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Microsoft Word 2010 — Vorbemerkungen

ldee und Konzeption

Wer bisher mit den verschiedenen Versionen von Microsoft Word bis einschlieBlich der
Version 2003 gearbeitet hat und zum ersten Mal Microsoft Word 2010 startet, wird ver-
mutlich berrascht sein, weil die Arbeitsumgebung doch alles andere als gewohnt ist.
Microsoft Word 2010 prdsentiert sich mit der sogenannten Fluent-Arbeitsumgebung,
deren Herzstlick ein Meniliband anstelle der bisherigen Mendiileiste und den Ublichen
Symbolleisten ist. Aber auch ,,unter der Haube‘ hat sich einiges gedndert: So basiert das
Speicherformat der Word-Dokumente seit der Version 2007 standardmafig auf XML und
ist damit weitgehend kompatibel mit dem Open-Document-Standard. Das Erstellen mo-
dern gestalteter Dokumente wird durch viele Design-Vorgaben erleichtert und die Még-
lichkeiten, Grafiken effektvoll zu gestalten, sind deutlich verbessert worden. Des Weite-
ren gibt es die Mdglichkeit, ein Literaturverzeichnis im Dokument zu verwalten. Auch die
Option, Dokumente in das PDF-Format zu exportieren ist als Standard verfiigbar.

Die Version 2010 stellt die Vervollkommnung dieser Neu-Orientierung der Arbeitsumge-
bung dar. Nun ist es, im Unterschied zur Vorgangerversion 2007 mdéglich, das Meniiband
individuell anzupassen, ohne dazu lGber dezidierte XML-Kenntnisse verfligen zu miissen.

Alles in Allem wird ein Anwender wohl aber doch einige Zeit der Gewdhnung benétigen,
um sich in der Fluent-Arbeitsumgebung genauso gut zurechtzufinden, wie in der bis zur
Version 2003 gewohnten. Nach dieser Eingewdhnung jedoch wird die Oberflache schnell
vertraut und bietet viele exzellente Méglichkeiten, um effektiv zum gewiinschten Er-
gebnis zu kommen.

Die technischen Anforderungen an die verwendete Hardware sind bei der Verwendung
von Microsoft Word 2010 gegeniiber den Versionen bis 2003 deutlich gewachsen. Insbe-
sondere ist es ratsam, den Arbeitsspeicher des PC grofziigig zu bemessen und eine leis-
tungsfahige Grafikkarte zur Verfiigung zu haben. Anderenfalls ist das Abschalten diver-
ser grafischer Effekte zu empfehlen. Auch ein Bildschirm in ausreichender Gréf3e, etwa
ein oder 21 oder 22 Flachbildschirm mit einer entsprechenden Auflésung ist auch fir
gelegentliches Arbeiten mit Microsoft Word 2010 sinnvoll.

Starten von Microsoft Word 2010

Der Start erfolgt, wenn vom Anwender im Betriebssys-
tem keine zusatzlichen Verkniipfungen eingerichtet
wurden, (iber die Start-Schaltflaiche und dort weiter
tiber den Programmordner ,,Microsoft Office“.

[W] Microsoft Word 2010

Die Arbeitsumgebung von Microsoft Word 2010

Nach dem Start von Microsoft Word 2010 erscheint die nachfolgend abgebildete Ar-
beitsumgebung. Die in diesem Beispiel gewadhlte Ansicht ist die Layout-Ansicht; die spe-
zifischen Einstellungen dieser Darstellung sind auf Seite 7 erldutert.
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Das Menuband

Die Anwendungspraxis bisheriger Versionen von Microsoft Office zeigte, dass von der
Vielzahl der Funktionen der Programme im Regelfall nur relativ wenige genutzt werden.
Dem konnte auch die nervige Familie der Office-Assistenten, angefiihrt von Karl Klam-
mer nicht abhelfen. Ein Grund fiir dieses Problem wurde von den Entwicklern darin ge-
sehen, dass die Bedienstruktur tiber hierarchische Mentis und eine Vielzahl von Symbol-
leisten ziemlich untbersichtlich ist.

Die Konsequenz daraus ist das Konzept des Meniibands, welches im gesamten Microsoft
Office 2010 konsequent umgesetzt wurde. Die Verwendung des Meniibands im Praxisall-
tag ist sicher gewdhnungsbeddrftig, aber in vielerlei Hinsicht konsequent.

I-I Register ,,Datei (Backsta})/‘l Register /—I Befehlsschaltflache

Wl = - - & | @ = Dokumentl - Microsoft Word

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
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\\—( Befehlsgruppen

Oben links befindet sich an herausgehobener Position das Register ,,Datei‘ mit der Back-
stage-Ansicht. Die Register sind nach Aufgabenbereichen strukturiert und enthalten
verschiedene, in Befehlsgruppen zusammengefasste Schaltflachen.
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Die GrolRe und die Anordnung der Befehlsgruppen und Schaltflichen werden entspre-
chend der verfiigbaren Auflésung des Bildschirmes variiert und automatisch angepasst.
Im unteren Teil einer Befehlsgruppe befindet sich deren Beschriftung.

Bei einigen Befehlsgruppen ist fon = scienmyout  vemeie  Sendungen  berpiifen  ansicnt  Entwickertoots
in der unteren rechten Ecke L I £
eine kleine Schaltfliche verfiig- poe © € %7 a’i:ﬂ: &
bar, liber die weitere Befehle, | & « « -
oder Optionen aufgerufen wer-
den kénnen. Eine Vorschau auf .
die dort erreichbaren Einstel-
lungen wird als Quickinfo ein- ie-Grée-und-die-Anord

geblendet. — "' '

AzBbCcD
T Liste

Das Dialogfeld ‘Schriftart”
B i anzeigen.

Die Standardregister in Microsoft Word 2010

Die Register, Befehlsgruppen und die Befehlsschaltflaichen des Meniibands kénnen nach
Bedarf vom Benutzer angepasst werden. Folgende Register sind als Standard in Micro-
soft Word 2010 verfiigbar:

® Datei:
Enthalt alle Befehle, die fiir die Verwaltung des gesamten Dokuments erforderlich
sind, wie Speichern, Offnen, Drucken usw. in Form der sogenannten Backstage-
Ansicht. Ebenso kdnnen hier Metadaten und persénliche Informationen bearbeitet
werden.

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

® Einfligen:
Enthalt alles, was eingefiigt werden kann: Dokumentteile, Tabellen, Grafiken, Dia-
gramme, Formeln, Symbole aber auch Kopf- und FuRzeilen.

® Seitenlayout:
Enthalt die Einstellmdglichkeiten fiir das Dokument und die Seite, wie Seitenréander
und —ausrichtung aber auch eine Auswahl vorgefertigter Designs.

® Verweise:
Bietet Elemente fiir die Gestaltung komplexer und wissenschaftlicher Dokumente,
wie Verzeichnisse, FuB- und Endnoten, Zitate und Literaturverzeichnisse.

® Sendungen:
Umfasst alle Steuerelemente fiir die Gestaltung von Serienbriefen und verwandten
Dokumenten wie Umschlage oder Etiketten.

® Uberpriifen:
Bietet Werkzeuge fiir die Rechtschreib- und Grammatikhilfe und damit verwandte
Funktionen wie Thesaurus und Ubersetzung, sowie fiir die gemeinsame Nutzung
von Dokumenten beispielsweise in Arbeitsgruppen.

® Ansicht:
Erlaubt die unmittelbare Anpassung der Arbeitsansicht. So kénnen beispielsweise
die Zeilenlineale oder die Dokumentstruktur ein- und ausgeblendet werden.

OO O - Miarz 2012 Seite 3
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Kontextsensitive Register

Je nach der gerade aktuellen Arbeitssituation werden zusatzliche Register angeboten,
jedoch nicht automatisch eingeblendet. Dies betrifft beispielsweise die Arbeit mit Tabel-
len, grafischen Elementen oder auch Kopf- und FufRzeilen.
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Minimieren des Menibands

Das Meniiband beansprucht einen recht groRen Teil der Arbeitsumgebung. Insbesonde-
re, wenn der vertikale Platz auf dem Bildschirm eingeschrankt ist — beispielsweise bei
Laptops - ist das fiir die eigentliche Schreibarbeit eher hinderlich. Deshalb kann das Me-
niiband minimiert werden. Dazu wird fiir ein beliebiges Register das Kontextmeni auf-
gerufen, in dem dort mit der rechten Maustaste angeklickt wird. Im Kontextmeni kann
die Minimierung ein- und auch wieder ausgeschaltet werden.

Minimieren des Meniibands

Das Minimieren des Meniibands kann auch per Doppelklick in ein beliebiges Register
oder Uber die Tastenkombination + El realisiert werden.

Das Register ,Datei” — Backstage-Ansicht

Das Register ,,Datei’ oben links in der Arbeitsumgebung ist der Nachfolger der Office-
Schaltflache von Microsoft Word 2007 und quasi der ,,Ersatz* fiir das Menti Datei in den
vorherigen Versionen von Microsoft Word. Dort befinden sich die Befehle Offnen, Spei-
chern und Drucken sowie die sogenannte Backstage-Ansicht mit dem neuen Register
»Speichern und Senden®, das mehrere Optionen zum Freigeben und Senden von Doku-
menten bietet.
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Grundeinstellungen von Microsoft Word 2010

Die grundlegenden Einstellungen von Microsoft Word 2010 sind ebenfalls iiber dieses
Menii und dort tiber die Schaltflache ,,Word-Optionen‘ unten rechts erreichbar.

Die Statusleiste

Die Statusleiste ist, wie auch bei friiheren Versio- | sutsestcsmpassen
nen, am unteren Rand der Arbeitsumgebung - i
angeordnet. Wie auch in der Vorgingerversion |5 = o
ist es moglich, die Informationen, die in der Sta- j ;‘It .
tusleiste angezeigt werden, individuell anzupas- |iv| wotamn o
sen. ' | Anzahl der bearbeitenden Autoren

' | Bechtschreib- und Grammatikprifung Uberprafen
Um die Statusleiste anzupassen, wird durch An- j z:: Dmmmh'a::l
klicken mit der rechten Maustaste in der Status- j O .
leiste das Kontextmeni der Statuszeile aufgeru- Enderungen nachuerflgen hus
fen. geaeser e

Auswaimodus

Viele der Informationen werden nicht einfach nur  |¥] terazsicanung wire nint aufgezeichnet
angezeigt, sondern die Anzeige fungiert gleich- 5 B Hein
zeitig als Schaltflache, mit der das Programm |7 trsmecsemoe .
gesteuert werden kann. 7] zoomveser

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff befindet sich standardmaRig in der linken oberen
Ecke der Arbeitsumgebung, direkt tiber dem Register ,,Datei®. Sie beinhaltet nach der
Installation lediglich drei Schaltfldchen: Speichern, Riickgangig und Wiederholen.
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Die besondere Bedeutung dieser Symbolleiste besteht darin, dass der Anwender diese
problemlos seinen Wiinschen anpassen kann.

Start Einflgen Ser imbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen fifen An . ..
v hew ".—_—| am rechten Rand der Symbolleiste fiir
V| Offnen -
F i | speichemn

W0 &9 olalgls =i Dazu wird die Drop-Down-Schaltfldche
=

Candi

Einfigen

den Schnellzugriff angeklickt. In dem
dann eingeblendeten Auswahlmenii

-/ Format Gbertragen
Zwischenablage E-Mail o

L 40 3 2 Schnelldruck

-
[

@ Bﬁiﬁi.”élﬁ."éf.:ifﬁ'ﬁ:ﬁi"mne‘.wmhimm werden die gewtinschten Symbole ein-
/] raskgangiy fach ausgewadhlt und stehen sofort zur
v | Wiederholen
Tabele eicnnen Verwendung zur Verfigung.

Zuletzt verwendete Datei offnen

Weitere Befehle...

o Unter dem Meniband anzeigen

Hier empfiehlt es sich also, genau die Befehlsschaltflachen unterzubringen, die der jewei-
lige Anwender immer im Schnellzugriff verfligbar haben méchte. (Siehe Seite 9)

Anordnung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kann per Kontextmeni auch unter dem Mend-
band angeordnet werden, was mehr Platz fiir die Titelzeile des Anwendungsfensters
bedeutet, jedoch den verfiigbaren Arbeitsbereich fiir das Dokument einschrankt.

Die Miniatursymbolleiste

Hierbei handelt es sich um eine Neuerung, die seit der Version 2007 in Microsoft Word
verfligbar ist. Sobald ein Textteil im Dokument markiert wird, blendet Word unmittelbar
an der Markierung eine halbtransparente Symbolleiste ein. Wird der Mauszeiger darauf
bewegt, verschwindet die Transparenz und die wichtigsten direkten Formatierungen
kénnen ausgefiihrt werden.

fiir-den-Schnellzugriff-befindet-sich-stan fiir-den-Schnellzugriff-befindet - sich-stan
rbeitsumtinxbibetiv 12 ¢k tAT ahedi - (1911 Office rbeitsumg]tineibertir - 12 - A" &7 A - Office
ition: ledioFic& E¥ 50 14 18 E e Hpeiche 1t1011‘ledij Flo E% . A.FFS inche
dere-Bedelgung-dieser-Symbolleiste-beste dere-Bedeutting:dieser-Symbolleiste-beste
eitsumgebung- in- Microsoft- Office- Word eitsumgebung: in- Microsoft: Otfice- Word:

Diese Mini-Symbolleiste ist recht gewdhnungsbediirftig, da sie die etwas seltsame An-
gewohnheit hat, immer dort aufzutauchen, wo mit der Maus eigentlich etwas anderes
getan werden sollte, beispielsweise markierten Text verschieben. Die Verwendung die-
ser Mini-Symbolleiste kann deshalb in den Word-Optionen problemlos abgeschaltet
werden.

Die Hilfefunktion von Microsoft Word 2010

Die Hilfe ist auf zwei verschiedene Arten verfiigbar: Als Online-Hilfe, fiir deren Nutzung
der Rechner {ber einen Internet-Zugang verfiigen muss und als Offline-Hilfe, deren In-
halt bei der Installation von Microsoft Word 2010 mit auf den PC kopiert 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-Schaltflache in der rechten oberen Ecke der Meniiband oder mit der Taste

aufgerufen.
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Die Hilfe wird in einem eigenen Fenster [ @ wor-Hire [ESSER==)
dargestellt: DM GMY @ :

Dieses Fenster bietet einmal die Mog-
lichkeit einer systematischen Hilfe, in-
dem die Themenbereiche ,,abgearbei-
tet“ werden und zum anderen eine
Suchfunktion im oberen Teil des Hilfe-
Fensters. Uber die Schaltfliche unten
rechts in der Statuszeile des Hilfefens-
ters kann zwischen Offline- und Onli-
nemodus umgeschaltet werden.

Neben den von Microsoft als unmittel-
bare (offline-) Hilfe angebotenen The-
men werden bei der online-Fassung
auch Links auf Websites der Office-
Community angeboten. Hier werden
Tipps und Tricks von vielen Anwendern
angeboten, die fir die tagliche Arbeit
durchaus nitzlich sind. Jedoch wird
dadurch die Suche etwas uniibersicht-
lich. Videos Arbeiten in einer anderen

Das ganze Word | | QVerbunden mit Office.com

Empfohlene Einstellungen fur ein effektives Arbeiten

Wenn Microsoft Word 2010 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 Groffbuchstaben begonnen
oder eine E-Mail-Adresse ungefragt in einen Hyperlink umgewandelt 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 Miihe macht, in die Tiefen des Pro-
gramms hinabzusteigen und systematisch die grundlegenden Einstellungen anzupassen.
Das ist natiirlich gut gesagt, jedoch, das Leben ist meist anders. Deshalb sollen nachfol-
gend die wichtigsten Anpassungsmoglichkeiten aufgezeigt und einige Empfehlungen
aus eigener langjahriger Praxis gegeben werden.

Anpassen der Arbeitsumgebung

Microsoft Word 2010 ist, je nach Art der auszufiihrenden Arbeiten, in unterschiedlichen
Arbeitsansichten verwendbar. Diese kdnnen lber das Register ,Ansicht“ oder die
Schnellauswahl unten rechts in der Statusleiste eingestellt werden.
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Navigation im Dokument nach ver-
schiedenen Parametern

Vollbild-Lesemodus

Seitenlayout Web-Layout

¥

148 % (=) (+)

|| El| B2

Gliederung ’_/' | Zoom-Schnelleinstellung
Entwurf . . .
Schaltflache zum Offnen des Dialogfeldes ,,Zoom*

Die Standard-Arbeitsansicht ist das Seitenlayout. Diese Ansicht stellt das Dokument ein-
schlieRlich aller Grafiken, Tabellen und anderen Objekte so am Bildschirm dar, wie es
spater auf dem Papier ausgedruckt werden wiirde.

Die in friiheren Versionen als ,,Normalansicht bezeichnete Arbeitsansicht heifit in
Microsoft Word 2010 ,,Entwurf® und trifft die Art der Darstellung deutlich besser. In die-
ser Ansicht wird ausschlie8lich der Text dargestellt, Grafiken und andere Objekte werden
nicht angezeigt.

Eine Besonderheit stellt der Vollbild-Lesemodus dar. Hier ist das Meniiband ausgeblen-
det und es wird eine Doppelseite auf dem Monitor angezeigt. Diese Ansicht ist zum Le-
sen und Uberarbeiten eines Textes geeignet; entsprechende Werkzeuge sind in dieser
Ansicht verfiigbar.

Das Weblayout wird verwendet, wenn eine Webseite mit Microsoft Word 2010 editiert
werden soll. Grundsatzlich ist die Verwendung von Microsoft Word 2010 als Webseiten-
Editor nicht unbedingt ratsam.

Fir die Gliederung komplexer und umfangreicher Dokumente ist der Arbeitsmodus
»Gliederung“ vorgesehen.

Fir alle Arbeitsansichten kann der Zoom zwischen 10% und 500% individuell eingestellt
werden. Dies kann, jeweils in 10%-Schritten, durch Anklicken der Plus- bzw. Minus- Schalt-
flachen oder durch Ziehen des Zoom-Reglers ausgefiihrt werden.

e e Méglich ist auch, durch Anklicken des angezeigten
zn;u; ©EeiEE O Hebrere Seten: Zoomwertes links von der Plus-Schaltflache, den
;ED: ;"1‘1 Dialog ,,Zoom‘ aufzurufen und dort den ge-
Brorents 199% ¢ wiinschten Zoom direkt einzustellen.
Vorschau
AaBbCcDdEeXx Diese Verfahrensweise ist insofern zu bevorzugen,
YyZz als der ,,optimale Zoom*, die Anpassung des Do-
- AaBbCcDdEeXx kuments auf die volle Breite des Bildschirms, vom
jeweils verwendeten Monitor und dessen einge-
stellter Auflédsung abhangt.

Empfehlenswerte Arbeitsumgebung

Flir die meisten Arbeitssituationen ist die Arbeitsansicht ,,Seitenlayout* mit dem Zoom
»Seitenbreite am besten geeignet. Nach jedem Neustart von Microsoft Word 2010 so-
wie nach dem Offnen eines ,,fremden Dokumentes sollte diese Einstellung {iberpriift
und falls nétig, korrigiert werden.
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Anpassen der Symbolleiste fur den Schnellzugriff und des
Menibands

Wie bereits weiter vorn erwahnt, bietet die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die fir
den Anwender einfachste Méglichkeit, die Arbeitsumgebung dahingehend anzupassen,
dass die jeweils am hdufigsten benétigten Befehle direkt und schnell erreichbar sind.
Nach der Installation von Microsoft Word 2010 sind dort nur die Schaltflachen fiir die
Datei-Aktion Speichern sowie fir die Aktionen Rickgdngig und Wiederholen hinterlegt.

Bei aller Berechtigung des Anliegens des Meniibands, die Befehle nach Arbeits-Gesichts-
punkten gruppiert darzustellen, geht dieses Konzept in der Praxis nie vollstandig auf,
weil jeder Anwender letztlich seine individuellen Arbeitsablaufe praktiziert.

Fir den Alltag ist es deshalb sinnvoll, einige Befehlsschaltflachen Gber die Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff verfligbar zu machen. Dazu werden entweder

® ({iber die Drop-Down-Schaltflache am rechten Ende der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff die Option ,,weitere Befehle gewahlt oder

® (iber das Register ,,Datei* die Optionen aufgerufen und dort die Kategorie ,,Symbol-
leiste fir den Schnellzugriff gewahlt.

Dabei wird folgender Dialog eingeblendet:

—
‘Word-Optionen [
Allgemein -
N @ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Anzeige
Befehle auswahlen: i Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen: i
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle lz‘ Fir alle Dokumente [Standard) lz‘
Speichern
sprache <Trennzeichen> - _] I\.leu
q} Ablehnen und weiter L5 Offnen
Enweitert ﬁ Absatz H Speichern
. band IE 3 Anderungen nachverfolgen <Trennzeichen>
enuband anpassen ¥/ Annehmen und weiter ¥} Rackgdnagig 3
Symbolleiste far den Schnellzugriff ] Aufzdhlungszeichen b= 3 Wiederholen
Ausschneiden <Trennzeichenz
Add-Ins Auswahl im Textfeldkatalog speich... _l Seitenansicht und Drucken
Sicherheitscenter Eine Seite <Trennzeichens
Einfigen 2 Kopfbogen
Einflgen 3

E-Mail " _

Format Ubertragen

Formatvorlage I-
Formatvarlagen...

Farmen L4
FuBnote einfigen

Grafik aus Datei einflgen

Hyperlink einfigen

Kommentar [5schen

Kopieren

Listenebene andern 3

Makros anzeigen
Machster Kommentar il

- IPEPEE R QBBEEEE=

Importieren/Expartieren = |0

Abbrechen

|:| Symbaolleiste fOr den Schnellzugriff unter dem
Meniband anzeigen

In der linken Spalte sind die Befehlsschaltflachen aufgelistet, die in Microsoft Word 2010
fir die Anwendung zur Verfligung stehen und in der rechten Spalte sind die Schaltfla-
chen dargestellt, die in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff tatsachlich angezeigt
werden. Mit Hilfe der Schaltflichen ,,Hinzufiigen >>“ bzw. ,,<<Entfernen* kann nun die
Symbolleiste wunschgemadl angepasst werden.

OO O - Miarz 2012
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Auswahl der Befehle

Die in der linken Spalte angebotenen Befehle sind zugunsten der Ubersichtlichkeit gefil-
tert. Uber der Liste befindet sich dazu eine Dropdown-Liste, in der bei Bedarf die Option
,alle Befehle ausgewdhlt werden muss, um wirklich alle Befehlsschaltflachen verfiig-
bar zu haben.

Folgende Befehlsschaltflichen sind fir die Verwendung in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff i. A. praktikabel:

Symbol Befehl aus Liste ...
] Neu Neues leeres Dokument Haufig verwendete Befehle
7 Offnen Dokument Offnen H&ufig verwendete Befehle
& Speichern Dokument speichern [bereits vorhanden]
Bl Speichern unter Kopie des Dokuments spei- alle Befehle
chern
__i‘ SchlieBen Dokument schlieen alle Befehle
¥) Rickgéngig Letzte Aktion riickgangig [bereits vorhanden]

&, Seitenansicht und Drucken  Seitenansicht und Druck Haufig verwendete Befehle
& Schnelldruck Druck des aktuellen Doku- Haufig verwendete Befehle
ments auf dem Standarddru-

cker

vorlagenspezifische Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kann spezifisch fir eine jeweilige Dokumenten-
vorlage gestaltet werden. So kann beispielsweise der Zugriff auf Makros, die in einer
speziellen Vorlage verfiigbar sind, Gber diese, dann speziell angepasste, Symbolleiste
erleichtert werden.

Anpassen des Meniibands

Das Meniiband wird analog angepasst. Der Aufruf des Anpassungsdialog erfolgt (iber
die Schaltfldche Optionen im Register ,,Datei und in dem dann eingeblendeten Dialog
in der Kategorie ,,Meniiband anpassen‘. Auf der linken Seite sind alle verfiigbaren Be-
fehle aufgelistet und auf der rechten Seite kénnen die vorhandenen Register und Be-
fehlsbereiche verandert bzw. neue angelegt 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 Word 2010 erfahrungsgemad(l deutlich unaufgeregter gestalten, als es ohne die
Anderungen wire. In allen Fillen muss zuerst der zusténdige Dialog aufgerufen werden.
Dazu werden

® (ber die Office-Schaltfldche die Word-Optionen aufgerufen und
® in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,,Erweitert” gewahlt.

Seite 10 Mirz 2012- QSO



In dem angezeigten Dialog gibt es mehrere
men werden kénnen.

Dokumentinhalt anzeigen

|:| Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen

Script Microsoft Word 2010

Bereiche, fiir die Einstellungen vorgenom-

Im Bereich ,,Dokumentinhalt anzeigen*
ist es empfehlenswert, die Optionen

|:| Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen

[T] Platzhalter fiir Grafiken anzeigen ® ,,TEXtmarken anzeigen“,

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen [ ) ,,TethegrenZUngen anzeigen“ Und
Textanimation anzeigen N X

Textmarken anzeigen o ,,ZUSChnlttsmarken anZElgen“

Textbegrenzungen anzeigen
Zuschnittsmarken anzeigen

Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen
Feldschattierung: | Immer EI

| Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden

zu aktivieren und bei der Option ,,Feld-
schattierung* die Auswahl auf ,,iImmer*
zu andern.

Mame: | Courier New

Groge: |10

Schriftarten ersetzen...

Ein besonderes Kapitel in Microsoft Word stellt, wie auch in den vorherigen Versionen,
die automatische Formatierung wahrend 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 unter-
strichenen Text zu haben, ist doch auch das Papier noch nicht erfunden, auf dem der
Empfanger des Briefes anklicken kdnnte ... Deshalb sind folgende Einstellungen eben-
falls empfehlenswert, die wie folgt vorgenommen werden:

® (ber die Office-Schaltflache die Word-Optionen aufrufen und
® in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,,Dokumentpriifung‘ wahlen und

o in diesem Dialog oben rechts die Schaltflache ,,AutoKorrektur-Optionen...“ an-
klicken
o Indem dann angezeigten Dialogfenster das Register ,,AutoFormat wahrend

der Eingabe“ wahlen.

Folgende Einstellungen sollten in diesem Dialog gedndert werden:

AutoKorrekiur L 9=SS im Bereich ,,W3hrend der Ein-
| AutoFormat I Aktionen gabe ersetZen“i
| AutoKorrektur I AutoKorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

Wahrend der Eingabe ersetzen

® |[nternet- und Netzwerk-

pfade durch Hyperlinks
abwahlen

"Gerade™ Anfilhrungszeichen durch ,typographische™ Englische Ordnungszahlen {1st) hochstellen
Bruchzahlen {12} durch Sonderzeichen (V) Bindestriche {--) durch Geviertstrich (—)

*Fett™ und _kursiv_ durch Normalformatierun:
|| Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

vhrend der Eingabe tibernehmen
[ Automatische Aufzahlung

[ Rahmenlinien
[ Integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften

im Bereich ,,wahrend der Ein-
gabe lGibernehmen*:

I:‘ Automatizche Mummerierung
[ Tabellen

® alle Optionen abwahlen

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen

[ Listeneintrag wie vorherigen formatieren
[ setzt den linken und Erstzeilensinzug fir Tabstopps und die Riicktaste
[7] Farmatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

und im Bereich ,,wdhrend der
Eingabe automatisch

“.

zen:

erset-

® alle Optionen abwahlen
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Dokumente erstellen und verwalten

Wenn Texte geschrieben wurden, sollen diese in den meisten Fallen auch als Datei ge-
speichert und spater weiter bearbeitet werden. Ebenso wird es nétig sein, nach der Fer-
tigstellung eines Dokumentes ein neues, leeres Dokument zu 6ffnen, wenn weiter gear-
beitet werden soll. All diese Operationen stehen in Bezug zum Betriebssystem, welches
fiir die Dateiverwaltung zustandig ist und betreffen immer das Dokument als Ganzes. Je
nach verwendetem Betriebssystem, aktuell wahrscheinlich Microsoft Windows 7 (jedoch
mindestens MS Windows XP), werden sich die folgenden Darstellungen etwas unter-
scheiden. Fiir dieses Script wurde Microsoft Word 2010 unter Windows 7 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 Dokumen-
tes angeklickt. Alternativ kann die Tastenkombination + N verwendet werden.

Der in fritheren Versionen von MS Word im Meni Datei verfiigbare Befehl ,,Neu* ist in
Microsoft Word 2010 Uiber das Register ,,Datei* erreichbar: Dort befindet sich im Backs-
tage-Bereich der Eintrag ,,Neu“, nach dessen Anklicken die Backstage-Ansicht fiir neue
Dokumente dargestellt wird:

@' = = | - T Dokument2 - Microsoft Word |_7|:| | B |
.== Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools @
|l Speichern
Verfiigbare Vorlagen Leeres Dokument
| Speichern unter
o Start
5 Offnen &
- a
[ SchlieBen
Informationen - A
s Y =
Zuletzt Leeres Dokument Bleghbeitrag Zuletzt verwendete
verwendet Verlagen

m 8

Speichern und Beispielvor- lagen Meine Vorlagen Meu aus vorhandenem

Senden
Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suche | +
Hilfe
-
:] Optionen
@ Beenden '—/'

Abrechnungen Agenda Arbeitszeitnachweise j

Erstellen

In dieser Ansicht sind im oberen Bereich die lokal verfligbaren Vorlagen aufgelistet. Vor-
geschlagen wird zuerst ein leeres Dokument. Darunter werden Vorlagen angezeigt, die
online von Microsoft bezogen werden kénnen.

Auf dem PC vorhandene Vorlagen verwenden

In der Backstage-Ansicht ,,Neu‘ finden sich im Bereich ,,Start‘ neben der Option ,,Leeres
Dokument‘ auch die Optionen ,,Beispielvorlagen* und ,,Meine Vorlagen“.
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Unter der Rubrik ,,Beispielvorlagen bietet Microsoft Word 2010 eine Auswahl vorgefer-
tigter Dokumente, die fiir die eigene Verwendung nur noch angepasst werden missen.
Diese Dokumente basieren auf den Office-Designs und sind beziiglich der grafischen
Gestaltung sehr aufwendig.

Wird der Bereich ,,Meine Vorlagen* gewahlt, 6ffnet sich wie bei den vorherigen Versio-
nen der bekannte Dialog zur Auswahl der selbst angelegten Dokumentvorlagen.

Interessant in Microsoft Word 2010 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 Verfligung gestellt. Dies bietet sich an, wenn
beispielsweise ein neues Dokument von einem bereits vorhandenen sich nur in Kleinig-
keiten unterscheiden soll. Dann ist es tatsachlich am Einfachsten, das bereits vorhande-
ne Dokument als Grundlage zu verwenden.

Vorlagen von Office.com Online verwenden

Microsoft hat auf seinen Servern eine grofle Vielfalt von Vorlagen zu (fast) allen nur
denkbaren Themen veréffentlicht. Falls der PC, auf dem Microsoft Word 2010 verwendet
wird Uber einen Online-Zugang zum Internet verfiigt, kann in den Kategorien unter
,,Office.com-Vorlagen* direkt aus dem Dialogfenster die gewiinschte Vorlage herunter-
geladen und geoffnet werden.

korrekte Lizensierung und Aktivierung erforderlich

Um die Angebote von Office.com nutzen zu kénnen, muss die Software korrekt lizen-
ziert und aktiviert sein.

Texte eingeben und bearbeiten

Grundsatzlich muss bei der Arbeit mit Microsoft Word 2010, wie auch bei der Verwen-
dung einer beliebigen anderen Textverarbeitungssoftware darauf hingewiesen werden,
dass es einige grundlegende Unterschiede im Vergleich zur Verwendung einer Schreib-
maschine gibt.

Bei der Verwendung einer Schreibmaschine muss die gesamte Dokumentstruktur vo-
rausgedacht werden. Korrekturen sind, wenn tiberhaupt, nur fiir einzelne Zeichen mog-
lich und auch nur, wenn die Fehler sofort bemerkt werden. Eine nachtrdgliche Neuge-
staltung des Textes ist nicht moglich.

Im Gegensatz dazu ist es bei einer Textverarbeitungssoftware (iberhaupt kein Problem,
den gesamten Text im Nachhinein nach Belieben umzugestalten. Daraus resultiert eine
besondere Arbeitsweise: Zuerst wird der erforderliche Text fortlaufend geschrieben.
Dieser Text wird deshalb auch als FlieBtext bezeichnet.

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

Nach dem Start von Microsoft Word 2010 wird automatisch ein neues Dokument 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 jeweils aktuelle Einga-
beposition, der sogenannte Cursor.

Steuerzeichen anzeigen lassen

Es ist flr eine sinnvolle Arbeit mit Microsoft Word 2010 dringend angeraten, die Steuer-
zeichen in der Arbeitsansicht einzublenden. Ohne die Steuerzeichen befindet sich der
Anwender quasi im ,,Blindflug®. Die Steuerzeichen werden global tiber die Schaltflache
[/[Meniband, Register ,,Start“, Befehlsgruppe ,,Absatz*] ein- und ausgeschaltet.

Des Weiteren ist, wenn die Steuerzeichen aktiviert sind, neben dem Cursor eine Absatz-
marke (9]) sichtbar. Dieses Zeichen steht immer am Ende eines Absatzes und enthdlt
symbolisch alle Formateigenschaften des jeweiligen Absatzes.

Durch Eingabe des Textes mit Hilfe der Tastatur wird dieser immer an der aktuellen Cur-
sorposition in das Dokument eingefligt. Der Cursor ,,wandert‘ mit dem geschriebenen
Text mit.

Am Zeilenende unbedingt weiterschreiben!

Erreicht der eingegebene Text das Zeilenende, beginnt Microsoft Word 2010 automa-
tisch eine neue Zeile. Diese Automatik muss im Normalfall auch genutzt werden. Es wa-
re fatal und eine grob falsche Arbeitsweise, wenn, wie bei einer Schreibmaschine, jede
Zeile mit der -Taste beendet wiirde.

Ein neuer Absatz wird vom Anwender nach rein inhaltlichen Gesichtspunkten begonnen
und durch Betdtigen der Taste eingefiigt.

Auch eine neue Seite wird, wenn der Text die entsprechende Ldnge erreicht hat, auto-
matisch begonnen. Unabhdngig davon kénnen alle Umbriiche im Text auch von Hand
eingegeben werden. Dazu wird entweder im Register ,,Seitenlayout’ des Meniibands in
der Befehlsgruppe ,,Seite einrichten* die Schaltflache ,,Umbriiche“ verwendet oder, was
beim Schreiben vermutlich die elegantere Verfahrensweise ist, es werden folgende Tas-
tenkombinationen verwendet:

Tastenkombination bewirkt ...

.. einen neuen Absatz

[— ] ... einen Zeilenumbruch (im selben Absatz)

trg | 4+ ... einen Seitenumbruch

Strg | 4 |-1} ]+ — ... einen Spaltenumbruch im Mehrspaltensatz

A
!
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Text korrigieren

Einzelne Zeichen, die versehentlich falsch eingetippt wurden, werden am Einfachsten
mit Hilfe der Taste (Ricktaste) geloscht und konnen dann einfach erneut (richtig)
geschrieben werden. Die Riicktaste [6scht dabei immer nach links. Alternativ kann zum
Loschen die @-Taste verwendet werden, welche aber die Zeichen rechts von der
Cursorposition 18scht.

In vielen Fallen wird es dessen ungeachtet so sein, dass Schreibfehler erst im Nachhinein
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 Gber die
Tastatur als auch mit Hilfe der Maus geschehen.

Bewegen im Dokument

Den Cursor mit Hilfe der Maus an eine gewiinschte Stelle zu bewegen, ist unproblema-
tisch: 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 milhsam zur Maus wechseln und die Augen dann den Mauszeiger in der Ar-
beitsumgebung suchen miissen... Deshalb sind nachfolgend einige ausgewdhlte Tasten
und Tastenkombinationen zum Bewegen im Dokument aufgefiihrt:

Taste bewegt den Cursor ...

‘-_] bzw. -«_] ... ein Zeichen nach links bzw. rechts
4 | bzw. [t ] ... eine Zeile nach unten bzw. oben
Pos 1| ... an den Zeilenanfang

Ende | ... an das Zeilenende

il § | ... eine Fensterseite nach unten

il 1 | ... eine Fensterseite nach oben

Stry |+ |Pozi ... an den Textanfang
Strg |+ |Ende ... an das Textende

Mogliche Probleme beim Schreiben von Fliel3text

Wie die Bezeichnung ,,FlieBtext’ schon aussagt, ,,fliet* der Text kontinuierlich in den
Absatz. Wird nun beispielsweise am Anfang eines Absatzes Text geandert, so ,,flie8t*
der Rest des Textes im Absatz automatisch neu, steht also an einer anderen Position.
Dabei kdnnen ungewollt Probleme auftreten, die oft ibersehen werden.
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Mégliche Probleme beim Schreiben von FliefStext

In diesem Beispiel steht das Datum 20. Februar 2012 korrekt innerhalb einer Zeile ...

Durch eine Anderung der Formulierung dieses Textbeispiels steht nun das Datum 20.
Februar 2012 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 an-
stelle eines ,,gewdhnlichen Leerzeichens ein sogenanntes ,,geschiitztes Leerzeichen*
geschrieben werden. Dies geschieht mit der Tastenkombination + & | + Leertas-
te. Dieses geschiitzte Leerzeichen wird durch ein spezielles Steuerzeichen dargestellt
und die Beispieltexte wiirden dann auf dem Bildschirm folgendermallen angezeigt:
20.°Februar®2012 bzw. Dr.°Willibald Meisterlehrer.

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

Durch die Verwendung dieser speziellen Zeichen im FlieBtext kénnen der Textfluss ge-
steuert und eventuell auftretende Probleme von vornherein vermieden werden. Spatere
Formatierungen wiirden den Textfluss zwar automatisch anpassen, jedoch sind die in
dem obigen Beispiel dargestellten Problemfalle grundsatzlich unterbunden.

Symbole und Sonderzeichen einfligen

Einige Schriften, die unter Windows zur Verfligung gestellt werden, sind nicht im her-
kémmlichen Sinne zum Schreiben vorgesehen, sondern enthalten spezielle Sonderzei-
chen oder auch Piktogramme. Diese sind Uber die Tastatur nicht erreichbar. Um solche
Sonderzeichen im Text verwenden zu kénnen, wird

\— Lsewswr  qr eyl | ® im Menlband das Register ,,Einfligen® gewahlt und
= & atum un rzei . . . e
tile fg;,jzh;kt_ I fomet symbol ® dort ganz rechts im Bereich Symbole die Schaltflache
@ . @ > 5| ,»,Symbol‘ angeklickt.
R N Dort wird in der Symbolleiste eine Auswahl der zuletzt ver-
f % e opoa wendeten Symbole angeboten, die durch Anklicken in den
§2 Weitere Symbole. o Text Gbernommen werden kénnen.
Sy LSl Wenn das bendtigte Symbol hier nicht aufge-
: - fihrt ist, wird die Option ,,Weitere Symbole*
Schriftart: | (normaler Text) [=] Subset: |Erweitertes Lateinis| . . . «
Lil [olal 3]s e sleli[iTc] e gewahlt und damit das Dlalogf.enster,,Symbol
Fe |t N[ N n|N]d]n|N[n]0]c|0]5]0 eingeblendet: Hier wird falls nétig, das Register
Eﬁo& Rlelrr|&|#|s]2]5]3]s]s]|5]¢ ,Symbole“, die benétigte Schriftart (z.B.
T{tTjejFlejUjajojajujajujajujd]y . Wingdings) und anschlieRend das gewiinschte
Zuletzt verwendete Symbole: . .
|~ |®|>[s|c|e]x|o|e]*]|+]+]<]>]= x| Symbol gewahlt. Entweder pet Doppelkhfk auf
Latin Capital Ligature O Zeichencode: (0152 von: |Unicode (hex) E daS zeiChen Oder per SChaltﬂaChe ”Einfugen“
‘Auw@rrakmr.” ‘ |Iasr.enknmblnanen‘.‘ | Tastenkombination: Strg-+&,Umschalt+O erd das Symbol in den Text Ubernommen und

k=== ||| anschlieRend der Dialog wieder geschlossen.
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Textbearbeitung

Die Praxis bei der Erstellung eines Dokumentes ist sicher nicht so, dass der Text hinterei-
nander weg aus den Fingern (iber die Tastatur in das Dokument fliel3t und auf Anhieb
perfekt ist. Eher wird es so sein, dass ein Text entwickelt wird. Zuerst wird etwas aufge-
schrieben, was eher als Entwurf gelten kann. Dann wird umformuliert, verschoben, ge-
16scht, kopiert...

Und irgendwann ist dann aus dem Entwurf die endgiiltige Formulierung geworden. Es
wadre jedoch nicht unbedingt sinnvoll, alles was gedndert werden soll erst zu I6schen und
dann neu zu schreiben. Hier bietet Microsoft Word 2010 eine Reihe interessanter Ar-
beitsmdglichkeiten, die im Weiteren dargestellt werden.

Markieren von Text

Eine wichtige Voraussetzung fiir viele Formatierungen und viele weitere Tatigkeiten in
Microsoft Word 2010 ist das Markieren von Textteilen. Es gehért damit zu den Routine-
Tatigkeiten bei der Arbeit mit Word schlechthin und sollte deshalb méglichst effektiv
erfolgen.

Das Markieren kann entweder mit der Tastatur oder mit der Maus erfolgen. Um eine
Markierung mit der Tastatur auszufiihren, 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 zusatzlich muss er explizit
mit der E - Taste wieder ausgeschaltet werden.

gUmTeani 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-Ost-
1] Pfeil) - siehe nebenstehende Abbildung.

det.-Es-hand
ger-seine-Ric

Folgende Markierungen sind mit der Maus in der Markierungsleiste mdéglich:

Markierung Mausaktion

ein Wort Doppelklick in das Wort

eine Zeile Links im Rand in Hohe der gewtinschten Zeile klicken

ein Absatz Links im Rand in H6he 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,
sammenhan- anklicken und mit gedriickter Maustaste an das gewiinschte Ende
gender Text der Markierung ziehen

alternativ und besser, weil sicherer:
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Mauszeiger an den gewtinschten 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- Strg | - Taste festhalten und die gewiinschten Textteile markieren
menhdngender
Text

Verschieben und Kopieren mit Hilfe der Zwischenablage

Gelegentlich steht die Aufgabe, grof3ere Textteile oder Objekte von einer Stelle des Do-
kumentes 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 kénnen.

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 Tasten-
kombination + C verwendet, wodurch eine Kopie des markierten Elementes
in der Zwischenablage abgelegt wird;

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

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

j 4 Ausschneiden Ausschneiden
=3 Kopieren Kopieren
Einfldgen )
= # Format dbertragen Format (ibertragen
Zwischenablage : 4——| Zwischenablage

Um ein markiertes Element zu verschieben, anstatt es zu kopieren, muss lediglich im
zweiten Schritt die Schaltflache Ausschneiden anstelle der Schaltflachen Kopieren bzw.
die Tastenkombination + X verwendet werden.

Kopieren in anderes Dokument

Der Inhalt der Zwischenablage bleibt grundsatzlich solange erhalten, bis neue Daten
hineingelegt werden. Die Konsequenz daraus: Es ist problemlos moglich, nachdem ein
Element in die Zwischenablage kopiert wurde, in ein anderes oder neues Dokument zu
wechseln, und den Inhalt der Zwischenablage dort einzufiigen.
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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 Verfligung, kann jedoch
bis zu 24 Elemente enthalten. Um die Office-Zwischenablage zu verwenden, wird im
Register ,,Start“ in der Befehlsgruppe ,,Zwischenablage® unten rechts die Schaltflache
fiir diesen Aufgabenbereich angeklickt und diese somit eingeblendet.

2 von 24 - zwischenablac v x | In diesem Arbeitsbereich sind alle verfligbaren Elemente aufge-
listet, die sich aktuell in der Office-Zwischenablage befinden.

Klicken Sie z2um Einflgen auf ein
Element:

Hier kénnen diese nach Bedarf eingefiigt oder gel6scht wer-

il " den. Das kann Uber die Schaltflachen im oberen Teil global ge-
k¥l | Eine wichtige

voraussetzuna f viele schehen oder fir jedes Element einzeln. Dazu wird die beim
armatierungen und wiel. ..
o = — Bewegen der Maus liber das jeweilige Element eingeblendete
‘ v Drop-Down-Liste gedffnet und die gewiinschte Aktion gewahlt
| . .
B Eniogen (siehe nebenstehende Abbildung).
x Léschen

Verschieben und Kopieren durch Ziehen mit der Maus

Gelegentlich, insbesondere wenn das Element nur iber einen kleinen Bereich verscho-
ben 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. abgelegtes
Element erhalten bleibt.

Suar- eu]Eleﬂ]e]lt e_“tl Zum Verschieben von Text wird

halb- f\-"liCI@ESOﬂ- Office  ® der Text bzw. das Objekt markiert und
die- Office-Zwischen: ® mit der Maus an die gewiinschte Position gezogen.

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

- nur-ein-Flement-entl Zum Kopieren von Text wird lediglich beim Ziehen mit der
Maus zusatzlich die -Taste festgehalten. Zur Kontrol-
le wird am Ende des Mauszeigers neben dem kleinen Kast-
chen ein +-Symbol angezeigt.

rhalb- Mi-:_‘loft‘ Office

— ", .
-die- Office-Zwischen:

Dokumente drucken und veroffentlichen

Nachdem der Text erstellt und falls n6tig korrigiert wurde, kann dieser anderen Perso-
nen zur Verfligung gestellt werden. In der Vergangenheit bedeutete das faktisch immer,
den Text zu drucken und dann nach Bedarf weiterzuleiten. Heute ist diese Art der Wei-
tergabe eines Dokumentes keineswegs mehr als Standard anzusehen. Insbesondere fiir
eine Veré6ffentlichung in den digitalen Medien ist die Papierform liberhaupt nicht geeig-
net.

Fur diesen Fall, dass ein Dokument beispielsweise per E-Mail weitergegeben werden soll,
beispielsweise bei Online-Bewerbungen, ist eine Weitergabe im PDF-Format ratsam.
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Dieses Dokumentenformat ist universell und setzt beim Anwender auch kein Microsoft
Word als Software voraus. Microsoft Word 2010 bietet diese Mdglichkeit an. Eine weite-
re neue Mdoglichkeit, die insbesondere fiir eine Veréffentlichung im WWW geeignet ist,
ist ein Export in das XPS-Format, welches vom MS-Internet-Explorer gelesen werden
kann. Um einen Text als PDF- oder XPS-Dokument zu verdffentlichen, wird

® das Register,,Datei* gewahlt und
® dort die Kategorie ,,Speichern und Senden* und in der dann aktiven Backstage-
Ansicht die Option ,,PDF/XPS-Dokument erstellen gewahlt.

Des Weiteren bietet Microsoft Word 2010 die Mdéglichkeit, einen Text als Blog zu ver6f-

fentlichen. [Meni Datei — Speichern und Senden - als Blogbeitrag ver&ffentlichen]

Um ein Dokument ganz klassisch zu drucken, wird

® das Register,,Datei* gewahlt und
® dort der Eintrag ,,Drucken’ gewdhlt.

Einfigen

CIge ==y SR

= Speichern

E Speichern unter
5 Offnen
[ Schliegen

Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu

Speichern und
Senden

Hilfe

:] Optionen

@ Eeenden

Entwicklertools Add-Ins

Script Micrasaft Ward 2ma

n der Eafehlsgngpe

for diesen fufgabenibaraich anggicicct und diesa somit eingebiendat.

script word 2010.docx - Microsoft Word
Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
Drucken
5‘ Exemplare: s
Drucken
Drucker
/ Kyocera F5-920 -
‘% Bereit
Druckereigenschaften

Einstellungen

Alle Seiten drucken

-
1 Das gesamte Dokument drucken

Seiten:

‘| Einseitiger Druck

-
1 Mur auf eine Seite des Blatts dr...

A= Sortiert
uul_:l_ﬁ 1,23 1.23

j Hochformat

J A4
21 cmx297 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder «

J 1 Seite pro Blatt

5 pepe

tgharen Eemente sufge

stet, diz sich alctuell in do 50 befinden.

Her wamen dese
den. Das ke doer
schanen ader for fedes
Sewagen dor Maus tber ds fewelige Bemamt sngebendete
Drop-Dawrriste geotnet und die gewamsch Alcian gewshit
(mehe nebenstehende Abaldung).

Werschigbenund Kopieren durch Ziehen mit der Maus

Colagentich, inbezanders wenn iz
ben oder kapiert werden s, ist

Zumal dabel de Dwtschenabiage micht vers

nur-einElement-entf
bialb- Miegysoft: Office

- die- Office-Zwischen
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Zum Varschisben van Text wird
®  dor Tent bw das Oljelct markiart und
® it der Maus ande gewonscme Posman gezagen.

Dar Mauszaiger 2efgt nach aben links. am Ende des Mauszeigers st ain Waines Kastchen

r—
v nur-eirrElement-entl
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- die- Office-Zwischen
-
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Damit wird die Backstage-Ansicht fiir die Seitenansicht und das Drucken aktiviert, wie sie
oben dargestellt ist. Diese ist die Vereinigung der Seitenansicht und des Druck-Dialoges
friiherer MS-Office-Versionen. Sie bietet auf der rechten Seite in der Vorschau eine eige-
ne Arbeitsumgebung mit Navigation und Zoom und auf der linken Seite alle Optionen fir

die Auswahl des Druckers und der Einstellung dessen, was gedruckt werden soll.
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Ein Dokument speichern

Wenn ein Dokument fertiggestellt wurde, soll es in den meisten Fdllen auch digital, d. h.
in einer flr 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 méglich...

Fir den Anwender hat das (mindestens) zur Konsequenz, dass jedes Dokument zwin-
gend einen Namen bekommen muss, damit es vom Betriebssystem verwaltet und gege-
benenfalls von uns wieder gefunden werden kann. 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 Word 2010 wurde ein neues Speicherformat als Standard fiir Microsoft
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 dlteren Word-Versionen. Deshalb muss beim Speichern bericksichtigt werden, ob
das Dokument eventuell mit einer friiheren Version von MS-Word weiterbearbeitet wer-
den soll. In diesem Fall muss entweder das Dokument von Microsoft Word 2010 in einem
alten Format gespeichert werden, wobei jedoch Dokumentmerkmale verloren gehen
kénnen oder der Anwender der dlteren Version muss sich ein Kompatibilitdtstool instal-
lieren, welches Microsoft auf seinen Webseiten kostenlos zum Herunterladen anbietet.

Im Zuge der immer weiteren Verbreitung von Microsoft Word 2010 und auf Grund des
besseren Standards ist es durchaus lberlegenswert, das neue Speicherformat zu ver-
wenden und Anwender dlterer Versionen zu bitten, das Kompatibilitatstool zu installie-
ren. Wenn jedoch ein Text flir die Weiterbearbeitung durch andere Anwender bestimmt
ist und Gberhaupt nicht bekannt ist, welche Textverarbeitungs-Software diese verwen-
den, ist das Rich-Text-Format die beste Wahl. Dieses Format ist von allen Textverarbei-
tungsprogrammen verwendbar, aber mit Einschrdnkungen beim Speichern spezieller
Effekte und Formate verbunden.

Speichern des Dokumentes

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

® das Register,,Datei* angeklickt und
® in der Backstage-Ansicht die Option ,,Speichern unter bzw. ,,Speichern gewahlt.

Hinweis »nSpeichern“ oder ,,Speichern unter*?

»Speichern unter” bedeutet, dass der Dateiname in einem nachfolgend eingeblendeten
Dialog festgelegt werden kann. Beim erstmaligen Speichern muss das in jedem Fall er-
folgen, weshalb immer der Speichern-Dialog eingeblendet wird. Wenn das Dokument
bereits einen Dateinamen hat, dann muss der Benutzer selbst entscheiden, ob ein ande-
rer Dateiname vergeben werden soll (,,Speichern unter) oder nicht (,,Speichern*).
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Dabei werden in der rechten Spalte die wichtigsten Speicherformate im direkten Zugriff
angeboten. Wird an dieser Stelle beispielsweise die Option ,,Word-Dokument* gewahlt,
so wird als Nachstes der bekannte Speichern-Unter-Dialog eingeblendet:

@ Speichern unter ﬁ
-u--u- | | » Bibliotheken » Dokumente » Eigene Dokumente » - | 3 | | Eigene Dokumente durchsuchen 0O [
Organisieren + MNeuer Ordner 3== - i@'

. Offentlich - T "
EnHe Bibliothek "Dokumen... , . . .
B Desktop Eigene Dokumente
4 Downloads L -
i Zuletzt gedndert 1 b
1= Zuletzt besucht ) 00_sike_emilien_2010
J Access Developer Extensions
Bl Desktop . allgemein
- Bibliotheken | alte daten [
| Bilder . CDBurnerXP Projects
3 Dokumente , datenbanken
| Eigene Dokumente J desktop [
. Offentliche Dokumente o m = 3
Dateiname: -
Dateityp: ’Word-Dokument (*.docx) -
Autoren: eumel Markierungen: Markierung hinzufdgen

[ Miniatur speichern

“ QOrdner ausblenden Tools = Speichern l ’ Abbrechen

In diesem Dialog miissen

® dergewiinschte Ordner, in dem das Dokument abgelegt werden soll ausgewahlt
werden und

® der Dateiname, der von Microsoft Word 2010 als Vorschlag unterbreitet wird, nach
Bedarf angepasst werden.

Sollte ein anderes Speicherformat bendtigt 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 gewtinschte Spei-
cherformat zusatzlich ausgewahlt werden.

Hinweis Dateinamenserweiterung

Microsoft Word 2010 vergibt beim Speichern automatisch die jeweils korrekte Dateina-
menserweiterung. Fiir das aktuelle Word-Format sind das die Erweiterung

® *.docx fir ein normales Microsoft Word 2010 — Dokument und
® *.docm fiir ein Microsoft Word 2010 — Dokument, welches Makros enthalt.

Speicheroptionen

In den Grundeinstellungen von Microsoft Word 2010 gibt es einen besonderen Bereich
fir Speicher-Optionen. Die dort hinterlegten Vorgaben sind fiir den alltaglichen Ge-
brauch gut geeignet und bediirfen kaum einer Anpassung. Insbesondere ist als Stan-
dard vorgesehen, dass alle 10 Minuten automatisch eine Sicherungskopie des aktiven
Dokumentes gespeichert wird. Sollte einmal irgendetwas hangenbleiben oder das Sys-
tem abstiirzen, dann wird beim nachsten Start von Microsoft Word 2010 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 Fillen bietet die Suche durch
das Betriebssystem eine geeignete Losung. Jedoch dauert eine Volltextsuche nach ei-
nem Dokument, welches ein bestimmtes Stichwort enthalt, vielleicht noch auf einem
Netzlaufwerk, u. U. recht lange. Vielleicht zu lange. Hier bietet Microsoft Word 2010 die
Moglichkeit, Dokumenteigenschaften in Form von Metadaten individuell festzulegen.
Um diese bearbeiten zu kénnen werden

® das Register,,Datei* angeklickt und damit die Backstage-Ansicht aktiviert.

TR N L e script word 2010.docx - Microsoft Word | =[5 S|
Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins @
H Speichern . . =
Informationen zu script word 2010
Speichern unter X X e
Diheumneldaten\Dokumente\dokusiscript office 2010 werd\script word 2010.docx ==
L Offnen -
[ schlieBen i e .
. Berechtigungen — o
InforiREG ,_LEL_ ) Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gedffnet, kopiert ! . !
e ”" und gedndert werden.
Dokument ;
Eigenschaften ~
Zuletzt schitzen -
verwendet Gréke 4,47ME
Seiten 84
NG o ) Worter 19055
= Fiir dlg Fr.elgabe \.lar!:erel‘ten o Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Drucken | _? g Bevor Sie diese Dat?l freigeben, machen Sie sich bewusst, dass Titel Script zu M...
sie Folgendes enthilt: - .
! ategorien
T A_Uf PrD.l_'Jleme Dokumenteigenschaften, Vorlagenname, Mame des S )
Sp d uberprifen - Autors, Verwandte Datumsangaben und ausgeschnittene UL L
Shcen Bilddaten
. Kopfzeilen und FuBzeilen flenuandicBalumsansaben
Hilfe . . R .
Als ausgeblendeter Text formatierte Zeichen Letzte Anderung Heute, 21:33
:] Optionen Benutzerdefinierte XML-Daten Erstelit 17.03.2010 ...
Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht Zuletzt gedruckt 17.03.2010 ...
@ Beenden gelesen werden kénnen
Verwandte Personen
; Autor R.N.
Versionen
L
:33 |E_|] Heute, 21:31 (automatische Speicherung)
Zuletzt gedndert von eumel
Versionen ] Heute, 21:21 (automatische Speicherung)
verwalten © Verwandte Dokumente
|| Dateispeicherart 6ffnen
Alle Eigenschaften anzeigen

———

Hier werden im Bereich ,,Informationen’ in Gbersichtlicher Form sowohl die Metadaten
in Form der Dokument-Eigenschaften angezeigt. Diese kénnen im rechten Teil nach Be-
darf auch angepasst werden, indem die entsprechenden Textfelder aktiviert und gean-
dert werden.

Nach diesen Informationen kann effektiv und schnell gesucht werden. In einem Unter-
nehmen ist es durch eine entsprechende Konfiguration seitens des Systemadministra-
tors moglich, das Ausfiillen bestimmter Felder zu erzwingen, um ein Dokument spei-
chern zu kénnen.

Gleichzeitig sind in dieser Arbeitsumgebung alle Einstellungen und Tools verfiigbar, um
ein unkontrolliertes Weitergeben effektiv zu unterbinden.
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Dokumentschutz

Es gibt eine Vielzahl von denkbaren Griinden, die den Schutz eines Dokumentes vor un-
befugtem Zugriff bzw. unbefugten Verdnderungen erforderlich machen. Diese Einstel-
lungen kénnen fiir jedes Dokument jederzeit vorgenommen werden. Dazu wird, wie
oben dargestellt, die Bachstage-Ansicht gedffnet:

® Anklicken des Registers ,,Datei und Auswahl der Kategorie ,,Informationen

In diesem Bereich stehen verschiedene Optionen im Zusammenhang mit der Versions-
verwaltung und dem Schutz des Dokumentes zur Verfiigung.

® Uber die Schaltflache ,,Versionen verwalten kénnen automatisch gespeicherte Si-
cherheitskopien wiederhergestellt werden, falls beispielsweise versehentlich Text-
teile gel6scht wurden.

® Mit Hilfe der Schaltflache ,,Auf Probleme (iberpriifen* kénnen verschiedene Pri-
fungen mittels eines Assistenten durchgefiihrt werden, die im Zusammenhang mit
der Verdéffentlichung oder der Weitergabe eines Dokumentes von Bedeutung sind:

[ Schliegen .
S Berechtigungen
Informationen ;u?-i ?-l Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gedffnet, kopiert und gedndert
il werden,
Dokument
Zuletzt schitzen =
verwendet
MNeu
- Fiir die Freigabe vorbereiten
Brieken | ad Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes
= enthalt:
Speichern und ‘ﬂf:jf Pro.t_)]clemve Dokumenteigenschaften, Yorlagenname, Mame des Autors, YVerwandte
e P Datumsangaben und ausgeschnittene Bilddaten
Senden
=~ Dokument prifen
Hilfe :p' Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder %
persanliche Informationen Gberprifen.
:] Optionen ~  Barrierefreiheit Gberprifen elesen werden
P ]
= Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, dervon Personen mit
@ Eeenden Eehinderungen moglicherweise nur schwer gelesen werden kann.,
Kompatibilitat priifen
Auf Features dberprafen, die von frdheren Versionen von Word
nicht unterstitzt werden,
-y = . . . =
Versionen ] Heute, 22:11 (automatische Speicherung)
verwalten = . .
IEJ Heute, 22:01 (automatische Speicherung)

Uberpriifung auf Metadaten

. . okumentprirfun. e

Wenn ein Word-Dokument weitergege- | ¥
. . . . .. . Klicken Sie auf ‘Prifen’, um das Dokument auf die ausgewshlten Elemente zu prifen.
ben wird, dann befinden sich darin Gbli-
cherweise im Vordergrund nicht sicht- e o Versenen, Uberabetngsnaierungen und
ba re Date n, aus d enen ein Em pfa n gel" Dokumenteigenschaften und personliche Informationen
Pruft auf ausgeblendete Metadaten oder persanliche Informationen, die im Dokument gespeichert

unerwiinschte Riickschliisse ziehen

Kommentare, Uberarbeitungen, Versionen und Anmerkungen

sind.

kann. Um das zu verhindern, kann das | " St Ui o e s ament et
Dokument durch ein kleines Dienstpro- [#] Kopfzeilen, Fuzellen und Wasserzeichen

. . Pruft das Dokument auf Informationen in Kopfzeien, Fuflzeilen und Wasserzeichen.
gramm Uberpriift werden.
Hicht sichtbarer Inhalt

Prift das Dokument auf Objekte, die nicht sichtbar sind, weil sie als unsichtbar formatiert wurden.

I n d em D ia l Og Wird a USgeWé h I t’ a uf Dies schliefit keine Objekte ein, die von anderen Objekten verdeckt werden.
. . " oo Ausgeblendeter Text
welche Daten sich die Ube rp rifu ng er- bt s Daarent auf Text, der als ausgeblendet formatiert wurde.

strecken soll.
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Das Ergebnis der Priifung wird in einem
analogen Dialogfenster angezeigt.

Wenn Metadaten gefunden wurden,
kénnen diese auch gleich entfernt wer-
den.

Vorsicht ist jedoch beispielsweise bei
der Entfernung von Kopf- und FulRzeilen
geboten, weil diese etwa bei einem
Bericht, der eine Seitennummerierung
enthalt, natlrlich erforderlich sind. Eine
entsprechende Warnung ist im unteren
Teil des Dialogfensters eingeblendet.

Dokumentprirfung P |
Uberpriifen Sie die Prifungsergebnisse,
& Xommentare, Uberarbeitungen, Versionen und Anmerkungen i
Es wurden keine Elemente gefunden.
Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
= Verfasser
= Verwandte Datumsangaben
= Zuschnittinformationen fr Bild
*Vorlagenname
¥ Benutzerdefinierte XML-Daten I
Es wurden benutzerdefinierte XML-Daten gefunden.
¥ Kopfzeilen, FuBzeilen und Wasserzeichen
Die folgenden Elemente wurden gefunden:
* Kopfzeilen
* Fulizeilen
Kopf- und Fufizeilen kénnen Formen wie z. B. Wasserzeichen enthalten.
@ nicht sichtbarer Inhalt
Es wurden keine nicht sichtharen Objekte gefunden. W
] blendeter Text -
/i Hinweis: Manche finderungen kiinnen nicht riickgangig gemacht werden.
Erneut priifen SchlieBen

Uber die Schaltfliche ,,Berechtigungen kénnen Einschrénkungen fiir den Umgang mit

dem Dokument definiert werden:

Speichern und
Senden

Hilfe

] Optionen

@ EBeenden

[ Offnen
[ schlieBen .
. Berechtigungen
Informationen ;’L?-i ?J Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gedffnet, kopiert und
el werden.
Dokument

Zuletzt schitzen =
verwendet

Als abgeschlossen kennzeichnen
Meu Leser aber die Fertigstellung des Dokuments sowie den

Schreibschutz informieren,
Drucken Mit Kennwort verschliisseln h bewusst, dass sie F

Zum Offnen dieses Dokuments ein Kennwort

s

anfordern, Mame des Autors, Vel
Bearbeitung einschranken Idaten

Kontrolliert, welche Arten von Anderungen an diesem

Dokument von anderen vorgenommen werden kdnnen. 2n

Berechtigung nach Personen einschranken

Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder
Druckberechtigung jedoch entfernen.

¥ 3en nicht gelesen we

Digitale Signatur hinzufiigen

Durch Hinzufdgen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritdt des Dokuments sicherstellen,

il

o b B B g

=1

Die Option ,,Als abgeschlossen kennzeichnen‘ bedeutet, dass das Dokument schreibge-

schitzt wird und

somit lediglich vor versehentlichen Anderungen geschiitzt ist. Dies ist

insofern keine Sicherheitsfunktion, als jeder Anwender, der dieses Dokument &6ffnet,
diesen Status auf dem gleichen Weg wieder aufheben kann.

land] ||

Zur Kontrolle wird in dem als abgeschlossen gekennzeichne-
ten 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 tatsachliche und wirksame Einschrankung des Zugriffs ist Gber die Option ,,Mit
Kennwort verschlisseln“ méglich.

OO O - Miarz 2012

Seite 25



Script Microsoft Word 2010

Dokument verschliisseln |8 [w83/|  Dabei wird, wie in allen solchen Fillen iib-
Inhalt dieser Datei werschliisseln “Ch, daS KennWOrt ZWeimaI abgefl’agt,
Kennwort: bevor es akzeptiert wird.
cene
Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder Dieses Kennwort dient als Schllssel fiir die
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden. Sie .
sollten eine Liste der Kennwirter und der entsprechenden Verschlusselung des gesamten Textes und
Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren, . . . .
{Beachten Sie, dass bei Kennwértern die dieser ist damit ohne Kenntnis des Kenn-
Grofi-/Kleinschreibung beachtet wird.) . .

wortes praktisch nicht mehr rekon-
[ ok | [ abbrechen | struierbar. Also: Bitte nicht vergessen!!!!

Ein flir einen Text vergebenes Passwort kann, wenn der Text per korrektem Passwort
wieder gedffnet wurde, auf die gleiche Art und Weise auch wieder entfernt werden:
Einfach in dem angezeigten Dialog das Kennwort (genauer: die angezeigten Pilinktchen)
I6schen und erneut mit OK bestdtigen. AnschlieBend muss das Dokument erneut spei-
chert werden.

Ein Dokument 6ffnen

Wurde ein Dokument bereits erstellt und gespeichert und soll dieses weiter bearbeitet
oder verdndert werden, so muss es erneut ge6ffnet werden. Um ein gerade erst erstell-
tes bzw. bearbeitetes Dokument wieder zu 6ffnen, wird die Backstage-Ansicht liber das
Register ,,Datei* aktiviert und die Kategorie ,,Zuletzt verwendet ausgewahilt.

@' ER=2" L 1P script word 2010.docx - Microsoft Word | | | = | (E] |t
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout e
H Speichern
Zuletzt verwendete Dokumente Zuletzt besuchte Orte
Speichern unter
(1 s T - - e T =
(5 Offnen lE = ey i b
) . - . : Vs s g —_—
[ SchlieBen @ j - =" - ; = =7 r N =
Informationen F - . ~ s g oL 7
lE ] W’ -, - Ly = = _.'}: 2 N =
Zuletzt ~
i j o s e e T ey -
@ ¥ - =7 4 1 o
’ - & ~ :
Neu @ j - s Y ey . 1 _._/ 1 . ) -
i P P = 2 3 ~ s g i 3
Drucken (W] j ' Crw x Eraaier s v Loday ] 5 =
Speichern und - S P il ~u
Senden I r = a7 M =
. e vl T = i
Hilfe (w] i ¥ = / iF_K B
B i ( - ] o =
:] Optionen @j 5 S R ) ~ = , =
Q Beenden

@j o b e e ey - '} [[TLTer o =
) 1 . - o 5 |l

Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: [ Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen |

Hier sind die zuletzt verwendeten Dokumente sowie die zuletzt gedffneten Ordner fir
eine Schnellauswahl aufgelistet.
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Ist das zu 6ffnende Dokument nicht bei den zuletzt verwendeten aufgelistet, muss der
Eintrag ,,Offnen® im Meni der Office-Schaltfliche angeklickt werden. Dabei wird ein
Dialog gedffnet, der je nach verwendetem Betriebssystem, etwas anders aussieht. Fir
Windows 7 erscheint folgender Dialog:

(il rien S
@l\./l'| | « eumeldaten » Eigene Dokumente » - | +y | | Eigene Dokumente durchsuchen 0 |
Organisieren « Meuwer Ordner 1= - Eﬂ .@.

4 M Computer “ Name ) A
» =4 Diskettenlaufwerk (A:) | i1 .§kument.docx 214
> & charly (C) | T ————— 124
4y daten (D¢) B Cay kil e 20
» | SRECYCLE.BIN 1 Bzbumant.dacs |
4 | eumeldaten @Ku'!l'-:lll!dl! 241 E:CI:::;ZE
| .mediathek B mhranan dranchan deecs 151 verfligbar.
> jm Desktop ) At P Brotsalstich Buf de Bk win. 170
> | @ Downloads 2 tort_{. bz 304
> =| Eigene Bilder Eﬂ"":"!ﬂ"!nﬁl"" Ao 26.(|E|
4 | Eigene Dokumente 01 v b e i pslarfSrdersran X6, 090
J 00_siko_emilien_2010 - 4 1 | [
Dateiname: - [AIIeWord-Dokumente (*.doog v]
Tools - [ Offnen |VI [ Abbrechen ]

Nach Auswahl des zu 6ffnenden Dokumentes muss dieses letztlich durch Anklicken der
Schaltfliche ,,0ffnen* oder durch Doppelklick auf den angezeigten Namen des Doku-
ments gedffnet werden.

Wird dabei die Offnen-Schaltfliche nicht einfach nur an-
geklickt, sondern, wie nebenstehend abgebildet, die Drop-
Down-Schaltflache verwendet, werden weitere Optionen

[AIIeWord—Dokumente (*.docx v]

[ Offnen |v] l Abbrechen ]

o Offnen

~ zum Offnen des Dokumentes angeboten.
Schreibgeschitzt affnen
Als Kopie 6ffnen Insbesondere die Option ,,als Kopie 6ffnen‘ ist fir den
Im Browser &ffnen A Fall, dass ein Dokument nur leicht verdndert weiter ver-
Mit Transfarmation Gffnen wendet werden soll. recht praktikabel.

In geschitzter Ansicht Gffnen
Offnen und Reparieren Diese Option entspricht der auf Seite 13 beschriebenen

Ve EE T e sraE e Vorgehensweise ,,Neu von vorhandenem ... “.

Kompatibilitatsmodus

Wird ein Dokument, welches in einer dlteren Word-Version gespeichert wurde, in Micro-
soft Word 2010 gedffnet, so arbeitet Word im sogenannten Kompatibilitdtsmodus, der
auch in der Titelleiste ausgewiesen wird. In diesem Modus stehen nicht alle Formatie-
rungsmoglichkeiten, die Microsoft Word 2010 anbietet, zur Verfligung. Der Kompatibili-
tatsmodus wird erst verlassen, wenn das Dokument in dem neuen Speicherformat ge-
speichert wird. (siehe auch Seite 21)

Dazu kann eine -
S h l ﬂ h B d e ) Kompatibilititsmodus

cha t ache n er \% Einige neue Features sind deaktiviert, um Probleme beim Arbeiten mit friiheren
Backstage-Ansicht [ Bl 1 o s e o e e
genutzt werden: verwendet
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Textformatierung

Neben dem Inhalt eines Dokumentes, der durch den geschriebenen Text reprdsentiert
wird, kommt dem Aussehen des Textes, insbesondere dessen Formatierung eine grof3e
Bedeutung zu. Einerseits gehdren Inhalt und Format untrennbar zusammen und missen
unbedingt sinnvoll zueinander passen. So wdre es mit Sicherheit daneben, einen Ge-
schaftsbrief mit verschnorkelter Schrift und bunten Girlanden am Seitenrand zu gestal-
ten oder eine Einladung zur Wochenend-Grillfete in einer niichternen serifenlosen Schrift
einfach hintereinander weg zu schreiben.

Andererseits mussen 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 ermdéglicht, mit wenigen Maus-
klicken das gesamte Erscheinungsbild des Dokumentes grundlegend zu andern.

systematisch Arbeiten

Die erwdhnte Trennung zwischen Inhalt und Formaten ist die Grundlage und Vorausset-
zung fir ein systematisches und damit effektives Arbeiten mit Microsoft Word 2010.
Jedes Vermischen von Inhalt und Format wird tiber kurz oder lang zu Problemen und zu
unndtigem Mehraufwand beim Erstellen des Dokumentes fiihren.

Formate dienen dazu, das Dokument in seinem Aussehen den eigenen Wiinschen anzu-
passen. Zu diesem Zweck konnen alle Teile, aus denen ein Dokument besteht (Zeichen,
Absétze, Seiten und Abschnitte), individuell gestaltet werden:

Zeichenformate Umfassen die Darstellung einzelner Zeichen, Wérter oder
(Schriftarten) Wortgruppen. Schriftart, SchriftgroRe, Schriftschnitt, Schrift-
farbe, Zeichenabstdande usw. gehéren zum Zeichenformat.

Die Einstellung erfolgt (iber das Register ,,Start“ in der Befehls-

gruppe Schriftart.

Absatzformate Zu den Absatzformaten gehdren die Absatzausrichtung, Einzii-
ge, Zeilenabstande, Tabstopps, Rahmen, Linien und Hinter-
grundschraffuren.

Die Einstellung erfolgt (iber das Register ,,Start“ in der Befehls-
gruppe ,,Absatz‘.

Seitenformate Umfassen alle Seiteneinstellungen wie Papiergréf3e, Randein-
stellungen, Kopf- und Fuf8zeilenformate, ...

Die Einstellung erfolgt liber das Register ,,Seitenlayout*.

Abschnittsformate Umfassen alle Seitenformate sowie gesondert formatierbare
Kopf- und Fuf3zeilen, Spaltenformate, Seitennummerierungen,
Textmarken, ...

Die Einstellung erfolgt liber das Register ,,Seitenlayout*.
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Zeichenformate

Unter dem Begriff der Zeichenformate werden alle die Schrift- und deren Erscheinungs-
bild betreffenden Merkmale zusammengefasst. Dies betrifft insbesondere die verwen-
dete Schriftart selber, aber auch deren Gréf3e, Farbe, Hervorhebung usw. Bevor an die-
ser Stelle gezeigt wird, wie die Zeichenformate in Word eingestellt werden, sollen des-
halb zuerst einige grundlegende Bemerkungen zu Schriften erfolgen.

Verwaltung durch das Betriebssystem

Alle Schriften werden durch das Betriebssystem verwaltet und sind jeweils iber die
Systemsteuerung zu I6schen 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 dhnliche und im Ergebnis ist die schéne Gestaltung hin. In diesem Fall muss in den
Speicheroptionen eingestellt werden, dass Schriften mit dem Dokument zusammen
gespeichert werden, was die DateigréRe natirlich nicht unbedingt verringert und wei-
tere Probleme mit der Bearbeitung auf dem fremden PC nach sich zieht ...

Schriftarten

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

Nicht-Proportionalschriften werden vor allem auf Schreibmaschinen verwendet. Unter
Windows ist eine tiblicherweise vorhandene Nicht-Proportionalschrift die Schriftart Cou-
rier New.

Nicht proportionale Schrift

Dies ist die Schrift Courier New. Sie ist eine klassische
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 dargestellt. Im Gegensatz dazu haben bei
proportionalen Schriften alle Zeichen ihre jeweils erforderliche individuelle Breite. Diese
Schriften werden in einer Textverarbeitung Ublicherweise verwendet. Eine verbreite
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 gege-
ben.
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Als Serifen werden kleine Verzierungen an den Enden und Ecken der Schriftzeichen be-
zeichnet:

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 fiihren das Auge von Buchsta-
be zu Buchstabe. Das Erscheinungsbild des Textes wird etwas weicher und er l3asst sich
insgesamt besser lesen. Serifenlose Schriften hingegen vermitteln einen moderneren
optischen Eindruck, lassen sich hingegen nicht so gut lesen.

In der Praxis der Textverarbeitung wird daher fir Fliel$text Ublicherweise eine Serifen-
schrift empfohlen. Hingegen kommen fiir Schriftgrade kleiner als 8pt sowie fiir Uber-
schriften haufig serifenlose Schriften zur Anwendung. Um einen Eindruck von der unter-
schiedlichen Lesbarkeit dieser Schriftfamilien zu vermitteln, ist nachfolgend ein Beispiel

dargestellt.

Vergleich von Schriftfamilien

Serifen sind kleine Verzierungen an den
Abschliissen der Buchstaben, die das Auge
beim Lesen flhren. Auf Grund der Serifen
ist der Text gut lesbar. Diese Schriften
werden in der Schriftfamilie Antiqua
zusammengefasst und eignen sich daher
gut fir normalen FlieBRtext. Serifenlose
Schriften werden in der Schriftfamilie
Gothic zusammengefasst, sehen modern
aus sind besonders fir grofRere Schriftgrade
geeignet. Sie werden deshalb vor allem fiir
Uberschriften oder Plakate bevorzugt und
sollten im FlieRtext nicht verwendet
werden.

Schriftart: Times New Roman

Serifen sind kleine Verzierungen an den
Abschlissen der Buchstaben, die das
Auge beim Lesen fuhren. Auf Grund der
Serifen ist der Text gut lesbar. Diese
Schriften werden in der Schriftfamilie
Antigua zusammengefasst und eignen
sich daher gut fir normalen Fliel3text.
Serifenlose Schriften werden in der
Schriftfamilie Gothic zusammengefasst,
sehen modern aus sind besonders fur
grolRere Schriftgrade geeignet. Sie
werden deshalb vor allem fur
Uberschriften oder Plakate bevorzugt und
sollten im FlieRRtext nicht verwendet
werden.

Schriftart: Arial

Schriftgrol3e

Die GroRe einer Schrift wird in der MaReinheit pt (Punkt) angegeben, wobei 72pt einem
Zoll entsprechen. Dieser sogenannte Schriftgrad sagt jedoch unmittelbar noch nichts
Gber 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 Maf8 beachtet wer-
den: Die sogenannte Laufweite der Schrift, die den horizontalen Platzbedarf bestimmt.
Als Faustregel kann letztendlich eine sinnvolle SchriftgroRe folgendermafen einge-
grenzt werden: Minimal etwa 8pt als untere Grenze und als Obergrenze sollte der Buch-
stabe noch auf das Blatt passen...

Fir FlieStext ergibt sich eine weitere Empfehlung: Auf einer Zeile sollten nicht wesent-
lich mehr als etwa 80 Zeichen stehen. Unter diesen Bedingungen ldsst sich ein Text gut
lesen.

Empfehlung fiir ein Standard-Zeichenformat

Fir FlieStext in einem Dokument mit einer SeitengrofRe von A4, Hochformat, empfiehlt
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

hoch

Anderung der vertikalen Position und (s gestellt

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

Durchstreichung durchgestrichen

besondere Hervorhebung KAPITALCHEN

exotische Formate

schattiert

Die Einstellung der Zeichenformate kann auf verschiedene Art und Weise erfolgen. In
jedem Fall muss der zu formatierende Text zuvor markiert werden. Folgende M&glich-
keiten zur Ausfiihrung der Zeichenformatierung sind vorgesehen:

Im Register ,,Start“ des Meniibands befindet
sich links die Befehlsgruppe Schriftart, welche
die wichtigsten Schaltfldchen fir die Zeichen-

Candara ~ |1 AT AT | Aa | 2

F &£ U ~ahe x, X° - B A

Schriftart formatierung beinhaltet.
. - = Uber dem Kontextmenii des markierten Textes
Candara = 11 -~ A p» == = . . . . . .
wird die Minisymbolleiste eingeblendet. Hier
F X UE¥-A- 7 befinden sich ebenfalls ausgewdhlte Befehls-

schaltfldchen fir die Zeichenformatierung.
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r

Das Dialogfeld Schriftart wird entwe-
der Uber das Symbol unten rechts in
der Befehlsgruppe Schriftart des Re-
gisters ,,Start im Meniband aufge-
rufen oder Uber die Tastenkombina-

In diesem Dialogfenster kénnen aus-
nahmslos alle fir eine Schriftart mog-
lichen Zeichenformate realisiert wer-

Im unteren Teil wird fiir die jeweils
gewdhlte Option eine kleine Vor-

Schriftart D |-
Schriftart | Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt: Grifie:
Candara Normal 11
Californian FB ~ | |8 ~
Calisto MT Kursiv 9 .
Cambria Fett 10 tion |Strg +D.
Cambria Math Fett Kursiv il
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch |Z| {ohne) E Automatisch
Effekte
[ purchgestrichen [ Kapitslchen d en.
[ Doppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben
[T Hochgestelt [] Ausgeblendet
[ Tiefgestelit
Vorschau
schau dargestellt.
Dokument
Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
’ Als Standard festlegen ] ’ Texteffekte... ] [ Ok ] ’ Abbrechen ]

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

+1} +F
+{? + K
st J+[2 +q
+€} +U
strg |+ |g
Birg ]+
+#
+<
+1} +>

+G

Fett (ein- und ausschalten)

Kursiv (ein- und ausschalten)

Kapitdlchen (ein- und ausschalten)

Unterstrichen (ein- und ausschalten)

GroRbuchstaben (ein- und ausschalten)

Hochgestellt (ein- und ausschalten)

Tiefgestellt (ein- und ausschalten)

Schriftgrad eine Stufe kleiner

Schriftgrad eine Stufe groRer

+ Leertaste

Zeichenformate auf Standard zurticksetzen

Variation der GroB- und Kleinschreibung per Tastatur

Microsoft Word 2010 bietet eine sehr elegante Mdglichkeit, die Gro3- und Kleinschrei-
bung eines Wortes per Tastenkombination zu variieren und damit einen sehr hdufigen
Tippfehler einfach zu korrigieren. Dazu wird das betreffende Wort angeklickt und mit
der Tastenkombination |~1}_] + die gewlinschte Variante eingestellt. Die Schreib-
weise dndert sich rollierend: erstes Zeichen groR3, alles groR, alles klein, erstes Zeichen
grol... Vorsicht: das ist eine Inhaltsdnderung, kein Format

Testtext =2 TESTTEXT > testtext > Testtext
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Ersten Buchstaben im Satz groBschreiben.

kleinbuchstaben

GROSSBUCHSTABEN

Ersten Buchstaben Im Wort GroBschreiben

gRO55-/KLEINSCHREIEUNG umkehren

Script Microsoft Word 2010

Die Variation der Grof3- und Kleinschrei-
bung kann auch uber die Drop-Down-
Schaltflache ,,Grof¢/Kleinschreibung® aus
der Befehlsgruppe Schriftart aufgerufen
werden.

Hinweis keine Formatierung!

Die Variation der GroR- und Kleinschreibung ist keine Formatierung, sondern eine inhalt-
liche Anderung. Die Einordnung in die Befehlsgruppe der Zeichenformatierung in

Microsoft Word 2010 ist irreflihrend.

Absatzformate

Ein Absatz wird in Microsoft Word 2010 durch Betdtigen der Enter-Taste erzeugt. Ein
Absatz umfasst den Text vor einer Absatzmarke (), einschlieflich der Marke selbst. Das
Format eines Absatzes beinhaltet die Ausrichtung des Absatzes (links- bzw. rechtsbiin-
dig, zentriert oder Blocksatz), die Einziige der Rander und der ersten Zeile, die Zeilenab-
stdnde im Absatz, Abstdnde zum vorhergehenden und nachfolgenden Absatz, Tab-
stopps, Rahmen und Schattierungen sowie ferner Aufzdhlungen bzw. Nummerierungen.

mogliche Absatzausrichtungen und Einziige

In der nebenstehenden Abbil-

der-DIN-5008.4

der-Mitte-des-Textbereiches. "

Die-linksblindige-Ausrichtung-ist-die-Standardausrichtung-in-
MSWord.-Diese-Ausrichtung-entspricht-auch-den-Vorgaben- chen

Wird-ein-Absatz-rechtsbiindig-ausgerichtet,-so-enden
dessen-Zeilen-einheitlicham-rechten-Rand.q

Bei-einer-zentrierten-Ausrichtung-steht-jede-Zeile-fur-sich-in

dung sind die prinzipiell mogli-
Absatzausrichtungen
und —einzlige dargestellt.

»Ausrichtung®  bezieht sich
dabei immer auf die Ausrich-
tung der Zeilen innerhalb eines
Absatzes.

Der- Blocksatz- ist- streng- genommen- keine- Ausrichtung,
sondern-heftige-Rechnerei-der-Software:-Alle-Zeilen,-bis-auf;
die-letzte,-werden-gleich-lang-gemacht. |

DieserAbsatz-ist-auf-seinerlinken-Seite-
eingezogen,-d.-h.,-sein-linker-Rand-ist-
eingertickt.q

Dieser-Absatz-ist-auf-seinerrechten:
Seite-eingezogen,d.-h., seintechter-

Rand-isteingerickt.q
Dieser-Absatz-istmiteinem-hdngenden- Einzugformatiert.-
Hiersind-alle-Zeilen-aufler-der-ersten-inks-

eingezogen.

Diese-Art-des-Einzugs-wird-als-Erstzeileneinzug-
bezeichnet.-Hierist-nur-die-erste-Zeile-links-eingezogen.

»Einzlige beziehen sich auf
Anderungen des linken bzw.
rechten Absatzrandes im Ver-
gleich zum Seitenrand.

OO O - Miarz 2012

Seite 33



Script Microsoft Word 2010

Absatzformatierung unmittelbar in der Arbeitsumgebung

Die wichtigsten Absatzformate kénnen unmittelbar in der Arbeitsumgebung von Micro-
soft Word 2010 ausgefiihrt werden. Soll dabei nur ein einzelner Absatz formatiert wer-
den, so reicht es aus, wenn der Cursor in diesem Absatz steht. Ansonsten sind die zu
formatierenden Absdtze grundsatzlich zu markieren. Folgende Méglichkeiten zur Aus-
fihrung der Absatzformatierung unmittelbar in der Arbeitsumgebung sind vorgesehen:

-— i—
F— v I— w
—_— 3—

o || EE
§ .

Absatz

Im Register ,,Start” des Meniibands befindet
sich links (fast in der Mitte) die Befehlsgruppe
Absatz, welche die wichtigsten Schaltflachen
fir die Absatzformatierung beinhaltet.

=[50 7|
4= | S ~

Uber dem Kontextmenii des markierten Tex-

Candara - 11~ A° 47 EEiE T o
' tes wird die Minisymbolleiste eingeblendet.
FXUEW-A-F Hier befinden sich ebenfalls ausgewihlte Be-

fehlsschaltflachen fiir die Absatzformatierung.

Eine Besonderheit stellen die Einzlige eines Absatzes dar. Mit dem Begriff ,,Einzug* ist
eine Abweichung des linken bzw. rechten Absatzrandes beziiglich des Seitenrandes ge-
meint, die (blicherweise in das Seiteninnere weist.

Die Einziige eines Absatzes kénnen im Meniiband im Register ,,Seitenlayout in der Be-
fehlsgruppe Absatz als Zahlenwert eingegeben oder direkt im horizontalen Zeilenlineal
durch Ziehen des Symbols fiir den linken bzw. rechten Einzug eingestellt werden.

mrt Einflgen Seitenlayout Verweise rprifen Ansicht Entwicklertools
I Ausrichtung ~ >,::'|' A Wasserzeiche Einzug bstand = g 41 Ebene
. [ Groge ~ A~ | i Seitenfarbe - =25 am 2| Eloet = [ . 4 Ebene
éil;eer:-v EE Spalten - i ander E: 0 =0T = (I - B, Auswd
Seite einrichten % | Seitenhintergr ] Anardnen
|-|-1-f|-1-2-3-|-4\|'-""'9—""1"- | 1 T
Dieser-Absatz-ist-ein-ganz-gewdéhnlicher-
¢ : Standardabsatz,-der-links-um-2,5-cm-
eingezogen-ist.q|
Start Einfigen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
- J 33 Ausrichtung = ¥=~  [4] Wasserzeichen 3 Abstand = & Ebe
- 13 Grage - Y3~ A seitenfarbe ~ = 0 Pt, : 4 Ebe
Seiten- __ Fil nbruch
]‘ rander - == Spalten - b~ | [0 Seitenrander = 10Pt . 'ﬁ;Aus
Seite einrichten Seitenhintergrund Anordnen
[ E | 1 | 2 | 3 | 4 1 5 | 3 : I ” 7 ?/} 8 ' .\ [ I| .
=),
Dieser-Absatz-ist-ein-ganz-gewéhnlicher-
Standardabsatz,-der-rechts-um-2,5-cm- 1 ’
eingezogen-ist.q|
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rinder = == spalten = be * | L] Seitenrander £ 0 cm - [T §=/10PtL - il Auswa
Seite ai Seitenhintergrund Absatz = Anardnen
oA T‘\_. . - 3 1 -
(| g 7 T T T ;

Erstzeileneinzug

<P Dieser-Absatz-ist-ein-ganz-gewdhnlicher-Standarda bsatz,é

dessen-erste-Zeile-rechts-um-1-cm-eingezogen-ist.q|

| seitenrander E:0m = IZ 10 Pt. =
Absatz Fl

== b T T, Auswahlf

Seite einrichten eitenhintergrund

|-\f-|-f:%-2-:-3-\:4-|

éDieser-Absatz-ist-ein-ganz-gewﬁhnIicher-Standarda bsatz-mit-

~ | rander~ E= Spalten - H
Anordnen

1w A

- R A - B -

4—} einem-h@ngenden-Einzug-von-1,5-cm h]

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 fur den
linken Absatzrand méglich)

® Héangender Einzug - alle Zeilen auRer der ersten Zeile sind links eingezogen (nur fiir
den linken Absatzrand méglich)

Alle Einziige kénnen ebenfalls einfach durch Ziehen der jeweiligen Symbole im Zeilenli-
neal erzeugt werden:
rechter Seitenrand

(Hell-Dunkelgrenze
rechts im Zeilenlineal)

linker Seitenrand
(Hell-Dunkelgrenze links im Zeilenlineal)

Erstzeileneinzug (oberes Dreieck)

SO L S T B
. R - :

hdngender Einzug (mittleres Drei-

linker Einzug (unteres Viereck) rechter Einzug (unteres Drei-

auf die Quickinfo und die Mauszeigerform achten

Da die Anfasser im Zeilenlineal u. U. schlecht mit der Maus zu fassen sind, ist es gerade
fir ungelibte Anwender niitzlich, auf die Anzeige der jeweiligen Quickinfo zu warten
um die gewiinschte Aktion korrekt auszufiihren. Auch die Mauszeigerform ist wichtig:
ein Pfeil fir die Absatz-Einzlige und ein waagerechter Doppelpfeil fir den Seitenrand.

Die meisten der in der Praxis ndtigen unmittelbaren Absatzformate kénnen wie be-
schrieben unmittelbar in der Arbeitsumgebung ausgefiihrt werden. Dazu gehéren im
weiteren Sinne auch Tastenkombinationen fiir die Absatzformatierung, von denen eini-
ge ausgewdhlte nachfolgend dargestellt sind:
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+L

strg | +E

[strg |+R

+B

[Strg | +2; [strg | +5; [Strg |+ 1
strg |+ 0 (Null)

[strg [+ M

[strg |+ [ |+M™m

linksbiindige Ausrichtung

zentrierte Ausrichtung

rechtsbiindige Ausrichtung

Blocksatz

Zeilenabstand: 2-zeilig; 1,5-zeilig; 1-zeilig
eine Zeile Abstand vor dem Absatz (ein/aus)
linken Einzug vergréfern um jeweils 1,25 cm

linken Einzug verkleinern um jeweils 1,25 cm

+1} +N

Absatz auf Standardformat zurlicksetzen

Absatzformatierung tber den Dialog ,,Absatz®

Gliederungsebene: | Textkirper |E|

Einzug
Links: 0 cm - Sondereinzugy Um:
Rechts: 0cm = Hangend IZ| 1,5cm
[T Einziige spiegeln

Abstand
Vor: 0Pt : Zeilenabstand: Von:
Nach: 0Pt = Mehrfach E 1,15

[ keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

Abszatz &Iéj
Einziige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch |
Allgemein
Ausrichtung: E

Sicasr Asasiz ins i gars gewShelicher $iadarietans mit sinem hirgensn Sinnag von 45 o

’ Tabstopps... ] ’ Als Standard festiegen ] [ QK

] ’ Abbrechen

Das Dialogfeld Absatz wird Uber das
Symbol unten rechts in der Befehls-
gruppe Absatz des Registers ,,Start*
im Mentiband aufgerufen.

Es enthdlt alle méglichen Formatie-
rungsoptionen, die unmittelbar fiir
einen Absatz in Microsoft Word 2010
moglich sind.

Nachteilig ist bei der Verwendung
des Dialoges, dass die Angaben als
absolute Zahlenwerte erfolgen mis-
sen und keine unmittelbare Erfolgs-
kontrolle aulRer tiber eine kleine Vor-
schau méglich ist.

exakte MaRhaltigkeit bei direkter Formatierung

Wird beim Ziehen der Symbole fiir den rechten bzw. linken Einzug im horizontalen Zei-
lenlineal die -Taste festgehalten, so werden Malpfeile mit exakten MaRangaben
im Zeilenlineal eingeblendet (siehe nachstehende Abbildung).

— 25 ——+— 1,19em %

4,82 crn ol

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

Eine ganze Reihe von Formaten beruht auf Absatzformaten bzw. sind Spezialfdlle der-
selben. So sind beispielsweise Nummerierungen und Aufzahlungen Spezialfdlle des Ab-
satzformates, weswegen die Nummerierung bzw. die Aufzdhlungszeichen nicht mitge-
schrieben werden diirfen ...

Rahmen und Schattierungen

Mit dieser Formatierung ist es mdglich, fiir Absdtze, einzelne Zeichen, Tabellenzellen
oder auch ganze Seiten Rahmenlinien zu erzeugen, sowohl klassisch rundum eingerahmt
als auch nur eine einzelne Seitenlinie oder jede Rahmenlinie anders. Des Weiteren kann
der Hintergrund des markierten Absatzes, Zelle oder der markierten Zeichen mit einer
Farbe oder einem Muster ausgefiillt werden. Diese Formate sind sehr auffallig und fiir
die Gestaltung von optisch herausgehobenen Dokumenten gut geeignet.

Die Art des Formates hdngt von der Markierung ab

Bei der Formatierung von Rahmen und Schattierungen ist das Ergebnis grundlegend
von der Markierung abhangig. Ist fiir Microsoft Word 2010 eindeutig eine Folge von
Zeichen und kein Absatz markiert, was insbesondere der Fall ist, wenn die Markierung
keine Absatzmarke () umfasst, dann werden Rahmen und Schattierungen als Zeichen-
format realisiert. Diese sind dann entsprechend mit der Tastenkombination +
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 véllig anders aus und ist in diesem Fall mit
der Tastenkombination + |{?_| + N wieder auf den Standard zuriickzusetzen. Den
Spezialfall, dass iiberhaupt nichts markiert ist, interpretiert Microsoft Word 2010 als zu
formatierenden Absatz.

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

® dieser zuvor korrekt markiert und
® im Meniiband, Register ,,Start, Befehlsgruppe Absatz die Schnellauswabhl fiir die
Rahmenlinien gedffnet.

Condara -1t (A A Aav | E- = [ FEL M amced - 1. AsBbG
F £ U ~abe x, X° AL EE EE L= &~ [E]- Tliste  Tminimal..  num1323
Schriftart . Absatz Rahmenlinie unten ?rmat‘v
.g.,.l.,.1.,.3.,.4.,.5.,.6.,.?.,. Rahmenlinie oben L
' ' ' ' ' ' Rahmenlinie links '
. . Rah lini ht .
Fine-ganze-Reihe-von-Formaten-beruht-auf-Ab s e ez
. . . . Kein Rahmen .
selben.-So-sind-beispielsweise:-Nummerierunger . alfa
EH Alle Rahmenlinien
satzformates,-weswegen-die:Nummerierung-bz [ ranmeniinien ausen N n-ni
schrieben-werden-diirfen-... ¥ Rahmenlinien innen
Innere horizontale Rahmenlinie
Rahmen_und_Schattierungenﬂ Innere vertikale Rahmenlinie
u
BN —
Mit- dieser- Formatierung-ist- es- méglich,- fir- Al < [abg
. - 4= Horizontale Linie
oder-auchganze-5e1ten-Rahmenhmen{zu-erzeuge ) me
. . . .. . Tabelle zeichnen .
als-auch-nur-eine-einzelne-Seitenlinie-oder-jede: o ruserinien snzeigen Veit]
der-Hintergrund-des-markierten-Absatzes,-Zellg¢ O rahmen und schattierung... her|
Farbe-oder-einem- Muster-ausgefiillt-werden.-Diese-Formate-sind-sehr-auffal

OO O - Miarz 2012 Seite 37



Script Microsoft Word 2010

Analog wird einem Absatz oder einem anderen Textteil eine Hintergrundfarbe zugewie-
sen. Dazu wird

® dieser zuvor korrekt

L AN (A (B = ET EE ] e 0 Al i
be x, X° AL EE == b= || - - TKein Lee.. Listenabs... markiert und
Schriftart 3 Absatz Designfarben ® im Meniband, Register

_'-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-.... ..ﬁ “
. ] : ; o ,»Start, Befehlsgruppe

Absatz die Schnellaus-

S i L
Script-Microsoft-Word-2010| III D” Jr—
- foos peer wahl fir die Schattie-

Standardfarben

Y gl ] | LT ) ) T
Analogwird-einem-Absatz-oder-ein | ... rarne il-eine

Sen.'DaZU'Wirdﬂ 1) Weitere Farben...

rung gedffnet.

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

Leider bietet die Schnellauswahl fiir die Rahmen bzw. die Schattierung nur eine einge-
schrankte, eben eine Schnellauswahl. Fiir einige reicht das nicht aus. Um die volle Mg-
lichkeit der Rahmen- und Schattierungsformate zur Verfiigung zu haben, muss bei der
Schnellauswahl der Rahmenlinien die Option ,,Rahmen und Schattierung‘ ganz unten in
der Auswahlliste angeklickt werden. Dabei wird der folgende Dialog eingeblendet:

rF‘.ahmen und Schattierung T s Im linken Bereich ,,Ein-
stellungen des Dialo-
Einstellung: Formatyorlage: Vorschau ges Slnd Standardrah'

- Diagramm oder Schaltflachen men Whl r.
Chne = Kicken, um Rahmen € a ba

Rahmen | Seitenrand | Schattierung |

................................................... hinzuzufiigen . . .
Fir individuelle Rah-
D L I AT .
_____________ men wird in der Liste
SIS S —— ,Formatvorlage®  zu-
erst eine Linie gewahlt,
D L Farbe: 5 anschlieBend deren
Automatisch .
q R Farbe und Breite. Dann
L 1Pt 7E| ) ) kann rechts in der Vor-
Ubernehmen fiir:
Absatz [~] schau jede Linie einzeln

nach Bedarf ausge-
: = wahlt werden.
o] (e

Uberpriifung der korrekten Anwendung

Unten rechts im Dialog in der Drop-Down-Liste ,,Ubernehmen fiir: kann nochmals ge-
prift werden, ob die ausgewahlt Formatierung korrekt angewendet wird. Im Zweifels-
fall kann hier nochmal korrigiert werden.
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rRahmen und Schattierung l P |- Im Register ,,SChattie-
“« .
Schattierung rung® dieses Dialoges
Fiillung Varschau kann Uber die DrOp-
[~] Down-Liste ,,Fillung*
Muster die bereits oben darge-
nienart: || Transparent stellte Farbauswahl
Farbe: Dunkel aufwarts Lo
p— vorgenommen werden.
Dunkel Karo . . .
Hell horizontal Zusatzlich kann diese
el vertical Farbauswahl mit einem
D) v aents 1) Muster einer dann
B et aster ] ) wiahlbaren anderen
Ubernehmen fir:
Absatz -] Farbe belegt werden.
Na dann...
5] [

Spezialfall: Seitenrahmen

Microsoft Word 2010 bietet die Mdglichkeit, einen Rahmen, dhnlich wie um Absétze,
auch um eine ganze Seite zu setzen. Dazu wird

® im Meniiband das Register Seitenlayout aktiviert und anschlieRend
® in der Gruppe Seitenhintergrund die Schaltfldche Seitenrdnder angeklickt.

Dabei wird folgender Dialog eingeblendet:

Rahmen und Schattierung l TS
- Seitenrand | Schattierung
Einstellung: Formatyorlage: Vorschau
- Diagramm oder Schaltfiachen
Ohne B Klicken, um Rahmen

N N — hinzuzufiigen
PO | S

S p— s-9

D D Farbe:
I Automatisch

g Anpassen Brejte:

L 31Pt & )

Ubernehmen fiir:
Effekte Gesamtes Dokument |Z|

Horizontale Linie. .. QK l [ Abbrechen ]

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

Interessant sind dabei die
Méoglichkeiten der Verwen-
dung von Schmuckrahmen,
die in der Liste ,,Effekte zur
Verfligung gestellt werden.

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. Des Weiteren sei an dieser Stelle auf
die Optionen verwiesen (unten rechts), wo festgelegt werden kann, dass sich der Rah-
men nicht an der Seite (gemeint ist das Papier) sondern am Text (gemeint ist der Seiten-

rand) orientieren soll.

OO O - Miarz 2012
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Aufzahlungszeichen

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

Wie bereits erwahnt, ist das Zuweisen von Aufzdhlungszeichen ein Sonderfall der Ab-
satzformatierung. Dabei wird neben der Darstellung des Aufzdhlungszeichens auch ein
korrekter hdngender Einzug formatiert. Um Aufzdhlungszeichen zu verwenden, werden

® die aufzuzdhlenden Punkte jeweils als ein Absatz geschrieben,

® die betreffenden Absatze markiert,

® im Register ,,Start”, in der Befehlsgruppe ,,Absatz‘‘ die Drop-Down-Schaltflache
»Aufzahlungszeichen geéffnet und

® dort die gewiinschte Auswahl getroffen.
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Soll ein Absatz, der mit einem Aufzahlungszeichen versehen wurde, wieder ohne die
Zeichen dargestellt werden, so muss lediglich die Formatierung wieder auf das Stan-
dardformat zurlickgesetzt werden — am einfachsten per Tastenkombination +
[& | + N. Alternativ kann iiber die gleiche Auswabhlliste die Option ,,Ohne* gewahlt wer-
den.

Emoticons und Bilder als Aufzdhlungszeichen

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 gebrduchlich.

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

+ gebadet, © gebadet, v’ gebadet,

+ geschwommen und © geschwommen und v’ geschwommen und

4 geangelt werden. © geangelt werden. v’ geangelt werden.
BloR erwischen lassen soll-  Blol$ erwischen lassen soll-  Blof erwischen lassen soll-
te sich niemand. te sich niemand. te sich niemand.
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Ist das gewiinschte Aufzahlungszeichen nicht in der Auswahlliste aufgefiihrt, wird tber
die Option ,,Neues Aufzdhlungszeichen definieren... “ folgendes Dialogfeld getffnet:

[ Neues Aufzahlungszeichen definieren (= IESw | Hier kann Uber die Schaltflache ,,Symbol“ der
Aufzghlungszeichen Dialog fiir die Auswahl von Symbolen geé6ffnet
sympol.. | [ B | [ schrifart.. | werden, wie er auf Seite 16 beschrieben wurde.

Ausrichtung:

Links [] Mittels der Schaltflache ,,Bild“ werden kleine
Vorschau Grafiken als Aufzdhlungszeichen zur Auswahl

angeboten (wie in obigem Beispiel ganz links).
’ Uber die Schaltflache ,,Schriftart kann das Zei-
' chenformat eines verwendeten Symbols, bei-

. spielsweise dessen Farbe, eingestellt werden.

............. — =

Ebene der Aufzédhlung andern

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

Microsoft Word 2010 bietet dafiir die Moglichkeit, die Aufzahlungsebene zu dndern.
Dazu werden die bereits aufgezdhlten Absdtze, deren Ebene gedndert werden soll er-
neut markiert. Anschliefend wird in der bekannten Drop-Down-Liste unten die Option
»Listenebene dndern“ angeklickt. Dabei wird die Auswahlliste erweitert und es kann
eine tiefere Ebene ausgewahlt werden.

Im Ergebnis wird
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Abbred | A .
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extes vergrolsert.
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Es stehen maximal
neun Ebenen zur
Verfligung.
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ergibt'sich'in'( Meues Aufzdhlungszeichen definieren...
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d- 2010- bietet- dafiir- die- Méglichkeit, - die- Aufz: i1l

Nummerierungen

Nummerierungen unterscheiden sich von der Verwendung von Aufzahlungszeichen
durch eine erkennbare (Rang-)Ordnung und sind wie diese auch Spezialfalle der Absatz-
formatierung. Um eine Nummerierung zu erzeugen, werden

Seite 41

OO O - Miarz 2012



Script Microsoft Word 2010

® die zu nummerierenden Punkte jeweils als ein Absatz geschrieben,

® die betreffenden Absatze markiert,

® im Register ,,Start”, in der Befehlsgruppe Absatz die Drop-Down-Schaltflache
Nummerierung ge&ffnet und

® dort die gewiinschte Auswahl getroffen.
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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 Tastenkombination
+ \ﬁ’.‘r_] + N. Alternativ kann Uber die gleiche Auswahlliste die Option ,,Ohne“ ge-
troffen werden.

Beispiel verschiedene Varianten der Nummerierung

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

1. gebadet, (1) gebadet, a) gebadet,

2. geschwommen und (2) geschwommen und b) geschwommen und

3. geangelt werden. (3) geangelt werden. c) geangelt werden.

BloR erwischen lassen soll- BloRR erwischen lassen soll- BloR erwischen lassen sollte
te sich niemand. te sich niemand. sich niemand.

Einige der im Beispiel dargestellten Varianten sind tiber die oben dargestellte Schnel-
lauswahl sofort wahlbar. Sollte die gewiinschte Variante dort nicht verfiigbar sein, wird
Uber den Eintrag ,,Neues Zahlenformat definieren im unteren Teil der Liste folgender
Dialog aufgerufen:
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Neues Zahlenformat definieren lil—z_hj

Zahlenformat

Zahlenformatvorlage:

Erste, Zweite, Dritte . | v | | Schriftart...

Zahlenformat:

Erstens

Ausrichtung
Links

Vorschau

[=]

Erstens m——
N
FWEItENS ———
Drittens —

[ OK ] [ Abbrechen ]

Script Microsoft Word 2010

Hier kann aus der Drop-Down-Liste ,,Zahlenfor-
matvorlage* das gewiinschte Ordnungsmerkmal
gewdhlt und in der darunter befindlichen
Textzeile mit individuellen Zusdtzen ergdnzt
werden.

In dem dargestellten Beispiel wurde die Zahlen-
formatvorlage ,,Erste ... Zweite ... Dritte ...
ergdnzt durch den Suffix ,,ns“, so dass sich als
vollstandiges Zahlenformat ergibt: ,,Erstens ...
Zweitens... Drittens...

Auch ein Prdfix kann nach Bedarf hinzugefiigt
werden.

Kontextmenii verwenden

Anstelle der Verwendung des Meniibands, in welchem zur Formatierung einer Aufzah-
lung oder Nummerierung im Zweifelsfall immer erst das Register ,,Start* aktiviert wer-
den muss, kénnen alle Nummerierungen und Aufzahlungen ohne Einschrankung auch
Gber das Kontextmenii ausgewdhlt werden. Dazu muss nach der Markierung der ent-
sprechenden Absdtze einfach innerhalb der Markierung mit der rechten Maustaste an-
geklickt werden.

Numerus anpassen

Wie bereits dargestellt wurde, bezieht sich eine Nummerierung immer auf einen Absatz.
Gelegentlich tritt der Fall auf, innerhalb einer Nummerierung mehrere Absdtze ohne
Numerus zu verwenden und danach die Nummerierung fortzusetzen oder es soll ab ei-
nem willkirlich zu wahlenden Wert neu begonnen oder fortgesetzt werden.

oo
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8. dort

129 Mummerierung fortsetzen

S
Listeneinzug anpassen...

£  Einzug verkleinern

4 Mummerierungswert festlegen... %

4.~ dort-die-gewiinschte-Auswahl-g¢ Diese Optionen sind sehr bequem Gber

das Kontextmeni erreichbar, wie ne-
benstehend dargestellt.

————-——"-="""ie/| Die Optionen ,Neu beginnen mit 1“

rki¢ bzw. ,,Nummerierung fortsetzen“ sind
nlsg selbsterkldrend.

b Die Option ,,Listeneinzug anpassen...“
|-gg Dbietet einen Dialog zur Schnellanpas-
sung des linken Einzuges, falls der Nu-
merus zu viel Platz benétigt.
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(@) Meue Liste beginnen
() Vorherige Liste fortsetzen

Wert hdhersetzen (Nummern dberspringen)

Wert festlegen auf:
5 z

Vorschau: 8.

oK ] ’ Abbrechen ]

-
MNummerierungswert festlegen &Iéj

Uber die Option ,,Nummerierungswert festlegen*
wird ein weiterer Dialog eigeblendet (siehe ne-
benstehende Abbildung), der die M&glichkeit bie-
tet, einen willkiirlichen Wert festzulegen.

Zu unterscheiden sind dabei die Optionen eine
Liste neu zu beginnen oder die vorhandene Liste
unter Uberspringen einiger Werte fortzufiihren.

Nummerierungs-Ebene andern

Ebenso wie bei den Aufzahlungszeichen lassen sich auch bei Nummerierungen verschie-
dene Ebenen definieren. Dazu wird ebenfalls in der Auswahlliste der Nummerierungen
im unteren Teil der Eintrag ,,Listenebene dndern* ausgewahlt.
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untergeordneten Ebenen eine
Mischung von Ordnungssymbo-
len als Vorgabe, die nicht unbe-
dingt tberall Gblich ist.

Eine durchgehend dezimale Glie-
derungsnummerierung ist in
3 Deutschland weiter verbreitet.
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Initiale

nter einem Initial wird die tibergroRe Darstellung des ersten Zeichens in einem
Text verstanden. Microsoft Word 2010 kann fiir einen Absatz ein solches Initial
erzeugen. Ein Initial ist mehr als eine bloRe Formatierung. Um ein Initial zu er-
zeugen wird

® im Meniiband das Register ,,Einfligen* aktiviert und
® dortin der Befehlsgruppe Text die Drop-Down-Schaltflache Initiale gedffnet.

:_I \_I jgjj Ll_:‘}| zﬁ ﬁﬂ l'g_ri &, Hyperlink ﬂ ; Q u é 4{5’[ A_é &% Signaturzeile ~

A& Textmarke j?) Datum und Uhrze
uch | Tabelle  Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl = Textfeld Schnellbausteine WordArt |Initiale

- '] Querverweis - - ~ | *gd Objekt ~
Tabellen Ilustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Text

Kein
E 1 - 1 -2 -1 -3 -1 41 51 6 | * 7 | ©® ' | 9 -1 -0 1 -1l 1 12 1 13 1 ‘14 -

Initialeq]

Im Text I,\\)

Im Rand

o LR I

nter-einem-Initial-wird-die-ibergrof3e:Darstellung-des-ersten-Zeichens-in-einen "=
Text-verstanden.-Microsoft-Word-2010-kann-filir-einen-Absatz-ein-solches-Initia 2= mitiloptionen...

erzeugen.-Ein-Initial-ist-mehr-als-eine-blofRe-Formatierung.-Um-ein- Inftia[-zu-er«i
zeugen-wirdq]

Uber die Auswahl ,Initialoptionen* kénnen die Schriftart des Initials und die Héhe in
Anzahl der Zeilen festgelegt werden. Das Initial selber wird in einem sogenannten Posi-
tionsrahmen dargestellt, welcher falls n6tig auch noch formatiert werden kann...

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

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 kénnte. Schlie3lich lauft Microsoft Word 2010 ja auch
nur auf modernen, schnellen Rechnern und Textverarbeitungssoftware gibt es ja auch
nicht erst seit gestern...

Tatsdchlich ist das Stellen dieser Frage bereits der erste Schritt in die Richtung effektiven
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 Ta-
tigkeiten mit Hilfe eines so modernen Arbeitsmittels wie einem PC besser unterstitzt
sein missten, als es bisher genutzt wurde. Und in der Folge bedeutet das natdirlich,
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 Word 2010 bietet eine ganze Reihe von Mdéglichkeiten und Features, die genau
der effektiven Arbeit dienen. Das beginnt bei der Unterstiitzung durch eine ausgezeich-
nete Rechtschreib- und Grammatikhilfe und bei der Méglichkeit, ein Synonymworter-
buch und eine automatische Silbentrennung nutzen zu kénnen.
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Diese Méglichkeiten stehen fiir mehrere Sprachen zur Verfiigung. Auch eine Uberset-
zungshilfe ist integriert. Unterstiitzt wird auch die Verwendung von vorgefertigten
Textelementen, die sogar vollautomatisch in den Text integriert werden.

AutoKorrektur

Die Funktion AutoKorrektur ist sowohl eine der leistungsfdhigsten als auch eine der ,,ge-
fahrlichsten Funktionen, die ein Anwender fir die Effektivierung der Schreibarbeit in
Microsoft Word 2010 nutzen kann. Die AutoKorrektur tiberwacht quasi im Hintergrund
die Schreibarbeit des Anwenders. Jedes Mal, wenn ein Wort erkennbar beendet wurde,
weil ein Leer- oder ein Satzzeichen folgt, tritt die AutoKorrektur in Aktion und prift das
geschriebene Wort. Und falls dort bestimmte Besonderheiten auftreten, wird das Wort
automatisch und ohne Riickfrage gedndert. Dieses Verhalten kann sowohl niitzlich als
auch schddlich 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 Buchstabensa-
lat. Die AutoKorrektur wandelt diese Zeichenfolge deshalb kommentarlos in die Zei-
chenfolge ,,dann‘ um. Es sei denn, ich schreibe einen Biologie-Fachtext, dann ware die
Korrektur fatal, weil DNA als Abkiirzung fiir Englisch ,,desoxyribonucleic acid“ (deutsch:
Desoxyribonukleinsdure) steht. Das Problem ist, den ,,Fehler* zu erkennen.

Deshalb ist es auflerordentlich wichtig, dieses Verhalten zu kennen, um einerseits fatale
»Eigenmadchtigkeiten der Software abzustellen und es andererseits gezielt zu nutzen.

Um die Grundeinstellungen der AutoKorrektur anzupassen, werden {iber die Office-
Schaltflache die Word-Optionen aufgerufen und dort die Kategorie Dokumentpriifung
aktiviert. Dort findet sich im Bereich AutoKorrektur-Optionen die Schaltflache ,,AutoKor-
rektur-Optionen...“, mit der folgender Dialog aufgerufen wird:

rAutoKorrEk‘tur: Deutsch (Deutschland) DS Hier beﬁnden SiCh |m Obe'
[ AutoFormat [ Akfionen ren Teil die grundlegenden
Autokorrektur | AutoKorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe El n Ste I l Ul’lge n. M it d en
Schaltfidchen fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen . . .
ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren "SCha ltﬂaChen 'fur dle IA.U'
[ Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen tOkorre ktUrOptlonen“ ist
[ Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof . . . .
Wochentage immer groBschreiben eimn klelner StrICh gemelnt)
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren der Unter dem ersten
Wahrend der Eingabe ersetzen Buchstaben eineS jeden
E_lrsetzen: Durch: (@) Mur Text Formatierten Text WorteS, We|CheS d Urch die
AutoKorrektur  gedndert
s oo i wurde, angezeigt wird.
digac digcac
[ dar I Die Optionen, jeden Satz
o danke = und jede Tabellenzelle
gro zu beginnen, sind
Automatisch Vorschldge aus dem Wérterbuch verwenden m. E. nicht pra ktika bel.

oK ] [ Abbrechen ]
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Hingegen ist die Option, zwei GroRbuchstaben am Wortanfang zu korrigieren mehr als
komfortabel. Im unteren Teil des Dialoges ist eine Liste der zu andernden Zeichenfolgen
aufgefihrt. Die Eintrage dieser Liste kénnen problemlos angepasst werden. So ware es
flr den Fall, dass hdufig die Abkiirzung ,,DNA* geschrieben werden muss, ratsam, diesen
Eintrag aus der Liste zu I6schen.

Eintrag per Schaltflache fiir AutoKorrektur I6schen

In der oberen Abbildung ist die Schalt-
Die-DANN ist-Trager-der-Erbinformation. 9| flache fur die AutoKorrekturfunktion
als kleiner blauer Balken zu erkennen.
Wenn der Mauszeiger auf diese Schalt-

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

Z- flaiche bewegt wird, erweitert diese
) Zuriick nach "DNA" andern sich zu einer Drop-Down-Schaltflache
_ Automatische Korrektur von "dna” deaktivieren [}S und bietet dann das abgebildete Menii
¥ AutoKorrektur-Optionen steuern... zur Auswahl.

gezielte Nutzung der AutoKorrektur fiir hdufige Phrasen

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

Dazu wird der bendtigte Text einmal geschrieben und falls nétig, formatiert. Anschlie-
Rend werden der Text markiert und die AutoKorrektur-Optionen aufgerufen.

[¥] wahrend der Eingabe ersetzen Nun muss noch ein Kirzel
Ersetzen: Durch: @ Mur Text  (0) Formatierten Text hinterlegt Werden, Wel_
mw Microsoft Word 2010 .
ches dann automatisch
macen machen B ersetzt wird. Vorsicht:
machn machen . . .
macst machst keinesfalls ein giiltiges
Mact Macht ..
macte machte Wort als Kiirzel verwen-
magts magst -
den...

Mit der Schaltflache ,,Hinzufligen* wird der neue Eintrag in die Liste einsortiert und ist
damit verflgbar.

Schnellbausteine verwenden

Die Schellbausteine in Microsoft Word 2010 reprasentieren die Weiterentwicklung der
AutoText-Funktion bzw. deren noch friiheren Textbausteine. Die Weiterentwicklung
bezieht sich vor allem auf eine definierbare Art, wie diese Bausteine im Dokument ver-
waltet werden, ob als eigene Seite, eigener Absatz, als einfacher Text oder als Wasser-
zeichen in einer Kopf- oder FulRzeile. Damit gewinnt dieses Feature eine deutliche Auf-
wertung. Gleichzeitig sind die Bausteine auch deutlicher von der AutoKorrektur-Funktion
abgegrenzt.
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Schnellbaustein anlegen

Erstellen eines Briefkopfes

Fiir bestimmte Dokumente soll nach Bedarf ein Briefkopf eingefiigt werden. Dieser soll
die Absenderangaben und ein kleine Grafik enthalten. Eine Md&glichkeit, dies zu realisie-
ren besteht darin, einen Schnellbaustein zu erstellen.

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

Ein Entwurf eines solchen Briefkopfes kdnnte wie folgt aussehen:

-
MoximilioneMusterfraw  ~ KreativiRumst - [Daton]g
d

[
wiesenwen<q &,

1oz2459waldhausend

E-Matla i @dovniin.de

1
1
1
1

Um diesen Briefkopf als Schnellbaustein anzulegen, wird

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

® im Register ,,Einfligen‘ in der Befehlsgruppe ,, Text* die Drop-Down-Schaltflache
»Schnellbausteine“ gedffnet und

® in dem aufgeklappten Mendi die Option ,,Auswahl im Schnellbaustein-Katalog spei-
chern...“ gewahlt.

[ S — % |we3m/| Dabei wird der nebenstehende Dialog
eingeblendet. Der Name, unter dem der
Name: briefkopf . .
Baustein gespeichert werden soll, sollte
Katalog: Schnellbausteine v fye . . ey e
7] aussagekraftig sein und ist, falls nétig,
Kategorie: Allgemein |E| zu dndern
Beschreibung: Der Dialog wird mit ,,OK* bestatigt.
Speichernin: | Building Blocks.dotx |E|
COptionen: Mur Inhalt einfligen IEI
[ OK ] [ Abbrechen ]

Katalogauswahl

Die Zuordnung eines Kataloges hat Auswirkungen auf das Verhalten des Bausteins im
Text. So werden im Katalog ,,Deckblatt” verwaltete Bausteine automatisch in einer
neuen Seite am Anfang des Dokumentes eingefligt. Die Festlegung einer Kategorie hin-
gegen dient nur dem besseren Finden des Bausteins in der Auswabhlliste.
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4 A | Signaturzeile - TU Formel -
.% Datum und Uhrzeit | 2 Symbol -
Textfeld [Schnellbausteine| WordArt Initiale .
- - - '$d Objekt -
Allgemein
1| briefkopf
Ll [Maximilione Musterfraw @wﬁvﬁun&t [Datund]
I.ﬂe’ie_f.gnweg 1 M
1 o2=as walidlaussn
E-Mail: ma man@domain.de
briefkopf
|E+] Dokumenteigenschaft . »
Briefkopf fur M. Musterfrau
| = Feld..
Organizer fir Bausteine..
EEJ Weitere Informationen zu Office Online...
E]
I

Der neue Schnellbaustein wird

sofort beim Offnen der
Schnellbaustein-Liste in der

Befehlsgruppe ,,Texte® im Re-
gister ,,Einfligen“ angezeigt
und braucht nur noch ange-
klickt zu werden.

Bausteine per Tastatur einfiigen

Wenn der Name des Schnellbausteins bekannt ist, kann, genau wie bei friiheren Versio-
nen von Word, der Baustein auch direkt eingefiigt werden: Dazu wird der Name ge-
schrieben und danach die Taste betatigt.

Verwaltung der Schnellbausteine im Organizer

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

Crganizer fir Bausteine M Hler konnen a”e
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen. Ba usteine be_
Mame Katalog Kategorie Vorlage ol
Bewegung Deckblatter  Integriert Built-In Bui... quem VerWaItet
Schlicht De(kbla:t'ter Integr?ert Bu?lt—In Eu?m Werden, indem
Raster Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Puzzle Deckblatter  Integriert Built-In Bui... lhre Eigenschaf-
Deckblatter  Integriert Built-In Bui... .
Herausgest... Deckblatter  Integriert Built-In Bui... ten (SChaltﬂaChe
Madelstreifen Deckblatter  Integriert Built-In Bui... l. k
Stapel Deckblatter  Integriert Built-In Bui... Unten n S) an-
Zeitungspa.. Deckblatter  Integriert Built-In Bui... e aSSt oder die_
Durchschei.. Deckblatter  Integriert Built-In Bui... = g p
Kontrast Deckblatter  Integriert Built-In Bui... se geloscht wer-
Alphabet Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Traditionell  Deckblatter  Integriert Built-In Bui... den.
Austin Deckblatter  Integriert Built-In Bui... [Geben Sie den Titel
Randlini Deckblatt Integriert Built-In Bui... E H H
andiinie ECDATEr e Lt Bl des Dokuments ein] Eine ganze Reihe
Jahrlich Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Kubistisch Deckblatter  Integriert Built-In Bui... von Ba Ustelnen
Meodern Deckblatter  Integriert Built-In Bui... . .
Kacheln Deckblatter  Integriert Built-In Bui... br'ngt MICFOSOft
Erweiterung... Formeln Integriert Built-In Bui... b .
Taylorentwi... Formeln Integriert Built-In Bui... i Word 2010 berelts
Pt Pt Tt noiwor-n.: | Perspektive .
4| n > Am unteren Rand _ausg_erichteber Titelblock mit ganzseitigem m|t.
Eigenschaften bearbeiten. . ] [ Lischen ] [ Einfiigen Hintergrund und Bild mit Spiegelung
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Rechtschreib- und Grammatikhilfe

Fehler sind in der Praxis sicher nie auszuschlieRen. Jedoch sollte angebotene Unter-
stitzung beim Finden und beseitigen von Fehlern immer willkommen sein. Und gerade
hier bietet Microsoft Word 2010 auf3erordentlich gute Méglichkeiten. Zuvor sollen je-
doch erst einmal die Grenzen dieser Mdglichkeiten aufgezeigt werden.

sinnentstellende Fehler

Der Satz

Wir braten Sie gern!

ist zwar hanebiichener Bl6dsinn, 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 Buch-
staben 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 vorstellen, ... -
offensichtlich ist das Unfug, also falsch.

Und weil auch die allerbeste Software auf dem allerbesten Rechner genau das, namlich
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 sinn-
entstellendes Wort ergibt.

Grundeinstellungen fur Dokumentenprifung

Vor nicht allzu langer Zeit gab es in Deutschland eine Rechtschreibreform, die am Ende
ausging wie das Hornberger Schief3en: Jeder, der nicht gerade in der Schule lernt, darf
selber wahlen, ob er nach den alten oder neuen Regeln schreibt. Und mindestens diese
Entscheidung muss auch der Rechtschreibhilfe in Microsoft Word 2010 mitgeteilt wer-
den. Dazu werden Uber die Office-Schaltflache die Word-Optionen aufgerufen und dort
die Kategorie ,,Dokumentenpriifung‘ aktiviert. Dabei wird folgender Dialog angezeigt:

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen Hier wird die Entscheidung
V| Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren fir oder gegen die neue
7] Warter mit Zahlen ignorieren Rechtschrelbung hmterlegt.
V| Internet- und Dateiadressen ignorieren . . .

. ) N Ubrigens: auch in Frank-
V| wiederholte Worter kennzeichnen . .
V| Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden reich gab es eine Recht-

GroBbuchstaben behalten Akzent schreibreform...

Yorschldage nur aus Hauptwarterbuch

Benutzerwarterbacher...

Franzasische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung El
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Falls die neue Rechtschreibung gewiinscht wird, kénnen alle Einstellungen so belassen
werden, wie sie als Standard bereits gewdhlt sind. Auch die Optionen fir die Art, wie die
Rechtschreib- und Grammatikpriifung durchgefiihrt werden soll, kénnen bei hinreichen-
der Leistungsfahigkeit der Hardware so belassen werden.

Beim Korrigieren der Rechtschreibung und Grammatik in Word Standardma@lg erfo'gen dle PrUfun'
Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprafen gen damlt Wahrend der Elngabe im
Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden Hintergrund.

Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren A . 3

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen Neu ist d|e Opthn der kOntetheZO—
D Lesbarkeitsstatistik anzeigen genen REChtSChreibUng, WelChe je_
saveisti |Grammatc =] doch die Systemressourcen stark
[ Dokument erneut dberprifen ] beansprucht

Kontextbezogene Rechtschreibung

Diese Funktion versucht, sinnentstellende Fehler zu erkennen (siehe Beispiel auf Sei-
te 50), indem der Kontext eines Wortes ausgewertet wird.

Rechtschreib- und Grammatikprifung im Hintergrund

Diese Arbeitsweise sollte fiir einen PC auf dem im Jahr 2010 liblichen technischen Stand
kein Problem darstellen. Microsoft Word 2010 priift dabei jedes erkennbare Wort unmit-
telbar nachdem es geschrieben wurde, ob es im Wérterbuch vorhanden ist. Falls nicht,
wird eine rote Wellenlinie unter dem Wort angezeigt.

Diese- Arbeitsweise- sollte- fir- einen- PC- auf- dem- im- Jahr| Um die Vorschldge und

Stand- kein- Problem- darstg!les=—Missocafi Mffan Ward. 200 Optionen anzuzeigen,
. . | UinuxcLibertir - 112 - A" o A .
bare-Wort,-ob-es-im-Wort: — -, _ _._ snichl wird das Kontextmend
unter-dem-Wort-angezikgt.~ — durch Anklicken mit der
goaczciql N rechten Maustaste in das
angezielt k . h
gekennzeichnete Wort
Ignorieren
aufgerufen.
Alle ignorieren
Hinzufigen zum Warterbuch Fa”S es Vorschlége gibt,
AutoKorrektur » werden diese im oberen
Sprache ' Teil aufgelistet und mis-
Rechtschreibung...

sen bei Bedarf lediglich
angeklickt werden.

B ¢

MNachschlagen...

nlgnorieren” bzw. ,Alle
ignorieren* bedeutet,

(=N Einfiigen

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

Die Option ,,Hinzufligen zum Wérterbuch bedeutet, dass Microsoft Word 2010 dieses
Wort ,,lernt* um es bei allen zukiinftigen Priifungen zu beriicksichtigen.
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Vorsicht beim Hinzufiligen von Wértern zum Wérterbuch

Hinzugefiigt werden die Begriffe nicht zum Hauptwdrterbuch, sondern zu einem Be-
nutzer-Wérterbuch. Dieses kann, falls fehlerhafte Begriffe hinzugefiigt wurden, bear-
beitet werden (siehe Grundeinstellungen fir die Dokumentprifung — Seite 50). Des
Weiteren sollte jeder Anwender mit dem Hinzufligen sparsam umgehen, weil der Ab-
gleich des Textes mit dem Benutzerwérterbuch deutlich langer dauert als mit dem
Hauptwdrterbuch.

Grammatikfehler werden mit einer griinen Wellenlinie gekennzeichnet. Die Bearbeitung
erfolgt wie bei Rechtschreibfehlern liber das Kontextmend. Eine dunkelblaue Wellenlinie
kennzeichnet einen von Microsoft Word 2010 gefundenen kontextbezogenen Fehler und
wird ebenfalls (iber das Kontextmeni bearbeitet.

Arbeit mit mehrsprachigen Texten

Microsoft Word 2010 unterstitzt in der deutschen Version Texte in deutscher, engli-
scher, franzdsischer und italienischer Sprache. Als Standard ist eingestellt, dass Word die
Sprache des Textes automatisch erkennt und damit automatisch die jeweils richtigen
Worterblicher 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 Dokumentpriifung im Re-
gister ,,Uberpriifen* des Meniibands der Dialog Sprache festlegen gedffnet.

[ sprache Pl X Hier sind in einer Auswahlliste alle verfiig-
Ausgewahlten Text markieren als: baren SpraChen aufgeﬂ:lhrt.
-
Q’:ﬁz isch (U5A) Auf dem jeweiligen Rechner installiert sind

IKaans
Albarisch jedoch nur die Wérterbiicher, die das
Amharisch HE:
Arabisch (Agypten) Symbol & vor dem Namen dargestellt
Arabisch {Algerien) h b
Arabisch (Bahrain) - aben.
Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Wérterbiicher der . .
ausgewahlten Sprache. Wenn weitere Sprachunterstiitzungen
I iR K notig sind, missen diese nachinstalliert
Sprache automatisch erkennen
werden.

[ﬁls Standard festlegen ] [ oK ] ’ Abbrechen

umfassende Sprachunterstiitzung

Die Unterstiitzung der vier genannten Sprachen betrifft nicht nur die Rechtschreib- und
Grammatikhilfe, sondern auch die Autokorrektur, das Autoformat wahrend der Einga-
be, die Silbentrennung und den Thesaurus.
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Thesaurus — Hilfe fur 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 Kreativitat
des Autors etwas zu beférdern, kann ein Synonymwdorterbuch gute Hilfe leisten. Ein
solcher Thesaurus steht auch in Microsoft Word 2010 zur Verfiigung und wird am ein-
fachsten per Kontextmenii aufgerufen, also durch Anklicken mit der rechten Maustaste
(in diesem Beispielfall fiir das Wort ,,Thesaurus“):

5;."1_', Hyperlink...
Machschlagen 3
Synonyme 4 Synonymwérterbuch m
55 Ubersetzen Synonymwarterbuches
Zusitzliche Aktionen Synonymworterbuchs
- i
ThesaurUe e rar e
Helveticc - 16 = A" o7 iE Machschlagewerkes T
Beim- FormUhE F ¥ U =E#%° - év 1 Machschlagewerks !H'f
unbedingt-einem-gepflegten-Spr  nachschiagebuch ns
. N Machschl buch
lungen-ein-Problem-dar,-wenn-sic TN A
. 5 Thesaurus...
des- Autors- etwas- zu- beférdern;—wermrenmroyrreorymw

Falls ein brauchbares Synonym aufgelistet ist, kann dieses durch Anklicken einfach in den
Text tibernommen werden. In den meisten Fallen wird wohl nicht sofort etwas Geeigne-
tes aufgelistet sein. Aber: Die Synonymliste kann Anregungen liefern, um iiber den aktu-
ellen 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 libersetzt werden.

Recherchieren ¥ | Von Fall zu Fall benétige ich dazu ein Wérterbuch. An dieser
ch ch: . . .

f:au:;:; g | Stelle kann Microsoft Word 2010 u. U. die Arbeit etwas er-
Ubersetzung -] | leichtern, weil es Uber eine integrierte Ubersetzung verfiigt.

Auf weitere Recherchedienste priifen... Die in der deutschsprachigen Version von Microsoft Word
Qi |~ | |@ |

2010 verfiigbaren Ubersetzungsméglichkeiten sind von Eng-

: . lisch (USA) jeweils in Deutsch, Franzdsisch und Italienisch

Ein Wort oder Satz bersetzen,

von sowie jeweils in umgekehrte Richtung und von Franzdsisch

D:md;mfﬁd(:::? % in Arabisch und zuriick. Die Funktion kann bequem {iber das

Ma nglis:

Gesamtes Dokument dbersstzan. Kontextmeni genutzt werden, indem das zu libersetzende
Wort mit der rechten Maustaste angeklickt und die Option

,,Ubersetzen“ und im Untermenii erneut die Option ,,Uber-

setzen...“ gewahlt wird. Dabei wird der nebenstehend ab-

4 lbersetzung -

m

Ubersetzungsoptionen. ..

4 Bilinguales Wérterbuch

4 Maustaste
Feminine INFORMATION gebildete Arbeitsbereich eingeblendet, in dem (hoffentlich)
TECHNGLOGY mouse
button ein geeigneter Vorschlag ausgewiesen wird.

4 Nichts gefunden?

Versuchen Sie eine dieser -

9 Dienste auf Office Marketplace
anfordern

;l Rechercheoptionen...
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Leistungsfdhigkeit des Wérterbuchs

Das Wérterbuch entspricht in seiner Leistungsfahigkeit etwa einem kleinen Taschen-
worterbuch, wie es vielleicht ein Tourist mitfiihrt. Jedoch erspart es die Miihsal des

Blatterns.

Die im Arbeitsbereich angebotene Option des Ubersetzens eines Satzes ist mit Vorsicht
zu geniellen - das Ergebnis kénnte unsinnig sein. Die ebenfalls angebotene Option des
Ubersetzens eines ganzen Textes ist (imho) bestenfalls als aufheiternder Scherz fiir

triibe Stunden voller Langeweile tauglich.

en Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
hieren a% ﬁ = ] J Las = fj Abgeschlosy
us B 5 Vo e 2] Markup anze|
. Ubersetzen|Sprache Meuer Anderungen - X
[zdhlen - - Kommentar —d Ma nachverfolgen ~ E Uberarbeitur|

Machverfol

Dokument iibersetzen [Deutsch (Deutschland) in Englisch (USA)]
il f% Eine maschinelle Ubersetzung in einem Webbrowser anzeigen. R

E‘% Ausgewadhlten Text dbersetzen i
-4 Eine Ubersetzung von lokalen und Onlinediensten im Bereich
“Recherchieren” anzeigen.
L) Ubersetzungshilfe [Englisch (USA)]
_a@ Zeigen Sie auf ein Wort, oder wihlen Sie e (\\En Ausdruck aus. um
eine Schnelldbersetzung anzuzeigen, {bersetzungshilfe [Englisch (USA)]

sprache far die Ubersetzung auswahlen... Bei Wartern oder ausgewdhiten

Absdtzen anhalten, um eine
Schnelldbersetzung zu erhalten,

sie kénnen die Ubersetzung in die  |...
Datei kopieren oder das
Originalwort bzw. die
Originalphrase vorlesen lassen.

rierungen- unterscheiden- sich-y

re- (Rano-YOrdnunsg: und: sind-wia- diese- atich: Shez

Optionen fiir die Ubersetzungssprache P i)
3
a& Sprachen fir die Ubersetzung auswahlen
Sprache fur die Ubersetzungshilfe auswahlen
Ubersetzen in: Englisch (USA) [-]
/A Text zum Ubersetzen wird im unverschldsselten HTML-Format Gber das Internet an einen Anbieter fir maschinelle Ubersetzungen
abertragen.
Die Ubersetzungshilfe bleibt bei jeder Verwendung der Anwendung aktiviert,
Ubersetzen aus: | Deutsch (Deutschland) [=]
Ubersetzenin: | Englisch (USA) [+]

die-zu'nummerierend
die-betreffenden- Abs
im-Register-Start,-in-

Bilinguales Worterbuch

Auswahl
feminine choice, selection (both ako economics): Sport:
representative team

Nummerierung-ge6ffims/|[ [4[@] [

dort-die-gewiinschte-Auswahl-getroffen.q|

Silbentrennung

Interessant ist ein Feature,
welches eine Ubersetzung
automatisch als Quickinfo

einblendet. Dazu muss
entweder im  Register
,Uberpriifen des Men-

Uibands in der Befehlsgrup-
pe Dokumentprifung die
Drop-Down-Schaltflache
Ubersetzen gedffnet und
die Auswahl ,Uberset-
zungshilfe* aktiviert wer-
den.

Anschlielend muss an glei-
cher Stelle die Sprache, in
die (bersetzt werden soll,
gewadhlt werden. Da diese
Ubersetzung online
verfiigbar ist, wird eine

nur

Datenschutzmeldung  an-
gezeigt.
Es reicht nun aus, den

Mauszeiger lber ein Wort
zu bewegen, um die Uber-
setzung als Quickinfo zu
sehen.

Im Kapitel ,,Text eingeben‘ auf Seite 14 wurde ausgefiihrt, dass am Ende einer Zeile un-
bedingt weiter zu schreiben ist, wenn nicht gerade ein neuer Absatz beginnen soll.
Microsoft Word 2010 beginnt automatisch eine neue Zeile, wenn ein Wort nicht mehr auf
die vorhergehende passt. Das kann jedoch auch zu Problemen fiihren, falls ein sehr lan-

ges Wort gerade so nicht auf die Zeile passt.

Insbesondere beim Blocksatz fiihrt das zu sehr unschénen, grofRen Wortllicken. 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.

Seite 54
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Hinzu kommt das Problem, dass in dem Moment, wo der Text im Nachhinein noch bear-
beitet wird, die Silbentrennung nicht mehr passt und aktualisiert werden muss. Grund-
satzlich ist deshalb zu tiberlegen, ob es nicht véllig ohne Silbentrennung geht. So sieht
beispielsweise die DIN 5008 - Schreib und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung —
eine linksbiindige Ausrichtung als Standard vor. Dabei tritt zwar rechts ein Flatterrand
auf, der aber bei weitem nicht so problematisch ist wie die tibergrof3en Liicken zwischen
den Wértern beim Blocksatz. Falls eine Silbentrennung nétig ist, kann diese in Microsoft
Word 2010 automatisch ausgefiihrt werden.

Seitenlayout Vef’weise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools DaZU Wird im Reglster ,,SEIterﬂay-
Ij J ¥= Umbriiche ~ 4] Wasserzeichen *  Einzug « . .
- £ A Zeilennummern ~ | <) seitenfarbe - £5 Links: |0 em out des MenUbandS n der Be-
e G’SBE SDE-ItEH b~ silbentrennung || [ Seitenrinder = Rechts: 0 cm fehlsgruppe Seite einrichten die
Seite einrichten Keine [und . .
117 automatisc s 7.5 | Drop-Down-Liste Silbentrennung
Dbeitet-wir(  punuer nicht-mehr-passtund|  gegffnet. und dort die Option Au-

iséitzﬁch-w'si b~ Silbentrennungsoptionen... 1,-ob-es-nicht-vﬁlﬁg-0}“

: tomatisch aktiviert.
beispielsweise-die:DIN'5008-—

Silbentrennungsoptionen

éeine'[fnksbﬂndfge-Ausrichtung Das Silbentrennungsverhalten des

markierten Texts dndern.

éauf,-der-aber-bei-weitem-nfcht-a

e
[ Silbentrennung D |t Die Silbentrennungsoptionen werden in einem
O gesonderten Dialog angeboten. Die Stan-

[ Wéirter in GroBbuchstaben trennen dardeinstellungen von Microsoft Word 2010
sind fiir den Alltag gut geeignet.

Silbentrennzone: 0,75cm z

Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt

[ Manuell... l [ 0K l [ Abbrechen l

Wird die Option ,,Manuell gewdhlt, unterbreitet Microsoft Word 2010 Vorschlage fiir
die Silbentrennung ab dem Absatz, in dem sich aktuell der Cursor befindet. Die Vorschla-
ge 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 jeweiligen
Sprache entsprechen muss und deshalb von der Automatik fehlerhaft oder unschén
realisiert werden kann. So mag jeder zur deutschen Rechtschreibreform stehen wie er
will, aber eine entsprechend dieser Reform giiltige Trennung von O-pernhaus ist fir
mich eine stilistische Zumutung. Insbesondere, wenn es auf der Seite eng wird kénnen
solche Trennungen auftauchen.

Silbentrennung fiir einen Absatz unterdriicken

[ Absatz == Im Dialogfeld ,,Absatz“ (siehe Sei-
Zeflen- und Seftenumbruch te 36) kann im Register ,,Zeilen- und
Paginierung Seitenumbruch* fir den aktuellen

Absatzkontrolle . . .
5] Nicht vom nchsten Absatz rennen Absatz die automatische Silbentren-
[ Diesen Absatz zusammenhalten n ung deaktiviert werden.
[ seitenumbruch oberhalb
Formafierungsausnahmen Dies ist eine radikale Losung, wenn gar

nicht mehr hilft.
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Wenn die automatische Silbentrennung unschéne Ergebnisse liefert, kann zumindest
versucht werden, von Hand nachzubessern. Dazu wird einfach an einer besser geeigne-
ten Stelle das korrekte Silbentrennzeichen eingegeben. Diese Eingabe von Hand hat
Vorrang vor der Automatik und die Silbentrennung wird an der gewiinschten Stelle reali-
siert.

Silbentrennzeichen fiir Silbentrennung von Hand

Fir die Silbentrennung von Hand darf nicht der tibliche Bindestrich verwendet werden.
Vorgesehen dafiir ist der sogenannte bedingte Trennstrich. Dieser wird mit der Tasten-
kombination + - eingegeben und auf dem Bildschirm als - dargestellt. Die Bedin-
gung ist, dass dieser Trennstrich nur angezeigt wird, wenn er am Zeilenende 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 gréReren 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 aussichtsloses Unter-
fangen sein. Deshalb gibt es in allen Textverarbeitungsprogrammen eine Suchen-
Funktion. In Microsoft Word 2010 wird diese entweder (wie in allen anderen Program-
men auch) lber die Tastenkombination + F (gut zu merken: F wie Finden — denn
wer hat schon SpaRl am bloRen Suchen?) oder iber das Meniiband, Register ,,Start“,

Befehlsgruppe Bearbeiten. Dort befindet sich die Schaltflache | 34 Suchen -

@' Jdd 9~-0 | YR N script word 2010.docx - Microsoft Word | | | = | [E] |-l
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout & @
== & Candara -l A A | Aa- | . 3

2. 2 AzBbCcD - 1. AaBbCe | _
Einfiigen F & U -abe x. % - A Nliste  Tminimal.. num123 |_| Formatvorlagen | Bearbeiten
24 F dndern ~ e
Zwischenablage Schriftart ] Absatz ] Formatvorlagen Fl
Navigation v X IZU R - T D D T D R T R T S e~ T D - S R O
= e o e
Testtext *x | | Microsoft Word-2010-bietet-einersehrelegante: Maglichkeit, die- GroB-und-Kleinschrei- | =
4 Ubersinstimmungen. = i bung-eines-Wortes-per-Tastenkombination- zu-variieren- und-damit-einen-sehr-haufigen:
z Tippfehler einfach- zu-komrigieren.- Dazu-wird-das-betreffende-Wort-angeklickt-und-mit-
88 | & “ v lla | YerTastenkombination:[& |-+ [F2 | die:gewiinschte-Variante: eingestellt. Die-Schreib-
= | weise-dndert-sich-rollierend:-erstes-Zeichen- grof, alles-graf,-alles-klein,-erstes-Zeichen:
Testtext TESTTEXT testtext 2 . P = .
Testtext 2 - grofi...Vorsicht-das-ist-einelnhaltsinderung,kein-Format]
: Testiext—+> — TESTTEXT -+ > - festfest —» > - Testiexic
= et LU T = — |
Testtext TESTTEXT testtext 0
Testtext H Seite g - - Marz2012— QD@
2
Testtext TESTTEXT testtext 5 E
Testtext e
Testtext TESTTEXT testtext . - Scrint-Microsoft-Word-za1a 7
Tt Script-Microsoft-Word 2015
T oww & % === s g | Die Variation der Grofi-und-Kleinschrei. °
AvER O S 2 EEIB e, vore, ook o dipe fesn B |

In der Folge wird auf der linken Seite der Arbeitsbereich ,,Navigation* eingeblendet, wo
der zu suchende Text eingegeben wird. Bereits wahrend des Eingebens werden alle Vor-
kommen des Suchbegriffes markiert und Word navigiert automatisch zum Treffer im
Dokument. Die Navigation zu den anderen Treffern erfolgt durch Anklicken der ange-
zeigten Fundstellen im Navigationsbereich. Diese Suche ist eine reine Textsuche und
bietet kaum Optionen.
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I Eine erweiterte Suche kann beispielsweise Uber die
Auswahl der Browse-Objekte unten rechts in der Ar-
beitsumgebung erfolgen.

Suchen

Wird dort das Symbol fiir die Suchfunktion gewahlt,
wird der abgebildete Dialog eingeblendet.

= 148% (=) [ {+)

rSuchenundErsetzen l@ i DOI’t WII"d in der Ze”e
Suchen | Ersetzen | Gehe »Suchen nach: die zu
Suchennach: [ Testiext =] suchende Zeichenfolge

eingetragen.

ﬂ[ Erweitern == ] Lesehervorhebung = ] [Sud"nen in- ] [ﬂeihersudﬂen ] [ Abbrechen

Erweiterte Suchméglichkeiten

Uber die Schaltfliche ,,Erweitern unten links in dem abgebildeten Dialog wird das Dia-
logfenster erweitert und bietet dann viele Méglichkeiten, die Suche zu prazisieren. Da-
zu gehort die Suche nach Formatierungen im Dokument genauso, wie die Suche nach
Sonderzeichen, wie beispielsweise geschitzten Trennstrichen.

Eng verwandt mit der Suche nach einer bestimmten Zeichenfolge ist die Funktion Erset-
zen. 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 Microsoft
Word 2010 auch im gleichen Dialogfenster verfiigbar, lediglich das Register muss ge-
wechselt werden: benétigt wird das Register ,,Ersetzen®.

[ 2 |w#3s| Hier sind zum Su-
chen-Dialog lediglich
das Textfeld ,,Erset-
zen durch:* sowie
die Schaltflachen
,,Ersetzen‘ und,,Alle
Ersetzen hinzuge-

Ersetzen ] lglle ersetzen ] [ﬂeihersudﬂen ] ’ Abbrechen ] k
ommen.

S

Hinweis Vorsicht mit ,,Alle ersetzen*

Die Schaltflache ,,Ersetzen’ erzwingt fir jede mogliche Ersetzung eine explizite Besta-
tigung durch den Anwender. Das ist gelegentlich etwas stressig, weshalb manche An-
wender dazu neigen, die Ersetzung (ber die Option ,,Alle ersetzen ausfiihren zu las-
sen. Dies fiihrt die Ersetzung ohne jede Riickfrage durch. Das Ergebnis ist meist nicht
Gberschaubar, weshalb hier immer grol3e Vorsicht geboten ist.

| Suchen | Ersetzen |§ehezu |

Suchen nach: Testtext |Z|

Ersetzen durch: |Resttext] |Z|
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Listen und Tabellen im Text

Gelegentlich soll ein Text nicht einfach fortlaufend geschrieben werden sondern zusatz-
lich auch vertikal strukturiert sein. Als Beispiel ware eine Telefonliste denkbar: In jeder
Zeile stehen links beginnend die Namen, dann die Abteilung und zuletzt die Telefon-
nummern. Da die Namen unterschiedlich lang sind, wiirde letztlich auch jede Zeile unter-
schiedlich lang sein und die Telefonnummern nicht untereinander stehen. In einer Liste
wiirde nun nach jedem Eintrag eines Namens gerade so viel Platz gelassen werden, dass
der langste vorkommende Name gerade ausreichend Platz hdtte, ehe einheitlich die
Abteilung kdame usw.

,,chaotisch*: »geordnet‘:

Mdiller, Eveline Einkauf 123456 Miller, Eveline Einkauf 123456
Lehmann, Karl-Heinz Marketing 123465 Lehmann, Karl-Heinz =~ Marketing 123465

Es werden also unterschiedlich groRe Abstande zwischen den Eintragen bendétigt. Nun
kénnten diese Abstdnde durch unterschiedlich viele Leerzeichen realisiert werden, wie
bei der Schreibmaschine. Das wird in Microsoft Word 2010 nicht funktionieren, weil Gbli-
cherweise Proportionalschriften verwendet werden, bei einer Schreibmaschine hinge-
gen dicktengleiche Schriften (siehe auch Seite 29).

Eine mdégliche Lésung ist die Verwendung von Tabulatoren mit individuellen Tabstopps,
eine andere das Einfligen einer Tabelle als Objekt in das Dokument. Beide L6sungen ha-
ben Vor- und Nachteile, weswegen es keine eindeutige Aussage gibt, was nun besser sei.
Ein Trend Iasst sich jedoch aus jahrelanger Praxis angeben: Je komplexer eine gewiinsch-
te Anordnung ist und je haufiger dort Anderungen vorgenommen werden miissen, desto
nitzlicher sind Tabellen als Objekte im Text. Eine Liste mit Tabulatoren und Tabstopps ist
einfach und schnell erstellt, aber wenig flexibel.

Listen mit Tabulatoren und Tabstopps

Eine Liste im hier verwendeten Sprachgebrauch ist ein Text, der zusatzlich zur Zeilen-
struktur eine vertikale (Spalten-)Struktur hat. Obige Telefonliste ware ein Beispiel dafir.
Die unterschiedlich groen Leerrdume zwischen Name, Abteilung und Telefonnummer
beispielsweise werden durch Tabulatoren erzeugt, nicht durch Leerzeichen. Diese Tabu-
latoren sind auf dem Bildschirm als kleine Pfeile erkennbar, wenn die Steuerzeichen ein-
geblendet sind.

Auswahlschaltflache fir die Ausrich-

tung der individuellen Tabstopps i Standard-Tabstopp im Zeilenlineal

als kleiner dunkler Strich erkennbar

(L8]

' [ | N ' I N
E I I : Tabulatoren sind als kleine Pfeile im
| * * A Text erkennbar (Steuerzeichen)
LY
Standardtabstopps-alle-1,25-cm¥|

—+ | —+
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Unter einem Tabulator wird in der Textverarbeitung ein Leerraum verstanden, dessen
Lange im Gegensatz zu einem Leerzeichen frei einstellbar ist. Damit beim Schreiben ei-
nes Tabulators (Taste =i |) der Text auf Grund der (noch) nicht festgelegten Linge
des Leeraumes nicht im Nirwana verschwindet, gibt es alle 1,25 cm sogenannte Stan-
dard-Tabstopps, die als kleine senkrechte Striche im unteren Teil des Zeilenlineals er-
kennbar sind. (Ubrigens: der Wert von 1,25 ¢m fiir die Standardtabstopps kann auch in-
dividuell angepasst werden...)

Stiinden jedoch nur diese Standard-Tabstopps zur Verfiigung, wdren keine Zwischen-
werte oder andere Textausrichtungen zu realisieren. Damit kénnten Listen also nur un-
zureichend gestaltet werden. Deshalb ist es tiblich, bei der Erstellung einer Liste indivi-
duelle Tabstopps zu setzen. Um eine Liste mit individuellen Tabstopps zu erstellen, 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.

® Anschliefend wird der Text markiert und

® es wird durch wiederholtes Anklicken der Schaltfldche ganz links im Zeilenlineal
(siehe obige Abbildung) die Ausrichtung des Tabstopps gewahlt. M&gliche Ausrich-
tungen sind: linksbiindig (1), zentriert ([£]), rechtsbiindig ([4]) und dezimal ([]).

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

éI\-’Iiiller;Eveline - Einkauf - 123

Setzen des Tabstopps durch Anklicken
im unteren Teil des Zeilenlineals

verschiedene Ausrichtungen

Tabstopp-Position: 8%
linksbiindiger Tabstopp: ‘10,234789
zentrierter Tabstopp: 10,23‘4789
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 nachtraglich versetzt werden. Dazu wird dieser mit der
Maus im Zeilenlineal vorsichtig angefasst und im Zeilenlineal an die gewiinschte Stelle
verschoben. Dabei wird eine vertikale Hilfslinie eingeblendet, welche die Positionierung
erleichtert. Ebenso kann ein einmal gesetzter Tabstopp jederzeit wieder entfernt wer-
den. Dazu wird dieser im Zeilenlineal mit der Maus angefasst, nach unten herausgezogen
und fallengelassen.
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Tabstopps kénnen des Weiteren zusatzliche Formate erhalten. So ist es beispielsweise
moglich, die Leerraume zwischen den Spalten mit Fillzeichen zu versehen, wie es bei-
spielsweise bei Inhaltsverzeichnissen zwischen dem Uberschriftentext und der Seiten-
zahl Ublich ist. Um Tabstopps zu formatieren, miissen zuerst die betreffenden Absdtze
markiert werden. AnschlieBend wird im Register ,,Start” des Meniibands in der Gruppe
Absatz der Dialog Absatz aufgerufen und dort die Schaltflache ,,Tabstopps...“ ange-
klickt.

Tabstopp-Formatierung aufrufen

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

(Tabeiop - Dabei wird das nebenstehende Dialogfenster
Tabstoppposition: Standardtabstopps: angerUfen'
3,75cm 1,25cm =

- ; Hier kann in der Liste oben links der zu for-
7am Zuléschende Tabstopps: matierende Tabstopp ausgewéhlt werden
und im unteren Teil die gewlinschte Forma-
- tierung eingestellt werden. Beispielsweise

Austichtung kénnen Fiillzeichen aktiviert werden.
@) Links ) Zentriert ) Rechts
£ ZETT e Wichtig: jede Anderung muss explizit (iber
Fullzsichen die Schaltfliche ,,Festlegen“ bestatigt wer-
@ 10hne 5 03— d
. en.
Festlegen J I Laschen I I Alle l§schen I

[ ok || abrechen |

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 Absdtze
korrekt zu markieren, dann ist es sinnvoller, alle Formate zurilickzusetzen, als anzufan-
gen zu basteln. Um alle Absatzformate zurilick auf Standard zu setzen, wird am besten

die Tastenkombination + |4 |+ 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 grundsatz-
lich nicht so gut, wenn im Nachhinein noch Text in einer Spalte erganzt oder der Text
haufig gedndert werden muss. Sobald der gednderte Text mehr Platz benétigt, als durch
die Tabstopps reserviert wurde, gerdt die Liste vollig durcheinander und l3sst sich nur
mihselig wieder neu anpassen. Eine gute Losung fiir solche Falle bzw. fiir sehr komplexe
tabellarische Strukturen ist die Verwendung eines Tabellen-Objektes in einem Word-
Dokument.
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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. Konse-
quenz dieser Objekt-Natur einer Word-Tabelle sind u. a. deren besonderen Méglichkei-
ten der Formatierung, der Textanordnung in den Tabellenzellen und anderes 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
gewtlinschten Stelle in den Text eingefiigt werden.

Tabellen einfigen

® Dazu muss zuerst der Cursor an die gewtinschte Eingabeposition bewegt und
® anschlieBend im Register ,,Einfligen des Meniibands in der Befehlsgruppe Tabellen
die Drop-Down-Schaltflache Tabelle angeklickt werden.

Start Einfigen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht E Dabei klappt ein Git-
= : T a i = _—
[ Deckblatt j = jﬁ] |_|_‘} | SmartArt &, Hyperlink = xopfzeile f ternetz aus dem Me-
[2

] Leere Seite —  jii Diagramm A Textmarke =| FuBzeile ~

»If:‘Seitenumbru(h Tabvelle el Bt FOFE'IEI"I {85+ Sereenshot ~ ] Quervenweis #] Seitenzahl ~ i nUband heraUS, II’] Wel'
Seiten | &x5 Tabelle Hyperlinks Kopf- und FuEzeile . .

i Rl s e e ey chem mit der Maus die

il Te CICICE llenzellen-und-anderes-mehr.-Die-wid benétigte Tabellen-

n:n ec EEEE er-Tabelle-im-Text:-Bevor-der-Text-ge struktur ausgewéhlt

- be ][] truktur-an-der-gewiinschten-Stelle-in- wird.

= s Lt O I

_ =S I a a

: ISR

- o | [ Tabelle einfdgen... o o

E— j’ Tabelle zeichnen

= o 3 o o

- . _E‘ Excel-Kalkulationstabelle

B | F schnelitabellen »

o o o o

: 1

Im Ergebnis wird in das Dokument
a a = ein leeres Tabellen-Gitternetz einge-
figt. Die horizontalen Strukturen
sind die Zeilen, die vertikalen Struk-
turen die Spalten und die Schnitt-

bereiche sind die Tabellenzellen. So wie jeder Absatz am Ende eine Absatzmarke (1) hat,
so hat jede Tabellenzelle ein kleines Symbol (=), welches formal die Formateigenschaf-
ten der Zelle ,,verwaltet. Diese Zeichen werden, wie auch die anderen Steuerzeichen,
nicht mit gedruckt.

Gitternetzlinien drucken

Eine wie oben beschrieben eingefligte Tabelle hat als Standard ein Gitternetz aus Linien
mit 0,5 pt Liniendicke, welches mit gedruckt wird. Soll die Tabelle als sogenannte Blind-
tabelle keine sichtbaren Gitternetzlinien im Ausdruck haben, muss diese formatiert
werden.
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Eintrage in die Tabellenzellen

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

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

Taste bewegt den Cursor...

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

At |+ (B ] ... an das untere Ende der Spalte

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

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

Natiirlich kann die Navigation auch einfach durch Anklicken mit der Maus an der ge-
wiinschten Stelle erfolgen...

Fortschreiben einer Tabelle

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

Tabulatoren in der Tabelle

Wird in einer Tabelle ein Tabulator benétigt, so ist dieser mit + zu schrei-
ben.

Markieren in der Tabelle

Markierung Ausfiihrung

Zeile Links im Rand neben der gewiinschten Tabellenzeile an-
klicken. Durch Ziehen nach unten bzw. oben mit gedrtick-
ter Maustaste kdnnen mehrere Zeilen markiert werden.

Spalte Mauszeiger unmittelbar auf die obere Gitternetzlinie der
gewlinschten Spalte fiihren (Mauszeiger nimmt diese
Form an: # ) 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 (ber eine Zellbegrenzung hin-
weg ziehen.

Seite 62 Mirz 2012- QSO



Anpassen der Zeilenh6he und der Spaltenbreite
zontale Gitternetzlinie bewegt, bis

Script Microsoft Word 2010

wird der Mauszeiger auf eine hori-

dieser zu einem waagerechten Dop-
pelstrich mit zwei senkrechten Pfei-

Die einfachste Mdglichkeit besteht darin, die gewlinschte Spaltenbreite bzw. Zeilenh6he
Um die Zeilenh6he zu verandern

o

einfach mit Hilfe der Maus einzustellen.
o R . &Euw;-l.- O
o
o] }:: /_\ o
o] o \ ~ / o
o] o o
1 len wird und dann gezogen.
S SR O LK N AR Analog kann die Spaltenbreite
q =~ innerhalb der Tabelle relativ
e : () angepasst werden - beim Zie-
¢ o S | oS/ hen nach rechts wird die linke
o o o Spalte breiter und die rechte
9 schmaler.
O S IIQEIIL‘"IC‘?L Dm- Werden jedoch die Stege
Tabellenspalte verschieben . . .
q im Zeilenlineal gezogen,
e o " - wird die absolute Breite
s o o o geéndert, d. h., die Ge-
1 o i o samtbreite der Tabelle
1 andert sich.
Vorsicht: Dadurch kann es passieren, dass Spalten aufRerhalb des Dokumentes angeord-
net werden - auf diese besteht dann kein Zugriff mehr!
Erweiterung bzw. Reduzierung einer Tabelle
Innerhalb des Tabellengitternetzes kénnen nach Bedarf weitere Zeilen, Spalten oder
einzelne Zellen eingefiigt oder geléscht werden. Dazu werden am einfachsten die Tabel-
lentools des Meniibands benutzt, die automatisch aktiviert werden, sobald der Cursor
sich innerhalb einer Tabelle befindet.
@' QEE 98 [ [a= Dokument2 - Microsoft Word |
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout
l¢ Auswihlen - 3 Ak & Darunter einfigen enverb af]|214 em :|HE %ﬁ = E
[ Rasterlinien anzeigen ﬁ Dj - Links einfiigen HEH Zellen teilen mseeem D =2HEA — J
— Loschen | Dariber Text- Zellenbe-
1 Eigenschaften - cinfiigen LA Rechts einfigen I Tabelle teilen 5 Autosnpassen - =] =l = richtung grenzungen
Tabelle Zeilen und Spalten " Zusammenfihren ZellengraBe Ausrichtung
@ 1 uxg-u-l-lu 2.3 4 ShEf6 1.7 1 8 H[ 9 1 -0 i [E} 1 2 B [E[M¥- 5
o a o o o
T o o o o o
T o] a a o a
- o a o a a
- 1
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Im Register ,,Layout” der Tabellentools innerhalb der Befehlsgruppe ,,Zeilen und Spal-
ten befinden sich alle nétigen Schaltflachen, um Zeilen oberhalb bzw. unterhalb oder
Spalten links bzw. rechts von der gerade aktiven Zelle einzufiigen. Um eine Tabelle oder
Teile davon zu I6schen, wird an der gleichen Stelle die Drop-Down-Schaltflache ,,L6-
schen‘ angeklickt, Giber die ein Auswahlmeni zum Ldschen eingeblendet wird.

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Oberprif Sollen mehrere Zeilen

l¢ Auswihlen = x %I é Darunter einfiigen [ Zellen verbinden bzw. Spalten gEIGSCht
[ Rasterlinien anzeigen - - *ﬂj Links einfugen il Zellen teilen Werden, mussen diese
, Loschen|| Dardber ]
9 Eigenschaften - einfiigen i Rechts einfiigen o Tabelle teilen vorher markiert wer-
Tabelle = g in F] Zusammenfuhren
g% Zellen laschen... £ den
#'  Spalten Iaschen "'I5P*'§|'5"'7"'5'| ’
= Zeilen ldschen
o
_ﬁ| Tabelle [oschen
Lal

Zellen verbinden und teilen sowie Text anordnen

Zellen verbinden und teilen

Beispiel fir verbundene Zellen Beispiel fiir weiter geteilte Zellen

Auch das Verbinden und Teilen von Zellen wird (iber das Register ,,Layout der Tabellen-
tools im Meniiband ausgefiihrt. Dort sind alle benétigten Schaltflachen in der Befehls-
gruppe Zusammenfiihren angeordnet.

MOSFHAI 92-0 &9l Dokument2 - Microsoft Word ‘ |||:'||E| e
Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout @ o
L Auswahlen * x DEI é Darunter einfigen 10 Zellen verbinden élj 489 em :E EEEH A= 2
(5 Rasterlinien anzeigen HH Links einfagen i Zellen teilen il 569 am 3 'I,' === — Dat
Laschen | Daraber = Text- Zellenbe- aten
" Eigenschaften = cinfiagen G Rechts einfiigen — Tabelle teilen {2 Autoanpassen -+ =] (=] = richtung grenzungen v
Tabelle Zeilen und Spalten Fl Zusammenfdhren Zellengrabe = Ausrichtung
W-.-l- 21 - 3-1 4 1 -5 LBF6 -1 -7 -1 & [E[ 5.1 1w 1 [E[f - O EfE- 51 BT 1)
= T : ; :
B -
] - ¥ &< a
=] S w g | ® °
- I m o 5
= 2 2 8
= ] 3 £ o
B .g jull g- m
= . o 5 83
Text-steht-vertikal-und- & o Bo5 5
~ g C g m g
. . . o
. horizontal-zentriert-in-der- ® 5 % a
. [ n O
Zellmltte.lu S &5
@ ] -
. = =
. 3 e 3
[ T M .
= o o
- > +
= o
= g =
4 [ il | »
Seite: 1 Abschnitt 1 Seite:iwvonl Um:10cm  Zeile: 11 Spalte:11 | Worter: 113 | g‘ﬁ | |'E‘|?ﬁ E == 128% 'Z?Z' [} E'-i-'j-

Bei komplexen Tabellen besteht gelegentlich der Wunsch, den Text innerhalb der Zelle
nicht nur standardmaRig links oben, sondern vertikal und horizontal variiert anzuordnen.
Zusatzlich sollte es moéglich sein, die Laufrichtung des Textes vertikal einzustellen. Auch
dies ist, wie die in der obigen Abbildung dargestellt, problemlos machbar.
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Dazu befindet sich ebenfalls im Register ,,Layout” der Tabellentools im Meniiband die
Befehlsgruppe Ausrichtung, in der alle nétigen Schaltflachen angeordnet sind.

Tabellen zeichnen

Fir besondere Félle erlaubt es Microsoft Word 2010, wie in den Vorgdngerversionen
auch, Tabellen mit einem Zeichenwerkzeug zu zeichnen. Dazu wird im Register ,,Einfi-
gen des Meniibands in der Befehlsgruppe Tabelle wie beim Einfligen einer normalen
Tabelle die Drop-Down-Schaltfliche gedffnet und dort nicht das Gitternetz gewabhlt,
sondern unter dem Gitternetz die Option Tabelle zeichnen.

Tabelleneigenschaften

Alle verfliigbaren Optionen zu einer eingefiigten Tabelle kénnen tber die Tabelleneigen-
schaften aufgerufen und eingestellt werden. Der entsprechende Dialog wird entweder
Uber das Kontextmeni innerhalb einer Tabelle oder ebenfalls im Register ,,Layout der
Tabellentools im Meniiband in der Befehlsgruppe Tabelle aufgerufen und soll hier nicht
weiter im Detail erldutert werden.

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 erfor-
derlich ist, bleibt doch haufig die Aufgabe eine Tabelleniiberschrift und/oder erste bzw.
letzte Zeile und/oder Spalte gesondert zu formatieren.

MOEHE 9-010 - Dokument2 - Microsoft Word 1" Hier bietet Micro-
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout ft W d .
V| Uberschrift V| Erste Spalte T — 1 SO ord 2010 eine

Ergebniszeile Letzte Spalte EE=== - elegante LéSUng,
| Verbundene Zeilen [~ Verbundene Spaiten | [EEE= h .

Optionen far Tabellenformat — dle VOF a”em deS'
Integriert I

[ I S I N e . . .
":_J_geooch-belm-vérwencén-em = == halb mogllch ist,
; bengtigte-leere-Gitternetz-§ weil es sich bei
H Text-steht-vertikal-und. | Standlge Ob]ekte n
- horizontal-zentriert-in-de einem  Dokument
g Zellmitte. :
- Slimitie.n handelt. Die Verfah-
B rensweise ist denk-
- bar einfach: Im
B Register ,,Entwurf*
E der  Tabellentools
IR im Meniiband wird
=i eine umfangreiche
B - Auswahl vorgefer-
; tigter Tabellen-
? @ Tabellenformatvorlage andern... FOFmatVOl’lagen
] B Loschen | angeboten.
4 |: HE Meue Tabellenformatvorlage... L]
Seite:1  Abschnitt 1 Seite 1von1  Um: 10 0Nl wemenerspamemsmmmreureemmsssmmssT P e 11

Hier wird eine geeignete Vorlage ausgewahlt. Links im Mentiiband kann darlber hinaus
gewahlt werden, ob Uberschriften bzw. herausgehobene Spalten oder Zeilen zusé&tzlich
formatiert werden sollen. Reicht das nicht, befinden sich die Formatierungswerkzeuge
fir Rahmen und Hintergrund gleich rechts neben den Vorlagen.
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Uberschriften wiederholen bei mehrseitigen Tabellen

Tabellentools Geht eine Tabelle (iber mehr als eine Seite,
Entwurf  Layout kann in der Befehlsgruppe ,,Daten* eingestellt

= J Al {8 Uberschriften wiederholen werden, dass die Uberschrift der Tabelle au-

= ZY & 1 Tet konverieren by tomatisch auf jeder neuen Seite wiederholt

-  Zellenbe- Sortieren . . . .

ung grenzungen < Formel wird. Vorsicht: der Befehl ist nur aktiv, wenn

rtung Daten der Cursor in der Tabellentiberschrift ist.

[llustrationen im Text

Viele Dokumente gewinnen an Aussagekraft, wenn sie nicht ausschliefRlich Text, sondern
auch Grafiken, Diagramme oder schematische Darstellungen beinhalten. Das wird wohl
weniger fiir Geschaftsbriefe der Fall ein, als fiir Berichte oder Fachtexte. Ein Werbeblatt-
chen hingegen oder die Einladung zur Wochenend-Party oder zur Geburtstagsfete wird
ohne auffallige lllustrationen wohl kaum auskommen. Im Vergleich zu friiheren Word-
Versionen wurde Microsoft Word mit der Version 2007 gerade an dieser Stelle deutlich
verbessert. Insbesondere wurden véllig neue Werkzeuge fiir die Grafikgestaltung inte-
griert und eine neue Kategorie von lllustrationen, die SmartArts, zur Verfligung gestellt.

Die Vielfalt von Méglichkeiten, die damit in Microsoft Word 2010 fiir die Gestaltung von
Dokumenten zur Verfiigung stehen, bieten der Kreativitdt des Anwenders breite Entfal-
tungsmoglichkeiten. Jedoch sollte jeder Autor, gerade wegen der Vielzahl von Gestal-
tungsmoglichkeiten, immer den Zweck und das Anliegen des Dokumentes vor Augen
haben. Ein Geschaftsbrief, eine Rechnung beispielsweise, die den Endbetrag mit einem
Kranz aus Smileys einrahmt, wadre wohl doch etwas daneben. Vielleicht ist sogar an vie-
len Stellen etwas weniger am Ende mehr.

ClipArts einfligen

ClipArts sind eine in Microsoft Office 2010 integrierte Verwaltung multimedialer Daten.
Dazu gehoren kleine Bildchen genauso wie Fotos, Sounds oder Videos. Die Verwaltungs-
software sowie eine Auswahl von Daten werden automatisch mit Office installiert.

o] s »*| Falls der Rechner iiber einen Internetzugang ver-
- [Coc ) fagt, kann auf die Online-ClipArt-Sammlung von
o — = | Microsoft kostenlos zugegriffen werden, die eine

I Vielzahl von Méglichkeiten bietet.
. - Um ClipArts in das Dokument einzufligen, wird im
-~ H K Register ,,Einfligen” des Meniibands in der Be-
- &k &il fehlsgruppe Illustrationen die Schaltflache ClipArt
Einfugen angeklickt. Damit wird der Arbeitsbereich ClipArt
T3 Kopieren N LI eingeblendet. In das Textfeld ,,Suchen nach:“ wird
ottt i " | ein Stichwort eingegeben und anschlieRend mit
: : s ,OK“ die Suche gestartet. Die Suche kann durch
3Hh‘:§bh;t Auswahl der Mediatypen und des Suchortes (online

| i | s oder nur lokal) eingeschrankt werden.

Das Einfligen eines gefundenen Objektes geschieht durch Anklicken. Wird, wie neben-
stehend abgebildet, das Drop-Down-Meni der Vorschaugrafik gedffnet, stehen weitere
Optionen zur Verfigung.
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Unter dieser Rubrik werden alle Bilder jedweder Art zusammengefasst, die nicht iber
die ClipArt verwaltet werden. Ublicherweise wird davon ausgegangen, dass diese Bilder

auf einem Datentrager gespeichert vorl

iegen. Um diese Bilder in das Dokument einzufi-

gen, wird im Register ,,Einfligen* des Meniibands in der Befehlsgruppe Illustrationen die

Schaltflache Grafik angeklickt.

(W] Grafik einfigen

() I « dokus » script office 2010 word » fotos

Organisieren v Neuer Ordner

Bibliothek "Dokumente”

fotos

BOl=]51 P

blume0ljpg

(W] Microsoft Word

43¢ Favoriten
Offentlich

B Desktop

% Downloads

U} Zuletzt gedndert
] Zuletzt besucht blume02,jpg
4 M Desktop

» 4 Bibliotheken

> ¥ Heimnetzgruppe

A eumel 2

R blumen01.jpg kamera.jpg rosejpg
> o3 Diskettenlaufwerk (
P

Dateiname:

blumed3,jpg

Tools ~ Abbrechen

&=| Dabei wird der nebenste-
I e “| hende Dialog eingeblen-
=~ 0 @

det. Hier muss der Daten-
trager bzw. der Ordner
gewdhlt werden, der die
Bilder enthalt.

Anordnen nach: Ordner ¥

blumed4,jpg blumen,jpg

Die Bilder werden zur
Vereinfachung der Aus-
wahl als Vorschau ange-
zeigt.

schloss.jpg

v |Alle Grafiken (*.emf;*wmf:jpc +

Die Auswahl wird durch Anklicken des
mittels der Schaltfldche Einfligen in das

Formen einfligen

gewlinschten Bildes getroffen und dieses dann
Dokument Gibernommen.

Unter der Rubrik ,,Formen‘ werden in Microsoft Word 2010 Vektorgrafiken zusammen-
gefasst, die der Anwender selber gestalten kann. Sie dienen vor allem der individuellen
lllustration von Texten. Dazu wird im Register ,,Einfligen* des Mentiibands in der Gruppe
[llustrationen die Schaltflaiche Formen angeklickt.

ut Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
= = .
I BO ™ i ol
kl =
L0 =y A Textm

(Grafik ClipArt |[Formen | SmartArt Diagramm Screenshot
- - '] Quen|

lyper

Zuletzt verwendete Formen
BENNO0O0OALLe SO
CERTAR SR

Linien

SNSTLL T RN G G

Rechtecke

I o L o |

Standardformen
HEoAMNILSOQOO®®
®@GCo0Or Ly ia

@ISRV o (R
e ) { Y

DAL T SLPRI I
€ v D [REI

L7

hI

GHA
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Aus dem Drop-Down-Meni wird nun die be-
notigte Form durch Anklicken ausgewadhlt.
Dabei klappt das Menii wieder zu. Anschlie-
RBend wird an der Stelle im Dokument ange-
klickt, an der die Form benétigt wird.

Die eingefligte Form kann nun nach Bedarf in
Grofe und Formauspragung angepasst sowie
weiter formatiert werden.

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

® i o Mit Hilfe der farbigen Anfasser kann
GO o i die eingefligte Form angepasst
werden: Gelbe Rhomben - die For-
[ mauspragung, grine Kringel — Dre-
hen der Form und blaue Kastchen

i j oder Kringel (an den Ecken) - Gro-
L]

Renanderung der Form.

Anfasser zur GréRendnderung

SmartArts einfligen

Bei den SmartArts handelt es sich um eine deutliche Erweiterung der in der Vorganger-
version bereits verfligbaren schematischen Darstellungen. Erweitert wurden diese um
neue Formen und eine Vielzahl von Formaten. Mit Hilfe der SmartArts sollen vor allem
Prozesse und Strukturen Ubersichtlich und damit leichter verstdndlich dargestellt wer-
den - frei nach dem Motto: Ein Bild sagt mehr als tausend Worte.

Beispiel Ablauf beim Einfiligen von SmartArts als SmartArt dargestellt
- < =
Graf|-I.<typ Layout auswahlen Text eingeben Formabyariage Farbg?bung
auswahlen anwenden auswahlen
Y,

Zum Einfligen einer SmartArt wird im Register ,,Einfligen* des Meniibands in der Gruppe
lllustrationen die Schaltflache SmartArt angeklickt.

SmartArt-Grafik auswahlen l 2 | Dabei erd der
" nebenstehen-
Al .
S p—— e - S Y de Auswahldia-

Liste

r;,PT L | ___ . ' log eingeblen-
T zus aEe 02 ° ) = 1’ det, aus dem
i Herardie — — die gewiinsch-
seaenng aee T - i te Grafik aus-

Matrin -~
Pyramide geWahlt erd.

= o ’ .
Ij b = }“’ - e OesOse Fortlaufender Blockprozess
g Hiermit zeigen Sie die Entwicklung oder die Dle Bed eUtU n
] Schrittabfolge einer Aufgabe, eines g
(_ Office.com
= Prozesses oder eines Workflows an, Dies .
- ’:{J B T e eignet sich optimal fur wenig Text der Ebene a I l er G rafl ken
ke lund 2,
_ ist erlautert.
-— [~ B .

Viele Grafiken erméglichen auch eine Gliederung der Beschriftung sowie eine unter-
schiedliche Betonung der Gliederungsebenen. Auch je nach bendétigter Textmenge un-
terschiedene Varianten sind verfiigbar.
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Nach Bestatigung der Auswahl mit ,,OK* wird die gewahlte SmartArt in das Dokument
eingefligt und gleichzeitig das Register ,,SmartArt-Tools“ in das Meniiband eingeblen-
det.

DS 9-0d9I Dokument2 - Microsoft Ward = = ]
Stat  Einfagen Verwsise ndungen  Uberpraf Ansicht  Entwicklertools — - @
L] Form hinzufugen = @ Hoher stufen 4 Nach oben - - e N 1o} ?j
T e =
5] Aufzahlungszeichen hinzufagen & Tiefer stufen % Nach unten ‘ a8ea - - R | EE o a8 u. - -
Farb = — Grafik
] Textbereich & Von rechts nach links ==, Layout = a-nadr;nnv um(rfs‘m
Grafik erstellen Layouts SmartArt-Formatvorlagen Zuriicksetzen
@"L"‘ﬁ...-l:.-z-1‘3":4“‘5..-5;"7‘3‘.5":s"-{o-.-nn;"u“w‘u‘.‘-14"-1‘5-"--/\‘_17‘\‘1;‘\ El
z : : -
3 @
= O s 9
1]
. ! !
. | o 0 ! i
: gl Grafiktyp auswéhlen & : [Text] :
- il I
: B o)

Der eingefiigte Entwurf enthdlt bereits Textfelder, in der individuell benétigte Text ein-
gegeben wird. Mit Hilfe der Befehlsgruppen ,,Layouts“ und ,,SmartArts-Formatvor-
lagen* kann die eingefligte SmartArt angepasst und fertiggestellt werden. Strukturelle
Anpassungen, wie das Hinzufligen eines Textelements oder eine evtl. erforderliche Glie-
derung werden in der Befehlsgruppe ,,Grafik erstellen® vorgenommen. Uber das zweite
Register der ,,SmartArt-Tools“, das Register ,,Format‘ kann das grafische Erscheinungs-
bild weiter aufgepeppt werden.

Vorsicht: nicht zu dick auftragen

Die Méglichkeiten, eine solche Grafik zu gestalten, sind nahezu unbegrenzt. Es besteht
jedoch die Gefahr, dass dabei ,,zu dick aufgetragen* wird, d. h., dass triviale Zusam-
menhdnge in einer véllig Giberzogenen und (ibertrieben aufgemotzten Art dargestellt
werden. Das dirfte eher abschreckend als férdernd wirken.

lllustrationen bearbeiten

In vielen Fallen reicht es nicht aus, eine Illustration einfach nur in das Dokument einzuf-
gen. Es wird dariiber hinaus nétig sein, beispielsweise deren GroRe anzupassen oder
eine Grafik beispielsweise zuzuschneiden. Neben diesen grundlegenden Tatigkeiten
muss, wenn die Grafik in Text eingebettet ist, der Textfluss definiert werden. Zusatzlich
bietet Microsoft Word 2010 véllig neue Mdoglichkeiten, eine Grafik mehr oder weniger
geschmackvoll zu gestalten.

Grof3e einer lllustration anpassen

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

Bei Verwendung der Eck-Anfasser
bleibt das Seitenverhaltnis erhalten,
NN, bei Verwendung der Seitenanfasser
wird die Grafik verzerrt.
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[llustration zuschneiden

Sobald eine Grafik durch Anklicken markiert wird, wird im Meniiband ein Register ,,Bild-
tools“ aktiviert, welches alle nétigen Bearbeitungsmdglichkeiten enthdlt.

Dort befindet sich ganz rechts in der Befehls-
gruppe Grolle das Werkzeug zum Zuschneiden
Anordnen GraBe ] elner Graflk.

L N B = SN R S N S W L T A |

I I ==y [PEEE

— 5

d
bruch Zuschneiden|—]
L“’-QAuswahlhareich ShT = IE|3.49 om

Wird dieses Werkzeug aktiviert, dndert sich der
die Grafik umgebende Rahmen: Es werden
r 4 1 schwarze Striche in den Seitenmitten und an den
Ecken des Rahmens dargestellt. An diesen Stri-
mn N s chen wird mit der Maus gezogen, um die Grafik
| v I zuzuschneiden. Dabei geht nichts verloren, son-
dern es wird wie bei einem Passepartout eine Art
Blende unsichtbar vor die Grafik gezogen. Wird
. der Rahmen nach auBen gezogen, entsteht ein
L - 9 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 gewdhn-
lich deutlich gréRer als die SchriftgroRe ist und die Zeilenhéhe sich automatisch anpasst,
entsteht rechts und links neben der Grafik ein Leerraum, der nicht nutzbar ist.

Auf-der-Registerkarte-,, Einfligen‘‘-enthalten- die-Kataloge-Elemente,-die-mit-dem-generellen-
Layout-des-Dokuments-koordiniert-werden-sollten.-Mithilfe-dieser-Kataloge-kénnen- Sie-Tabellen,-
——0

j lala! J
Kopfzeilen,-Fu(Szeilen,l J isten,-Deckbldtter-und-sonstige-Dokumentbausteine-

einfliigen.-Wenn-Sie-Bilder,-Tabellen-oder-Diagramme-erstellen,-werden-diese-auch-mit-dem-

aktuellen- Dokumentlayout-koordiniert. |

Uber das Werkzeug Textumbruch in der Befehlsgruppe Anordnen der Bildtools im Me-
niiband kann der Textfluss angepasst werden.

Dabei stehen weitere hdufig 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.

Seite 70 Mirz2012- OO



Script Microsoft Word 2010

Gl

n

Dokument2 - Microsoft Word

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
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Bildtools

Entwicklertools Format
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Auf-der-Registerkarte-,,Einfligen*“-enthalten- die-Kataloge-Elemer
| ayout-des-Dokuments-koordiniert-werden-sollten.-Mithilfe-dies;

Kopfzeilen,-FuRzeilen,-Listen,-

Dokumentbausteine- einfligen.-Wenn-

erstellen,-werden-diese-auch-mit-dem-

Die-Formatierung-von-markiertem-Text-

Mit Text in Zeile —
17 8 ‘9'|'1-°'Quadrat (NN
Transparent ere]]e
@ Oben und unten Sie‘Ta

E Hinter den Text

Deckt — | e

Sie'Bi]ﬁ] Rahmenpunkte bearbeiten )iagra
.(\\_::. aktuej Weitere Layoutoptionen... m
im-Dokumenttext-kann-auf-einf

Weise-gedndert-werden,-indem-Sie-im-Schnellformatvorlagen-Katalog- auf-der-Registerkarf
,Start“-ein-Layout-fiir-den-markierten- Text-auswdahlen.- Text-kénnen- Sie-auch-direkt-mithilf|

en‘“-enthalten-die-Kataloge-Elemente,-d
iniert-werden-sollten.-Mithilfe-dieser-Kaf

e ., Deckblit
~Wenn- [ Sie-Bild
di | 'U' . :iauch |
-diese: i 5 .
q - —

rtem-Text-im-Dokumenttext-kann-auf-eir

Pixelgrafiken formatieren

Wird die Option ,,Passend gewahlt, kann der
Textfluss durch die dann zusatzlich wahlbare
Option ,,Rahmenpunkte bearbeiten fein-
justiert werden. Dazu werden die kleinen
schwarzen Anfasser, die auf der roten Rah-
menlinie dargestellt sind, vorsichtig mit der
Maus gezogen um den Textfluss im Detail zu
steuern.

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

Formatierungen von Pixelgrafiken

Originalbild, wie es aus
einer Datei in den Text
eingefligt wurde (oben)
und formatiertes Bild
(rechts).

Mit wenigen Schritten wird
ein Bild formatiert:

® Auswahl einer Bild-
Formatvorlage
Festlegung einer Spie-
gelung und

Auswahl einer 3-D-

Darstellung

Das links dargestellte Er-
gebnis ist bereits recht
anspruchsvoll.
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WordArt

WordArt wiirde frei ibersetzt so etwas wie WortKunst bedeuten. Gemeint ist die M6g-
lichkeit, einzelne Wérter mit kiinstlerisch ausgefeilter Schriftgestaltung darzustellen.

g 4 A= Bsgnatumee - AT ) Um WortArt einzufiigen wird im Register
W

feld Schnellbausteine [WordArt| Initiale EDatum und unezeit Formel Symbol ;,Einfugen“ des Menubands in der Gruppe

ke Objekt -
~|| Textdie Schaltflache WordArt angeklickt.

A |

= Aus den angebotenen Vorschlagen erfolgt
die Auswahl nach farblichen Gesichts-
punkten. Die Auswahl sollte grob den ei-
genen Wiinschen entsprechen.

- Akzent 1

(L} |j§ | & [+ Dokument2 - Microsoft Word Zeichentools
infgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools ‘ Format
- S Fulleffekt A~ ||} Textrichtung ~
- - z Formkontur = A A - & - ii_%]Te)d: ausrichten ~ Posit
= ¥ | /! Formeffekte - =| &+ =2 Verknipfung erstellen =
i Formenarten [F] WordArt-Formate [} Text

. S S R B B S S S O A B O B T . T

Anschlielend wird das oben dargestellte Textfeld eingeblendet. Hier wird nun der ge-
wiinschte Text geschrieben und nach Bedarf die Formatierung des Textes weiter ange-
passt.

Im Ergebnis kann die eingefiigte WordArt genau wie eine andere Form bearbeitet wer-
den: Textfluss anpassen, Fillfarben dandern, 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 Blrowesen (NB() im DIN Deutsches Institut fir 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 zweckmaRige und Ulber-
sichtliche Gestaltung zu sichern. Diese Norm wird turnusmafig auf ihre ZweckmaRigkeit
geprift und bei Bedarf neuen Entwicklungen angepasst. Die letzte Fassung datiert vom
Mai 2005. Auf diese Fassung und deren Umsetzung in Microsoft Word 2010 beziehen
sich die nachfolgenden Ausfiihrungen.

Die DIN 5008 soll hier keinesfalls vollstandig und umfassend wiedergegeben werden,
sondern nur insofern, als das fiir die Gestaltung von offiziellen Dokumenten, beispiels-
weise formlosen Briefen oder Bewerbungsschreiben von besonderer Bedeutung ist.
Weitergehende Informationen kénnen direkt der DIN 5008 bzw. vielfdltigen anderen
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 Uberarbeitung wur-
den auch die Belange der Textverarbeitungsprogramme insofern beriicksichtigt, als dass
alle Malangaben der DIN 5008, die auf leider nicht-metrischen Angaben fir die
Schreibmaschine beruhen, sinnvoll gerundet wurden. In den vorliegenden Ausfiihrungen
werden ebenfalls gerundete MaRRangaben verwendet.

Gestaltung des Dokuments

Papierformat und Seitenrénder

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

Vorschau

Ubernehmen fir: |Gesamtes Dokument

Als Standard festlegen

|

Abbrechen
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Seite einichten L2 wssal|  Diese Vorgaben sind in Microsoft
Setenvander | Paper | Layout | Word 2010 bereits als Standard
Seitenrander hinterlegt.

Oben: 1,7 cm = Unten: 2am <
Lnks: AL Bechts: 25 & Folgende Randeinstellungen sind
Bundsteg: 0cm < Bundstegposition: Links |Z| .
_ erforderlich:
Ausrichtung
oberer Rand: 17 mm
Hochformat Querformat vom Oberen Papierrand
Seiten
Mehrere Seiten: Standard |Z| llnker Rand: 24 mm

vom linken Papierrand

rechter Rand: 25 mm

(max. 46 mm und min. 8 mm)
vom rechten Papierrand

Der Aufruf erfolgt im Register
,Seitenlayout” in der Befehls-
gruppe Seite einrichten (Hauptdi-
alog).
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Uber den unteren Rand macht die DIN 5008 keine expliziten Angaben. Deshalb kann der
Standardwert von 20 mm in Microsoft Word 2010 (ibernommen werden.

Weitere Méglichkeiten der Seitenaufteilung sind in der DIN 676 definiert. Dort werden
zwei Varianten (Variante A und Variante B) von Vordrucken unterschieden, die geschaft-
lich verwendet werden kénnen. Diese Vordrucke sollen hier keine Berlicksichtigung fin-
den. Interessenten seien auf die genannte DIN 676 verwiesen.

oberer Rand

Die Einstellung des oberen Seitenrandes auf 17 mm ist in der Praxis die wichtigste Ein-
stellung. Bleibt dieser Rand auf dem Standardwert von 25 mm stehen, passt das An-
schriftenfeld nicht in das Anschriftenfenster eines dafiir vorgesehenen Fensterbriefum-
schlages.

Ausrichtung und Schrift

Der gesamte Text des Briefes steht grundsatzlich linksbiindig. Fiir den eigentlichen FlieR3-
text kann auch Blocksatz als Ausrichtung verwendet werden.

Die SchriftgroRe sollte nicht kleiner als 10 pt sein. Ausgefallene Schriftarten (z. B.
Schreibschrift) und Schriftstile (z. B. Kapitdlchen) sollten vermieden werden. Empfeh-
lenswert ist eine Serifenschrift (beispielsweise Times) oder eine serifenlose Schrift (bei-
spielsweise Helvetica) mit einem Schriftgrad von 11 oder 12 pt. Der ibliche Zeilenabstand
ist einfach (einzeilig).

Hinweis Zeilennummern in Microsoft Word 2010

Die DIN 5008 geht urspriinglich von der Schreibmaschine aus. Dort lautete die Vorgabe,
dass, beginnend mit dem oberen Papierrand, vier Leerzeilen zu schalten sind. In der 5.
Zeile beginnt der Absender. Unter Microsoft Word 2010 gilt das sinngemdR. Die Leerzei-
len entsprechen hier jedoch dem bereits eingestellten Rand. Damit beginnt der Absen-
der in Microsoft Word 2010 in Zeile 1 und nicht wie bei der DIN 5008 in Zeile 5. Die Diffe-
renz in der Zeilenzdhlung trifft auch auf alle nachfolgenden Zeilennummern zu. Die An-
gaben 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, Stralle oder
Postfach, Postleitzahl und Ort sowie im internationalen Schriftverkehr das Land. Kom-
munikationsangaben wie Telefon, Mobiltelefon, Telefax oder E-Mail diirfen nach Bedarf
erganzt werden oder stehen in einem gesonderten Informationsblock.

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

Wegen der wachsenden Bedeutung von internationalen Rufnummern und von Sonder-
nummern wird die Gliederung von Telefon- und Telefaxnummern nun nach funktionalen
Bestandteilen der Nummer ausgerichtet. Das friiher Ubliche Schreiben von Klammern
und die Gliederung der Telefonnummern in Zweiergruppen von rechts beginnend ent-
fallen.

Beispiel Telefonnummern

alt: @& (06068)8765 oder: (0172)3701458 oder: Tel. (0 30) 98 76 84
neu: @ 06068 8765 oder: 0172 3701458 oder: Tel. 030987684

Grof3e Unsicherheiten zeigen sich haufig beziiglich der Schreibweise des Datums. Insbe-
sondere bei der seit Ende der 9oer Jahre giiltigen Schreibweise ergibt sich das Problem,
dass diese im Alltagsgebrauch der deutschen Sprache uniiblich ist und mit englischspra-
chigen Datumsformaten verwechselt werden kann.

Schreibweise des Datums

Fir die Schreibung des Datums sind grundsatzlich zwei Varianten vorgesehen:

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

Die friiher Gbliche Schreibweise 03.08.2008 ist, insbesondere wenn dadurch Zweifelsfil-
le vermieden werden, wieder zulassig.

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

Anschriftenfeld

Das Anschriftenfeld hat g Zeilen. Es wird in eine Zusatz- und Vermerkzone (3 Zeilen) und
in eine Anschriftenzone (6 Zeilen) unterteilt. Die Leerzeilen entfallen. Zusatze und Ver-
merke kénnen Vorausverfligungen (z. B. Nicht nachsenden), Produkte (z. B. Einschrei-
ben) oder elektronische Freimachungsvermerke (z. B. Stampit) sein. Das Anschriftenfeld
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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w N =
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Zusatze und Vermerke

Empfangerbezeichnung
Empfangerbezeichnung
Postfach oder Strafle mit Hausnummer

Postleitzahl und Bestimmungsort
o
o

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

Beispiele fiir Anschriften

Frau

Annemarie Hartmann
Vogelsangstralie 17

27755 Delmenhorst

Nassauische Heimstatte GmbH

Abt. Landestreuhandstelle

Postfach 29 81
65019 Wiesbaden

Warensendung

Eheleute

Erika und Hans Miiller
HochstraRRe 4

59192 Bergkamen

O O OV b W N = O 00N OV W N =

coONd OV AW N =

O

Lehmann & Krause KG
Herrn E. Winkelmann
Johannisberger Stralle 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 (iblicherweise 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 Absdtze gegliedert. Die Absatze
werden durch eine Leerzeile getrennt.

Briefabschluss

Der Briefabschluss wird durch einen Gruf eingeleitet. Der Gruf§ wird durch eine Leerzeile
vom Text abgesetzt. Als tibliche GruRformel wird ,,Mit freundlichen Griiten* verwendet.

Der Brief muss in jedem Falle unterschrieben werden. Ist die Unterschrift nicht eindeutig
lesbar, erfolgt die Angabe des Namens des Unterzeichners maschinenschriftlich. Dazu
bleiben zwischen der Gruf(formel und dem Namen soviel Leerzeilen, wie nétig sind, um
die Unterschrift dazwischen zu platzieren, mindestens jedoch 3 Leerzeilen.

Wenn zu dem Brief weitere Unterlagen gehdren, muss ein Anlagenvermerk geschrieben
werden. Dieser steht nach einer Leerzeile unter der maschinenschriftlichen Unterschrift.
Der Anlagenvermerk kann die Auflistung der Anlagen enthalten.

D2 il &l 2::;::12 2 BlalE E Umfasst das Schreiben mehrere Seiten,
N dann werden diese von der zweiten
Seite an oben fortlaufend nummeriert.
Bei Textverarbeitungssystemen kann
ot BR— die Seitennummerierung in der Form
,Seite [Nummer] von [Gesamtzahl]“
erfolgen. Diese Kennzeichnung steht
bevorzugt rechtsbiindig am rechten
Rand der Kopfzeile. in Microsoft Word
B — 2010 wird dazu im Register ,,Einfligen*
e des Meniibands in der Gruppe Kopf-
und Fullzeile mit der Schaltflache Sei-
. tenzahl eine geeignete Variante ge-
wahlt.

Formen SmartArt Diagramm Screens| t Kopfzeile FuBizeile|Seitenzahl| Textfeld Schnellbausteine
- - [#) Quervenweis - - - - o

Kreis -

Seitenanfang

Seitenends
Seitengander

Seitenzahlen

Seite X

FEEEE

Markierungsleiste 2

Fett formatierte Zahlen 2

Fett formatierte Zahlen 3

Die Option ,,Fett formatierte Zahlen 3¢
et tomatiec Zaben? entspricht den Empfehlungen der DIN

[i|g wweitere Seitenzahlen von Office.con  Fett formatierte Seitenzahl und

nzahl un
Gesamtanzahl der Seiten 5008
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Musterbrief nach DIN 5008

O o OV W N =

N N N = = a2 a2 a3 a a a a o
N = 0OV oON OOV W N = O

N
w

Kornelia Gromann 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 Ihnen, 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 Tatigkeiten 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 abschlief3t. Die
dort erworbenen Kenntnisse werden mir als Sachbearbeiterin im Einkauf niitzlich sein.

[ ]

Damit Sie sich einen ersten Uberblick Giber meinen schulischen und beruflichen Werdegang machen
kénnen, flige ich diesem Schreiben die gewiinschten Unterlagen bei.

[ ]

Uber Ihre Einladung zu einem Vorstellungsgesprich wiirde ich mich freuen.

[ ]

Mit freundlichen GriiRen

Anlagen

1 Lichtbild

1tabellarischer Lebenslauf

4 Zeugniskopien

1 Kopie des Priifungszeugnisses
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