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Microsoft Office Word 2007 1 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
eine kleine Schaltflache ver-
fiigbar, iiber die weitere Befeh- =« p =

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

Start Einfigen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
Linux Libertine O -112 R SN E Y =R =R R

"y |[F AU -ake x X har|¥-ACSE S ES|iE S TListe

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:

5

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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': 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.

®®© - August 2008 Seite 5
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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:

Schlieflen aller Programme aufier 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

Anschlieffend wird ein Begriifungsdialog 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

tiber die Office-Schaltflache die Word-Optionen aufgerufen und
in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,Anpassen” gewéhlt.

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

tiber die Office-Schaltflache die Word-Optionen aufgerufen und
in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,Erweitert” gewéhlt.

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 TExtFEIdErgauf dem Bildschirm anzeigen 5 ,,T€thegr€nzungen anzeigen und

Textanimation anzeigen

~Zuschnittsmarken anzeigen”

Textmarken 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 Feedback mlt Sound bereltstellen“
| Automatische Verknapfungen beim Offnen aktualisieren ? ?
[ &ffnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen und
[] Webseitendarstellung im Hintergrund zulassen ”Feedback IIllt Anlmatlon

5

[] 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:

tiber die Office-Schaltflache die Word-Optionen aufrufen und

in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,Dokumentpriifung” wéhlen und

0 in diesem Dialog oben rechts die Schaltflache ,AutoKorrektur-Optionen..."
anklicken

0 Indem dann angezeigten Dialogfenster das Register ,AutoFormat wéhrend
der Eingabe“ wahlen.

Folgende Einstellungen sollten in diesem Dialog gedndert werden:

im Bereich ,Wihrend der Eingabe

AutoFormat SmarkTags eI’SCtZCn“:

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 Formatierung definieren ga € aUtomatlsc ersetzen .

alle Optionen abwahlen

5
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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:
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~ | 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

in der Multifunktionsleiste das Register ,Einfiigen” ge-

L& Signaturzeile - TC Formel ~ 5
5} Datum und Urzeit | 2 Symbol - wiahlt und
k1 1 e | . dort ganz rechts im Bereich Symbole die Schaltflache
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
AR 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 Schaltfldche ,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-

Zwischena... 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
Element:

e — Hier konnen diese nach Bedarf eingefiigt oder geloscht wer-
Li INe wichtige
Harsussetaung U visls den. Das kann iiber die Schaltflichen im oberen Teil global

Farmatierungen und viel...

o - geschehen oder fir jedes Element einzeln. Dazu wird die
‘ f beim Bewegen der Maus iiber das jeweilige Element einge-
B Eniogen ' blendete Drop-Down-Liste geoffnet und die gewiinschte Ak-

% 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- .’\-—[i(‘[@isoft- 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- I\-[imofr 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 anschliefend 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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Die erste Option ,Dru-
cken” ruft den Dialog zum
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-
schirm angezeigt werden.

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

Ein Dokument speichern

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-
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