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1. Grundlagen von Word 97

1.1 Ubersicht (iber Word 97

Leistungsmerkmale
Word verfligt unter anderem tiber folgende Leistungsmerk-
male:

Professionelle Gestaltungsmaoglichkeiten
Automatisierung von Arbeitsvorgangen (Auto-Text, Au-
to-Formatierung, Auto-Korrektur, Makros, Assistenten)
Gebrauchsfertige Standardformulare (Dokumentvorla-
gen)

Integration und Austausch von Daten aus anderen Pro-
grammen (DDE, OLE)

Integrierte Zusatzprogramme fur Serienbriefe und zur
Erstellung von Zeichnungen, Formeln, Grafiken etc.
Symbolleisten, die den persdnlichen Anforderungen an-
gepasst werden kann.

Kontextments, Drag & Drop

Neue Funktionen in Word 97

erweiterte Moglichkeiten der Automatisierung bei der
Formatierung sowie bei Rechtschreib- und Grammatik-
prifung

neue Assistenten und Editierhilfen, vorallem fir die Ar-
beit mit Tabellen, Grafiken und Online-Dokumenten

ein neues Hilfesystem , der «Office-Assistent»
verbesserte Sprachenunterstitzung
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Word bietet eine Funktionsvielfalt,
die so weitreichend ist, dass der
typische Anwender nur 20-30%
davon verwendet. Fiir spezielle
Einsatzgebiete gibt es u.a. einen
Editor fiir mathematische Formeln
sowie die Programmiersprache
Visual Basic for Applications
(VBA) zur Erstellung von eigenen
Anwendungen.




1.2 Word starten und beenden

Word starten
Zum Starten von Word gibt es verschiedene Moglichkeiten:

Das Symbol 'Neues Office-Dokument' aus der Microsoft
Office Shortcut-Leiste kann zum Start von Word benutzt
werden. Es erscheint ein Dialogfenster, das eine Fille
von Vorlagen zur Auswahl anbietet

Im Start-Menu, Untermenit Programme, den Eintrag
Microsoft Word anklicken

Word kann auch uber ein bestehendes Dokument, das
sich auf der Arbeitsoberflache, dem Explorer oder in ei-
nem anderen Programmfenster befindet, gestartet wer-
den

Wird auf dem Bildschirm von Windows 95 die rechte
Maustaste geklickt, erscheint das Kontextmenu. Mittels
<Neu> <Microsoft Word-Dokument> lasst sich ein lee-
res Dokumenten-Symbol auf dem Bildschirm erzeugen,
dass durch Doppelklick bearbeitet werden kann.

Word beenden
Sie haben verschiedene Moglichkeiten:

### Tastenkombination [ALT]+[F4]

###Menl [Datei] mittels dem Befehl <Beenden>

###Sie konnen auch das Systemmentfeld

###oder das Schliessymbol rechts in der Titelleiste anklik-

ken.

Wenn noch nicht gespeicherte Dokumente gedffnet sind,
erscheint in jedem Fall eine Dialogbox, die Sie auf diesen
Umstand hinweist. Klicken Sie [JA] an, falls Sie die Doku-
mente noch speichern wollen oder [NEIN], falls Sie die An-
derungen verwerfen wollen.
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1.3 Der Bildschirm von Word 97

1w Microsoft Word - Dokument =12]x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfgen Forma Extras Tabelle Eensherl z ;|i|5||
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Systemmeni fiir Anwendungsfenster (Word)
Systemmend fiir Dokumentfenster

Standard-Symbolleiste
Durch Symbole und Listenfenster konnen Befehle durch  Die Symbolleiste kann Ihren indi-

einfaches Anklicken ausgefiihrt werden. viduellen Beddrfnissen angepasst
werden. Zudem kénnen eigene
D Sym bolleiste fiir Formatierun g Symbolleisten hergestellt werden.

Zeigt Symbole an, die als Schalter fiir die Formatierung
von Absatzen und Zeichen dienen.

E Titelleiste
Zeigt den Programm- und den Dokumentnamen an.
Rechts befinden sich Schaltflachen zum Minimieren,
Maximieren und Beenden von Word.

F horizontales Lineal
Zeigt Seiten- und Absatzrander sowie die gesetzten
Tab-Stops. Ein vertikales Lineal kann zugeschaltet wer-
den. (Erscheint in gewissen Ansichten automatisch)

G Statuszeile
Zeigt kurze Informationen Uber den gegenwartig ge-
wahlten Befehl oder den aktuellen Status des Arbeits-

. Je nach Grosse des Dokuments
bereiches an.

zeigt sich der Anfasspunkt unter-
schiedlich gross. Zudem zeigt

H HOI‘iZOhta|e Und Vertikale Bildlaufleisten lhnen Word die Seitenzahl neben
Dienen zur Orientierung und um sich im Dokument zu  derBildlaufleiste an.
bewegen .
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1.4 Eingabe von Befehlen

In Word konnen die Befehle auf verschiedene Arten einge-
geben werden. Grundsatzlich stehen folgende Moglichkei-
ten zur Verfugung:

Mend
Die Mentuoptionen sind thematisch gegliedert. Der Aufbau
des Ments entspricht dem SAA-Standard, den sie schon
bei Windows kennengelernt haben. Sie erreichen die Me-
ntpunkte durch Anklicken mit der Maus.

Mentpunkte konnen auch Gber die Tastatur aufgerufen
werden. Driicken Sie die Taste [ALT] und den «unter-
strichenen Buchstabenn».

Symbole
Durch Anklicken mit der Maus konnen auf einfache Art ver-
schiedene Befehle ausgeflihrt werden. Symbole werden in
Symbolleisten angeordnet. Es gibt verschiedene Symbollei-
sten, die den individuellen Beduirfnissen angepasst werden
konnen.

Funktionstasten und Tastenkombinationen (Shortcuts)
Die Funktionstasten sind in Word mit mehreren Funktionen
belegt. Jede Funktionstaste kann bis zu sechs verschiedene
Befehle ausfiihren, je nachdem, ob sie alleine oder in Ver-
bindung mit den Tasten [SHIFT], [CTRL] oder [ALT] ge-
driickt wird.

Zum Abkiirzen von Befehlen konnen auch sogenannte Ta-
stenkombinationen verwendet werden (Tasten in Verbin-
dung mit [SHIFT], [CTRL]- oder [ALT]).

Die Bedeutungen der Funktionstasten und Tastenkom-
binationen sind im Anhang zusammengestellt.

Registerkarten
Innerhalb der Menlis arbeitet Word 97 oft mit sogenannten
Registerkarten. Erst durch Anklicken der richtigen Register-
karte gelangen Sie ins das gesuchte Dialogfeld.

Kontextmends
Durch einen Klick der rechten Maustaste auf ein Objekt er-
scheint ein sogenanntes Kontextmend, welches die flir die
jeweilige Situation sinnvolle Befehle enthalt. Kontextmenu-
Befehle werden mit der Maustaste aktiviert.
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1.5 Symbolleisten, Lineale und Statuszeile
Standardsymbolleiste

In der Standard-Symbolleiste sind die wichtigsten Textbear-
beitungsfunktionen zusammengefasst

Wenn Sie den Mauszeiger auf ein Symbol fihren, wird

lhnen die Eigenschaft des jeweiligen Symbols am Bild-
schirm angezeigt (Quick-Info)

Die meisten Befehle der neben-
stehenden Symbole finden Sie
- Gl - unter dem Menti [Datei] oder
/ /% F‘ [Bearbeiten].

Neu Speichern Seitenansicht | Ausschneiden | Einfligen Ruckgang|g

Offnen Drucken

Rechtschreibung  Kopieren Formatierung

Wiederherstellen
Ubertragen
EE qT 100% | @
Hyperlmk Tabelle EXCEL }
einfigen Rahmen

Zeichnen ﬂanzelgen/ Office-
Tabelle verbergen Assistent

Web- Tabelle/Rahmen Spalten Dokumenten- Zoom

Symbolleiste einfigen struktur

Symbolleiste fiir Formatierung und Lineal

” Stanc‘iard ~ Times Mew Roman ‘ - 10 - | F X U | = é‘ == g
-|1ﬁzla|4|5IG|7|_|8I-T-I1D-|-11-\-12-|-13-|-14- 1-|-1T-|
linker Absatzrand Lineal Rahmen rechter Seitenrand
erste Zeile Zeichenattribute Absatzeinzliige
linker Seitenrand Tab-Stop
Formatvorlage

Schriftgrosse
Tabulatorausrichtung

rechter Absatzeinzug
Schriftart

Nummerierung/Aufzahlung
Absatzausrichtung

Hervorheben/Farbe

Links neben der horizontalen Bildlaufleiste (fiir Ansicht)

Normal Online- Seiten

- Gliederung
Layout Layout
Statuszeile
[51 ap1 11 [Beiz5cm ze 1 Spi PR ErE
Seite von Seiten Cursor Uberschreibe-
in Spalte modus
Abschnitt Cursor Makrorekorder Erweiterungs
in Zeile lauft modus
Bilschirmseite Cursorposition

Uberarbeitunsmodus
incm lauft
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1.6 Hilfesystem

Das Word 97-Hilfesystem kann auf drei verschiedene Arten
benutzt werden:

Was michten Sie tun?

Office-Assistent
Das Office-Assistent ist das zentrale Hilfesystem in
Word. Dieser beantwortet jederzeit Fragen des Anwen-
ders Uber die Arbeit mit dem Programm.
Um Hilfe zu einem bestimmten Thema zu erhalten,
wird der Office Assistent angeklickt oder die Taste [F1]
gedrickt und eines der Hilfethemen durch Klicken auf
die blaue Kugel (bzw. den Text daneben) aufgerufen.
Wird das gewlinschte Thema nicht angezeigt, so kann
die Themenauswahl durch Formulierung einer Frage
und einem Klick auf ‘Suchen’ entsprechend festgelegt
werden. Mittels Klick auf ‘Optionen’ konnen die Eigen-
schaften des Office-Assistenten geandert werden, und
‘Tips’ zeigt allenfalls eine Reihe von Verbesserungsvor-
schlagen zu den zuletzt durchgeflihrten Aktionen.
Falls sich der Office-Assistent mit einer Gluhbirne zeigt,
hat er einen derartigen Vorschlag zur Hand.

@  Suchen

@ Optionen @ Schliefien
.

o) 8

Inhalt und Index
Uber den Meniipunkt [?] gelangen Sie ins Hauptmenii 7
des Hilfesystems von Word. Unter ‘Inhalt und Index’
konnen Sie ein elektronisches Handbuch aufrufen, das
detaillierte Informationen zu Word enthalt.
Im Register ‘Inhalt’ erscheinen die Hilfethemen in
«Buchform». Sollte dort das von lhnen gewilinschte
Thema dort nicht aufgefiihrt sein, finden Sie im Regi-
ster ‘Index’ eine Stichwortliste, die Ihnen weiterhilft. Im
Register ‘Suchen’ konnen Sie nach den im Hilfe-Text
enthaltenen Begriffen suchen

Direkthilfe

Sehr praktisch ist auch die Direkthilfe aus dem Hilfe-
Meni. Wenn Sie das Symbol anklicken, wird der Maus- h.‘-
zeiger mit einem Fragezeichen versehen. Fihren Sie
dieses Fragezeichen auf ein Bildschirmelement zu dem

Sie Fragen haben und klicken Sie die linke Maustaste.
Schon zeigt lhnen Word die gewlinschten Informatio-

nen auf dem Bildschirm an.

Sie aktivieren den «Fragezeichen-Mauszeiger» auch
Uber die Tastenkombination [SHIFT]+[F1].
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2. Text eingeben

2.1 Einleitung

Texteingabe - Unterschied zur Schreibmaschine
Bei der Eingabe von Text kann grundsatzlich wie bei einer
Schreibmaschine vorgegangen werden. Sie brauchen sich
jedoch nicht um das Zeilenende zu kiimmern, da Word den
Zeilen- wie auch den Seitenumbruch automatisch ausfiihrt E
und entsprechend ein Wort auf die nachste Zeile schreibt,
wenn es auf der vorherigen Zeile keinen Platz mehr hat.

Wenn Sie die [RETURN]-Taste dricken, wird ein neuer Ab-

satz erstellt. o

Mit der Tastenkombination [SHIFT]+[RETURN] erzeugen
Sie einen erzwungenen Zeilenumbruch; d.h. Word beginnt

eine neue Zeile, aber es handelt sich immer noch um den- +
selben Absatz.

Ob Sonderzeichen wie Absatzmarken (f]), Tabulatoren (
#i##), Leerschlage (-), etc. sichtbar sind, hangt von der
im Menul [Extras] <Optionen...> Registerkarte 'Ansicht'
gewahlten Einstellung ab. Sie kdonnen sich alle Bild-
schirmelemente anzeigen lassen, indem Sie in der For-

matierungsleiste den Symbolknopf fir 'ffAnzeigen/Ver-
bergen' [q]] driicken.

Einfige- und Dateiendemarke
Einfligemarke
Die Einfigemarke (Cursor) ist ein senkrechter, blinken-
der Strich im Arbeitsbereich; sie markiert die aktuelle
Schreibposition. Sie konnen Text nur dort eingeben, wo
sich die Einfligemarke befindet.

Dateiendemarke
Am Ende eines Dokuments erscheint (in der Normalan-
sicht) stets ein waagerechter Strich, der das Ende der ga4
Datei markiert. Uber dieses Ende hinaus kann nicht ge-
schrieben werden.
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2.2 Einfugen, tberschreiben und korrigie-
ren

Word kennt zwei Schreibmodi:

###Einfigemodus
###Uberschreibmodus

Zwischen beiden lasst sich mit der Taste [INSERT] hin- und
herschalten.

Einfliigemodus
Im Einfiigemodus werden die Zeichen dem Text hinzu-
gefligt. Bestehender Text bleibt erhalten und wird ab
der Einfligestelle nach rechts gertckt. Der Einfigemo-
dus ist die Grundeinstellung von Word.

Uberschreibmodus
Im Uberschreibmodus wird bestehender Text durch
neuen Text ersetzt, indem die neuen Zeichen lber die
vorhandenen geschrieben werden. Ist der Uberschreib-
modus aktiv, wird dies in der Statuszeile mit «UB» an-
gezeigt.

Word ersetzt standardmassig markierten Text durch neu
eingegebenen Text, unabhangig davon, ob Sie sich im
Uberschreib- oder Einfiigemodus befinden. Fiir unerfahrene
Benutzer ist das sehr ungewohnt. Sie konnen Gber das Me-
nu [Extras] <Optionen...> Registerkarte 'Bearbeiten' Uber
die Option 'Eingabe ersetzt Markierung' diese Einstellung
andern.

Korrigieren
Unterlauft Ihnen bei der Texteingabe ein Fehler, konnen Sie
diesen augenblicklich mit der [BACKSPACE]-Taste (oben
rechts im Tastaturhauptblock) beheben. Beim Betéatigen die-
ser Taste wird das Zeichen links von der Einfligemarke ge-
[6scht.

Die [DEL]-Taste l6scht Ihnen das Zeichen rechts von der
Einflgemarke.
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2.3 Ansichten, Zoom

Ansichten dienen dazu, das Dokument so darzustellen, dass

Sie optimal damit arbeiten konnen. Die gerade aktive An- Ansicht
sicht finden Sie im Menl [Ansicht] mit einem aktivierten =
Symbol versehen. Uber dieses Menii kénnen Sie auch die

Ansicht wechseln. Alternativ konnen Sie die kleinen Sym-

bole links in der horizontalen Bildlaufleiste anklicken.

Word bietet lhnen dazu eine Vielzahl von verschiedenen
Bildschirmansichten.

Ansicht Normal
Die Standardansicht von Word ist die Normalansicht. Die el el
Ansicht Normal zeigt die meisten Formatierungen so am E‘Jﬁ#‘__t ,
. . . . m beim Bildschirmaurbau Zeit zu
Bildschirm, wie sie ausgedruckt werden. sparen, werden in der Normal-
ansiqht folgende Dinge nicht an-
Ansicht Online-Layout ssanoten, Seforzahin. neben-
Diese Ansicht eignet sich am besten zum Anzeigen und Le-  eginanderstehende Spalten etc.
sen am Bildschirm. Es wird automatisch die Dokumenten-
struktur-Leiste eingeblendet, die das Bewegen zwischen
verschiedenen Stellen im Dokument erleichtert. Der Text
wird vergrossert angezeigt und auf die Fenstergrosse um-
brochen, wobei die Bildschirmdarstellung nicht mit dem
Druckbild tGbereinstimmt.

Ansicht Seiten-Layout
Die Ansicht Layout zeigt das Dokument so, wie es spater
auf dem Ausdruck erscheint. Der Nachteil dieser Ansicht ist
ein relativ langsamer Bildschirmaufbau, der sich vor allem
bei grosseren Dokumenten oder bei langsameren Rechnern j
lastig auswirken kann.

1]
i
m

Ansicht Gliederung
In der Gliederungsansicht konnen Sie die Gliederungsstruk-
tur des aktiven Dokuments anzeigen lassen und bearbeiten.

i
i
m

i

Ansicht Zentraldokument
Mit Hilfe dieser Ansicht konnen Sie mehrere einzelne Doku-
mente als ein Dokument verwalten. Sie konnen auf diese
Weise zum Beispiel Inhaltsverzeichnisse Gber mehrere Do-
kumente hinweg erstellen. Wie bei der Gliederungsansicht
erscheint automatisch die zugehdrige Symbolleiste.
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Ansicht ganzer Bildschirm
Word verwendet in dieser Ansicht den ganzen Bildschirm
zur Darstellung des Dokumentes. Um die Menus und die
anderen Bildschirmelemente wieder einzublenden driicken
Sie die [ESC]-Taste oder klicken auf das Befehlsfenster
‘Ganczer Bildschirm schliessen’.

Ansicht Zoom...
Uber den Befehl [Ansicht] <Zoom...> oder iiber das entspre-
chende Symbol kénnen Sie die Bildschirmansicht lhres Do-

kumentes auf vorgegebene oder beliebige eigene Werte
einstellen. 100%; -
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2.4 Sich im Text bewegen

Einfligemarke mit der Maus bewegen
Am einfachsten kdnnen Sie die Einfligemarke mit der Maus
positionieren: Setzen Sie den Mauszeiger an die Stelle, an %
der die Einfugemarke stehen soll und klicken Sie dann die
linke Maustaste.

Umfasst das Dokument mehr als eine Bildschirmseite,
mussen Sie zuerst den gewilnschten Bildschirmaus-
schnitt mit Hilfe der Bildlaufleisten auswahlen.

Anspringen der letzten Positionen
Mit der Tastenkombination [SHIFT]+[F5] bewegen Sie die
EinfUgemarke nach einem Sprung an die letzte Position zu-
rick (Word «merkt sich» die letzten drei Cursor-Positionen). E +
Besonders praktisch ist diese Funktion um nach dem Off-

nen eines Dokuments an die Stelle zu springen, an der sich
die Einfiugemarke beim letzten Speichervorgang befand.

Tasten zum Bewegen der Einfligemarke

E] / E] Ein Zeichen rechts / links

aypa Eine Zeile nach unten / oben

B +=) /=] Ein Wort nach rechts / links

B +(1] Zum néchsten Absatz

Bu) +(1] Zum Anfang des aktuellen Absatzes

D / |[End Zum Zeilenanfang / -ende

@+[E] / [Eﬂ] Zum Anfang / Ende des Dokuments

@] / @ Einen Fensterausschnitt nach oben / unten
@]+@] / @ An den oberen / unteren Fensterrand

i) + B +[F An den Anfang der vorherigen Seite

@ +[ﬂ|] + Foor An den Anfang der nachsten Seite

@+ fis Sprung an die Position, an der Sie die letz-

te Anderung vorgenommen haben
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2.5 Text oder Objekt suchen / Textmarken

Text suchen
Sie konnen eine bestimmte Textstelle auch Uber das Mentu
[Bearbeiten] <Suchen> erreichen. Word durchsucht darauf
das gesamte Dokument nach dem angegebenen Text. m +ﬁ

Klicken Sie auf [Erweitern], um die erweiterten Suchfunktio-
nen ein- oder auszublenden.

Je nach Suchrichtung, die eingestellt ist, beginnt Word mit
der Suche an der aktuellen Cursorposition und arbeitet sich
bis zum Dateiende 'Abwiérts' oder bis zum Dateianfang
'Aufwiérts' durch. Wahlen Sie die Option 'Gesamt', unter-
sucht Word das ganze Dokument.

Wenn die Option 'Gross-/Kleinschreibung beachten' akti-
viert ist, muss der zu suchende Text in der Schreibweise
exakt eingegeben werden.

Wenn die Option 'Nur ganzes Wort' ausgeschaltet ist, sucht
Word die Zeichenfolge auch als Bestandteil eines Wortes;
sonst wird nur nach dem Wort gesucht. So wird beim Such-
begriff «xoma» zum Beispiel auch das Wort «Tomaten» an-
gezeigt.

Mit der Schaltflache [Format] haben Sie die Moglichkeit,
nach speziellen Formaten und nach Formatvorlagen zu
suchen. Mit der Schaltflache [Sonstiges] haben Sie die
Moglichkeit, zum Beispiel nach Seitenenden, Abschnitt-
umbrichen usw. zu suchen.

Vorheriges

Objekt suchen Objekt g
Sie ko.nnen d:as Dokument auch nach Obje.kten und Elemen- Nach Objekt— I8
ten wie Grafiken, Feldern, Tabellen , Seiten etc. durchsu- durchsuchen
chen. Dazu klicken Sie auf das Symbol ‘Nach Objekt Néchstos ¥
durchsuchen’, das sich in der vertikalen Bildlaufleiste befin- Objekt
det. Anschliessend wahlen Sie das gewilinschte Element
aus. Mochten Sie noch weitere gleichartige Elemente des | e e

Dokumentes suchen, klicken Sie die Symbole fiir ‘Vorheri-
ges Objekt’ bzw. ‘Nachstes Objekt’.
Wenn Sie als zu suchendes Objekt ‘Seiten’ auswahlen, IEI

konnen Sie sich im Dokument um eine Seite vorwarts
bzw. rickwarts bewegen.
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INFORMAT I K
Textmarken
Eine spezielle Form der Suche ist die Suche nach Textmar-
ken.

Diese werden Uber das Meni [Einfligen] <Textmarke...> in

den Text gesetzt (Textpassage markieren, Menu aufrufen, (Etﬂ] .H@] +(EI
treffenden Namen vergeben, [Hinzufligen] anklicken).

Uber das Menii [Bearbeiten] <Gehe zu> kénnen die einmal
gesetzten Textmarken jederzeit wieder angesprungen wer-
den.

Suchen und Ersetzen +

Suchen | Ersetzen  Gehezu |

Gehe zu Element: Textmarkennamen eingeben: Gehe zu I

Seite =l Tite! -

abschnitt I J 2uriick
SchligBen

Zeile

Kommentar
FuiEnote
Endnote =l
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3. Speichern, offnen und schliessen

3.1 Grundlagen

Weshalb speichern?
Ein Dokument muss nach jeder Bearbeitung gespeichert
werden, damit Anderungen, die an dem Dokument vorge-
nommen wurden, erhalten bleiben,

Gewohnen Sie sich an, ein Dokument auch wéahrend
der Bearbeitung regelmassig zu speichern, damit bei
einer Panne der Schaden nicht allzu gross ist.

Automatische Speicherung
Word bietet im Men [Extras] <Optionen...> in der Register-
karte 'Speichern' die automatische Speicherung eines Do-
kumentes an

Achtung: Die automatische Speicherung erlbrigt die
«manuelle» Speicherung vor dem ordentlichen Schlies-
sen eines Dokumentes nicht!

Auch andere Speicheroptionen kénnen in der Dialogbox
von [Extras] <Optionen...> angewahlt werden:

Symbole des Dialogfensters 'Speichern unter' bzw. 'Off-
nen'
Der Dialog <Speichern unter...> stellt Ihnen eine Reihe von
Symbolen und Befehlen zur Dokumentverwaltung zur Ver-
fligung. Das Dialogfenster sieht ahnlich aus wie der Explo-
rer von Windows 95 bzw. Windows NT 4.0:

ID Daten j aktuell eingestellter Ordner,
Zugang zum «Explorer».
Das Web durchsuchen

Eine Ordnerebene hoher schalten.

Suche im Ordner [Favoriten], nur mit Microsoft
Office.
Zu Favoriten hinzufligen

Verschiedene Ansichtsoptionen

Zugang zu weiteren Einstellungen und Optio-
nen.

|8
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3.2 Ein Dokument speichern

Aktives Dokument speichern
Um das aktive Dokument abzuspeichern, wahlen Sie den
Menubefehl [Datei] <Speichern> oder Sie aktivieren das
entsprechende Symbol in der Funktionsleiste. E

[SHIFTI+[F12] oder [CTRL]+[S]
Wird eine Datei zum ersten Mal gespeichert, fragt Word +E oder

beim Speichern nach dem Dateinamen. Der Befehl
<Speichern> hat in diesem Fall die gleiche Wirkung wie (@ +{F12
<Speichern unter...>.

[Datei] <Speichern>

Wenn gewiinscht, konnen Sie mit dem Befehl [Datei]
<Eigenschaften> das Dokument naher beschreiben.

Aktives Dokument unter neuem Namen speichern

(bzw. Erstspeicherung eines Dokumentes) [Date_|]
1. Wahlen Sie das Mentu [Datei] <Speichern unter...>. <Speichern unter>
Suchen in: ICI Qrig B a3 | l_é_ =8 |E EI
%mi:ghdgsc Offen | EQ
%m:ﬂgﬂi Abbrechen
e =
Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:
Dateiname: || j Text oder Eigenschaft: I > Suche starten

Dateityn: IAHe Dateien (*.*) j Zuletzt geandert: Ibel\ebiges Datum = Meue Suche

|6 Datzifen) gefunden,

2. Wahlen Sie Laufwerk und Ordner, in den Sie abspei-
chern wollen oder erstellen Sie einen neuen Ordner.

3. Geben Sie einen treffenden Dateinamen ein und wahlen
Sie danach die Schaltflache [OK].

##H#Word speichert seine Dokumente standardmassig mit
der Dateinamenerweiterung .DOC; diese brauchen Sie
nicht einzugeben.

Unter Windows 95 bzw. Windows NT kénnen Doku-
mentnamen vergeben werden die mehr als 8 Zeichen
enthalten (DOS-Konvention). Es sind auch Leerschlage
erlaubt.
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3.3 Ein Dokument 6ffnen

Ein vor kurzem gedffnetes Dokument erneut 6ffnen
Word «merkt sich» die letzten geladenen Dateien; sie wer-
den zuunterst im Menu [Datei] aufgelistet. Um so ein Do-
kument zu laden, brauchen Sie den gewinschten Datei-
namen nur anzuklicken.

Bestehendes Dokument 6ffnen
1. Klicken Sie auf das entsprechende Symbol oder wahlen
Sie das Menii [Datei] <Offnen....>.

(=

Suchen in: ID Yorlagen j I I IF =
g )_fol.doc Offren |
T Twinh_kldoc
Wgh,kt doc Abbrechen CtrI + F12
% v/gb_ueb.doc Weitere (o] d er
) w/in95pre. doc: —

n-b- == | Bs

—g- iz=i | o-
Suche Dateien, die diesen Kiiterien entsprechen: b
Dateiname: I LI Tezt oder Eigenschaft: - Suche starten
Dateityp: IWmd—Dﬂkumante [* dac] j Zuletzt gedndert: beliebiges Datum - Meue Suche LISte VO rSChaU
5 Dateien] gefunden Details  Eigenschaften

2. Mit Hilfe des Dateifilters im Feld 'Dateiname’ oder 'Datei- MitHiffe des Symbols Vorschau'
A . . . . . . wird beim Anklicken eines Doku-
typ' kdbnnen Sie die Liste der angezeigten Dateien ein- .nu aus der Liste eine Vorschau
grenzen oder erweitern. des Inhalts angezeigt.
3. Wahlen Sie den Ordner, der das gewiinschte Dokument

enthalt, und wahlen Sie das Dokument aus der Liste Sie kdnnen auch nur das Datei-
aus. symbol doppelklicken und sich so

. . - das Aufsuchen der [OK]-Fléche
4. Wahlen Sie die Schaltflache [OK], um das Dokument zu  grsparen. Ub,,-ge,,s[k@n],,en auch

offnen. Verzeichnisse mit dieser schnellen
Methode gewechselt werden.
Mehrere Dokumente 6ffnen
Sie konnen mehrere Dokumente gleichzeitig 6ffnen, indem
Sie im Dialogfenster alle gewtinschten Dokumente mit ge-
drickt gehaltener [CTRL]-Taste anwahlen.

Falls sich die Fenster der dargestellten Dokumente uberdek-
ken, konnen Sie:
###Uber das Menu [Fenster] zwischen den einzelnen Doku-

mentfenstern auswahlen.
###Gber die Tastenkombination [CTRL]+[F6] direkt von ei- +

nem Fenster hin und her wechseln.

###iGber den Menlibefehl [Fenster] <Alle anordnen> die
Fenster so auf dem Bildschirm anordnen, dass alle Do-
kumente angezeigt werden.

###flr jedes Fenster individuell Grosse und Position be-
stimmen.
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3.4 Ein Dokument suchen / schliessen

Dokumente suchen
Ein bestimmtes Dokument auf Festplatten heutiger Grosse
zu finden, ist bisweilen recht schwierig. Im unteren Teil des
Dialogs [Datei] <Offnen...> stellt lhnen Word deshalb Such-
funktionen zur Verfiigung:

1.
2.

Wahlen Sie den Ordner, der das Dokument enthalt aus.
Tragen Sie unter 'Dateiname’ den Namen (ev. mit Stell-
vertreterzeichen versehen) der gesuchten Datei ein.

Ist lhnen eine besonders charakteristische Textstelle
aus dem Dokument in Erinnerung, tragen Sie diese un-
ter 'Text oder Eigenschaft’ ein.

Starten Sie die Suche mit [Suche starten].

Uber die Schaltfliche [Weitere...] gelangen Sie in einen
nachsten Dialog, der lhnen das Eintragen von sehr pra-
zisen Suchkriterien erlaubt. Haufig verwendete Such-
laufe lassen sich auch speichern.

Beachten Sie vor allem die Option ‘Unterordner durch-
suchen’. Ist die Option aktiviert, durchsucht Word nicht
nur den aktuellen Ordner, sondern auch alle Unterord-
ner nach dem gesuchten Dokument.

‘Weitere Suche

[2]x]

-Suche Dateien, die diesen Kritenien entsprechen

Dateiname enthalt s -

Diateityp ist s Psdsizn /5
Autor ist [genau] Adr

™ GroR/Kleinschreibung beachten Loschen I Mewe Suche I

Wweitere Kriterien bestimmen
Zur Liste hinzufligen
& Und Eigenschaft; Bedingung, wfert:
 Oder m =l Iist [genau] j |
Suchen in: ID:\EEDAG ;I W Unterordrer durchsuchen
Suche starten I Abbrechen I Suche zpeichern.. I Suche dffnen...

Ein Dokument schliessen
Sie haben mehrere Moglichkeiten ein einzelnes Fenster zu
schliessen:

Waéhlen Sie das Mentu [Datei] <Schliessen....>
Doppelklicken Sie auf das Systemmeniifeld des ent-
sprechenden Dokumentenfensters

Schliessen Sie das Fenster mit dem Schliessymbol.
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Mit dieser detaillierten Suchfunk-
tion konnen Sie nach Dokumenten
suchen, die bestimmte Eigen-
schaften besitzen oder in denen
ein gesuchter Text vorkommt. Sie
kénnen auch nach Angaben
suchen, die sich in den 'Doku-
menteigenschaften befinden.
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4. Text editieren

4.1 Markieren

Zweck des Markierens
Durch das Markieren wird ein Textblock ausgewahlt und
hervorgehoben: Auf dem Bildschirm wird die Markierung
invers dargestellt

weisse Schrift auf schwarzem Hintergrund

Generell gilt:
Ist ein Text markiert, wirkt sich die nachfolgende Aktion
nur auf den markierten Textteil aus. Mit dem Markieren
bestimmen Sie also den Bereich, der bearbeitet (ge-
I6scht, kopiert, formatiert etc.) werden soll.

Textblécke mit der Maus markieren

Textpassage
Setzen Sie den Mauszeiger vor das erste zu markie-
rende Zeichen und fihren Sie ihn mit gedriickter Taste
hinter das letzte zu markierenden Zeichen.

Wort
doppelklicken auf Wort

Zeile
Klick in Markierungsleiste auf Hohe der entsprechenden
Zeile.

Satz
[CTRL]-Taste driicken und irgendeine Stelle im Satz an-
klicken.

Absatz
Doppelklick in Markierungsleiste auf Hohe des entspre-
chenden Absatzes oder Dreifachklick an beliebiger Stel-
le im Absatz.

Ganzes Dokument
[CTRL]-Taste dricken und in Markierungsleiste klicken
oder Dreifachklick in Markierungsleiste.

Graphik

Graphik anklicken.

Haben Sie die Option ‘Wérter automatisch markieren’ in
der Registerkarte ‘Bearbeiten’ in [Extras] <Optionen...>
aktiviert, brauchen Sie nur von der Leerstelle her ins ge-
winschte Wort hineinzufahren, um das ganze Wort zu
markieren.
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Markierungsleiste (= linker Rand
des Dateifensters) Sobald der
Mauszeiger dorthin gesetzt wird,
erscheint er als ein nach rechts
gerichteter Pfeil.

Um eine Markierung zu entfernen,
kénnen Sie eine beliebige Pfeil-
taste driicken oder mit der Maus
an eine beliebige Stelle ausser-
halb der Markierung klicken.




4.2 Markieren mit der Tastatur

Textblocke lber die Tastatur markieren

Eine Alternative zum Markieren mit der Maus stellt das
Markieren mit der Umschalttaste (= [SHIFT] ) in Verbindung
mit den Richtungstasten dar. Dazu wird die Einfugemarke
an der Ausgangsposition positioniert, anschliessend mit
Hilfe der Richtungstasten an die Endposition gefahren. Der
dazwischenliegende Text wird dabei markiert.

Es gibt eine ganze Reihe von Tastenkombinationen, die das
Markieren mit der Tastatur erleichtern. Im Anhang finden
Sie eine entsprechende Ubersicht.

Um eine Markierung zu entfernen, konnen Sie eine belie-
bige Pfeiltaste driicken oder mit der Maus an eine beliebige
Stelle klicken.

Markierungserweiterung
Sie konnen eine Markierung beliebig vergrossern, wenn Sie
die Markierungserweiterung einschalten:

1. Setzen Sie die EinfUgemarke vor das erste Zeichen, das
markiert werden soll.

2. Aktivieren Sie die Markierungserweiterung durch Beta-
tigen der Taste [F8]; in der Statuszeile erscheint ERW.

3. Positionieren Sie die Einfligemarke hinter das letzte Zei- @
chen, welches markiert werden soll. Der nun markierte
Bereich kann weiterbearbeitet werden.

Um die Markierungserweiterung zu beenden, driicken
Sie die Taste [ESC].

Durch wiederholtes Driicken der [F8]-Taste konnen Sie Mar-
kierungen sehr schnell erweitern. Die folgende Tabelle zeigt
die Wirkung der einzelnen Wiederholungsschritte.

Anzahl Wirkung

Erweiterungsmodus aktivieren
Wort markieren

Satz markieren

Absatz markieren

Abschnitt markieren
Dokument markieren

DO, WN -
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4.3 Loschen, verschieben und kopieren

Text lI6schen

1.
2.

Markieren Sie den zu l6schenden Text.
Betatigen Sie die Taste [DELETE].
(Menubefehl: [Bearbeiten] <Markierung I6schen>)

Text verschieben und kopieren
Der Unterschied zwischen Verschieben und Kopieren be-
steht darin, dass der markierte Text beim Verschieben an
seiner urspriinglichen Stelle geléscht wird, wahrenddem er
beim Kopieren erhalten bleibt.

Ausschneiden bzw. Kopieren - Einfligen

1.
2.

Markieren Sie zunachst den zu verschiebenden Text.

Um den Text auszuschneiden,

###benutzen Sie den Menlibefehl: [Bearbeiten] <Aus-
schneiden>

###oder klicken Sie das Symbol Ausschneiden

###oder betdtigen Sie die Tasten [SHIFT]+[DEL] oder
[CTRL]+[X]

Um den Text zu kopieren,

###benutzen Sie den Menubefehl: [Bearbeiten] <Kopie-
ren>

###oder klicken Sie das Symbol Kopieren

###oder driicken Sie die Tasten [CTRL]+[INS] oder
[CTRL]+[C]

Positionieren Sie die Einfugemarke an der Stelle, wo

Sie den Text einfigen mochten.

Fligen Sie den Text ein, indem Sie wahlweise:

###den Menlbefehl: [Bearbeiten] <Einfligen> wahlen

#i##das Symbol Einfiigen klicken.

###die Tasten [SHIFT]+[INS] oder [CTRL]+[V] betati-
gen.

Ausschneiden bzw. Kopieren ist auch zwischen ver-
schiedenen Dokumenten maoglich.

Drag and Drop

Ein schnelles Verfahren zum Kopieren oder Verlagern
stellt «Drag and Drop» (=Ziehen und Fallenlassen) dar.
Dabei wird die markierte Textstelle oder das markierte
Objekt mit der Maus angeklickt und mit gedrickter
Maustaste an eine andere Stelle gezogen. An der Ziel-
stelle wird die Maustaste losgelassen und damit das
markierte Element dorthin verlagert.
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Ein ausgeschnittener oder ko-
pierter Textteil bleibt jeweils so-
lange in der Zwischenablage er-
halten, bis ein anderer Text
ausgeschnitten oder kopiert wird.
Wahrend dieser Zeit kann er
beliebig oft an jeder beliebigen
Stelle in jedem beliebigen Word-
Dokument eingefiigt werden.

b
&+
&)+[c)

R
&) +[)

Drag and Drop




4.4 Arbeiten mit mehreren Dokumenten

Verschieben und kopieren zwischen Dokumenten
Mit Word ist es moglich, mit mehreren Fenstern und damit
mit mehreren Dokumenten zu arbeiten. Hierbei ist unerheb-
lich, ob die zusatzlichen Fenster durch Neuanlegen oder
Offnen von bestehenden Dokumenten aufgerufen wurden.

w Microsoft Word =12
” Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras Tabelle Fenster ‘
IMEFIEER AR i L= =Rk

| standard ~ Times New Roman v 20 - Fxu == 3= 2 A -
4 Dokument? - [Ofx]
E-“ll“Z‘:-S-“‘?‘I-E‘“6-“7“‘5'“9“‘1!]"-11‘“12"'13"'14-“155“~

Text in Dokument?2 — die Titelleiste des aktiven
Dokuments hat
(je nach Einstellung) meist die stirkere Farbe.

i sl

2l =«
Dokument]
E-“l“‘Z‘I-E-“Li‘I-E‘“6-“7“‘5'“9“‘1!]"-11‘“12"'13"'14-“15“‘

Text in Dokufnenf 1

+
o
v
ECEERN| 1)

[s1 a1 1 [Bei2Scm ze 1 Spdar | [wer [BD FEW R

Die im vorherigen Kapitel erwahnten Verschiebungs- und  Dokumente kénnen - dhnlich wie
Kopiermdglichkeiten lassen sich ebenfalls anwenden, um  Amwendungen - in drei Formen auf

. . . . dem Bildschirm erscheinen:
Text von einem Dokument in ein anderes zu verschieben  vopid, Fenster und Symbol. Zum

oder zu kopieren. Sie kénnen sogar zwischen verschiede-  Wechseln zwischen diesen Dar-

. stellungsformen dienen die Schalt-
nen Anwendungen, z.B. Word und Excel verschieben und flachen rechts in der Titelleiste des

kopieren : Dokumentenfensters. In der
. Vollbilddarstellung befindet sich
1. Offnen Sie alle Dokumente, die Sie bearbeiten wollen. die benétigte Schaltfiache rechts

. P T in der Menlileiste. Dariiberhinaus
2. M.arkleren- Sie im Ausgansdokument deljjenlgen Text- kann das Systemmeni dii Aufga-
teil, den Sie verschieben oder kopieren mochten. ben erfiillen.
3. Kopieren oder verschieben Sie den markierten Text an
den Zielort mittels einer der oben beschriebenen Mog-

lichkeiten.

###Um mit «Drag and Drop» zu arbeiten, muissen Sie alle
von der Aktion betroffenen Dokumente am Bildschirm
anordnen. Am einfachsten geht dies mit dem Menube- #lle anardnen
fehl: [Fenster] <Alle anordnen>. Je mehr Fenster dabei Teilen
geoffnet sind, desto kleiner werden miissen sie darge-
stellt werden. Durch Doppelklick in die Titelleiste eines
Fensters konnen Sie dieses wieder auf Vollbildformat
bringen.

MNeues Fenster
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4.5 Aktion wiederholen / rickgangig ma-
chen

Letzte Aktion wiederholen
Mit dem Befehl [Bearbeiten] <Wiederholen> oder mit dem
Kurzaufruf [F4] bzw. [CTRL]+[Y] lasst sich die letzte Aktion
wiederholen; dies betrifft alle Bearbeitungs- und Formatie-

rungsaktionen. r 1
Ctrif == N

Aktionen riickgdngig machen
Mit dem Befehl [Bearbeiten] <Riickgéngig> oder mit dem  (fa;i] 4|f—
Kurzaufruf [ALT]+[BACKSPACE] oder [CTRL]+[Z] kann eine

Aktion riickgangig gemacht werden. (=1
Eu] +1z

Aktion wiederholen / riickgdngig machen (Symbolleiste)
Durch wiederholtes Anklicken des Symbols 'Riickgdngig' in
der Symbolleiste kdnnen Sie mehrere Aktionen rlickgangig
machen. Durch Klicken des Pfeilsymbols kdnnen Sie sogar ¥ =
auswahlen, bis zu welcher Aktion riickgdngig gemacht wer-
den soll.

Linie einflgen

shsatzausrichiung

Eingabe

Formatvorlage automatisch definie
Fett

Eingabe =]

| Riickgangig 2 aktionen

Mit dem Symbol 'Wiederherstellen' haben Sie die Moglich-
keit, einzelne Aktionen, die Sie falschlicherweise riick-
gangig gemacht haben, wieder herzustellen. Auch hier zeigt
lhnen Word beim Anklicken des Pfeilsymbols eine Liste der
zur Auswahl stehenden Aktionen.
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5. Formatieren |

5.1 Einleitung

Das Ziel des Formatierens ist es, Information in tbersichtli-
cher und gut lesbarer Form zu gestalten. Fir die Gestaltung Bz
gilt trotz der zahlreichen Formatierungsmaoglichkeiten im-
mer noch: Weniger ist oft mehr.

Jeder Text ist logisch aufgebaut: Er besteht aus Kapiteln,
Kapitel aus Absatzen, diese aus einzelnen Satzen, jeder Satz
aus Wortern und jedes Wort aus einzelnen Zeichen.

Einer ahnlichen Logik folgt die Formatierungsweise von
Word. Die Formatierung eines Dokuments kann in drei Ebe-
nen gegliedert werden:

Uberblick Formatierungsebenen

Abschnitt

Papiergrosse-

und -ausrichtung

Seitenrander
Spalten
Kopf-/Fusszeilen

— [

T

Absatz

Ausrichtung
Einziige und Abstande
Rahmen und Schattierungen

Zeichen

Schriftart und -grésse

3> — ||l s

Zeichenabstand
Schriftattribute
Farbe

Sprache
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5.2 Formatieren in Word 97

Grundsatzliches Vorgehen
1. Geben Sie lhren Text ein.
2. Markieren Sie den zu bearbeitenden Textteil.
3. Geben Sie die gewunschten Formatierungsbefehle ein.

Wurde keine Markierung vorgenommen, gilt das einge-
stellte Format fur den Text, der unmittelbar nach der
Formatierung eingegeben wird.

###Es spielt keine Rolle ob Sie jeweils wahrend der Text-
eingabe formatieren oder ob Sie den Text zuerst un-
formatiert eingeben und die ganze Formatierungsarbeit
im Nachhinein vornehmen.

Meni [Format]
Uber das Menii [Format] gelangen Sie in diverse Dialogbo-
xen, wo |lhnen samtliche zur Verfiigung stehenden Format-
befehle angezeigt werden:

' A Zeichen...

| 5F Absatz...

! 1= Mumerierung und Aufzdhlungen. .
I Rahrmen und Schattierung. ..

£E Spalten...
Tabulator...
Initial...

[ Testrichifurg, .
GroR-/Kleinschreibung. .

| @ AutoFormat...
Formatvorlagen-katalog...
Faormatyorlage. ..
) Hintergrund. .. »

Textfeld einflgen

Die meisten Befehle zur Abschnittformatierung finden
Sie im Menu [Datei] <Seite einrichten>

Sie haben selbstverstandlich auch hier, zusatzlich zur Be-
fehlseingabe Uber das Menl, andere Maoglichkeiten, einen
Formatierungsbefehl einzugeben:

###Symbolleiste/Lineal
#t# Tastenkombinationen
###Kontextmenu

Formatierungsaktionen wiederholen
Sich wiederholende Formatierungsaktionen lassen sich mit
der [F4]-Taste (bzw. [CTRL]+[Y]) oder mit dem Befehl [Be-
arbeiten] <Wiederholen> effizient durchfiihren.
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5.3 Die Zeichenformatierung

Markieren
Markieren Sie immer zuerst die Zeichenfolge, welche Sie
formatieren wollen.

Befehlseingabe iber Meni
Wahlen Sie [Format] <Zeichen> und das Register ‘Schrift’.
Hier stehen Ihnen alle Zeichen-Formatierungsmaoglichkeiten
zur Verfugung. Bearbeiten Sie die Dialogbox nach Ihren Be-
dirfnissen und bestatigen Sie mit [OK].

Zeichen HE
Schrift | Ahstand | Animation |
Schriftart: Schriftschhitt: Schriftgrad:
imes New Roman |Nurmal |1D
Signet Roundhand aTT =l =
Symbol 9
Tahoma
Tasten | 11
12 =l

Unterstreichung: Earbe:
{ohne) j Ii Automatisch j
Effekte
I purchgestrichen I Schattiert ™ Kapitalchen
™ Doppelt durchgestrichen T UrnriR ™ GroRbuchstaben
™ Hochgestelit I” Relief ™ “erborgen

™ Tiefgestelit

I Grayur

Yorschau

Helvetica

TrueType-Schriftart: Dieselbe Schriftart wird flr Ausdruck und Anzeige verwendet,

Standard... | [a]4 I

Abbrechen |

Befehlseingabe liber Symbolleiste und Lineal
Schriftart
Durch Offnen des Listenfelds 'Schriftart' kdnnen Sie mit
der Maus die fiir den markierten Text gewilinschte
Schriftart bestimmen. Sie erreichen dieses Feld auch
mit der Tastenkombination [SHIFT]+[CTRL]+[A].

Zeichengrésse
Mit diesem Feld konnen Sie die Schriftgrosse des mar-
kierten Textes bestimmen. Sie erreichen dieses Feld mit
der Tastenkombination [SHIFT]+[CTRLI]+[P].

Zeichenattributte
Mit diesen Knopfen konnen Sie die Zeichenattribute
des markierten Textes verandern. Die Knopfe wirken
dabei als ein/aus Schalter.
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In dieser Dialogbox kdnnen Sie
auch Effekte wie Gravur, Schat-
ten, Relief etc. auswéhlen. Das
Register ‘Animationen’ bietet u.a.
Text mit blinkendem Hintergrund,
Schimmernd oder Funkelnder Text
an. Diese Animationen sind nur
am Bildschirm sichtbar und fiir
den Einsatz in Web-Seiten konzi-
piert.

Times MNew Raman -

12 -

AR

Fett Kursiv  Unterstrichen




Hervorheben mit dem «Leuchtstift«
Uber den abgebildeten Schaltknopf kénnen Sie Text- .
passagen wie mit einem Leuchtstift hervorheben. Dabei
stehen Ihnen vier Leuchtfarben zur Verfligung.
Diese Funktion ist z.B. fir E-Mail-Anwender praktisch, Beachten Sie, dass die Hervorhe-

die in lhrer elektronischen Post besonders auf gewisse  0ung nurauf dem Bildschirm oder
mit einem guten Farbdrucker zum

Stellen hinweisen méchten. «Ausdruck» kommt.
Schriftfarbe

Mit Hilfe dieses Schaltknopfes kdnnen Sie Textfarbe A&

einstellen. —

Befehlseingabe liber Tastenkombinationen

fett +) +E)
kursiv + +
unterstrichen + +
Wort unterstrichen + +
Doppelt unterstreichen + +
GROSSBUCHSTABEN +1)+g)
Verborgener Text + +
Hochstellen +@)+J
Tiefstellen +

. . # Ausschneiden
Formatierung zurlicksetzen +[SPACE] B8 Kopieren
[ Einfligen
Befehlseingabe tiber Kontextmend €F Enaug verklernern
Klicken Sie nach dem Markieren einer Zeichenfolge die  Ffmewasten
rechte Maustaste und wahlen Sie den Menlpunkt <Zei- f_ﬂi‘;::;”
chen>. = pumer

i= Mumerierung und Aufzahlungen...

Zeichenformatierungen libertragen
Word bietet lhnen die Moglichkeit, Zeichenformate von be-
reits formatierten Textpassagen schnell auf noch unforma-
tierte zu Ubertragen:

1. Markieren Sie die bereits formatierte Textpassage.

Klicken Sie auf die Schaltfliche 'Format-Ubertragen’;

der Mauszeiger verwandelt sich in einen Pinsel. ,@
3. Markieren Sie mit diesem Pinsel die Textpassage, in die

das Format tilbernommen werden soll.
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5.4 Die Absatzformatierung

Markieren
Ein Absatz gilt als markiert, wenn der Cursor irgendwo im
Absatz positioniert ist.

Achten Sie darauf, dass Sie wahrend der Absatzformatie-
rung die nicht druckbaren Zeichen auf dem Bildschirm
anzeigen. Nur so konnen Sie sich im Text sauber orien-
tieren. Die nicht druckbaren Zeichen werden Uber den -
Schalter in der Formatierungsleiste angezeigt.

Formatierungen fiir neuen Absatz (ibernehmen
Die Formatierung eines Absatzes ist in der Absatzmarke ge-
speichert ({]). Sie kdnnen eine Absatzformatierung fiir den
folgenden Absatz libernehmen, indem Sie die Einflige-
marke vor das Absatzzeichen des aktuellen Absatzes posi-
tionieren und die [RETURN]-Taste betatigen.

Befehlseingabe liber Meni
Wahlen Sie [Format] <Absatz>. Bearbeiten Sie die Dialog-
box nach lIhren Bediirfnissen und bestatigen Sie mit [OK].

###Flir <Rahmen und Schattierungen> sowie fir <Tabula-
toren> und <Numerierung und Aufzahlungen> bestehen
eigene Menlpunkte.

Absatz 2] =]

Einzlige und Abstande | Textfluk |

Ausrichiung: ILinkS .I Gliederungsebene: ITexﬂ@rper .I
Einzug

Links: IU-5 3‘ Exfra: i

Rechts: ID cm ﬁ IHéngend j ID-5 cr ﬂ
&bstand

=

e 3pt Zellenabstand: Mai:

Mach: |3 pt ﬁ IElnfach j I ﬂ
Yorschau

D kme M O SapabiTodaung *suche Dvam befiad= sich =vd el dem Hiavaguad

Tabulator... | O I Abbrechen |

Befehlseingabe iliber Kontextmeni
Klicken Sie, nachdem Sie die EinfUgemarke in dem zu for-
matierenden Absatz positioniert haben, die rechte Maus-
taste und wahlen Sie den Menlipunkt <Absatz>.
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5.5 Absatzformate (Symbolleiste und Li-
neal)

Absatzrand links Linker Einzug
Mit dem Viereck kénnen Sie auf dem Lineal den linken erste Zeile Fl
Rand eines Absatzes einziehen. Das daruberliegende tbrige Zeilen;é
Dreieck ist zweigeteilt: der untere Teil dient zum Einzie- alle Zeilen
hen des linken Absatzrandes, der obere Teil zum Veran-
dern des Erstzeileneinzuges. Durch Kombination der

beiden Symbole kénnen Erstzeileneinziige oder «han-
gende» Einzlige formatiert werden.

Absatzrand rechts

Mit dem nach oben zeigendem Dreieck kénnen Sie den _
rechten Absatzrand einziehen. Rechter Einzug \J'\d

Formatvorlagen-Feld
Durch Offnen des Listenfelds kdnnen Sie mit der Maus
das gewtinschte Druckformat aus der Liste auswahlen.

Standard -

Absatzausrichtung

Mit diesen Knopfen konnen Sie die Ausrichtung eines S

Absatzes bestimmen. Die Kndpfe haben von links nach &= & = =

rechts folgende Bedeutung:

= Linksbiindig &+

= Zentriert +

= Rechtsbiindig 6] +[R]

= Blocksatz +
Standardeinziige

Mit diesen beiden Knopfen kdnnen Sie einen Absatz um

einen Tab-Stop nach rechts riicken beziehungsweise

um einen Tab-Stop nach links ausrucken. S iE
Numerierung von Absétzen

Dieses Symbol numeriert den aktuellen Absatz bzw. die

markierten Absatze fortlaufend und Ubergibt ihnen ei-

nen «hangenden» Einzug. n—

Aufzéhlungen
Im Gegensatz zur Numerierung fligt dieses Symbol
dem aktuellen Absatz bzw. allen markierten Absatzen
ein Aufzahlungszeichen bei und formatiert die Absatze =
hangend.
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Formatierungen auf einen bestehenden Absatz libertragen

1. Markieren Sie den bereits fertig formatierten Absatz,
dessen Format sie weitergeben mochten vollstandig
(inkl. Absatzmarke !).

2. Klicken Sie auf das Symbol 'Format-Ubertragen’; der g
Mauszeiger verwandelt sich in einen Pinsel.

3. Klicken Sie anschliessend in den Absatz, der das Format
erhalten soll.

###Mochten Sie |hr Format auf mehrere Absatze ubertra-
gen, machen Sie einen Doppelklick auf die Schaltflache.

Befehlseingabe liber Tastenkombinationen

Formatierung Tastenkombination

einfacher Zeilenabstand +
doppelter Zeilenabstand +
Zeilenabstand 1,5 +.
Hangender Einzug +
Einzug nach rechts +
Einzug nach links + +
Formatierung aufheben +
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6. Formatieren Il

6.1 Tabulatoren (Grundlage)

Was sind Tabulatoren?
Ein Tabulator ist eine unsichtbare Marke, an welcher Text
ausgerichtet werden kann.

###Versuchen Sie nie, anstelle von Tabulatoren mit Leer-
schlagen zu arbeiten! Selbst wenn die Darstellung auf
dem Bildschirm zu stimmen scheint, wird es beim Aus-
druck Fehler geben. — Grund: Proportionalschrift!

##Ht Tabulatoren gehoren zu den Absatzformatierungen und
gelten entsprechend fiir die jeweils markierten Absatze.

Anspringen von Tab-Stops
Durch Dricken der [TAB]-Taste springt die Einfigemarke
zum nachsten Tab-Stop und schiebt dabei allfallig vorhan-
denen Text rechts der Einfligemarke vor sich her.

###Der ausgefihrte Tab-Sprung wird am Bildschirm mit ei-
nem Pfeil angezeigt.

Ausrichtungen der Tab-Stops
Tab-Stops kdnnen verschiedene Ausrichtungen des Textes
bewirken:

Kontrollsymbol Aulsrichtung
:inks
zentlriert
e
6788.95 (dezimal)

Standard Tab-Stops
Von Word bereits gesetzte Tab-Stops. Diese sind stan-
dardmassig auf alle 1,25 cm eingestellt und immer mit
linker Ausrichtung.

Benutzerdefinierte Tab-Stops
Benutzerdefinierte Tab-Stops konnen an beliebiger Stel-
le und mit beliebiger Ausrichtung gesetzt werden.
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6.2 Tabulatoren einfligen

Einfliigen eines Tabulators
Grundsatzliches Vorgehen:

1. Tabulator definieren (linksblindig, rechtsbiindig etc.)
2. Tab-Stop setzen (z.B. mit der Maus im Lineal)
3. Tab-Stop anspringen (durch Tabulator-Taste)

Setzen von Tab-Stops lGber Menii
Mit dem Menl [Format] <Tabulator...> konnen Sie im Feld
‘Tabstop-Position’ die Position in Zentimetern eintragen, tasmmnn 1
mit dem Wabhlfeld ‘Ausrichtung’ die Ausrichtung bestim-
men und mit ‘Fiillzeichen’ festlegen, mit welchem Zeichen
die Tabulatorliicken gefullt werden sollen.

(Fullzeichen)

Setzen von Tab-Stops liber das Lineal
1. Markieren Sie die Absatze, fir die Sie Tab-Stops setzen
wollen.
2. Bestimmen Sie die Ausrichtung der Tabulatoren, indem
Sie solange auf das Ausrichtungssymbol klicken, bis
das gewlinschte Format erscheint. TR
3. Klicken Sie an der Stelle auf das Lineal, an der Sie den
Tab-Stop setzen wollen.

Um einen Tab-Stop zu verschieben, ziehen Sie ihn einfach
an die gewlinschte neue Stelle.

Um einen Tab-Stop zu I6schen, ziehen Sie ihn nach oben
oder unten aus dem Absatzlineal hinaus.

6.3 Spaltensatz

Uber das Menii [Format] <Spalten...> kénnen Sie einen Ab-
schnitt als Spaltentext formatieren. Unter ‘Voreinstellun-
gen’ stehen lhnen funf vorgefertigte Moglichkeiten zur Ver-
fligung.

Yoreinstellungen

i
il L

Im
5
i
=l
=
i
=
i
0
=
o

Drei

anzahl der Spalten:

.

Im unteren Teil des Dialogfeldes konnen Sie lhren Spalten-
abschnitt selber gestalten.

Im Anzeigefeld ‘Vorschau’ konnen Sie gleich Uberprufen,
wie das Dokument aussehen wird.
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6.4 Rahmen und Schattierungen

Symbolleiste ‘Rahmen und Schattierungen’
Mit dem Symbol Rahmen in der Symbolleiste stellt Ihnen
Word ein sehr effizientes Mittel zur Rahmenformatierung
zur Verfligung.
Mit einem Klick 6ffnet sich eine kleine, auf dem Bildschirm
bewegliche Symbolleiste, die im Wesentlichen dem Befehl
[Format] <Rahmen und Schattierungen...> ‘Rahmen’ ent- '_

spricht.

Dialogbox [Format] <Rahmen und Schattierung...>
Registerkarte Rahmen

Finhmen und Schatierung L] x]
fahoen | Semerrand | Schattierurg |

Ermanlung: it vaorechau
= Diagramm odor Schaltfiichen
’E P Klicken, um Rahmen hinnmufigen
E o || T j
Einstellung:

EE JE

O = e E e
[ | Kasten
_Smpoes | (o] _sttron | =
In der Registerkarte 'Rahmen' konnen Sie im Bereich Srhattiert
'Einstellung’ aus den Standardvorgaben eine Rahmen- o
form auswahlen. Im Bereich 'Linienart’' und 'Vorschau' =1
konnen Sie die Rahmenlinien mit der gewlinschten Li- —
nienart, -breite und Farbe versehen oder durch Maus- —
klick in der Vorschau die Linien einzeln setzen. ZI Anpassen

Registerkarte Seitenrand
In diesem Register stehen diese Funktionen fiir den Sei-
tenrahmen zur Verfligung. Zusatzlich kann hier in der
Liste 'Effekte' aus diversen Mustern und Ornamenten
flr die Rahmenlinie gewahlt werden.

Registerkarte Schattierung
Mit dieser Registerkarte lasst sich die Rahmenflache mit
einer Schattierung ausstatten. Es kénnen die Farbe der
Schattierung sowie Linienart und Farbe eines Musters
gewahlt werden.
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6.5 Textfelder und Positionsrahmen

Textfelder einfligen

Wenn Sie eine Grafik, einen Absatz oder ein anderes Objekt
an einer ganz bestimmten Stelle auf der Seite positionieren
wollen, kbnnen Sie Uber das Menu [Einfigen] <Textfeld>
ein Textfeld einfligen.

Falls sich Word nicht in einer ‘Layout’-Bildschirmansicht be-
findet, wird automatisch in die ‘Seiten-Layout’-Ansicht ge-
wechselt. Nun kénnen Sie das Textfeld einfligen, indem Sie
mit dem Kreuz-Mauszeiger einen Rahmen der gewiinschten
Grosse aufziehen. Gleichzeitig wird die Symbolleiste ‘Text-
feld’ eingeblendet, mit der sich das Textfeld formatieren
lasst. Die Grosse des Rahmens passt sich der Lange des
Textes nicht an, ein Textfeld kann also mehr Text erhalten
als auf dem Bildschirm sichtbar ist.

Textfeld verkniipfen

Das Symbol ‘Textfeld verknupfen’ erlaubt das Verbinden
von zwei Textfeldern durch einen Mausklick. Diese Ver-
knipfung macht es maoglich, dass innerhalb eines Doku-
mentes Text in einem Textfeld beginnen und in einem
anderen Textfeld fortgesetzt werden kann.

Textfeld verandern

1. Markieren Sie in der Online- oder Seitenlayout-Ansicht
das Textfeld durch einen Mausklick. Der Rahmen wird
sichtbar und erhalt an den Ecken und auf den Seiten
weisse Kastchen.

2. Mit gedrickter Maustaste konnen Sie das Textfeld nun
beliebig herumschieben.

3. Durch Mausklick auf eines der weissen Kastchen kon-
nen Sie die Grosse des Textfeldes anpassen.

Textfeld formatieren

Wenn Sie das Textfeld angewahlt haben, konnen Sie Uber
das Menl [Format] <Textfeld...> dieses auf vielfaltige Art
formatieren. Im Register ‘Position’ kann die Position des
Textfeldes innerhalb des Dokumentes festgelegt werden.
Das Register enthalt auch die Optionen ‘Objekt mit Text ver-
schieben’ und ‘Verankern’- letztere bindet den Rahmen an
eine bestimmte Stelle im Dokument. Im Register ‘Textfluss’
wird festgelegt, ob bzw. wie ein Textfeld den Fliesstext ei-
nes Dokumentes verdrangt.
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In friiheren Word-Versionen
wurden Positionsrahmen verwen-
det, um Grafiken oder Text zu
positionieren, in Word 97 kann
dies ohne die Verwendung von
Rahmen bewerkstelligt werden,
oder es kbnnen stattdessen Text-
felder eingesetzt werden.

Positionsrahmen stehen aber fiir
speziellen Text (mit Fussnoten,
Kommentaren efc.) weiterhin zur
Verfiigung

Textfeld

verknlpfen

vorheriges
Textfeld

nachstes
Textfeld

Textfeldverkniipfung
aufheben

Textrich-
tung andern



6.6 Abschnittsformatierung

Abschnitt markieren
Ein Abschnitt gilt als markiert, wenn die Einfigemarke ir-
gendwo im Abschnitt positioniert ist.

Festlegen des Abschnittformats
Da Seitenrander, Papierformat und -ausrichtung sowie
Spaltensatz abschnittsweise definiert werden, ist es mog-
lich, im selben Dokument z.B. verschiedene Papierformate
oder -ausrichtungen zu verwenden.

Legen Sie die Abschnittformate zu Beginn einer Text-
eingabe fest. So kdnnen Sie die genaue Texteinteilung
bezlglich der Seiten- und Zeilenlange kontrollieren.

Die in diesem Menu vorgenommenen Einstellungen
gelten, bis Sie einen neuen Abschnitt einflgen.

Einem bereits bestehenden Textteil ein neues Abschnittfor-

mat zuweisen

1. Markieren Sie den Textteil, fir welchen Sie ein anderes
Format erzeugen méchten.

2. Nehmen Sie die Formatierung vor (Verwenden Sie die
Option ‘Anwenden auf markierten Text’).

###Word fligt automatisch einen Abschnittwechsel (ge-
punktete Linie) in Inr Dokument ein

Neues Abschnittformat fiir einen einzugebenden Textteil
bestimmen

1. Flgen Sie einen Abschnittwechsel ein.

2. Bestimmen Sie das Abschnittformat.

Abschnittwechsel einfliigen
Vergewissern Sie sich, dass sich die Einfllgemarke an der st (ot
Position befindet, wo der Abschnittwechsel erfolgen soll.
Sie haben zwei Maoglichkeiten, einen Abschnittwechsel vor-
zunehmen:

Registerkarte Seitenlayout
Die Registerkarte Seitenlayout [Datei] <Seite einrichten>
dient dazu, einen Abschnittwechsel einzufligen.

Abschnittswechsel

Einfigen Manueller Wechsel e g
Auch lber das Meni [Einfligen] <Manueller Wechsel...>  Eortiaufend  Ungerade Seits
konnen Sie einen neuen Abschnitt in Ihr Dokument ein-
fligen.
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6.7 Seite einrichten

Im Menul [Datei] <Seite einrichten...> konnen Sie verschie-
dene Einstellungen fur das Abschnittformat vornehmen.

Seitenrander einstellen’

Iseite einrichten i E3

Seitenrander | Papierformat | Papierzufibhr | Seitenlayout |

oben: I2 5 cm Y —Worschau

Unten: 2 cm = =

Lirks: |2.5 cm 5‘

Rechts: |2.5 cm 3‘ =

Bundsteq: ID cm 5‘ =

Abstand vom Seitenrand | -

Kopfzaile: |1.25 cm 5‘

EuBzeile: |1,25 cm g‘ Arwenden auf: IMarkierte Abschnitts j

™ Gegenilberlizgende Seiten

Standard... 0K | Ahbrechen |

Die Registerkarte 'Seitenrander' dient dazu, die Grosse der
Seitenrander, des Bundstegs und die Position der Kopf- und
Fusszeilen festzulegen.

In der Seiten-Layout-Ansicht haben Sie die Maoglichkeit,
die Seitenrander im Lineal mit der Maus einzustellen.
Fihren Sie den Mauszeiger auf die Seitenrandbegren-
zung, so dass der Mauszeiger die Form eines Doppel-
pfeils annimmt. Mit gedrickter Maustaste konnen Sie
nun die Seitenrander einstellen.

Papierformat wahlen
In der Registerkarte 'Papierformat' konnen Sie das im Ab-
schnitt verwendete Papierformat und dessen Ausrichtung
festlegen.

Papierzufuhr dandern
In der Registerkarte 'Papierzufuhr' konnen Sie einstellen,
aus welchen Drucker-Papierschachten die erste Seite bzw.
die Folgeseiten eingezogen werden sollen.

Seitenlayout einstellen
Die Registerkarte 'Seitenlayout' ermdglicht, verschiedene
Formen des Abschnittswechsels, der vertikalen Ausrichtung
und der Zeilennummern einzustellen.
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Beachten Sie, dass gewisse
Drucker nicht die volle Grésse des
Papiers bedrucken kénnen.
Schauen Sie im Handbuch Ihres
Druckers nach, wie gross der
druckbare Bereich ist, d.h. wie
gross der Seitenrand mindestens
sein muss.

14 115 140

Ausrichiung
' Hochfiormat

 Querformat

Diese Funktion ist interessant,
wenn Sie z.B. in der Geschéfts-
korrespondenz fiir die erste Seite
vorgedrucktes Briefpapier ver-
wenden mGchten.




6.8 Die Auto-Formatierung

Die AutoFormat-Funktion beeinhaltet u.a. die einheitliche
Anwendung vorhandener Formatvorlagen auf das Doku-
ment, die Eliminierung Uberzahliger Absatzmarken, die Er-
zeugung echter Aufzahlungszeichen u.v.m. Das Resultat
dieser Funktion kann jedoch je nach Text sehr unterschied-
lich ausfallen.

Optionen fiir AutoFormat
Detaillierte Einstellungen fiir AutoFormat kénnen Sie im
Menupunkt [Extras] <Auto-Korrektur>, Register 'AutoFor-
mat' vornehmen.

AutoFormat durchfihren

Sie konnen einen Bereich markieren, in dem AutoFormat “%% uE
wirken soll. Andernfalls wird das gesamte Dokument for- | smea

T putoformatierung durchiibren

matiert. Aktivieren Sie die Funktion im MenU [Format] <AU- i oo s incerrsen
toFormat...>. Es erscheint nun das Dialogfenster 'Auto-
Format', in dem ein Dokumenttyp festgelegt werden kann.
Falls Sie die Option 'AutoFormatierung durchfiihren' aus-
wahlen, so erfolgt eine Formatierung ohne anschliessender
«Rlcksprache» mit dem Anwender.

fitte wihlen Sie ainen Dokumenttyp, um den
Formatierungsprozel 2u cptimieren:

[atiarmeines Dokurmens B

T

'"AutoFormat mit Anzeige der Anderungen...'

Falls Sie diese Option benutzen, erscheint nach der
Analyse der AutoFormatierung des Dokumentes ein Di-
alogfenster, in dem die Anderungen entweder pauschal
akzeptiert oder abgelehnt werden konnen.

Mittels der Schaltflaiche [Anderungen (iberpriifen] kén-
nen Sie mit [Suchen] zu den einzelnen Formatierungen
gehen und dort individuell Uber deren Annahme ent-
scheiden.

AutoFormat-Anderungen iiberpriifen 2]

. Anderungen 4 Suchen |

|| Keine Anderung ausgewshlt. Verwsenden Sie die Schaltflachen
"Suchen", oder wahlen Sie eine Anderung aus.

Ashlehnen | Markierungen ausblenden | Riickgangig | Abbrechen |

Mittels [Formatvorlagen-Katalog...] kann fiir das Doku-
ment aus verschiedenen Vorlagen gewahlt werden. Die
Auswirkungen werden in einer Vorschau gezeigt. Nach
Klick auf [OK] wird die AutoFormatierung entsprechend
der Vorschau ausgefuhrt.

Die AutoFormat-Funktion beschrankt sich nur auf Text.
Tabellen werden hierdurch nicht beeinflusst.
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7. Text korrigieren und uberarbeiten

7.1 Suchen und Ersetzen

Suchen
Die Suchfunktion von Word erreichen Sie liber das Menu
[Bearbeiten] <Suchen...> oder mit dem Tastenschlissel
[CTRLI+[F].

Suchen und Ersetzen
Um Textteile, Formate etc. durch andere Textpassagen oder
Formate zu ersetzen, wahlen Sie im Menl [Bearbeiten] den
Befehl <Ersetzen>. Sie erreichen das Menl auch Uber den
Tastenschllissel [CTRL]+[H]

Suchen und Ersetzen K

Suchen  Ersetzen | Gehe zu |

r
Abbrechen

Suchen nach: IKuh

Ersetzen durch: IRindvieh Ersetzen
Alle ersetzen

Erweitern ¥

i

Tragen Sie im Feld ‘Suchen nach’ bzw. ‘Ersetzen durch:’ die
gewlnschten Textstellen, Formate oder Sonderzeichen ein.
Wahlen Sie die Schaltflache [Ersetzen], wenn Sie die Aktio-
nen von Word einzeln kontrollieren mochten, bzw. [Alles er-
setzen], wenn Word das Dokument ohne Riickfragen bear-
beiten soll.

Mochten Sie ein bestimmtes Wort oder auch eine Son-
derfunktion aus ihrem Dokument |6schen, lassen Sie ein-
fach das Dialogfeld ‘Ersetzen durch:’ leer. Word sucht
dann die entsprechenden Worter oder Sonderzeichen
und ersetzt sie durch «Nichts».

Sonderzeichen und Formate ersetzen
Durch Anklicken der Schaltflache [Erweitern] konnen Sie
weitere Angaben zur Suchfunktion festlegen. Durch Klicken
auf [Format] fuhrt Sie Word in eine Liste der Formatie-
rungsmoglichkeiten; durch Anklicken der Schaltflache
[Sonstiges] zeigt Ihnen Word eine Liste aller zur Verfligung
stehenden Sonderzeichen und Sonderfunktionen, die Sie
mittels Mausklick auswahlen kdnnen.
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Abhzatzmarke
Tabstopzeichen
kormmentarzeichien
Belishiges Zeichen
Belishige Ziffer
Belishiger Buchstabe
Caret-Zeichen
Spaltenwechsel

Langer Gedankensirich
Gedankenstrich
Endnotenzeichen

Feld

Fulnotenzeichen
Grafik

rManueller Zeilenwechsel

rManueller Seiterwechsel
Geschitzter Bindestrich
Geschitztes Leerzeichen
Bedingter Trennstrich
Ahschnittswechse!

Leerflache




7.2 Sprache wahlen

Damit die in den folgenden Unterkapiteln erklarten Funktio-  Wird vorwiegend in einer fremden
nen 'Rechtschreibung’, 'Thesaurus' und 'Silbentrennung' SPrache geschrieben, kann diese
. . . ) ) in dem Dialogfenster 'Sprache’ als
korrekt eingesetzt werden kénnen, muissen Sie die fremd-  ‘Standard' gesetzt werden. Kon-
sprachigen Textpassagen markieren und den MenUlbefehl sequenterweise miissen dann

. deutschsprachige Textpassagen
[Extras] <Sprache...> <Sprache bestimmen> aufrufen. Nun o civo- rechischreibpriifung als

kdonnen Sie die aktuelle Sprache angeben. solche gekennzeichnet werden.
Sprache EHE
Sprache des markierten Texttsils:
[F.21re Uberprufung) [
E azlizch —
D Enizsh
Daytecty
Heytzch [5chveizl
E 1glizch [Australien]
E aglizch [Groitbritannien) =l

Alle Korrekturhilfen benutzen automatisch die Worterblicher
der ausgewahlten Sprache.

Ok I abbrechen | Standard...

Sie haben die Maoglichkeit die Sprache auf Deutsch
(Schweiz) zu stellen und damit die Nuancen zur deut-
schen Schriftsprache bertcksichtigen zu lassen.

Um die Rechtschreib- und Grammatikprifung zu beschleu-
nigen, konnen bestimmte Texte, z.B. eine Liste mit Pro-
duktnamen, von der Priifung ausgenommen werden. Dazu
ist der Text, der nicht geprift werden soll, zu markieren und
obigen Dialogfenster die Option 'Keine Uberpriifung' aus
der Liste zu wahlen.
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7.3 Rechtschreibe- und Grammatikprifung

Mit dem Befehl [Extras] <Rechtschreibung und Grammatik>
lasst sich der markierte Text auf korrekte Schreibweise hin
Uberprifen. Ist kein Textteil markiert, beginnt Word die Pru-

fung an der Stelle der Einfugemarke und arbeitet sich bis
zum Dokumentende durch.

Rechtschreibung im Dokument tiberprifen
Mit dem Rechtschreibeknopf aus der Standardsymbollei- HE
ste konnen Sie die Rechtschreibung direkt starten. V;’

Rechtschreibung und Grammatik: German (Standard)
Micht im Wiorterbuch:
Hier steht ein Rechtschreibe - Feller] :‘| Ignorisren |
Mig andern |
=l Hinzufligen
Worgchlage:
Fehler = Andern |
Felder —
Felle Immer Sndern |
Fellen
Felles |
Fledder [ Autokorrektur
EI ¥ Grammatik priifen Optionen. .. Riickgangig | Schlielen |

Schaltflache Bedeutung

Andern wird im oberen Feld eine manuelle Korrektur durchgefiihrt oder
einer der Vorschlage ausgewahlt, kann anschliessend auf [An-
dern] geklickt werden, um die Korrektur im Dokument durch-

zuflihren.
Immer dndern | ersetzt das Wort im ganzen Uberpriften Text
Ignorieren Uberspringt das Wort
Nie dndern Uberspringt das Wort im ganzen Text
Hinzufligen nimmt das bezeichnete Wort in das Benutzer-Worterbuch auf

Rtickgéngig macht die letzte Korrektur riickgéngig

Autokorrektur | fligt das falschgeschriebene Wort und dessen korrekte Form in
die AutoKorrektur-Liste ein. Der betreffende Tippfehler wird nun
wahrend des Schreibens automatisch korrigiert.

Optionen... flihrt in das Register 'Optionen-Rechtschreibung'

Optionen der Rechtschreibeprifung

In der Registerkarte ‘Rechtschreibung und Grammatik’ , die
sich Uber das obige Dialogfenster mit [Optionen...] oder
mittels dem Mentlbefehl [Extras] <Optionen> ‘Rechtschrei-
bung’ aufrufen lasst, konnen Sie die Eigenschaften der
Rechtschreibepriifung festlegen. Insbesondere lasst sich
mit der Option ‘Rechtschreibung wéahrend der Eingabe
tuberpriifen’ die Rechtschreibeprifung auch laufend im Hin-
tergrund durchfiihren.

W Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberprifen:
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Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen

Word unterstreicht wahrend der Eingabe mogliche Fehler

mit einer roten Wellenlinie. Klicken Sie so unterstrichene

Worter mit der rechten Maustaste an, dann erscheint das

Kontextmend, das folgende Moglichkeiten anbietet:

###Sie konnen einen der vorgeschlagenen Begriffe anneh-
men

e durch <Hinzufligen> wird das unterstrichene Wort in
das Worterbuch aufgenommen

e mit <Alle ignorieren> wird das Wort Gibergangen

e <Rechtschreibung...> fiihrt Sie in das weiter oben be-
schriebene Dialogfenster

In der Statuszeile erscheint bei aktivierter automatischer
Rechtschreibeprifung das nebenstehende Symbol. Sobald
ein Kreuz erscheint, deutet dies auf einen Rechtschreibefeh-
ler hin. Anstelle der rechten Maustaste konnen Sie auch das
Symbol doppelklicken und den Fehler korrigieren. Durch
Klick mit rechter Maustaste auf das Symbol kdnnen Sie die
roten (fur Rechtschreibung) oder griinen (fir Grammatik)
Unterstreichungen ausblenden.

Grammatikprifug des Dokumentes

Gegentuber alteren Word-Versionen wird nun im Text nicht
mehr nur rot, sondern auch griin unterstrichen. Dies sind
Kennzeichnungen fliir grammatikalische Konstruktionen, die
Word als moglicherweise fehlerhaft erkannt hat. Wie bei
der Rechtschreibung kann mit der rechten Maustaste auf
ein so unterstrichenes Wort geklickt werden, um den Kor-
rekturvorschlag des Programmes zu sehen.

Die Grammatik kann auch nachtraglich Gberprift werden.
Das Verfahren ist genau gleich wie bei der Rechtschrei-
bung.

Optionen zur Grammatikprifung

In der Registerkarte 'Rechtschreibung und Grammatik' aus
dem Fenster [Extras] <Optionen...> kann der Schreibstil an-
gegeben werden. Dieser legt fest, welche Grammatikregeln
gepruft werden. Aus dem weiten Feld der Grammatikregeln
konnen Sie auch lhre eigene Auswahl treffen mittels [Ein-
stellungen...].
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Dheszer Text

enhalt dumme
Tipfehler, die
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Die laufende Grammatikpriifung
des Textes (griine Unterstrei-
chung) lasst sich deaktivieren

bzw. aktivieren unter [Extras]
<Optionen>"im Register 'Recht-
schreibepriifung und Grammatik',
Késtchen 'Grammatik wéhrend der
Eingabe (iberpriifen’.

Ist im Dialogfenster 'Optionen’ das
Késtchen ‘Lesbarkeitsstatistik
anzeigen' aktiviert, so wird am
Ende der (nachtréglichen) Recht-
schreib- und Grammatikpriifung
eine Einschétzung der Lesbarkeit
des Dokuments angezeigt.




7.4 Thesaurus (Synonymen-Worterbuch)

Der Thesaurus von Microsoft Word ist ein elektronisches
Synonymworterbuch.Mit seiner Hilfe kdnnen Wortwieder-
holungen vermieden werden.

Thesaurus verwenden bzw. Synonym nachschlagen
1. Positionieren Sie die Einfigemarke im Wort, das Sie
nachschlagen wollen.
2. Wahlen Sie das Menl [Extras] <Thesaurus...> oder be-
tatigen Sie [SHIFT]+[F7].

Thesaurus: German (Swiss) 2]

Synonyrme flr: Ersetzen durch Synonyrm: [ ﬁ + (
F7

IHaus

Bedeutungen:

Heim {Momen)
Betrish (Nomen)
Ahnliche Ausdriicke

|
Ersetzen | uachschlagenl Zuriick | Abbrechen |

Das Menu [Extras] <Thesaurus...>

3. Wenn im Worterbuch sinnverwandte Waorter vorhanden
sind, zeigt lhnen Word zwei Listen an:

e Sollte das Wort mehrere Bedeutungen haben, wer-
den diese in der Liste ‘Bedeutungen’ aufgefiuihrt. Aus
diesen Bedeutungen ergeben sich in der Liste 'Er-
setzen durch Synonym' die entsprechenden Vor-
schlage, welche durch Anklicken gewahlt werden
konnen. Darauf erscheint das gewahlte Wort im Feld
'Ersetzen durch Synonym' bzw. 'Ersetzen durch'.

e Fir Worter, die im Textfeld 'Ersetzen durch Syno-
nym' erscheinen, kdnnen weitere Synonyme gefun-
den werden. Dazu ist die Schaltflache [Nachschla-
gen] zu verwenden.

4. Durch die Schaltflache [Ersetzen] kann das Synonym in
das Dokument eingesetzt werden.
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7.5 Silbentrennung

Die Silbentrennung dient - insbesondere im Blocksatz - der
Minimierung der Wortabstande und ist daher fir ein gutes
Erscheinungsbild des Textes unerlasslich.

Aufgerufen wird die Silbentrennung durch Menl [Extras]
<Sprache> <Silbentrennung...>. Das nun erscheinende Dia-
logfenster ermdglicht die Auswahl, ob die Silbentrennung
automatisch oder manuell erfolgen soll.

Silbentrennung |

[ autormatische Silbentrennung
v wibrter in GroRbuchstaben trennen

||:|.?5 cm 3“
IUnbegrenzt 3‘

shbrechen | Manuell... |

Silbentrennzane:

Aufeinanderfolgende Trennstriche:

Automatische Silbentrennung

Die automatische Silbentrennung (=Kontrollkastchen) be-
wirkt, dass nach Bestatigen des Dialogfensters mit [OK] ab
sofort neu eingegebener Text unmittelbar getrennt wird.
Bei manueller Silbentrennung hingegen ist jede Worttren-
nung von Hand zu bestatigen.

Manuelle Silbentrennung

Wird die Schaltflache [Manuell] gewahlt, wechselt Word in
die Layoutansicht und beginnt den Text nach Woértern zu
durchsuchen, die in getrennter Form an das Ende der je-
weils vorherigen Zeile passen. In dem gleichzeitig erschei-
nenden Dialogfenster zeigt Word den Trennvorschlag. Die-
ser kann akzeptiert oder durch Klicken mit der Maus an je-
der andern Stelle links von der feinen senkrechten Linie
abgeandert werden. Ein bedingter Trennstrich kann im
nachhinein mit [CTRL] + [-] eingefligt werden.

Manuelle Silbentrennung: German (Standard) | 7] x|
Trennvorschlag: I Te-le-fon-be-ant-wor-ter
Ja Mein | abbrechen |
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Die Silbentrennung wirkt auf die
markierten Absétze. Ist kein
Absatz markiert, trennt Word das
ganze Dokument.

Die manuelle Silbentrennung
sollte nach Méglichkeit erst nach
endgliltiger Fertigstellung des
Dokumentes erfolgen. Wird nach
einer Silbentrennung neuer Text
hinzugefiigt, werden sich mégli-
cherweise andere Worte am
Zeilenende befinden, und es
hé&ufen sich die bedingten Trenn-
striche und fiihren zu einem
falschen Seitenumbruch.

Die feine senkrechte Linie markiert
den rechten Rand des Textes - ein
Trennwunsch rechts davon kann
nicht realisiert werden.




Optionen der Silbentrennung

e Das aktivierte Kontrollkastchen 'Wérter in Grossbuch-
staben trennen' bezieht ebendiese in die Silbentren-
nung mit ein.

e Die Grosse der 'Silbentrennzone' bestimmt, wieviel
Platz Word bei der Silbentrennung am rechten Seiten-
rand ohne zu trennen toleriert

e Die Option 'Aufeinanderfolgende Trennstriche' be-
stimmt, wieviele Zeilen unmittelbar nacheinander ge-
trennt werden dirfen

Bedingte Bindestriche manuell einfligen
Um nur einzelne Zeilen zu trennen, lohnt sich der Aufruf der
Word-Trennfunktion selten. Fligen Sie in solchen Fallen mit .|.
der Tastenkombination [CTRL]+[-] manuell an der ge-
winschten Stelle einen bedingten Trennstrich ein. Word
trennt dann das Wort beim Ausdruck nur, wenn der be-
dingte Trennstrich auch an ein Zeilenende zu liegen kommt.

Geschitzte Trennstriche und Leerzeichen einfiigen

Mochten Sie verhindern, dass Word spezielle Ausdriicke

trennt oder sicherstellen dass es bestimmte Zeilen nicht

umbricht, fligen Sie geschitzte Bindestriche bzw. ge-

schitzte Leerzeichen ein.

###Mit der Tastenkombination [SHIFT]+[CTRL]+[-] fligen
Sie einen geschiitzten Bindestrich ein. Der Aus- (%I +(ﬁr|] .Hﬁl
druck» PC-30-84511-0» wird somit sicher nicht getrennt.

###Ein geschuitztes Leerzeichen fligen Sie mit der Tasten-
kombination [SHIFT]+[CTRL]+[SPACE] ein. Der Aus-
druck» 7270 Fr.» wird damit sicher nicht umgebrochen.
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7.6 Auto-Korrektur

Word bietet lhnen eine Auto-Korrekturmaoglichkeit an. Aller-  Beachten Sie, dass mit Hilfe der
dings korrigiert Word damit nur Fehler, die Sie als Anwen-  Auto-Text-Moglichkeit von Word

. auch léngere, formatierte Textteile
der dem Programm einmal «gelernt» haben. und Bilder automatisiert in den

.. Text eingefiigt werden kénnen.
Beispiele

«udn«  «und» (Tipfehler korrigieren)
«mfg«  «mit freundlichen Grissen» (Abklirzung)

1. Offnen Sie das Menii [Extras] <AutoKorrektur...>.

Ausnahrnen... |

¥ Ziei GRoRbuchstaben am Wiortanfang korrigieren
¥ Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben beginnen

¥ Unbeabsichtigtes Yerwenden der fESTSTELLTASTE karrigieren

¥ wihrend der Eingabe ersetzen

Ersetzern: Durch:  F fur Text ™ Text mit Format

Iuawg L Antwort wird gebeten

WES aus =l

Ubertreibn Ubertreiben

Lbetrreiben Ubertreiben

s} du

Licn und

Licnerstand understand

ihnlich shnlich -,

urnbedingt unbedingt =l
Hinzufligen I Lischen |

2. Tragen Sie unter ‘Ersetzen:’ ihren haufigen Tippfehler,
ihre Abkirzung bzw. die zu ersetzende Tastenfolge ein.

3. Tragen Sie unter ‘Durch:” die korrekte Schreibweise
bzw. die ausgeschriebene Form ihrer Abkirzung ein.

4. Schliessen Sie den Vorgang Uber die Schaltflache [Hin-  Uber die Schaltfléche [Ausnah-
Zqu'ige n] ab. men...] kénnen Sie eine Liste von

. . . S . Begriffen fiihren, die auch bei
5. Wahlen Sie aus den Standardoptionen ‘“Zwei Gross- eingeschalteter Funktion nicht

4

buchstaben...”, ‘Jeden Satz mit Grossbuchstaben be- korigiert werden. Haben Sie hier

. , , , - . die Option ‘Worter automatisch
ginnen’und ‘Korrektur der Feststelltaste’ die gewunsch- hinzufiigen’ aktiviert, rigt Word

ten aus. alle Begriffe, die Sie nach eine

6. Schalten Sie das Kastchen ‘Wahrend der Eingabe erset-  AutoKorrektur wieder zurickkorri-
;- gieren selbsténdig in die Liste ein
zen ein.

und ersetzt sie in Zukunft nicht

mehr.
Um die AutoKorrekturfunktion auszuschalten, deaktivie-

ren Sie im MenU [Extras] <AutoKorrektur...> das Kontroll-
kastchen 'wéahrend der Eingabe ersetzen' und wahlen
anschliessend die Schaltflache [OK].
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7.7 Seitenumbruch

Wenn Sie im Menu [Extras] <Optionen> in der Registerkarte
‘Allgemein’ die Einstellung ‘Seitenumbruch im Hintergrund’
aktiviert haben, bricht Word das Dokument automatisch
um. Sie wissen jederzeit, wo die Seiten zu Ende sind und [
auf welcher Seite Sie sich augenblicklich befinden.

Diese Einstellung kann aber gerade bei langeren Dokumen-

ten auch mihsam sein, weil Word immer wieder Zeit

braucht, um auszurechnen, wo die Seitenumbriiche zu lie-

gen kommen.

Seitenumbruch erzwingen
Normalerweise fillt Word jede Seite bis zum unteren Rand;
dies ist jedoch nicht immer erwiinscht. Sie haben mehrere
Maoglichkeiten, einen Seitenumbruch zu erzwingen:

###Mit [CTRL]+[RETURN] oder tber das Meni [Einfligen]
<Manueller Wechsel...> ‘Seitenwechsel’ wird eine neue +
Seite begonnen.

###Wenn mit dem Seitenwechsel zugleich ein neuer Ab-
schnitt er6ffnet werden soll, so konnen Sie dies mit der
Mentoption [Einfiigen] <Manueller Wechsel...> ‘Ab-
schnittwechsel - Nachste Seite’ vornehmen. So kénnen
Sie sich z.B vergewissern, dass ein neues Kapitel auch
auf einer neuen Seite beginnt.

Manueller Wechsel 7] ]
Einflgen
' Saiterwechsel " Spaltenwechsel
Abschnittswechsel
" Machste Seite " Gerade Seite
" Eaortlaufend  Ungerade Seite
(04 I Abbrechen
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"BEDAG
INFORMATIK
8. Drucken

8.1 Die Seitenansicht

Vor dem Ausdruck lohnt es sich, das Dokument in der Sei-
tenansicht zu betrachten. Sie erreichen diese Ansicht tber

das Men [Datei] <Seitenansicht> oder tber die Symbollei-

ste. Bei Aktivierung der Seitenansicht baut Word einen [,
neuen Bildschirm mit einer eigenen Symbolleiste auf.

Symbol  Beschrieb

% Druckt das aktuelle Dokument (keine Einstellungen maoglich)

@ Um in der Seitenansicht Text zu bearbeiten:
1. klicken Sie auf die gewlinschte Seite
2. klicken Sie auf das Vergrésserungssymbol
3. bearbeiten Sie den Text

E Wechselt von einer mehrseitigen Ansicht in eine einseitige An-
sicht
Einstellung des Zooms
31% - 9
Lineale ein- bzw. ausblenden
s
Versucht im Gesamtdokument eine Seite zu sparen (wenn z.B.
E auf der letzten Seite argerlich wenig Text steht).
Blendet alle Bildschirmelemente ausser die Symbolleiste und
das Lineal ein bzw. aus.
Sehliel Schaltet die Seitenansicht aus und wechselt zur vorher gewahl-
cnll=bEn ten Ansicht.
.P Schaltet in die Bildschirmhilfefunktion um
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8.2 Dokument drucken

Um das aktuelle Dokument zu drucken, wahlen Sie den Be-

fehl [Datei] <Drucken...> oder die Tastenkombination
[CTRL]+[P]. Es erscheint folgendes Dialogfenster: +
Drucken 2]
~Drucker
Narre: | 8 HP DeskJet BS0C/855C =
Status: im Leer lauf
Typ: HP Desklet 850C,855C ™ susgabe in Datel
ort: LPTL: Ui
Karmrmentar
~Seitenbereich wemplare
* blles anzahl:  [1 3‘
i alhelle Seite ¢ Markierung
£ geiten: 1 1 ¥ Sortieren
Einzelseiten missen durch Semikala und 1 1
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie z.B.: 1;3; 5-12
Drucken: |Dokument j Drucken: IAHe Seiten im Bereich j
Qptionen.., K, | Schliefen |

###Mit ‘Exemplare’ bestimmen Sie die Anzahl Kopien.
###In der Sektion ‘Bereich’ wahlen Sie den Umfang des zu
druckenden Textes:
- Mit ‘Alles’ wird das ganze Dokument gedruckt.
- Mit ‘Aktuelle Seite’ wird die Seite gedruckt, welche
die Einfigemarke enthalt.
- Mit ‘Markierung’ wird der markierte Textteil gedruckt.
- Sollen nur einzelne Seiten gedruckt werden, konnen
Sie diese in der angezeigten Art ins Feld eintragen.
###Mit dem Schaltknopf [Eigenschaften...] konnen Sie |h-
ren Drucker konfigurieren.
###Mit '‘Optionen...” 6ffnen Sie die Registerkarte ‘Drucken’
aus dem Meni [Extras] <Optionen...>.
###Unter ‘Drucken:” wahlen Sie, ob alle Seiten oder nur die
geraden oder ungeraden Seiten gedruckt werden sollen
(z.B. fur doppelseitigen Druck).

=

Sie kénnen den Druck auch (ber
das Druckersymbol auslésen.
Allerdings erhalten Sie keine
Méglichkeit, irgendwelche Druck-
optionen einzustellen.
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8.3 Couverts bedrucken

Viele Drucker sind in der Lage, Briefcouverts einzuziehen
und zu bedrucken. Word unterstlitzt dies mit dem Menibe-
fehl [Extras] <Umschlage und Etiketten...>.

Umschlage und Etiketten 3

Umschlage | Etiketten |

Empfanger(adresse): e |~ Drucken |
Simon Wurzel j Dem Dokument hinzuftigen |
Krautgasse 11
4711 Wiesen Abrechen |
Optionen... |
=l
Absenderadresse): 2 ™ ohne .
‘Yorschau inzug——
- — i
=

Legen Sie auf Anforderung des Druckers einen Umschlag in den manuellen Einzugsschacht ein.

Im folgenden Dialogfenster (Register 'Umschlage') kann die
Empfanger- und Absenderadresse eingegeben und bearbei-
tet werden (die Absenderadresse kann durch Aktivieren des
entsprechenden Kontrollkastchens '‘ohne’ auch weggelas-
sen werden).

Die Schaltflache [Drucken] bewirkt einen sofortigen Aus-
druck, die Schaltflaiche [Dem Dokument hinzufiigen] flgt
den Umschlag vor den Brief als «nullte» Seite hinzu. Er
kann dann gemeinsam mit dem Dokument ausgedruckt
werden (vorher Couvert in den manuellen Papiereinzug ein-
legen, dieses wird dann beim Drucken tblicherweise zuerst
eingezogen).

Adresse aus Dokument einsetzen

Soll ein Briefdokument mit einer im Dokumenttext vorkom-

menden Brief-Anschrift gedruckt werden, empfiehlt sich fol-

gende Vorgangsweise:

1. Markieren der Anschrift im Dokument

2. Meniu [Extras] <Umschlage und Etiketten...> auswahlen.
Die Anschrift wird nun automatisch in das Feld Emp-
fangeradresse libernommen

Optionen zum Bedrucken von Couverts

Die Schaltflache [Optionen] fihrt in ein Dialogfenster, in
dessen Register 'Umschlagoptionen' das Umschlagformat
und dessen Schriftart gewahlt werden kann. Im Register
'Druckoptionen’ kann die Art des Umschlageinzuges ge-
wahlt werden.
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Adressat oder Absender kénnen
auch (ber das Adressbuch-Sym-
bol aus dem Persénlichen Ad-
resshuch oder aus dem Adress-
buch und der Kontaktliste von
Microsoft Outlook eingefiigt wer-
den. Ein Klick auf die Pfeil-Schalt-
fléche des Adressbuch-Symbols
Offnet eine Liste der zuletzt ver-
wendeten Adressen, aus der
ebenfalls ausgewahlt werden
kann.
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9. Arbeitserleichterungen

9.1 Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind wichtige Hilfsmittel, wenn es da-
rum geht, wiederholt ahnliche Dokumente zu erstellen. In
einer Dokumentvorlage sind neben den Seiteneinstellungen
auch die zugehorigen Formatvorlagen, die Symbolleisten
sowie die Auto-Texteintrdge gespeichert. Zudem koénnen
Kopf- und Fusszeilen, beliebiger Standardtext oder auch
Grafiken (z.B. Firmensignet) in der Vorlage gespeichert
werden.

NORMAL.DOT
Jedes Dokument ist zwingend mit einer Vorlage verbunden. D
Wenn Sie nicht bewusst ihrem Dokument eine Vorlage zu-
weisen, verwendet Word die Vorlage NORMAL.DOT. Ein
Dokument basiert auch automatisch auf NORMAL.DOT,
wenn Sie das Symbol Datei Neu... anklicken.

Neues Dokument basierend auf einer Vorlage
Mochten Sie ein Dokument auf der Basis einer anderen Vor- @ @
lage erstellen, benutzen Sie den Befehl [Datei] <Neu...> und
wahlen die gewtlinschte Vorlage aus der Liste aus. Achten
Sie darauf, dass die Option ‘Dokument’ und nicht ‘Vorlage’
gewahlt ist. Mit der Option ‘Vorlage’ wiirden Sie eine neue [@ [@
Vorlage erstellen.

LE.DOT MSWORD.DOT

PRAKT.DOT PROTOKOLDOT

Die folgende Darstellung zeigt das Zusammenspiel zwi-
schen der Dokumentvorlage NORMAL.DOT mit unterge-
ordneten Dokumentvorlagen und den einzelnen Dokumen-
ten.

Vorlage Entalt alle globalen (in allen Vorlagen
und Dokumenten verfligbaren) Format-

NORMAL vorlagen, Auto-Texte, ...
I
[ |
Vorlage Enthalten fiir die Dokumentart Vorlage
spezifische Formatvorlagen,
RECHNUNG| Auto-Texte, ... OFFERTE
| |
[ | | [ | |

Dokument | |Dokument Dokument Dokument Dokument Dokument
Faktura 1 Faktura 2 Faktura 3 Offerte 1 Offerte 2 Offerte 3

Enthalten die fiir das einzelne Dokument vorhandenen Formatvorlagen, Auto-Texte, ...
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9.2 Auto-Text

Word bietet Ihnen mit dem Auto-Text die Moglichkeit, Text-
teile zum spateren Gebrauch aufzuheben. Dies konnen hau-
fig wiederkehrende Wendungen wie «mit freundlichen
Grissen», aber auch ganze formatierte Dokumentteile oder
Grafiken sein. Einmal gespeicherten Auto-Text kdnnen Sie
jederzeit wieder abrufen und in den Text einfiigen.

Auto-Text abrufen
Wahlen Sie aus der Liste im Menu [Einfligen] <AutoText>
<AutoText...> den gewtinschten Eintrag aus und klicken Sie
auf die Schaltflache [Einfiigen] oder doppelklicken Sie auf
den gewilnschten Eintrag.

Kennen Sie das Namenkiirzel fur den gewtlinschten Ein-
trag auswendig, geben Sie dieses in den Text ein und
driicken direkt anschliessend die [F3]-Taste.

, Driicken Sie die Eingabetaste, um den Tip zu Ubernehimen

E ¥ Rest des Wartes oder Datums wahrend der Eingabe als Tip vorschlagen

(Bei Eingabe dieses Textes Tip anzeigen:

|Sehr geshrte Darmen Hinzufligen
Sehr geshrte Damen Y-
Sehr geehrte Damen und Herren =
Sehr geehrte Frau
Sehr geehrte Frau Dr. s
Sehr geehrte Herren
Sehr geehrter Herr S EEE
Sehr geehrter Herr Dr. [
Seite X won v
SOMDERZUSTELLUNG =l

Worschau

Sehr gechrte Damen

Suchen: IA\Ie aktiven Dokurmentvor lagen j

Auto-Text speichern

Um einen AutoText anzulegen, muss ein Textbaustein zu-

nachst als normaler Text oder Grafik eingegeben werden.

1. Anschliessend markieren Sie den Text oder die Grafik

2. Wahlen sie das Meniu [Enflgen] <AutoText> <Neu...>
oder klicken Sie auf das Symbol 'Neu..." in der Auto-
Text-Symbolleiste.

3. Geben Sie im Feld 'Name fiir AutoText-Eintrag' eine
kurze, pragnante Bezeichnung ein (z.B. mfg fur «mit
freundlichen Griissen«).

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [OK].

Auto-Texteintrag I6schen
Wahlen Sie aus der Liste im Menu [Einfligen] <AutoText>
<AutoText...> den zu loschenden Eintrag aus und klicken
Sie auf die Schaltflache [Léschen].
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Beachten Sie, dass mit der Auto-
Korrektur von Word &hnliche
Méglichkeiten bestehen wie mit
Auto-Text.

In derselben Dialogbox kénnen
Sie die Schaltfléche [Symbolleiste]
klicken. Es wird die AutoText-
Symleiste eingeblendet, womit Sie
die AutoText-Funktionen direkt
abrufen kénnen.

Zum Einfiigen eines AutoText-
Eintrags kann die Funktion 'Rest
des Wortes oder Datums wéhrend
der Eingabe als Tip vorschlagen’
aktiviert werden. Wird nun im
Dokument der Anfang des Auto-
Text-Namens eingegeben, so
schlagt Word den gesamten
AutoText-Eintrag vor, und durch
Driicken der [ENTER] -Taste wird
der Eintrag tbernommen.

Mel...




9.3 Formatvorlagen

Word kann samtliche Absatz- und Zeichenformatierungen
in sogenannten Formatvorlagen festhalten.

Wenn Sie einem Textteil eine zuvor als Formatvorlage defi-
nierte Formatierung zuweisen mochten, so rufen Sie den
Namen der Formatvorlage auf und verbinden so Formatie-
rung und Text; schon ist der markierte Text formatiert!

###Die Formatvorlage des Absatzes, in dem sich die Einfu-

gemarke befindet, wird im Formatvorlagenfeld in der
Formatierungsleiste angezeigt. Wenn Sie einem Absatz
nicht ausdriicklich eine andere Formatvorlage zuwei-
sen, wird mit der Formatvorlage Standard gearbeitet.

Absatz- und Zeichen Formatvorlagen
Zeichen-Formatvorlagen

Zeichen-Formatvorlagen enthalten Formate einzelner
Zeichen.

Absatz-Formatvorlagen

Absatz-Formatvorlagen konnen neben der Zeichenfor-
matierung auch Absatzformatierungen, Tabulatoren,
Rahmenformate etc. enthalten.

Formatvorlagen zuweisen

1.
2.

Markieren Sie den zu formatierenden Absatz.
Klicken Sie auf den Namen der gewlinschten Format-
vorlage im Formatvorlagenfeld der Formatierungsleiste.

Erstellen einer Formatvorlage
Absatzformat als Formatvorlage iibernehmen

1.

Schreiben Sie einen Textteil und fuhren Sie alle Forma-
tierungen durch (Schriftart und -grosse, Einzlige, Rah-
men, Tabulatoren, usw.).

Setzen Sie die Einfligemarke in den formatierten Ab-
satz.

Klicken Sie in das Formatvorlagenfeld der Formatie-
rungsleiste; der Name der alten Formatvorlage wird
farbig markiert.

Uberschreiben Sie den Namen mit selbstgewahlten Na-
men der neuen Formatvorlage (max. 253 Zeichen).
Driicken Sie die [RETURN]-Taste und schon ist die For-
matvorlage ibernommen und steht lhnen nun zur Ver-
fligung.
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Standard -

Absatz-Formatvorlagen werden in
der Liste immer fett angezeigt,
Zeichen-Formatvorlagen erschei-
nen in der Liste in feiner Schrift.

1
a8 pt

1
t

1
pt

e 1]

Uberschrift 1
Uberschrift 2

Uberschrift 3

]
[X]
=

1
oLl

1

| Standard i

|
o
=

1

|Textk(:‘>r‘per | :ID pt

Abhsatz-Standardschriftart :ID p%

Dokumentstruktur Tg p{l




Neue Formatvorlage definieren
1. Rufen Sie das Menl [Format] <Formatvorlage...> auf.
Klicken Sie auf die Schaltflache [Neu...].

Neue Formatvorlage J E3
Marme: Formatvorlagen-Typ:

Ormatvorlage ] IAbsatz j
Basiert auf: Formatvorlage fur nachsten sbsatz:

1 Uberschrift 1 j I 1 Formatvorlagel j

Worgchau

Sonntag

Beschreibung
Uberschrift 1 + Ebene 1

I Zur Dokumentvarlage hingufligen ™ autamatisch aktualisiaren

Ok I Format ™ | Shortout... |

Abbrechen |

2. Geben Sie im Dialogfeld ‘Name” den Namen der neuen
Vorlage ein.

3. Im Feld ‘Formatvorlagen-Typ’ entscheiden Sie, ob Sie
eine Absatz- oder eine Zeichenformatvorlage erstellen
wollen.

4. Klicken Sie nun auf die Schaltflache [Format] und wah-
len Sie nacheinander die gewlinschten Formate aus.

Unter ‘Basiert auf’ kdnnen Sie eine bereits bestehende
Formatvorlage auswahlen, wenn Sie Teile davon als
Grundlage fur die neue Vorlage verwenden mochten.
Wabhlen Sie keine besondere Basis, basiert die neue For-
matvorlage auf der Vorlage «Standard».

5. Mochten Sie die soeben definierte Formatvorlage auch
fir andere Dokumente zur Verfligung haben, markieren
Sie das Kontrollkastchen ‘Zur Dokumentvorlage hinzu-
figen’.

6. Schliessen Sie mit [OK] die Eingaben ab.

7. Um wieder ins Dokument zu gelangen, klicken Sie auf
entweder auf [Schliessen] oder auf [Zuweisen] (die
neue Formatvorlage wird dem markierten Text oder
Absatz zugewiesen).

##HtZur Erstellung von Zeichenformatvorlagen muss immer
dieser Weg gegangen werden.

Formatvorlage andern
Einmal erstellte Formatvorlagen konnen durch Anklicken
der Schaltflache [Bearbeiten...] im Menl [Format] <Format-
vorlagen...> nachtraglich verandert werden.
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Mit der Option ‘Automatisch aktua-
lisieren’ werden Formatierungs-
Anderungen, die Sie nachtréglich
in einem Absatz vornehmen, in die
zugewiesene Formatvorlage
libernommen und an allen ande-
ren Textstellen mit derselben
Formatvorlage nachgefiihrt.




9.4 Autotext und Vorlagen organisieren

Auto-Texteintrdage und Formatvorlagen kdnnen wahlweise
der aktuellen Dokumentvorlage oder der Dokumentvorlage
NORMAL.DOT zugefugt werden, so dass sie spater allen
Dokumenten zur Verfigung stehen.

Schaltflache [Organisieren...] im Menl [Format] <Format-
vorlage...>

Organisieren 2] =]

Forratvorlagen | AutoText | Syrbolleisten | tskros |

In testwo7.doc: Mach NORMAL.DOT !
Kopieren kb | Asbsatz-Standardschriftart [=|
Standard
5 Loschen

Testkorper-Einzug 3 Umbenennan. .. |
Uberschrift 1

[-| |
Formatvorlagen verfugbar in: Forratvorlagen verflgbar in:
Itestw97.d0c (Dokurnent) j INorma\.dot (Globaly j

Datei schliefen | Datei schlielen

Beschreibung
Die Schriftart der Basis-Absatzformatvorlage +
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10. Tabellen

10.1 Tabelle erstellen

Der Tabelleneditor
Word macht lhnen das Arbeiten mit Tabellen dank dem Ta-

be”enedltor Ielcht' Januar™ Februar™ Marz® : Ma®

e Eine Tabelle kann Zahlen, Text oder Grafiken enthalten. Tt
Eine Zelle der Tabelle kann auch aus mehreren Textab- .
satzen bestehen.

e Die Breite jeder einzelnen Zelle lasst sich individuell be-
stimmen; auch die Zeilenhohe kénnen Sie bestimmen.

e Zellen lassen sich mit Rahmen oder Begrenzungslinien
versehen.

Tabellen sind universelle Gestaltungsmittel, die sich flexi-
bel einsetzen lassen. Haufig ist es zum Beispiel einfacher
mit einer Tabelle zu arbeiten, als den Text mit Tabulatoren
zu ordnen. Es lohnt sich, die Tabellenfunktionen ein wenig
genauer anzuschauen.

Neue Tabelle erstellen

1. Uberlegen Sie sich, wieviele Spalten und Zeilen Sie be-
notigen. Rechnen Sie dabei auch die Beschriftung der
Spalten und Zeilen mit ein. (Sie konnen jederzeit nach-
traglich Anderungen vornehmen).

2. Wahlen Sie das Meni [Tabelle] <Tabelle einfiigen...>
und tragen Sie die bendtigte Anzahl Spalten und Zeilen
ein. Oder noch einfacher: Aktivieren Sie das Symbol Ta-
belle und wahlen Sie mit der Maus die Anzahl Spalten =
und Zeilen aus.

3. Wenn Sie im Feld ‘Spaltenbreite’ (in cm) den Wert «Au-
to» eingeben, wahlt Word die Spaltenbreite so, dass die
Tabelle die volle Seitenbreite des Dokumentes nutzt.

V4

Wenn Sie im Menu [Tabelle] die Funktion ‘Gitternetzlinien
aktiviert haben, zeigt Ihnen Word die Zellen mit fein ge-
punkteten, nicht druckbaren Begrenzungen an. Die Orien-
tierung in der Tabelle ist auf diese Weise viel leichter.

Die gedruckten Rahmen werden im Menl [Format] <Rah-
men...> eingestellt, so wie Sie es von der Abschnittfor-
matierung her bereits kennen.

Sie kdnnen auch vorformatierte Tabellen benutzen. Ver-
wenden Sie dazu im Menu [Tabelle] <Tabelle erstellen...>
und die Funktion ‘AutoFormat...".
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10.2 Tabelle zeichnen und ausfillen

Das Symbol 'Tabellen und Rahmen' der Standard-Symbol-
leiste blendet die 'Tabellen und Rahmen'-Symbolleiste ein
und aktiviert auf dieser gleichzeitig das Symbol 'Tabelle

Tabellen und Rahmen

zeichnen'. Damit lassen sich Tabellen auf sehr direkte und ;o < ned

einfache Art erstellen. B L)

2Ll =

Eine Tabelle zeichnen

1. Nachdem Sie die Funktionen aktiviert haben, wird der _;'.?
Mauspfeil zu einem kleinen Bleistift, mit dem durch
Driicken und Ziehen ein Tabellenrahmen im Dokument
aufgezogen werden kann.

2. Anschliessend konnen Sie auf dieselbe Weise Zeilen
und Spalten in der Tabelle anbringen.

3. Um die Erstellung zu beenden deaktivieren Sie das
Symbol in der Symbolleiste oder Klicken einfach ins
Dokument (ohne zu ziehen).

Linien mit dem Radiergummi I6schen
Mit Hilfe des Symbols 'Radiergummi' lassen sich Zellenli-
nien entfernen und der Inhalt der angrenzenden Zellen zu- o
sammenfligen. Klicken Sie dazu auf die nicht mehr beno-
tigte Linie und ziehen Sie die Maus der Linie entlang, wo
diese entfernt werden soll.

Ausfiillen der Tabelle
In die Zellen kdnnen jetzt Text, Zahlen, Grafiken, aber auch
andere Dateien eingefligt werden; ein Zelleninhalt kann

auch aus mehreren Absatzen bestehen. Das Ende einer Zel- E
le wird je weils durch das nebenstehende Zeichen ange-
zeigt.

Innerhalb einer Tabelle bewegen Sie sich eigentlich wie
sonst in Word. Manche Tasten haben in Tabellen jedoch
andere Bedeutungen:

Springt zur nachsten Zelle (am Tabellenende: Zeile anfiligen)

+ Springt zur vorhergehenden Zelle

+ Springt einen innerhalb einer Zelle gesetzten Tabstop an
+ Springt ans Zeilenende

+ Springt an den Zeilenanfang

+ Markiert die gesamte Tabelle
(die 5 des Zahlenblocks driicken, NumLock deaktiviert)
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10.3 Tabelle formatieren

Markieren und Formatieren von Zellinhalten
In Tabellen wird gleich markiert wie im Text. Allerdings gibt
es einige Erleichterungen:

e Zum Markieren einer ganzen Spalte fahren Sie mit der  Formatieren Sie die Inhalte der

Maus oberhalb der Spalte, bis sich der Mauszeiger in ei-  Zéllen nach lhren Wiinschen. Alle
A i lhnen bekannten Formatbefehle

nen schwarzen, nach unten gerichteten Pfeil verwandelt  gnnen Sie dazu verwenden.
und driicken Sie die linke Maustaste. Beachten Sie, dass sich Einzlige

e U . Zeil Ki Klick Sie in di und Tabulatoren auf die Spalten-

m eine ganze Zeile zu markieren, klicken Sie in die e pesihen

Markierungsleiste vor der Zeile .

e Um eine einzelne Zelle zu markieren, bewegen Sie die
Maus ganz an den linken Rand der Zelle und driicken

die linke Maustaste.

Tabelle formatieren
Viele Formatierungen kénnen mit Hilfe der 'Tabellen und 17
Rahmen'-Symbolleiste vorgenommen werden.
Zusatzlich kdnnen Sie mit dem Menu [Tabelle] Zellen, Zei- Die Tabele und Rahmont
. g . . e ie 'Tabelle und Rahmen'-Sym-
len oder Spalten einfiigen oder I6schen. Sie konnen auch [0 0" o o o tionen zum

normalen Text in eine Tabelle umwandeln oder umgekehrt.  Bearbsiten und Sortieren einer
Tabelle sowie zum Hinzufiigen
###Das Kontextmenu bietet eine weitere Mdglichkeit, Zel-  oder Andern von Rahmen um

: : - - markierten Text oder Zellen.
len, Spalten oder Zeilen einzufiigen oder zu |6schen. Weiter finden sich Schaltiéchen

. . .. . . _ . zum Verbinden oder Teilen mar-
Die Zellenhohe"und Spaltenl?re/te konn.en Sie im .!Vlen.u [Ta]- \ierter Zellen sowie zur Textas-
belle] <Zellenh6éhe und -breite...> bestimmen. Fur die bei- richtung innerhalb der Zelle.

den Funktionen steht je eine Registerkarte bereit:

Registerkarte ‘Zeile’ bzw. 'Spalte’

Sie konnen unter 'Zeile' neben der Zeilenhdhe auch
Einzliige innerhalb der einzelnen Zellen formatieren und
die Textausrichtung in den Zellen bestimmen.

Die Registerkarte ‘Spalte’ umfasst die Einstellungen fir
die Zellenbreite. Mit ‘Abstand zwischen Spalten’ be-
stimmen sie den Abstand zwischen Zellenrand und ein-
gegebenem Text, so dass die Texte benachbarter Zellen
nicht «aneinanderkleben«

Klicken Sie die Schaltflaiche [Optimale Breite], passt Optimale Braite
Word die Zellenbreite automatisch dem eingegebenen
Text an.

Sie kdnnen die Spaltenbreite auch sehr einfach auf dem

Bildschirm verandern. Fahren Sie dazu mit der Maus in g . |&g .
die Spaltenbegrenzung im Lineal, bis der Mauszeiger zu ;

einem horizontalen Doppelpfeil wird. Mit gedrickter

Maustaste konnen Sie nun die Spaltenbreite mihelos

verandern.
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11. Spezielle Funktionen

11.1 Kopf- und Fusszeilen

Kopf- und Fusszeilen sind vor allem in mehrseitigen Doku-
menten ein wichtiges Gestaltungs- und Orientierungsmittel.
Sie sind auf jeder Seite Uber bzw. unter dem Textbereich
angeordnet und werden in alle Seiten eines Dokuments
ubernommen.

Kopf- und Fusszeilen konnen Text und Grafikelemente aber
auch Feldfunktionen wie Seitenzahlen oder ein Datum ent-
halten. Die vorliegenden Kursunterlagen enthalten zum Bei-
spiel eine Kopf- und eine Fusszeile.

Erstellen von Kopf- und Fusszeilen
Die Kopf- und Fusszeilen kdnnen im Meni [Ansicht] <Kopf-  Durch Doppelklick in den Textbe-

und Fusszeile> eingeblendet werden. Dazu wechselt Word ~ eich wechseln Sie wieder zuriick
in den Dokumententext, wo die

in die Seiten-Layout-Ansicht und der Dokumenttext wird  Kopf. und Fusszeilen grau darge-
abgeblendet. Die Symbolleiste 'Kopf- und Fusszeile' er- stellt werden. Michten Sie Kopf-

. . . . . oder Fusszeilen spéter nachbear-
scheint und der Cursor befindet sich in der Kopfzeile, Wo 0, machen Sie einen Doppel-

der gewlnschte Text eingegeben werden kann. Klick in den Kopf- bzw. Fusszei-
lenbereich.

Koptund FuBzeile

AutText einfligen - ‘ (] | el ‘ &l &

| E F O | Schliefen

ALtoTexteinfligen - Erlaubt das Einfiigen von AutoText-Eintrigen

Fugt Seitenzahlen ein. Genauere Optionen zum Format der Seitenzah-
len erreichen Sie Uber das Men( [Einfligen] <Seitenzahlen...>.

Flgt die Anzahl Seiten des Dokumentes ein

Flgt Seitenzahlen ein, wobei verschiedene Moglichkeiten offenste-
hen.

Flgt das aktuelle Datum ein.
Flgt die aktuelle Uhrzeit ein.

Offnet die Registerkarte ‘Seitenlayout’ vom Menii [Datei] <Seite ein-
richten...>.

Blendet das Textfeld vollstédndig aus, so dass Sie sich auf die Bearbei-
tung von Kopf- und Fusszeile konzertieren kdnnen.

Lost bzw. verbindet die Kopf- und Fusszeilen zweier Abschnitte.

Wechselt zwischen der Fuss- und der Kopfzeile.

mE e B80HBRB

4|E' Werden mehrere Kopf- und Fusszeilen verwendet, fiihrt dieses Sym-
bol zur vorherigen Fuss- bzw. Kopfzeile.

E:ll'.r Werden mehrere Kopf- und Fusszeilen verwendet, fiihrt dieses Sym-
bol zur nachsten Fuss- bzw. Kopfzeile.
Schliefen Wechselt zurlick in den Textmodus.
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Abstdnde
Kopf- und Fusszeilen werden in den Raum zwischen
dem oberen bzw. unteren Papierrand und dem oberen Abstand vam Seiterrand
bzw. unteren Rand des Textbereichs gedruckt. Den Ab- kopfoeile:  [L25cm 2
stand der Kopf- und Fusszeilen vom Papierrand stellen Fubzeile:  [L2Scm =
Sie in der Registerkarte 'Seitenrander’ im Menu [Datei]

<Seite einrichten...> ein.

Abschnittorientiert
Kopf- und Fusszeilen sind Abschnittformatierungen. Sie
werden zwar bei einem Abschnittswechsel an den nach-
sten Abschnitt weitergereicht, konnen aber auch fir je-
den Abschnitt verschieden gestaltet werden.

Insbesondere haben Sie die Mdglichkeit, fiir die erste S

. . . . . . " Gerade/ungerade anders
Seite eines Abschitts eine spezielle Kopf- oder Fusszeile
zu erstellen (um beispielsweise die erste Seite flir ein

Titelblatt freizuhalten) oder fiir gerade und ungerade Wenn Sie éine Dokumentenvor-
lage erstellen, die in der Kopfzeile

Seiten ungleiche Kopf- und Fusszeilen zu verwenden. erersten Seite einen Briefkopf
Die hierfir notwendigen Einstellungen finden Sie in der gnt{za/tegs?ll,;{é'?nendSiem(tZer
. e - , .. . . ption ‘Erste Seite anders' sicher-
R'eg!sterkarte Seitenlayout’ des MenUs [Datei] <Seite g n gass dieser auf den Fol-
einrichten...> vor. geseiten nicht gedruckt wird.

™ Erste Seite anders

Seiten numerieren
Eine wichtige Information, die sich jeweils in den Kopf- o-  E———
der Fusszeilen befindet, ist die Seitennummer. Uber das : \

Menl mit [Einflgen] <Seitenzahlen...> kdnnen Sie auf ein-
fache Weise Seitennummern in Ihr Dokument einfuigen. In o] sorovmn || o |
der Dialogbox 'Seitenzahlen' wird die Position (Kopf- oder

Fusszeile) sowie die Ausrichtung (links, zentriert, rechts, in-

nen bzw. aussen) festgelegt. Auch kann die erste Seite mit

Hilfe des entsprechenden Kontrollkastchens freigehalten

werden.

Uber die Schaltfliche [Format] wird das Seitenzahlen-For- g o

mat definiert. Dariber hinaus kénnen auch die Kapitel- @ FeeEimeegesa—
) ) ) . ) Kapiel begit it Formatiorlaget [Cerschric 1 -]

nummern in die Seitenzahlen einbezogen werden. Dazu ist . |

in dem gleichlautenden Bereich das entsprechende Kon- Bt ik,

trollkdstchen zu aktivieren und in dem Listenfeld Kapitel e

beginnt mit Formatvorlage jene Formatvorlage zu wahlen, Ceorenm [ 4]

ab der die Seitennumerierung neu beginnen soll. ebrechen

Es konnen die Seitennummern vom vorherigen Abschnitt

fortgesetzt werden oder mit dem Optionsfeld Beginnen mit

mit einer ganz bestimmten Seitenzahl begonnen werden.
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11.2 Felder

Feldarten

Bestimmte Felder wurden schon in vorherigen Kapiteln be-
nutzt - so wird beispielsweise die aktuelle Seitenzahl oder
das Datum, wie es bei Kopf- oder Fusszeilen verwendet
wird, von einem Feld dargestellt. Felder sind Platzhalter, die
Sie in Ihr Dokument einsetzen kénnen und Angaben wie
das aktuelle Datum, den Dateinamen oder das Resultat ei-
ner Berechnung in Ihr Dokument einfligen.

Word kennt drei Arten von Feldern:

1. Ergebnisfeld
Dies ist wohl die haufigste Art von Feldern. Sie erzeu-
gen auf dem Bildschirm, zum Teil erst beim Druck, ein
sichtbares Ergebnis wie das aktuelle Datum, die Seiten-
zahl, den Dateinamen und anderes mehr.

2. Aktionsfelder
Diese Felder Gibernehmen Steueraufgaben und erzeu-
gen kein sichtbares Ergebnis auf dem Bildschirm. In
Formularen oder Serienbriefen konnen solche Felder
zum Beispiel eine Dialogbox 6ffnen, in der Sie aufge-
fordert werden, Text einzugeben.

3. Markierungsfelder
Diese Felder erflillen spezielle Markierungsaufgaben
wie z.B. die Definition von Eintragen fir Stichwort- und
Inhaltsverzeichnisse.

Ein Feld besteht aus 3 Teilen:

1. Feldzeichen {
2. Feldname AktualDat
3 Anweisung \@ «tt. MMMM. jjjj«

Datum und Uhrzeit einfligen

Eine einfache Verwendung von Feldern sind das Datum und
die Uhrzeit. Mit dem Menibefehl [Einfligen] <Datum und
Uhrzeit...> kdnnen das aktuelle Datum oder die aktuelle
Uhrzeit an der Cursorposition eingefligt werden.

In dem Dialogfenster 'Datum und Uhrzeit kann aus einer
Palette von Datums- und Zeitformaten gewahlt werden. Be-
sonders interessant ist das Kontrollkastchen 'Aktualisierbar
(Als Feld einfiigen)' : Ein Aktivieren dieses Kontrollkast-
chens bewirkt, dass das gewlinschte Datum als Feld einge-
figt wird und unter gewissen Umstanden (z.B. beim Aus-
drucken) neu gesetzt wird.
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Datum und Uhrzeit (2]x]

Datums- und Uhrzeitformate
Co ]
Abbrechen
Standard...

Montag, 16, Juni 1997
16. Juni 1997

16.06.97 22:22:11 =l
™ Aktualisierbar (Als Feld einfligen)

Fiir ein rasches Einfiigen des
Datums verwenden Sie die Ta-
stenkombination [ALT] + [SHIFT]
+ [D]. Dies fiigt ein aktuelles
Datum ein, unter Verwendung
jenes Formates, dass Sie zuletzt
im Dialogfenster 'Datum und
Uhrzeit' verwendet haben.




Ein Feld einfiigen
Mit dem Befehl [Einfligen] <Feld...> offnet sich ein Dia-
logfenster, in welcher Sie die Feldfunktion auswahlen und
gegebenenfalls Gber die Schaltflaiche [Optionen] das For-
mat bzw. Parameter fur das gewahlte Feld angeben kdnnen.

Feld K E
Kategorien: Feldnamen:
(alle) shschinitt =l .
Benutzer-Infor mation AbschnittSeiten thlDﬂBﬂ. 0a
Datum und Uhrzeit ALtolr
Dokument-Automation AutoNrDez
Dokurment-Information AutoMrGli Formatierung:
Formeln und Ausdricke Listertr ESRTE
Index und Yerzeichnisse
Seq .
Seriendruck Uberarbeitungsnurmmer :'\‘”Bmc
Werknlpfungen und Verweise = I II.I“
Eeldfunktionen: SEITE [V* Format-Schalter] Standardnumerierung verwendean o
SEITE
Beschreibung

Fugt die aktuelle Seitenzahl ein

IV Formatierung bei aktualisierung beibehalten

Abbrechen | Optionen... |

In der Registerkarte [Extras] <Optionen...> ‘Ansicht’
wahlen Sie, ob die Feldfunktionen selber oder deren In-
halte auf dem Bildschirm angezeigt werden sollen.

Markieren Sie im Menl [Extras] <Optionen...> in der Re-
gisterkarte ‘Drucken’ das Kastchen ‘Felder aktualisie-
ren’, werden vor dem Drucken samtliche Felder aktuali-
siert.

haufig verwendete Feldfunktionen:
Datum {AktualDat}
Fligt das Systemdatum in den Text ein. Dieses wird bei
jedem Offnen des Dokuments aktualisiert.

Druckdatum {DruckDat}
Gibt das Datum des letzten Ausdrucks oder beim Aus-
druck das aktuelle Datum an.

Erstelldatum {ErstellDat}
Fligt das Datum, an welchem das Dokument erstellt
wurde, ein.

Seitezahl {Seite}
Fligt die Seitenzahl der Seite ein, auf der sich das Feld
befindet.

Anzahl Seiten (Dokument-Information) {AnzSeiten}
Fligt die Gesamtzahl aller Seiten in den Text ein.
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11.3 Einfiigen von Sonderzeichen

Sonderzeichen sind alle jene Zeichen, die zumeist nicht auf
der Tastatur zur Verfigung stehen, obwohl sie zu den am
Computer installierten Schriftarten dazugehoren: z.B. das
Copyright-Zeichen ©, Buchstaben fremder Sprachen oder
wissenschaftliche Zeichen.

Sonderzeichen k3
Auswahl 1 | Auswahl 2 |
Schriftart: |(n0rma\er Text) j Subset: ILateinisch—l j
VL& S (% & O *]+ NEALER! A5 |FlE[9]:]: =
=|=|(?|@A|B|C|D|E|F|G|H|I|T|K|L|M{N|O[F|Q|R|3|T|T|V WX
TIZ] 0| Y 1™ | |a|b]eldfe|fla|h|i]] mlnlofp|glr]|s|t
wlwlw|x|y|z|{{||]~|i|¢[&[=|Z])|8 e[ - BT +|z
ML t w3, |AA|A A ClE|E|B|E[T||T
fle|Ro|o|a|a|0]|«|a|o|T|0|0| V| |6|alé|ala|da|ld|le|q|e|s|s
glili|i|i|a|a|olalalalal]|a|n|a|a|a|s|p|v|Ele|d|s|F]|F
o Tt L
Autokorrekiur..., Shartout., | Shortut: AlStrgH+c
Einfligen | Abbrechen |
In Word kénnen mit dem Meni [Einfligen] <Sonderzei-

chen...> an der Position des Cursors solche Sonderzeichen
plaziert werden. Es wird eine Zeichenubersicht am Bild-
schirm eingeblendet, aus der Zeichen mit der Maus gewahlt
werden kénnen. Zur Wahl stehen alle Zeichen der Schriftar-
ten, die im Listenfeld ausgewahlt werden konnen. Die im
Dialogfenster dargestellten Sonderzeichen kénnen zur ver-
grosserten Darstellung angeklickt werden. Wenn ein Son-
derzeichen in den Text eingesetzt werden soll, ist es an-
zuklicken und die Schaltflache [Einfiigen] zu betatigen.

Im Register Auswah/2 kann aus einem Katalog von speziel-
len Text-Steuerzeichen und Symbolen gewahlt werden, die
mit der Schaltflache [Einfiigen] an der Stelle des Cursors in
den Text gesetzt bzw. auch Uber eine Tastenkombination
(=Shortcut) aufgerufen werden kdnnen.

Fur oft benutzte Zeichen, fur die noch keine Tastenkombina-
tion besteht bzw. flir Sonderzeichen aus der Sonderzeichen-
tabelle kénnen Tastenkombinationen festgelegt werden. Zu
diesem Zweck ist nach Anklicken des gewtlinschten Sonder-
zeichens die Schaltflache [Shortcut...] zu betatigen. Im fol-
genden Dialogfenster kann dem Sonderzeichen eine Tas-
tenkombination zugewiesen werden.
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In den Text eingefiigte Sonderzei-
chen verhalten sich wie alle (ibri-
gen Zeichen. Sie kénnen also
nach Markierung formatiert, ko-
piert, verlagert, geléscht etc.
werden. Viele Sonderzeichen
gehéren jedoch einer anderen
Schriftart an als der umgebende
Text, so dass das Sonderzeichen
verschwindet, wenn diesem die
Schriftart des Textes zugewiesen
wird .

Insbesondere lassen sich in der
Auswahl2 auch verschiedene fiir
die Silbentrennung wichtige Son-
derzeichen erreichen, wie der
«geschiitzte Bindestrich», «be-
dingter Trennstrich» oder das «ge-
schiitzte Leerzeicheny.




11.4 AutoZusammenfassen

Die Funktion <AutoZusammenfassen...> im Menu [Extras]
sucht thematische Schwerpunkte eines Dokuments und
fasst diese automatisch zusammen. So kann eine Grund-
lage fir eine Kurzfassung oder ein Exposé erstellt werden.

Die «Schwerpunkte» werden ermittelt, indem jedem Satz
des Textes eine Wertung zugewiesen wird: Satze, die im
Dokument haufig verwendete Worter enthalten, erhalten
z.B. eine hohere Wertung. Der Prozentsatz fiir die Satze mit
der héchsten Wertung kann vom Anwender gewahlt wer-
den. Die besten Ergebnisse werden bei gut bzw. detailliert
gegliederten Dokumenten erzielt.

Nach der Auswahl des Menilbefehls beginnt Word unmit-
telbar mit der Analyse. Anschliessend wird ein Dialogfen-
ster eingeblendet, in dem die Anzeige des Ergebnisses be-
stimmt werden kann.

AutoZusammenfassung 20
wword hat Ihr Dokument therpriift und die Satze gewsahlt, die den Themenschwerpunkt enthalten.

Art der Zusammenfassung

Schwerpurnkte hervorheben
Lange der Zusammenfassung

25% -

77 Wibrter in 4 Satzen
279 Wirter in 18 Satzen

Kurzfassung oder Bxposé
am Beginn des
Dokumentes einfligen

Mur die Zusammenfassung
im aktuellen Dokurment:
einblenden

Neues Dokument
erstellen, welches die
Zusammenfassung
enthalt

Il

Prozent vam Original:

Zusammenfassung:
Originaldolkument:

I Dokumenteigenschaften akiualisieren (klicken Sie Eigenschaften im Datei-Meni).

Um die automatische Zusammenfassung weiterbearbeiten
zu kdénnen, kann '‘Neues Dokument erstellen, welches die
Zusammenfassung enthélt' oder 'Kurzfassung oder Exposé
am Beginn des Dokumentes einfiigen' gewahlt werden.
'Nur die Zusammenfassung im aktuellen Dokument ein-
blenden' zeigt die Zusammenfassung an, indem der Doku-
menttext - mit Ausnahme der Kurzfassung - ausgeblendet
wird.

Wenn Sie nun [OK] klicken, um die Zusammenfassung zu
lesen, erscheint auch die Symbolleiste AutoZusammen-
fassen. Uber die Regler-Schaltfliche kann der Prozentsatz
der Detailebene festgelegt werden, die die automatische
Zusammenfassung enthalten soll.
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Im Meni [Datei] <Eigenschaften>
kénnen verschiedene Eigen-
schaften des Dokumentes ange-
geben werden. Wird die Option
'Dokumenteneigenschaften aktua-
lisieren' aktiviert, so werden von
der Zusammenfassung die finf
obersten Stichwérter in das Feld
'Stichwérter' und der Text der
Zusammenfassung in das Feld
‘Dokumentinhalt' der Dokument-
eigenschaften kopiert. Allféllige
Angaben, die sich vorher den
genannten Feldern befanden,
werden bei diesem Vorgang
ersetzt.

AutoZusammenfassen

=L 29%

3 | Schliefen




11.5 Erstellen von Online-Dokumenten

Fir die Publikation von Dokumenten im Internet oder World
Wide Web wird das gangige Format HTML (= Hypertext-
Markup-Language) benutzt. In Word 97 kénnen Sie nun sol-
che HTML-Dokumente o6ffnen, bearbeiten und im Internet
oder Intranet publizieren. Sie konnen Word 97 sogar als In-
ternet-Browser benutzen.

Web-Symbolleiste
Um die HTML-Fahigkeiten von Word benutzen zu kénnen, @
sollten Sie die Web-Symbolleiste einblenden. Klicken dazu
auf das entsprechende Symbol in der Standart-Symbol-
leiste.

“ - = | Q | &% @ Favoriten - | Wiechseln 2u - |ﬁ | htip: //home. microsoft.comyintl/de/ -

HTML-Seiten laden
Zum Laden einer Seite kdnnen Sie nun im Feld Adresse den
URL (=Uniform Resource Locator - Bezeichnung fir eine
Adresse im Web) eingeben oder den Pfad, falls die Datei in
ihrem System gespeichert ist.

Navigieren im HTML-Dokument
Zum Navigieren innerhalb des Dokumentes sind auf der
Web-Symbolleiste einige Symbole abrufbar. Falls Sie schon
mit einem Web-Browser (=Programm zum Sichten von
HTML- bzw. Web-Seiten) gearbeitet haben, dirften lhnen
diese Funktionen bereits bekannt sein.

Symbol | Name Funktion

e Zurtick Zur vorherigen Seite gehen

= Vorwarts Zur folgenden Seite gehen

o Aktuellen Sprung abbrechen | Laden einer Seite abbrechen

Aktuelle Seite aktualisieren Aktuelle Seite erneut laden

ﬁ Startseite Zur festgelegten Startseite gehen

a Im Web suchen Zur festgelegten Suchmaschine gehen

% Nur Web-Symbolleiste anzei- | Alle anderen Symbolleisten ausblen-
gen den
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12. Diverses

12.1 Makros

In Microsoft Word lasst sich beinahe jeder Schritt, den Sie
wahrend der Bedienung tun, auch programmieren. Auch
ohne Programmierkenntnisse lassen sich die meisten Ar-
beitsablaufe automatisieren. Sie kdnnen ganze Arbeits-
schritte durch Word aufzeichnen lassen, diese werden
dann in «Makros» gespeichert. Spater konnen Sie diese
wieder aufrufen, um die gleichen - moglicherweise auf-
wendigen - Arbeitsschritte nochmals automatisch durch-
fihren zu lassen.

Makro aufzeichnen
Benutzen Sie dazu den Menlbefehl [Extra]l] <Makro> <Auf- e .
zeichnen>. Es wird das Dialogfenster 'Makro aufzeichnen' e
angezeigt. s
Im Feld 'Makroname' konnen Sie einen Namen fir das nun ﬁl @

Srklleian Isear

zu erstellende Makro eingeben. Mit den Schaltflaichen s
[Symbolleisten] und [Tastatur] kann das Makro einem Sym- L«Jl,;""m : .
bol bzw. einem Tastenbefehl zugeordnet werden, so dass |

es sich leichter ausflihren lasst.

Im Feld 'Makro speichern' konnen Sie festlegen, ob das Ma-
kro in allen Dokumenten oder nur im aktuellen Dokument
verfugbar sein soll. Mit Klick auf [OK] starten Sie den Ma-
krorecorder, der alle Schritte registriert, bis Sie im Fenster
'Aufzeichnung beenden' die Stop- oder die Pausentaste an-

klicken.

[ 1
Abbrechen

Makro ausfiihren
Benutzen Sie den Menlbefehl [Extras] <Makro> <Mak-
ros...>. Im nun folgenden Dialogfenster 'Makros' finden Sie
eine Ubersicht aller verfiigbaren Makros. Durch Klicken auf
einen der Namen wahlen Sie das Makro aus und konnen es
mit der Schaltflache [Ausfiihren] starten.

Makros 2]x]

Makroname:

|m2.MAIN Ausfiibren
Abbrechen

Schrittweise prifen
Bearbeiten

Ergtellen
Loschen...
I |
J Qrganisieren...

Makros in: IA\Ien aktiven Dokurmnentvorlagen und Dokumentsn

Beschreibung:
Makro erstellt am 16.06.97 |
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12.2 Benutzung der Zwischenablage

In Word lassen sich auch Tabellen, Grafiken usw. integrie-
ren, die mit anderen Programmen erstellt wurden. Es gibt
sogar verschiedene Wege, solche Daten zu importieren:

Daten tiber Zwischenablage importieren

e Dazu ist zunachst in der Ursprungsanwendung das in
Word zu Kopierende (z.B. ein Ausschnitt einer Tabelle
in EXCEL) zu markieren

e anschliessend dort im Menu mit [Bearbeiten] <Kopie-
ren> oder [Bearbeiten] <Ausschneiden> in die Zwi-
schenablage zu befordern .

e  Zuruck in Word kann der Inhalt der Zwischenablage mit
[Bearbeiten] <Einfligen> am Ort der Einfligemarke ein-
gefugt werden.

Verknupftes Einfligen

Eine Besonderheit des Austausches von Daten uUber die
Zwischenablage besteht im Verknlpfen des kopierten Inhal-
tes mit dem Original. Zum Einfliigen in Word muss in dazu
der Befehl [Bearbeiten] <Inhalte einfligen> ausgewahlt
werden. Im folgenden Dialogfenster ist die Option 'Ver-
kniipfen' auszuwahlen. Darliber hinaus ist festzulegen, in
welchem Format (z.B. Grafik, Bitmap) Word den Inhalt ein-
figen soll. Die Vor- und Nachteile der jeweils gewahlten
Methode werden im Bereich 'Ergebnis' des Dialogfensters
beschrieben. Bei verkniipftem Einfligen werden Anderun-
gen in der Ursprungsanwendung automatisch in Word
nachgefihrt.

Das verknipfte Einfigen bzw. DDE (=Dynamic Data
Exchange) wird nicht von allen Programmen unter-
stlitzt. Beim Einfiigen von Daten aus jenen Programmen
wird die Option 'Verkniipfen' beim Einfligen deaktiviert.

Verkniipfung bearbeiten

Mit dem MenlU [Bearbeiten] <Verkniipfungen...> konnen
Verknipfungen geandert, aufgehoben sowie aktualisiert
werden. Darliber hinaus lasst sich festlegen, ob die Aktuali-
sierung des vorher angeklickten Elements automatisch oder
mit Schaltflache [Jetzt aktualisieren] erfolgen soll. Letzteres
beschleunigt das Arbeiten mit Word erheblich.

Eingefligtes Objekt bearbeiten

Meistens konnen Sie eingefligte Objekte bearbeiten, indem
Sie mit dem Mauszeiger auf das Objekt doppelklicken.
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Ausschneiden

&+

Kopieren

&y +[c)

Einfligen

&+

Beispiel

Es sollen Preise verschiedener
Produkte, die im Tabellenkalkula-
tionsprogramm Excel verwaltet
werden, fiir einen Prospekt in
Word iibernommen werden. Wenn
Sie die Preistabelle verkniipft
einfiigen, werden in spéter in
Excel vorgenommene Preisénde-
rungen automatisch im Word-
Dokument nachgefiihrt.

Sofern Microsoft Excel auf lhrem
System installiert ist, kénnen Sie
auch direkt eine Excel-Tabelle in
Word erstellen. Klicken Sie dazu
in der Symbolleiste auf das Sym-
bol "Microsoft Excel-Tabelle
einfiigen’.




12.3 Grafiken importieren

Gespeicherte Texte und Grafiken aus anderen gangigen
Programmen konnen importiert werden. Dazu ist zunachst

die Einfugemarke an der Stelle zu positionieren, an der die

Grafik bzw. das Textdokument erscheinen soll. In einem
zweiten Schritt ist Gber Menu [Einfliigen] <Grafik> <Aus Da-

tei...> (oder das Symbol 'Grafik einfligen' der Grafik-Sym-
bolleiste) das gewlinschte Dokument auszuwahlen.

Grafik einfiigen HE3
Suchen in: |D Clipart J ] B = &
(1 Aufzaehl Einfligen |
(X Linien
(22 Popular
[ Clipart auf Office CD Weitere. .. |

Clipart on Offics €O
[ad Clipart on Office ™ werkniipfung zu

Datei

¥ it Dokument
speichern

¥ Uber den Text
legen

Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:

Dateiname: I‘ d Teyt oder Eigenschaft: - Suche starten |
Dateityp: IAIIe Grafiken (*‘emf;*.wmf;*‘JPng Zuletzt geandert: belishiges Datum = Neve Suche |

| 0 Datei{en) gefunden.

Es konnen eine Reihe von Bild- oder Grafik-Formate wie  Fir Bildformate, die von der
Windows-Bitmaps und Metafiles (.BMP, .WMF), PC Paint- gfggg%‘jzvtevfzfgem”'jfg”';'rchf
brush (.PCX),Tagged Image File Format (.TIF), CompuServe  optional erhitlich.

GIF (.GIF),CorelDraw! (.CDR) u.w.m importiert werden.

Bilder vom Scanner einlesen
Mit einem angeschlossenen Scanner kann direkt mittels
Menl [Einfiigen] <Grafik> <Von Scanner...> eine Vorlage
eingelesen werden.

Grafik bearbeiten

Durch ninAan I Al A AlA AlnAanf i iAatA R eAfil

- wird die Grafik-

Grafi Kon
g%ggt o 0 00 0| £ = B 3 | | R
é@mm@mgﬁeax&l#éwwéd@@n Eﬁle unk\g;n uschigigiesneraubt
die Festlegung des Rilgausschnitts ezeighnneird.

Linienart  Textfluss Grafik formatieren
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Grafik formatieren
Mit dem Symbol 'Grafik formatieren' oder dem Menu [For-
mat] <Grafik...> kann die Grafik auf ihre Position und For- ‘%
matierung im Dokument eingestellt werden.
Nebst Einstellungen wie Linien, Grosse und Position, Grafik
kann auch der Textfluss eingestellt werden.

Textfluss einstellen
Text kann um Objekte jeder Form und Grosse fliessen. Der
umfliessende Text lasst sich direkt an der Kontur eines un-
regelmassigen Objektes ansetzen. Dieser Effekt - sogenann-
ter Formsatz - kann in Word mit jeder Art von Objekt wie
eingefligte Grafiken oder erstellte Zeichnungen erzielt wer-
den.

Traveller and trader. During 1875-76, Rimbaud learned German, Arabic, Hindustani, and

Russian and set out to see the world. By June 1879 he had crossed the Alps on foot,
joined and deserted the Dutch colonial army in the Indies, apparently joined a
German circus bound for Scandinavia, visiH T L
Cyprus, in every instance suffering setbacks of i
Farben und Linien | Grofe || Posiion | Tt ! |_arafk || Texteld |

It was during a struggle
apparently decided to
Returning to Cyprus in the
out again; in the service of
Jjourney into the Ogaden
the proceedings of the
interest.

with typhoid fever t1 | umbruchart
abandon his life o
spring, he found
a coffee trader 2
region of

Société de G

Rechteck Kortur  Transparent  Ohne  Obenundunten
umbruch nach

EE=

decided to Beiden Seiten  Links Rechts  Lanoste Seite

king of Sh) | abstand vom Text
power W (=T
Unten: [0em }E‘ Rechts:

In October 1885 Rimbaud
arms to Menilek IT,

engaged in a contest for
Tt was not until mid-1888, S

Ohen:

and after Yohannes IV was
became emperor, the profits

killed

Lo Lo . oK Abbrech
While in Ethiopia, he lived as ﬁl
little as possible in order to save money so that he could one

Aner vakiva nind licra ad laismes THa snanmmnans ta hinanalf rerns sandahasl

Im Register 'Textfluss' des Dialogfensters 'Grafik formatie-
ren' stehen nun mehrere Optionen zur Auswabhl:

Rechteck Ein Rechteck wird rund um das Grafikobjekt im Textfluss
ausgespart. Im Bereich 'Umbruch nach' kann nun der Zei-
lenverlauf um das Objekt festgelegt werden. Der 'Abstand
vom Text' ist einstellbar.

Kontur Der Textfluss wird der genauen Form der Grafik angepasst,
wiederum kdnnen der Zeilenverlauf um das Objekt und linke
und rechte Rander zum Text eingestellt werden.

Transparent Wie 'Kontur', nur dass der Text innerhalb offener Teile des
Objektes fliesst.

Ohne Legt die Grafik tGiber den Text oder dahinter

Oben und unten Der Textfluss wird oberhalb der Grafik unterbrochen und da-
nach weitergefiihrt.
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12.4 OfficeArt

Die vielfaltige Funktionalitat von OfficeArt gibt der Arbeit in
Word eine neue Dimension; Grafiken konnen durch Ziehen
mit der Maus an einer beliebigen Stelle im Dokument ange-
ordnet werden, auch mitten im Text. Die Darstellungsebene
kann geandert werden und Grafiken kénnen hinter den Text
gestellt werden, Text kann sich grafischen Objekten anpas-
sen bzw. herumflieBen (sog. Formsatz), Textfeldern kénnen
3D-Effekte, Hintergriinde, Drehungen u.a. zugeordnet wer-
den.

30-Einstellungen

%S LPd|gwrinL-

B
[ |ludl 7 0 s¢|#5@%e’|w‘

Al | Tiewt Hear e e . |Q By e (5 |Aa =

Zeichnen

Zeichnen + % C-j|AgtDFDrmenv . \DO“&'J'&'EﬁE.m

Grundlegende Funktionen, die Uber die Zeichnen-Symbol
leiste zuganglich sind:

Menl Zeichnen-Reihenfolge: Objekte ,«liegen» in der Rei-
henfolge, in der sie gezeichnet wurden, Gbereinander. Um
festzulegen, welche Objekte andere verdecken, kann hier
gewahlt werden. Auch Vor den Text oder Hinter den Text
bringen ist mdglich.

Menu Zeichnen-Ausrichten oder verteilen: mehrere mar-
kierte Objekte konnen aneinander ausgerichtet werden und
zwar jeweils an ihren Randern oder Mittelpunkten. Ist die
Option Relativ zur Seite aktiviert, so liefert die Seite die Be-
zugspunkte fir die Ausrichtung/Verteilung.

Menl Zeichnen-Gruppierung/Gruppierung aufheben: Meh-
rere markierte Objekte konnen als Gruppe fixiert werden.
Die gruppierten Objekte werden nun wie ein einzelnes Ob-
jekt behandelt: Positions-, GroRenanderungen, Farben- o-
der Linienattribute, alle solchen Anderungen beziehen sich
nun auf alle Objekte der Gruppe.

Menu Zeichnen-Drehen oder kippen: Objekte kénnen frei
oder in 90-Grad-Schritten gedreht oder Horizontal/Vertikal
gekippt bzw. gespiegelt werden.
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OfficeArt bezeichnet eine Zeich-
nungsebene, die von allen Micro-
soff-Office-Anwendungen gemein-
sam genutzt wird. Die Zeich-
nungsebene von friiheren Word-
Versionen wird durch OfficeArt
ersetzt.

Wenn Sie einem Element in einer
Gruppierung unabhéngig von den
anderen Objekten etwa eine
andere Farbe zuordnen wollen,
missen Sie die Gruppierung dazu
auflésen. AnschlielSend kénnen
Sie jedoch die Funktion Gruppie-
rung wiederherstellen wéhlen: Die
Gruppierung wird wiederherge-
stellt, ohne dali Sie alle Objekte
erneut markieren miissen.
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12.5 WordArt

WordArt ist eine Zusatzfunktion von Word, die das effekt-
volle Gestalten von Schriftzigen in Word ermadglicht. Um
ein WordArt-Objekt zu erzeugen, ist zunachst die Einflige-
marke an der gewunschten Stelle zu positionieren. Mit Me-
nu [Einfligen] <Grafik> <WordArt...> kann das Dialogfenster
aufgerufen werden, in dem aus WordArt-Effekten gewahlt
wird. Alternativ kann die Symbolleiste 'WordArt' eingeblen-
det werden und auf das Symbol 'WordArt einfliigen' geklickt
werden.

Nach der Wahl eines Schrifteffektes aus dem 'WordArt-Ka-
talog' erscheint ein Eingabefenster flir den WordArt-Text.
Zeilenumbriiche sind erlaubt; eine Schriftart kann Gber die
gleichlautende Schaltflache zugewiesen werden. Mit [OK]
wird das Eingabefenster geschlossen, und das Ergebnis er-
scheint auf dem Bildschirm.

nesid Vordhre

Worddrt

4l ‘ Text bearbeiten... |Q B e G

Ad ol

AW
—

Die Symbolleiste WordArt bietet u.a. folgende Funktionen
zur Nachbearbeitung an:

Text bearbeiten erlaubt das nachtragliche Andern des Textes

WordArt-Katalog lasst zu anderen vordefinierten WordArt-Effekten

wechseln

WordArt formatieren bietet in vier Registern Optionen Farbe und Linien,

Grdsse, Position und Textfluss.

WordArt Form offnet eine Palette von vordefinierten Formen: Wellen,

Rhomben, Balken etc.

Freies Drehen solange dieses Schaltflache aktiviert ist, kann das Ob-
jekt an den griinen Eckpunkten mit der Maus gedreht

werden

WordArt-Buchstaben
mit gleicher Hohe

weist allen Buchstaben dieselbe Hohe zu

WordArt als vertikaler | ordnet die Buchstaben Ubereinander an, so dass der
Text Text von oben nach unten lesbar ist.
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WordArt kann auch aus anderen
Programmen aufgerufen werden,
hierzu ist der jeweilige Mendipunkt
'Objekt einfiigen' auszuwéhlen
und aus der Liste 'Objektart’ die
Option ‘Microsoft Word Grafik'
anzugeben. Nun wird automatisch
Word gestartet, die Grafik kann
erstellt werden. Mit Menii ‘Datei-
Beenden und zurtick zu ..." wird
die erstellte Grafik in das Doku-
ment der anderen Anwendung
eingefiigt.




12.6 Zeichnen mit Word

Fur kleinere Zeichenaufgaben brauchen Sie nicht in ein Gra-
fikprogramm zu wechseln, sondern konnen die Angelegen-

heit direkt in Word selbst erledigen. Kastchen, Kreise, 3D-
Objekte und Freihandfiguren lassen sich einfach auf das
Dokument zeichnen.

Schalten Sie durch einen Klick auf die entsprechende a
Schaltflache die Symbolleiste 'Zeichnen' ein.

. ey Um die Symbolleiste 'Zeichnen'

AutFormen~ N W (] O 4‘ ‘ CR i © & -=ELER e (oder irgend eine andere Symbol-
leiste) einzublenden, kbnnen Sie
auch mit dem Mauszeiger auf
irgend eine bereits sichtbare

Zeichnen - B (5

Die Symbolleiste Zeichnen Symbolleiste fahren und dort die
rechte Maustaste klicken. An-
AutoFarmen « Aus verschiedenen «vorgefertigten» Figuren und Formen | schliessend kénnen Sie die ein-

kann ausgelesen werden: u.a. Linien (Linie, Pfeil, Doppel- | zublendende Symbolleiste aus-
pfeil, Kurve usw.), Standardformen (Rechtecke, Parallelo- wéhlen.
gramme, Figuren)

. L. . . In Word97 kann aus etwa 100
Das Zeich L folgt durch faches Aufzieh , )
\\_ \q as Zeichnen von Linien ertolg urch einraches urzienen elnstellbaren AutoFormen, wie

mit der- Maus, wie auch das Frstellen von !Dfelller.m W.Ird die etwa Pfeilformen, Elementen von
dazu die [SHIFT]-Taste gedriickt, rasten die Linien in 15°- Flussdiagrammen, Sprechblasen

Winkelschritten ein. etc. ausgewdhit werden.

(] Rechtecke und Ellipsen werden mit der Maus aufgezogen. | I eine AutoForm lésst sich auch

Bei gedrickter [SHIFT]-Taste entstehen Kreise und Quadra- Text hinzufiigen, indem mitde’f
te. rechten Maustaste auf das Objekt

geklickt und die Option 'Text
" Mit dem Symbol 'Objekte markieren' lassen sich Objekte zur | hinzufiigen' angewéhit wird.
Bearbeitung markieren. Wird dazu die [SHIFT]-Taste ge-
driickt, konnen mehrere Objekte markiert werden.

&y . Offnet eine Farbpalette mit Fiillfarben.
iv iv == I | Linienfarbe, Linienart und Strichart kénnen aus Paletten

gewahlt werden.

Wichtige Sondertasten
Beschrénkt auf horizontale und vertikale Bewegungen. Linien kénnen
ausserdem Winkel von 15 Grad und mehrfaches einnehmen.

Kopiert Elemente. Elemente werden um ihren Mittelpunkt vergréssert
und verkleinert. Beim Klicken auf Eckpunkte lassen sich Objekte um ihre
Mittelachse drehen.

Schaltet stufenlose Bewegung ein und aus.

Die einzelnen Zeichnungselemente lassen sich auch tber
ein Dialogfeld bearbeiten. Mit einem Doppelklick auf das
Zeichnungselement rufen Sie die entsprechende Dialog-
box auf.
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