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Microsoft Office Word 2007 — Vorbemerkungen

ldee und Konzeption

Wer bisher mit den verschiedenen Versionen von Microsoft Word gearbeitet hat und
zum ersten Mal Microsoft Office Word 2007 startet, wird vermutlich iiberrascht sein,
weil die Arbeitsumgebung doch alles Andere als gewohnt ist. Microsoft Office Word
2007 prasentiert sich mit einer sogenannten Multifunktionsleiste anstelle der bisheri-
gen Meniileiste und den iiblichen Symbolleisten. Aber auch ,unter der Haube® gibt es
zum Teil gravierende Anderungen: So basiert das Speicherformat der Word-
Dokumente nun auf XML und ist damit weitgehend kompatibel mit dem Open-
Document-Standard. Die gesamte Software soll das Erstellen modern gestalteter Do-
kumente durch viele Design-Vorgaben erleichtern. Dazu sind die Méoglichkeiten, Gra-
fiken effektvoll zu gestalten deutlich verbessert worden und es kann der Text mit so-
genannten SmartArts eindrucksvoller gestaltet werden. Aber auch das Erstellen von
Formeln, beispielsweise fiir wissenschaftliche Dokumente, wurde neu gestaltet. Des-
weiteren gibt es die Moglichkeit, ein Literaturverzeichnis im Dokument zu verwalten.
Neu ist auch die Méglichkeit, Dokumente in das PDF-Format zu exportieren.

Alles in Allem wird ein Anwender wohl doch einige Zeit der Gewdhnung benétigen,
um sich in der neuen Arbeitsumgebung genauso gut zurechtzufinden, wie in der bis-
her gewohnten. Nach dieser Eingewohnung jedoch wird die Oberflache schnell ver-
traut und bietet viele exzellente Moglichkeiten, um effektiv zum gewiinschten Ergeb-
nis zu kommen.

Die technischen Anforderungen an die verwendete Hardware sind bei der Verwen-
dung von Microsoft Office Word 2007 gegeniiber den vorherigen Versionen deutlich
gewachsen. Insbesondere ist es ratsam, den Arbeitsspeicher des PC grof3ziigig zu be-
messen und eine leistungsfiahige Grafikkarte zur Verfiigung zu haben. Anderenfalls ist
das Abschalten diverser grafischer Effekte dringend zu empfehlen. Auch ein Bild-
schirm in ausreichender Grofle, etwa ein 17°° oder 19°° Flachbildschirm mit einer Auf-
16sung von 1280x1024, ist auch fiir gelegentliches Arbeiten mit Microsoft Oftice Word
2007 sinnvoll.

Starten von Microsoft Office Word 2007

Der Start erfolgt, wenn vom Anwender im Betriebssystem keine
zusatzlichen Verkniipfungen eingerichtet wurden, iiber die Start-

Schaltflache und dort weiter iiber den Programmordner ,Microsoft  Microsoft Office
Office®. \Word 2007

/e o
lH’—'-
—

Die Arbeitsumgebung von Microsoft Office Word 2007

Nach dem Start von Microsoft Office Word 2007 erscheint die nachfolgend abgebildete
Arbeitsumgebung. Die in diesem Beispiel gewahlte Ansicht ist die Layout-Ansicht; die
spezifischen Einstellungen dieser Darstellung sind auf Seite 8 erlautert.
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Auswahl der Arbeitsansicht

L‘ Zoom

Die Anwendungspraxis bisheriger Versionen von Microsoft Office zeigte, dass von der
Vielzahl der Funktionen der Programme im Regelfall nur relativ wenige genutzt wer-
den. Dem konnte auch die nervige Familie der Office-Assistenten, angefithrt von Karl
Klammer nicht abhelfen. Ein Grund fiir dieses Problem wurde von den Entwicklern
darin gesehen, dass die Bedienstruktur iiber hierarchische Meniis und eine Vielzahl

\—( Statusleiste

Die Multifunktionsleiste

von Symbolleisten ziemlich uniibersichtlich ist.

Die Konsequenz daraus ist das Konzept der Multifunktionsleiste, welches im gesamten
Microsoft Office 2007 konsequent umgesetzt wurde. Die Verwendung der Multifunk-
tionsleiste im Praxisalltag ist sicher gewdhnungsbediirftig, aber in vielerlei Hinsicht

konsequent.
/-I Office-Schaltflache | Register /—I Befehlsschaltflache
o) D&k [ O 3 & A-w  + Dokument4 - Microsoft Wor
2
— Start Einfligen Seitenlayout Verweise Senglungen Uberprifen Ansicht Entwicklertool
= = i i i = 0= = L= i= 3= || A
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Befehlsgruppen

Oben links befindet sich an herausgehobener Position die Office-Schaltflache. Die
Register sind nach Aufgabenbereichen strukturiert und enthalten verschiedene, in
Befehlsgruppen zusammengefasste Schaltflachen.

Seite 2
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Die Grofle und die Anordnung der Befehlsgruppen und Schaltflachen werden entspre-
chend der verfiigbaren Auflosung des Bildschirmes variiert und automatisch ange-
passt. Im unteren Teil einer Befehlsgruppe befindet sich deren Beschriftung.

Bei einigen Befehlsgruppen ist
in der unteren rechten Ecke

Start Einfigen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools

Linux Libertine O - |12 A A= - = - EEB T AuRbCDd

. . . A F £ U -sex X Ma-|P-A-E&E =S| T Liste
eine kleine Schaltfliche ver- 7 o - s g
fiigbar, iiber die weitere Befeh- =« 0 R v sugn)
le, oder Optionen aufgerufen B .

. . Die-Grofse-und-die
werden koénnen. Eine Vorschau chend- der- verfigh
auf die dort erreichbaren Ein- passt.- Im-unteren-

stellungen wird als Quickinfo

gen-Befehlsgruppe
iiber- die- weitere-

eingeblendet.

Die Standardregister in Microsoft Office Word 2007

Die Register, Befehlsgruppen und die Befehlsschaltflaichen der Multifunktionsleiste
kénnen grundsatzlich vom Benutzer nicht geandert werden. Folgende Register sind als
Standard in Microsoft Office Word 2007 verfiigbar:

Start:

Enthalt die Befehle fiir die grundlegenden Arbeiten beim Erstellen eines Textes:
Verwenden der Zwischenablage, direkte Formatierung von Abéatzen und Zeichen,
Suchen, Ersetzen und Markieren.

Einfiigen:

Enthalt alles, was eingefiigt werden kann: Dokumentteile, Tabellen, Grafiken, Di-
agramme, Formeln, Symbole aber auch Kopf- und Fufizeilen.

Seitenlayout:

Enthalt die Einstellmoglichkeiten fir das Dokument und die Seite, wie Seitenran-
der und —ausrichtung aber auch eine Auswahl vorgefertigter Designs.

Verweise:

Bietet Elemente fiir die Gestaltung komplexer und wissenschaftlicher Dokumente,
wie Verzeichnisse, Fufi- und Endnoten, Zitate und Literaturverzeichnisse.
Sendungen:

Umfasst alle Steuerelemente fiir die Gestaltung von Serienbriefen und verwand-
ten Dokumenten wie Umschlage oder Etiketten.

Uberpriifen:

Bietet Werkzeuge fiir die Rechtschreib- und Grammatikhilfe und damit verwand-
te Funktionen wie Thesaurus und Ubersetzung, sowie fiir die gemeinsame Nut-
zung von Dokumenten beispielsweise in Arbeitsgruppen.

Ansicht:

Erlaubt die unmittelbare Anpassung der Arbeitsansicht. So kdnnen beispielsweise
die Zeilenlineale oder die Dokumentstruktur ein- und ausgeblendet werden.
Entwicklertools:

Dieses Register ist standardméflig ausgeblendet und enthalt Werkzeuge fiir die
Makrobearbeitung und VBA-Programmierung.
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Programmregister

Fir besondere Arbeitssituationen sind ebenfalls besondere, sogenannte Programmre-
gister verfiigbar, die automatisch verwaltet werden.

Beispielswei-
se wird in der
Seitenansicht
automatisch

ein fir diese
Ansicht spe-
ziell gestalte-
Register
eingeblendet.

tes

Dieses Regis-
ter ist ansons-
ten nicht ver-

fiigbar.
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(B =
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SO s 0K =
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Zwei Seiten
=l Seitenbreite

V' Lineal einblenden

¥ Lupe

L§ Machste Seite

Seiten- Orientierung  GroBe Zoom
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rander ~ = =
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Programmregister

': Fir besondere Arbeitssituationen sind ebenfalls besondere, sogenannte Programmire-

- gister verfigbar, die automatisch verwaltet werden. Beispielsweise

-
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Kontextsensitive Register

Je nach der gerade aktuellen Arbeitssituation werden zusétzliche Register angeboten,
jedoch nicht automatisch eingeblendet. Dies betrifft beispielsweise die Arbeit mit Ta-
bellen, grafischen Elementen oder auch Kopf- und Fuf3zeilen.

In der neben-
stehenden
Abbildung
sind die an-
gebotenen
Register ein-
gerahmt her-
vorgehoben.

Nach Bedarf
mussen diese
dann ausge-
wahlt
den.

wer-

Seite 4
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Minimieren der Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste beansprucht einen recht grof3en Teil der Arbeitsumgebung.
Insbesondere, wenn der vertikale Platz auf dem Bildschirm eingeschrankt ist — bei-
spielsweise bei Laptops — ist das fiir die eigentliche Schreibarbeit eher hinderlich.
Deshalb kann die Multifunktionsleiste minimiert werden. Dazu wird fiir ein beliebiges
Register das Kontextmenii aufgerufen, in dem dort mit der rechten Maustaste ange-
klickt wird. Im Kontextmenii kann die Minimierung ein- und auch wieder ausgeschal-
tet werden.

Minimieren der Multifunktionsleiste

Das Minimieren der Multifunktionsleiste kann auch per Doppelklick in ein beliebiges
Register oder iiber die Tastenkombination + realisiert werden.

Die Office-Schaltflache

Die Schaltflache mit dem Office-Logo oben links in der Arbeitsumgebung ist quasi der
,Ersatz” fiir das Menti Datei in den vorherigen Versionen von Microsoft Word.

Das Menii, welches sich beim FEELTEGERCEY VAN Dokument? -
: "_/' Entwic
Anklleen der Ofﬁce_SChalt_ j o Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken ‘
A : : = . Drucken | ’7\
ﬂaChe ln MlcrOSOft Ofﬁce Word ~ ﬂg,w Einen Drucker, die Anzahl von Exemplaren und weitere E 1
. . . R Y Gffnen Druckoptionen vor dem Drucken auswahlen, = -
2007 offnet, ist zweispaltig. > o e -
H Sy éETJ D_asDDkuimEntdirEktandenStandarddru(kersEndEn,uhnE | B
. . . . FIEICe nderungen verzunehmen, - ]
Im linken Teil stehen die wich- : fi - ’
Iy Seitenansicl
tigsten Dateioperationen und H Speichern unter  # |, \afs;:ranr‘nDruckenSaltenmderVurschauanzelgenund
im rechten Teil werden fiir die i o .
jeweils gewihlte Operation o
%] Vorbereiten »
weitere Optionen angeboten.
_ag Senden »
In der nebenstehenden Abbil-
dung ist das fiir den Befehl | = =™’
~Drucken” dargestellt. T schisen
k3 Weord-Optionen X Word beenden
N |

Wird die Office-Schaltflache lediglich angeklickt und in der linken Spalte keine Rubrik
ausgewdhlt, werden rechts die zuletzt bearbeiteten Dokumente angezeigt.

Grundeinstellungen von Microsoft Office Word 2007

Die grundlegenden Einstellungen von Microsoft Office Word 2007 sind ebenfalls iiber
dieses Menii und dort iiber die Schaltflache ,Word-Optionen® unten rechts erreichbar.

Die Statusleiste

Die Statusleiste ist, wie auch bei fritheren Versionen, am unteren Rand der Arbeits-
umgebung angeordnet. Neu ist die Moglichkeit, die Informationen, die in der Status-
leiste angezeigt werden, individuell anzupassen.
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Script Microsoft Office Word 2007

Statusleiste anpassen

Um die Statusleiste anzupassen, wird durch
Anklicken mit der rechten Maustaste das Kon-
textmenii der Statuszeile aufgerufen.

v | Eormatierte Seitenzahl 1
Abschnitt 1
Seitenzahl 1venl

Vertikale Seitenposition 25cm

sl s =

Zeilennummer 1

Viele der Informationen werden nicht einfach
nur angezeigt, sondern die Anzeige fungiert
gleichzeitig als Schaltflache, mit der das Pro-

Spalte 1
Wortanzahl 0
Rechtschreib- und Grammatikprisfung Uberprisfen
Sprache Deutsch (Deutschland)
gramm gesteuert werden kann.

Signaturen Aus

Informaticnsverwaltungsrichtlinie Aus

R N N e S T Y

Berechtigungen Aus

Bei der Option ,Tastenkombinationen anzei-
gen” handelt es sich wahrscheinlich um einen o -
Ubersetzungsfehler: Gemeint ist damit, dass die Ubsrschsiben Eifagen
Schnellauswahl der Arbeitsansichten in der e

Statusleiste eingeblendet ist.

Anderungen nachverfolgen Aus

Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet

Tastenkombinationen anzeigen

Zoom 148 %

SRS s

Zoomregler

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift befindet sich standardméfig in der linken obe-
ren Ecke der Arbeitsumgebung, direkt neben der Office-Schaltflache. Sie beinhaltet
nach der Installation lediglich drei Schaltflachen: Speichern, Riickgéngig und Wieder-
holen. Die besondere Bedeutung dieser Symbolleiste besteht darin, dass dies der einzi-
ge Teil der Arbeitsumgebung in Microsoft Office Word 2007 ist, die der Anwender
problemlos seinen Wiinschen anpassen kann. Eigentlich sollte die Moglichkeit, eine
Anwendung unkompliziert individuell anpassen zu koénnen, gerade eine Kernfunktio-
nalitat einer jeden Standardsoftware sein.

Hier empfiehlt es sich also, genau die Befehlsschaltflichen unterzubringen, die der
jeweilige Anwender immer im Schnellzugriff verfiigbar haben méchte. (Siehe Seite 9)

Anordnung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift kann per Kontextment auch unter der Multi-
funktionsleiste angeordnet werden, was mehr Platz fiir die Titelzeile des Anwen-
dungsfensters bedeutet, jedoch den verfiigbaren Arbeitsbereich fiir das Dokument
einschrankt.

Die Miniatursymbolleiste

Hierbei handelt es sich um eine Neuerung in Microsoft Office Word 2007. Sobald ein
Textteil im Dokument markiert wird, blendet Word unmittelbar an der Markierung
eine halbtransparente Symbolleiste ein. Wird der Mauszeiger darauf bewegt, ver-
schwindet die Transparenz und die wichtigsten direkten Formatierungen konnen aus-
gefithrt werden.

-fir-den-Schnellzugriff-befindet-sich-stan -fiir-den-Schnellzugrift- befindet-sich-stan
rbeitsumitieksbibedi (5 e ktAnabeds - d@r Office rbeitsumg]tinuctibertic - 12 - A° & A~ F Office
ition- ledi i & & ¥ 5v AR BB peiche 1ti011-lec|ij Fl# =% . A-E == 't*iche
dere- Bedelgung-dieser-Symbolleiste-beste dere-Bedeutung-dieser-Symbolleiste- beste
eitsumgebung - in- Microsoft- Office- Word eitsumgebung- in- Microsoft- Office- Word-
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Die Hilfefunktion von Microsoft Office Word 2007

Die Hilfe ist auf zwei verschiedene Arten verfiigbar: Als Online-Hilfe, fiir deren Nut-
zung der Rechner iiber einen Internet-Zugang verfiiggen muss und als Offline-Hilfe,
deren Inhalt bei der Installation von Microsoft Office Word 2007 mit auf den PC ko-
piert wird. Die Online-Hilfe hat den Vorteil, dass sie umfangreicher ist und permanent
aktualisiert wird, die Offline-Hilfe hingegen bendtigt keinen Internetzugang. Die Hilfe
wird entweder tber die Fragezeichen-Schaltfliche in der rechten oberen Ecke der
Multifunktionsleiste oder mit der Taste [F1 | aufgerufen.

Die Hilfe wird in einem eigenen Fenster dargestellt:

@ Word-Hilfe = 0O X
x &AM e e _
~ P Suchen -

iy

Meuigkeiten Aktivieren von Word

Erste Schritte Erstellen bestimmter Dokumente
Konvertieren von Dokumenten Anzeigen und MNavigieren
Seitenrander und Seiteneinrichtung Kopf- und Fulizeilen

Seitenzahhlen Seiten-und Abschnittsumbruch
Schreiben Formatieren

Machverfolgen von Anderungen und Kommentaren Listen

Tabellen Arbeiten mit Grafiken und Diagrammen
Inhaltsverzeichnisse und andere Verweise Seriendruck

Speichern und Drucken Zusammenarbeit

Dateiverwaltung Anpassung

Eingabehilfen Sicherheit und Datenschutz

Arbeiten in einer anderen Sprache Automatisierung und Programmierunterstiitzung
Add-Ins Makros

Stellen Sie eine Verbindung zu Office Online her, um Updates, aktuelle Artikel, Tipps, Vorlagen und mehr aus dem 2007 Microsoft Office
System-Hilfe-viewer zu erhalten.

Empfohlener Inhalt
Meuigkeiten in Microsoft Office Word 2007
Ubersicht: Word 2003-Befehle in Word 2007
Erstellen einer neuen YVorlage

Word-Hilfe | (& Offline

Dieses Fenster bietet einmal die Moglichkeit einer systematischen Hilfe, indem die
Themenbereiche ,abgearbeitet” werden und zum anderen eine Suchfunktion im obe-
ren Teil des Hilfe-Fensters. Uber die Schaltflaiche unten rechts in der Statuszeile des
Hilfefensters kann zwischen Offline- und Onlinemodus umgeschaltet werden. Ebenso
kann, falls der Internetzugang des Rechners nur gelegentlich moglich ist, die installier-
te Hilfe aktualisiert werden (Symbol unter den Hilfethemen).

Neu: Office-Diagnose

Eine weitere, neue Form der Hilfe bietet Microsoft Office Word 2007 in Form einer
vollstandigen Diagnose der Arbeitsumgebung, einschliellich der Hardware.
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Eine solche Diagnose ist beispielsweise bei sporadischem Abstiirzen des Programms
oder bei plétzlich nicht mehr zu 6ffnenden Dokumenten sinnvoll. Um diese Diagnose
zu nutzen, ist folgendes Vorgehen notig:

® Schlielen aller Programme aufler Microsoft Office Word 2007

® Uber die Office-Schaltflache die Word-Optionen aufrufen

® In dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,Ressourcen” und dort die Option
~Diagnose” wihlen

® Anschlieflend wird ein Begriflungsdialog eingeblendet, der mit der Schaltflache
»Weiter” bestatigt wird.

Die Diagnose erfolgt in mehreren Schritten und kann durchaus einige Zeit dauern.
Gefundene Probleme werden womdglich automatisch behoben. Sollte das Problem
nicht behoben werden kénnen, wird ein erweiterter Test angeboten.

Empfohlene Einstellungen fur ein effektives Arbeiten

Wenn Microsoft Office Word 2007 nach der Installation das erste Mal gestartet wird,
dann ist logischerweise eine Vielzahl von Einstellungen bereits vorgegeben. Diese
betreffen die Arbeitsumgebung genauso wie das Verhalten der Software etwa beim
Schreiben von Text, wenn beispielsweise automatisch jeder Satz mit einem Grof3buch-
staben begonnen oder eine E-Mail-Adresse ungefragt in einen Hyperlink umgewan-
delt wird.

Diese Einstellungen sind je nach Art der Nutzung und nach charakterlichem Naturell
des Anwenders entweder lediglich eine Macke des Programms, die mit einem Verweis
auf ,Microsoft” abgetan wird oder lastiges und Stress verursachendes ,Eigenleben”
der Software, welches die Arbeitslust ernsthaft triibt. Viele dieser Eigenheiten sind
relativ problemlos abzustellen, wenn der Anwender sich die Mithe macht, in die Tie-
fen des Programms hinabzusteigen und systematisch die grundlegenden Einstellungen
anzupassen. Das ist natiirlich gut gesagt, jedoch, das Leben ist meist anders. Deshalb
sollen nachfolgend die wichtigsten Anpassungsmdéglichkeiten aufgezeigt und einige
Empfehlungen aus eigener langjéhriger Praxis gegeben werden.

Anpassen der Arbeitsumgebung

Microsoft Office Word 2007 ist, je nach Art der auszufithrenden Arbeiten, in unter-
schiedlichen Arbeitsansichten verwendbar. Diese kénnen iiber das Register Ansicht
oder die Schnellauswahl unten rechts in der Statusleiste eingestellt werden.

Navigation im Dokument nach ver-

Vollbild-Lesemodus schiedenen Parametern

Seitenlayout Web-Layout

[EEEYER e (+)
Gliederung ’_/ ’\_( Zoom-Schnelleinstellung
Entwurf . - . «
Schaltflache zum Offnen des Dialogfeldes ,,Zoom
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Die Standard-Arbeitsansicht ist das Seitenlayout. Diese Ansicht stellt das Dokument
einschliellich aller Grafiken, Tabellen und anderen Objekte so am Bildschirm dar, wie
es spater auf dem Papier ausgedruckt werden wiirde.

Die in friheren Versionen als ,Normalansicht® bezeichnete Arbeitsansicht heifit in
Microsoft Office Word 2007 ,Entwurf” und trifft die Art der Darstellung deutlich bes-
ser. In dieser Ansicht wird ausschliellich der Text dargestellt, Grafiken und andere
Objekte werden nicht angezeigt.

Eine Besonderheit stellt der Vollbild-Lesemodus dar. Hier ist die Multifunktionsleiste
ausgeblendet und es wird eine Doppelseite auf dem Monitor angezeigt. Diese Ansicht
ist zum Lesen und Uberarbeiten eines Textes geeignet; entsprechende Werkzeuge sind
in dieser Ansicht verfiigbar.

Das Weblayout wird verwendet, wenn eine Webseite mit Microsoft Office Word 2007
editiert werden soll. Grundsatzlich ist die Verwendung von Microsoft Office Word
2007 als Webseiten-Editor nicht unbedingt ratsam.

Fir die Gliederung komplexer und umfangreicher Dokumente ist der Arbeitsmodus
,Gliederung” vorgesehen.

Fiir alle Arbeitsansichten kann der Zoom zwischen 10% und 500% individuell einge-
stellt werden. Dies kann, jeweils in 10%-Schritten, durch Anklicken der e- bzw. e-
Schaltflachen oder durch Ziehen des Zoom-Reglers ausgefiihrt werden.

Zoom ElE]  Moglich ist auch, durch Anklicken des angezeigten
i OfEE O Hehrere seten: Zoomwertes links von der e-Schaltflache, den Dia-
oo S [221] log ,Zoom"“ aufzurufen und dort den gewiinschten
Broznts 145% S Zoom direkt einzustellen.

Worschau

AaBbCeDdEeX || Diese Verfahrensweise ist insofern zu bevorzugen,

xYyZz als der ,optimale Zoom®, die Anpassung des Doku-
AaBbCeDdEeX ; i i i ia-

= e ments auf die volle Breite des Bildschirms, vom je

weils verwendeten Monitor und dessen eingestellter
Auflésung abhéngt.

Empfehlenswerte Arbeitsumgebung

Fiir die meisten Arbeitssituationen ist die Arbeitsansicht ,Seitenlayout® mit dem
Zoom ,Seitenbreite” am besten geeignet. Nach jedem Neustart von Microsoft Office
Word 2007 sowie nach dem Offnen eines ,fremden® Dokumentes sollte diese Einstel-
lung tiberpriift und falls nétig, korrigiert werden.

Anpassen der Symbolleiste flr den Schnellzugriff

Wie bereits weiter vorn erwahnt, bietet die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die
einzige fir den Anwender problemlose Mdoglichkeit, die Arbeitsumgebung dahinge-
hend anzupassen, dass die jeweils am haufigsten benétigten Befehle direkt und schnell
erreichbar sind. Nach der Installation von Microsoft Office Word 2007 sind dort nur
die Schaltflachen fir die Datei-Aktion Speichern sowie fiir die Aktionen Riickgéngig
und Wiederholen hinterlegt.
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Bei aller Berechtigung des Anliegens der Multifunktionsleiste, die Befehle nach Ar-
beits-Gesichtspunkten gruppiert darzustellen, geht dieses Konzept in der Praxis nie
vollstandig auf, weil jeder Anwender letztlich seine individuellen Arbeitsablaufe prak-
tiziert.

Fiir den Alltag ist es deshalb sinnvoll, einige Befehlsschaltflachen tiber die Symbolleis-

te fiir den Schnellzugriff verfiigbar zu machen. Dazu werden

® iiber die Office-Schaltfldche die Word-Optionen aufgerufen und
® in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,Anpassen” gewahlt.

Dabei wird folgender Dialog eingeblendet:

Word-Optionen

Haufig verwendet

Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

@ Symbolleiste fur den Schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen.

-/,3‘ Annehmen und weiter

=4 E-Mail

Formatvorlage I=
Formatvorlagen...

FuBzeile bearbeiten

Grafik aus Datei einfugen

Anzeigen

Eefehle auswahlen: Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen: (i
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle Fir alle Dokumente (Standard)
Speichern
Erweitert <Trennzeichen> _{] IYeu

%% Ablehnen und weiter [ Offnen
Anpassen ST Absatz ld  Speichemn

9 Alle anzeigen EL Speichern unter
Add-Ins ' - .

1z# Anderungen nachverfolgen [ SchlieBen

SchlieBen oder beenden
Ruckgangig
Wiederholen
Seitenansicht

Schnelldruck

&G S5

A schneliformatvorlagen

Hyperlink einflgen ) Kopfbogen

©

Inhalte einfigen...

Kopfzeile bearbeiten

Neu

Meuer Kommentar

Offnen

Rahmen und Schattierung...

Rechtschreibung und Grammatik
Ruckgangig ]
Schnelldruck

Schriftart...

Seite einrichten

P@RISYSONLDD o PR wie

i

=

Seiten- und Abschnittsumbriiche einfi..  *

v

[] symbelleiste fiir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Tastenkombinationen:

Seitenancirht

In der linken Spalte sind die Befehlsschaltflachen aufgelistet, die in Microsoft Office
Word 2007 fiir die Anwendung zur Verfiigung stehen und in der rechten Spalte sind
die Schaltflachen dargestellt, die in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff tatsachlich
angezeigt werden. Mit Hilfe der Schaltflaichen ,Hinzufiigen >>“ bzw. ,Entfernen”
kann nun die Symbolleiste wunschgemaf} angepasst werden.

Auswahl der Befehle

Die in der linken Spalte angebotenen Befehle sind zugunsten der Ubersichtlichkeit
gefiltert. Uber der Liste befindet sich dazu eine Dropdown-Liste, in der bei Bedarf die
Option ,alle Befehle® ausgewahlt werden muss, um wirklich alle Befehlsschaltflachen
verfiigbar zu haben.
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Folgende Befehlsschaltflachen sind fiir die Verwendung in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff i. A. praktikabel:

] Neu Neues leeres Dokument Haufig verwendete Befehle
7 Offnen Dokument Offnen Haufig verwendete Befehle
i  Speichen Dokument speichern [bereits vorhanden]

! Speichern unter  Kopie des Dokuments speichern alle Befehle

Cd' SchlieBen Dokument schlief3en alle Befehle

¥) Rickgéngig Letzte Aktion riickgangig [bereits vorhanden]

3, Seitenansicht Druckvorschau Haufig verwendete Befehle
&3 Schnelldruck Druck des aktuellen Doku- Héufig verwendete Befehle

ments auf dem Standarddrucker

vorlagenspezifische Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift kann spezifisch fiir eine jeweilige Dokumen-
tenvorlage gestaltet werden. So kann beispielsweise der Zugrift auf Makros, die in
einer speziellen Vorlage verfiigbar sind, tiber diese, dann speziell angepasste, Symbol-
leiste erleichtert werden.

Anpassen ausgewahlter Grundeinstellungen

Neben der Anpassung der Arbeitsumgebung an die individuellen Gewohnheiten und
Erfordernisse gibt es noch eine ganze Reihe weiterer Einstellungen, die das Arbeiten
mit Microsoft Office Word 2007 erfahrungsgemafl deutlich unaufgeregter gestalten,
als es ohne die Anderungen wiére. In allen Fallen muss zuerst der zustandige Dialog
aufgerufen werden. Dazu werden

® iiber die Office-Schaltfliche die Word-Optionen aufgerufen und
® in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,Erweitert” gewahlt.

In dem angezeigten Dialog gibt es mehrere Bereiche, fiir die Einstellungen vorge-
nommen werden kénnen.

Dokumentinhalt anzeigen Im Bereich ,Dokumentinhalt anzeigen® ist es
[ Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen empfehlenswert’ die Optionen

[ Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen

[ Platzhalter fur Grafiken anzeigen i . «

Zeichnungen und TExtFEIdErgaudem Bildschirm snzeigen ® ,,T€thegr€nzungen anzeigen und

Textanimation anzeigen
Textmarken anzeigen

® _ Zuschnittsmarken anzeigen®

[] SmartTags anzeigen

B Tesbegrenaumgen snzegen zu aktivieren und bei der Option ,Feldschattie-

Zuschnittsmarken anzeigen

Feldfunktionen anstelle von Werten anzeiien rung“ die Auswahl auf ”Immer“ Zu é‘ndern'
Feldschattierung: | Immer w

L] Kenzeptschrittart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden
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Allgemein Im Bereich ,Allgemein® ist es sinnvoll,
[] Feedback mit Sound bereitstellen dle Optlonen
[[] Feedback mit Animation
Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestitigen o Feedback mlt Sound bereltstellen“
| Automatische Verknapfungen beim Offnen aktualisieren ?
[ &ffnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen und
[] Webseitendarstellung im Hintergrund zulassen [ ) ”Feedback IIllt AnlmathI’l

[] Fehler in Benutzeroberflachen in Add-Ins anzeigen
Postanschrift:

abzuschalten. Beides schont die Nerven
und lasst dem System die Performance
fiir die Aufgaben, die wirklich ziigig erle-
[ Dateispeicherorte... | [ Weboptionen... | [ Dienstoptionen... | digt werden sollten...

Ein besonderes Kapitel in Microsoft Word stellt auch in den vorherigen Versionen die
automatische Formatierung wéhrend der Eingabe dar. Von den Programmierern gut
gemeint drgert diese Funktion viele Nutzer, wenn beispielsweise eine E-Mail-Adresse
im Text vorkommt und diese automatisch in einen Hyperlink umgewandelt wird.
Nicht nur, dass es nicht unbedingt schon aussieht, auf einmal einen blau eingefarbten
und unterstrichenen Text zu haben, ist doch auch das Papier noch nicht erfunden, auf
dem der Empfanger des Briefes anklicken konnte ...

Deshalb sind folgende Einstellungen ebenfalls empfehlenswert, die wie folgt vorge-
nommen werden:

® iiber die Office-Schaltflache die Word-Optionen aufrufen und
® in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,Dokumentpriifung” wéhlen und
o in diesem Dialog oben rechts die Schaltflache ,AutoKorrektur-Optionen..."
anklicken
o In dem dann angezeigten Dialogfenster das Register ,AutoFormat wéhrend
der Eingabe“ wahlen.

Folgende Einstellungen sollten in diesem Dialog gedndert werden:

AutoKorrektur 3] im Bereich ,Wahrend der Eingabe
AutoFormat SmartTags ersetzen“ .

Autokorrektur Autokorrekbur van Mathematik AutoFarmat wahrend der Eingabe

wiahrend det Eingabe erseteen
"Gerade” Anfuhrungszeichen durch typographische” Englische Ordnungszahlen {1st) hochstellen
Bruchzahlen (172} durch Sonderzeichen {14) Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
[ #Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung

I [ internet- und Netewerkpfade durch Hyperlinks |

® Internet- und Netzwerkpfade
durch Hyperlinks abwahlen

im Bereich ,wéhrend der Eingabe

‘W 3hrend der Eingabe (ibernehmen

- «
[[] Automatische aufzshiung [ Automatische Mummerierung ubernehmen :
[ rahmenlinien [ Tabellen
] Integrierte Formatvorlagen Fiir Uberschriften . alle OptiOl’lel’l abWéhleI’l
wihrend der Eingabe automatisch ersetzen . . . .
[ Listeneintrag wie vorherigen Formatizren und m Berelch ,,Wahrend del‘ Eln_
[[] 5etzt den linken und Erstzeileneinzug Fr Tabstopps und die Riicktaste b . h “
[ Formatvorlagen basierend auf Formatisrung definisren ga € aUtomatlsc ersetzen .

® alle Optionen abwahlen
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Dokumente erstellen und verwalten

Wenn Texte geschrieben wurden, sollen diese in den meisten Fallen auch als Datei
gespeichert und spéter weiter bearbeitet werden. Ebenso wird es nétig sein, nach der
Fertigstellung eines Dokumentes ein neues, leeres Dokument zu 6ffnen, wenn weiter
gearbeitet werden soll. All diese Operationen stehen in Bezug zum Betriebssystem,
welches fiir die Dateiverwaltung zustandig ist. Je nach verwendetem Betriebssystem,
aktuell wahrscheinlich entweder Microsoft Windows XP oder Microsoft Vista, werden
sich die folgenden Darstellungen etwas unterscheiden. Fiir dieses Script wurde Micro-
soft Office Word 2007 unter Windows XP verwendet.

Ein neues Dokument in Word erstellen

Ein leeres Dokument erstellen

Wenn die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, wie auf Seite 9 beschrieben, angepasst
wurde, wird einfach das entsprechende Symbol fiir das Erstellen eines neuen Doku-
mentes angeklickt. Alternativ kann die Tastenkombination + N verwendet

werden.

Der in fritheren Versionen von MS Word im Menii Datei verfiigbare Befehl ,Neu® ist
in Microsoft Office Word 2007 iiber die Office-Schaltflache erreichbar: Dort befindet
sich in der linken Spalte als erstes der Eintrag ,Neu®, nach dessen Anklicken das Dia-
logfeld ,Neues Dokument™ angezeigt wird, welches den ehemaligen Aufgabenbereich
,Neu“ in MS Word XP und 2003 ersetzt.

Neues Dokument E]@

Vorlagen b (E:J el Dactylos-Bericht
| Leer und zuletzt verwen...

Installierte Vorlagen Leer und zuletzt verwendet

Meine Vorlagen...
e von verhandenem. =
icre i nline

Leeres Dokument  Neuer Blogbeitrag

JODOUO0OOBNOOONK

Abrechnungen Zuletzt verwendete Vorlagen

Agenda
Arbeitszeitnachweise

Aufzeichnungen

Belege

Berichte

Bestellungen (Einkauf) scriptvarlage_2007.dotm bewerbungstool word

Bricfe 2003.dot

Briefpapier

Broschiiren
Einladungen

Etiketten

Faxvorlagen

Formulare - Dactylos-Bericht kopfbogen kopfbogen.dotm

In diesem Dialog sind in der linken Spalte Kategorien verfiigbarer Vorlagen aufgelis-
tet. Die erste Kategorie ,Leer und zuletzt verwendet® bietet das leere Dokument zur
Auswabhl an.
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Auf dem PC vorhandene Vorlagen verwenden

In dem beschriebenen Dialogfenster finden sich neben der Kategorie ,Leer und zuletzt
verwendet” auch die Kategorien ,Installierte Vorlagen® und ,Meine Vorlagen®. Unter
der Rubrik ,Installierte Vorlagen® bietet Microsoft Office Word 2007 eine Auswahl
vorgefertigter Dokumente, die fiir die eigene Verwendung nur noch angepasst werden
miissen. Diese Dokumente sind beziiglich der grafischen Gestaltung sehr aufwendig
und kommen wohl ausschlief3lich beim Druck auf einem qualitativ guten Farbdrucker
zur vermutlich beabsichtigten Geltung.

Wird der Bereich ,Meine Vorlagen™ gew#hlt, 6ffnet sich wie bei den vorherigen Versi-
onen der bekannte Dialog zur Auswahl der selbst angelegten Dokumentvorlagen.

Neu in Microsoft Office Word 2007 ist die Kategorie ,Neu von vorhandenem...”. Hier
wird letztlich die Kopie von einem bereits vorhandenen Dokument erzeugt und dieses
als neues Dokument zur Bearbeitung zur Verfiigung gestellt. Dies bietet sich an, wenn
beispielsweise ein neues Dokument von einem bereits vorhandenen sich nur in Klei-
nigkeiten unterscheiden soll. Dann ist es tatsachlich am Einfachsten, das bereits vor-
handene Dokument als Grundlage zu verwenden.

Vorlagen von Office Online verwenden

Microsoft hat auf seinen Servern eine grofie Vielfalt von Vorlagen zu (fast) allen nur
denkbaren Themen veroffentlicht. Falls der PC, auf dem Microsoft Office Word 2007
verwendet wird tiber einen Online-Zugang zum Internet verfiigt, kann in den Katego-
rien unter ,Microsoft Office Online” direkt aus dem Dialogfenster die gewiinschte
Vorlage heruntergeladen und gedftnet werden.

Dazu wird grundsétzlich eine Priifung von Microsoft durchgefiihrt, ob die verwendete
Software korrekt lizenziert ist. Folgender Dialog wird dabei zumindest beim ersten
Mal angezeigt:

Yorteile der Originalversion von Microsoft Office @E]

M Waorlagen sind nur Fir Kunden verflighar, die eine Originalversion vaon
Y Microsoft Office ausfihren.

Der Status Ihrer Microsoft Office-Software wird beim Herunterladen von
Yaorlagen jedes Mal Gberprift, Wenn Sie mit der Uberprifung von Microsaoft
Ciffice beginnen mochten, kicken Sie auf “Weiter',

Erfahren Sie mehr Gber die Versionsiberprifung von Microsoft Office.

Die wahrend der Uberpriifung erfassten Informationen werden von Microsoft
nicht werwendet, um Sie zu identifizieren ader mit Thnen Kontakk
aufzunehmen,

wieitere Details finden Sie in den Datenschutzbestimmungen zu den Yorteilen der Originalversion von Microsoft.

[] biese Meldung nicht mehr anzeigen.

Wenn der Anwender sich mit der Priifung einverstanden erklart hat und diese erfolg-
reich war, wird die gewiinschte Vorlage heruntergeladen und ein darauf basierendes
neues Dokument erstellt. Fir den Fall, dass bei der Uberpriifung Fehler aufgetreten
sind, konnen diese vom Anwender analysiert und anschlieffend bereinigt werden.
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Texte eingeben und bearbeiten

Grundsatzlich muss bei der Arbeit mit Microsoft Office Word 2007, wie auch bei der
Verwendung einer beliebigen anderen Textverarbeitungssoftware darauf hingewiesen
werden, dass es einige grundlegende Unterschiede im Vergleich zur Verwendung ei-
ner Schreibmaschine gibt.

Bei der Verwendung einer Schreibmaschine muss die gesamte Dokumentstruktur vo-
rausgedacht werden. Korrekturen sind, wenn iiberhaupt, nur fiir einzelne Zeichen
moglich und auch nur, wenn die Fehler sofort bemerkt werden. Eine nachtragliche
Neugestaltung des Textes ist nicht moglich.

Im Gegensatz dazu ist es bei einer Textverarbeitungssoftware iitberhaupt kein Prob-
lem, den gesamten Text im Nachhinein nach Belieben umzugestalten. Daraus resul-
tiert eine besondere Arbeitsweise: Zuerst wird der erforderliche Text fortlaufend ge-
schrieben. Dieser Text wird deshalb auch als Flietext bezeichnet.

Alle erforderlichen weiteren Gestaltungen des Textes, beispielsweise das Gliedern
oder die Formatierung werden logisch-inhaltlich strikt vom Schreiben getrennt. Sie
werden meistens auch tatsichlich erst nach der Fertigstellung des Textes ausgefiihrt.

Text eingeben

Nach dem Start von Microsoft Office Word 2007 wird automatisch ein neues Doku-
ment erstellt und dessen ,leere” (erste) Seite in der Arbeitsumgebung dargestellt. Auf
dieser Seite ist oben links ein blinkender senkrechter Strich zu sehen. Dies ist die je-
weils aktuelle Eingabeposition, der sogenannte Cursor.

Steuerzeichen anzeigen lassen

Es ist fiir eine sinnvolle Arbeit mit Microsoft Office Word 2007 dringend angeraten,
die Steuerzeichen in der Arbeitsansicht einzublenden. Ohne die Steuerzeichen befin-
det sich der Anwender quasi im ,Blindflug®. Die Steuerzeichen werden global {iber
die Schaltfliche [/ [Multifunktionsleiste, Register ,Start®, Befehlsgruppe ,,Absatz®]
ein- und ausgeschaltet.

Desweiteren ist, wenn die Steuerzeichen aktiviert sind, neben dem Cursor eine Ab-
satzmarke (9) sichtbar. Dieses Zeichen steht immer am Ende eines Absatzes und ent-
halt symbolisch alle Formateigenschaften des jeweiligen Absatzes.

Durch Eingabe des Textes mit Hilfe der Tastatur wird dieser immer an der aktuellen
Cursorposition in das Dokument eingefiigt. Der Cursor ,wandert” mit dem geschrie-
benen Text mit.

Am Zeilenende unbedingt weiterschreiben!

Erreicht der eingegebene Text das Zeilenende, beginnt Microsoft Office Word 2007
automatisch eine neue Zeile. Diese Automatik muss im Normalfall auch genutzt wer-
den. Es wire fatal und eine grob falsche Arbeitsweise, wenn, wie bei einer Schreib-

maschine, jede Zeile mit der [— |-Taste beendet wiirde.
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Ein neuer Absatz wird vom Anwender nach rein inhaltlichen Gesichtspunkten begon-
nen und durch Betitigen der Taste eingefiigt.

Auch eine neue Seite wird, wenn der Text die entsprechende Léange erreicht hat, au-
tomatisch begonnen. Unabhangig davon konnen alle Umbriiche im Text auch von
Hand eingegeben werden. Dazu wird entweder im Register ,Seitenlayout® der Multi-
funktionsleiste in der Befehlsgruppe ,Seite einrichten® die Schaltfliche ,Umbriiche”
verwendet oder, was beim Schreiben vermutlich die elegantere Verfahrensweise ist, es
werden folgende Tastenkombinationen verwendet:

.. einen neuen Absatz
... einen Zeilenumbruch (im selben Absatz)
trg | 4+ ... einen Seitenumbruch

" |‘i} l 4 |— ... einen Spaltenumbruch im Mehrspaltensatz

II

2] (2] [
HiHI
+

Text korrigieren

Einzelne Zeichen, die versehentlich falsch eingetippt wurden, werden am Einfachsten
mit Hilfe der Taste (Riicktaste) geloscht und kénnen dann einfach neu (richtig)
geschrieben werden. Die Riicktaste 16scht dabei immer nach links. Alternativ kann
zum Léschen die [Entf |-Taste verwendet werden, welche aber die Zeichen rechts von
der Cursorposition 16scht.

In vielen Fallen wird es dessen ungeachtet so sein, dass Schreibfehler erst im Nach-
hinein bemerkt werden, vielleicht, wenn der Text spater noch einmal durchgelesen
wird. Wenn ein Fehler dann korrigiert werden soll, muss unbedingt darauf geachtet
werden, dass zuerst der Cursor an die entsprechende Stelle bewegt wird. Dies kann
sowohl vermittels der Tastatur als auch mit Hilfe der Maus geschehen.

Bewegen im Dokument

Den Cursor mit Hilfe der Maus an eine gewiinschte Stelle zu bewegen, ist unproble-
matisch: Einfach die gewiinschte Stelle im Text anklicken. Eventuell muss vorher der
Text noch gescrollt werden, falls die betreffende Textstelle auf dem Bildschirm nicht
sichtbar ist.

Die Verwendung der Tastatur ist nach meiner Praxiserfahrung letztlich effektiver,
weil sich die Finger beim Schreiben sowieso auf der Tastatur befinden und die Hand
damit nicht erst mithsam zur Maus wechseln und die Augen dann den Mauszeiger in
der Arbeitsumgebung suchen miissen... Deshalb sind nachfolgend einige ausgewéhlte
Tasten und Tastenkombinationen zum Bewegen im Dokument aufgefiihrt:

Seite 16 August 2008 - @SB



Script Microsoft Office Word 2007

~ | bzw. ~ | ... ein Zeichen nach links bzw. rechts
4_] bzw. f_] ... eine Zeile nach unten bzw. oben
Pos 1 | ... an den Zeilenanfang

Ende | ... an das Zeilenende

M ... eine Fensterseite nach unten

il 1 | ... eine Fensterseite nach oben

Strg |+ |Pos1 ... an den Textanfang
Strg | + |Ende ... an das Textende

Mdgliche Probleme beim Schreiben von Fliel3text

Wie die Bezeichnung ,Flief3text® schon aussagt, ,fliefit* der Text kontinuierlich in den
Absatz. Wird nun beispielsweise am Anfang eines Absatzes Text geédndert, so ,fliefit”
der Rest des Textes im Absatz automatisch neu, steht also an einer anderen Position.
Dabei konnen ungewollt Probleme auftreten, die oft iibersehen werden.

Mogliche Probleme beim Schreiben von Flief3text
In diesem Beispiel steht das Datum 25. Juli 2008 korrekt innerhalb einer Zeile ...

Durch eine Anderung der Formulierung dieses Textbeispiels steht nun das Datum 25.
Juli 2008 in einem Zeilenumbruch, wo es aber nicht sein diirfte ...

Unschon ist es auch, wenn Namen mit Titel vorkommen und dieser dann wie hier Dr.
Willibald Meisterlehrer, an einem Zeilenumbruch steht.

Um einen Zeilenumbruch an einem bestimmten Leerzeichen zu unterdriicken, muss
anstelle eines ,gewohnlichen® Leerzeichens ein sogenanntes ,geschiitztes Leerzeichen®
geschrieben werden. Dies geschieht mit der Tastenkombination + & | + Leer-
taste. Dieses geschiitzte Leerzeichen wird durch ein spezielles Steuerzeichen darge-
stellt und die Beispieltexte wiirden dann auf dem Bildschirm folgendermafien ange-
zeigt: 25.°Juli"2008 bzw. Dr.°Willibald Meister.

Analog zum geschiitzten Leerzeichen gibt es auch einen geschiitzten Bindestrich. Die-
ser erfiillt die gleiche Funktion: Er wird als Bindestrich gedruckt, aber an dieser Stelle
gibt es definitiv keinen Zeilenumbruch. Der geschiitzte Bindestrich wird mit der Tas-
tenkombination + [ | + Bindestrich eingefiigt und durch einen extra langen
Strich auf dem Bildschirm als Sonderzeichen dargestellt.

Durch die Verwendung dieser speziellen Zeichen im Flieftext konnen der Textfluss
gesteuert und eventuell auftretende Probleme von vornherein vermieden werden. Spé-
tere Formatierungen wiirden den Textfluss zwar automatisch anpassen, jedoch sind
die in dem obigen Beispiel dargestellten Problemfille grundsatzlich unterbunden.
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Symbole und Sonderzeichen einfligen

Einige Schriften, die unter Windows zur Verfiigung gestellt werden, sind nicht im
herkémmlichen Sinne zum Schreiben vorgesehen, sondern enthalten spezielle Sonder-
zeichen oder auch Piktogramme. Diese sind tiber die Tastatur nicht erreichbar. Um
solche Sonderzeichen im Text verwenden zu kénnen, wird

2 Signaturzste - || T, Farmel - ® in der Multifunktionsleiste das Register ,Einfiigen” ge-
5} Datum und Urzeit | 2 Symbol - wiahlt und
k1 1 e | ® dort ganz rechts im Bereich Symbole die Schaltfliche
LB O € £ ¥ .Symbol” angeklickt.
© @urnsinsz7i] 2 | Dort wird in der Symbolleiste eine Auswahl der zuletzt ver-
s =z + x =1 wendeten Symbole angeboten, die durch Anklicken in den
$2 | Weitere Symbole.. Text tibernommen werden kénnen.

-

Wenn das benétigte Symbol hier nicht aufgefiihrt ist, wird die Option ,Weitere Sym-
bole® gew#hlt und damit das Dialogfenster ,,Symbol® eingeblendet:

Symbol d3] Hier wird falls noétig, das Register
Rl e ~Symbole®, die benétigte Schriftart
Schriftart: [{normaler Text) w | subset: |Erweitertes Lateinisch-& - . X .
(0[]0 s ke L e (z. B. Wingdings) und anschlieffend
LT N[a|N|o|N|[a|n|N g|0]o]0]o]0 das gewiinschte Symbol gewéhlt.
6 R
t

| RIf|R|r|R|FIS|§]5|5]9]|s[5]5 Entweder per Doppelklick auf das
TohierjejujajujuvjajujajUlily ol Zeichen oder per Schaltfliche ,Einfii-
Zuletzt verwendete Symbole: gen“ Wird das Symbol in den TeXt

12 e o flofe [ ¥ [ ]e <]+ [=]-
LATIN CAPITAL LIGATURE OE Zeichencode: 0152 won: |Unicode (hex) hd ﬁbernommen und anSChlieﬁend der
[[Autogerrektur... | [ Tastenkombination... | Tasterkombination: Stro+8,Uschalt+0 Dlalog Wieder geschlossen.

Textbearbeitung

Die Praxis bei der Erstellung eines Dokumentes ist sicher nicht so, dass der Text hin-
tereinander weg aus den Fingern tiber die Tastatur in das Dokument fliefft und auf
Anhieb perfekt ist. Eher wird es so sein, dass ein Text entwickelt wird. Zuerst wird
etwas aufgeschrieben, was eher als Entwurf gelten kann. Dann wird umformuliert,
verschoben, geloscht, kopiert...

Und irgendwann ist dann aus dem Entwurf die endgiiltige Formulierung geworden.
Es wire jedoch nicht unbedingt sinnvoll, alles was geandert werden soll erst zu 16-
schen und dann neu zu schreiben. Hier bietet Microsoft Office Word 2007 eine Reihe
interessanter Arbeitsmoglichkeiten, die im Weiteren dargestellt werden.

Markieren von Text

Eine wichtige Voraussetzung fiir viele Formatierungen und viele weitere Tatigkeiten
in Microsoft Office Word 2007 ist das Markieren von Textteilen. Es gehort damit zu
den Routine-Téatigkeiten bei der Arbeit mit Word schlechthin und sollte deshalb még-
lichst effektiv erfolgen.
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Das Markieren kann entweder mit der Tastatur oder mit der Maus erfolgen. Um eine
Markierung mit der Tastatur auszufithren, wird bei festgehaltener [ |-Taste mit den
Cursortasten die Markierung erweitert. Um die Markierung wieder aufzuheben, wird
die [¢ |-Taste wieder losgelassen und der Cursor bewegt. Alternativ kann auch mit
Hilfe der Taste die Markierung erweitert werden. Zur Kontrolle dieses Modus
wird in der Statusleiste die Meldung ,Auswahl erweitern® angezeigt und zusétzlich
muss er explizit mit der [Esc | - Taste wieder ausgeschaltet werden.

Um-Text-mi  Um Text mit der Maus zu markieren, wird am besten die
Markierungsleiste verwendet. Es handelt sich dabei um
den Bereich links neben dem Text, in dem der Mauszeiger
seine Richtung wechselt und nach rechts oben zeigt (Nord-
1] Ost-Pfeil) — siehe nebenstehende Abbildung.

det.-Es-hand
ger-seine-Ric

Folgende Markierungen sind mit der Maus in der Markierungsleiste moglich:

ein Wort Doppelklick in das Wort
eine Zeile Links im Rand in Hohe der gewiinschten Zeile klicken
ein Absatz Links im Rand in Hohe des gewiinschten Absatzes doppelklicken

oder im Absatz dreifachklicken
mehrere Zeilen  Links im Rand mit gedriickter Maustaste ziehen

gesamter Text stry | - Taste festhalten und links im Rand anklicken oder links im
Rand dreifachklicken

beliebiger zu- Mauszeiger an den gewiinschten Beginn der Markierung bewegen,
sammenhéngen  anklicken und mit gedriickter Maustaste an das gewiinschte Ende
der Text der Markierung ziehen

alternativ und besser, weil sicherer:

Mauszeiger an den gewiinschten Beginn der Markierung bewegen,
anklicken. Dann die Maustaste wieder loslassen. Jetzt die [¢ | -
Taste driicken, festhalten und an das Ende der gewiinschten

Markierung klicken.
nicht zusam- stra | - Taste festhalten und die gewiinschten Textteile markieren
menhangender
Text

Verschieben und Kopieren mit Hilfe der Zwischenablage

Gelegentlich steht die Aufgabe, grof3ere Textteile oder Objekte von einer Stelle des
Dokumentes zu einer anderen oder in ein anderes Dokument zu verschieben.

Hier kann die Zwischenablage effektiv genutzt werden. Vergleichbar ist die Funktion
dieser Zwischenablage mit einer Art Pinnwand, an die bis zu 24 Elemente angeheftet
werden konnen.
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Um ein beliebiges Element im Dokument kopieren zu kénnen, wird

® das gewiinschte Element (Textteil, Grafik, ...) markiert;

® im Register ,Start” die Schaltflache Kopieren angeklickt oder alternativ die Tas-
tenkombination + C verwendet, wodurch eine Kopie des markierten Ele-
mentes in der Zwischenablage abgelegt wird;

® der Cursor an die Stelle bewegt, an der das Element eingefiigt werden soll und

® im Register ,Start” die Schaltflache ,Einfiigen” angeklickt oder alternativ die Tas-
tenkombination + V verwendet, wobei das Element eingefiigt wird.

= % k_l Ausschneiden Um ein markiertes Element zu verschieben,

= ) anstatt es zu kopieren, muss lediglich im zwei-
Ep Kopieren . . . .

ten Schritt die Schaltflache Ausschneiden an-

stelle der Schaltflachen Kopieren bzw. die Tas-

Fwischena... Eé—l Zwischenablage tenkombination + X verwendet werden.

Kopieren in anderes Dokument

Der Inhalt der Zwischenablage bleibt grundsétzlich solange erhalten, bis neue Daten
hineingelegt werden. Die Konsequenz daraus: Es ist problemlos mdglich, nachdem
ein Element in die Zwischenablage kopiert wurde, in ein anderes oder neues Doku-
ment zu wechseln, und den Inhalt der Zwischenablage dort einzufiigen.

Einfligen

# <—{ Format tibertragen

-

Die Zwischenablage wird vom Betriebssystem bereitgestellt. Sie steht also universell
zur Verfiigung, kann jedoch immer nur ein Element enthalten. Anders die Office-
Zwischenablage: Diese steht nur innerhalb Microsoft Office zur Verfiigung, kann je-
doch bis zu 24 Elemente enthalten. Um die Office-Zwischenablage zu verwenden,
wird im Register ,Start” in der Befehlsgruppe ,Zwischenablage® unten rechts die
Schaltflache fur diesen Aufgabenbereich angeklickt und diese somit eingeblendet.

2von 24 - zwischenablac» x  In diesem Arbeitsbereich sind alle verfigbaren Elemente

aufgelistet, die sich aktuell in der Office-Zwischenablage
befinden.

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein
El k: . e . . . .
— Hier konnen diese nach Bedarf eingefiigt oder geloscht wer-
h%l,] Eine wichtige

vorsussetzng fir vie den. Das kann iiber die Schaltflichen im oberen Teil global
s geschehen oder fir jedes Element einzeln. Dazu wird die
‘ f beim Bewegen der Maus iiber das jeweilige Element einge-
B oo ' blendete Drop-Down-Liste geéffnet und die gewiinschte Ak-
Einfligen
% Loschen tion gewahlt (siehe nebenstehende Abbildung).

Verschieben und Kopieren durch Ziehen mit der Maus

Gelegentlich, insbesondere wenn das Element nur iiber einen kleinen Bereich ver-
schoben oder kopiert werden soll, ist es einfacher, dies einfach mit Hilfe der Maus zu
tun. Zumal dabei die Zwischenablage nicht verwendet wird und ein dort evtl. abge-
legtes Element erhalten bleibt.
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ur-ein-Element-entl  Zum Verschieben von Text wird

halb- .’\-"UCI@ESOﬂ- Office  ® der Text bzw. das Objekt markiert und
die- Office-Zwischen ~ ® mit der Maus an die gewtinschte Position gezogen.

Der Mauszeiger zeigt nach oben links, am Ende des Mauszeigers ist ein kleines Kast-
chen dargestellt.

- nur-ein-Element-entl Zum Kopieren von Text wird lediglich beim Ziehen mit
der Maus zusitzlich die [Strg |-Taste festgehalten. Zur
Kontrolle wird am Ende des Mauszeigers neben dem
kleinen Késtchen ein +-Symbol angezeigt.

rhalb- Mi-:_‘loft‘ Office

-die- Office-Zwischen:

Dokumente drucken und veroffentlichen

Nachdem der Text erstellt und falls nétig korrigiert wurde, kann dieser anderen Per-
sonen zur Verfiigung gestellt werden. In der Vergangenheit bedeutete das faktisch
immer, den Text zu drucken und dann nach Bedarf weiterzuleiten. Heute ist diese Art
der Weitergabe eines Dokumentes keineswegs mehr als Standard anzusehen. Insbe-
sondere fiir eine Veroffentlichung in den digitalen Medien ist die Papierform tber-
haupt nicht geeignet.

Fiir diesen Fall, dass ein Dokument beispielsweise per E-Mail weitergegeben werden
soll, beispielsweise bei Online-Bewerbungen, ist eine Weitergabe im PDF-Format rat-
sam. Dieses Dokumentenformat ist universell und setzt beim Anwender auch kein
Microsoft Word als Software voraus. Microsoft Office Word 2007 bietet diese Mog-
lichkeit an. Aus rechtlichen Griinden wird der Export-Filter in das PDF-Format jedoch
nicht automatisch mit der Installation von Microsoft Office 2007 eingerichtet, sondern
muss nachtraglich von den Microsoft Webseiten heruntergeladen und installiert wer-
den. Eine weitere neue Maoglichkeit, die insbesondere fiir eine Veréffentlichung im
WWW geeignet ist, ist ein Export in das XPS-Format.

Um einen Text als PDF- oder XPS-Dokument zu verdffentlichen, wird

® die Office-Schaltflache angeklickt und
® dort die Kategorie ,,Speichern unter” und anschlieflend die Option ,PDF oder
XPS® gewihlt.

Desweiteren bietet Microsoft Office Word 2007 die Moglichkeit, einen Text als Blog zu
veréffentlichen. [Office-Schaltflache - Veroffentlichen — Blog]

Um ein Dokument ganz klassisch zu drucken, wird

® die Office-Schaltflache angeklickt und
® dort der Eintrag ,Drucken” gewéhlt.
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Dokumn

Die erste Option ,Dru-
cken” ruft den Dialog zum

s

A DSHEGY OR &4 @@ -
@
j ¥ Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken
Meu
3 Drucken
- ﬁg,'J Einen Drucker, die Anzahl ven Exemplaren und weitere
7 Offnen Druckeptionen vor dem Drucken auswiéhlen,
i _\"r Schnelldruck
ﬂ"g,d Das Dokument direkt an den Standarddrucker senden, chne
H Speichern Anderungen vorzunehmen,
Iy Seitenansicht
‘Il Speichernunter b % \ffor dem Drucken Seiten in der Vorschau anzeigen und
dndern.
i
j',gr,] Drucken b
P .) -
b Vorbereiten L]
.ad' Senden ]

Veroffentlichen b

| Drucken eines Dokumen-
tes auf (siehe unten).

Die Option ,Schnell-
[ druck® druckt ohne weite-
re Riickfrage ein Exemp-
lar des aktuellen Doku-
mentes auf dem im Be-
triebssystem eingestellten
Standard-Drucker.

Uber die Seitenansicht
kann eine Vorschau auf
den Druck auf dem Bild-

| SchlieBen
.|
Drucken
Drucker
Mame: s Kyocera F5-920
Status: im Leerlauf
Typ: Kyocera F5-920
Ork: LPT:PSCE7S-1
Kommentar:
Seitenbereich Exemplare
) pilles Anzahl Exemplare: |1
() aktuelle Seite
() Seiten: 11 Iﬁ

b
Geben Sie Seitenzahlen und/oder
Seitenberziche durch Kommas
getrennt ein, Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezahlt, Geben Sie z. B,
1, 3, 5-12 oder plsi, pls2,
pls3—pBs3 ein.
Dokument Zaam

Drucken: i

Seiten pro Blatt:

Drucken: | Ale Seiten im Bereich R

Papierformat skalieren:

] Word-Optionen

21X

“ Eigenschaften

[] Ausgabe in Datei
[ Manuell duplesx

-
Es

Sorkigren

1 Seite

Keine Skalierung

Abbrechen

b

Ein Dokument speichern

schirm angezeigt werden.

2 Word beenden

In dem Dialogfenster ,Drucken”
konnen alle Einstellungen, die
den Druck eines Dokumentes
betreffen, nach Wunsch einge-
stellt werden:

Auswabhl des Druckers
Festlegung des zu drucken-
den Bereiches des Doku-
ments

Anzahl der zu druckenden
Exemplare
Druckerspezifische Optio-
nen wie Anzahl der Seiten
pro Blatt

Wenn ein Dokument fertiggestellt wurde, soll es in den meisten Fallen auch digital,
d. h. in einer fiir die weitere Bearbeitung am PC geeigneten Form aufbewahrt werden.
Dies ist vergleichbar damit, dass ein (von Hand) beschriebenes Papier in eine Hiille
gesteckt, diese beschriftet, in einem korrekt beschrifteten Ordner abgeheftet und der
Ordner wiederum in einem Regal abgestellt wird. Einfach so auf dem Schreibtisch
liegen lassen ist in der ,Zusammenarbeit” mit einer Maschine leider (noch) nicht mog-

lich...

Fir den Anwender hat das (mindestens) zur Konsequenz, dass jedes Dokument zwin-
gend einen Namen bekommen muss, damit es vom Betriebssystem verwaltet und ge-

gebenenfalls von uns wieder gefunden werden kann.
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Ublicherweise sollte auch noch ein geeigneter Ordner angegeben werden, in dem das
Dokument gespeichert werden soll. Und noch etwas kommt hinzu: Die Auswahl des
Speicherformates.

Auswahl des Speicherformates

Mit Microsoft Office Word 2007 wurde ein neues Speicherformat als Standard fir Mi-
crosoft Office-Dokumente eingefiihrt, welches sich an den Open-Document-Standard
anlehnt und auf dem XML-Standard beruht. Leider ist dieser moderne Standard nicht
kompatibel mit alteren Word-Versionen. Deshalb muss beim Speichern berticksichtigt
werden, ob das Dokument eventuell mit einer fritheren Version von MS-Word weiter-
bearbeitet werden soll. In diesem Fall muss entweder das Dokument von Microsoft
Office Word 2007 in einem alten Format gespeichert werden, wobei jedoch Doku-
mentmerkmale verloren gehen konnen oder der Anwender der élteren Version muss
sich ein Kompatibilitatstool installieren, welches Microsoft auf seinen Webseiten kos-
tenlos zum Herunterladen anbietet.

Im Zuge der immer weiteren Verbreitung von Microsoft Office Word 2007 und auf
Grund des besseren Standards ist es durchaus iiberlegenswert, das neue Speicherfor-
mat zu verwenden und Anwender éalterer Versionen zu bitten, das Kompatibilitatstool
zu installieren. Wenn jedoch ein Text fiir die Weiterbearbeitung durch andere An-
wender bestimmt ist und tberhaupt nicht bekannt ist, welche Textverarbeitungs-
Software diese verwenden, ist das Rich-Text-Format die beste Wahl. Dieses Format ist
von allen Textverarbeitungsprogrammen verwendbar, aber mit Einschrankungen
beim Speichern spezieller Effekte und Formate verbunden.

Speichern des Dokumentes

Um ein Dokument zu speichern und dessen Speicherformat komfortabel festlegen zu
konnen, wird

— B =1 = g T = . . .
&y = NS U 4 & A~ Dokument @ die Office-
= 4 .
! chaltflache ange-
j ¥ Kopie des Dokuments speichern S g
Meu .
fw Word-Dokument || il kllet und
E Das Dekument im Standarddateiformat speichern. - . .
= = ® inder linken Spalte
v Offnen E
(iw] WerdVorlage _ o ! der Eintrag ,Spei-
i J Das Dokument als Vorlage speichem, die sich zum B
H Speichern Formatieren kinftiger Dekumente verwenden |dsst. - Chern unter“ ausge_
— @ WOrd_g?.QDO}Dokument . . . . L o hlt
H Speichern unter | b Eine Kopie des Dokuments speichern, die vollstindig mit wa .
1 = Word 97-2003 kompatibel ist.
; 'I PDF oder XPS
)1"" Speichern unter (F12) l g Eine Kopie des Dokuments als PDF- oder XP5-Datei
- veroffentlichen,
" T . X Tl Andere Formate
Portereren P ] Das Dialogfeld 'Speichern unter' 6ffnen, um aus den
maglichen Dateitypen eine Auswahl zu treffen. | b
.aa Senden ]
! Verbffentlichen »
L1
g SchlieBen
] Word-Optionen | | X Word beenden
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Dabei werden in der rechten Spalte die wichtigsten Speicherformate im direkten Zu-
griff angeboten. Wird an dieser Stelle beispielsweise die Option ,Word-Dokument”
gewahlt, so wird als Nachstes der bekannte Speichern-Unter-Dialog eingeblendet:

Speichern unter @
Speichern in: 1) texte I'v_ Q- X TE-
P Gemeinsarne Dokumente A -
Vertrauenswirdige =] [Fedndert am
Byorlagen M 3ve-Diskette (81 B
3, Zuletzt verwendete e charly (C1)
Dakurnente e daten (D)
Y n " .
@Desktop ,_? DWD-RAM-Laufwerk (E:)
s DWD-Laufwerk (Fr)
— . &) netzwerkumgebung
[} Eigene Dateien [} Eigene Dateien

@ w
f Arbeitsplatz

\_g Metzwerkumgebung

Dateiname: | a0 der Registerkarte, docx

Datsityp: Ward-Dokurnent (*,docs)

Speichern l [ abbrechen

In diesem Dialog miissen

® der gewiinschte Ordner, in dem das Dokument abgelegt werden soll ausgewahlt
werden — beispielsweise mit Hilfe der in der Abbildung dargestellten Drop-
Down-Liste ,Speichern in:* und

® der Dateiname, der von Microsoft Office Word 2007 als Vorschlag unterbreitet
wird, nach Bedarf angepasst werden.

Sollte ein anderes Speicherformat benétigt werden, welches in der Vorauswahl nicht
angeboten wurde (beispielsweise das Rich-Text-Format), dann muss

® in der Drop-Down-Liste ,,Dateityp” unter dem Dateinamen das gewiinschte Spei-
cherformat zusatzlich ausgewahlt werden.

Hinweis Dateinamenserweiterung

Microsoft Office Word 2007 vergibt beim Speichern automatisch die jeweils korrekte
Dateinamenserweiterung. Fiir das aktuelle Word-Format sind das die Erweiterung

® * dotx fiir ein normales Microsoft Office Word 2007 — Dokument und
® * dotm fiir ein Microsoft Office Word 2007 — Dokument, welches Makros enthalt.

Speicheroptionen

In den Grundeinstellungen von Microsoft Office Word 2007 gibt es einen besonderen
Bereich fiir Speicher-Optionen. Die dort hinterlegten Vorgaben sind fiir den alltagli-
chen Gebrauch gut geeignet und bediirfen kaum einer Anpassung. Insbesondere ist
als Standard vorgesehen, dass alle 10 Minuten automatisch eine Sicherungskopie des
aktiven Dokumentes gespeichert wird. Sollte einmal irgendetwas hiangenbleiben oder
das System abstiirzen, dann wird beim néchsten Start von Microsoft Office Word
2007 automatisch der zuletzt gespeicherte Stand des Dokuments wiederhergestellt.
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Dokumenteigenschaften

Wenn auf einem Speichermedium sehr viele Dokumente gespeichert werden, dann
geht dann und wann eventuell der Uberblick verloren. In diesen Fallen bietet die Su-
che durch das Betriebssystem eine geeignete Losung. Jedoch dauert eine Volltextsuche
nach einem Dokument, welches ein bestimmtes Stichwort enthalt, vielleicht noch auf
einem Netzlaufwerk, u. U. recht lange. Vielleicht zu lange. Hier bietet Microsoft Office
Word 2007 die Moglichkeit, Dokumenteigenschaften individuell festzulegen. Um diese
bearbeiten zu kénnen werden

® die Office-Schaltflache angeklickt,
® dort der Eintrag ,,Vorbereiten und in diesem Bereich die Option ,Eigenschaften”
gewéhlt.

Dabei wird unter der Multifunktionsleiste ein Dokumentinformationsbereich einge-
blendet, der Felder fiir Zusatzinformationen zum Dokument enthalt.

@ Dokumenteigenschaften Speicherort: D:dokus\script word 2007\saript word 2007.docx

Autor: Titel: Betreff: Schliisselwérter: Kategorie: Status:
R. M. Seript zu Microsoft Office Word|
Kommentare:

Diese Informationen kénnen nun nach Bedarf in den entsprechenden Textfeldern hin-
terlegt werden. Nach diesen Informationen kann, insbesondere unter Microsoft Vista,
effektiv und schnell gesucht werden. In einem Unternehmen ist es durch eine entspre-
chende Konfiguration seitens des Systemadministrators moglich, das Ausfiillen be-
stimmter Felder zu erzwingen, um ein Dokument speichern zu kénnen.

Dokumentschutz

Es gibt eine Vielzahl von denkbaren Griinden, die den Schutz eines Dokumentes vor
unbefugtem Zugrift bzw. unbefugten Veranderungen erforderlich machen. Diese Ein-
stellungen konnen fiir jedes Dokument jederzeit vorgenommen werden. Dazu wird

® die Office-Schaltflache angeklickt und
® dort der Eintrag ,,Vorbereiten” gewahlt.

In diesem Bereich stehen verschiedene Optionen fiir den Schutz des Dokumentes zur
Verfiigung. Die Option ,Als abgeschlossen kennzeichnen® bedeutet, dass das Doku-
ment schreibgeschiitzt wird und somit lediglich vor versehentlichen Anderungen ge-
schiitzt ist. Dies ist insofern keine Sicherheitsfunktion, als jeder Anwender, der dieses
Dokument 6ffnet, diesen Status auf dem gleichen Weg wieder autheben kann.

Zur Kontrolle wird in dem als abgeschlossen gekennzeich-

- ¥
Deutschland] | i | |5 neten Dokument in der Statuszeile ein Symbol angezeigt.

Zusatzlich muss die Auswahl durch ein Dialogfeld bestatigt werden und es erscheint
eine Meldung, die des Status ,,Abgeschlossen” erldutert.

Eine tatséchliche und wirksame Einschrankung des Zugriffs ist tiber die Option ,,Do-
kument verschliisseln® moglich.
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Bokument.yerschiiisseln @@ Dabei wird, wie in allen solchen Fillen

Inhalt dieser Datel verschiisseln tiblich, das Kennwort zweimal abgefragt,
Kennwort: bevor es akzeptiert wird.

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder Dieses Kennwort dient als SChlUSS@l fiir

vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden. Sie H &
sollten eine Liste der Kennwarter und der entsprechenden dle Verschlusselung des gesamten Textes
Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren. und dieser ist damit ohne Kenntnis des
(Beachten Sie, dass bei Kennwértern die ] )
Gro-/Kleinschreibung beachtet wird.) Kennwortes praktisch nicht mehr rekon-
struierbar. Also: Bitte nicht vergessen!!!!
l oK l [ Abbrechen ]

Ein fiir einen Text vergebenes Passwort kann, wenn der Text per korrektem Passwort
wieder geoffnet wurde, auf die gleiche Art und Weise auch wieder entfernt werden:
Einfach in dem angezeigten Dialog das Kennwort (genauer: die angezeigten Piinkt-
chen) loschen und erneut mit OK bestatigen. Anschlieffend muss das Dokument er-
neut speichert werden.

Ein Dokument 6ffnen

Wurde ein Dokument bereits erstellt und gespeichert und soll dieses weiter bearbeitet
oder verdndert werden, so muss es erneut gedffnet werden. Dazu wird die Office-

Schaltflache angeklickt.

LE— DSBS A& A9 ) Dokume Im rechten Bereich befin-
. den sich die zuletzt ver-
Zuletzt verwendete Dokumente
] N : wendeten Dokumente.
1 script word 2007.docx =
N_. Offnen & oA, EigeneDateien"-.tlclr.u:".:criptw‘crclEUUT‘-.scriptw‘crclEUD?.cIccx| VorelngeStellt ISt dle An_
- 3 word 200z renrrooT e

zeige von 17 Dokumenten.
bl seeichem Die Zahl kann in den
- Word-Optionen auf ma-

‘.'l Speichern unter B

ximal 50 erhoht, oder,
Uzl Drucken » wenn dieses Feature nicht
. _ genutzt werden soll, auf
 vopasn > Null reduziert werden.
g senden ' Dieser ,Schnellzugriff” ist

in der Praxis recht komfor-
tabel, solange die Liste
L.t " . .
Ml Schicen nicht allzu grof} ist.

! Verbffentlichen b

] Word-Optionen | | X Word beenden

Ist das zu 6ffnende Dokument nicht bei den zuletzt verwendeten aufgelistet, muss der
Eintrag ,,Offnen” im Menii der Office-Schaltfliche angeklickt werden. Dabei wird ein
Dialog geoftnet, der je nachdem, ob Windows XP oder Windows Vista verwendet
wird, etwas anders aussieht. Fiir Windows XP erscheint folgender Dialog:
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Offnen
Suchen in: [5) dbungen @ - X Cu -
Yertrauenswirdige Marme Grife  Typ Gedndert am
= Yarlagen
W absatzformate.doc 26 KB Microsoft Office Wo...  28.04.2002 23:51
) Eﬂ':utﬁ_fe‘::rewe“dem B for mnatvorlagen dhung.doc 36 KB Microsoft Office Wo...  24.06.2002 22:11
B far matvar lagen.doc 36 KB Microsoft Office Wo...  28.04.2002 23:40
(& Desktop Bkonki Sonnensyster.dac 45 KB Microsoft Office Wa..,  23.06.2002 18:48
- B rechtschreibung.doc 25 KB Microsoft Office Wo...  28.04.2002 19:00
[} Eigene Dateien B53alehandel GmbH.dac 52 KB Microsoft Office Wo,.,  29.04,2002 00:12
) B ibungstext 1.do 24 KB Microsoft Office Wo...  28.04.2002 23:44
§ Arbeitsplatz ibun 5 25 KB Microsoft Office Wo...  25.04.2002 19:02
B zeichenformate. doc 25 KB Microsoft Office Wo.,.  28.04.2002 23:54
‘-_g Metzwerkumgebung
Dateinarnne: v
Dateityp: Alle Word-Dokumente (%, docx; * docm; *,dobxg * dotm; *.doc; *.dok; * kb *,hkml; . rtF; *r s
I Offren |\v‘ [ Abbrechen ]

Nach Auswahl des zu offnenden Dokumentes muss dieses durch Anklicken der
Schaltflache ,,Offnen” oder durch Doppelklick auf den angezeigten Namen des Doku-
ments letztlich ge6ffnet werden.

Wird dabei die Offnen-Schaltflaiche nicht
einfach nur angeklickt, sondern, wie neben-
stehend abgebildet, die Drop-Down-Schalt-
flaiche verwendet, werden weitere Optionen
zum Offnen des Dokumentes angeboten.

Gffnen v] [ Abbrechen ]I

- Offnen

Schreibgeschiitzt dffnen
Als Kopie dffnen

owser offnen % Insbesondere die Option ,als Kopie 6ffnen”
t Transformation &ffnen ist fur den Fall, dass ein Dokument nur leicht
verandert weiter verwendet werden soll.

Offnen und Reparieren
recht praktikabel.

Diese Option entspricht der auf Seite 14 beschriebenen Vorgehensweise ,Neu von
vorhandenem ...".

Hinweis

Wird ein Dokument, welches in einer alteren Word-Version gespeichert wurde, in
Microsoft Office Word 2007 geoffnet, so arbeitet Word im sogenannten Kompatibili-
tatsmodus, der auch in der Titelleiste ausgewiesen wird. In diesem Modus stehen
nicht alle Formatierungsmoglichkeiten, die Microsoft Office Word 2007 anbietet, zur
Verfiigung. Der Kompatibilitaitsmodus wird erst verlassen, wenn das Dokument in
dem neuen Speicherformat gespeichert wird. (sieche auch Seite 23)

Kompatibilitatsmodus
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Textformatierung

Neben dem Inhalt eines Dokumentes, der durch den geschriebenen Text représentiert
wird, kommt dem Aussehen des Textes, insbesondere dessen Formatierung eine grofle
Bedeutung zu. Einerseits gehéren Inhalt und Format untrennbar zusammen und miis-
sen unbedingt sinnvoll zueinander passen. So wiare es mit Sicherheit daneben, einen
Geschaftsbrief mit verschnorkelter Schrift und bunten Girlanden am Seitenrand zu
gestalten oder eine Einladung zur Wochenend-Grillfete in einer niichternen serifenlo-
sen Schrift einfach hintereinander weg zu schreiben.

Andererseits miissen der Inhalt in einem Dokument, also der per Tastatur eingegebene
Text und dessen Format, also das Aussehen des Textes, strikt voneinander getrennt
werden. Letztlich wird es durch diese strenge Trennung ermdglicht, mit wenigen
Mausklicken das gesamte Erscheinungsbild des Dokumentes grundlegend zu dndern.

systematisch Arbeiten

Die erwahnte Trennung zwischen Inhalt und Formaten ist die Grundlage und Vo-
raussetzung fiir ein systematisches und damit effektives Arbeiten mit Microsoft Offi-
ce Word 2007. Jedes Vermischen von Inhalt und Format wird iiber kurz oder lang zu
Problemen und zu unnétigem Mehraufwand beim Erstellen des Dokumentes fithren.

Formate dienen dazu, das Dokument in seinem Aussehen den eigenen Wiinschen an-
zupassen. Zu diesem Zweck konnen alle Teile, aus denen ein Dokument besteht (Zei-
chen, Absitze, Seiten und Abschnitte), individuell gestaltet werden:

Zeichenformate Umfassen die Darstellung einzelner Zeichen, Worter oder
Wortgruppen. Schriftart, Schriftgrofle, Schriftschnitt, Schrift-
farbe, Zeichenabsténde usw. gehéren zum Zeichenformat.

Die Einstellung erfolgt {iber das Register ,Start® in der Be-
fehlsgruppe ,Schriftart®.

Absatzformate Zu den Absatzformaten gehoren die Absatzausrichtung, Ein-
ziige, Zeilenabstande, Tabstopps, Rahmen, Linien und Hinter-
grundschraffuren.

Die Einstellung erfolgt tiber das Register ,Start® in der Be-
fehlsgruppe ,,Absatz".

Seitenformate Umfassen alle Seiteneinstellungen wie Papiergrofe, Randein-
stellungen, Kopf- und Fufizeilenformate, ...

Die Einstellung erfolgt tiber das Register ,Seitenlayout®.

Abschnittsformate Umfassen alle Seitenformate sowie gesondert formatierbare
Kopf- und Fufizeilen, Spaltenformate, Seitennummerierungen,
Textmarken, ...

Die Einstellung erfolgt tiber das Register ,Seitenlayout®.
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Zeichenformate

Unter dem Begriff der Zeichenformate werden alle die Schrift- und deren Erschei-
nungsbild betreffenden Merkmale zusammengefasst. Dies betrifft insbesondere die
verwendete Schriftart selber, aber auch deren Grofle, Farbe, Hervorhebung usw. Bevor
an dieser Stelle gezeigt wird, wie die Zeichenformate in Word eingestellt werden, sol-
len deshalb zuerst einige grundlegende Bemerkungen zu Schriften erfolgen.

Verwaltung durch das Betriebssystem

Alle Schriften werden durch das Betriebssystem verwaltet und sind jeweils tiber die
Systemsteuerung zu 16schen bzw. zu installieren. Daraus kann sich ein Problem erge-
ben: Wenn eine spezielle Schriftart in einem Word-Dokument verwendet und dieses
dann auf einem anderen PC weiter verarbeitet wird, ist diese spezielle Schriftart dort
vielleicht nicht verfiigbar. Das System ersetzt die nicht vorhandene Schrift dann
durch eine ahnliche und im Ergebnis ist die schone Gestaltung hin. In diesem Fall
muss in den Speicheroptionen eingestellt werden, dass Schriften mit dem Dokument
zusammen gespeichert werden, was die Dateigréfe natiirlich nicht unbedingt verrin-
gert ...

Schriftarten

Schriften werden heute tiblicherweise dem Bereich des Designs, einem Teilbereich der
Kunst, zugeordnet. Daraus resultiert, dass sie nur schwer systematisch zu behandeln
sind. Trotzdem ist es natiirlich moglich, Kategorisierungen vorzunehmen. Eine Mog-
lichkeit ist die Unterscheidung von nicht proportionalen und proportionalen Schriften.

Nicht-Proportionalschriften werden vor allem auf Schreibmaschinen verwendet. Unter
Windows ist eine iiblicherweise vorhandene Nicht-Proportionalschrift die Schriftart
Courier New.

Nicht proportionale Schrift

Dies ist die Schrift Courier New. Sie ist eine klassi-
sche nicht proportionale (sog. dicktengleiche) Schrift.

Bei einer nicht proportionalen Schrift haben alle Zeichen die gleiche Breite. Solche
Schriften werden in der Textverarbeitung kaum noch verwendet. Lediglich der Quell-
code von Software wird mit solchen Schriften geschrieben. Im Gegensatz dazu haben
bei proportionalen Schriften alle Zeichen ihre jeweils erforderliche individuelle Breite.
Diese Schriften werden in einer Textverarbeitung tiblicherweise verwendet. Eine ver-
breite Schrift ist die Times New Roman.

Proportionalschrift

Dies ist die Schrift Times New Roman als Beispiel einer Proportionalschrift.

Eine weitere Gruppierung innerhalb der Vielzahl von Proportionalschriften wiederum
ist durch die Unterscheidung zwischen Serifenschriften und serifenlosen Schriften
gegeben.
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Als Serifen werden kleine Verzierungen an den Enden und Ecken der Schriftzeichen
bezeichnet:

o |
Serifen Serifen

Serifenlose Schrift (sans serife). Schrift mit Serifen — die Serifen in diesem
Beispiel sind durch Kreise hervorgehoben.

Serifen erleichtern dem Auge das Festhalten am Text und fithren das Auge von Buch-
stabe zu Buchstabe. Das Erscheinungsbild des Textes wird etwas weicher und er lasst
sich insgesamt besser lesen. Serifenlose Schriften hingegen vermitteln einen moderne-
ren optischen Eindruck, lassen sich hingegen nicht so gut lesen.

In der Praxis der Textverarbeitung wird daher fiir FlieSitext tiblicherweise eine Seri-
fenschrift empfohlen. Hingegen kommen fiir Schriftgrade kleiner als 8pt sowie fiir
Uberschriften haufig serifenlose Schriften zur Anwendung. Um einen Eindruck von
der unterschiedlichen Lesbarkeit dieser Schriftfamilien zu vermitteln, ist nachfolgend
ein Beispiel dargestellt.

Vergleich von Schriftfamilien

Serifen sind kleine Verzierungen an den  Serifen sind kleine Verzierungen an den

Abschliissen der Buchstaben, die das Abschlissen der Buchstaben, die das
Auge beim Lesen fithren. Auf Grund der Auge beim Lesen fuhren. Auf Grund der
Serifen ist der Text gut lesbar. Diese Serifen ist der Text gut lesbar. Diese

Schriften werden in der Schriftfamilie Schriften werden in der Schriftfamilie
Antiqua zusammengefasst und eignen ~ Antiqua zusammengefasst und eignen

sich daher gut fiir normalen Flie3text. sich daher gut fur normalen Flieftext.
Serifenlose Schriften werden in der Serifenlose Schriften werden in der
Schriftfamilie Gothic zusammengefasst, ~ Schriftfamilie Gothic zusammengefasst,
sehen modern aus sind besonders fiir sehen modern aus sind besonders flr
groflere Schriftgrade geeignet. Sie grofRere Schriftgrade geeignet. Sie
werden deshalb vor allem fiir werden deshalb vor allem far
Uberschriften oder Plakate bevorzugt Uberschriften oder Plakate bevorzugt
und sollten im Flief3text nicht und sollten im Flieftext nicht verwendet
verwendet werden. werden.

Schriftart: Linux Libertine Schriftart: Franklin Gothic Book
Schriftgrol3e

Die Grofie einer Schrift wird in der Mafleinheit pt (Punkt) angegeben, wobei 72pt ei-
nem Zoll entsprechen. Dieser sogenannte Schriftgrad sagt jedoch unmittelbar noch
nichts iiber die Lesbarkeit der Schrift aus. Dies hat vor allem historische Griinde, auf
die hier nicht weiter eingegangen werden soll.
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Gemeinsam mit dem Schriftgrad muss immer ein weiteres wichtiges Maf} beachtet
werden: Die sogenannte Laufweite der Schrift, die den horizontalen Platzbedarf be-
stimmt. Als Faustregel kann letztendlich eine sinnvolle Schriftgrofie folgendermafien
eingegrenzt werden: Minimal etwa 8pt als untere Grenze und als Obergrenze sollte
der Buchstabe noch auf das Blatt passen...

Fir Flieftext ergibt sich eine weitere Empfehlung: Auf einer Zeile sollten nicht we-
sentlich mehr als etwa 80 Zeichen stehen. Unter diesen Bedingungen lésst sich ein
Text gut lesen.

Empfehlung fiir ein Standard-Zeichenformat

Fiir Fliefitext in einem Dokument mit einer Seitengrofie von A4, Hochformat, emp-
fiehlt sich bei einspaltigem Text die Verwendung einer Serifenschrift mit einem
Schriftgrad von 11 bis 12 pt.

Zeichenformate einstellen

Folgende Zeichenformate werden in der Textverarbeitung neben der Festlegung von
Schriftart und Schriftgrad typischerweise verwendet:

Hervorhebung Fettdruck Kursivdruck Unterstreichung
Anderung der vertikalen Position hoch 1 nd gief gestellt

Schriftgrad 10pt; 14 pt; 16 pt; 20 pt
Schriftfarbe blau rot griin

Durchstreichung durehgestrichen

besondere Hervorhebung KAPITALCHEN

exotische Formate schattiert PeliEh Gz

Die Einstellung der Zeichenformate kann auf verschiedene Art und Weise erfolgen. In
jedem Fall muss der zu formatierende Text zuvor markiert werden. Folgende Mog-
lichkeiten zur Ausfithrung der Zeichenformatierung sind vorgesehen:

Im Register ,Start” der Multifunktionsleiste

befindet sich links die Befehlsgruppe Schrift-

F £ U -ahe x. ¥ Aa-|® - A - art welche die wichtigsten Schaltflichen fiir
Schriftart = die Zeichenformatierung beinhaltet.

Linux Libertine O - 112 - A AT |£3_'/|

LinuxLibertir - 12« A" A" Ay~ F Uber das Kontextmenii des markierten Textes

& =D . A L dmsm i wird die Minisymbolleiste eingeblendet. Hier

— — = befinden sich ebenfalls ausgewahlte Befehls-
schaltflachen fiir die Zeichenformatierung.

i
(10
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Das Dialogfeld Schriftart wird ent-

P —— weder iiber das Symbol unten rechts
in der Befehlsgruppe Schriftart des
Schriftart: sSchriftschiitt: ariifie: Registers ”Start“ in der Multlfunktl'
Linuzx Liberting © Marmal 1z . .. .
. = ra— onsleiste aufgerufen oder tber die
i Kursi a . .
i Pt 0 Tastenkombination +D.
neFrinterBM Fett Kirsiv 11
Linux Liberting © - . . .
Linux Libertine O v In diesem Dialogfenster konnen aus-
Schriftfarbe: Unterstreichung: nahmslos alle fiir eine Schriftart
fukarnatisch | | f{ohne) v . 1. . ..
i moglichen Zeichenformate realisiert
(=8
[ purchgestrichen [ schattiert [ Eapitalchen Werden-
[ poppel: durchgestrichen [ aroBbuchstaben . . . o .
[ Hachgestel [ relief [ ausgeblendst Im unteren Tell erd fur dle ]eWCllS
[ Tefgestelk [ Grar gewéahlte Option eine kleine Vor-
Worschau
schau dargestellt.
Linux Libertme O
Die OpenType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
I oK l [ nbbrechen ]

Eine weitere Méglichkeit ist die Verwendung von Tastenkombinationen zur direkten
Zeichenformatierung.

+ ¢ |+F Fett (ein- und ausschalten)

g |+ ¢ |+K Kursiv (ein- und ausschalten)

trg

+

P

+

+

Kapitélchen (ein- und ausschalten)

trg Unterstrichen (ein- und ausschalten)

trg

+

Grofibuchstaben (ein- und ausschalten)
trg |+ + Hochgestellt (ein- und ausschalten)

trg |+ # Tiefgestellt (ein- und ausschalten)

trg | +< Schriftgrad eine Stufe kleiner

g |+ & |+> Schriftgrad eine Stufe grofler

trg | + Leertaste Zeichenformate auf Standard zuriicksetzen

H
o
©

Variation der Grof3- und Kleinschreibung per Tastatur

Microsoft Office Word 2007 bietet eine sehr elegante Moglichkeit, die Grof3- und
Kleinschreibung eines Wortes per Tastenkombination zu variieren und damit einen
sehr haufigen Tippfehler einfach zu korrigieren. Dazu wird das betreffende Wort an-

geklickt und mit der Tastenkombination |& | + die gewiinschte Variante einge-
stellt. Die Schreibweise &ndert sich rollierend: erstes Zeichen grof3, alles grof3, alles
klein, erstes Zeichen grof3... Vorsicht: das ist eine Inhaltsdnderung, kein Format

Testtext = TESTTEXT > testtext > Testtext
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s Die Variation der Grof}- und Klein-
schreibung kann auch iiber die Drop-

Linux Libertine O -12 - A A% |z

- ||

i
4
111
4
il

F K U - ake X, x’Aava‘_’)-iv

=]

Schriftart Ersten Buchstaben im Satz groBschreiben. DOWH_SChaltﬂaChe ,,GrOﬁ/KlelnSChrel-
T Kieinbuchstaben bung® aus der Befehlsgruppe Schriftart
GROSSBUCHSTABEN

aufgerufen werden.

Ersten Buchstaben Im Wort GreBschreiben

gROSS5-/kLEINSCHREIBUNG umkehren

Hinweis keine Formatierung!

Die Variation der Grof3- und Kleinschreibung ist keine Formatierung, sondern eine
inhaltliche Anderung. Die Einordnung in die Befehlsgruppe der Zeichenformatierung
in Microsoft Office Word 2007 ist irrefithrend.

Absatzformate

Ein Absatz wird in Microsoft Office Word 2007 durch Betatigen der Enter-Taste er-
zeugt. Ein Absatz umfasst den Text vor einer Absatzmarke (9), einschlie8lich der
Marke selbst. Das Format eines Absatzes beinhaltet die Ausrichtung des Absatzes
(links- bzw. rechtsbiindig, zentriert oder Blocksatz), die Einziige der Rander und der
ersten Zeile, die Zeilenabstdnde im Absatz, Abstdnde zum vorhergehenden und nach-
folgenden Absatz, Tabstopps, Rahmen und Schattierungen sowie ferner Aufzéhlungen
bzw. Nummerierungen.

mogliche Absatzausrichtungen und Einziige

In der nebenstehen-
den Abbildung sind

die prinzipiell méogli-

Die-linksbindige- Ausrichtung- eines- Absatzes-ist-die-

Standardvorgabe-in-Microsoft- Office-Word-2007.-Diese- chen Absatzausrich-
Ausrichtung-entspricht-auch-den-Vorgaben-der-DIN-5008.9 tungen und —einziige
Wird-ein- Absatz-rechtsbiindig- ausgerichtet,-so-ender: dargestellt.

dessen-Zeilen-einheitlich- am-rechten: Rand 4 . 3
LAusrichtung be-

zieht sich dabei im-
mer auf die Ausrich-
tung der Zeilen in-
nerhalb eines Absat-

Bei-einer- zentrierten- Ausrichtung-steht- jede- Textzeile-des
Absatzes-tir-sich-in-der- Mitte-des-Textbereiches. 9|
Der- Blocksatz- ist- eigentlich- keine- Ausrichtung,- sonderr-
hinterhaltige- Trickserei:- Alle- Zeilen- werden- kinstlich-
gleichlang-gemacht. 9]

. T . Zes.

Dieser-Absatz-ist-links- eingezogen,- das €s
heif3t,-sein-linker- Rand-ist-eingertickt.q ,Einziige“  beziehen
Dieser-Absatz-ist-rechts-eingezogen,- das- sich auf Anderungen
heif3t,-sein-rechter- Rand-ist-eingertickt 9| des linken bzw. rech-
Dieser-Absatz-hat-einen-sogenannten- hingenden-Einzug. - ten Absatzrandes im
Hier-sind-alle-Zeilen- auf3er-der-ersten: Vergleich zum Seiten-

links-eingeriickt.q
rand.

Diese-Art-des-Einzugs-wird-als-Erstzeileneinzug -
bezeichnet.- Hier-ist-nur-die-erste- Zeile- links- eingeriickt. 9
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Absatzformatierung unmittelbar in der Arbeitsumgebung

Die wichtigsten Absatzformate kdnnen unmittelbar in der Arbeitsumgebung von Mi-
crosoft Office Word 2007 ausgefithrt werden. Soll dabei nur ein einzelner Absatz for-
matiert werden, so reicht es aus, wenn der Cursor in diesem Absatz steht. Ansonsten
sind die zu formatierenden Absétze grundsatzlich zu markieren. Folgende Moglichkei-
ten zur Ausfithrung der Absatzformatierung unmittelbar in der Arbeitsumgebung sind
vorgesehen:

S Im Register ,Start” der Multifunktionsleiste
o |l | FA befindet sich links (fast in der Mitte) die Be-
1=~ i - fehlsgruppe Absatz, welche die wichtigsten

— Schaltflachen fiir die Absatzformatierung
Absatz = beinhaltet.

]

I11
1
"
I
4

Linux Libertir - 12 - A" o~ A,- | Uber das Kontextmenii des markierten Textes
R wird die Minisymbolleiste eingeblendet. Hier
T | befinden sich ebenfalls ausgewihlte Befehls-

schaltflachen fiir die Absatzformatierung.

F &

Eine Besonderheit stellen die Einziige eines Absatzes dar. Mit dem Begriff ,Einzug” ist
eine Abweichung des linken bzw. rechten Absatzrandes beziiglich des Seitenrandes
gemeint, die iiblicherweise in das Seiteninnere weist.

Die Einziige eines Absatzes konnen in der Multifunktionsleiste im Register ,Seiten-
layout™ in der Befehlsgruppe Absatz als Zahlenwert eingegeben oder direkt im hori-
zontalen Zeilenlineal durch Ziehen des Symbols fiir den linken bzw. rechten Einzug
eingestellt werden.

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

E [j J '.Jﬁ Umbriiche ~ j E j Abstand

3 Zeilennummern ~ 25 Links: 25¢cm

derung Grafe Spalten Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrander .
5 o o be” Silbentrennung ~ o o =% Rechts: 0 cm

Seite einrichten itenhintergrund

-2‘3-3‘|
k

O

Linker Einzug
“~Dieser-Absatz-ist-ein-ganz-gewdhnlicher-
4_> Standardabsatz,-der-links-um-2,5-cm-
eingezogen-ist.q

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwiclkl e

p— = -

4y = Umbriiche - it

S ] J . j j‘“‘
#2] Zeilennummemn -

erung Grofe Spalten Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrinder
L S = b~ Silbentrennung ~ - -

Einzug

E= Links: Oem

ko

E= Rechts: |25 cm

= [ R

Seite einrichten F] Seitenhintergrund

-|-g-.-1-|-z-|-3-|-4-|-5-|-s-|-

r
=

Dieser-Absatz-ist-ein-ganz-gewéhnlicher-— g
Standardabsatz,-der-rechts-um-2.5-cm- 4—}
eingezogen-ist.q
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< < b Silbentrennung - < - E% Rechts: [0 cm =[] ¥= Mach: [0 pt

Seitenhintergrund Absatz ]

Erstzeileneinzug

<@—pDieser-Absatz-ist-ein-ganz-gewdhnlicher-Standard-
absatz,-dessen-erste- Zeile-um- 1}cm-eingezogen-ist.q

- " . bé Silbentrennung - B - E% Rechts: 0 cm < || #= Mach: 0pt

Seitenhintergrund Absatz F}
k)

Dieser-Absatz-ist-ein-ganz-gewdhnlicher-Standardabsatz,-
4—Pp nmiteinem-hdngenden-Einzug-von-1,5-cm.q

Die vier moglichen Varianten der Absatzeinziige sind vorstehend abgebildet:

® Linker Einzug — der linke Absatzrand ist nach innen gezogen

® Rechter Einzug — der rechte Absatzrand ist nach innen gezogen,

® Erstzeileneinzug — nur die erste Zeile des Absatzes ist links eingezogen (nur fiir
den linken Absatzrand moglich)

® Haingender Einzug — alle Zeilen aufler der ersten Zeile sind links eingezogen (nur
fiir den linken Absatzrand moglich)

Alle Einziige konnen ebenfalls einfach durch Ziehen der jeweiligen Symbole im Zei-
lenlineal erzeugt werden:

linker Seitenrand rechter Seitenrand
(Hell-Dunkelgrenze links im Zeilenlineal) (Hell-Dunkelgrenze
J—{ Erstzeileneinzug (oberes Dreieck) rechts im Zeilenlineal)
. J i I i 1 . I . . " [ N W
L] L —

hangender Einzug (mittleres Dreieck)

linker Einzug (unteres Viereck) rechter Einzug (unteres Dreieck)

auf die Quickinfo und die Mauszeigerform achten

Da die Anfasser im Zeilenlineal u. U. schlecht mit der Maus zu fassen sind, ist es ge-
rade fiir ungeiibte Anwender niitzlich, auf die Anzeige der jeweiligen Quickinfo zu
warten um die gewiinschte Aktion korrekt auszufithren. Auch die Mauszeigerform ist
wichtig: ein Pfeil fiir die Absatz-Einziige und ein waagerechter Doppelpfeil fiir den
Seitenrand.

Die meisten der in der Praxis nétigen unmittelbaren Absatzformate konnen wie be-
schrieben unmittelbar in der Arbeitsumgebung ausgefithrt werden. Dazu gehoéren im
weiteren Sinne auch Tastenkombinationen fiir die Absatzformatierung, von denen
einige ausgewdahlte nachfolgend dargestellt sind:
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+L linksbiindige Ausrichtung
+E zentrierte Ausrichtung
+R rechtsbiindige Ausrichtung

+B Blocksatz

+2; [strg |+ 5; [strg |+ 1 Zeilenabstand: 2-zeilig; 1,5-zeilig; 1-zeilig

+ 0 (Null) eine Zeile Abstand vor dem Absatz (ein/aus)
+M linken Einzug vergrofiern um jeweils 1,25 cm
+ 8 |+M linken Einzug verkleinern um jeweils 1,25 cm
+ & |+N Absatz auf Standardformat zuriicksetzen

Absatzformatierung uber den Dialog ,Absatz”

Das Dialogfeld Absatz wird tiber das

Symbol unten rechts in der Befehls-

Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein gruppe Absatz des Registers ,Start”
Ausrichtung: v in der Multifunktionsleiste aufgeru-
Gliederungsebene: | Textkérper L fen.

Einzug Es enthilt alle moglichen Formatie-
Links: Dem & Sopdfveleve  Lns rungsoptionen, die unmittelbar fiir
= Oem = (ohre) hs g einen Absatz in Microsoft Office
i Word 2007 moglich sind.

nzz:nd TR - - . Nachteilig ist bei der Verwendung
ach: ot 2 Einfach 3 S des Dialoges, dass die Angaben als

[ Keinen Abstand zpischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen absolute Zahlenwerte erfolgen mius-
sen und keine unmittelbare Erfolgs-
kontrolle aufler iiber eine kleine
Vorschau moglich ist.

Worschau

Dime Alass i iz g gowiiin Beer Semdamdsbynss, it cinom bigenden Bmmag vz 1S

i

[Tal;stopps... ] [ﬁtandard... ] l [0]'4 ] [ Abbrechen ]
exakte Maf3haltigkeit bei direkter Formatierung

Wird beim Ziehen der Symbole fiir den rechten bzw. linken Einzug im horizontalen
Zeilenlineal die [Alt _|-Taste festgehalten, so werden Maf3pfeile mit exakten MaBan-
gaben im Zeilenlineal eingeblendet (siehe nachstehende Abbildung).

— 25 m +— 1,19 cm E 4,82 i

Dieser-éAb satz-ist-ein-ganz-
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Spezielle Formate

Eine ganze Reihe von Formaten beruht auf Absatzformaten bzw. sind Spezialfalle der-
selben. So sind beispielsweise Nummerierungen und Aufzahlungen Spezialfélle des
Absatzformates, weswegen die Nummerierung bzw. die Aufzédhlungszeichen nicht
mitgeschrieben werden diirfen ...

Rahmen und Schattierungen

Mit dieser Formatierung ist es moglich, fiir Absatze, einzelne Zeichen, Tabellenzellen
oder auch ganze Seiten Rahmenlinien zu erzeugen, sowohl klassisch rundum einge-
rahmt als auch nur eine einzelne Seitenlinie oder jede Rahmenlinie anders. Desweite-
ren kann der Hintergrund des markierten Absatzes, Zelle oder der markierten Zeichen
mit einer Farbe oder einem Muster ausgefiillt werden. Diese Formate sind sehr auffal-
lig und fiir die Gestaltung von optisch herausgehobenen Dokumenten gut geeignet.

Bei der Formatierung von Rahmen und Schattierungen ist das Ergebnis grundlegend
von der Markierung abhéngig. Ist fiir Microsoft Office Word 2007 eindeutig eine Fol-
ge von Zeichen und kein Absatz markiert, was insbesondere der Fall ist, wenn die
Markierung keine Absatzmarke () umfasst, dann werden Rahmen und Schattierun-
gen als Zeichenformat realisiert. Diese sind dann entsprechend mit der Tastenkombi-
nation + Leertaste wieder zuriicksetzbar. Ist dagegen eindeutig ein Absatz
markiert, weil eine Absatzmarke in die Markierung eingeschlossen ist, werden die
gleichen Aktionen als Absatzformat realisiert. Das Ergebnis sieht vollig anders aus
und ist in diesem Fall mit der Tastenkombination + & | + N wieder auf den
Standard zuriickzusetzen. Den Spezialfall, dass iiberhaupt nichts markiert ist, inter-
pretiert Microsoft Office Word 2007 als zu formatierenden Absatz.

Die Art des Formates hingt von der Markierung ab

Um einen Absatz bzw. ein Textteil mit einer Rahmenlinie zu versehen wird

o -2 A W|B]EE-EE=E =BT amcod - o1am @ dieser zuvor
v abe x, X' Aa~||¥ - i' = ==& - Hi- T Liste Tminimala.. Tnume korrekt mar-
Schriftart ] Absatz i | Rahmenlinie unten f kiert und
= SNENENEE RN RN R RN RN L <. ® inder Multi-
L T Y] SN R Rahmenlinie links . .
interpretiert- Microsoft-Office-Word-2007 ¢ Rahmeninie rechts iz funktionsleiste,
. . .|| KeinRah N Register
Um-einen-Absatz-bzw.-ein-Textteil-mit-eig =~ = n &
Alle Rahmenlinien ,,Start“, Be-
diese-zuvor-korrekt-markiert-undq| Rehmenlinien auien
o fehlsgr
X . 5 5 . . 4 Rahmenlinien innen % € Sg uppe
in- der- Multifunktionsleiste,- Register- Stan e Absatz® die
.. i L. e = = | Innere horizontale Rahmenlinie »
fur-die-Rahmenlinien-gedffnet. 9 411 | Innere ertkale Rahmenlinie Schnellaus-
1 > wahl fiir die
e ..
- Rahmenlinien
2=  Horizontale Linie ff
j Tabelle zeichnen geo net.
i Gitternetzlinien anzeigen
J Rahmen und Schattierung...
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Analog wird einem Absatz oder einem anderen Textteil eine Hintergrundfarbe zuge-

wiesen. Dazu wird

:0 - |12

- abe X, X Aa-||® - A -

Schriftart F}

aEg
~
w
"

“in

Absatz

& x| [= - = | E =g

C B

=+ S H -

AaBbCeDd

T Liste

T miniry

Designfarben

Standardfarben

a

Analog-wird-einem-Absatz-eine-Hinte

Keine Farbe

3
.III||||||M

i) Weitere Farben..,

dieser zuvor korrekt
markiert und

in der Multifunktions-
leiste, Register ,Start”,
Befehlsgruppe ,,Ab-
satz“ die Schnellaus-
wahl fiir die Schattie-
rung gedffnet.

Je nach voreingestelltem Design werden hier einige aufeinander abgestimmte Farbpa-
letten zur Auswahl angeboten. Wer es jedoch quietschbunt liebt, dem stehen iiber die
Option ,Weitere Farben® alle Mdoglichkeiten sowohl des RGB- als auch des HSL-

Farbraumes zur Verfigung...

Leider bietet die Schnellauswahl fiir die Rahmen bzw. die Schattierung nur eine einge-
schrankte, eben eine Schnellauswahl. Fiir viele Félle, auch im Alltag, reicht das nicht
aus. Um die volle Moglichkeit der Rahmen- und Schattierungsformate zur Verfiigung
zu haben, muss bei der Schnellauswahl der Rahmenlinien die Option ,Rahmen und
Schattierung” ganz unten in der Auswabhlliste angeklickt werden. Dabei wird der fol-
gende Dialog eingeblendet:

Rahmen und Schattierung Ha ™ linken  Bereich

Rahmen | Seitenrand | Schattisrung

Einstellung: Formatvorlage:

Chne

[l

Kankur

Drei-D Farbe:

g Anpassen Brejte:
= 15 pt

Haorizontale Linie. ..

Automatisch

Schattiert J

W

Worschau

Diagramm aoder Schaltflachen
Kicken, um Rahrmen
hinzuzufiigen

Ubernehmen fir:
Absatz

W

l

o4

l ’ Abbrechen ]

LEinstellungen” des
Dialoges sind Stan-
dardrahmen wahlbar.

Fir individuelle Rah-
men wird in der Liste
~Formatvorlage® zuerst

eine Linie gewdbhlt,
anschlief3end deren
Farbe und  Breite.

Dann kann rechts in
der Vorschau jede Li-
nie einzeln nach Be-
darf ausgewahlt wer-
den.

Hinweis

Uberpriifung der korrekten Anwendung

Unten rechts im Dialog in der Drop-Down-Liste ,,Ubernehmen fiir:“ kann nochmals
geprift werden, ob die ausgewahlt Formatierung korrekt angewendet wird. Im Zwei-
felsfall kann hier nochmal korrigiert werden.
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Rahmen und Schattierung @E|

Rahmen | Seiterrand | Schattierung
Flllung Varschau
v
Muster
Linienart: |[] Transparent 4
. 87,5% -
e

95%
E Dunkel horizonkal
[I]]] Cunkel vertikal
§ Dunkel sbwarts
Cunkel aufmarts

Im Register Schattie-
rung dieses Dialoges
kann iiber die Drop-
Down-Liste ,Fallung”
die bereits oben darge-
stellte ~ Farbauswahl
getroffen werden.

Zusatzlich kann diese
Farbauswahl mit ei-
nem Muster einer

Dunkel Raster ¥ ) dann wahlbaren ande-
Ubernehmen Far:
Absatz v ren Farbe belegt wer-
den.
oK l [ Abbrechen ] Na dann...

Spezialfall: Seitenrahmen

Microsoft Office Word 2007 bietet die Moglichkeit, einen Rahmen, dhnlich wie um

Absitze, auch um eine ganze Seite zu setzen. Dazu wird

® in der Multifunktionsleiste das Register ,Seitenlayout” aktiviert und anschlieBend
® in der Gruppe ,Seitenhintergrund” die Schaltflache ,Seitenrénder” angeklickt.

Dabei wird folgender Dialog eingeblendet:

Rahmen und Schattierung @@

Rahmen | Seitenrand | Schattisrung

Einstellung: Formatvorlage: Waorschau

A Diagramm oder Schaltflachen
Klicken, um Rahmen
hinzuzufigen

Chne

Kontur

o o &

Schattiert

Drei-D

Ubernehmen Fiir:

Brejte:
31 pt Es

il || || [

Anpassen

Gesamtbes Dokument -

I [ Abbrechen ]

Horizontale Linie. ..

........................................ - oK

Hier kann, genau wie fiir das
Register ,Rahmen®
oben beschrieben, fir die
Seiten eines Dokumentes ein
Rahmen formatiert werden.

Interessant sind dabei die
Moglichkeiten der Verwen-
dung von Schmuckrahmen,
die in der Liste ,Effekte” zur
Verfiigung gestellt werden.

weiter

Fir die Gestaltung netter
Einladungen zum Kinderge-
burtstag oder zur Grillfete
geht das sicher an, jedoch
besteht ansonsten an dieser
Stelle die akute Gefahr, dass

das Dokument letztendlich doch in Kitsch ausartet. Desweiteren sei an dieser Stelle
auf die Optionen verwiesen (unten rechts), wo festgelegt werden kann, dass sich der
Rahmen nicht an der Seite (gemeint ist das Papier) sondern am Text (gemeint ist der

Seitenrand) orientieren soll.
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Aufzahlungszeichen

Aufzahlungszeichen, frither bei der Schreibmaschine auch als Anstriche bezeichnet,
werden tberall dort verwendet, wo keine ausfiihrliche ,Prosa® geschrieben werden
soll, sondern wo es kurz und biindig die wichtigsten Fakten geht. Dabei stellt eine
Aufzahlung, im Gegensatz zur Nummerierung, keine Rangfolge dar.

Wie bereits erwahnt, ist das Zuweisen von Aufzéhlungszeichen ein Sonderfall der
Absatzformatierung. Dabei wird neben der Darstellung des Aufzéhlungszeichens auch
ein korrekter hangender Einzug formatiert. Um Aufzdhlungszeichen zu verwenden,
werden

® die aufzuzdhlenden Punkte jeweils als ein Absatz geschrieben,

® die betreffenden Absétze markiert,

® im Register ,Start”, in der Befehlsgruppe ,Absatz” die Drop-Down-Schaltflache
~Aufzahlungszeichen® ge6ffnet und

® dort die gewiinschte Auswahl getroffen.

Start Einfiigen Seitenlayout

Linux Libertine O - 12

Verweise

- | AR AT 2| 3= FlsE o e

Sendungen Uberprafen Ansicht

= (a4

Entwicklertools

Add-Ins

|| AaBbCeDd —

L 7 F £ U - e x, x Aa-|® 'i' Aufzihlungszeichenbibliothek -
a.. M Schriftart ] Chne . ° @) | ] +
-2-|-1-|-§-|-1:|-2-I|-3-| [%

- .o n Y. Ve C. . ‘.:.___

soll, 5011(|§111 woes K o | ||V te

solche-Aufzahlung,-in R

Dok fzihl ichen
Wie- bereits: erwahnt,|| . _ te
. S ' @ °

Absatzformatierung.-| A

ein- korrekter- hingen¢ = " g

wf‘l‘(’|€'llﬂ] Neues Aufzdhlungszeichen definieren...

Soll ein Absatz, der mit einem Aufzihlungszeichen versehen wurde, wieder ohne die
Zeichen dargestellt werden, so muss lediglich die Formatierung wieder auf das Stan-
dardformat zuriickgesetzt werden — am einfachsten per Tastenkombination +
& | + N. Alternativ kann iiber die gleiche Auswahlliste die Option ,Ohne* gewahlt
werden.

Emoticons und Bilder als Aufzéhlungszeichen

Es ist heute recht verbreitet, Aufzahlungszeichen zu verwenden, die eine emotionale
Bedeutung haben. So werden Vorteile von etwas beispielsweise mit © und Nachteile
mit ® als Aufzahlungszeichen versehen. Auch kleine Bilder sind gebrauchlich.

In diesem See kann:
+ gebadet,
+ geschwommen und
+ geangelt werden.

Blof erwischen lassen
sollte sich niemand.

In diesem See kann:

© gebadet,
© geschwommen und
© geangelt werden.

Blof3 erwischen lassen
sollte sich niemand.

In diesem See kann:

v’ gebadet,
v geschwommen und
v’ geangelt werden.

Blof} erwischen lassen
sollte sich niemand.
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Ist das gewiinschte Aufzahlungszeichen nicht in der Auswabhlliste aufgefithrt, wird
tiber die Option ,Neues Aufzéhlungszeichen definieren...” folgendes Dialogfeld geoft-
net:

Hier kann tiber die Schaltflache ,,Sym-
bol® der Dialog fiir die Auswahl von
Symbolen gedftnet werden, wie er auf
Seite 18 beschrieben wurde.

Mittels der Schaltflache ,Bild* werden
kleine Grafiken als Aufzahlungszei-
v chen zur Auswahl angeboten (wie in
v obigem Beispiel ganz links).

v Uber die Schaltflache ,Schriftart” kann
das Zeichenformat eines verwendeten

Symbols, beispielsweise dessen Farbe,
eingestellt werden.

Neues Aufzdhlungszeichen definieren EE

Aufzahlungszeichen

[ svmbol.. | [ gid...
Austichtung:

Links v

] [ﬁchriftart... ]

‘Worschau

| OK i ’ Abbrechen ]

Ebene der Aufzédhlung andern

Ab und zu ergibt sich in der Praxis das Problem, dass ein Aufzdhlungspunkt noch Un-
terpunkte hat. Es wire also niitzlich, so etwas wie eine Gliederung zu haben, jedoch
ohne die strengen Regeln einer Gliederungsnummerierung.

Microsoft Office Word 2007 bietet dafiir die Moglichkeit, die Aufzahlungsebene zu
andern. Dazu werden die bereits aufgezahlten Absétze, deren Ebene gedndert werden
soll erneut markiert.

= E T sarhcend

& Zuletzt verwendete Aufzihlungszeichen
@+ YV ©

|
Aufzihlungszeichenbibliothek

|| obne + ® ° o] |

L/ .
....... ;_ 0.0 Ve v/
Dokumentaufzihlungszeichen

.\/i—
® o | =

»

Neues Aufzshlungszeichen definieren...

- 1. AaBbCe AaBhCeDd AaBh

Tstandard T Uberschri

Formatverlagen

RN - I I R C -
VLAl CLLIES® VEL W CLIUC L

spielsweise- dessen- Farbe,-
erden.s

<= Listenebene andern »

Nummerierungen

‘ Ebene 2 l

Anschlieffend wird in der be-
kannten Drop-Down-Liste
unten die Option ,Listenebene
andern” angeklickt. Dabei wird
die Auswabhlliste erweitert und
es kann eine tiefere Ebene aus-
gewahlt werden.

Im Ergebnis wird sowohl ein
anderes  Aufzéhlungszeichen
verwendet als auch der Einzug

des Textes vergroflert.

Es stehen maximal neun Ebe-
nen zur Verfiigung.

Nummerierungen unterscheiden sich von der Verwendung von Aufzahlungszeichen
durch eine erkennbare (Rang-)Ordnung und sind wie diese auch Spezialfalle der Ab-
satzformatierung. Um eine Nummerierung zu erzeugen, werden
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® die zu nummerierenden Punkte jeweils als ein Absatz geschrieben,

® die betreffenden Absitze markiert,

® im Register ,Start”, in der Befehlsgruppe Absatz die Drop-Down-Schaltflache
LNummerierung” geoffnet und

® dort die gewiinschte Auswahl getroffen.

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ir

Linux Libertine O - |1z A AT (| = - = || =] T

AaBbCeDd

h 7 F & U -ae x, x* Aa-||2” - A -|[= = Nummerierungsbibliothek

1. [ Schriftart F] 1. 7
- T T B g D S TR - B R St Ohine z 2
! ! ! 3. )]

nil

* Nummerierungen]
1. ) a) -
Nummerierungen- untersc| " @ B T
. I, @ £}
durch- eine-erkennbare- (R:
satzformatierung.-Um-eine ] i C
1.» die-zu-nummerierende, N . s
C. .
2.~ die-betreffenden- Absa
Dokumentzahlenformate
3.~ im- Register- .Start",- || “ il b
Nummerierung™-gedt] 0 g
. . . 3 d i
4. dort-die-gewtiinschte- A K i
Meues Zahlenformat definieren...
L

Soll ein nummerierter Absatz wieder ohne die Nummerierung dargestellt werden, so
muss, genau wie bei einer Aufzdhlung, ebenfalls lediglich die Formatierung wieder
auf das Standardformat zuriickgesetzt werden — am einfachsten per Tastenkombinati-
on + [ ] + N. Alternativ kann iiber die gleiche Auswabhlliste die Option ,Oh-

ne” getroffen werden.

Beispiel verschiedene Varianten der Nummerierung

In diesem See kann: In diesem See kann: In diesem See kann:

1. gebadet, Erstens:  gebadet, a) gebadet,

2. geschwommen und Zweitens: geschwommen und b) geschwommen und
3. geangelt werden. Drittens:  geangelt werden. c) geangelt werden.
Blof} erwischen lassen Blof3 erwischen lassen sollte Blof3 erwischen lassen
sollte sich niemand. sich niemand. sollte sich niemand.

Einige der im Beispiel dargestellten Varianten sind tiber die oben dargestellte Schnell-
auswahl sofort wahlbar. Sollte die gewiinschte Variante dort nicht verfiigbar sein,
wird tiber den Eintrag ,Neues Zahlenformat definieren® im unteren Teil der Liste fol-
gender Dialog aufgerufen:
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Neues Zahlenformat definieren [2 |X] iRz kann aus der Drop-Down-Liste

Zahlenfarmat
Zahlenfarmatvarlage:

Erste, Zweite, Dritte .. w Schriftart. ..

Zahlenformat:
Erstens:

Austichtung:
Lirks A

Yorschau

Erstens; =—.——

Dweitens: ——

Drittens:; ——————

[Toc ] [ abbrechen |

,Zahlenformatvorlage® das gewiinschte
Ordnungsmerkmal gewéhlt und in der
darunter befindlichen Textzeile mit indi-
viduellen Zusétzen erganzt werden.

In dem dargestellten Beispiel wurde die
Zahlenformatvorlage ,Erste ... Zweite ...
Dritte ...“ ergénzt durch den Suffix ,ns:",
so dass sich als vollstandiges Zahlenfor-
mat ergibt: ,Erstens: ... Zweitens: ... Drit-
tens: ... ©

Auch ein Prafix kann nach Bedarf hinzu-
gefiigt werden.

Kontextmenii verwenden

Anstelle der Verwendung der Multifunktionsleiste, wo zur Formatierung einer Auf-
zahlung oder Nummerierung im Zweifelsfall immer erst das Register ,Start” aktiviert
werden muss, kdnnen alle Nummerierungen und Aufzahlungen ohne Einschrankung
auch uber das Kontextmenii ausgewahlt werden. Dazu muss nach der Markierung
der entsprechenden Absitze einfach innerhalb der Markierung mit der rechten Maus-

taste angeklickt werden.

Numerus anpassen

Wie bereits dargestellt wurde, bezieht sich eine Nummerierung immer auf einen Ab-
satz. Gelegentlich tritt der Fall auf, innerhalb einer Nummerierung mehrere Absatze
ohne Numerus zu verwenden und danach die Nummerierung fortzusetzen oder es soll
ab einem willkiirlich zu wéahlenden Wert neu begonnen oder fortgesetzt werden.

Kopieren

%

7.~ange| =

8.—'B00t‘ ._".% Einfugen
1=

1 =

;f Mummerierungswert festlegen...

Meu beginnen mit 1

Mummerierung fortsetzen

Listeneinzug anpassen...

= | Einzug verkleinern

£2 | Einzug vergrsBern
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Diese:Oftinuwctibertic - 12 - A* o A~

F ¥ E®¥.A.EE -
5.~badel_, — = =
6.*SC11W’ Ausschneiden

Al Diese Optionen sind sehr bequem iiber
7

das Kontextmenu erreichbar, wie ne-
benstehend dargestellt.

Die Optionen ,Neu beginnen mit 1°
bzw. ,Nummerierung fortsetzen™ sind
selbsterklarend.

Die Option ,Listeneinzug anpassen...”
bietet einen Dialog zur Schnellanpas-
sung des linken Einzuges, falls der
Numerus zu viel Platz benétigt.
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Nummerierungswert festlegen EEI

(%) Meue Liste beginnen
() Yorherige Liske fortsetzen

5

‘Wert Festlegen auf:

~
*

Yorschau: 8.

[ ok

l [ Abbrechen ]

Nummerierungsebene andern

Uber die Option ,Nummerierungswert
festlegen® wird ein weiterer Dialog
eigeblendet (siehe nebenstehende Ab-
bildung), der die Méoglichkeit bietet,
einen willkiirlichen Wert festzulegen.

Ebenso wie bei den Aufzédhlungszeichen lassen sich auch bei Nummerierungen ver-
schiedene Ebenen definieren. Dazu wird ebenfalls in der Auswahlliste der Nummerie-
rungen im unteren Teil der Eintrag ,Listenebene d&ndern” ausgewahlt.

eQ

1. 1 I
dei !

2 2) .

3 3) it

m a) a.
@ bj b
[©)] ) [

5= Listenebene dndern

Neues Zahlenformat definieren...

o

MNummerierungswert festlegen...

auch-bei-Nummerierungen
-in-der-Auswahlliste-der-
hebene-andern™-ausge-

~[12

B o ENIE

ahe X, X' Aa-v|® - A -
Schriftart (F]

-|°-1ew‘2-|-3‘w‘4‘
s e

-

() [deue Liste beginnen
O vorherige Liste fortsetzen

Wert festlegen auf:
B
VYorschau: 8,

[ ][

Nummerierungsebene

1.~ Ebenso-wie-bei-den- Au
verschiedene-Ebenen-d
Nummerierungen-im-u
wihlt.q
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Dieser Vorschlag enthélt fur die
untergeordneten Ebenen
Mischung von Ordnungssymbo-
len als Vorgabe, die nicht unbe-
dingt iiberall tiblich ist.

eine

Eine durchgehend dezimale
Gliederungsnummerierung ist in
Deutschland weiter verbreitet.

Wenn eine Liste gewiinscht

Aktuele Liste wird, die einer Gliede-
1. rungsnummerierung  ent-
. spricht, dann muss aus der
N n  Multifunktionsleiste im
Listenbibliothek 11. | . .
i li Register ,Start” in der Be-
n 111, t « 1.
Ohne o R fehlsgruppe ,Absatz” die
v B Drop-Down-Schaltflache
11412111, . .
R e [y 144444444, LListe mit mehreren Ebe-
> spscheat 101110 T nen” gewahlt werden, wel-
(8) Coersehiift 3 | | 1.1.1 (berschrif Jun N .
’ o che die gewiinschten Vor-
1. Oberschife Kapitel 1 (berzct der gaben enthalt.
Ak k hrift 2
1. (hersens . Anschlielend kann dort die
Listen in aktuellen Dokumenten erforderllChe Ebene elnge-
Y stellt werden.
a)
i)
<3 | Listenebene andern »
Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...
Neuen Listentyp definieren...
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Initiale

nter einem Initial wird die tibergrofie Darstellung des ersten Zeichens in ei-

nem Text verstanden. Microsoft Office Word 2007 kann fiir einen Absatz ein

solches Initial erzeugen. Ein Initial ist mehr als eine blo3e Formatierung. Um
ein Initial zu erzeugen wird

® in der Multifunktionsleiste das Register ,Einfiigen™ aktiviert und
® dort in der Befehlsgruppe , Text” die Drop-Down-Schaltflache ,Initiale® geoffnet.

Einfagen | Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins
’4| :—I m jﬁ] Lﬂ‘ 23 il.ﬂ 2, Hyperlink j g j A J ‘441 = | [ Signaturzeile ~
== - 4 Textmarke = = 54 Datum und Uhrzei

Pgd Objekt -

Seitenumbruch || Tabelle Grafik  ClipArt Formen SmartArt Diagramm Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl || Textfeld Schnellbausteine WordArt

I'#) Querverweis

en Tabellen Tllustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Tex

Fal
']
E

\-1-\-g-u‘1‘|‘2‘|-3-\-4‘|‘5-|-s-w-7-|-a‘|‘a‘|-1n-w-11-w-12‘|‘13‘|‘14-
Initialeq]

l l nter-kinem- Initial- wird- die- tibergrofie- Darstellung- des- ersten- Zeichens-in- ei

E)
3

Im Rand

o7 I <

nem- Text-verstanden.- Microsoft- Office- Word- 2007-kann-fiir-einen- Absatz-eir

[

= Initialoptionen...

solches- Initial- erzeugen.- Ein- Initial- ist- mehr-als-eine-bloBe-Formatierung,-Un1 =
ein-Initial-zu-erzeugen-werden9|

Uber die Auswahl ,Initialoptionen” kénnen die Schriftart des Initials und die Hohe in
Anzahl der Zeilen festgelegt werden. Das Initial selber wird in einem sogenannten
Positionsrahmen dargestellt, welcher falls n6tig auch noch formatiert werden kann...

Soll das Initial wieder entfernt werden, wird an der gleichen Stelle die Option ,kein"
gewéhlt.

Effektive Arbeitstechniken

Spatestens, wenn ein Anwender etwas mehr als nur gelegentlich einmal einen Text
schreibt und gestaltet sollte dieser sich die Frage stellen, ob denn das alles nicht viel-
leicht doch etwas einfacher gehen konnte. Schliellich lduft Microsoft Office Word
2007 ja auch nur auf modernen, schnellen Rechnern und Textverarbeitungssoftware
gibt es ja auch nicht erst seit gestern...

Tatsachlich ist das Stellen dieser Frage bereits der erste Schritt in die Richtung effekti-
ven Arbeitens. Ich nenne das in meinem Jargon das ,Prinzip der maximalen Faulheit®.
Es bedeutet nichts anderes, als fiir sich quasi ein Gefiihl zu entwickeln, dass doch viele
Tatigkeiten mit Hilfe eines so modernen Arbeitsmittels wie einem PC besser unter-
stiitzt sein miissten, als es bisher genutzt wurde. Und in der Folge bedeutet das natiir-
lich, nachzuschauen, wie es effektiver geht und — ganz wichtig — dies dann auch
durchgangig zu praktizieren. Nur so bildet sich eine ,angemessene®, durchaus ,faule®,
also letztlich effektive Routine aus, die sicher einen gewissen Grad von Perfektion
aufweisen wird — ,Faulheit” bedeutet in diesem Sinne also keineswegs nichts tun...

Microsoft Office Word 2007 bietet eine ganze Reihe von Moglichkeiten und Features,
die genau der effektiven Arbeit dienen. Das beginnt bei der Unterstiitzung durch eine
ausgezeichnete Rechtschreib- und Grammatikhilfe und bei der Méglichkeit, ein Syno-
nymworterbuch und eine automatische Silbentrennung nutzen zu kénnen.
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Diese Moglichkeiten stehen fiir mehrere Sprachen zur Verfiigung. Auch eine einfache
Ubersetzungshilfe ist integriert. Unterstiitzt wird auch die Verwendung von vorgefer-
tigten Textelementen, die sogar vollautomatisch in den Text integriert werden.

AutoKorrektur

Die Funktion AutoKorrektur ist sowohl eine der leistungsfihigsten als auch eine der
Lgefahrlichsten® Funktionen, die ein Anwender fiir die Effektivierung der Schreibar-
beit in Microsoft Office Word 2007 nutzen kann. Die AutoKorrektur tiberwacht quasi
im Hintergrund die Schreibarbeit des Anwenders. Jedesmal, wenn ein Wort erkennbar
beendet wurde, weil ein Leer- oder ein Satzzeichen folgt, tritt die AutoKorrektur in
Aktion und priift das geschriebene Wort. Und falls dort bestimmte Besonderheiten
auftreten, wird das Wort automatisch und ohne Riickfrage geandert. Dieses Verhalten
kann sowohl niitzlich als auch schadlich sein. Und genau da liegt das Problem, weil
ein und dieselbe Zeichenfolge einmal falsch und einmal richtig sein kann.

AutoKorrektur

Die Zeichenfolge ,dna” ist in dem meisten Fallen falsch, eben einfach ein Buchsta-
bensalat. Die AutoKorrektur wandelt diese Zeichenfolge deshalb kommentarlos in die
Zeichenfolge ,dann” um. Es sei denn, ich schreibe einen Biologie-Fachtext, dann wa-
re die Korrektur fatal, weil DNA als Abkiirzung fiir englisch ,,deoxyribonucleic acid®
(deutsch: Desoxyribonukleinsaure) steht. Das Problem ist, den ,Fehler” zu erkennen.

Deshalb ist es auf3erordentlich wichtig, dieses Verhalten zu kennen, um es gezielt nut-
zen zu kénnen.

Um die Grundeinstellungen der AutoKorrektur anzupassen, werden iiber die Office-
Schaltflache die Word-Optionen aufgerufen und dort die Kategorie ,Dokumentprii-
fung” aktiviert. Dort findet sich im Bereich AutoKorrektur-Optionen die Schaltflache,
mit der folgender Dialog aufgerufen wird:

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @E Hier befinden sich im obe-
AutoFormat SmartTags ren Tell d]e grundlegen—
Autokorrektur Autokorrekkur von Mathematilk AutoFormat wahrend der Eingabe

den Einstellungen. Mit der

Schaltflachen For Autokorrekbur-Optionen anzeigen
ZWei GRofbuchstaben am Wortanfang karrigieren ”SChaltﬂaChe fur dle Au_

[] 3eden Satz mit sinem Grofbuchstaben beginnen tOkOI’rek‘[urOptionen“ ].St

[] Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

wiochentage immet grofischreiben ein kleiner Strich gemeint,
Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

der wunter dem ersten
Wahrend der Eingabe ersetzen Buchstaben eines jeden
Ersetzen: Durch:

Wortes, welches durch die

AutoKorrektur  gedndert

disees digses S

diser ceser wurde, angezeigt wird.
Lﬁ;k dann
LIank. . . .
dnke darke Die Optionen, jeden Satz
Dockument Daokurnent hd

und jede Tabellenzelle
grofl zu beginnen, sind
m. E. nicht praktikabel.

Automatisch Yorschlage aus dem Warterbuch verwenden

Ok l [ Abbrechen ]
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Hingegen ist die Option, zwei Gro3buchstaben am Wortanfang zu korrigieren mehr
als komfortabel. Im unteren Teil des Dialoges ist eine Liste der zu &ndernden Zeichen-
folgen aufgefiihrt. Die Eintrdge dieser Liste kdnnen problemlos angepasst werden. So
ware es fir den Fall, dass haufig die Abkiirzung ,DNA® geschrieben werden muss,
ratsam, diesen Eintrag aus der Liste zu l6schen.

Eintrag per Schaltfliche fiir AutoKorrektur 16schen
In der oberen Abbildung ist die
Die-DANN ist-Trager-der-Erbinformation. Schaltflache fiir die AutoKorrektur-

funktion als kleiner blauer Balken zu
erkennen. Wenn der Mauszeiger auf

Die-DANN:-ist- Trager-der-Erbinformation.q

=- diese Schaltfliche bewegt wird, er-
) Zuriick nach "DNA" andern weitert diese sich zu einer Drop-
Automatische Korrektur von "dna" deaktivieren % Down—SchaltﬂéChe und bletet dann

% AutoKorrektur-Optionen steuern...

das abgebildete Menii zur Auswahl.

gezielte Nutzung der AutoKorrektur fiir haufige Phrasen

Gelegentlich taucht das Problem auf, sehr lange und uniibersichtliche Wérter, z. B.
Fachbegriffe, haufig in einem Dokument schreiben zu miissen. Hier bietet sich die
Moglichkeit an, ein paar charakteristische Zeichen zu definieren und diese automa-
tisch durch das lange Wort ersetzen zu lassen. In diesem Fall muss einfach ein neuer
Eintrag in der AutoKorrektur-Liste definiert werden.

Dazu wird der benétigte Text einmal geschrieben und falls nétig, formatiert. An-
schlieflend werden der Text markiert und die AutoKorrektur-Optionen aufgerufen.

[#] wahrend der Eingabe ersetzen Nun muss nOCh ein Kﬁr'
Erseczen:  Durch: zel hinterlegt werden,
o] Microsoft CFfice Word 2007

welches dann automa-
pber _ tber ~|  tisch ersetzt wird. Vor-
phertreiben {ibertreiben
Pikick Picknick sicht: keinesfalls ein giil-
Pikrik. Picknick. . .
Porblem Problem tiges Wort als Kiirzel
Porzelan Porzellan v

verwenden...

Hinzufiigen k

Mit der Schaltflache ,Hinzufligen® wird der neue Eintrag in die Liste einsortiert und
ist damit Office-weit verfiigbar.

Schnellbausteine verwenden

Die Schellbausteine in Microsoft Office Word 2007 reprasentieren die Weiterentwick-
lung der AutoText-Funktion bzw. deren noch fritheren Textbausteine. Die Weiterent-
wicklung bezieht sich vor allem auf eine definierbare Art, wie diese Bausteine im Do-
kument verwaltet werden, ob als eigene Seite, eigener Absatz, als einfacher Text oder
als Wasserzeichen in einer Kopf- oder Fufizeile. Damit gewinnt dieses Feature eine
deutliche Aufwertung. Gleichzeitig sind die Bausteine auch deutlicher von der Auto-
Korrektur-Funktion abgegrenzt.
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Schnellbaustein anlegen

Erstellen eines Briefkopfes

Fir bestimmte Dokumente soll nach Bedarf ein Briefkopf eingefiigt werden. Dieser
soll die Absenderangaben und ein kleine Grafik enthalten. Eine Moglichkeit, dies zu
realisieren besteht darin, einen Schnellbaustein zu erstellen.

Das Erstellen eines Schnellbausteins erfolgt in zwei Schritten: Zuerst muss der erfor-
derliche Text, so wie er am Ende aussehen soll, einmal erstellt werden. Anschlief3end
wird der erstellte Text im Schnellbaustein-Katalog gespeichert.

Ein Entwurf eines solchen Briefkopfes konnte wie folgt aussehen:

MoximilioneMusterfraw ~ KreativiRumst - [Datuwmlg
Wiecemwen 1 &Yy

12345Waldhauseny

E-Matlvea mi@domain. deq

Um diesen Briefkopf als Schnellbaustein anzulegen, wird

® der gesamte anzulegende Text markiert (in diesem Beispiel vom Namen bis min-
destens zur E-Mail-Adresse) und

® im Register ,Einfiigen” in der Befehlsgruppe , Text” die Drop-Down-Schaltflache
»Schnellbausteine® ge6ffnet und

® in dem aufgeklappten Menii die Option ,Auswahl im Schnellbaustein-Katalog
speichern...” gewahlt.

Neuen Baustein erstellen @E| Dabei wird der nebenstehende Dialog

eingeblendet. Der Name, unter dem der

Marne: brieflkopf . .
- ¢ Baustein gespeichert werden soll, sollte
Katalog: Schnellbausteine w vl . . o ys
meas aussagekriftig sein und ist, falls nétig,
Kateqorie: allgernein w zu andern.
Beschreibung: Der Dialog wird mit ,,OK" bestitigt.
Speichernin: | Building Blocks,dakx w
Cptionen: ur Inhalt einfligen W

[ QK ] l Abbrechen

Katalogauswahl

Die Zuordnung eines Kataloges hat Auswirkungen auf das Verhalten des Bausteins
im Text. So werden im Katalog ,Deckblatt™ verwaltete Bausteine automatisch in ei-
ner neuen Seite am Anfang des Dokumentes eingefiigt. Die Festlegung einer Katego-
rie hingegen dient nur dem besseren Finden des Bausteins in der Auswahlliste.

Seite 48 August 2008 - @SB



Schnellbaustein einfligen

Script Microsoft Office Word 2007

Der neue Schnellbaustein wird

@
4 A= [& signaturssile + T Formel - sofort beim Offnen der
[%) Datum und Uhrzeit || §2 Symbol - Schnellbaustein-Liste in der
Textfeld [Schnellbausteine| WordArt Initiale " . « .
- . : 4 Objekt ~ Befehlsgruppe ,Texte® im Re-
Allgemein gister ,Einfiigen® angezeigt
11 briefkopf
und braucht nur noch ange-
A Mil_-c.‘.miLLDm.‘e Musterfrau @mtivh“unit) [Batwnd] klickt zu werden.
witsewweg 1 a8y
1 2=as walidhausan
E-MBEL bt @ oean b, de
briefkopf
51 Dokumenteigenschaft . - ]
Briefkopf fur M. Musterfrau
= Feld...
Organizer fir Bausteine..
03‘3 Weitere Informationen zu Office Online...
I_.
[ [

Bausteine per Tastatur einfiigen

Wenn der Name des Schnellbausteins bekannt ist, kann, genau wie bei fritheren Ver-
sionen von Word, der Baustein auch direkt eingefiigt werden: Dazu wird der Name
geschrieben und danach die Taste betétigt.

Verwaltung der Schnellbausteine im Organizer

Die Verwaltung der Schnellbausteine erfolgt zentral im Organizer fiir Bausteine, der
ebenfalls tiber die Drop-Down-Liste ,,Schnellbausteine” aufgerufen wird.

Organizer fiir Bausteine

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Yarschau anzuzeigen.
MName Katalog Kategorie Worlage -~ -~
h AutoTesxt Allgemein scriptvorl... =
Hafnotizzi... Texffelder  Integriert Building B... - I
Herausges... Kopfzeilen  Integriert Building B... g g

atter  Integriert Building B... E E
Herausges... Fubzeilen Irtegriert Building B... s | Z
Jahrlich FuBzeilen Integriert Building B... ﬂ =
Jahrlich Kopfeeilen  Integriert Building B... E E
Jahrlich Deckblatter  Integriert Building B... _i E
Kacheln Kopfzeilen  Integriert Building B... 2 2
Kacheln Deckblatter  Integriert Building B... z
Kacheln Fuzeilen Irtegriert Building B... =
Kachelran,., Textfelder  Integriert Building B... g
Kachelzitat  Textfelder  Integriert Building B...
Kalender 1 Tabellen Integriert Building B...
Kalender 2 Tabellen Integriert Building B...
Kalender 3 Tabellen Integriert Building B...
Kalender 4 Tabellen Integriert Building B...
Kastchen, ... Seitenzah... MitFormen Building B...
Kastchen, ... Seitenzah.,.. Mit Formen Building B...
Klarmern  Seitenzah... Einfache Zahl - Building B...
Klaramern 1 Seitenzah... Einfache Zahl  Building B...
Klamrmern 1 Seitenzah... Einfache Zshl  Building B...
Klammern 2 Seitenzah... Einfache Zahl  Building B... I
Klammern 2 Seitenzah... Einfache Zahl  Building B...

Herausgestellt

< > In der oberen linken Ecke ausgerichtete vertikale Titel-, Autor-
Eigenschaften bearbeiten. .. ] [ Léschen ] [ Einfiigen ggrdSIZi)Ea'::Lér;:béi;lzesjaoeb;:';i:udz%enchtetes I gl i, Wtz
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Hier koénnen alle
Bausteine be-
verwaltet

indem

quem
werden,
ihre Eigenschaf-
ten (Schaltflache
unten links) an-
gepasst oder diese
geloscht werden.

Eine ganze Reihe
von Bausteinen
bringt Microsoft
Office Word 2007
bereits mit.
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Rechtschreib- und Grammatikhilfe

Fehler sind in der Praxis sicher nie auszuschliefen. Jedoch sollte angebotene Unter-
stiitzung beim Finden und beseitigen von Fehlern immer willkommen sein. Und gera-
de hier bietet Microsoft Office Word 2007 auflerordentlich gute Moglichkeiten. Zuvor
sollen jedoch erst einmal die Grenzen dieser Moglichkeiten aufgezeigt werden.

sinnentstellende Fehler

Der Satz

Wir braten Sie gern!

ist zwar hanebiichener Blédsinn, geht aber anstandslos durch jede Rechtschreibhilfe,
obwohl er korrekt lauten sollte:

Wir beraten Sie gern!

Der erste Satz ist deshalb fiir uns unsinnig, weil er nicht einfach nur eine Folge von
Buchstaben und Satzzeichen ist, sondern weil er fiir uns eine Bedeutung, einen Sinn
hat. In diesem Fall wiirde ich mir eine Horde Kannibalen irgendwo in der Siidsee vor-
stellen, ... — offensichtlich ist das Unfug, also falsch.

Und weil auch die allerbeste Software auf dem allerbesten Rechner genau das, nam-
lich einen Sinn zuordnen, nicht vermag, werden sinnentstellende Fehler auch nicht
erkannt. Fazit: Auch wenn die Rechtschreibhilfe meldet, dass keine Fehler erkennbar
seien, muss der Text deswegen noch lange nicht richtig und fehlerfrei sein.

Trotzdem ist es niitzlich, die Rechtschreib- und Grammatikhilfe zu nutzen, weil ja
nicht jeder Buchstabendreher oder jedes vergessene Zeichen zufillig ein giiltiges, aber
sinnentstellendes Wort ergibt.

Grundeinstellungen fur Dokumentenprifung

Vor nicht allzu langer Zeit gab es in Deutschland eine Rechtschreibreform, die am
Ende ausging wie das Hornberger Schieflen: Jeder, der nicht gerade in der Schule
lernt, darf selber wahlen, ob er nach den alten oder neuen Regeln schreibt. Und min-
destens diese Entscheidung muss auch der Rechtschreibhilfe in Microsoft Office Word
2007 mitgeteilt werden. Dazu werden iiber die Office-Schaltflache die Word-Optionen
aufgerufen und dort die Kategorie ,Dokumentenpriifung” aktiviert. Dabei wird fol-
gender Dialog angezeigt:

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen Hier erd dle Entschei—
Worter in GROSSBUCHSTABEN ignerieren dung fiir oder gegen die
Warter mit Zahlen ignorieren neue Rechtschreibung
Internet- und Dateiadressen igngrieren hinterlegt.

Wiederholte Wérter kennzeichnen
Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden Ubrigens: auch in Frank-
[ Grefibuchstaben behalten Akzent reich gab es eine Recht—

Vorschldge nur aus Hauptwérterbuch .
Dy J g schreibreform...

l Benutzerwdrterbiicher...

Franzasische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung »
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Falls die neue Rechtschreibung gewiinscht wird, konnen alle Einstellungen so belas-
sen werden, wie sie als Standard bereits gewahlt sind. Auch die Optionen fiir die Art,
wie die Rechtschreib- und Grammatikpriifung durchgefithrt werden soll, konnen bei
hinreichender Leistungsfahigkeit der Hardware so belassen werden.

Beim Korrigieren der Rechtschreibung und Grammatik in Word Standardma&g effOIgen
Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen dle Prufungen damlt
Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden wihrend der Elngabe 1m
Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren Hintergrund.

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen
Lesbarkeitsstatistik anzeigen

- : , kontextbezogenen
Schreibstil | Grammatik w Einstellungen... .
Rechtschreibung.

Neu ist die Option der

Diese Option wird als Standard nur aktiviert, wenn der PC iiber mehr als ein Gigabyte
Arbeitsspeicher verfiigt. Im Zweifelsfall sollte diese Option also abgeschaltet werden,
um Ressourcen zu sparen.

Rechtschreib- und Grammatikprifung im Hintergrund

Diese Arbeitsweise sollte fir einen PC auf dem im Jahr 2007 ublichen technischen
Stand kein Problem darstellen. Microsoft Office Word 2007 priift dabei jedes erkenn-
bare Wort unmittelbar nachdem es geschrieben wurde, ob es im Wérterbuch vorhan-
den ist. Falls nicht, wird eine rote Wellenlinie unter dem Wort angezeigt.

Diese- Arbeitsweise- sollte- fiir- einen- PC- auf- dem-im-Jahrr  Um die Vorschldge und

e cAaretellom WA awae oFr O WWaed. 200 3 1
Stand l'\em Pmble‘m (Iavlubte“unuxubemh = iR f'ml ‘QUL Optionen anzuzeigen,
bare-Wort,-ob-es-im-Wort: — ~_ >~ _._ isnicht wird das Kontextmenii
unter-dem-Wort-angezipgt. - durch anklicken mit der
angezeigt N rechten Maustaste in das
angezielt .
gekennzeichnete =~ Wort
Ignorieren
S aufgerufen.
Alle ignorieren
Hinzufiigen zum Warterbuch Falls es VOISChlége glbt,
AutoKorrektur ]

werden diese im oberen
spreche ’ Teil aufgelistet und miis-
sen bei Bedarf lediglich

angeklickt werden.

v Rechtschreibung...
G4 Machschlagen...

Sgnorieren® bzw. ,Alle
ignorieren” bedeutet,

[E=8 Einfigen

dass das Wort zwar richtig, jedoch nicht im Worterbuch enthalten ist. In diesem Fall
wird die Wellenlinie entfernt; bei der Option ,Alle ignorieren” auch bei wiederholtem
Auftreten in diesem Text.

Die Option ,Hinzufiigen zum Wérterbuch® bedeutet, dass Microsoft Office Word 2007
dieses Wort ,lernt” um es bei allen zukiinftigen Prifungen zu berticksichtigen.

®@® - August 2008 Seite 51



Script Microsoft Office Word 2007

Vorsicht beim Hinzufiigen von Wértern zum Warterbuch

Hinzugefiigt werden die Begriffe nicht zum Hauptwdrterbuch, sondern zu einem Be-
nutzer-Worterbuch. Dieses kann, falls fehlerhafte Begriffe hinzugefiigt wurden, bear-
beitet werden (siehe Grundeinstellungen fiir die Dokumentpriifung — Seite 50). Des-
weiteren sollte jeder Anwender mit dem Hinzufiigen sparsam umgehen, weil der
Abgleich des Textes mit dem Benutzerworterbuch deutlich langer dauert als mit dem
Hauptworterbuch.

Grammatikfehler werden mit einer griitnen Wellenlinie gekennzeichnet. Die Bearbei-
tung erfolgt wie bei Rechtschreibfehlern iiber das Kontextmenii. Eine dunkelblaue
Wellenline kennzeichnet einen von Microsoft Office Word 2007 gefundenen kontext-
bezogenen Fehler und wird ebenfalls iiber das Kontextmenii bearbeitet.

Arbeit mit mehrsprachigen Texten

Microsoft Office Word 2007 unterstiitzt in der deutschen Version Texte in deutscher,
englischer, franzosischer und italienischer Sprache. Als Standard ist eingestellt, dass
Word die Sprache des Textes automatisch erkennt und damit automatisch die jeweils
richtigen Worterbiicher fiir die Rechtschreib- und Grammatikhilfe verwendet. Wenn
jedoch nur eine Wortgruppe, vielleicht ein kurzes Zitat, in der Fremdsprache zu
schreiben ist, dann wird das die Automatik nicht erkennen.

In diesem Fall muss die Sprache durch den Anwender festgelegt werden. Dazu wird

® der betreffende Textteil markiert und

® entweder durch Doppelklick auf die Sprachanzeige in der Statusleiste oder mit
Hilfe die Schaltflache ,Sprache festlegen® in der Befehlsgruppe ,Dokumentprii-
fung® im Register ,,Uberpriifen” der Multifunktionsleiste der Dialog ,.Sprache fest-
legen” geoffnet.

Sprache )X Hie sind in einer Auswabhlliste alle ver-
Ausgewahlten Text markisren als: fl'igbaren SpraChen aufgefiihrt.

Deutsch (Deutschland)
¥ Englisch (Grobbricanrien) Auf dem jeweiligen Rechner installiert
A Englisch (USA) . . . . . .
Afrikaans sind jedoch nur die Worterbiicher, die
Albanisch
ambarisch das Symbol ¥ vor dem Namen darge-
Arabisch (Sogypten)
Arabisch (Algerien) 3 Stellt haben.
Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Worterbiicher der . .
ausgewshlen Sprache. Wenn weitere Sprachunterstiitzungen
[ rechtschreibung und Grammatik nicht profen notlg Sind, missen diese nachinstalliert
Sprache automatisch erkennen

werden.

oK l [ Abbrechen

umfassende Sprachunterstiitzung

Die Unterstiitzung der vier genannten Sprachen betrifft nicht nur die Rechtschreib-
und Grammatikhilfe, sondern auch die Autokorrektur, das Autoformat wihrend der
Eingabe, die Silbentrennung und den Thesaurus.
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Thesaurus — Hilfe flr guten Stil

Beim Formulieren eines Textes schleicht sich schnell ein gewisser Jargon ein, der nicht
unbedingt einem gepflegten Sprachstil entspricht. Insbesondere stellen Wortwiederho-
lungen ein Problem dar, wenn sie zu oft vorkommen. Um an dieser Stelle die Kreativi-
tat des Autors etwas zu beférdern, kann ein Synonymwdorterbuch gute Hilfe leisten.
Ein solcher Thesaurus steht auch in Microsoft Office Word 2007 zur Verfiigung und
wird am einfachsten per Kontextmenii aufgerufen, also durch Anklicken mit der rech-
ten Maustaste (in diesem Beispielfall fiir das Wort ,,Problem”):

- Thesaurus-— =~ =™ |
Machschlagen...

Beim-Formulieren-¢/ ~ Smenyme g R ]
unbedingt-einem-ge ’ Forschungsgegenstand o |
lungen-ein-Problem .. mrm=s g - I B
. Knacknuss
tiat- des- Autors- etw{inuctibetic - 12 - A" 2 A~ F Therms h
Ein-solcher-Thesau r # = - A - 1= -] | 4 egenher [-
wird-am-einfachsten-per-Kontextmenu-aufgel  crundgedanke kl
ten-Maustaste:q Fall

<5 | Thesaurus...

Falls ein brauchbares Synonym aufgelistet ist, kann dieses durch Anklicken einfach in
den Text ibernommen werden. In den meisten Fallen wird wohl nicht sofort etwas
Geeignetes aufgelistet sein. Aber: Die Synonymliste kann Anregungen liefern, um
tiber den aktuellen Horizont hinaus zu denken und das Gedankenfeld zu erweitern...

Ubersetzen

Dann und wann muss ein Wort aus einer Fremdsprache in die deutsche bzw. aus der
deutschen in eine Fremdsprache iibersetzt werden.

Recherchieren ¥ > Von Fall zu Fall benétige ich dazu ein Worterbuch. An
Such hi . . . .
B g | dieser Stelle kann Microsoft Office Word 2007 u. U. die
Ubersetzung = Arbeit etwas erleichtern, weil es iiber eine integrierte
Auf neitere Recherchedensts Ubersetzung verfiigt. Die in der deutschsprachigen Version
=) > von Microsoft Office Word 2007 verfiigbaren Uberset-
= Ubersetzung zungsmoglichkeiten sind von Englisch (USA) jeweils in
in W d o . . . .. . .
e Deutsch, Franzésisch und Italienisch sowie jeweils in um-
von : gekehrte Richtung und von Franzosisch in Arabisch und
Deutsch (Deutschland) |+
Nach |Ergich (5% @ zuriick. Die Funktion kann bequem tber das Kontextmeni
Gesamtes Dokument genutzt werden, indem das zu iibersetzende Wort mit der

Ubersetzen.

rechten Maustaste angeklickt und die Option ,,Ubersetzen®
und im Untermenii erneut die Option ,Ubersetzen... ge-

Ubersetzungsoptionen. ..

2 ates worterbuch withlt wird. Dabei wird der nebenstehend abgebildete Ar-
feminine INFORMATION beitsbereich eingeblendet, in dem (hoffentlich) ein geeigne-
TECHMOLOGY mouse . .
button ter Vorschlag ausgewiesen wird.
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Leistungsfahigkeit des Worterbuchs

Das Worterbuch entspricht in seiner Leistungsfahigkeit etwa einem kleinen Ta-
schenworterbuch, wie es vielleicht ein Tourist mitfithrt. Jedoch erspart es die Miihsal
des Blatterns.

Die im Arbeitsbereich angebotene Option des Ubersetzens eines Satzes ist mit Vor-
sicht zu genieflen — das Ergebnis kénnte unsinnig sein. Die ebenfalls angebotene Op-
tion des Ubersetzens eines ganzen Textes ist (imho) bestenfalls als aufheiternder
Scherz fiir triibe Stunden voller Langeweile tauglich.

Neu ist ein Feature, welches eine Ubersetzung automatisch als Quickinfo einblendet.
Dazu muss entweder im Register ,Uberpriifen® der Multifunktionsleiste in der Be-
fehlsgruppe ,Dokumentprifung”® die Drop-Down-Schaltfliche ,QuickInfo fiir die
Ubersetzung” gedffnet oder, wie eben beschrieben, im Kontextmenii die Option ,,Uber-
setzen” gewdhlt werden.

o) DS HBE9-02&A 98- )5 scriptword 2007, In beiden Féllen wird
a)

=~ Start Einfigen i out Verweise Sendungen Uberpriifen Ans das nebenStehend abge_
;},Recherchie@ ] & M, 2. & bildete Menii eingeblen-

B

_ S Thesaurus Nt Arabisch (Saudi-Arabien) 3w det. Hier wird die Spra-
Rechtschreibung . echblasen .
und Grammatik & Ubersetzen Deutsch (Deutschland) - i] Ul Che ausgeWéhlt, in dle
Dokumentprifung - MNachw: .

| | Erafich 59 N P das Wort iibersetzt wer-
g Franzésisch (Frankreich) ' . X

- den soll. Die Option
- ]: Italienisch (Ttalien) tel]e C) “ . kI f f d Ub

T‘ Quicklnfo far die Ubersetzung deaktivieren A . p ”Qulc nlo Tur die er-

- SICTIr O B CIIC eI T O ETE T onis-konnt Setzung deaktiVieren“

+ tion. dec. [Thercatzanc. sinec. oanzen. Te schaltet die

Funktion
wieder ab.
Ty . Leistungsfahigkeit [a] i
ahlgken-de# Faranine efficiency (&350 TECHNOLOGY, ECONOMICS ! fitness ES relCht nun aus, den

Mauszeiger iber ein
Wort zu bewegen, um
die  Ubersetzung als
Quickinfo zu sehen.

it- in- seiner- Leistungstahigkeit- etwa- einem- kleinen- Ta- 7
lelleicht-ein- Tourist-mitfithrt.-Jedoch-erspart-es-die-Muhsal-

Silbentrennung

Im Kapitel ,Text eingeben” auf Seite 15 wurde ausgefithrt, dass am Ende einer Zeile
unbedingt weiter zu schreiben ist, wenn nicht gerade ein neuer Absatz beginnen soll.
Microsoft Office Word 2007 beginnt automatisch eine neue Zeile, wenn ein Wort nicht
mehr auf die vorhergehende passt. Das kann jedoch auch zu Problemen fiihren, falls
ein sehr langes Wort gerade so nicht auf die Zeile passt.

Insbesondere beim Blocksatz fithrt das zu sehr unschonen, grofien Wortliicken. In die-
sem Fall sollte eine Silbentrennung durchgefiihrt werden, welche aber ebenfalls nicht
ganzlich problemlos ist, weil sie an die Regeln der jeweiligen Sprache gebunden ist.
Hinzu kommt das Problem, dass in dem Moment, wo der Text im Nachhinein noch
bearbeitet wird, die Silbentrennung nicht mehr passt und aktualisiert werden muss.

Seite 54 August 2008 - @SB



Script Microsoft Office Word 2007

Grundsitzlich ist deshalb zu iiberlegen, ob es nicht vollig ohne Silbentrennung geht.
So sieht beispielsweise die DIN 5008 — Schreib und Gestaltungsregeln fiir die Textver-
arbeitung — eine linksbiindige Ausrichtung als Standard vor. Dabei tritt zwar rechts
ein Flatterrand auf, der aber bei weitem nicht so problematisch ist wie die tibergrof3en
Licken zwischen den Woértern beim Blocksatz. Falls eine Silbentrennung nétig ist,
kann diese in Microsoft Office Word 2007 automatisch ausgefiithrt werden.

Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen DaZu Wl_‘['d im Register ,,SEiten-
J 2 IS J ¥= Umbriiche - Al layout® der Multifunktionsleiste
h §5_12ei|ennummern' 1 1 in-
Seiten- Orientierung Grofe Spalten ——— Wasserzeichen ! n der Befehlsgruppe ”Selte cin
ander~ R e . richten® die Drop-Down-Liste
e Keine - Silbentrennung” geéffnet. und
e lodole coc 11 2y | Automatisch . . . «
%f_lleell‘ZW'lS e . dort die Option ,Automatisch

— aktiviert.

gFallS‘E'il”le‘Sil b2 Silbentrennungsoptionen... 1\

tisch-ausgefithrt-werden.- Dazu-wird:

Silbentrennung @E| Die Silbentrennungsoptionen werden in einem

Ere gesonderten Dialog angeboten. Die Standard-
] Witter i Grofbodhstaben trennn einstellungen von Microsoft Office Word 2007
sind fir den Alltag gut geeignet.

Silbentrennzone: 0,75 cm Es
Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt | 3

l tanuell... ] [ [al'd l [ Abbrechen ]

Wird die Option ,Manuell® gewahlt, unterbreitet Microsoft Office Word 2007 Vor-
schlage fiir die Silbentrennung ab dem Absatz, in dem sich aktuell der Cursor befindet.
Die Vorschlage sind identisch mit den Trennungen, die von der Automatik realisiert
werden wiirden. Jeder Vorschlag kann einzeln bestatigt oder abgelehnt werden.

Silbentrennfehler

Es wurde bereits darauf verwiesen, dass die Silbentrennung den Regeln der jeweili-
gen Sprache entsprechen muss und deshalb von der Automatik fehlerhaft oder un-
schon realisiert werden kann. So mag jeder zur deutschen Rechtschreibreform stehen
wie er will, aber eine entsprechend dieser Reform giiltige Trennung von O-pernhaus
ist fiir mich eine stilistische Zumutung. Insbesondere, wenn es auf der Seite eng wird

konnen solche Trennungen auftauchen.

Silbentrennung fiir einen Absatz unterdriicken

Im Dialogfeld ,Absats" (siehe Sei-

Einziige und Abstande | Zeilen- und Seikenumbruch te 36) kann m RegISter ”Zellen_ und
Pagierung Seitenumbruch® fiir den aktuellen
[ absatakontralle Absatz die automatische Silbentren-
[ wicht vom nachsten Absatz trennen
[] biesen absatz zusammenhalten nung deaktiViert Wel‘den.
[ Seitenumbruch oberhalb
Farmatisrungsausnahmen Dies ist eine radikale Lésung, Wenn
gar nicht mehr hilft.
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Wenn die automatische Silbentrennung unschone Ergebnisse liefert, kann zumindest
versucht werden, von Hand nachzubessern. Dazu wird einfach an einer besser geeig-
neten Stelle das korrekte Silbentrennzeichen eingegeben. Diese Eingabe von Hand hat
Vorrang vor der Automatik und die Silbentrennung wird an der gewiinschten Stelle
realisiert.

Silbentrennzeichen fiir Silbentrennung von Hand

Fiir die Silbentrennung von Hand darf nicht der iibliche Bindestrich verwendet wer-
den. Vorgesehen dafiir ist der sogenannte bedingte Trennstrich. Dieser wird mit der
Tastenkombination + - eingegeben und auf dem Bildschirm als — dargestellt.
Die Bedingung ist, dass dieser Trennstrich nur angezeigt wird, wenn er am Zeilenen-
de steht. Rutscht er durch Anderungen am Text in das Zeileninnere, dann ist er zwar
noch auf dem Bildschirm zu erkennen, wird aber nicht mit gedruckt.

Text Suchen und Ersetzen

Gelegentlich ergibt sich das Problem, in einem gréfleren Dokument ein bestimmtes
Wort oder eine bestimmet Wortgruppe zu suchen. Den Text dazu am Bildschirm zu
lesen, in der Hoffnung die gesuchten Begriffe zu finden, diirfte ein ziemlich aussichts-
loses Unterfangen sein. Deshalb gibt es in allen Textverarbeitungsprogrammen eine
Suchen-Funktion. In Microsoft Office Word 2007 wird diese entweder (wie in allen
anderen Programmen auch) iiber die Tastenkombination + F (gut zu merken: F
wie Finden — denn wer hat schon Spafl am blof3en Suchen?) oder iiber die Multifunk-
tionsleiste, Register ,Start”, Befehlsgruppe ,Bearbeiten® (ganz rechts). Dort befindet
sich die Schaltfliche &% Suchen -

Suchen und Ersetzen 3] Im  Ergebnis wird
der abgebildete Dia-

log eingeblendet.

Suchen | Ersetzen | Gehe zu

Suchen nach: Testhext v

Dort wird in der
Zeile ,Suchen nach:*
die zu suchende
[(sschervorhebung <] [(Suchenin ~ | [wetersuchen | [(abbrechen | || Zeichenfolge einge-

tragen.
Erweiterte Suchméglichkeiten

Uber die Schaltfliche ,Erweitern” unten links in dem abgebildeten Dialog wird das
Dialogfenster erweitert und bietet dann viele Moglichkeiten, die Suche zu prazisieren.
Dazu gehort die Suche nach Formatierungen im Dokument genauso, wie die Suche
nach Sonderzeichen, wie beispielsweise geschiitzten Trennstrichen.

Eng verwand mit der Suche nach einer bestimmten Zeichenfolge ist die Funktion Er-
setzen. Es ist quasi die Erweiterung der Suche um das Ersetzen durch etwas anderes,
wenn es denn gefunden wurde. Aus diesem Grund ist die Ersetzen-Funktion von Mi-
crosoft Office Word 2007 auch im gleichen Dialogfenster verfiigbar, lediglich das Re-
gister muss gewechselt werden: benétigt wird das Register ,Ersetzen®.
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Suchen und Ersetzen 2X Hier sind zum Su-
chen-Dialog ledig-

lich das Textfeld
JErsetzen  durch:“
sowie die Schaltfla-
chen ,Ersetzen® und
L,Alle Ersetzen® hin-

[ Ersetzen ] [ﬂlle ersetzen ] [weitersuchenl [ Abbrechen ] Zugekommen

Vorsicht mit ,Alle ersetzen®

Die Schaltflache ,Ersetzen® erzwingt fiir jede mogliche Ersetzung eine explizite Be-
statigung durch den Anwender. Das ist gelegentlich etwas stressig, weshalb manche
Anwender dazu neigen, die Ersetzung iiber die Option ,Alle ersetzen® ausfithren zu
lassen. Dies fiihrt die Ersetzung ohne jede Riickfrage durch. Das Ergebnis ist meist
nicht iiberschaubar, weshalb hier immer grofie Vorsicht geboten ist.

Suchen | Ersetzen | Gehezu

Suchen nach: Testtext w

Ersetzen durch: | Texttest -

Listen und Tabellen im Text

Gelegentlich soll ein Text nicht einfach fortlaufend geschrieben werden sondern zu-
satzlich auch vertikal strukturiert sein. Als Beispiel wére eine Telefonliste denkbar: In
jeder Zeile stehen links beginnend die Namen, dann die Abteilung und zuletzt die
Telefonnummern. Da die Namen unterschiedlich lang sind, wiirde letztlich auch jede
Zeile unterschiedlich lang sein und die Telefonnummern nicht untereinander stehen.
In einer Liste wiirde nun nach jedem Eintrag eines Namens gerade soviel Platz gelas-
sen werden, dass der langste vorkommende Name gerade ausreichend Platz hétte, ehe
einheitlich die Abteilung kdme usw.

~chaotisch®: sgeordnet™:

Miller, Eveline Einkauf 123456 Miller, Eveline Einkauf 123456
Lehmann, Karl-Heinz Marketing 123465 Lehmann, Karl-Heinz Marketing 123465

Es werden also unterschiedlich grofie Abstande zwischen den Eintragen benétigt. Nun
konnten diese Abstinde durch unterschiedlich viele Leerzeichen realisiert werden, wie
bei der Schreibmaschine. Das wird in Microsoft Office Word 2007 nicht funktionieren,
weil iiblicherweise Proportionalschriften verwendet werden, bei einer Schreibmaschi-
ne hingegen dicktengleiche Schriften (siehe auch Seite 29).

Eine mogliche Losung ist die Verwendung von Tabulatoren mit individuellen Tab-
stopps, eine andere das Einfiigen einer Tabelle als Objekt in das Dokument. Beide
Losungen haben Vor- und Nachteile, weswegen es keine eindeutige Aussage gibt, was
nun besser sei. Ein Trend lasst sich jedoch aus jahrelanger Praxis angeben: Je komple-
xer eine gewiinschte Anordnung ist und je haufiger dort Anderungen vorgenommen
werden missen, desto nitzlicher sind Tabellen als Objekte im Text. Eine Liste mit
Tabulatoren und Tabstopps ist einfach und schnell erstellt, aber wenig flexibel.
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Listen mit Tabulatoren und Tabstopps

Eine Liste im hier verwendeten Sprachgebrauch ist ein Text, der zusétzlich zur Zeilen-
struktur eine vertikale (Spalten-)Struktur hat. Obige Telefonliste wire ein Beispiel
dafiir. Die unterschiedlich grofien Leerrdume zwischen Name, Abteilung und Telefon-
nummer beispielsweise werden durch Tabulatoren erzeugt, nicht durch Leerzeichen.
Diese Tabulatoren sind auf dem Bildschirm als kleine Pfeile erkennbar, wenn die
Steuerzeichen eingeblendet sind.

Auswahlschaltflache fir die Ausrich-
tung der individuellen Tabstopps

| Standard-Tabstopp im Zeilenlineal als
| kleiner dunkler Strich erkennbar

E . g o1 ¢ T T - T T SR T R
' : \ ' Tabulatoren sind als kleine Pfeile im
: * * A * Text erkennbar (Steuerzeichen)

Y |

—+ | —+ —+

—

éﬁtandardtabsm pps-alle-1,25-cm9

Unter einem Tabulator wird in der Textverarbeitung ein Leerraum verstanden, dessen
Lange im Gegensatz zu einem Leerzeichen frei einstellbar ist. Damit beim Schreiben
eines Tabulators (Taste [== |) der Text auf Grund der (noch) nicht festgelegten Lén-
ge des Leeraumes nicht im Nirwana verschwindet, gibt es alle 1,25 cm sogenannte
Standard-Tabstopps, die als kleine senkrechte Striche im unteren Teil des Zeilenlineals
erkennbar sind. (Ubrigens: der Wert von 1,25 c¢m fir die Standardtabstopps kann auch
individuell angepasst werden...)

Stiinden jedoch nur diese Standard-Tabstopps zur Verfiigung, waren keine Zwischen-
werte oder andere Textausrichtungen zu realisieren. Damit kénnten Listen also nur
unzureichend gestaltet werden. Deshalb ist es iiblich, bei der Erstellung einer Liste
individuelle Tabstopps zu setzen. Um eine Liste mit individuellen Tabstopps zu erstel-
len, sind folgende Arbeitsschritte nétig:

® Zuerst wird der Text geschrieben, wobei immer dort in jeder Zeile, wo eine neue
Spalte beginnen soll, genau ein Tabulator (Taste [ |) geschrieben wird.

® Anschlief3end wird der Text markiert und

® es wird durch wiederholtes Anklicken der Schaltflache ganz links im Zeilenlineal
(siehe obige Abbildung) die Ausrichtung des Tabstopps gewahlt. Mogliche Aus-
richtungen sind: linksbiindig ([L]), zentriert ([£]), rechtsbiindig ([4]) und dezimal
([=]).

® Letztlich werden die Tabstopps durch Anklicken im unteren Teil des Zeilenlineals
an der Stelle, wo die Spalte mit der gewahlten Ausrichtung stehen soll, gesetzt.

'E"'1"'2"'3"'4'-"5"'5'
Maller,-Eveline - Einkauf -

Setzen des Tabstopps durch Anklicken
im unteren Teil des Zeilenlineals
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verschiedene Ausrichtungen

Tabstopp-Position: N
linksbiindiger Tabstopp: ‘10,2347 89
zentrierter Tabstopp: 10,23‘47 89
rechtsbiindiger Tabstopp: 10,234789
dezimaler Tabstopp: 10,234789

Tabstopps bearbeiten und formatieren

Sollte die Position einer Spalte nicht den Vorstellungen entsprechen, kann ein einmal
gesetzter Tabstopp jederzeit nachtréiglich versetzt werden. Dazu wird dieser mit der
Maus im Zeilenlineal vorsichtig angefasst und im Zeilenlineal an die gewiinschte Stel-
le verschoben. Dabei wird eine vertikale Hilfslinie eingeblendet, welche die Positionie-
rung erleichtert. Ebenso kann ein einmal gesetzter Tabstopp jederzeit wieder entfernt
werden. Dazu wird dieser im Zeilenlineal mit der Maus angefasst, nach unten heraus-
gezogen und fallengelassen.

Tabstopps kénnen desweiteren zusatzliche Formate erhalten. So ist es beispielsweise
moglich, die Leerrdume zwischen den Spalten mit Fillzeichen zu versehen, wie es
beispielsweise bei Inhaltsverzeichnissen zwischen dem Uberschriftentext und der Sei-
tenzahl tblich ist. Um Tabstopps zu formatieren, miissen zuerst die betreffenden Ab-
satze markiert werden. Anschlieend wird im Register ,Start” der Multifunktionsleiste
in der Gruppe Absatz der Dialog ,,Absatz” aufgerufen und dort die Schaltflache , Tab-
stopps...” angeklickt.

Tabstopp-Formatierung aufrufen

Einfacher geht es, wenn auf den gesetzten Tabstopp im Zeilenlineal ein Doppelklick
ausgefiihrt wird.

Tabstopps @@ Dabei wird das nebenstehende Dialogfen-

Tabstoppposition: Standardtabstopps: ster aufgerufen.

z’zz‘m L,25 em x Hier kann in der Liste oben links der zu

o cri - . -

5,88 cm Zulaschende Tabstopps: | formatierende Tabstopp ausgewéahlt werden
und im unteren Teil die gewiinschte Forma-
tierung eingestellt werden. Beispielsweise

Austichtung koénnen Fiillzeichen aktiviert werden.

() Links () Zentriert () Rechts
O pezimal O wertikale Linie Wichtig: jede Anderung muss explizit iiber
Filllzeichen die Schaltflache ,Festlegen® bestatigt wer-
© 1 ohre Oz Oz—- den
Os__ '
[ Festlegen ] [ Lischen ] l Alle [Gschen ]
I Ok ] [ #Abbrechen ]
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Tabstopps sind ein Spezialfall des Absatzformates

Daraus resultiert eine wichtige Konsequenz: sollte beim Setzen der Tabstopps irgend-
etwas schiefgehen, insbesondere, wenn vergessen wurde, die betreffenden Absatze
korrekt zu markieren, dann ist es sinnvoller, alle Formate zurickzusetzen, als anzu-
fangen zu basteln. Um alle Absatzformate zuriick auf Standard zu setzen, wird am
besten die Tastenkombination + [ | + N verwendet.

Grenzen der Gestaltung von Listen mit Tabstopps

Eine Liste, die wie beschrieben mittels Tabulatoren und Tabstopps erstellt wurde, hat
den Vorteil, dass sie schnell und einfach erstellt werden kann. Sie eignet sich grund-
satzlich nicht so gut, wenn im Nachhinein noch Text in einer Spalte erganzt oder der
Text haufig geandert werden muss. Sobald der gednderte Text mehr Platz benétigt, als
durch die Tabstopps reserviert wurde, gerit die Liste vollig durcheinander und lasst
sich nur miihselig wieder neu anpassen. Eine gute Losung fiir solche Félle bzw. fiir
sehr komplexe tabellarische Strukturen ist die Verwendung eines Tabellen-Objektes in
einem Word-Dokument.

Tabellen

Bei der Arbeit mit Tabellen gibt es einige Besonderheiten zu beachten, weil eine
Word-Tabelle kein irgendwie clever strukturierter Text ist, sondern ein besonderes
Objekt, welches dann in seinen Strukturen Text oder andere Inhalte enthalten kann.
Konsequenz dieser Objekt-Natur einer Word-Tabelle sind u. a. deren besonderen
Moglichkeiten der Formatierung, der Textanordnung in den Tabellenzellen und ande-
res mehr. Die wichtigste Konsequenz ergibt sich jedoch beim Verwenden einer Tabelle
im Text: Bevor der Text geschrieben wird, muss zuerst die benétigte leere Gitternetz-
Struktur an der gewiinschten Stelle in den Text eingefiigt werden.

Tabellen einfiigen

® Dazu muss zuerst der Cursor an die gewiinschte Eingabeposition bewegt und
® anschlieBend im Register ,Einfiigen® der Multifunktionsleiste in der Befehlsgrup-
pe ,Tabellen® die Drop-Down-Schaltflache , Tabelle® angeklickt werden.

Einfagen | Seitenlayout  Verweise

Sendung Uberprafen  Ansicht  Entwickleriools  Add-Ins Dabei klappt
E—— Que—— - AT . .

= e B ol =™ 5 a F 2]l 2 4 & ein Gitternetz
4] Querverweis

A Textmarke
Seitenumbruch | Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt Initii .
: - - - - - aus der Multi-
En 6x4 Tabelle Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Text

Cow I A SRR MEAR AT AN RN MM funktionsleiste

O Text- gésclu‘iebﬁl- wird, muss- zuerst- die- bendtigte- leere: . _
] [ Jjwiinschten- Stelle- in- den- Text- eingefiigt- werden.- Dazu: heraus’ in wel
] chem mit der
il
10 O] hte-Eingabeposition-bewegt-undq| Maus die be-
2 L] r-Multifunktionsleiste-in-der-Befehlsgruppe-,, Tabelle-die- nétigte Tabel-
O I | P e
3 Tabelecntogen. ) W lenstruktur
D 5 | tabelc seichnen 15- der- Multifunktionsleiste- heraus.- in- welchem- mit- des- .
M = 'ul-:tur-ausge\\'ﬁlllt-\\'ir(l.h] ausgewahlt
& Excel-Kalkulationstabelle erd
O schnelitabellen »
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Im Ergebnis wird in das Doku-
o - o ment ein leeres Tabellen-
- . i Gitternetz eingefiigt. Die hori-
zontalen Strukturen sind die
Zeilen, die vertikalen Strukturen

sind die Spalten und die Schnittbereiche sind die Tabellenzellen. So wie jeder Absatz
am Ende eine Absatzmarke () hat, so hat jede Tabellenzelle ein kleines Symbol (z),
welches formal die Formateigenschaften der Zelle ,verwaltet”. Diese Zeichen werden,
wie auch die anderen Steuerzeichen, nicht mit gedruckt.

Gitternetzlinien drucken

Eine wie oben beschrieben eingefiigte Tabelle hat als Standard ein Gitternetz aus
Linien mit 0,5 pt Liniendicke, welches mit gedruckt wird. Soll die Tabelle als soge-
nannte Blindtabelle keine sichtbaren Gitternetzlinien im Ausdruck haben, muss diese
formatiert werden.

Eintrage in die Tabellenzellen

In die Tabellenzellen kann nun nach Belieben der erforderliche Inhalt geschrieben
oder eingefiigt werden — die Grof3e der Zellen passt sich dem Inhalt automatisch an.

Da eine Tabelle, wie bereits erwédhnt ein Objekt im Dokument ist, werden fiir die Be-
wegung in der Tabelle mit Hilfe der Tastatur auch andere Tasten benétigt, als etwa
fir die Navigation im Flief3text:

= .. eine Zelle weiter (zeilenweise nach rechts und unten)
o |+ = ... eine Zelle zuriick (zeilenweise nach links und oben)
At |+ (Bt ... an das obere Ende der Spalte

At |+ (B4 ... an das untere Ende der Spalte

At |+ [Post ... an den Anfang der Tabellenzeile

|+ [Ence | ... an das Ende der Tabellenzeile

Natiirlich kann die Navigation auch einfach durch Anklicken mit der Maus an der
gewiinschten Stelle erfolgen...

Fortschreiben einer Tabelle

Sollen am Ende einer Tabelle weitere Tabellenzeilen angefiigt werden, so ist einfach
in der letzen Zelle unten rechts die [== |-Taste zu verwenden.

Tabulatoren in der Tabelle

Wird in einer Tabelle ein Tabulator benétigt, so ist dieser mit [Stra | + == | zu
schreiben.
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Markieren in der Tabelle

Zeile Links im Rand neben der gewiinschten Tabellenzeile
anklicken. Durch Ziehen nach unten bzw. oben mit
gedriickter Maustaste konnen mehrere Zeilen markiert
werden.

Spalte Mauszeiger unmittelbar auf die obere Gitternetzlinie
der gewiinschten Spalte fithren (Mauszeiger nimmt die-
se Form an: 4 ) und anklicken. Durch Ziehen an dieser
Stelle nach rechts bzw. links kénnen mehrere Spalten
markiert werden.

einzelne Zelle Unmittelbar rechts neben der linken Gitternetzlinie mit
der linken Maustaste anklicken — der Mauszeiger muss
dabei ein kleiner ausgefiillter schwarzer Pfeil sein.

mehrere Zellen Mit gedriickter Maustaste iiber eine Zellbegrenzung
hinweg ziehen.

Anpassen der Zeilenh6he und der Spaltenbreite

Die einfachste Moglichkeit besteht darin, die gewiinschte Spaltenbreite bzw. Zeilen-
hohe einfach mit Hilfe der Maus einzustellen.

vE e wd e s e o oo Um die Zeilenhohe zu verandern
wird der Mauszeiger auf eine hori-
. - zontale Gitternetzlinie bewegt, bis
v : dieser zu einem waagerechten Dop-
o i pelstrich mit zwei senkrechten Pfei-
len wird und dann gezogen.

ey e

c& ooz wc a0 o5 w0 oo -: o0 Analog kann die Spaltenbreite
innerhalb der Tabelle relativ
L Ta angepasst werden — beim Zie-
hen nach rechts wird die linke
& E Spalte breiter und die rechte
schmaler.

|

|&‘|-1‘|-2-|-§§|-4-I|-:-|I-r.‘?'- R ST WerdenjedochdjeStege
Tabellenspalte -."erschleben| . . .
im Zeilenlineal gezogen,

5]

wird die absolute Breite

:11
;s ;;s o] ;;s geéindert, d. h., die Ge-
1

o o a3 samtbreite der Tabelle
andert sich.

Vorsicht: Dadurch kann es passieren, dass Spalten aulerhalb des Dokumentes ange-
ordnet werden — auf diese besteht dann kein Zugriff mehr!
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Erweiterung bzw. Reduzierung einer Tabelle

Innerhalb des Tabellengitternetzes konnen nach Bedarf weitere Zeilen, Spalten oder

einzelne Zellen eingefiigt oder geloscht werden.
bellentools der Multifunktionsleiste benutzt, die
der Cursor sich innerhalb einer Tabelle befindet.

Dazu werden am einfachsten die Ta-
automatisch aktiviert werden, sobald

O D SHBRE Y- 3& A9 E- )7 Dokument2 - Microsoft Word Tabellentools
1Y)
— Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout
kg Auswihlen = % ﬁ EH Darunter einfigen Zellen verbinden || 3] |2,01 cm : q9F |ﬂ HE A= A
- - . o . R = Z
[ Gitternetzlinien anzeigen Al Links einfigen HEH Zellen teilen mdmem P HEE
. Laschen | Dardber - ) Text-  Zellenbe- Sortiere
23 Eigenschaften - einfiigen [l Rechts einfigen =3 labelle teilen F#H AutoAnpassen - === richtung grenzungen
Tabelle Zeilen und Spalten (F] Zusammenfiihren ZellengraBe (F] Ausrichtung
1 2 1 1 L 3 | 1 | 2 'ﬁg\""l'S'l'B'l'?‘lﬁﬁ | 9 # 10 ! 11 ! 12 [ 3
5] o o ] o
] o o o o
o
s} o] 8] ] o]
. 1

Im Register ,Layout™ der Tabellentools innerhalb der Befehlsgruppe ,,Zeilen und Spal-
ten” befinden sich alle notigen Schaltflachen, um Zeilen oberhalb bzw. unterhalb oder
Spalten links bzw. rechts von der gerade aktiven Zelle einzufiigen.

; 3 'ﬁ Darunter einfdgen Zellen
i e

A Links einflgen HEH Zellen tei
Laschen|| Dariber ] 5
= einfiigen i Rechts einfigen == labellet
o | Zellen laschen... m Lusammen’
#' | Spalten laschen ﬁg S S

Zeilen lazchen

=
_¢,| Tabelle IGzchen ﬁ
F'E Y‘_‘.‘u | F

I Gesamte Tabelle [Gschen }—

| &

1

Um eine Tabelle oder Teile davon zu
16schen, wird an der gleichen Stelle
die Drop-Down-Schaltfliche ,Lo-
schen® angeklickt, iiber die ein Aus-
wahlmenii zum Loschen eingeblen-
det wird.

Sollen mehrere Zeilen bzw. Spalten
geloscht werden, miissen diese vor-
her markiert werden.

Zellen verbinden und teilen sowie Text anordnen

Zellen verbinden und teilen

Beispiel fiir verbundene Zellen

Beispiel fiir weiter geteilte Zellen
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Auch das Verbinden und Teilen von Zellen wird tiber das Register ,Layout® der Ta-
bellentools in der Multifunktionsleiste ausgefiihrt. Dort sind alle benétigten Schaltfla-
chen in der Befehlsgruppe ,,Zusammenfiithren® angeordnet.

& A~ 9 B- )+ Dokument2 - Microsoft Word Tabellentools
Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout
j Ed Darunter einfiigen i) 449em : HE |ﬂ HE A= J ,'_\l 3 Uberschriften wiederholen
4 Links einfagen [ Zellen teilen Siesem | BEEE ] 5% In Text konvertieren
aer e 5 i - Text-  Zellenbe- Sortieren
gen ElF Rechts einfiigen =3 Tabelle teilen FH AutoAnpassen - =l = = richtung grenzungen f= Formel
und Spalten [E} Zusammenfihren Zellengrafie [F} Ausrichtung Daten
&-2-|-3-|-4-|-5-|-6-$-?-|-8-|-9-$10-1-11-|-12-|&g-l-l‘t-l-ls-l-d&-l
o }:s o
=
s
T
g
=
=
Text-steht-vertikal-zentriert- =

in-der-Zellenmittex

von-unten-nach-oben-zu-
U]O-SJYIAI-PUN-UISI]
NZ-U2JUN-IBU-UI(O-UOA

lesens

Bei komplexen Tabellen besteht gelegentlich der Wunsch, den Text innerhalb der Zel-
le nicht nur standardmafiig links oben, sondern vertikal und horizontal variiert anzu-
ordnen. Zusitzlich sollte es moglich sein, die Laufrichtung des Textes vertikal einzu-
stellen. Auch dies ist, wie die in der obigen Abbildung dargestellt, problemlos mach-
bar. Dazu befindet sich ebenfalls im Register ,Layout™ der Tabellentools in der Multi-
funktionsleiste die Befehlsgruppe ,Ausrichtung®, in der alle nétigen Schaltflachen
angeordnet sind.

Tabellen zeichnen

Fiir besondere Falle erlaubt es Microsoft Office Word 2007, wie in den Vorgangerver-
sionen auch, Tabellen mit einem Zeichenwerkzeug zu zeichnen. Dazu wird im Regis-
ter ,Einfigen® der Multifunktionsleiste in der Befehlsgruppe ,Tabelle® wie beim Ein-
fiigen einer normalen Tabelle die Drop-Down-Schaltflache geoffnet und dort nicht das
Gitternetz gewahlt, sondern unter dem Gitternetz die Option , Tabelle zeichnen®. Ich
rate jedoch aus meiner Praxis heraus von der Verwendung dieser Funktion ab.

Tabelleneigenschaften

Alle verfiigbaren Optionen zu einer eingefiigten Tabelle konnen iiber die Tabellenei-
genschaften aufgerufen und eingestellt werden. Der entsprechende Dialog wird ent-
weder tiber das Kontextment innerhalb einer Tabelle oder ebenfalls im Register ,Lay-
out” der Tabellentools in der Multifunktionsleiste in der Befehlsgruppe , Tabelle® auf-
gerufen und soll hier nicht weiter im Detail erlautert werden.
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Tabellen formatieren

Das Formatieren von Tabellen kann leider sehr schnell in Arbeitsstress ausarten, weil
letztlich jede Tabellenzelle einzeln formatiert werden kann. Selbst wenn das nicht
erforderlich ist, bleibt doch héufig die Aufgabe eine Tabelleniiberschrift und/oder erste
bzw. letzte Zeile und/oder Spalte gesondert zu formatieren.

Hier bietet Microsoft Office Word 2007 eine elegante Losung, die vor allem deshalb
moglich ist, weil es sich bei Tabellen um eigenstandige Objekte in einem Dokument
handelt. Die Verfahrensweise ist denkbar einfach: Im Register ,Entwurf” der Tabellen-
tools in der Multifunktionsleiste wird eine umfangreiche Auswahl vorgefertigter Ta-
bellen-Formatvorlagen angeboten.

o) DEEHRTY-0 Q& A 9 &) Dokument2 - Microsoft Word Tabellentools - F| X
et
Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout L2
| Uberschrift | Erste Spalte E:::: E:::: E:::: e — E:::: E:::: gyl 2 lj
Ergebniszeile Letzte Spalte —— —— —— —— —— — —— :
Tabelle Radierer
| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten - - R ———— A B ] zeichnen
Optionen fiir Tabellenformat N EEEe EEE Do e EEEEE e ichnen <]
-2-|‘1-\x§‘|‘1--2‘|- 1701 18- E;,
5 B CoooC s [ SEEEE ==
" BE (Co-C- R S| o= —[— o
: 0= _IT==I= T EaaE ==

Tabellenformatverlage dndern...

L7
@ Laschen
=]

MNeue Tabellenformatvorlage...

R I - A - B TR B B - B

Seiter]l  Abschnitt1  Seitetlvonl Umi25em  Zeilel Spalterl | Worter: 0 gf;’.i Deutsch (Deutschland)

R E E e

Hier wird eine geeignete Vorlage ausgewahlt. Links in der Multifunktionsleiste kann
dariiberhinaus gewéhlt werden, ob Uberschriften bzw. herausgehobene Spalten oder
Zeilen zusatzlich formatiert werden sollen. Reicht das nicht, befinden sich die Forma-
tierungswerkzeuge fiir Rahmen und Hintergrund gleich rechts neben den Vorlagen.

Hinweis Uberschriften wiederholen bei mehrseitigen Tabellen

Geht eine Tabelle iiber mehr als eine Seite,
kann in der Befehlsgruppe ,Daten” eingestellt

werden, dass die Uberschrift der Tabelle au-
tomatisch auf jeder neuen Seite wiederholt

Tabellentocls

Entwurf Layout
= |:| A 93 Uberschriften wiederholen
Z

== In Text konvertieren

- Zellenbe- Sortieren . . . .
e Formel wird. Vorsicht: der Befehl ist nur aktiv, wenn
ttung Daten der Cursor in der Tabellentiiberschrift ist.
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llustrationen im Text

Viele Dokumente gewinnen an Aussagekraft, wenn sie nicht ausschliefSlich Text, son-
dern auch Grafiken, Diagramme oder schematische Darstellungen beinhalten. Das
wird wohl weniger fiir Geschéaftsbriefe der Fall ein, als fiir Berichte oder Fachtexte.
Ein Werbeblattchen hingegen oder die Einladung zur Wochenend-Party oder zur Ge-
burtstagsfete wird ohne auffallige Illustrationen wohl kaum auskommen. Im Vergleich
zu fritheren Word-Versionen wurde Microsoft Office Word 2007 gerade an dieser Stel-
le deutlich verbessert. Insbesondere wurden véllig neue Werkzeuge fiir die Grafikge-
staltung integriert und eine neue Kategorie von Illustrationen, die SmartArts, zur Ver-
figung gestellt.

Die Vielfalt von Mdglichkeiten, die damit in Microsoft Office Word 2007 fiir die Ge-
staltung von Dokumenten zur Verfiigung stehen, bieten der Kreativitat des Anwen-
ders breite Entfaltungsmdéglichkeiten. Jedoch sollte jeder Autor, gerade wegen der
Vielzahl von Gestaltungsméglichkeiten, immer den Zweck und das Anliegen des Do-
kumentes vor Augen haben. Ein Geschaftsbrief, eine Rechnung beispielsweise, die den
Endbetrag mit einem Kranz aus Smileys einrahmt, wére wohl doch etwas daneben.
Vielleicht ist sogar an vielen Stellen etwas weniger am Ende mehr.

ClipArts einfligen

ClipArts sind eine in Microsoft Office 2007 integrierte Verwaltung multimedialer Da-
ten. Dazu gehdren kleine Bildchen genauso wie Fotos, Sounds oder Videos. Die Ver-
waltungssoftware sowie eine Auswahl von Daten werden automatisch mit Office in-
stalliert.

119 | |ey|Clipart ¥ x| Falls der Rechner iiber einen Internetzugang ver-

1 SS”:::: nech fiigt, kann auf die Online-ClipArt-Sammlung von

- Microsoft kostenlos zugegriffen werden, die eine
Al Samiungen v Vielzahl von Méglichkeiten bietet.

E;ﬁ::;j:t;lateitvpen v Um ClipArts in das Dokument einzufiigen, wird

~ im Register ,Einfiigen“ der Multifunktionsleiste in

¥ der Befehlsgruppe . Ilustrationen® die Schaltfla-

@‘ii - che ,ClipArt* angeklickt. Damit wird der Arbeits-

bereich ClipArt eingeblendet. In das Textfeld ,,Su-

h chen nach:" wird ein Stichwort eingegeben und

|y et | anschlieBend mit ,OK" die Suche gestartet. Die

Einfagen Suche kann eingeschrankt werden durch Auswahl
<2 Kopieren s der Mediatypen und Festlegung des Suchortes
(online oder nur lokal). Das Einfiigen eines ge-
fundenen Objektes geschieht durch Anklicken.

= Offline verfiigbar machen...

Schlisselwdrter bearbeiten... Wird, wie nebenstehend abgebildet, das Drop-
Down-Meni der Vorschaugrafik geoffnet, stehen
LpEEiE ERETSEIE N weitere Optionen zur Verfiigung.

=]
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Grafiken einfluigen

Unter dieser Rubrik werden alle Bilder jedweder Art zusammengefasst, die nicht iiber
die ClipArt verwaltet werden. Ublicherweise wird davon ausgegangen, dass diese
Bilder auf einem Datentrager gespeichert vorliegen. Um diese Bilder in das Dokument
einzufiigen, wird im Register ,Einfiigen® der Multifunktionsleiste in der Befehlsgruppe
Slustrationen” die Schaltflache ,,Grafik” angeklickt.

Grafik einfiigen [l Dabei wird der ne-
s [ o v @ @ xud- | benstehende Dialog
QEL”E;WM eingeblendet. Hier
@ oers patsn -m s g muss der Datentrager
e T T bzw. der Ordner ge-
2 tetzverkumgebing wihlt werden, der die
lm a Bilder enthalt.
| I

PR P e s Die Bilder werden
zur  Vereinfachung
Fr _ der Auswahl als Vor-

Dateityp: | Alle Grafiken (*.emf;*.wmf;* jpo;* jpeg;*.fif;*.ipe;*.pra; . bmp; . dib * rle;* bmz; *.gif *.of. v Schau angezejgt_

Die Auswahl wird durch Anklicken des gewiinschten Bildes getroffen und dieses
dann mittels der Schaltflidche ,Einfiigen® in das Dokument itbernommen.

Formen einfligen

Unter der Rubrik ,Formen® werden in Microsoft Office Word 2007 Vektorgrafiken
zusammengefasst, die der Anwender selber gestalten kann. Sie dienen vor allem der
individuellen Mlustration von Texten. Dazu wird im Register ,Einfiigen® der Multi-
funktionsleiste in der Gruppe ,Illustrationen” die Schaltflache ,Formen™ angeklickt.

Zuletzt verwendete Formen L
BENNOooA1LLe L6
AR RAR '
t Linien
INNSNTLL R AUNG 4
1- Standardformen e
BEOOUSCO&AMNOOD
O@@iDO@@ﬁ@%Q
@\U%‘L]{}
Blockpfeile

AU FEFLPRI L

Edwvnmpoo e [ df
o oA
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P — Aus dem Drop-Down-Menti wird nun die bend-
2R =" ot

- = A Textmarke tigte Form durch Anklicken ausgewahlt. Dabei

* [Formen|Smanit DRORM™ ) Querverweis || klappt das Menii wieder zu. Anschlieflend wird

an der Stelle im Dokument angeklickt, an der
die Form benétigt wird.

Die eingefiigte Form kann nun nach Bedarf in
GroBle und Formauspragung angepasst sowie
weiter formatiert werden.

Dazu werden eine Reihe von Anfassern an der
Form dargestellt, die mit der Maus gezogen
werden konnen.
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[‘ Anfasser zur Formauspragung
k—l Anfasser zum Drehen der Form

<@

N I -GS Mit Hilfe der farbigen Anfasser
R Lo kann die eingefiigte Form ange-
e passt werden: Gelbe Rhomben -
m- H die Formauspragung, griine Krin-
gel — Drehen der Form und blaue

"""""""""""""""""" J Kastchen oder Kringel (an den
gl . o Ecken) - Groflendnderung der

Form.
Anfasser zur Groflendnderung

SmartArts einfligen

Bei den SmartArts handelt es sich um eine deutliche Erweiterung der in der Vorgén-
gerversion bereits verfiigbaren schematischen Darstellungen. Erweitert wurden diese
um neue Formen und eine Vielzahl von Formaten. Mit Hilfe der SmartArts sollen vor
allem Prozesse und Strukturen iibersichtlich und damit leichter verstandlich darge-
stellt werden — frei nach dem Motto: Ein Bild sagt mehr als tausend Worte.

Ablauf beim Einfiigen von SmartArts als SmartArt dargestellt

auswahlen anwenden auswahlen

N
[ Srafikap J LLayout auswahlen
J J

L Text eingeben ( Formatvorlage { Farbgebung

Zum Einfiigen einer SmartArt wird im Register ,Einfiigen® der Multifunktionsleiste in
der Gruppe ,Illustrationen” die Schaltfliache ,SmartArt® angeklickt.

SmartArt-Grafik auswihlen Dabei wird der
- 3 nebenstehende
= Alle .

i use saa OO0 gae @TJ N Auswahldialog
i ' | eingeblendet,
2 Zykus aa- - e @ . s s = .
sin  Hierarchie < aus dem dle
B Berichung oo — v— gewiinschte
& Matr s )
P:ra:ide = pr— M Fortlaufender Blockprozess Graflk ausge_
—_ - I - " . . . " - .

= B o == mmamptoeee | wihltwicd,

| | e Prozesses oder Workflows an. Dies

eignet sich optimal fiir wenig Text der .
—-J- B Eg Ebene tund 2 Die Bedeutung
- ; - °—! B aller Grafiken
e
ist erlautert.

Viele Grafiken erméglichen auch eine Gliederung der Beschriftung sowie eine unter-
schiedliche Betonung der Gliederungsebenen. Auch je nach benétigter Textmenge
unterschiedene Varianten sind verfiigbar.
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Nach Bestitigung der Auswahl mit ,OK" wird die gewahlte SmartArt in das Doku-
ment eingefiigt und gleichzeitig das Register ,SmartArt-Tools" in der Multifunktions-
leiste eingeblendet.

) ¥ Dokument? - Microsoft Word SmartArt-Tools -0 x
3) ——

Ub

Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Format @

Grafik
zuriicksetzen

SmartArt-Formatverlagen Zuricksetzen

N S =
e | (T |G - Y |/mB e [ @9 WS -
T | dndem~ -
Layouts
7o g

Sr e d 0B 1§

Der eingefiigte Entwurf enthalt bereits Textfelder, in der individuell benétigte Text
eingegeben wird. Mit Hilfe der Befehlsgruppen ,Layouts” und ,SmartArts-Formatvor-
lagen® kann die eingefiigte SmartArt angepasst und fertiggestellt werden. Strukturelle
Anpassungen, wie das Hinzufiigen eines Textelements oder eine evtl. erforderliche
Gliederung werden in der Befehlsgruppe ,Grafik erstellen® vorgenommen. Uber das
zweite Register der ,SmartArt-Tools", das Register ,Format® kann das grafische Er-
scheinungsbild weiter aufgepeppt werden.

Vorsicht: nicht zu dick auftragen

Die Moglichkeiten, eine solche Grafik zu gestalten, sind nahezu unbegrenzt. Es be-
steht jedoch die Gefahr, dass dabei ,zu dick aufgetragen® wird, d. h., dass triviale
Zusammenhénge in einer vollig iiberzogenen und tibertrieben aufgemotzten Art dar-
gestellt werden. Das diirfte eher abschreckend als fordernd wirken.

lllustrationen bearbeiten

In vielen Fillen reicht es nicht aus, eine Illustration einfach nur in das Dokument ein-
zufiigen. Es wird dartiber hinaus nétig sein, beispielsweise deren Grofle anzupassen
oder eine Grafik beispielsweise zuzuschneiden. Neben diesen grundlegenden Téatigkei-
ten muss, wenn die Grafik in Text eingebettet ist, der Textfluss definiert werden. Zu-
satzlich bietet Microsoft Office Word 2007 véllig neue Méglichkeiten, eine Grafik
mehr oder weniger geschmackvoll zu gestalten.

Grol3e einer lllustration anpassen

Zur Groflenanpassung wird an den Anfassern an den Ecken bzw. in den Seitenmitten
des Grafikrahmens gezogen.

) ? . Bei Verwendung der Eck-Anfasser
’ ) | bleibt das Seitenverhaltnis erhalten,
’ Zint WG bei Verwendung der Seitenanfasser

¥.. 1 wird die Grafik verzerrt.
. T
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[llustration zuschneiden

Sobald eine Grafik durch Anklicken markiert wird, wird in der Multifunktionsleiste
ein Register ,Bildtools” aktiviert, welches alle nétigen Bearbeitungsmoglichkeiten
enthalt.

2 - —ld 5] ae2em - Dort befindet sich ganz rechts in der Befehls-
Zuschneden| = [ygscm || STUPPE LSchriftgrad® (?) das Werkzeug zum Zu-
schneiden einer Grafik.

stumbruch + b~
Anordnen Schriftgrad &

sl oo e Wird dieses Werkzeug aktiviert, andert sich der
die Grafik umgebende Rahmen: Es werden
schwarze Striche in den Seitenmitten und an
den Ecken des Rahmens dargestellt. An diesen
Strichen wird mit der Maus gezogen, um die
I Grafik zuzuschneiden. Dabei geht nichts verlo-
ren, sondern es wird wie bei einem Passepartout

eine Art Blende unsichtbar vor die Grafik gezo-

gen. Wird der Rahmen nach auflen gezogen,
L — 9 entsteht ein Rand um das Bild.

Textfluss um die lllustration einstellen

Sobald die Grafik nicht allein im Dokument steht, sondern etwa gemeinsam mit Text,
muss die Anordnung der Grafik in bezug auf den Text festgelegt werden. Die Stan-
dardeinstellung ist, dass die Grafik mit dem Text in der Zeile steht. Da die Grafik ge-
wohnlich deutlich grofler als die Schriftgrofie ist und die Zeilenhdhe sich automatisch
anpasst, entsteht rechts und links neben der Grafik ein Leerraum, der nicht nutzbar ist.

Auf-der-Registerkarte- Einfigen™-enthalten-die-Kataloge-Elemente,-die-mit-dem-generellen-
Layout-des-Dokufents-koordiniert- werden-sollten.- Mithilfe- dieser-Kataloge-kénnen- Sie-
Oo—1—0

- o~
- =~

Tabelleu.‘h Kopfzeilen, -Ful3zeilen,-Listen, - Deckblatter-und-sonstige-
Dokumentbausteine-einfigen.-Wenn-Sie-Bilder,- Tabellen-oder-Diagramme-erstellen,-werden:
liese-auch-mit-dem-aktuellen- Dokumentlayout-koordiniert. 9

Uber das Werkzeug ,, Textumbruch® in der Befehlsgruppe ,Anordnen” der Bildtools in
der Multifunktionsleiste kann der Textfluss angepasst werden.

Dabei stehen weitere haufig verwendete Anordnungen zur Verfiigung, wie Quadrat,
passend, vor dem Text oder hinter dem Text. Alle diese Anordnungen erlauben eine
freie Anordnung der Grafik, quasi auf einer anderen Ebene als der Text, so dass dieser
die Grafik definiert umfliefen kann.
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B Y-00Q& A9 & s Dokument2 - Microsoft Word Bildtools
Ggen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins | Format
Bilder kemprimieren — — B . o _— L_{? Bildform - & Tk In den Vordergrund ~ 2 ~ i‘:
Bild &ndern |d| |d| ‘—| ; ‘ d + [ Grafikrahmen ~ ‘EE‘ In den Hintergrund ~ %
B — Position Zuschneider
Grafik zurlcksetzen = = Bildeffekte = - E Textumbruch ~ Zh -
sen Bildfermatvorlagen F] Mit Text in Zeile Schi
1 g 1 1 1 2 1 3 L L L 1 13 1 7 1 2 1 9 1 10 1 11 I-Eguad’at l-a-
IE Passend %
Hinter den Text
Vor den Text
. . e & . ! [#] | Oben und unten
¥ Aufder-Registerkarte- Einfiigen™ enthalten-die-Kataloge Elemente. -die & 1 .
- lransparen
Layout-des Dokuments-koordiniert- werden-sollten.- Mithilfe- dieser- Kat i
Tabellen,-Kopfzeilen,-FuBBzeilen,- Listen,-Deckbl g yeiee Lojoutoptionen.
Dokumenthausteine-einfugen.-Wenn- Sie-Bilder,- Tabellen-oder-Diagrammie-

=)
=

erstellen,-werden-diese-auch-mit-dem- | g aktuellen-Dokumentlayout-
koordiniert. 9
Die-Formatierung-von-markiertem- Text-im-Dokumenttext-kann-auf-

einfache-Weise-gedndert-werden,-indem-Sie-im-Schnellformatvorlagen-Katalog-aut-der-

Wird die Option ,Passend” gewihlt, kann der
Textfluss durch die dann zuséatzlich wahlbare
Option ,Rahmenpunkte bearbeiten® fein-

igen”-enthalten-die-Kataloge-Elemente,-di
diniert-werden-sollten.- Mithilfe-dieser-Ka

e .

ilen,- *——, Listen, I

e “Giopq  Justiert werden. Dazu werden die kleinen
diese ' :‘ nochs  schwarzen Anfasser, die auf der roten Rah-
(q T menlinie dargestellt sind, vorsichtig mit der

Maus gezogen um den Textfluss im Detail zu

iertem-Text: ===" im-Dokumentte:
steuern.

em-Sie-im-Schnellf ormatvorlagen-Katalog

Pixelgrafiken formatieren

Handelt es sich bei der eingefiigten Grafik um eine Pixelgrafik (*.jpg, *.png oder *.gif-
Format), dann stehen in den Bild-Tools neue, iiber die bisherigen Moglichkeiten der
Formatierung weit hinausgehende Moéglichkeiten der Formatierung zur Verfiigung.

Formatierungen von Pixelgrafiken

Mit wenigen Schritten
wird ein Bild formatiert:

® Auswahl einer Bild-

Formatvorlage
® TFestlegung einer Spie-

gelung und
Originalbild, wie es aus © Auswahl einer 3-D-
einer Datei in den Text Darstellung
eingefiigt wurde (oben) Das links dargestellte Er-
und formatiertes Bild gebnis ist bereits recht
(rechts). anspruchsvoll.
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WordArt

WordArt wirde frei iibersetzt so etwas wie WortKunst bedeuten. Gemeint ist die
Moglichkeit, Inhalt und Form eines Wortes in Ubereinstimmung zu bringen, also bei-
spielsweise das Wort ,Wasserwelle® in Form einer Welle in flieBender, halb durch-
sichtiger Schrift quer auf dem Blatt zu positionieren. WordArt kann genau das und
mehr.

E = g X & Sgnatursie = U Fommel - Um WortArt einzufiigen
veite;zahl Textfeld Schnellb:usteine‘WcrdAr‘t\ : f) Datum und hrzeit | €2 Symbol ~ erd lm RegiSter ”Einfugen“
_' x : v "4 Objekt - der Multifunktionsleiste in
Wit gordA wordar, Wordd Woraart 3 VM | der Gruppe .Text” die
: Schaltflache ,WordArt® an-

Wil WordArt WordArt Wora2+t Wendliet : w geklickt.

_______________ Aus den angebotenen Vor-
WordAr one Wordhrt Wordn schlagen erfolgt die Aus-

wahl vorrangig nach Farb-,

WordArt Wl Wardhnt Wi"‘flhl waplil  : w Schrift- und Formgesichts-

[§ ) punkten. Die Auswahl sollte

WardAst w N W e ; . grob den eigenen Wiinschen
= .| entsprechen.

AnschlieSend wird das nebenstehende Dia-

e . =UTnm| logfenster eingeblendet. Hier wird nun der
i gewiinschte Text geschrieben und bei Be-
Wasserwelle\ darf eine geeignete Schriftart ausgewahlt.

Hinweis: Als Text ist nicht ein halber Ro-
man, sondern sind nur wenige Worte vor-
gesehen. Eine Zeilenschaltung fiithrt auch
zu mehrzeiligem Text in der WordArt, fiir
die es auch spezielle Formen gibt.

G D EHB G -0 02 &A 9 & ) Dokument2 - Microsoft Word WordAr-Tools - B x

)
~ Ston Einfagen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins Format @

A

Tet  Abstand
bearbeiten v

o *'l Bl sl useem =

& Fulleffekt - ‘:]
Wi yordA wordar, Wordart - 2o SER
D¢

- - Schatten-
=- = [ Fomandem <] | ekte -

Text WordArt-Formate Folgepfad 3D-Effekte Schriftgrad =

Verzerrung

: TS 1T ")
. M M O by W Py
: | aniDs o
- AVgFnr N
COAVAN
GHGOnw

ir &

e

3D-Effekte . Blgzem :

Im Ergebnis kann die eingefiigte WordArt genau wie eine andere Form bearbeitet
werden: Textfluss anpassen, Fiillfarben dndern, Schatten- und 3-D-Einstellungen...
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Word-Praxis: Geschaftsbriefe nach DIN 5008

Die Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung sind in der DIN 5008 des
Normenausschusses Biirowesen (NBii) im DIN Deutsches Institut fiir Normung e. V.
festgehalten. Diese Norm legt fest, wie Texte, die mittels Schreibmaschine oder Text-
verarbeitungssystemen geschrieben werden, zu gestalten sind. Das Ziel ist dabei, eine
angenehme und leichte Lesbarkeit der Schriftstiicke durch eine zweckmaflige und
ibersichtliche Gestaltung zu sichern. Diese Norm wird turnusmaflig auf ihre Zweck-
mafligkeit gepriift und bei Bedarf neuen Entwicklungen angepasst. Die letzte Fassung
datiert vom Mai 2005. Auf diese Fassung und deren Umsetzung in Microsoft Office
Word 2007 beziehen sich die nachfolgenden Ausfiihrungen.

Die DIN 5008 soll hier keinesfalls vollstindig und umfassend wiedergegeben werden,
sondern nur insofern, als das fiir die Gestaltung von offiziellen Dokumenten, bei-
spielsweise formlosen Briefen oder Bewerbungsschreiben von besonderer Bedeutung
ist. Weitergehende Informationen kénnen direkt der DIN 5008 bzw. vielfaltigen ande-
ren diesbeziiglichen Publikationen entnommen werden.

Die DIN 5008 ist in der Vergangenheit vor allem fiir die Gestaltung von Dokumenten
mit Hilfe der Schreibmaschine entwickelt worden. Erst mit der jiingsten Uberarbei-
tung wurden auch die Belange der Textverarbeitungsprogramme insofern beriicksich-
tigt, als dass alle Maflangaben der DIN 5008, die auf leider nicht-metrischen Angaben
fiir die Schreibmaschine beruhen, sinnvoll gerundet wurden. In den vorliegenden Aus-
fithrungen werden ebenfalls gerundete Maflangaben verwendet.

Gestaltung des Dokuments

Papierformat und Seitenrander

Geschaftsbriefe sind auf Papier im Format A4, Hochformat zu schreiben.

Seite einrichten 3] Diese Vorgaben sind in Microsoft
Seitervander | Farmat | Layout Office Word 2007 bereits als
selenvénder Standard hinterlegt.

Oben: 1,7cm 3 Unten: Zom Es
Lo 24 |z — zsm = | Folgende Randeinstellungen sind
Bundsteg: Ocm 3 Bundstegposition: Links R K
o erforderlich:
rientigrng
oberer Rand: 17 mm
Hochformat  Querformt vom oberen Papierrand
Seiten
Mehrere Seiten: Standard v liIlkeI' Ral’ld: 24 mm
vom linken Papierrand
Warschau
— rechter Rand: 25 mm
= — (max. 46 mm und min. 8 mm)
—— vom rechten Papierrand
Der Aufruf erfolgt iiber das Re-
Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument % glster ”Seltenlayout“, d]e Gruppe
,Seite einrichten” (Hauptdialog).
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Uber den unteren Rand macht die DIN 5008 keine expliziten Angaben. Deshalb kann
der Standardwert von 20 mm in Microsoft Office Word 2007 iibernommen werden.

Weitere Moglichkeiten der Seitenaufteilung sind in der DIN 676 definiert. Dort wer-
den zwei Varianten (Variante A und Variante B) von Vordrucken unterschieden, die
geschaftlich verwendet werden kénnen. Diese Vordrucke sollen hier keine Beriicksich-
tigung finden. Interessenten seien auf die genannte DIN 676 verwiesen.

oberer Rand

Die Einstellung des oberen Seitenrandes auf 17 mm ist in der Praxis die wichtigste
Einstellung. Bleibt dieser Rand auf dem Standardwert von 25 mm stehen, passt das
Anschriftenfeld nicht in das Anschriftenfenster eines dafiir vorgesehenen Fenster-
briefumschlages.

Ausrichtung und Schrift

Der gesamte Text des Briefes steht grundsatzlich linksbiindig. Fiir den eigentlichen
Fliefitext kann auch Blocksatz als Ausrichtung verwendet werden.

Die Schriftgrofie sollte nicht kleiner als 10 pt sein. Ausgefallene Schriftarten (z. B.
Schreibschrift) und Schriftstile (z. B. Kapitalchen) sollten vermieden werden. Empfeh-
lenswert ist eine Serifenschrift (beispielsweise Times) oder eine serifenlose Schrift
(beispielsweise Helvetica) mit einem Schriftgrad von 11 oder 12 pt. Der iibliche Zei-
lenabstand ist einfach (einzeilig).

Zeilennummern in Microsoft Office Word 2007

Die DIN 5008 geht urspriinglich von der Schreibmaschine aus. Dort lautete die Vor-
gabe, dass, beginnend mit dem oberen Papierrand, vier Leerzeilen zu schalten sind. In
der 5. Zeile beginnt der Absender. Unter Microsoft Office Word 2007 gilt das sinnge-
mafl. Die Leerzeilen entsprechen hier jedoch dem bereits eingestellten Rand. Damit
beginnt der Absender in Microsoft Office Word 2007 in Zeile 1 und nicht wie bei der
DIN 5008 in Zeile 5. Die Differenz in der Zeilenzahlung trifft auch auf alle nachfol-
genden Zeilennummern zu. Die Angaben hier gelten nur fiir Microsoft Word.

Absenderangabe

Die Angabe des Absenders steht als Erstes auf dem Blatt. Sie beginnt in Zeile 1 und
wird ohne Leerzeilen geschrieben. Bestandteile der Absenderangabe sind Name, Stra-
e oder Postfach, Postleitzahl und Ort sowie im internationalen Schriftverkehr das
Land. Kommunikationsangaben wie Telefon, Mobiltelefon, Telefax oder E-Mail dir-
fen nach Bedarf erganzt werden oder stehen in einem gesonderten Informationsblock.

Wird kein Informationsblock und keine Bezugszeichenzeile verwendet, wird das Da-
tum ebenfalls in die erste Zeile geschrieben. Es beginnt dann etwa 10 cm vom linken
Seitenrand entfernt oder steht rechtsbiindig am Ende der ersten Zeile.
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Hinweis Kommunikationsangaben

Wegen der wachsenden Bedeutung von internationalen Rufnummern und von Son-
dernummern wird die Gliederung von Telefon- und Telefaxnummern nun nach funk-
tionalen Bestandteilen der Nummer ausgerichtet. Das frither iibliche Schreiben von
Klammern und die Gliederung der Telefonnummern in Zweiergruppen von rechts
beginnend entfallen.

Telefonnummern

alt: T (060 68) 87 65 oder: (0172)3701458 oder: Tel. (0 30) 98 76 84
neu: @ 06068 8765 oder: 0172 3701458 oder: Tel. 030 987684

Grofe Unsicherheiten ergeben sich haufig beziiglich der Schreibweise des Datums.
Insbesondere bei der seit Ende der 90er Jahre giiltigen Schreibweise ergibt sich das
Problem, dass diese im Alltagsgebrauch der deutschen Sprache untblich ist und mit
englischsprachigen Datumsformaten verwechselt werden kann.

Schreibweise des Datums

Fiir die Schreibung des Datums sind grundséatzlich zwei Varianten vorgesehen:

numerisch alphanumerisch
Jahr-Monat-Tag (JJ]]-MM-TT) Tag Monat Jahr (T. MMMM JJJJ)
2008-08-03 3. August 2008 oder 3. Aug. 2008

Die friiher iibliche Schreibweise 03.08.2008 ist, insbesondere wenn dadurch Zweifels-
talle vermieden werden, wieder zuléssig.

Aus stilistischen Griinden sollte die Angabe des Briefdatums besser in der alphanume-
rischen Schreibweise erfolgen. Die Variante mit abgekiirztem Monatsnamen ist dafiir
gut geeignet. Die numerische Variante sollte Eingabefeldern von Formularen in der
Informationsverarbeitung vorbehalten bleiben.

Anschriftenfeld

Das Anschriftenfeld hat 9 Zeilen. Es wird in eine Zusatz- und Vermerkzone (3 Zeilen)
und in eine Anschriftenzone (6 Zeilen) unterteilt. Die Leerzeilen entfallen. Zusatze
und Vermerke konnen Vorausverfiigungen (z. B. Nicht nachsenden), Produkte (z. B.
Einschreiben) oder elektronische Freimachungsvermerke (z. B. Stampit) sein. Das An-
schriftenfeld beginnt in Zeile 9. Ortsnamen sind nicht gesperrt oder fett zu schreiben
und auch nicht zu unterstreichen. Die Zeilen diirfen maximal bis 7,5 cm lang sein
(Zeilenlineal beachten). Langere Angaben sind auf mehrere Zeilen zu verteilen bzw.
abzukiirzen. Die Angaben im Anschriftenfeld werden dabei wie folgt gegliedert:
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o
o
Zusatze und Vermerke

W N =

Empfangerbezeichnung
Empfingerbezeichnung

Postleitzahl und Bestimmungsort
[ ]
[ ]

O 0 N O Ul >

Postfach oder Strafie mit Hausnummer

Die Punkte (®) stehen hier
stellvertretend fiir Leerzei-
len.

Frau

Annemarie Hartmann
Vogelsangstrafie 17
27755 Delmenhorst

O &0 N O U1 b W N =

Nassauische Heimstitte GmbH
Abt. Landestreuhandstelle
Postfach 29 81

65019 Wiesbaden

O 0 1 O U i W N =

Warensendung
Eheleute

Erika und Hans Miiller
Hochstrafle 4

59192 Bergkamen

O 0 1 O Ul i W DN =

Beispiele fiir Anschriften

O 0O N1 Y U e W0 = O 00 N O U1 & W N =

O 0 1 O U W =

Lehmann & Krause KG
Herrn E. Winkelmann
Johannisberger Strafle 5 a
14197 Berlin

Einschreiben — Riickschein
Herrn Rechtsanwalt

Dr. Otto Freiherr von Bergheim
Parkweg 22 // W 54

12683 Berlin

Monsieur P. Dubois
Expert en assurances
Escalier 3, batiment C
4 rue Jean Jaures
58500 CLAMECY
Frankreich

Mit dem Verzicht auf Leerzeilen im Anschriftenfeld (insbesondere vor dem Bestim-
mungsort) passt sich die Post AG an die internationalen Schreibweisen an.
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Betreff, Anrede und Brieftext

Der Betreff ist eine stichwortartige Inhaltsangabe. Das Wort ,Betreff” selbst wird
nicht mit geschrieben. Der Betreff steht, sofern keine Bezugszeichenzeile verwendet
wird, in Zeile 20. Er wird ohne Schlusspunkt geschrieben. Nach dem Wortlaut des
Betreffs sind zwei Leerzeilen vorzusehen.

Die Anrede steht tiblicherweise in Zeile 23. Ublich sind die namentliche Anrede (Sehr
geehrte Frau [Name] bzw. Sehr geehrter Herr [Name]) sowie die allgemeine Form
(Sehr geehrte Damen und Herren). Die Anrede wird mit einem Komma beendet und
durch eine Leerzeile vom folgenden Text getrennt.

Der Brieftext wird nach inhaltlichen Gesichtspunkten in Absatze gegliedert. Die Ab-
satze werden durch eine Leerzeile getrennt.

Briefabschluss

Der Briefabschluss wird durch einen Gruf3 eingeleitet. Der Grufl wird durch eine
Leerzeile vom Text abgesetzt. Als iibliche Gruiformel wird ,Mit freundlichen Grii-
Ben” verwendet.

Der Brief muss in jedem Falle unterschrieben werden. Ist die Unterschrift nicht ein-
deutig lesbar, erfolgt die Angabe des Namens des Unterzeichners maschinenschrift-
lich. Dazu bleiben zwischen der Gruf3formel und dem Namen soviel Leerzeilen, wie
nétig sind, um die Unterschrift dazwischen zu platzieren, mindestens jedoch 3 Leerzei-
len.

Wenn zu dem Brief weitere Unterlagen gehoren, muss ein Anlagenvermerk geschrie-
ben werden. Dieser steht nach einer Leerzeile unter der maschinenschriftlichen Unter-
schrift. Der Anlagenvermerk kann die Auflistung der Anlagen enthalten.

7| [l Mu = Bivecink |5 g m Al J Umfasst das Schreiben mehrere

A& Textmarke

lle | Grafi Cliphrt Fomen SmartAr Disgra ) Qs Kopfzele Fubzeile Seitenzshl| Texfeld Schnelbsustel Seiten, dann Werden diese von

len || geite - eitenanfen : :

A p— : der zweiten Seite an oben fort-
= . B | setengndes > laufend nummeriert. Bei Text-
#]  Seitenzahlen »

. [r— verarbeitungssystemen  kann
% Seitenzahlen entfemen

Markicrungsleiste 2

die Seitennummerierung in der
" Form ,Seite [Nummer] von
_ [Gesamtzahl]® erfolgen. Diese
ot o en Kennzeichnung steht bevorzugt
s rechtsbiindig am rechten Rand
der Kopfzeile. in Microsoft Of-
fice Word 2007 wird dazu im
Register ,Einfiigen® der Multi-
funktionsleiste in der Gruppe
~Kopf- und Fuflzeile® mit der
Schaltflache ,Seitenzahl® eine
geeignete Variante gewébhlt.

Fett formatierte Zahlen 2

Fett formatierte Zahlen 3

Iy

Selte 1van
Fett formatierte Zahlen 3
Fett formatierte Seitenzahl und
Gesamtanzahl der Seiten
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Musterbrief nach DIN 5008
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Kornelia Grofimann 5. September 2003
August-Bebel-Platz 15

99423 Weimar

Tel.: 03643 24559

E-Mail: kornelia.groszmann(@t-online.de

Eurotec AG

Personalabteilung

Frau Erika Kleine

99081 Erfurt

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

Bewerbung als Sachbearbeiterin fiir den Einkauf

[ ]

[ ]

Sehr geehrte Frau Kleine,

[ ]

in der ,Neuen Presse” las ich, dass Sie zum 15. Okt. 2003 eine Sachbearbeiterin fir den Einkauf
einstellen wollen. Ich bewerbe mich bei Thnen, weil mich die Arbeit im Einkauf sehr interessiert
und ich glaube, fiir diese Stelle alle erforderlichen Voraussetzungen mitzubringen.

[ ]

Nach meiner Ausbildungszeit als Industriekauffrau bei den Thiiringischen Metallwerken in Jena
wurde ich dort als Sachbearbeiterin im Einkauf, im Verkauf und in der Rechnungsabteilung
eingesetzt. Durch meine Tétigkeiten in verschiedenen betrieblichen Bereichen ist mir klar
geworden, dass meine Fahigkeiten und Neigungen im Einkauf liegen.

[ ]

Um mich fortzubilden besuche ich seit 1. Sep. 2002 bei der Industrie- und Handelskammer das
berufsbegleitende Seminar ,Gepriifter Betriebswirt“, das Ende 2003 mit einer Priifung abschlieft.
Die dort erworbenen Kenntnisse werden mir als Sachbearbeiterin im Einkauf niitzlich sein.

[ ]

Damit Sie sich einen ersten Uberblick tiber meinen schulischen und beruflichen Werdegang
machen konnen, fiige ich diesem Schreiben die gewiinschten Unterlagen bei.

[ ]

Uber Thre Einladung zu einem Vorstellungsgespréich wiirde ich mich freuen.

[ ]

Mit freundlichen Griiflen

o foruelin Grofruas

Anlagen

1 Lichtbild

1 tabellarischer Lebenslauf

4 Zeugniskopien

1 Kopie des Priifungszeugnisses
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