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Vorwort

Winword — kein anderes Textverarbeitungsprogramm ist weiter in der Computerwelt verbreitet. Mil-
lionen Anwender in der ganzen Welt nutzen es, Tendenz steigend. Das begriindet sich zum einen da-
mit, dal Winword ein Produkt vom Software-Weltmarktfiihrer Microsoft ist und so mit ungeheuren
Marketingmdglichkeiten unter das Volk gebracht werden kann. Der entscheidende Grund liegt aber in
der Funktionsvielfalt und in der Art und Weise, wie diese Funktionen verpackt werden. Kaum ein
Anwender braucht wirklich das gesamte Spektrum an Mdglichkeiten und Befehlen, aber es ist eben
gut zu wissen, daf} ein Programm geniigend Reserven besitzt. So befriedigt Winword zum einen Viel-
schreiber mit professionellen Anspriichen aber auch Anfénger, die schnell einen Brief verfassen wol-
len, ohne vom Funktionsumfang erschlagen zu werden.

Trotz der recht gut durchdachten Gliederung aller Funktionen in verschiedenen Meniis und Symbol-
leisten: Manchmal findet man einfach nicht die richtige Losung fiir ein Problem. Zudem gibt es oft
verschiedene Wege, eine Aufgabe zu erledigen — mit entsprechend unterschiedlichem Zeitbedarf.

Das Heft soll Dir helfen, effektiv mit Deinem Schreibprogramm zu arbeiten, Dir schnelle Alternati-
ven zu konventionellen Vorgehensweisen und vielleicht bisher unbekannte Funktionen aufzeigen.

Grundlagen

Du solltest die Grundlagen von Winword schon beherrschen, also kein absoluter Einsteiger sein. Zu
den Grundlagen zéhle ich vor allen Dingen allgemeine Kenntnisse, wie Du z.B. Text eingibst und ein-
fach formatierst, Dateien speicherst und wieder ladst usw.

Manche Tips werden Dir vielleicht auf den ersten Blick kompliziert erscheinen; wenn Du sie aber
Schritt fiir Schritt nachvollziehst, wirst Du ganz sicher zum Ziel kommen. Aber auch kleinere oder
anfangs lacherlich erscheinende Tips werden Dir auf Dauer Unmengen Zeit ersparen und Dich so mit
Winword schneller und zielorientierter arbeiten lassen.

Versionschaos?

Verwirren Dich die vielen Versionsnummern von Programmen wie Winword auch manchmal? Das ist
kein Wunder, denn Microsoft selbst ist bei der Benennung nicht einmal konsequent. Alle Tips in die-
sem Heft beziehen sich auf Word 97, also das Winword aus dem MS-Office-97-Paket. Miflverstind-
nisse entstehen héufig, weil diese Programmversion in manchen Féllen auch als Winword 8 bezeichnet
wird. Das ist je nach Publikation und Land unterschiedlich; in Deutschland hat sich allerdings die Be-
zeichnung Word 97 durchgesetzt, so da3 ich mich im Heft darauf beschrinke.

Wie auch immer: Die meisten hier beschriebenen Tips und Tricks funktionieren auch unter élteren
Winword-Versionen mit der Ausnahme, daf} die Befehle manchmal in einem anderen Menii zu finden
sind. Hier hilft es in der Regel, einfach den Blick ein wenig durch alle Meniis schweifen zu lassen; mit
grofler Wahrscheinlichkeit wirst Du fiindig.

Feedback

Fine kleine Bemerkung noch zum allgemeinen Feedback: Natiirlich interessiert uns als KnowWare
und insbesondere mich als Autor, wie Dir dieses Heft gefallen hat. Falls Du also Anmerkungen oder
Kritik zu ,,Winword — Tips und Tricks* hast, zogere nicht, mir eine kurze E-Mail zu senden. Auch
wenn vielleicht bei der Vielzahl der Eingéinge nicht alles beantwortet werden kann, sollst Du doch si-
cher sein, daB ich jede Mail sorgfiltig lese.
Nun aber keine langen Vorreden mehr — Laf3‘ uns loslegen!
Berlin, im Mai 1999
André Moritz
andre.moritz@gmx.net

© Andre Moritz und KnowWare.de - Word Tips & Tricks - 20-10-02



6 Winword optimal anpassen

Winword optimal anpassen

Auch wenn Winword ein echtes Massenprodukt ist, bedeutet das nicht, daB3 jede Version der Textver-
arbeitung einheitlich aussehen muf3. Jeder Anwender ist anders und bevorzugt andere Arbeitsweisen.
Deshalb bietet Winword vielfaltige Konfigurationsmoglichkeiten. Das fangt bei personlich angepaliten
Symbolleisten und Meniis an und hort bei Voreinstellungen fiir Textformatierungen (Schriftarten, -
groBen etc.) auf. Fangen wir mit den Symbolleisten an:

Icons und Symbolleisten einrichten

Die kleinen Sinnbilder, die Du im oberen Teil des Winword-Fensters nach dem Start siehst, heil3en
Symbole oder auch Icons. Mit ihnen kann man schnell und einfach héufig benutzte Funktionen und
Befehle aufrufen — ganz im Gegensatz zu den dariiberliegenden Meniis, bei denen mindestens zwei
Mausklicks notwendig sind, um einen Befehl auszufiihren. Zu den hiufig verwendeten Befehlen zah-
len zum Beispiel Offnen, Speichern, Drucken aber auch Formatierungsanweisungen wie Fett, Kur-
siv oder Unterstrichen.

Verwendest Du ganz bestimmte Befehle besonders hiufig, kannst Du fiir diese Befehle zusitzliche
Icons in die Symbolleiste(n) legen. Zuvor wollen wir uns allerdings erst einmal den bestehenden Sym-
bolen widmen.

Icons kopieren, verschieben, lo6schen

Mochtest Du die Reihenfolge der Icons einer Symbolleiste dndern, klickst Du die Symbolleiste mit der
rechten Maustaste an und wihlst im erschei-

nenden Kontextmenii den Befehl Anpassen. W Microsoft Word - Inhalt82 start mit bildern_doc
Wahrend sich nun das Dialogfenster Anpas- '

sen im Vordergrund befindet, kannst Du im Dl sy | e -
Hintergrund die Icons nach Belieben verschie- =
ben Standard ~ Times New Roman -

Es geht jedoch auch einfacher: Héltst Du die | L FE '5' T T T S LA
Alt-Taste gedriickt, lassen sich Icons ohne wei-
teren Aufwand umordnen. Méchtest Du ein Icon von einer Symbolleiste in eine andere kopieren, ver-
wendest Du die AltGr-Taste. Um die Symbolleisten von Winword aufzurdumen und nicht benétigte
Icons zu entfernen, ziehst Du Symbole bei gedriickter Alt-Taste aus der Symbolleiste, beispielsweise
in den Text, und 146t sie dort einfach fallen.

Text-Schaltflachen

Alle Buttons in den Symbolleisten von Winword bestehen aus kleinen Bildern, deren Bedeutung
manchmal leicht, manchmal schwerer zu interpretieren ist. Doch wuBtest Du, dal man auch Schaltfla-
chen mit Text beschriften und in eine beliebige Symbolleiste einfiigen kann?
‘?e"“er;m anscht zoomaog] DU Kannst Dir beispielsweise eine Schaltfliche
' == ga | m- 7@ 4 ,,basteln”, die auf einen Klick dem Dokument ei-
i gategorien: maw - = > 214 nen Zoomfaktor von 75% zuweist. Wiahle dazu
rsichizoom100 = / unter Extras, Anpassen das Register Befehle und
| " suche in der Kategorie Alle Befehle nach dem Be-
Ee fehl AnsichtZoom75. Klicke ihn an und ziehe ihn
e = in eine Symbolleiste.

Gibt es manchmal fiir den von Dir gewéhlten

Befehl eine fertige Schaltfliche, doch Du héttest

. > Mg i
] spekhernin formataot 7] sastat. trotzdem hebq eine Textschaltfliche? Kein Pro
blem — ziehe einfach den Befehl aus dem Anpas-

Symbolleisten  Befenle | optionen |

Ausgewshiter Befehl:

Besghreibung_| Ausw 1 ]
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sen-Dialog auf die Symbolleiste, und das vorgegebene Icon erscheint. Wéahrend sich das Dialogfenster
immer noch im Vordergrund befindet, klickst Du die neue Schaltfldche im Hintergrund mit der rech-
ten Maustaste an. Wihle im erscheinenden Popup-Menii den Befehl Nur Text (Immer). Als Text er-
scheint auf der Schaltfliche der Name der Funktion.

Das normale Icon erhéltst Du jederzeit zuriick, indem Du aus dem gleichen Menii die Option Stan-
dard aktivierst.

Winwords Iconeditor Schaltflachen-Editor [2]x]
Gefallen Dir die standardméfBigen Symbole von Winword i I i —
nicht? Abhilfe schafft der in Winword integrierte Iconeditor. sl F;:: [ pe—
Mit diesem fast vollig unbekannten Tool hast Du die Mog- i EEEE e
lichkeit, einzelne Symbole zu bearbeiten oder neue Symbole H EEEN

zu gestalten. Klicke dazu eine beliebige Schaltfliche mit der H Entfernen [

rechten Maustaste an, sobald der Dialog Extras, Anpassen

gedffnet ist. Uber den Befehl Schaltfliche bearbeiten star- . ioben —ansicnt———

test Du dann den Iconeditor. jJ | W
-

Zusatzliche Symbolleisten und Symbole
Eigene Symbolleiste

StandardméBig sind in Winword schon mehrere Symbolleisten eingerichtet, u.a. Standard, Format
und Zeichnung. Nicht immer benétigt man aber alle Icons einer Symbolleiste, um so haufiger fehlen
jedoch fiir interessante Funktionen die Sinnbilder. Da liegt es nahe, eine eigene Symbolleiste mit all
den Befehlen zu erstellen, die Winword sonst nicht beriicksichtigt. So geht*s:

1. Klicke eine bestehende Symbolleiste mit der rechten Maustaste an und wihle aus dem Kon-
textmenii den Befehl Anpassen... .

2. Im Register Symbolleisten werden alle vorhandenen Iconleisten angezeigt; mit einem Klick auf
Neu erstellst Du eine eigene.

3. Vergib einen aussagekriftigen Namen, beispiclsweise Meine Symbolleiste. Nun erscheint
ein Dialog, in dem Du die Moglichkeit hast, Icons in die neue Symbolleiste einzufiigen.

4. Im Feld Kategorien findest Du die géingigen Meniinamen mit ihren Befehlen und zugehdrigen
Icons aufgelistet. Ziehe gewlinschte Icons respektive Befehle auf die Symbolleiste. Die interessan-
testen — da nur zum Teil mit Icons bedachten — Schaltflachen findest Du in der Kategorie Alle Be-
fehle. In dieser Liste tauchen alle Funktionen von Winword alphabetisch sortiert auf. Nimm zum
Beispiel den Befehl Kapitalchen und ziehe ihn in die Symbolleiste. Zukiinftig geniigt ein Klick
und das markierte Wort wird mit Kapitdlchen formatiert, was sonst nur umsténdlich iiber Format,
Zeichen, Kapitdlchen erreichbar wire.

5. Manche Befehle wie IndexEintragFestlegen besitzen nicht einmal ein eigenes Icon; Du muf3t
hier also eines der frei verfligbaren auswiahlen. Fiille die Symbolleiste mit allen Icons, die Du be-
nétigst. Die Symbolleiste kann von Dir beliebig plaziert werden: Entweder Du 148t sie frei auf der
Arbeitsflache ihr Unwesen treiben, oder Du ziehst sie an einen der Bildschirmrander. Benotigst
Du die Leiste einmal nicht, kannst Du sie durch Rechtsklick und Anklicken des Eintrages Meine
Symbolleiste ausblenden. Das Einblenden funktioniert analog: Ein Rechtsklick auf eine beliebige
Symbolleiste ruft ein Kontextmenii auf, indem Du die gewiinschte Leiste aktivieren kannst.

Zusatzliche Symbole zur Auswahl

Vor einiger Zeit gab mir jemand aus dem Internet ein tolles Makro fiir Winword, das eine Symbollei-
ste mit rund 400 Symbolen erzeugt. Diese Symbole kannst Du kopieren und als Icons fiir eigene Ma-
kros oder neue Befehle verwenden. Um dies zu realisieren, muflit Du Extras, Makro, Visual Basic
Editor wihlen und folgendes Listing im Fenster Normal — NewMacros (Code) eingeben:

Sub IconMaster ()
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Const Max = 400

Dim lFaceID As Long
Dim sName As String
Dim
Dim
Dim
Dim

bExist As Boolean

cbBar As CommandBar

cbNewBar As CommandBar
cbbNewBut As CommandBarButton

sName = ,Schaltfldachensymbole™

bExist = False

For Each cbBar In CommandBars

If cbBar.Name =

Set cbNewBar = cbBar
bExist = True
End If

Next cbBar
If Not bExist Then

sName Then

Set cbNewBar = CommandBars.Add (sName, msoBarFloating)
With cbNewBar

.Visible = True

For 1lFaceID = 1 To Max

Set cbbNewBut = .Controls.Add (msoControlButton, 1)

cbbNewBut.Faceld =
Next 1FacelD
End With
Else
With cbNewBar
.Enabled = True
.Visible = True
End With
End If
With cbNewBar
.Width = 590
.Top = 90
.Left = 30
End With

End Sub

Dann verliafit Du den Visual
Basic Editor und klickst eine

1FacelID

W Microsoft Word - wordtips065.doc
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Ldschen

Name:

Schaltflichensymbol kopieren N

Schaltflachensymbol einfiigen

Schaltflachensymbol zuriicksetzen

Schaltflaichensymbol bearbeiten...

Schaltflachensymbol dndern »
v Standard

Nur Text (immer)

Nur Text (in Meniis)

Schaltflachensymbol und Text

Gruppierung beginnen

bestehende Symbolleiste mit der rechten Maustaste an. Es erscheint ein Kontextmenti, in dem Du eine
neue Symbolleiste namens Schaltflichensymbole findest, die Du mit einem Klick aufrufst. Nun
sichst Du eine Menge neuer, teils auch bekannter Icons.
Stellt sich nur noch die Frage, wie Du Deinen Makros diese Symbole zuordnest. So geht’s:

1. Klicke eine der beiden standardméBig angezeigten Symbolleisten mit der rechten Maustaste an

und wihle Anpassen.

2. Wechsele zum Register Befehle und suche Dir aus der Kategorie Makros das gewiinschte Makro
Normal.NewMacros.lconMaster heraus. Ziehe es in eine Symbolleiste, worauf eine Textschalt-

flache erscheint.

3. Nun wechselst Du im noch offenen Anpassen-Dialog zuriick in das Register Symbolleisten und
aktivierst unsere Spezialleiste Schaltflichensymbole.

4. Suche Dir eines der vielen Icons aus, klicke es mit der rechten Maustaste an und wéhle Schaltfla-
chensymbol kopieren. Danach kannst Du die Symbolleiste mit den vielen Icons schlieen.

5. Klicke die Textschaltfliche des Makros mit der rechten Maustaste an, wihle Schaltflichensym-
bol einfiigen sowie nach einem erneuten Rechtsklick Standard, um nur das Symbol ohne be-
schreibenden Text zu erhalten.
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Eigene Bilder als Symbole

Findest Du die standardméBigen Symbole von Winword langweilig? Mochtest
Du eigene Bilder als Winword-Icons verwenden? Kein Problem. Lade das
gewiinschte Bild oder Foto in ein geeignetes Bildverarbeitungsprogramm, bei-
spielsweise Paint Shop Pro oder auch das einfachere Paint aus dem Lie-
ferumfang von Windows. Kopiere das gesamte Bild per Strg+C beziehungs-
weise dem Kopieren-Icon in die Zwischenablage. Zuriick in Winword klickst
Du das gewiinschte Symbol mit der rechten Maustaste an, wahlst Anpassen -
und klickst es ein zweites Mal rechts an. Wihle Schaltflachensymbol einfiigen. Nun sollte die

Schaltfliche das minimierte Foto aus der Zwischenablage anzeigen.

Es sei allerdings darauf hingewiesen, daf3 die-
mmat Extras Tabelle Fenster 2
- @

se Methode nur bei statischen Symbolen
=[ciEEwEtEBA|0-2-A-+ HE 2 empfehlenswert ist, da einige Symbole (Aus-
“rean 12130 140 %y Sgfmmgmnm  schneiden, Kopieren etc.) verschiedenen Bil-

der zur Kennzeichnung von ,,aktivierbar*
oder ,,nicht aktivierbar* haben. Das tibliche
Ausschneiden-Symbol erscheint ndmlich erst, sobald Du eine Textpassage markiert hast. Ansonsten ist
es deaktiviert, d.h. grau unterlegt. Wiirdest Du fiir das Ausschneiden-Icon ein neues Bild einfiigen,
bliebe der deaktivierte Zustand vollig leer, d.h. grau.

¥ Paint Shop Pro - logo.bmp
File Edit Yiew Image Co

Haufig benutzte Dateien in der Symbolleiste

Benétigst Du bestimmte Dokumente stindig, wird es mit der Zeit listig, diese immer iiber Datei, Off-
nen aufzurufen. Komfortabler ist die Liste der zuletzt benutzten Dokumente, allerdings sind auch hier
mindestens zwei Klicks notig. Die optimale Losung liegt darin, in einer der Symbolleisten ein Icon fiir

die besonders haufig genutzte Datei(en) einzurichten. Dazu Anpassen [7]x]
oftnest Du die relevante(n) Datei(en), klickst eine Symbollei-  symbolieisten ~eefehle | gptionen |

ste mit der rechten Maustaste an und wéhlst Anpassen. Kategatien: Befehle:

Wechsele zum Register Befehle und wihle die Kategorie Alle  [rormiar . o m
Befehle. Suche nun den Befehl DateiDateiOffnen:. Achtung: @ pateiAllesspeichern

Du muBt unbedingt den Befehl mit dem Doppelpunkt am En-

Makros
Schriftarten
AutoText

DateiBeenden
DateiDateilnfo

Formatvorlagen
Eingebaute Meniis
Neues Menii

DateiDateilffnen:

de anklicken; der andere (ohne Doppelpunkt) reprasentiert nur
das normale Offnen-Icon. Hast Du das richtige Element an-
geklickt, erscheint im Dialog rechts unten ein Listenfeld, das
alle ge6ffneten Dateien anzeigt. Wihle die gewiinschte Datei
aus und ziehe den Befehl DateiDateiOffnen: in eine der B
Symbolleisten. )| speichernin [ormaldot -] Tastatur...
Winword verwendet standardmifig eine Textschaltflache
fiir die Funktion, die allerdings sehr viel Platz in der Symbolleiste verbraucht. Klicke die Textschalt-
fliche mit der rechten Maustaste an (der Anpassen-Dialog mufl im Vordergrund noch geéffnet sein)
und wihle Schaltflichensymbol dndern. Nachdem Du Dir ein passendes Icon ausgesucht hast,
klickst Du die Schaltfliche erneut rechts an und wéhlst abschliefend Standard.

J

Beschreibung | |

DateiDokYorlagen

Ausgewaihlter Befehl:

DateiDateibiffne I |felder.dul:

Anpassen

GroRere Symbolleisten

Betreibst Du Dein System mit einer sehr hohen Aufldsung, bei-
spielsweise 1280x1024 oder hoher, werden die Symbolleisten
mitunter sehr klein. Aufgrund ihrer bedeutenden Rolle bei der
Verwendung von Winword erschwert dies die Arbeit, denn Du
mufBt mit der Maus immer genau ,,zielen®, um die Icons zu treffen. Zum Gliick bietet Winword Dir
jedoch auch die Verwendung grofler Symbolleisten an. Klicke dazu eine beliebige Symbolleiste mit
der rechten Maustaste an und wéhle den Befehl Symbolleisten. Im erscheinenden Dialog aktivierst
Du den Punkt GroRe Schaltflachen.

Symbolleisten I Befehle Optionen I
I~ Grofle Schaittischen;
W QuickInfo auf Svmhu[ﬁeisten anzeigen

I Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen
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Shortcuts in den Iconbeschreibungen

Positionierst Du den Mauscursor iiber einem Icon, erscheint nach einer kurzen Verzogerung eine er-
klarende Iconbeschriftung, das sogenannte QuickInfo. Wer héufig und gern Shortcuts als schnelle Al-
ternative zu den Icons einsetzt, sollte die QuickInfos um den jeweiligen Shortcut ergidnzen. Klicke
dazu eine beliebige Symbolleiste mit der rechten Maustaste an, wihle Anpassen, Optionen und akti-
viere im erscheinenden Dialog die Option Tastenkombinationen in Quickinfo anzeigen.

Menius anpassen

Meniis haben gegeniiber Icons Vor- und Nachteile: Positiv, niitzlich und notwendig ist die mogliche
Gliederung, durch welche die vielen Befehle und Funktionen iibersichtlich und sinnvoll geordnet wer-
den kdnnen. Auch sind Verschachtelungen moglich, wie Du beispielsweise in Extras, Sprache an-
hand der Eintrige Sprache bestimmen, Thesaurus und Silbentrennung sichst. Andererseits
brauchst Du zum Aufrufen eines Meniibefehls im allgemeinen mindestens zwei Mausklicks, in vielen
Fillen sogar weitaus mehr, ehe Du im gewiinschten Dialogfenster angelangt bist.

Im folgenden habe ich einige interessante Tips rund um das Einrichten und Nutzen von Meniis.

Makros und Befehle in Menis einfiigen

Willst Du fiir Deine Makros lieber Befehle im Menii Extras einrichten, anstatt sie in Icon-Form in
eine der Symbolleisten einzufiigen? Mochtest Du einen bestimmten Befehl in ein Menii einfiigen, der
noch nirgends berticksichtigt wurde? Beides 146t sich wie folgt realisieren: Rufe Extras, Anpassen
auf und klicke das Register Befehle an. In der Kategorie Alle Befehle findest Du samtliche, Word
bekannte Befehle. Deine Makros sind in der gleichnamigen Kategorie Makros aufgelistet. Ziehe den

gewﬁnschten Ein‘[rag in eines der Meniis.
T Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 2
Der Clou: Du kannst festlegen, durch wel- |5 ¢ yeu. Strgtn | BB T 0w -|@ @
chen Buchstaben sich der Befehl im Meni |5t @ Offnen.. stgto  |[E===18

L Schliefen

aufrufen lassen soll: Der Befehl Worter zéh-
len aus Extras kann beispielsweise, alternativ
zum Mausklick, durch Druck der Taste w
aufgerufen werden, was Du am unterstriche-

__| @ Speichern Strg+S
Speichern unter...

Als HTML speichern...

Version...

Seite einrichten...

nem w im Befehlsnamen erkennen kannst. B | Erir:
. - | & Drucken... Strg+P s
Welchen Buchstaben Du als Shortcut definie- | [Comdakovesere — i e
ren willst, bringst Du Winword durch Voran- || sendenan e B L

Eigenschaften —

stellen des Zeichens & bei.

Angenommen, das Makro heil3t Aktive
Seite drucken, wobei als Shortcut der Buch-
stabe A dienen soll: Wahrend der Anpassen-
Dialog immer noch im Vordergrund aktiv ist,
klickst Du den neuen Meniibefehl mit der
rechten Maustaste an. Es erscheint ein Kon-
textmend, in dem Du im Feld Name das &-
Zeichen vor dem A plazierst und Enter driickst. Dabei solltest Du selbstverstdndlich immer darauf
achten, da3 dieser Buchstabe nicht schon fiir einen anderen Befehl vergeben ist. Ich habe mein Makro
Aktive Seite drucken im Menii Datei unter dem Befehl Drucken plaziert und in diesem Menii war
der Buchstabe A noch frei.

(Aufzahlung der zule SchaltﬂL’gchensymhul kopieren Bhl dndern «
o Beenden Schaltflachensymbol einfiigen
Schaltflichensymbol zurlicksetzen

Schaltflichensymbol bearbeiten...
= Tastatur... | | SchiieBen
el

Schaltflichensymbol dindern

Standard

Nur Text (immer)

Nur Text {in Meniis)
Schaltflichensymbol und Text

<

Gruppierung beginnen

Ubrigens: Du kannst natiirlich auch einzelne Befehle innerhalb eines Meniis oder zwischen den ein-
zelnen Meniis untereinander verschieben. Voraussetzung ist lediglich, dal Du vorher den Anpassen-
Dialog iiber Extras, Anpassen aufgerufen hast.
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Trennlinie zwischen Menii-Befehlen i eaeEnne
. . P . . . Sprache , : e

Erscheinen Dir einige Meniis manchmal ein wenig un- Warter zahlen...
. . . . . . # AutoZusammenfassen... T
tibersichtlich, oder sind sie es durch zu viele neu e  Léschen
eingerichtete Befehle geworden? Neben der Moglichkeit, Referenz nachschlagen... %ane: MormalSO7aMAl

. oy . . o And verfol Schaltflachensymbol kopieren
nie benotlgte 'Elntrage'aus den Mel}us zu .entferne.n, kannst Sl
Du als Orientierungshilfe Trennlinien zwischen einzelnen Dbl e Schaltflschensymbol zuriicksetzen

. . . . . . ; Schaltflaichensymbol bearbeiten...
Meniibefehlen einfiigen, um diese thematisch zu gliedern. -~ lSJer-erE_r_uck---dEt_k . S
. . . mschiage un: iketten...
Wihle dazu Extras, Anpassen. Wihrend sich das An- — - standard
. . aKro = =

passen-Dialogfenster nun im Vordergrund befindet, Nooien tid At i, e,
kannst Du im Hintergrund die einzelnen Meniis 6ffnen. . ‘/ Schaltflichensymbol und Text
Klicke einen Eintrag mit der rechten Maustaste an und e
wéhle Gruppierung beginnen.
Eigene Meniis erstellen |

--g . : .. . oo mngt Extias Tnbelle bensten ™ ..."..".’f.".'.‘f'.'.‘.".'.ﬁ]ﬁ Lad
Fiir fortgeschrittene Anwender ist es bei intensiver Arbeit mit  Grom=a/@ g o - @0

Winword sicherlich interessant, die Meniileiste von Winword Anpassen HE

um eigene Meniis zu erginzen, die dann spezifische, hiufig Symbolieisten  Befehie | nptionen |
genutzte Funktionen enthalten. Um ein eigenes Menii zu erstel-  kategorien: Befehle:
len, rufst Du Extras, Anpassen auf. Im Register Befehle fin- Formdar -

dest Du in der Kategorie-Liste den Eintrag Neues Menii. Mo nerae

Ziehe den gleichnamigen Befehl aus dem Dialogfenster in die g%ﬂfiirtten
Meniileiste von Winword und klicke das neue Menii danach Formatvorlagen
mit der rechten Maustaste an. Es erscheint ein Kontextment, in NatSsIkEnl
dem Du unter Name die gewiinschte Bezeichnung fiir das neue

Menii eingibst. Nun kannst Du nach und nach aus dem Anpas- | - |
sen-Dialog gewlinschte Befehle in dieses Menii ziehen.

M@_I Speichern in W Tastatur... |
Winword bietet die Mdglichkeit, das Offnen von Meniis grafisch zu animieren. Diese Funktion ist
jedoch standardmiBig mit Riicksicht auf schwachbriistige Rechner deaktiviert; um es zu aktivieren,
muflt Du in Winword ein beliebiges Icon mit der rechten Maustaste anklicken und den Befehl Anpas-
sen wihlen. Wechsele dann in das Register Optionen und wihle im Listenfeld Menii-Animation die
gewiinschte Option Entfalten oder Abrollen.

. . . . W Microsoft Word - wordtips066.d
Flexible Meniis mit Shift N

. . . . . LA Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Ex
Viele Funktionen von Windows sind schon kontextsensi- 5 p

tiv, d.h. von der jeweiligen Situation abhingig. Bestes
Beispiel sind die Meniis, die sich nach einem Klick mit
der rechten Maustaste auf ein Objekt 6ffnen. Sie enthalten
in der Regel ganz spezielle Befehle, die nur auf das aus-
gewihlte Objekt zutreffen beziehungsweise fiir dieses Ob-
jekt bendtigt werden konnten.

Eine weitere Moglichkeit, die Oberflache flexibler zu

gestalten, bieten die variablen Meniis. Beispiel: Offnest Du das Menii Datei ganz normal, erscheinen
unter anderem die Befehle SchlieBen und Speichern. Héltst Du beim Klicken auf Datei allerdings die
Shift-Taste gedriickt, wandeln sich diese Befehle in Alles SchlieBen und Alles Speichern.
Analog zeigen manche Icons solche Doppelbelegungen, wenn Du beim Klicken darauf die Shift-Tast
gedriickt hiltst. Ein Beispiel ist hier der Speichern-Button; hier wird dhnlich der Menii-Variante aus
dem normalen Disketten-Icon ein Symbol mit vielen Datentrdgern, im iibertragenen Sinne also Alles
Speichern.

Strg+0

Speichern unter...
Als HTML speichern...
Version...
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Shortcuts/Tastenkombinationen einrichten

Auch wenn Du als Gelegenheitsnutzer von Winword vermutlich hauptséchlich mit der Maus arbeitest,
ist Dir bestimmt schon einmal aufgefallen, daB es fiir bestimmte Befehle sogenannte Shortcuts gibt.
Das sind Tastenkombinationen, die einer bestimmten Funktion zugeordnet sind und diese schnell und
einfach aufrufen. Vielleicht erscheint Dir diese Arbeitsweise anfianglich fremd, weil Du Dir immer
merken muf3t, welcher Tastenkombination welcher Befehl zugeordnet ist.

Nach einer Weile wird sich durch konsequentes Anwenden der Tastenkiirzel Deine Arbeit jedoch
wesentlich beschleunigen — ich jedenfalls kenne nur wenige Arbeitsmethoden, die Deine Produktivitat
am Computer so enorm steigern. Fiir manche Befehle mufft Du manchmal drei oder viermal klicken,
bis Du Dich mit der Maus durch den ,,Dschungel* von Meniis und Meniieintrdgen gekdmpft hast. Statt
dessen: Eine kleine, elegante Bewegung Deiner Finger {iber die Tastatur — schon ist der gewiinschte
Dialog auf dem Schirm. Ganz einfach, ganz schnell. Vielschreiber, die der 10-Finger-Schreibweise
michtig sind, werden es mogen, die Hinde nicht von der Tastatur nehmen zu miissen, um zur Maus zu
greifen.

Im folgenden Kapitel findest Du eine Menge Tips und Tricks, wie und wo Du Shortcuts am besten
einsetzt und einrichtest.

Befehlssymbol fiir Shortcut-Zuordnung
Um Funktionen und Befehlen eine Tasten-

kombination zuzuordnen, bietet Winword ™ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tak
eine recht einfache, aber fast unbekannte Me- D=2 ®H && ¥ B’ o - REE S Bz T
thode: Betitige AltGr+Pluszeichen (die Standard ~ Times New Roman @ibellen und Rahmen|
Plus-Taste des Ziffernblock rechts auf der L] B2 12031415061 7:1.8

Tastatur) und der Mauszeiger wandelt sich in

einen speziellen Cursor um. Wéhlst Du mit diesem Cursor einen Befehl in einem der Meniis aus, er-
scheint ein Dialogfenster, in welchem Du einen Shortcut fiir diesen Befehl festlegen darfst. Du kannst
natiirlich auch ein Icon in der Symbolleiste oder eine Schriftart aus dem entsprechenden Listenfeld
anklicken. So ist es moglich, zum Beispiel der Schriftart ARIAL die Tastenkombination Strg+Alt+1
zuweisen. Dann brauchst Du in Zukunft eine Textpassage nur noch zu markieren und per Shortcut die
Schriftart ARIAL zuzuweisen.

Sozusagen als ,,Abfallprodukt™ eignet sich AltGr+Pluszeichen natiirlich auch, um zu erfahren, ob
und welcher Shortcut einer bestimmten Funktion zugeordnet ist. Denn nach dem Anklicken eines
Meniibefehls mit dem besonderen Cursor wird in jedem Fall der Dialog mit der entsprechenden In-
formation angezeigt; bei Icons erscheint diese Information sogar in einer kleinen QuickInfo, sobald Du
den Mauszeiger eine Sekunde iiber einem Symbol verharren 148t.

Bequemere Shortcuts

Zugegeben: Beliebigen Funktionen eine Tastenkombination zuzuweisen ist an sich zwar eine sehr
praktische Angelegenheit, manchem Anwender liegt die Fingerakrobatik bei Shortcuts wie zum Bei-
spiel Strg+Alt+C fiir das Copyright-Zeichen © aber wenig. Doch wuBtest Du, dafl man statt
Strg+Alt+C auch AItGr+C betitigen kann? Du erreichst den gleichen Effekt mit nur zwei Tasten, denn
AltGr steht systemweit fiir Strg+Alt. Zugegebenermalien ist AltGr natiirlich nur in Verbindung mit
Tasten auf der rechten Tastaturseite richtig niitzlich, denn fiir beispielsweise AltGr+A wirst Du sicher-
lich zwei Hénde benutzen miissen.

Auflistung aller Befehle und Shortcuts

Neben der Variante mit AltGr+Pluszeichen existieren unter Winword zwei weitere Moglichkeiten,
Shortcuts fiir bestimmte Funktionen zu ausfindig zu machen:
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1. Die erste Variante ist der Ausdruck einer Liste mit allen eingerichteten Shortcuts samt der mit ih-
nen verkniipften Befehle. Dies ist sehr niitzlich, wenn man bei sehr vielen Shortcuts, die vielleicht
in unterschiedlichen Dokumentvorlagen sogar uneinheitlich verwendet werden, nicht mehr durch-
sieht. Hier schaffst Du mit einer ausgedruckten Ubersicht entsprechend Klarheit, indem Du Datei,
Drucken wihlst und im Listenfeld Drucken die Voreinstellung Dokument auf Tastenbelegung
anderst. Kurz darauf bringt Dein Drucker alle Tastenkiirzel zu Papier.

2. Variante Zwei ist noch versteckter: eine komplette und iibersichtliche Auflistung aller Funktionen
von Winword in einer Tabelle, die gleichzeitig auch vorhandene Shortcuts zu den einzelnen Be-
fehle anzeigt. Der dafiir notwendige Befehl taucht allerdings in keinem Menii und auch in keiner
Symbolleiste auf, so daB Du ihn erst in eine Symbolleiste einfligen mufit. Dazu wéhlst Du Extras,
Anpassen, Befehle und wechselst in die Kategorie 4/ Microsoit Word ~Dolument3
Alle Befehle. Suche den Eintrag Befehle auflisten Ein o oo e
und ziehe ihn an die gewliinschte Position einer Sym-
bolleiste. Klicke auf die Schaltfliche Befehle aufli- ,
sten und wihle Alle Word-Befehle. Winword erstellt o =
nun in einem neuen Dokument eine Tabelle mit den e
einzelnen Befehlsnamen, — falls vorhanden — den zu-
geordneten Shortcuts und dem Menii, in welchem der
jeweilige Befehl zu finden ist. Dabei kommt ein iiber
20 Seiten langes Dokument zustande — nicht unbedingt
geeignet fiir eine gedruckte Ubersicht. Einen mit rund
8 Seiten wesentlich kiirzeren Auszug erhiltst Du, wenn Du nach dem Klick auf Befehle auflisten
nicht Alle Word-Befehle, sondern nur Aktuelle Menii- und Tastatureinstellungen wihlst. Nun
werden nur Befehle angezeigt, die momentan in einem der Hauptmeniis vorhanden oder mit einem
Shortcut belegt sind. Obwohl dies nur ca. ein Drittel aller Funktionen sind, diirfte die kurze Liste
ausreichen, denn sie spiegelt die am hédufigsten genutzten Befehle wieder.

EEE
HEHEEEN
HHH

“lles Markieren
[ Sderer Ausschudii

i
e

Wichtige Tastenkombinationen

Tastenkombination Funktion Tastenkombination Funktion

Strg+0 Datei 6ffnen Strg+P Dokument drucken
Zwischen Dok. Umschalten Alt+F4 Winword beenden

Datei schlieBen Alt+Shift+D Datumsfeld einfiigen

Sht+F 10 Kontextmeni aufrufen Alt+Shift+T Zeitfeld einfligen
Strg+S Speichern F12 Speichern unter

Strg+Posl An den Textanfang Strg+Ende An das Textende
Strg+< Schriftart kleiner Strg+Shift+< Schriftart groBer

Shortcuts auf Irrwegen
Einflige-Taste aktivieren
Anscheinend haben die Microsoft-Programmierer bei Word 97 die Funktion der Einfg-Taste vollig
vergessen, mit der man normalerweise zwischen dem Einfiigen- und Uberschreiben-Modus umschal-
tet. Um diese Taste dennoch ihrer gerechte Funktion zuzufiihren, wihlst Du Extras, Anpassen, Ta-
statur und suchst aus der Kategorie Alle Befehle den Eintrag Uberschreiben. Stelle den Cursor in
das Feld Neuen Shortcut driicken, betdtige die Einfg-Taste und klicke auf Zuordnen, SchlieBen,
SchlieRen.

Nun kannst Du durch Druck auf Einfg den Uberschreiben-Modus ein- und wieder ausschalten. Da-
bei leuchtet das UB-Feld in der Statusleiste auf und erlischt nach einem weiteren Druck wieder.
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Shortcutverwirrung: Euro-Symbol oder Endnote einfligen

Nutzer von Windows 98 sollten eigentlich erwarten konnen, daf3 ihr Betriebssystem auf Tastendruck
das Euro-Symbol (€) auf den Schirm bringt. Das weifl auch Microsoft und hat deshalb standardmifBig
iiberall unter Windows und in allen Anwendungsprogrammen die Tastenkombination AltGr+E fiir
eben diese Aufgabe reserviert.

Allerdings haben die Programmierer dabei vollig vergessen, dall diese Tastenkombination bei-
spielsweise in Winword schon vergeben ist, ndmlich fiir die Funktion EndnoteJetztEinfiigen. Was
also, wenn Du diese Funktion per Shortcut nutzen mochtest? Die beste Alternative ist, der Funktion
eine abgewandelte Tastenkombination zuzuordnen. Wéhle dazu Extras, Anpassen, Tastatur und
markiere in der Kategorie Alle Befehle den Eintrag EndnoteJetztEinfiigen.

Stelle den Cursor in das Feld Neuen Shortcut driicken und gib zum Beispiel AltGr+Shift+E ein.
Ein Klick auf Zuweisen aktiviert das neue Tastenkiirzel. Das alte kannst Du durch Auswihlen und
Entfernen I6schen, obwohl das €-Symbol ja auch so funktioniert.
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Dateiverwaltung

Was immer Du unter Windows oder Winword machst; alles dreht sich um Dateien. Du speicherst und
erhiltst Daten in Dateien. Jedes Winword-Dokument ist am Ende eine Datei mit der Endung .DOC,
auch wenn Du die Endung bei der Voreinstellung von Windows vielleicht gar nicht unmittelbar mit-
bekommst.

Damit Du bei so vielen Dateien nicht die Ubersicht oder die Kontrolle verlierst, gibt es in diesem
Kapitel grundlegende Tips, wie und wo Dokumente am besten gespeichert werden und wie Du sie
nachher wiederfindest. Auch fortgeschrittene Mdoglichkeiten findest Du hier, zum Beispiel das Spei-
chern von Dokumenten mit einem Pawort. Wollen wir loslegen?

Neu

“Aller Anfang ist klein®, und so beginnt die Arbeit in Word normalerweise mit einem neuen Doku-
ment. Winword erstellt beim Starten standardméfig ein neues Dokument. Wie Du das ausschaltest und
statt dessen alternative und flexiblere Moglichkeiten fiir das Anlegen neuer Dokumente findest, er-
fahrst Du in diesem Teil des Kapitels.

Neu oder Neu?

Winword bietet generell zwei unterschiedliche Wege, ein neues Dokument zu erstellen.

(a) Du klickst auf das Icon fiir Neu, das erste ganz links in der obersten Symbolleiste. Dann 6ffnet
sich ohne viel Aufsehen eine neue, leere Datei, so dal Du sofort mit dem Schreiben loslegen
kannst.

(b) Du wihlst Datei, Neu, worauf ein Dialog erscheint, der Dir einige ungeahnte Mdglichkeiten bie-
tet. Hier kannst Du né@mlich entscheiden, auf Basis welcher Dokumentenvorlage' die neue Datei
erstellt werden soll. In den verschiedenen Registern findest Du sehr niitzliche Vorlagen fiir Briefe,
Faxe, Berichte etc. Wihle die gewiinschte _
Vorlage aus und erstelle mit einem Klick auf = T E
OK daraus ein neues Dokument. Klickst Du demd | o Bes L wmey e omnen | |
unter Neu erstellen auf Vorlage, kannst Du o
auch selbst eine Vorlage erstellen.

Register in “Datei neu” anlegen Varschau icht verfigbar

Du kannst im Dialog Datei, Neu auch eigene
Register erstellen, um Deine Dokumentvorlagen

zu ordnen. Erstelle dazu einen Unterordner im e N
Verzeichnis C:\PROGRAMME\MICROSOFT :

-;“ Abbrechen
OFFICE\VORLAGEN\.

Bis auf einige Ausnahmen werden alle dortigen Unterordner mit ihrem Namen als Register des
Neu-Dialogs angezeigt. Du kannst zum Beispiel einen Unterordner Private Korrespondenz erstellen.
Die Anzeige der neuen Registerkarte funktioniert jedoch erst, wenn Du eine Dokumentvorlage in die-
sen Ordner kopiert hast.

! Dokumentenvorlagen sind eine praktische Angelegenheit: Wie der Name ,,Vorlage* andeutet, werden hier di-
verse Voreinstellungen fiir Formatierungen usw. gespeichert, so da3 Du dafiir weniger Zeit aufwenden muf3t und
Dich voll auf das Schreiben konzentrieren kannst. Da Winword die Verwendung mehrerer Dokumentvorlagen
unterstiitzt, lassen sich hier flexibel mehrere einsetzen, je nach Anwendungsfall. Mehr Informationen dazu fin-
dest Du in den KnowWare-Heften ,,Word fiir Studenten und ,,Word fiir Fortgeschrittene* oder in der Word-
Hilfe.
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Vorschaugrafik fiir Dokumentvorlagen

Figenschaften von Dokument5 [7]x]
Erstellst Du eigene Dokumentvorlagen und legst sie unter Algemein Datarita | Stk | Anpasoen|
C:\PROGRAMME\MICROSOFT OFFICE\VORLAGEN ab, werden diese Tl [oo-Box Eirloge
ganz normal im Dialog Datei, Neu neben den mitgelieferten Vorla- Z.‘... Lm a—
gen angezeigt. Leider ist im Gegensatz zu den mitgelieferten Vorla- ez |
gen keine Vorschau mdglich. b |

Du kannst jedoch mit Deiner eigenen Vorlage eine Vorschaugra-
fik speichern. Offne die Vorlage und rufe aus dem Menii Datei den I
Befehl Eigenschaften auf. Aktiviere die Option Vorschaugrafik e
speichern, indem Du ein Hidkchen davor setzt. Wenn Du nun iber
Datei, Neu Deine Dokumentvorlage anklickst, wird automatisch die e |

Basis:

VOI'SChau geladen, Vorlage:  CDBox-Einlage.dot

I Vorschaugrafik speichern

Kategorie: |

Ohne Dokument1 starten

Verwendest Du Winword meist nur zum Editieren bereits angelegter Dokumente, ist es flir Dich sinn-
los und zeitraubend, dal Winword beim Starten immer gleich ein neues Dokument anlegt. Die Lo-
sung: Rufe Winword einfach mit dem Parameter /N auf. Dazu klickst Du die Verkniipfung, mit
welcher Du Winword normalerweise startest, mit der rechten Maustaste an und wihlst Eigenschaf-
ten. Unter Windows 98 und Windows 95 plus Internet Explorer 4 kann man Eintrage direkt im Start-
menii rechts anklicken; verwendest Du ein pures Windows 95, klickst Du die Verkniipfung im
Explorer unter C:\WINDOWS\STARTMENU\PROGRAMME und dem entsprechenden Unterordner mit der
rechten Maustaste an. Im Feld Ziel erweiterst Du den Eintrag:

"D:\Programme\Microsoft Office\Office\WINWORD.EXE"

um den Parameter, so daB3 die Zeile wie folgt aussieht:

"D:\Programme\Microsoft Office\Office\WINWORD.EXE" /N.

Achtung: Startet Winword ohne Dokumentl, bedeutet dies, da3 diverse Befehle und Einstellungen
nicht zugénglich sind. Dafiir startet Dein Winword jedoch schneller und ein neues, auf der Standard-
vorlage NORMAL.DOT basierendes Dokument kann jederzeit mit einem Klick auf das Neu-Icon aufge-
rufen werden.

Offnen

Viele Dokumente erstellst Du nicht nur fiir den einmaligen Gebrauch, sondern speicherst sie, um sie
spater noch einmal verwenden zu koénnen oder bei unfertigen Texten daran weiterzuarbeiten. Obwohl
Du den Befehl Offnen vielleicht fiir eine triviale Sache hiltst, gibt es hier doch eine ganze Menge zu
beachten oder auszuprobieren.

Der Offnen-Dialog — mehr als nur Offnen

Die vielleicht einfachste Art, ein Dokument zu 6ffnen, ist ein Doppelklick auf die entsprechende Datei
im Explorer. Winword startet und 14dt das Dokument gleich mit. Hast Du das Textverarbeitungspro-
gramm jedoch schon geladen, geht es schneller, wenn Du auf das Offnen-Icon @ klickst oder Datei,
Offnen wiihlst. Als Shortcut dient hier Strg+0, iibernommen aus der englischen Version fiir O=Open.
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Im Gegensatz zu den meisten anderen Programmen

. = . . Offnen [7]x]
bietet del.r Offnen-Dialog von Worq sehrviele Op- & o 7 &l alsle ofF sl 2l
tionen, die erst auf den zweiten Blick klar werden. = Torte[ryp I=l [ 6nen
* - r: ntern rdner
Uber Suchen in: stellst Du ganz normal den Ordner | sc o orcor irechen
. . . . "1 Prisentation rdner "
ein, mit dem Symbol neben diesem Listenfeld ey e [ srima, |
. . . . . | 4 Dokumentation?.do] licrosoft W...
wechselst Du ins jeweils iibergeordnete Verzeich- 7 I | oo o 0 ot -
. . w 1: . ] Programm.doc licrosoft W...
nis. Die Buttons daneben erméglichen Dir, Doku- ) cupreme Cour Rl on Christmas Decoratosdoc 20K0 Mirosnft
. ] textform.doc 24 KB Microsoft W...
mente aus einem lokalen Netzwerk oder dem T I S Pt
Internet zu 6ffnen, Dokumente aus den Favoriten e = ] e
zu laden beziehungsweise einen ausgewdhlten Ord- i [woraosmens (oo <] zuetrt geindert:  [oatetioss baten] _ eve suche
ner zu den Favoriten hinzuzufiigen. [7patolfon) gefmdon.
Anzeigemodus

Uber die vier zusammenhiingenden Icons stellst Du den gewiinschten An-
zeigemodus ein: Entweder Liste, Details, Eigenschaften oder Vorschau.
Die Option Liste ist die einfachste, denn sie zeigt lediglich die Dateinamen
der Dokumente im gewéhlten Ordner an. Hilfreicher ist da schon der Details-Modus, in dem zusétzli-
che Informationen wie DateigroBe, Anderungsdatum etc. angezeigt werden. Die Krénung der ganzen
Sache ist dann Eigenschaften: Hier wird die Anzeige zweigeteilt. Links findest Du die Dateinamen,
rechts stehen nach dem Anklicken eines Dokuments noch detailliertere Informationen iiber Titel, Au-
tor, Anzahl der Seiten/Absétze/Worter und verschiedenes andere mehr.

Last but not least bietet die Vorschau-Variante — wie der Name schon sagt — einen Vorabeindruck
des Dokuments.

Befehle und Einstellungen
Sehr interessant und meist nicht beachtet ist das letzte Icon Be- - o [eal S W

fehle und Einstellungen. Hier findest Du nicht nur die Mog- Schreibgeschiitzt dffnen
lichkeit zum Drucken der Dateien; auch die Sortierung 1Bt sich 3'5 KI:'P“" Elio=n
Drucken

hier anpassen oder das gewéhlte Dokument Schreibgeschiitzt
beziehungsweise als Kopie 6ffnen. Weiterhin gibt es die beiden
Optionen Unterordner durchsuchen sowie FTP-Speicherort
hinzufiigen/andern. Letztere Funktion ermdglicht, Dokumente Unterordner durchsuchen
iiber einen FTP-Server (File Transfer Protocol) auszutauschen.

Eigenschaften

Sortieren...

Netzlaufwerk verbinden...
Dateien suchen FTP-Speicherort hinzufiigen/andern...
Der Offnen-Dialog von Windows enthélt im Prinzip eine kom- Gespeicherte Suchléufe g
plette Suchfunktion, die selbst der Explorer von Windows nicht
besser bieten kann. Die einfachste und von allen Programmen bekannte Variante, nur bestimmte Da-
teien anzeigen zu lassen, ist das Listenfeld Dateityp. Hier kannst Du einstellen, ob Alle Dateien ange-
zeigt werden sollen, oder nur Word-Dokumente oder Textdateien. Je nachdem, wie viele
Konvertierungsfilter Du bei der Installation von Winword beziehungsweise Office installiert hast,
kann dieses Listenfeld eine Menge Eintrége enthalten, beispielsweise fiir Dateien von Word Perfect,
Works, Write und weiteren Programmen. Mit Dateityp 146t sich also schon eine grobe Filterung der
Dateienanzeige erreichen. In den Felder daneben findest Du dann erweiterte Moglichkeiten: Unter
Text oder Eigenschaft kannst Du Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:

Stichworter angeben die im Text vor- e v Hoeeon
™ . P ey Dateityp: 1w|3rdperfect 5% (*doc) |~ 2uletzt geidndert: beliebiges Datun > Neue Suche
kommen miissen, damit die jeweilige B CITIEDEE
.. . . . atei (En rpmmrpmr .
Datei in der Liste angezeigt wird. Eben- ——————fiiansamm ot
so niitzlich ist die zeitliche Filterung mit o e
Windows Write (*.wri) =

Hilfe des Listenfeldes Zuletzt gedndert.
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Sollten Dir diese Suchhilfen noch nicht ausreichen, gibt es weitere Moglichkeiten: Im Feld Dateiname
kannst Du direkt Worter oder Zeichenfolgen eingeben, die im Dateinamen auftauchen miissen.

Gibst Du hier beispielsweise Rech-
nung ein, werden nur Dateien ange-
zeigt, die dieses Wort in ihrem Namen
tragen.

Die professionellsten Moglichkeiten
verbergen sich jedoch hinter der Schalt-
fliche Weitere. Hier kannst Du neben
dem voreingestellten Dateityp noch zu-
sitzliche Such- beziechungsweise Filter-
kriterien angeben. Hier kannst Du
beispielsweise nur Texte eines bestimm-
ten Autors, einer Mindestwortzahl oder
eines bestimmten Titels anzeigen lassen.
Solche Profi-Suchginge lassen sich dann
auch speichern, so dall man die Kriterien
nicht jedesmal neu festlegen muf3.

Mehrere Dateien gleichzeitig 6ffnen

Weitere Suche

Suche Dateien, die diesen Kriterien entsprechen

| |pateiname enthdlt Bericht. _J
Dateityp ist Word-Dokumente (*.doc). |

Autor enthalt den Ausdruck Moritz.

Zuletzt geandert letzte Woche.

|

Lischen | Neue Suche 1

| I” GroB-/Kleinschreibung beachten
[ Weitere Kriterien bestimmen

Wert:
_:_I " unterordner durchsuchen

Suche starten E] Abbrechen J Suche speichern... 4 Suche iffnen...

| C und Eigenschaft:
# oder {Vurlage

Bedingung:
:J |ist (genau)

Suchen in: ‘E:\Eigene Dateien

Hast Du iiber den Offnen-Dialog alle gewiinschten Kriterien eingestellt, zeigt Dir Winword alle dazu
passenden Dateien an. Dabei besteht die Moglichkeit, mehrere Dokumente gleichzeitig zu 6ffnen, statt
sie alle hintereinander aufzurufen. Dazu muf3t Du entweder die Strg- oder die Shift-Taste gedriickt
halten, wihrend Du mehrere Dateien auswahlst. Die Strg-Taste verwendest Du bei auseinanderliegen-
den Dateien, die Shift-Taste fiir in der Sortierung aufeinanderfolgende Dokumente.

Dokumente per Drag & Drop 6ffnen

Dank der Drag & Drop-Funktionalitdt von Windows und Winword kannst Du Dokumente durch be-
quemes Ziehen auf das Winword-Fenster oder -Symbol 6ffnen. Dabei gibt es mehrere Varianten mit

unterschiedlichem Ergebnis:

1. Du ziehst die Datei, beispielsweise aus dem Explorer, in ein geéffnetes oder leeres Dokument.
Dann wird nicht die Datei gedftnet, sondern ihr Inhalt in das bestehende Dokument eingefiigt.

2. Willst Du die Datei jedoch separat 6ffnen, muf3t Du die Datei auf die Winword-Titelleiste am obe-
ren Bildschirmrand ziehen. Der Text wird in einem Einzelfenster gedftnet.

3. Du kannst eine Datei natiirlich auch aus dem Explorer auf das Winword-Icon ziehen. Winword
startet dann sofort und 14dt die entsprechende Datei.

4. Wenn sich der Explorer im Vordergrund befindet und Winword nur durch die Schaltfliche in der
Taskleiste zu sehen ist, bereitet auch dies kein Problem. Ziehe die Datei auf die Winword-
Schaltflache und warte eine Sekunde. Winword wird aktiviert und Du kannst die Datei zum Ein-
fiigen in den Text ziehen. Fiir das normale, separate Offnen reicht natiirlich auch ein Druck auf
Enter aus, um die markierte Datei zu starten.
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Liste zuletzt gedffneter Dateien

Winword bietet die praktische Funktion, die zuletzt bearbeiteten Dokumente in einer Liste im Menti
Datei zu sammeln, so da3 man im Bedarfsfall

. . e Optionen [7]x]
schnell auf sie zugreifen kann. StandardméBig faft : _ = :

. . . h . . . . Rechtschreibung und Grammatik I Uberarbeiten
diese Liste lediglich die vier letzten Dateien; ein ErETnD | Kompatibilitst | Dateiablage
Manko, das man bequem aus der Welt schaffen asiht  lgemein | - pearbeiten | Drucken | spekhern
kann: Rufe aus dem Menii Extras den Befehl Op- Allaemeine Optionen
tionen auf. Im Register Allgemein findest Du ein I~ Wil a0 Diwen Hintergrand
Schaltfeld, mit dem Du die Liste auf bis zu 9 Ele- T

. I+ Bildschirm-Animation
mente erweltem kannSt I Konvertierung beim Offnen bestatigen
Ubrigens: Du kannst durch Entfernen des Hék- ¥ verkniipfungen beim Bffnen aktualisieren
. - s ¥ Nachricht als Anlage senden
ch.ens vor der thlon LISt? zu!etzt geoffneter Da © Livte et gebtieter Datcie =] cnrigs
teien die Funktion auch génzlich ausschalten, wenn ¥ Makrovirus-Schutz

Du beispielsweise nicht mochtest, daB jemand sehen
kann, woran Du zuletzt gearbeitet hast. Allerdings solltest Du dann nicht vergessen, da3 diese Dateien
auch im Startmeni unter Dokumente auftauchen. Um diese hier zu 16schen, muf3t Du Start, Einstel-
lungen, Taskleiste und Startmenii, Programme im Menii ,,Start“, Léschen wihlen.

Noch ein Tip: Da die Liste der zuletzt ge6ffneten Dateien numeriert ist, bietet sich Freunden des
schnellen Shortcuts eine praktische Methode, um das zuletzt bearbeitete Dokument zu laden: Mit der
Tastenkombination Alt+D+1 wird das Menii Datei aufgerufen und die erste Datei der Liste (die zuletzt
bearbeitete) aufgerufen. Soll das davor bearbeitete Dokument gestartet werden, verwendest Du die
Tastenkombination Alt+D+2.

Zur letzten Cursorposition springen

Findest Du es auch léstig, dal Winword beim Aufrufen eines Dokuments immer an dessen Anfang
springt? Mit einem kleinen Makro kannst Du Winword jedoch iiberreden, immer an die letzte Cursor-
position zu gehen.

In dlteren Winword-Versionen mufitest Du ein Makro mit dem Namen AutoOpen erzeugen, das
folgende Zeilen enthielt:
Sub MAIN
ZurickEinfigemarke
End Sub

Unter Winword 97 sieht die Sache ein wenig anders aus: Wihle hier Extras, Makro, Makros, gib als
Namen fiir das neue Makro AutoOpen.MAIN ein und klicke auf Erstellen. Andere den voreinge-
stellten Code wie folgt ab:

Public Sub MAIN ()

WordBasic.GoBack

End Sub

Die vorhandenen Kommentarzeilen kannst Du unverandert belassen. Nach dem néchsten Start von
Winword steht die komfortable Funktion zur Verfligung.

Ist dir das Erstellen eines Makros zu kompliziert oder bendtigst Du den Sprung zur zuletzt bearbei-
teten Stelle nur seltener? In diesem Fall reicht es, wenn Du Dir die Tastenkombination Shift+F5
merkst. Verwendest Du diesen Shortcut nach dem Laden eines Dokuments, gelangst Du direkt zur
gewiinschten Stelle.

Konverter “Text wiederherstellen”

Winword verfiigt tiber einen Konverter namens Text wiederherstellen, mit dem Du den Text defekter
Dokumente restaurieren kannst. Rufe dazu in Winword aus dem Menii Datei den Befehl Offnen auf
und stelle im Listenfeld Dateityp den Eintrag Text wiederherstellen (*.*) ein. Nun zeigt der Offnen-
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Dialog alle Dateien des aktuellen Verzeichnisses an. Doppelklickst Du auf die relevante Datei, ver-
sucht Winword das Dokument trotz defekter Formatanweisungen oder &hnlichen Fehlern zu laden.

Konvertierung bestatigen

StandardméBig versucht Winword bei fremden Dokumenten bzw. Dateitypen automatisch, diese zu
konvertieren. Wer jedoch eine Auswahl der moglichen Konvertierungsfilter erhalten und selbst den
passenden auswihlen mdchte, muf unter Extras, Optionen den Eintrag Konvertierung beim Offnen
bestédtigen durch Setzen eines Hikchens aktivieren.

Speichern

Nach getaner Arbeit solltest Du Deine Dokumenten natiirlich speichern, denn viele Sachen bendtigt
man in gleicher oder dhnlicher Form haufig noch einmal. Dabei solltest Du allerdings einige Dinge
beachten, wie folgender Abschnitt zeigt.

Speichern mit PaBwortschutz

Enthélt ein Dokument vertrauliche Korrespondenz, kann man die Datei in Winword problemlos schiit-
zen. Problemlos ist dies aber nur in der Theorie, denn die Programmierer von Microsoft haben einen
verwirrenden Bug eingebaut.

Mochtest Du ein Dokument schiitzen, wihlst Speichern [2]x]
Du nach dem Laden des Textes Datei, Speichern speictern |
unter, Optionen. Hier kannst Du nun entweder Sesihenmasptones

I" sicherungskopie immer erstellen

ein Kennwort fiir Schreibschutz oder Lese- / I~ Schnellspeicherung zulassen

Schreibschutz eingeben. Der Haken: Soll man W TSR iR T PR gl

das Dokument nur nach PaBworteingabe lesen und :::;";:T;::r:::f::;:hz':emher”f ven harmal

dndern konnen, wiirde man normalerweise das B G R S

Kennwort im Feld Lese-/ Schreibkennwort ein- ¥ Speicherung im Hintergrund zulasse

g eben — falsch ge dacht! ¥ AutoWiederherstellen-Info speichern all |3 2] minute
Eine so geschiitzte Datei wire ndmlich gar nicht " e dfword-bokument ("o |

vor dem Lesen geschiitzt, denn beim Offen der  onog i ommmmmannttoc vl

Datei erscheint ein Dialog, in dem man entweder o [

das PaBBwort eingibt, oder aber auf die Schaltflache I~ schreibschutz empfehlen s

Schreibschutz klickt. In diesem Fall wird das

Dokument ganz normal gedffnet und unbefugte Abbrechan

Anwender konnen den vertraulichen Text lesen.
Das Speichern ist zwar nicht moglich, aber die Lesemoglichkeit an sich ist schon schlimm genug. Fiir
den Komplett-Schutz muft Du das Kennwort also verwirrenderweise im Feld Schreibschutz eintra-
gen. Aber auch hier solltest Du Dich keinesfalls zu sicher fiithlen, denn mittlerweile kursieren in ein-
schldgigen Kreisen des Internets geniigend Tools, um Kennwdrter von Winword-Dokumenten zu
knacken.

Unsichtbarer Text flir noch mehr Sicherheit

Willst Du in einem Dokument vertrauliche Daten verstecken, kannst Du der Datei tiber Speichern
unter, Optionen e¢in Kennwort geben. Eine weitere clevere Idee: Markiere mit Strg+A den gesamten
Text und setze die Textfarbe via Format, Zeichen, Farbe auf WeiB, so dafl man den Text in Verbin-
dung mit dem weiflen Hintergrund nicht mehr lesen kann. Sollte jemand also Dein PaBwort knacken,
wird er vor einem vermeintlich leeren Dokument stehen. Damit Du den Text wieder lesen kannst,
wihlst Du erneut Format, Zeichen, Farbe und den Listeneintrag Schwarz oder Automatisch.
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Schnellspeicherung vs. Dokumentspionage

StandardméBig ist in Winword die sogenannte Schnellspeicherung aktiviert. Wie der Name schon sagt,
sorgt diese Funktion fiir schneller abgeschlossene Speichervorgiange. Der Haken an der Sache? Dabei
kann es in bestimmten Féllen passieren, dafl Reste alter Textstellen in der Datei verbleiben. Das bléht
die Datei zum einen auf, zum anderen eréffnen sich interessante Mdglichkeiten fiir ,,Schniiffler. Ladt
man eine solche DOC-Datei in den Editor, kann man mit etwas Gliick diese alten Textpassagen neben
diversen Sonderzeichen fiir die Formatierungsangaben noch lesen. Eine kritische Sache, wenn man
eine Datei per E-Mail verschickt, in der zuvor ein vertraulicher Brief verfalit, der alte Text geloscht
und dann der neue geschrieben wurde. Es wére sehr peinlich, wenn Informationen auf diesem Wege
an falsche Personen gelangen. Schalte deshalb die Schnellspeicherung in Winword lieber iiber Ex-
tras, Optionen, Speichern ab.

TrueType-Schriften mit Dokument speichern

Willst Du ein in Winword erstelltes Dokument an eine andere Person weitergeben, bei der Du Dir
nicht sicher bist, ob sie die von Dir verwendeten Schriften installiert hat, kannst Du die TrueType-
Fonts auch in das Dokument einbetten. Aktiviere dazu unter Extras, Optionen, Speichern den Punkt
TrueType-Schriftarten einbetten. Damit wird die Schriftart im Dokument gespeichert; auch wenn
der Empfinger die verwendete Schrift nicht besitzt, kann er Dein Dokument doch so sehen, wie Du es
gestaltet hast.

Dateiablage individuell konfigurieren

Sicherlich ist das mit MS Office 95 eingefiihrte System, bei dem personliche Datendateien in einem
Ordner EIGENE DATEIEN gespeichert werden, effektiv und praktisch. Doch nicht jeder Anwender mag
diese aufgezwungene Arbeitsweise. Leider beharrt Winword wie alle Officeprogramme sehr intensiv
auf diesen vorgegebenen Ordner — das stindige Wechseln in einen anderen Ordner beim Offnen und
Speichern nervt mit der Zeit. Mit einem kleinen Trick kannst Du das zumindest fiir Winword &ndern:
Rufe Extras, Optionen auf und wechsele auf die Registerkarte Dateiablage. Dort kannst Du ein ande-
res Verzeichnis fiir Deine Dokumente festlegen. Dieses Verzeichnis wird dann immer automatisch im
Offnen- und Speichern-Dialog anstelle des vorgegebenen Ordners EIGENE DATEIEN angezeigt.
Ubrigens kannst Du in diesem Dialog auch gleich noch das bevorzugte Verzeichnis fiir Bilder, Cli-
parts usw. angeben. Solltest Du ndmlich einen separaten Ordner fiir Grafikdateien haben und dies
Word hier mitteilen, wird bei Befehlen wie Einfiigen, Grafik dieser Ordner automatisch ausgewéhlt.

Last but not least gibt es noch die Mog- [JLTTE] [ 7] x]
liChkeit, eine DOkumentenV()rlage ge- Ansicht l Allgemein l Bearbeiten } Drucken l Speichern
meinsam zu nutzen: Arbeitest Du mit Rechtschreibung und Grammatik l iiberarbeiten
einem Team auf Basis einer gemeinsamen Benutzer-Info l Kompatibilitat Dateiablage
Dokumentvorlage, die zudem stindig ak- T Ablage:
tualisiert wird? Wenn ja, kennst Du sicher Dokumente Tk de =

. . . Clipart-Grafiken C:ykw' de', wordtips
daS PrOblema mmer dle aktueHSte VerSI' Benutzer-Vorlagen D:% ...\ microsoft office’,Yorlagen

on dieser Dokumentvorlage allen zugéng- Srieiediuppen dortagen
. . . . BEnutZFertanEn .
lich zu machen. Winword verfiigt hier AutoWiederherstellen-Dateien
. . . wirterblicher D:%...\microsoft office’, Office
iiber eine grofle Hilfe: Unter Extras, Op- Autostart D:\....\Dffice’\ STARTUP

tionen, Dateiablage, Arbeitsgruppen-
Vorlagen kannst Du ein Vorlagen-

Verzeichnis auf einem Server angeben, El
auf den alle Zugriff haben. Aktualisierun-
gen an den Dateien auf dem Server stehen
in Echtzeit allen anderen Mitarbeitern der ok | schiieen
Arbeitsgruppe zur Verfiigung.
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Texteingabe / -bearbeitung

Hast Du die Tips und Tricks zur optimalen Konfiguration Deines ,, Texters* gelesen und beherzigt,
konnen wir uns nun der wichtigsten Aufgabe von Winword widmen, der Texteingabe und -
bearbeitung. Dieser Part nimmt normalerweise immer den grof3ten Teil der Arbeit mit Winword ein,
gefolgt von den Layout-Arbeiten. Dementsprechend 148t sich hier mit entsprechenden Kniffen und
Abkiirzungen auf Dauer eine Menge Zeit sparen.

Kopieren, Verschieben, Einfigen

Neben der reinen Texteingabe, zu der sich nicht viel sagen 146t — auler, dal das einmalige Lernen der
10-Finger-Schreibweise eine riesige Zeitersparnis bringt —, dreht sich bei der Textbearbeitung viel um
die Befehle Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen, mit denen Du Text vervielfaltigst und umposi-
tionierst. Fiir diese stehen in der Symbolleiste standardméBig Icons zur Verfiigung; ansonsten geht
man {iber das Bearbeiten-Menii. Allerdings gibt es paar clevere Tricks, mit denen man die immer
wiederkehrenden Aktionen via Tastatur beschleunigt.

Kopieren statt verschieben

Sobald Du ein Wort oder einen Textabschnitt markiert hast, kannst Du diese Markierung per Drag &
Drop an eine beliebige Stelle verschieben. Soll statt dessen kopiert werden, héltst Du einfach die Strg-
Taste gedriickt.

Zielorientiertes Kopieren und Verschieben

Mochtest Du unter Winword eine Textstelle kopieren und an anderer Stelle wieder einfiigen, erledigst
Du dies nach dem Markieren der Textstelle liber die Befehle Kopieren und Einfiigen aus dem Bear-
beiten-Menii bezichungsweise die entsprechenden Icons in der Symbolleiste. Per Shift+F2 kommst
Du allerdings wesentlich schneller ans Ziel. Winword fragt Dich automatisch, wohin Du den Text ko-
pieren mochtest. Du brauchst den Cursor also nur entsprechend zu positionieren und Enter zu driik-
ken.

Auch beim Verschieben hilft ein Shortcut: Markiere einfach das entsprechende Wort und driicke die
Taste F2. In der Statusleiste erscheint die Frage Wohin verschieben?, die Du beantwortest, indem Du
den Cursor an der gewiinschten Stelle in den Text setzt und Enter driickst. Mausfetischisten werden
entgegen halten, dal man einzelne Worter oder Satzteile auch per Drag & Drop verschieben und ko-
pieren kann, jedoch ist die Arbeit mit der Maus gerade bei langen Texten eine Gliickssache, denn der
Text scrollt bei flotten Rechnern meist so schnell, da3 eine genaue Positionierung schwierig wird.

Einfiigen-/ Uberschreiben-Modus

Méchtest Du in Winword vom automatischen Einfiige-Modus in den Uberschreibe-Modus wechseln,
erledigst Du dies mit der Einfg-Taste. Falls dies nicht funktioniert, bist Du Opfer eines von vielen
Microsoft-Bugs. Falls Du das Kapitel ,,Shortcuts / Tastenkombinationen einrichten noch nicht gele-
sen hast, findest Du auf Seite 13 beschrieben, wie Du den Fehler korrigierst.

Funktioniert die ganze Sache, zeigt Dir Winword die Aktivierung des Uberschreiben-Modus durch das

Aufleuchten des UB-Feldes | T

in der Statusleiste an. Der i —
Clou: Du kannst auch durch  °+  #°% L Jiesen oal il
jeweils einen Doppelklick auf dieses Feld zwischen den beiden Modi wechseln.
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Bessere Zwischenablage

Die Zwischenablage zum kurzweiligen Auslagern von Textfragmenten oder Grafiken ist eine tolle Sa-
che, doch leider speichert sie immer nur einen einzigen Eintrag. Der vorhergehende wird bei einer
neuen Zwischenablagerung jedesmal iiberschrieben. Dies ist besonders von Nachteil, wenn man meh-
rere Textpassagen gleichzeitig ausschneiden will.

Hier hilft eine zu Unrecht v6llig unbekannte Funktion von Winword: Markiere den ersten Textab-
schnitt, den Du auslagern mdchtest, und driicke Strg+F3. Analog verfédhrst Du mit beliebig vielen an-
deren Elementen. Der Text wird ausgeschnitten und in die Winword-eigene ,,Zwischenablage®
kopiert. Willst Du nun das gesamte Material wieder einfiigen, betétigst Du die Tastenkombination
Strg+Shift+F3. Alle Fragmente werden in der gegebenen Reihenfolge wieder eingefiigt. Natiirlich
funktioniert der Vorgang auch mit mehreren Grafiken oder Fotos.

Hintergrund ist die Funktion Sammlung, die wiederum in Verbindung mit dem Befehl AutoText
zusammenarbeitet. Mit dem ersten Teil, den Du auf die oben beschriebene Weise ausschneidest, wird
im AutoText-Puffer der Eintrag Sammlung angelegt. Jede neue Grafik oder jeder neue Textausschnitt
wird einfach an den bestehenden Inhalt angehiangt, wodurch beliebig viel ausgelagert werden kann.

Fiigst Du dann den gesamten Inhalt per Strg+Shift+F3 wieder ein, wird jedoch der gesamte Auto-
Text-Eintrag wieder geloscht. Doch auch hier gibt es eine Losung: Schreibe in Deinem Dokument ein-
fach sammlung und driicke F3. Die Daten werden eingefiigt, Dein AutoText-Eintrag aber nicht
geloscht. Du kannst das im Menii Bearbeiten unter AutoText {iberpriifen. Damit ist es moglich, die
Daten mehrmals an unterschiedlichen Textstellen einzufiigen.

Riickgangig und Wiederholen
Beim Eingeben oder Editieren eines Textes passieren ab und zu Fehler, die man aber dank der Riick-
gangig-Funktion von Winword Schritt fiir Schritt wieder ungeschehen machen kann. Dazu klickst Du
entweder auf das entsprechende Icon in der Symbolleiste, wéhlst Bearbeiten, Riickgangig oder
driickst die Tastenkombination Strg+Z.

Eng damit verbunden ist die Wiederholen-Funktion, auch wenn man diese seltener bendtigt. Auch
hier gibt es den Weg iiber das Menii oder das entsprechende Icon; als Shortcut dient Strg+Y.

Mehrere Aktionen riickgdngig machen W Microsoft Word - Dokumeni2

Willst Du mehrere Aktionen geschlossen riick- 7] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras
gingig machen, mul} das nicht in einer wilden DR SRy & | o LE PEE= 8
Klickorgie zu enden: Klicke auf den Listenpfeil | standard + Times New Rom NN u (=
neben dem Riickgangig-Icon und markiere die L Y 1 2 7
Gruppe der zuriickzunehmenden Befehle oder Eingahe &

Grafik

Texteingaben. Winword macht dann alle ausge- |/& R

wihlten Eintrdge auf einen Schlag riickgingig.

Markieren will gelernt sein

Hast Du Dir bei der Textbearbeitung oder beim Layouten schon einmal Gedanken iiber richtiges Mar-
kieren gemacht? Nein? Dann solltest Du dieses Kapitel unbedingt lesen.

Markierungen bequem erweitern/verkleinern

Mochtest Du unter Winword einen Text in mehreren Stufen markieren, bietet sich die Arbeit mit der
Tastatur wegen der einfacheren Handhabung an. Durch mehrmaliges Driicken der F8-Taste kannst Du
ndmlich eine Markierung schrittweise erweitern. Je nachdem, wie oft Du die Taste betétigst, markiert
Winword das einzelne Wort, den gesamten Satz, den Absatz und letztendlich den gesamten Text, wo-
bei der erste Druck auf F8 zum Wechseln in den Markierungsmodus genutzt wird. Mit Shift+F8
kannst Du eine Markierung auch wieder reduzieren, falls Du die F8-Taste einmal zu oft gedriickt hast.
Esc beendet die Erweiterungsfunktion von F8.
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Worterweise Markieren
In den meisten Féllen wird man Markierungen im Text mit Hilfe der Maus vornehmen. Bewegst Du
Dich jedoch gerade per Cursortasten durch den Text, 146t sich eine niitzliche Markierungshilfe ver-
wenden: Halte die Tastenkombination Strg+Shift gedriickt, wéhrend Du Dich nach links oder rechts
mit den Cursortasten bewegst. Der Text wird markiert, und zwar wortweise. Du kannst auf diese Wei-
se schnell und genau mehrere Worter markieren.

~ Times New Roman > 11 ~ F
Freies Markieren =
Wie oft hast Du Dir schon gewiinscht, Du kénntest in Winword = 31;1 1' qu'slmlmaull 1.16.11.1.6 WS e
frei nach Deinen Wiinschen markieren? Kein Problem: Mit Hilfe
der Alt-Taste lassen sich nach Belieben einzelne Markierungs-
blocke aufziehen. So es ist zum Beispiel moglich, nur den ersten
Buchstaben jeder Zeile zu markieren, um die Zeilenanfange auf-
fallend zu formatieren. Doch auch mitten im Text kannst Du ei-
nen Markierungsrahmen aufziehen. Einfach Alt gedriickt halten,
wihrend Du mit der Maus markierst. Probiere es aus!

Freies Markieren

AutoText

Sicher ist Dir schon desdfteren aufgefallen, dal man bestimmte Formulierungen und Textpassagen
immer wieder verwendet. Warum diese jedesmal neu schreiben? Mit der Funktion AutoText kannst
Du ganz einfach Textbausteine definieren, die sich schnell und einfach immer wieder einfiigen lassen.

AutoText-Bausteine einrichten _

MGChteSt Du einen AbSChnltt alS Textbau- % Datei Bearbeiten Ansicht | Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 2
stein einrichten, markierst Du diesen nach DEESRY 4O F|x  Manueller Wechsel... ox__Eidle
. . . Standard v Times New Romar Seit hlen... B iz (=
dem Verfassen, wihlst Einfiigen, AutoText, L
. . . . \‘2‘\‘1-\‘§‘|-1w‘2‘ Datum und Uhrzeit... ‘g‘l-mw‘uw‘12-\‘13‘|-14‘
Neu und gibst eine kurze Bezeichnung dafiir | AutoText T —
ein. Sobald Du diese Bezeichnung im laufen- | ;ﬂ"’;- L [ New.. A3 |
. . . o onderzeichen...
den Text eintippst, erkennt Word automatisch | e Anlage b
den passenden Textbaustein. Ein Druck auf : ST Anrede :
. . . . ) = Betreffzeil 4
Enter reicht hier, um die Bezeichnung durch |- Beschriftung.. nenin i
den kompletten Text ersetzen zu lassen. - e Bmoenunteochon.
. . . . . - Index und Verzeichnisse... 8F | |
Das funktioniert interessanterweise auch mit |~ - X zfuf °":°F .
. . . . . - Grafi opf- und FuBzeile
Bildern, beispielsweise Firmenlogos oder " Textfeld L :
eingescannten Unterschriften. Einfach einfii- | Datei. Unterschrift ’
gen, markieren, Einfligen, AutoText, Neu - ?:i::t;ke el
wihlen — schon sparst Du Dir in Zukunft das |- @ Hyperlink.. Strg+K

miihselige Einfiigen des Bildes mit eventuell
dazugehérendem Text.
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rungen stdndig neu auszuschreiben.

Versandanweisungen Sehr geehrter Herr
| Sehr geehrter Herr Dr.

Symbolleiste fiir AutoText
. . . . ¥ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenst

Winword bietet sogar eine Symbolleiste na- =i e =
mens AutoText. Du aktivierst diese, indem Du  ~ | ey
Ansicht, Symbolleisten, AutoText wihlst. e
Uber die Schaltflaiche Alle Eintrage hast Du = it v a4 5 6078910
schnellen Zugriff auf Floskeln wie ,,Mit ;: Anrede J Haneo
freundlichen Griilen®, ,,Sehr geehrte Damen T Thmel >
und Herren“, ,,Alles Liebe™ oder Versandan- ? :i?::z::‘:leerschrift : IS_.I::re;eehlte Damen
weisungen wie ,,Vertraulich®, ,,Personlich® etc. |51 grusfommel @ sehr gechrte Damen und Herren
Die Textelemente sind mit zwei Mausklicks y Kopf-und FuBzeile »  Sehr geehrte Frau
eingefiigt, und Du ersparst Dir, die Formulie- SR standard ) Gt i

g Unterschrift » Sehr geehrte Herren

' 3

R

AutoTexte in Symbolleiste einfiigen
Mochtest Du einen AutoText-Baustein in das Dokument einfiigen, schreibst Du den entsprechenden
Namen und driickst F3. Haufig verwendete Textphrasen kannst Du jedoch auch als Icon in der Sym-
bolleiste ablegen: Wihle Extras, Anpassen und wechsele im folgenden Dialog in das Register Befeh-
le. In der Kategorie AutoText findest Du nun alle Textbausteine, von denen Du alle gewiinschten in
eine der Symbolleisten ziehst. Um die {iberlangen Textschaltflichen durch gew6hnliche Icons zu er-
setzen, klickst Du die jeweilige Schaltfliche mit der rechten Maustaste an und wéhlst Schaltflaichen-
symbol dndern. Nachdem Du Dir ein passendes Symbol ausgesucht hast, aktivierst Du im selben
Kontextmenii den Punkt Standard, um lediglich das Symbol ohne die Beschriftung zu erhalten.

AutoKorrektur

In etwas kleineren Dimensionen als AutoText arbeitet die Funktion AutoKorrektur, die aber dank
diverser Voreinstellung mindestens genauso niitzlich ist. Sie werkelt von Hause aus im Hintergrund,
wiéhrend Du Text eingibst und korrigiert vollautomatisch Buchstabendreher wie dre statt der oder udn
statt und.

Du kannst allerdings auch eigene Abkiirzungen definieren, die dann wihrend der Eingabe automa-
tisch durch die entsprechenden Worter ersetzt werden — sehr zeitsparend! Dazu rufst Du Extras, Au-
toKorrektur auf und gibst die Abkiirzung sowie den zu ersetzenden Text ein. Was es sonst noch zur
AutoKorrektur gibt, erfahrst Du im folgenden Abschnitt.

Automatische SchluRformel & Unterschrift

Verschickst Du Faxe iiber den PC, kannst Du eine Ausnahmern...
einmal eingescannte Unterschrift mit der zugehdri- W zwei GRoPbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

gen GruBformel schnell an das Ende der Faxe set-
zen. Schreibe dazu die Floskel ,,Mit freundlichen
Griilen®, fiige in der Zeile darunter die Grafik mit
Deiner Unterschrift ein und setze Deinen Namen in

M Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
W unbeabsichtigtes Yerwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

W -wiéhrend der Eingabe ersetzen

. Ersetzen: Durch: T Nur Text & Text mit Format
Buchstaben darunter, falls Du eine schwer lesbare fenct it frewllichen Gralien
Unterschrift hast. Markiere alles und kopiere es mit R PTPAI N
einem Klick auf die entsprechende Schaltflache in erige einige =]
: . eniges einiges

die Zyv1schenablage. ) eridich endich -

Wihle dann aus dem Menii Extras den Befehl Entwicklug | Entwickiung
AutoKorrektur aus. Wie Du siehst, fiigt Winword ik | Eticking
den Inhalt der Zwischenablage automatisch in das ereichen erreichen

. . . lereicht erreicht |

rechte Feld ein, so dafl Du im linken Feld nur noch
den Begriff eingeben muft, der durch die vollstan- hinzufiigen |

dige Schreibweise mit Unterschrift ersetzt wird.
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Denkbar wire zum Beispiel das Wort end. Tippst Du dieses Wort am Ende des Faxes ein und driickst
die Leertaste, wird an dieser Stelle die komplette Grulformel mit Deiner Unterschrift eingesetzt.

Sonderzeichen per AutoKorrektur
Eine niitzliche Funktion, welche die AutoKorrektur von Hause aus anbietet: Diverse Sonderzeichen

lassen sich mit normalen Zeichen andeuten, worauf Winword diese automatisch in die entsprechenden
Sonderzeichen umwandelt. Statt beispielsweise fiir einen

Pfeil den Umweg tiber die Zeichentabelle oder Einfiigen, Umschreibung Sonderzeichen
Sonderzeichen gehen zu miissen, reicht es aus, wenn Du -— >
den Pfeil mit zwei Bindestrichen und einem GrofB3er- oder == >
Kleiner-Zeichen umschreibst. Weitere Beispiele findest Du  [<__ &
in der Tabelle. <= «
<=> &
Sonderzeichen fiir AutoKorrektur einrichten SloaeiE) ©
Falls Dir diese Liste voreingestellter Sonderzeichen nicht --(_oder :( ®
ausreicht, kannst Du die AutoKorrektur natiirlich beliebig - oder :| D)
erweitern. Dabei solltest Du allerdings nicht den Weg iiber = -
Extras, AutoKorrektur gehen, sondern Einfiigen, Sonder- (© ©
zeichen wihlen. (r) ®
Klicke im Auswahlfenster das gewiinschte Zeichen an (tm) - =
und rufe erst jetzt iiber die hier vorhandene Schaltfliche Au- | M Zeilenanfang:
toKorrektur den Dialog zum Einrichten von AutoKorrek- Z >
tur-Eintragen auf. Diese Verfahrensweise hat den Vorteil, - u

dal3 das gewéhlte Sonderzeichen schon im Feld Ersetzen durch eingefiigt wurde. Somit muf3t Du nur
noch die gewiinschte Umschreibung mit Standardzeichen eingeben und den Dialog per Hinzufiigen
schlieBen.

Leider zeigt der Dialog Sonderzeichen nicht alle Sonderzeichen an, die Dein Computer kennt. Auch
durch Wahl einer anderen Schriftart {iber das vorhandene Listenfeld erreichst Du oft nicht immer das
gewiinschte Zeichen, denn der Dialog 148t nur einige bestimmte Schriftarten dafiir zu. Ein gutes Bei-
spiel fir das Problem:

Mochtest Du in Deinen Texten franzosische Sonderzeichen [#]x]
Anfiihrungszeichen verwenden, findest Du diese Auswahl 1 | Auswahi 2 | :
nirgends. In diesem Fall hilft es nur, wenn man Schriftar [Wingdings <]
eine ASCII-Tabelle mit den verschiedenen Ta- Aefer ] o m] s [=] o |||l o]o]a |1 8] ] s |<]o]a]a]-
stencodes zur Verfiigung hat. Hier muf3t Du direkt ol ol 0 0 1 S 0 A R
Extras, AutoKorrektur aufrufen und im Feld Er- D 1 U e e I SR S o B
setzen die beiden Zeichen >> eingeben. Stelle B3 R Y S 1
den Cursor in das Feld Durch: und betitige die &i%;;;;&;;;;::;i e i i e e
Tastenkombination Alt+0187 {iber den Ziffern- Al [afe s A lels == [ [ [=[s]= [ [ [s |- [- -]
block. Mit einem Klick auf Hinzufiigen hast Du e _
den ersten Schritt beendet. Nun wiederholst Du = -

den ganzen Vorgang mit << und der Tastenkom- gnfigen | Abbrechen |
bination Alt+0171. Ab sofort erhéltst Du die kor-
rekten franzosischen «Anfithrungszeicheny.
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Schabernack mit der Autokorrektur

Die Moglichkeit der personlichen
Anpassung bzw. Erweiterung der
AutoKorrektur 148t sich auch fiir
ein wenig Schabernack mif3brau-

chen. Passe in der Mittagspause am 5

Rechner des Kollegen die AutoKorrektur so an, daf3 aus Mit beispielsweise Ohne wird. Ein sehr ver-
hingnisvoller Trick, der aus ,,Mit freundlichen GriiBen* schnell einmal ,,Ohne freundlichen GriiBen*

macht. Auch Scherze, bei denen die Artikel ,,der®, ,,die* und ,,das* vertauscht werden, sind sehr wir-

kungsvoll. Hier hat Deine Phantasie freien Lauf — aber lasse Deinen Kollegen nicht zu lange schwit-

zen, denn auch Dich konnte es einmal treffen...

W -Wihrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: & l'"

|mit ||:|hne

Suchen und Ersetzen

Fiir Vielschreiber sind die Funktionen Suchen und Ersetzen zwei der wichtigsten Befehle der Text-
verarbeitung. Nicht nur, da3 sich damit bestimmte Worter finden und durch andere austauschen las-
sen; Du kannst mit Suchen und Ersetzen sogar in einem Rutsch beispielsweise ein bestimmtes Wort

mit einem Formatierungsmerkmal wie Fett verse- Suchen und Ersetzen [7]=]
hen oder Bilder und Diagramme finden lassen. Suchen  Ersetzen | Gehe zu |

Clever angest.ellt,. 148t sich damit sogar die ge- . N i Hifc von 3
samte Grammatik eines Textes umstellen, zum Bei- Abbrechen
spiel von der Du- zur Sie-Schreibweise. Ersetzen durch [oittels B

Du siehst schon: Eine leistungsfiahige Funktion, Alle ersetzen
aus der man mit den Tips im niachsten Abschnitt Suvichtung: [cosamt 7] |~ Gro-/Kisinschrelbung beachte Rechzieren &
r

sicher eine Menge herausholen kann.

I Mit Mustervergleich

Loschen durch Ersetzen et
Mit Hilfe der Suchen und Ersetzen-Funktion von
Winword ist es moglich, bestimmte Worter aus dem
kompletten Text zu 16schen. Verwendest Du Fiillworter wie ,,ndmlich® viel zu oft und unpassend, rufst
Du den Ersetzen-Befehl aus dem Menii Bearbeiten auf und trigst im Feld Suchen nach das entspre-
chende Wort ein. Das Feld Ersetzen durch 1463t Du frei, wodurch das Wort ersatzlos entfernt wird.
Klicke auf Ersetzen, um das Loschen jedes Wortes noch einmal zu iiberpriifen — bist Du Dir absolut
sicher, kannst Du natiirlich auch auf die Schaltfliche Alles Ersetzen klicken, was aber meist nicht
empfehlenswert ist, da Winword ja keine Sinniiberpriifung vornehmen kann.

‘ Format ~ | Sgnstiges-‘

Ersetzen aus Zwischenablage
Hast Du einen bestimmten Begriff mehrfach in einem Text verwendet, den Du nun per Suchen und
Ersetzen durch einen relativ langen Textabschnitt ersetzen willst, stofit Du auf eine Begrenzung in-
nerhalb des Feldes Ersetzen durch. Dort darfst Du ndmlich maximal 255 Zeichen einsetzen — bei ei-
nem ldngeren Text einfach zu wenig.

So umgehst Du die Begrenzung: Schreibe den Ersetzen-Text erst in Winword und kopiere ihn in die
Zwischenablage. Dann trdgst Du im Feld Ersetzen durch einfach ~c ein (oder wihlst Sonstiges,
Inhalt der Zwischenablage) und Winword besorgt sich den Eintrag aus der Zwischenablage.
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Besondere und doppelte Zeichen

Die Schaltflaichen Sonstiges und Format im Suchen-/Ersetzen-Dialog erweitern die grundlegende
Aufgabe dieser Funktion enorm. So kannst Du beispielsweise Gedankenstriche durch lange Gedan-
kenstriche oder doppelte Absatzmarken durch ein-

S : [Suchen und Ersorzen ____________________[HFI ey
fache ersetzen lassen. AuBerdem niitzlich: Lasse in ~ ® h E . | - Absafke
. . Suchen Ersetzen | Gehe zu Al
Deinem Dokument alle versehentlich doppelt ge- Tabstopzeichen
i . b suchennach: | -]  Kommentarzeichen
setzte Leerzeichen durch einfache Leerzeichen er- e
setzen. Ersetzen durch | <] Beliebige Ziffer
. . . Beliebiger Buchstabe
Suchst Du nach einem speziellen Sonderzeichen, Caret-Zeichen
. . . uchrichtung: [Gesamt | | GroB-/Kleinschreibung beacht
beispielsweise Buchstaben fremder Sprachen, bist e e g v e
. . . Mit Mustervergleich 5
Du entweder auf die Zeichentabelle von Windows Gedankenstrich
oder aber die entsprechenden Zeichencodes ange- ol _ e e
wiesen. Seit den Anfdngen von MS-DOS kann man  — FuBnotenzelchen
. . . . . . Grafik
némlich Zeichen, die sich auf einer normalen Tasta- | i
tur nicht finden, mit sogenannten ASCII-Codes auf - | P
. . . a2 < Geschiitzter Bindestric|
den Schirm zaubern. Das kleine dénische O (0) er- - | it Lo
héltst Du beispielsweise durch Eingabe von : BedingterTrennsich
. . . . @ | Abschnittswechsel
Alt+155, wobei Du die Zahlen iiber den Ziffern- B Leerfliche

block auf der rechten Tastaturseite eingeben muft.
Mochtest Du beispielsweise die deutschen Umlaute durch die entsprechenden dénischen Aquivalente
ersetzen, gibst Du im Feld Suchen nach das normale ,,6* ein und betétigst im Feld Ersetzen durch

besagte Tastenkombination. e TG
Das funktioniert natiirlich nur, wenn Du in irgendeinem Handbuch
eine Tabelle mit den Zeichen und den dazugehdrenden Zeichencodes 2 Alt+135
hast. Ein anderer Weg, an Sonderzeichen zu kommen, ist die Zeichen- = Alt+145
tabelle von Windows. (Falls Du sie nicht installiert hast, kannst Du ] Alt+134
dies iiber Start, Einstellungen, Systemsteuerung, Software, Win- |9 Alt+157
dows-Setup nachholen.) Hier findest Du zwar nicht alle Sonderzei- Pe ) Alt+146
chen, aber doch mehr als iiber Einfiigen, Sonderzeichen in A Alt+143

Winword. Uber Wihlen und Kopieren sendest Du das gewiinschte
Zeichen in die Zwischenablage. Im Suchen- beziehungsweise Ersetzen-Dialog kannst Du dieses Zei-
chen dann per Strg+V einfiigen.

Clevere Such-Operatoren

Einfach unglaublich und anfangs vollig erschlagend ist die Leistungsfahigkeit der Suchen-Funktion
im Detail. Ein Blick in die Hilfe offenbart eine Vielzahl von sogenannten Such-Operatoren, mit denen
man flexibel und doch exakt umschreiben kann, was man genau sucht. So lassen sich enorm komplexe
Suchmasken erstellen, mit denen man wirklich das findest, was man sucht. Falls Du Dich mit der Su-
chen-Funktion intensiver auseinandersetzen willst, sind die folgenden Tips genau das richtige fiir
Dich.

Fragezeichen und Sternchen

Fiir einfache Suchvorgénge verwendest Du das Fragezeichen (?) und das Sternchen (*). Das Fragezei-
chen steht dabei als Platzhalter fiir ein einzelnes, beliebiges Zeichen. Mit der Suchmaske O?a findet
Winword also sowohl das Wort ,,Oma* als auch ,,Opa“. Verwendest Du dagegen das Sternchen in der
Suchmaske O*a, findet Winword neben den Wortern ,,Oma* und ,,Opa“ zum Beispiel auch ,,Olga®.
Das Sternchen steht als Platzhalter fiir einen oder auch mehrere, beliebige Buchstaben.

Suchkriterien mit geschweiften Klammern

Nur selten verwendet, aber sehr effektiv ist die Moglichkeit, mit den geschweiften Klammern {} die
Anzahl sich wiederholender Buchstaben in einem Wort in der Suchmaske festzulegen. Gibst Du im
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Feld Suchen nach zum Beispiel Her{2} ein, findet Winword Worter wie ,,Herr* und ,,Herren* —
Worter, in denen das ,,R* genau zweimal vorhanden ist. Aus dem Suchergebnis ausgeschlossen blei-
ben Worter wie ,,Herd*, , Herz*, , heraus®, ,,herein‘ etc.

Setzt Du hinter die Zahl in geschweiften Klammern ein Semikolon, interpretiert Winword die Zahl
als Mindestvorkommen des vorhergehenden Zeichens. Mit Star{1;}e werden Worter mit einem ,,R*,
zum Beispiel ,,Stare®, gefunden. Aber auch die ,,Starre” mit Doppel-“R* erkennt Winword als passen-
den Begriff zur Suchmaske.

Auch eine genaue Spanne flir das Vorkommen eines Buchstaben ist definierbar: Um Zahlen wie
,100%, ,,1000%, ,,10000° aus dem Text zu filtern, gibst Du als Suchkriterium 10{2;4} ein. Die Zahl
,»10° wird nicht gefunden, da Du definiert hast, da3 die Null zwei- bis viermal vorkommen mu8.

Suchkriterien mit eckigen Klammern

Eine weitere interessante Suchhilfe sind die eckigen Klammern, mit denen Du mehrere mogliche
Buchstaben definieren kannst, die anstelle der Klammern stehen diirfen. Beispiel: Mit dem Suchkrite-
rium R[AUJHM findet Winword sowohl das Wort ,,RUHM als auch ,,RAHM® innerhalb des Textes.
Du kannst auch eine Spanne von moglichen Buchstaben angeben. Mit [A-TJAND findest Du die Wor-
ter ,,RAND®, ,BAND* und ,,SAND*, jedoch nicht den Begriff ,, WAND*, da ,,W* auBerhalb der an-
gegebenen Buchstabenspanne liegt.

Umgekehrt ist es moglich, mit Hilfe des Ausrufezeichens bestimmte Buchstaben auszuschlieen.
Mit R[!O]M wird definiert, da3 an der Stelle der eckigen Klammer ein beliebiger Buchstabe mit Aus-
nahme des ,,0% stehen kann. In diesem Fall wird die Suchroutine beispielsweise nur den Speichertyp
»RAM* finden, nicht jedoch ,,ROM®. Analog kannst Du mit [!A-OJUCHEN die Buchstaben von ,,A*
bis ,, T* als Moglichkeit ausschlieBen. Im gegebenen Fall erhélt man als Suchergebnis beispielsweise
nur das Wort ,,SUCHEN®, da ,,B*“ und ,,K* fiir , BUCHEN* und ,,KUCHEN* ausgeklammert wurden

Suchkriterien mit Klammeraffen

Auch das im Onlinezeitalter immer bekanntere, sogenannte Klammeraffen-Zeichen (@; sprich: dtr)
leistet als Suchoperator in Winword gute Dienste. Es gibt an, dafl das vorhergehende Zeichen ein oder
mehrmals wiederholt werden kann. Mit ET@E erstellt man eine Suchmaske, die Worter wie ,,BET-
TEN®, ,BETEN, ,,BIETEN* aber auch ,, WETTE* aus dem Text filtert.

Ersetzen von Schriften und SchriftgrofRen

Wie bereits in der Einleitung angedeutet, kannst Du mittels Suchen/Ersetzen sogar Textstellen einer
bestimmten Schriftart und -grofe aufspiiren und automatisch umformatieren lassen. Schreibe dazu den
Suchtext in das Feld Suchen nach, wihle Format, Zeichen und stelle die entsprechenden Schriftfor-
matierungen ein. So lassen sich beispielsweise Textabschnitte in Arial 12pt. in Times New Roman
11pt. umformatieren.

Fiir das Erhohen der Schriftgréffe mulit Du dabei suchennach: | 3]
nicht einmal erst den Weg iiber Format, Zeichen ge- Format. Schriftart; 22 pt, Fett Abbrechen
hen: Winword bietet fiir das Definieren der Schrift- Ersetzen durch | =] Ersetzen
grofe einen eigenen Shortcut. Mit der it e (e Alle ersetzen

Tastenkombination Strg+Shift+P kannst Du die
SchriftgroBe ausgehend von 1pt. in Halbpunktschritten einstellen.
Ebenso lassen sich z.B. alle kursiv geschriebenen Worter wieder normal formatieren. Gib im Feld Su-
chen nach die Tastenkombination Strg+Shift+K ein, um nach kursiv geschriebenen Woértern zu su-
chen. Im Feld Ersetzen durch betitigst Du diese Tastenkombination gleich zweimal, so daf unter
Format ausdriicklich die Festlegung Nicht kursiv getroffen wird. Klicke dann auf Alle Ersetzen, und
alle Worter werden wieder normal formatiert.

Fiir Fett verwendest Du entsprechend Strg+Shift+F sowie Strg+Shift+U fiir Unterstrichen.
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Suche ohne Dialogfenster fortsetzen

Mochte man unter Winword einen bestimmten Begriff suchen und evtl. ersetzen, ruft man das Su-
chen-Dialogfenster auf. Allerdings iiberdeckt dieses Fenster besonders bei kleiner Bildschirmaufls-
sung den GrofBteil des Textes, so daB3 man die Fundstelle des gesuchten Wortes oft nicht sehen kann.
Deshalb empfiehlt es sich, nach dem ersten Ergebnis auf Abbrechen zu klicken und den Rest der Su-
che mit der Tastenkombination Shift+F4 zu erledigen.

Sehr hilfreich sind in diesem Fall auch die beiden Knopfe in der vertikalen Bildlaufleiste. Ein Klick
auf das Doppelpfeil-Symbol nach oben bringt Dich zum nichsten Treffer dokumentaufwiérts; analog
geht es mit dem nach unten gerichteten Doppelpfeil weiter abwirts im Text. Sofern Du unter Extras,
Anpassen, Optionen vor Quickinfos auf Symbolleisten anzeigen und Tastenkombination in
Quickinfos anzeigen ein Hikchen zur Aktivierung
gesetzt hast, verraten Dir die QuickInfos zu diesen
beiden Symbolen auch gleich die entsprechenden

Begriff Maustaste einund
stzen-Routine durch und gibt
:ge erfahrst Du, wie oft der

Shortcuts: Strg+BildAuf und Strg+BildAb zeigen ~ ~ TR
Dir jeweils die nichsten Fundstellen der gesuchten Nachste Bearbeitung (Strg+BiId-ab)|
Phrase.

Suche nur nach liberarbeiteten Text

Arbeitet man gerade an einem Dokument im Uberarbeiten-Modus?, findet Winword bei der Verwen-
dung der Suchen-Funktion sowohl alte als auch neue (iiberarbeitete) Worter und Textabschnitte. Dies
ist nicht immer erwiinscht, denn man erhélt auch ldngst geloschte Textstellen als Treffer prasentiert.
Um entweder nur neuen, d.h. {iberarbeiteten Text oder aber nur Originaltext zu suchen, stellst Du den
Cursor im Suchen-Dialog in das Feld Suchen nach und driickst Strg+N. Beim ersten Mal erscheint
unter dem Feld das Suchkriterium ,,Format Neu“. Driickst Du die Tastenkombination ein zweites Mal,
wird nach ,,Format Nicht Neu* gesucht. Mit einem weiteren und letzten Mal schaltest Du das Kriteri-
um wieder aus beziehungsweise neutral.

? Der Uberbeiten-Modus ist ein spezieller Modus, in dem Lektoren/Textkorrektoren ihre Anmerkungen direkt in
den Text schreiben und nicht gewiinschte Textstellen 16schen oder dndern konnen. Dabei bleiben neben den An-
derungen die Originaltextstellen erhalten. Durch unterschiedliche Textfarben und eingeblendete Infos, wer wann
was geindert hat, ermdglicht der Uberarbeiten-Modus eine schnelle und professionelle Bearbeitung von Manu-
skripten, wie auch in diesem Heft.
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Textkontrolle

Hast Du einen Text fertig eingegeben, steht vor dem Layout noch die Uberpriifung auf Rechtschrei-
bung und Grammatik. In diesem Kapitel erfahrst Du, wie Du am besten mit den Kontrollmechanismen
von Word zusammenarbeitest, wie Du Deinen Ausdruck verbesserst und was es dabei noch Erstaunli-
ches zu entdecken gibt. Fangen wir mit der Rechtschreibiiberpriifung an:

Rechtschreibprifung

Seien wir ehrlich — Rechtschreibfehler passieren jedem einmal. Damit man dies aber nicht erst im fer-
tig gedruckten Text feststellt, verfiigt Winword iiber die integrierte Rechtschreibpriifung. Deren Wort-
schatz reicht zwar fiir normale Verhéltnisse aus, spétestens bei Fachvokabular ist jedoch Schluf3.
Gliicklicherweise gibt es dafiir die sogenannten Benutzerworterbiicher, in denen sich Winword ,,ge-
lernte* Worter und Ausdriicke merkt. Damit Du nicht nach jeder Neuinstallation ein neues Worterbuch
aufbauen muft, solltest Du dieses in die neue Version mitnehmen. Wie das geht und was es sonst noch
niitzliches zur Rechtschreibpriifung gibt, findest Du im folgenden Abschnitt.

Rechtschreibpriifung in der Statusleiste

StandardméBig ist Winword so konfiguriert, da3 die Rechtschreibpriifung unbemerkt im Hintergrund
Deinen Text auf Fehler iiberpriift. Falls nicht, aktivierst Du dieses Feature liber Extras, Optionen,
Rechtschreibung und Grammatik, Rechtschreibung wéhrend des Schreibens tiberpriifen.

In der Statusleiste erhiltst Du dann neben den Informationen iiber die aktuelle Cursorposition und den
momentanen Bearbeitungsmodus zusétzlich ein Icon fiir den Status des Orthografie-Checks. Siehst Du
dort ein Buch und einen Stift, soll Dir dieses Sinnbild sagen, dal Winword Deinen Text gerade kon-
trolliert. Befindet sich {iber dem Buch ein Haken, steht dieses Icon fiir die Aussage: ,,Kontrolle been-
det — keine Fehler gefunden®. Ganz im Gegenteil soll das rote Kreuz auf dem Buch Dir mitteilen, daf3
im Text Fehler gefunden wurden und Winword die Rechtschreibpriifung deshalb nicht beenden konn-

te.
|#1] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster ? -9 x|
Ubrigens: Hast Du einen lbza/8Rv s ma |-

: Standard » Times New Roman -

langen Text beendet und
willst nun die einzelnen
Rechtschreibfehler korri-
gieren, brauchst Du in der
Statusleiste nur doppelt

auf das Icon der Recht_ - Diehs ist ein relatif feehlerreicher Text ohne Komma und Punkt und auch die grofischreibung st nicht
. . unbedingt optimal weil man sich ja auch auf die getrentschreibung Konzentrieren mull oder etwa nicht

schreibkontrolle zu klik-

ken. Es werden

nacheinander alle rekla-

mierten Worter ange-

sprungen und das Menti

"'.-.i‘l"'z"‘l"‘z‘"3"‘4‘"5"‘6"'7"-B-l‘9-‘-1IJ‘I‘11-\-12‘I‘13-\-14-\-15‘|‘&-\-17‘|‘18-' -]

—

Maja so geht das immer weiter und immer fort ohne dall man hier sehr viel sinnvelle sachen lesen kann
— mumindest nicht sehr A0egmn dieser Text da sollte man lieber ein KnowWare-Heft lasen, den da
sint nicht so wiele fahler drin

Alle ignorieren

Hinzufiigen

AutoKorrektur >

My g i vge1 o3 12011

mit den Korrekturvor- % Rechtschreibung... g
schldgen gedffnet. L] SR ;
e

Speichern ohne Anderungen?

Du brauchst am Text eines geladenen Dokuments nicht einen Buchstaben gedndert zu haben — trotz-
dem fragt Winword Dich, ob das Dokument gespeichert werden soll. Ursache dieses merkwiirdigen
Verhaltens ist die automatische Rechtschreibiiberpriifung im Hintergrund. Damit Winword die Uber-
priifung nicht jedesmal vom Anfang des Dokumentes neu anfangen mul3, merkt es sich den Stand bzw.
die Position im Text. Dieses Merken geschieht beim Speichern des Dokuments.
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Prifung fiir andere Sprachen

Um den Nutzen der Funktion noch zu erh6hen, hat
Microsoft der Rechtschreibpriifung zusétzlich die Fa-
higkeit mitgegeben, auch englische oder franzosische
Texte zu kontrollieren. Damit Du davon Gebrauch
machen kannst, muflit Du die aktuelle Sprache dndern.
Wihle Extras, Sprache, Sprache bestimmen. Aus
dem erscheinenden Fenster suchst Du den gewiinsch-
ten Listeneintrag heraus; entweder Englisch (GroR-
britannien) oder Franzésisch (Frankreich). Klicke
auf Standard... und bestétige die Frage, ob die neue
Sprache wirklich als Standard fiir alle auf der aktuel-
len Dokumentenvorlage basierenden Dateien aktiviert
werden soll. Nun kannst Du die Uberpriifung starten.

Sprache HHE

Sprache des markierten Textteils:

Englisch (Siidafrika) a]
Englisch (USA)
1

Alle Korrekturhilfen benutzen automatisch die
Wiorterbiicher der ausgewahlten Sprache.

(1.4 | Abhrechen‘ Standard...

Franzisisch (Kanada)

Ubrigens: Der Klick auf Standard hat die Sprache fiir das gesamte Dokument umgestellt. Handelt

es sich allerdings nur um eine kurze fremdsprachliche
Textstelle, markierst Du diese vorher und driickst nach
Auswahl der Sprache unter Extras, Sprache, Sprache
bestimmen nur auf OK. Damit ist die normale Recht-
schreibiiberpriifung noch immer auf die deutsche Spra-
che geeicht, kommt es allerdings zur relevanten
Textstelle, wird flexibel umgeschaltet. Eventuelle Feh-
ler werden hier mit Korrekturvorschldgen der entspre-
chenden Sprache behandelt, danach geht es wieder
normal weiter.

Rechtschreibpriifung fiir Schweizer-Deutsch

Rechtschreibung und Grammatik: Franzasisch (Frankreich) EE

Nicht im Wiérterbuch:

Fssayez de comprendre cette phrase en francaif... ﬂ Ignarieren
Nie dndern
d| Hinzufligen

[-] Andern
Immer dndern
Autokorrektur

=l Ke

schlieBen ‘

vorschlage:
francais \
franches
franques
Francis
franchis

8|

Optionen... Riickgdngig 1

WubBtest Du, da3 die Rechtschreibpriifung von Winword auch féhig ist, einen schweizer-deutschen
Text auf Fehler zu {iberpriifen? Dabei werden eine Vielzahl von in der Schweiz charakteristischen
Ausdrucksformen beriicksichtigt. Du brauchst lediglich im Menii Extras unter Sprache aus dem Li-
stenfeld den Punkt Deutsch (Schweiz) als Standard oder nur fiir das aktuelle Dokument auszuwéhlen.
Rufst Du dann die Rechtschreibpriifung auf, reagiert diese entsprechend der definierten Sprache.

Nur Teilbereich des Dokumentes priifen

Mochtest Du durch Druck auf F7 bzw. einen Klick auf das Icon der Rechtschreibpriifung Deine Or-
thographie kontrollieren lassen, wird immer das gesamte Dokument iiberpriift. Darunter fallt zwangs-
laufig auch der Briefkopf mit der Empféngeradresse, die in fast allen Féllen bei Name und Anschrift
einen angeblichen Rechtschreibfehler provoziert. Um nur den reinen Text zu iiberpriifen und iiberfliis-
sige Korrekturvorschldge zu vermeiden, kannst Du den zu kontrollierenden Textbereich markieren.
Startest Du dann die Rechtschreibpriifung, bleibt der nicht markierte Teil unberiicksichtigt. Du wirst
nach AbschluBl der Kontrolle gefragt, ob auch der Rest des Dokumentes iiberpriift werden soll, was Du
im Bedarfsfall bejahen kannst. Ubrigens 148t sich auch nur ein einzelnes Wort auf Orthographie prii-

fen, wenn Du dieses vorher markiert hast.

Bereiche von Uberpriifung ausnehmen

Bei manchen Textabschnitten ist eine Rechtschreib-
priifung von vornherein nicht sehr sinnvoll, bei-
spielsweise bei Auflistungen von Programmcode,

Sprache

Sprache des markierten Textteils:

fremdsprachlichen oder technischen Abschnitten. Diese Bereiche kannst Du von vornherein von der
Uberpriifung ausklammern, indem Du sie markierst und Extras, Sprache, Sprache bestimmen,

(Keine Uberpriifung) wihlst.
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Rechtschreibprifung auf Abwegen

Rechtschreibpriifung jugendfrei?

Die Rechtschreibpriifung ist eine althergebrachte Funktion von Winword. Nun in ihrem Alter be-
kommt sie jedoch ganz pldtzlich merkwiirdige Anwandlungen: Verwendest Du in einem sachlich fun-
dierten Text beispielsweise das Wort seismisch, reklamiert die Rechtschreibpriifung dieses Wort
mit Hinweis auf das Wort ,,sexistisch®. Auch den Maustreiber mag man bei Mickysoft gar nicht
und mochte das Wort am liebsten mit ,,Masturbiere* korrigieren.

Ein weiterer Gag erscheint bei aktivierter Sprache Englisch (GroBbritannien). Gibst Du hier emport
den Zischlaut zzzz ein, antwortet die Rechtschreibpriifung mit dem Korrekturvorschlag ,,Sex*“. Wo-
hin soll das nur in den ndchsten Winword-Versionen fiihren? ©

Alternativ verwende man ein anderes Wort

Eine weitere, eher unerfreuliche Macke des digitalen Rechtschreibpriifers: Winword ist anscheinend
nicht sehr tolerant gegeniiber Alternativen, denn das Wort ,,Alternativ* in GroB3schreibung am Satzan-
fang wird von Word regelmiBig als falsch gemeldet. Als Korrektur wird zu ,,Alternativ* das Wort
»Alternativ vorgeschlagen. Sehr sinnig! Leider hilft nicht einmal das Hinzufiigen in das Benutzer-
worterbuch. Selbst bei der zehnten Eintragung meldet Winword ,,Alternativ immer noch falsch.

Benutzerworterbiicher

Mehrere Benutzerworterbiicher verwenden

Hast Du auf Deinem Rechner mehrere Versionen — [rrrs HE

von Winword installiert, verfiigst Du normaler- Benutzer-tnfo | Kompatibiitst | Dateiablage

weise auch lber zwei Benuuervdriebicher. " S ol | T
Ochtest Du, da or eispielsweise auc o

auf die Eintrdge von Word 95 zuriickgreifen kann, DR

wihlst Du in Word 97 Extras, Optionen, Recht- ;?::‘::::‘i’l::"z‘*i':“"“"g e

schreibung und Grammatik, Worterbiicher und w0 i |Denutzerwdrierhanhor GE

aktivierst alle aufgelisteten BENUTZER.DIC. ¥ wiirter in GroBb BT;EE

Willst Du vor einer Neuinstallation Dein Benut- S e

zerworterbuch oder Benutzerworterbiicher sichern, Benutzerwiirterbu &

suchst Du mit dem Explorer nach BENUTZER.DIC “r:_“;“r’::;aﬁk e

und kopierst die Datei(en) auf Diskette. Nach der P &

Neuinstallation kannst Du sie in ¥ Grammatlk zusal

Sprache: (keine) =

W Lesharkeitsstati

\WINDOWS\MSAPPS\PROOF plaZieren‘ Schreibstil: Pfadname: C:\...\MSAPPS'PROOF, BENUTZER.DIC

New... J Bearbeiten I Hin;ufl'.'lgen...{ Entfernen J
Dokument erneut pr

Benutzerworterbuch editieren
Je linger Du mit einer Winword-Installation arbei- Ane
der Rechtschreibkontrolle mit personlichen Eintrdgen. Anfénglich erscheint dies recht praktisch und so
klickt man bereitwillig bei unbekannten Wortern auf Hinzufiigen. Willst Du das Benutzerworterbuch
spéter aufriumen oder einen versehentlich iibernommenen Eintrag wieder entfernen, mufit Du die Da-
tei C:\WINDOWS\MSAPPS\PROOF\BENUTZER.DIC in den Editor von Windows laden und nicht mehr be-
noétigte Eintridge entfernen. Schneller geht es allerdings, wenn Du direkt in Winword Extras,
Optionen, Rechtschreibung und Grammatik, Worterbiicher, Bearbeiten wihlst. Die von der
Rechtschreibpriifung in Anspruch genommene Zeit verringert sich nach einer ordentlichen Aufréu-
maktion, denn es miissen nicht mehr so viele Worter aus dem externen Benutzerworterbuch bei Kor-
rekturvorschldgen eingebunden werden.
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Dokument erneut komplett priifen

Textabschnitte, welche die Rechtschreibpriifung schon einmal kontrolliert und beanstandet hat, wer-
den nach einem Klick auf Ignorieren beim nichsten Durchgang nicht mehr beriicksichtigt. Mdchtest
Du ein Dokument jedoch noch einmal vollstéindig durchgehen, muflt Du die Rechtschreibpriifung zu-
riicksetzen. Dazu wihlst Du Extras, Rechtschreibung und Grammatik und klickst auf die Schaltfla-
che Dokument erneut priifen. Schlie3e die Rechtschreibpriifung und starte sie erneut, um nun auch
die schon einmal ignorierten Worter anzeigen zu lassen.

Thesaurus / Synonymwaorterbuch

Der Thesaurus von Winword ist eine niitzliche Funktion, um Synonyme fiir fast jedes Wort zu finden.
Zum Starten verwendest Du die Tastenkombination Shift+F7. Alternativ nimmst Du den Weg iiber
das Menii: Extras, Sprache, Thesaurus. Wozu man das Ganze braucht? Durch die Verwendung von
Synonymen kannst Du die hdufige Verwendung ein und desselben Begriffes verhindern und so den
sprachlichen Ausdruck verbessern.

Thesaurus vereinfacht Thesaurus: Deutsch {Standard) EHE
Formulierungen .
) . . Synonyme fiir: Ersetzen durch Synonym:

Die Thesaurus-Funktion ist sogar so lei- "

o ‘Bauerchen machen j |aufstuﬂen
stungsfahig, da selbst ganze Phrasen

. . . . aufstoben 2]
verarbeitet werden konnen. Bei der Vor- ~ Bedeutungen: hochkommen
gabe ,,wenn es nicht anders geht* wird ‘aufstofen (Verb) riilpsen
u.a. der Ersatzausdruck ,,notfalls* vorge- erbrechen

.. . eruktieren

schlagen. Auch fiir Redewendungen wie
,,ab durch die Mitte“ werden alternative
Formulierungsmoglichkeiten angeboten, o =

beispielsweise ,,auf und davon* oder

»uber alle Berge®. Selbst Ausdriicke wie Ersetzen ‘ Nachschlage | | Abbrechen |
,,Bauerchen machen* lassen sich etwas

hochtrabend durch ,,eruktieren® ersetzen.
Du siehst: Winword kann auch ganze Phrasen verarbeiten, weshalb es sich lohnt, bei der Synonym-
suche auch einmal mehrere Worter zu markieren.

Thesaurus nachinstallieren

Wird die Thesaurus-Funktion nicht unter Extras, Sprache angezeigt, wurde sie hchstwahrscheinlich
beim Setup von Winword respektive Office nicht mit installiert. Das kannst Du jedoch jederzeit nach-
holen: Rufe das Startmenii auf und wihle Einstellungen, Systemsteuerung, Software. Suche in der
Liste der installierten Programme den Eintrag ,,Microsoft Office* (oder bei einer Einzelinstallation
,Microsoft Word*) und klicke auf die Schaltfliche Installieren/Deinstallieren. Das Setup-Programm
wird nun gestartet. Folge den Anweisungen am Bildschirm und aktiviere die Thesaurus-Option in ei-
ner der untergliederten Gruppen.
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LexiROM Mini per Kontextmenu

Profi-Tip: Im Lieferumfang von Office ist
eine ,,Light“-Version der MS LexiROM

atei arbeite Bicher

~ Alle Biicher Fremdworterbuch

enthalten. Damit kannst Du in Winword ein | mhat Suchen | Medenists
Wort markieren und per EXtras, Referenz Geben Sie ein WWiart ein, und kicken Sie ReQrEB
. . . dann aut den Eintragsnamen. RelgrER ['Rickkehr, Rickhalt, Zuflucht’] der, . .grEsses,
naChSChIagen ms Enghsche ubersetzen . ..gtEsse: 1. Rickgriff eines ersatzweise haftenden
. . . = regress Schuldners auf den Hauptschuldner (Rechtsw.). 2. das
oder mittels des Fremdworterbuches erkla- En Zuriickschreiten des Denkens vom Besondaren zum
. . . - | A inen, vorm Bedingt Bedi vond
ren lassen. Leider hat man bei Microsoft B regenertieren Wik 2t raathe Logi YO EET
einen entsprechenden Kontextbefehl ver- u Dol
gessen, mit dem man LexiROM direkt nach redes.
einem Rechtsklick auf das Wort aufrufen o onersch N
konnte. Dies 1468t sich jedoch mit Hilfe der o anderen
Registry nachholen. Achtung: Du solltest B regredieren
. . . B regress
diesen Eingriff nur vornehmen, wenn Du E ——_—
ein erfahrenerer Anwender von Windows u e
bist. Die Registry ist die Systemdatenbank B Fearessat
. . . hd FECreszIon
von Windows — eine falsche Einstellung

Detaillierte Suche... -~ Iurick 4 &

hier kann das gesamte System lahmlegen.

Falls Du Dir den eigentlich gar nicht so komplizierten Eingriff zutraust, rufe per Start, Ausfiihren,
Regedit den Registriereditor auf und wechsele zum Schliissel
HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Microsoft\ReferenceTitles. Doppelklicke im linken Be-
reich auf ,,Define* und setze den Wert auf ,,1%“. Nun klickst Du den Unterschliissel \BookshelfGL mit
der rechten Maustaste an, wihlst Neu, Zeichenfolge und gibst den Namen DefinePath ein. Nach
einem Doppelkhck glbst &' Registrierungseditor - Extensions by DC Software Design

Registrierung Bearbeiten Ansicht ?

Du den Wert ein, der ArbeitsplatziHKEY_LO CAL_MACHINE\SoftwarelMicrosoftiReferenceTitlles\BooksheliGL N
schon unter ,,AppKey- = [ Office = Name [ wert
13 : CaoLE ab) (Standard) (Wert nicht gesetzt)

Word Steht' DaS 1st der # (L1 Outlook Express ab) AppKeyword "FAaamsstp\appilex2se.exe /1 "%s™
Befehl, der LexiROM = (23 Plus! ﬁAppName "LexiROM Mini*

[ ] + [Z1 Protected Storage Syst( ab|AppPath "F\aamsstp\app\lex2se.exe”
Mlnl von der OfﬁCC—CD =21 ReferenceTitles ab|AppText "FAaamsstp\appilex2se.exe /F "%s™
startet. Im Anschluf3 an 23 BuokshelfGL (3)CDPath A"

. = [Z1 Reskit @]CDVOILabeI "Office97Pro"
cmen NeuStart von =-E3 Rpe "Faamsstp\appilex?se.exe /1 "% s™
Word steht der Befehl = (21 Schedule+ N

(22 SchedulingAgent

Festlegen im Kon-
textmenii eines jeden Wortes zur Verfiigung, welches nicht gerade durch einen Rechtschreibfehler das
Kontextmenii der Rechtschreibkontrolle erhélt, denn solche Worter erhalten ein anderen Kontextmenil
mit Korrekturvorschldgen.
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Textstatistik / Lesbarkeit

Eine gerade fiir Vielschreiber sehr interessante Funktion ist die Textstatistik, diec sozusagen als ,,Ab-
fallprodukt* der Rechtschreib- und Grammatikpriifung Aussagen iiber die Lesbarkeit des Textes
macht. Die Funktion ermittelt die durchschnittliche Wortzahl pro

Satz, die Lange der Worter, die Wortschatzkomplexitit und vie- - o e .
les andere mehr. Am Ende wird eine Lesbarkeitsquote berechnet, | siee 17 Lo Sie 2
. . . . . . . . . ‘Wrter 984 Einfache Satze 15
die eine ungefiahre Aussage iiber die Verstdndlichkeit bezie- Saee 0 Lengeorer 1
hungsweise Lesbarkeit des Textes gibt. ,,Ungefdhr* deshalb, weil = “
hier natiirlich keine echte Sinn- beziehungsweise Versténdlich- b e
keitspriifung vorgenommen wird, sondern nur aus den oben ge- Size pro Absat 3
nannten Mewerten in Kombination mit zusitzlichen Dingen wie &ttt -
Passivhdufigkeit etc. die ungefahre Komplexitét des Geschriebe-  feeiemanemmen y
koot 100~ el kompled
nen ermlttelt erd ‘Wortschatzkomplexitat (100 = sehr komplex) 18
Leider kommst Du nur etwas umsténdlich an die Textstatistik, ok

denn man muf} vorher einen kompletten Durchgang der Recht-
schreib- und Grammatikiiberpriifung durchlaufen lassen. AuBBerdem ist es notwendig, unter Extras,
Optionen, Rechtschreibung und Grammatik die Optionen Grammatik zusammen mit Recht-

schreibung priifen sowie Lesbarkeitsstatistik anzeigen aktivieren. Nach der nichsten Uberpriifung
erscheint am Ende die Statistik mit einer detaillierten Auswertung.

Nihere Erkldrungen zu den einzelnen MeBwerten und ihren Bedeu- Quote Lesba.rkeitsgrad

tungen erhéltst Du nach einem Klick auf Hilfe. 90-100 _ Schr einfach
80-90 Einfach

Die Lesbarkeitsquote 70-80 Relativ einfach

60-70 Standard

50-60 Relativ schwierig
30-50 Schwierig

0-30 Sehr schwierig

Als Ergebnis der Textanalyse wird die sogenannte Lesbarkeitsquote
nach Flesch ermittelt. Eine hohe Zahl steht dabei fiir einfache, eine
niedrige fiir eine komplexe Schreibweise. Die Lesbarkeitsquote nach
Flesch errechnet sich nach folgender Formel:

206,835 - (1,015 x durchschnittliche Wortzahl/Satz) - (84,6 x durchschnittliche Silbenzahl/Wort)

Grammatikkontrolle anpassen
Da die Grammatikkontrolle hiufig relativ sinnlose Begriindungen er-

teilt, warum eine korrekte Formulierung angeblich falsch sei, scheint o™ [ u“mm”“:
die Funktion auf den allerersten Blick nutzlos. Beschaftigt man sich ggﬁéﬂ.vhg
allerdings genauer mit dem ,,digitalen Oberlehrer®, ist die Gramma- R [
tikiiberpriifung jedoch ein ziemlich leistungsfahiges Tool, denn ihr EE e g
liegen detaillierte Regeln iiber gutes und richtiges Deutsch zugrunde, N L b
teilweise aus dem Duden selbst. - ensenumgetee

Der Schreibstil und damit die verwendeten grammatischen Kon- 2 Konsrtenvstng

[0 wage Ausdriicke

struktionen variieren je nach Zielgruppe und Anliegen des Textes Sehr [ yyuimoie seznse
stark. Winword gestattet daher diverse Voreinstellungen, damit bei- BN Gusussie

spielsweise bei einer wissenschaftlichen Facharbeit die Grammatik-
kontrolle nicht sténdig komplexe Satzstrukturen oder den Gebrauch seltener, gehobener Worter be-
maéngelt. Die Voreinstellung findest Du unter Extras, Optionen, Rechtschreibung und Grammatik
im Listenfeld Schreibstil. Hinter der Schaltfliche Einstellungen verbergen sich dann viele Optionen,
worauf Winword beim Uberpriifen des Textes achten soll. Besonders niitzlich ist hier auch die Schalt-
fliche Erkladren, welche kompetente Hilfen und Erlduterungen zu den einzelnen Korrekturkriterien
gibt. Hier finden sich auch Ansétze flir die Verbesserung des eigenen Ausdrucks und Schreibstils.
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Navigation

Sicherlich hast Du schon festgestellt, dal neben der reinen Texteingabe ein groBer Teil der Arbeitszeit
in Winword auf das Suchen und Auswihlen bestimmter Funktionen féllt. Man ,,hangelt* sich durch
die verschiedenen Meniis, muB} sich stindig im Text bewegen oder bestimmte Aufgaben manuell und
monoton durch immer wiederkehrendes Klicken erfiillen. Genau aus diesem Grund ist es wichtig, sich
einmal Gedanken iiber die generelle Bedienung von Winword zu machen. Statt beispielsweise lang-
sam und miihselig durch die einzelnen Zeilen zu ,,scrollen®, d.h. den Text hoch- oder herunterlaufen
zu lassen, kannst Du zeitsparend seitenweise blattern, wenn die gesuchte Textstelle ein ganzes Stiick
weiter unten liegt. Einmal eingeschliffene Arbeitsweisen lassen sich zwar meist nur schwer austreiben,
allerdings beschleunigst Du Deine Arbeit durch das konsequente Anwenden der folgenden Tips auf
Dauer betrachtlich. Also — nur Mut!

Navigation mit Maus

Die Bildlaufleisten
Der tibliche Weg, sich durch ein Dokument zu bewegen, ist das Verwenden der Bildlaufleiste. Durch
Anklicken der Pfeile an den Enden der Bildlaufleisten rutscht der Text ein Stiick nach oben, unten,
links oder rechts — je nachdem, welche Bildlaufleiste Du verwendest. Hiltst Du die Maustaste nach
dem Klicken auf einen der Pfeile gedriickt, rollt die Bildschirmanzeige so lange, bis Du die Maus wie-
der loslaBt. Das ist einfach und gut. Aber spatestens, wenn Du zu einer mehrere Seiten weiter unten
liegenden Textstelle gelangen mochtest, erweist sich diese Methode als relativ unbequem und lang-
sam.
Bildlauf mit dem Scrollbalken 15 S |
Statt eine halbe Ewigkeit die Maustaste auf dem Scrollpfeil gedriickt zu hal-
ten, um einige Seiten weiter zu gelangen, kannst Du direkt den Scrollbalken
bewegen. Diesen kleinen Balken, der normalerweise dazu dient, Dir die unge-
fahre Position im Dokument anzuzeigen, kannst Du mit der Maus ,,anfassen*
und in die gewiinschte Richtung schieben.

Diese Methode steigert die Effektivitdt Deiner Navigation sogar noch inso-
fern, als daB ein kleines eingeblendetes Popup Dir jeweils die aktuelle Seiten- ]
zahl anzeigt. Benutzt Du in Deinem Dokument zur Kennzeichnung der z:::::eichen ‘
verschiedenen Uberschriften(ebenen) die entsprechenden Formatvorlagen®,
zeigt Winword neben der Seitenzahl sogar noch das dazugehdrige Kapitel an.
Wird die gewiinschte Seite oder das gewlinschte Kapitel angezeigt, 14t Du
die Maus an dieser Stelle los. Somit kannst Du exakter ,,Scrollen®, denn bei
der normalen Variante iiber den gedriickten Bildlaufpfeil schie8t man schon |
desofteren iiber das eigentliche Ziel hinaus.

-
D4

Scrolirad

Viele neue Maus- oder Trackballmodelle besitzen ein sogenanntes Scrollrad, das in den meisten An-
wendungen als Ersatz fiir die (vertikale) Bildlaufleiste fungiert. Im allgemeinen ersetzt dieses Scroll-
rddchen die dritte Maustaste, d.h. Dein Mittelfinger liegt bequem darauf und kann durch leichtes Vor-
oder Zuriickbewegen die Anzeige scrollen lassen. Bei manchen Modellen stellt sich nicht einmal die
Frage, ob Scrollrad oder dritte Maustaste — hier funktioniert das Rad zusétzlich wie eine Taste, denn
man kann es auch nach unten driicken.

3 Nihere Informationen iiber diese niitzliche Funktion findest Du auf Seite 45
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Je nach Hersteller, Modell und Treiber verfiigen manche Eingabegerite iiber zusétzliche Funktionen:
So kann man bei gedriicktem Strg beispiclsweise den Zoomfaktor beziehungsweise die Schriftgrofe
anpassen. Sehr praktisch — so 146t sich in Winword die Anzeige schnell einmal so klein schalten, daf3
man zwei Seiten nebeneinander angezeigt bekommt.

In Kombination mit der Shift-Taste bicten einige Gerdte zusétzlich noch die Mdglichkeit, via Scrollrad
die Befehle Vor und Zuriick auszuldsen, was beispielsweise beim Surfen mit dem Internet Explorer
ungemein niitzlich ist.

Und iibrigens: Auf einer Computermesse habe ich neulich auch eine Maus mit zwei Scrollrddern gese-
hen, einem horizontalen und einem vertikalen.

Empfehlung: Trackball statt Maus

Ich personlich wiirde Dir generell einen Trackball empfehlen, wenn Du sehr viel mit dem Computer

arbeitest. Ein Trackball ist ein Maus-adhnliches Eingabegerit, nur dal die an der Maus unten ange-

brachte Kugel, die normalerweise die Bewegung aufnimmt, nach oben oder an die Seite verlegt wurde.

Du bewegst die Kugel mit Deinem Daumen. In der Konsequenz bedeutet dies:

1. Du brauchst weniger Arbeitsfliche, da Du die Maus nicht iiber den Tisch schieben muft.

2. Deshalb benétigst Du auch kein Maus-Pad mehr.

3. Dein Handgelenk wird durch die gleichbleibende Position der Hand geschont — Sehnenscheiden-
entziindungen als typische ,,Computerkrankheit™ treten wesentlich seltener auf.

4. FEin Trackball hélt im allgemeinen ldnger als eine Maus, da hier die Kugel nicht den ganzen
Schmutz der Arbeitsfliche aufnimmt. Dies relativiert auch den etwas hoheren Preis, denn wie oft
mulftest Du schon eine neue Maus kaufen, weil die alte hakte!?

AutoBildlauf

Hat Deine Maus oder Dein Trackball nicht so ein praktisches Scrollrad, gibt es trotzdem eine etwas
bequemere Alternative zu den Bildlaufleisten. Winword verfiigt ndmlich {iber die recht unbekannte
Funktion namens AutoBildlauf bezichungsweise AutoRollen. Um diese auszuprobieren, solltest Du
ein Icon in der Symbolleiste einrichten:

1. Wihle Extras, Anpassen und aktiviere das Register Befehle.

2. Ziehe aus der Kategorie Alle Befehle den Eintrag AutoBildlauf in eine Symbolleiste.

3. StandardmifBig verwendet Winword statt eines normalen Icons eine Textschalt- |
fliche mit der Beschriftung AutoRollen. (Warum die Beschriftung anders als - Afiiasivaes
der Funktionsname ist, kann ich leider auch nicht sagen — vermutlich ein Uber-
setzungsfehler.) Da eine Textschaltflache iiberproportional viel Platz in der
Symbolleiste belegt, solltest Du diese durch ein normales Icon ersetzen. Dazu
klickst Du die Schaltfliche mit der rechten Maustaste an und wihlst die Option
Standard. Danach rufst Du das Kontextmenii erneut auf und wahlst Schaltfla-
chensymbol dndern, um Dir ein kleines Symbol fiir die Funktion auszusu-
chen.

4. Mit einem Klick auf Dein neues Icon verdndert sich die vertikale Bildlaufleiste -
und der Mauszeiger erhilt eine neue Pfeilform. Nun bewegt jede Bewegung
Deiner Maus den Text hoch oder herunter. Je nachdem, wie stark Du die Be-
wegungen ausfiihrst, scrollt der Text schneller oder langsamer. Besonders
praktisch ist es, da3 der Text automatisch scrollt und du dabei in Ruhe zusehen
kannst.

5. Du verlidfit den AutoBildlauf-Modus durch Druck auf Esc oder durch Klick mit der Maus.

Scrollen durch Markieren

Eine weitere, etwas unkonventionelle Methode ist das Scrollen durch Markieren. Dabei klickst Du an
der aktuellen Mausposition in den Text und ziehst den Mauszeiger bei weiter gedriickter Maustaste
nach oben oder unten. Dabei wird zum einen der Text markiert; zum anderen scrollt das Bild natiirlich
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auch in die entsprechende Richtung. An der gewiinschten Stelle angekommen, klickst Du einmal in
den Text, um die Markierung aufzuheben — fertig. Somit mufit Du nicht erst den Cursor iiber dem
Bildlaufpfeil positionieren, um eine Stiick zu scrollen.

Navigation mit der Tastatur

Die grundlegenden Navigationselemente a la Bildlaufleiste kennst Du nun schon. Andererseits bleibt
Dir die Moglichkeit, Winword per Tastatur zu bedienen und Dich mittels verschiedener Tastenkombi-
nationen durch den Text zu bewegen. Die einfachste Variante: Du stellst den Cursor in den Text und
betitigst die Pfeiltasten, um zeichen- oder zeilenweise voranzukommen. Durch Driicken von BildAuf
und BildAb (auf englischen Tastaturen PgUp und PgDown) blitterst Du seitenweise durch den Text.
Viel gezielter lassen sich diese Tasten jedoch in Kombination mit den Sondertasten Alt, Strg und Shift
verwenden. Mit Strg+Alt+BildAuf und Strg+Alt+BildAb springst Du an den Anfang oder das Ende
des aktuell angezeigten Textausschnitts. Mit Pos1 und End gelangst Du an den Anfang oder das Ende
der aktuellen Zeile beziehungsweise des Dokumentes, wenn Du zusétzlich Strg gedriickt héltst.
Innerhalb einer Zeile kann man sich durch geschickte Verwendung von Tastenkombination oft eine
Menge Zeit sparen. Denke nur einmal an den Fall, da Du bei der Texteingabe einen Fehler gemacht
hast und zwei Worter zuriickspringen mufit. Vielschreiber, welche die 10-Finger-Schreibweise beherr-
schen, greifen in diesem Fall ungern zur Maus. Anstatt nun lang mit den Pfeiltasten nach links zu fah-
ren, kannst Du dabei die Strg-Taste gedriickt halten. Winword bewegt den Cursor von Wort zu Wort,
wobei auch Satzzeichen wie Ausrufezeichen oder Kommata beriicksichtigt werden.

Damit kombinieren 148t sich auch die Markierung mit der Tastatur: Wahrend Du bei gedriicktem Shift
per Cursortasten Zeichen fiir Zeichen markierst, lassen sich mit Strg+Shift ganze Worter markieren.
Ubrigens: So wie Du per Strg+PfeilAuf und Strg+PfeilAb innerhalb des aktuellen Absatzes von oben
nach unten wechseln kannst, funktioniert auch eine absatzweise Markierung bei der zusitzlichen Ver-

wendung der Shift-Taste. Damit kennst Du nun alle Shortcutvarianten, die Du in der untenstehenden

Tabelle zusammengefaft sind.

Mit Strg+F6 kannst Du {ibrigens zwischen mehreren Textfenstern umschalten, sofern Du mehr als

einen Text geoffnet hast.

Ubersicht iiber Navigations-Shortcuts

SHORTCUT FUNKTION
BildAuf Eine Bildschirmseite zurlick
BildAb Eine Bildschirmseite vor

Strg+Alt+BildAuf

IAn den Anfang des Bildausschnitts

Strg+Alt+BildAb

IAn das Ende des Bildausschnitts

Strg+Pos1 An den Anfang des Dokumentes
Strg+Ende IAn das Ende des Dokumentes
Strg+linker Pfeil Zum vorhergehenden Wort
Strg+recher Pfeil Zum nachsten Wort

Strg+Pfeiltaste nach oben

Zum vorhergehenden Absatz

Strg+ Pfeiltaste nach unten

Zum nachsten Absatz

Strg+Shift+linke Pfeiltaste

Markieren vorhergehender Worter

Strg+Shift+rechte Pfeiltaste

Markieren nachfolgender Wérter

Strg+Shift+Pfeiltaste nach oben

Markieren des vorhergehenden Absatzes

Strg+Shift+Pfeiltaste nach unten

Markieren des nachfolgenden Absatzes

Strg+F6

Nachstes Dokumenten-Fenster

Strg+Shift+F6

\Vorheriges Dokumenten-Fenster
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Niitzliche Navigationshilfen

Neben den offen sichtlichen Navigationsmoglichkeiten gibt es in Winword alternative und praktische
Mittel und Wege, sich durch Texte und das Programm selbst zu bewegen. Bevor wir jedoch zu etwas
fortgeschrittenen Tricks kommen, fangen wir zur ,,Aufwirmung® noch mit etwas Grundlegendem,
dem Fenster-Menii an.

le | Fenster 2 ==l =]

. [ Neues Fenster

Das Fenster-Menu = Alle anordnen
Dieses Menii ist in der Regel das vorletzte Menii in der . Teilen =

Meniileiste von Winword. Es zeigt alle geéffneten Doku- 1@ 1 pokuments

mente an, so daB3 Du hier zwischen mehreren offenen Tex- ; 2PCP2906 GrafikTips Andre Moritz.doc
ten hin- und herwechseln kannst. Die einzelnen Fenster IR 3 wordtips076.doc___,
sind numeriert, wobei die Zahlen auch als entsprechende

Shortcuts fungieren. Mit Alt+F+2 wird das Fenster-Menii aufgerufen und das Dokument mit der Fen-
sternummer 2 in den Vordergrund geholt. Uber Fenster, Neues Fenster kannst Du vom aktuell ange-
zeigten Text ein weiteres Fenster 0ffnen, beispielsweise um hier das Inhaltsverzeichnis am
Dokumentanfang oder auch einen anderen Ansichtenmodus anzeigen zu lassen. Das Umschalten zwi-
schen den beiden Fenstern ist in jedem Fall einfacher, als in einem Fenster stdndig zu scrollen. Beson-
ders dienlich ist hier der Shortcut Strg+F6 zum Umschalten zwischen allen gedftneten Fenstern.

Die GeheZu-Funktion

Eine sehr leistungsfdhige Navigationshilfe EXZCIRUTNSEEATE] [2]x]
ist die Funktion GeheZu, die Du iiber das Suchen | Ersetzen Gehe zu |
Menii Bearbeiten oder den Shortcut

Gehe zu Element: Seitenzahl eingeben: Gehe zu

Strg+G aufrufen kannst. Alternativ bringt
auch ein Doppelklick auf die Seitenanga-
be in der Statusleiste den GeheZu-Dialog
auf den Schirm. Wie Du siehst, ist die
Funktion nach Elementen wie Seite, Feld
oder Grafik ausgerichtet. Du kannst ent-
weder absolute Seitenzahlen eingeben, oder Du tippst beispielsweise +3 ein, um drei Seiten vorwérts
zu springen. Unter Abschnitt oder Zeile funktionieren diese absoluten oder relativen Eingaben auch.
In demselben Malle sind prozentuale Angaben méglich: Gib unter Seite einen Wert von 50% ein, um
genau zur Mitte des Dokumentes zu gelangen, gemessen an der Zahl der Zeichen.

Ein toller Trick besteht darin, Elemente zu kombinieren. Gibst Du beispielsweise S8Z35 ein, so

Geben Sie + bzw. — ein, um .
sich relativ zur derzeitigen Schiiefien
Position zu bewegen.

Beispiel: Mit +4 springen Sie
um vier Elemente weiter.

springt Winword auf die Seite 8 in die Zeile 35. Textmarke [7]x]
Name der Textmarke:
. . . . . . . ‘GeheZuBeispiel
Eine bei langen Texten sehr effektive Navigationsmethode ergibt sich [ =
. . . . letzteCursorposition
im Zusammenhang mit sogenannten Textmarken. Bearbeitest Du bei- textmarke |
. . . . . Uberschriftsformatvorlage
spielsweise eine Textstelle, von der Du weil3t, dal Du auf diese noch Wasserzeichen
. . . . ital
oft zuriickgreifen muft, setzt Du eine Textmarke. Dies erledigst Du, =l
Suchen und Ersetzen ﬂm lndem Du dle Sortiert nach @& Namen © Paosition im Text
-
Suchen l Ersetzen Gehe zu l Textstelle mar- Ausgehlendete Texmarken| |
st zen G ! ' [ nsattgeny]
kierst und ihr —=
Gehe zu Element: Textmarkennamen eingeben: Gehe zu . Py I
iiber Einfiigen bbrechen
ite [pehezuseispiel B % gen, [ ]

Textmarke ei-

SchiieBen nen Namen zuweist. Mochtest Du dann direkt zu
dieser Textstelle springen, rufst Du die GeheZu-
Funktion auf und wéihlst das Element Textmar-
ke in Verbindung mit dem entsprechenden
Textmarkennamen.
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Schaue Dir die Liste der Sprungelemente an: Jedes Objekt von der Grafik bis zur Ful3zeile ist ansteu-
erbar, wobei die Moglichkeit der Feldanwahl besonders interessant ist. Wahrend Du ndmlich mit F11
und Shift+F11 immer zum néchsten oder vorhergehenden Feld springst, bietet sich mit der GeheZu-
Funktion die Moglichkeit, nur bestimmte Feldtypen wie zum Beispiel Datumsfelder anzuspringen.
Damit ist die Navigation deutlich differenzierter und exakter moglich.

GeheZu-Links im Fliesstext

Jeder kennt die Links aus dem Internet, die den Anwen-
der nach einem Klick zu einem ganz anderen Ort im
WWW befordern. So etwas ist auch unter Winword
moglich: Rufe aus dem Menii Einfiigen den Befehl Feld
auf und klicke in der Liste der Feldfunktionen den Ein-
trag GEHEZU an. Hénge im selben Dialogfenster an den
Funktionsstring GEHEZU die Anweisung S2 Lesen
Sie noch mal auf Seite 2 nach an. Alterna-
tiv kannst Du im Dialog noch auf die Schaltfliche Op-
tionen klicken, um zum Beispiel den Link auf eine
vorher definierte Textmarke zu setzen.

Nach einem Klick auf OK wird der Beispieltext ,,Le-
sen Sie noch mal auf Seite 2 nach* an der Stelle des ein-
gefligten Feldes angezeigt. Doppelklickst Du auf diesen
Text, springt Winword auf die 2. Seite des Dokuments oder zur entsprechenden Textmarke. Forma-
tierst Du die Linkbeschreibung jetzt noch blau und unterstrichen, kommt das richtige Feeling eines

Links auf.

Dokumentstruktur

Relativ praktisch ist die Mog-
lichkeit, iiber Ansicht, Doku-
mentstruktur im linken
Bildschirmbereich eine Hierar-
chie der verschiedenen Kapitel
einzublenden. Dazu ist es aller-
dings notwendig, dall Du Deine
einzelnen Uberschriften mit den
entsprechenden Formatvorlagen
Uberschrift1, Uberschrift2 etc.
formatiert hast. Du kannst in der
Hierarchie die verschiedenen
Ebenen / Unterteilungen ein-
und ausblenden, um beispiels-
weise nur die Hauptkapitel an-
zeigen zu lassen. Sobald Du auf
einen Eintrag in der Dokument-
struktur klickst, springt Win-

bzl &Ry

Standard

B o
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Kategorien:

Feldnamen:

Benutzer-Information
Datum und Uhrzeit
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Dokument erneut kompk
Bereiche von Uberpriifur
EThesaurus{ XE , Thesaurus
Thesaurus vereinfacht F
LexiROM Mini per Kontext
ETextstatistik{ XE , Textsta
Die Lesbarkeitsquote{ XI
Grammatikkontrolle { XE
ENavigation
ENavigation mit Maus
=Die Bildlaufleisten
Bildlauf mit dem Scn:)lllJ
EScrolirad
Empfehlung: Trackball
AutoBildlauf
Scrollen durch Markierer
ENavigation mit der Tastatu
Ubersicht iiber Navigatia
ENiitzliche Navigationshilfe
Das Fenster-Menii
EDie GeheZu-Funktion

eheZu-Links im Fliess;

Dokumentstruktur E

Jeties Ui L VO 0 LTSI D15 T WZee 151
ansteuerbar, wobei die Moglichkeit dex Feldan-
wah besondlers intemessant st. Wakzerd Da
nnalich it FA1 und Shift+F11 izner zur
nichsten oder vorhezgehenden Feld springst, bistet sich it der GeheZu-Funkion die oglichkeit,
aur bestizanute Feldtypen wis zom Beispirl Datursfelder anzuspringen. Dateit ist die Navigation
dentlich differenierier wnd exakter maglich

5-1-6-1-7 18-1-9- 1101111121 13 1 14115 1 - JNAFE8 =l

L2

GeheZu-Links im Fliesstext

Jeder kennt dis Links avs dera Infervet, die den. g
nwender nach cinem Klick 70 cinem gom ane o
deren Ot im WWW befirdemn. So etwas ist auch
witer Wiowoned miglicl: Rufe aus dem Meri.
Einfiigen den Befehl Feld auf wd Kicke in der
Liste der Feldfimktionen den Eintrag GEHEZU
an, Hange im selen Dialogfensier an den Funke
tionsstring GEHEZU die Anweisung S2 Lesen
Sie nachmal auf Seite 2 nach an. Altemativ
annst Du i Dislog noch auf die Schaltfliche
‘optionen Kicken, wn zun Beispiel den Link
anf eine vorher definierte Textmarke zusetzen. [
Hach einem KClick auf OK wird der Beispiel-Text
Lesen Sie nochmal suf Seife 2 nach an der

Stells des eingefgten Feliss angezeizt. Doppel-
Hickst Du auf diesen Text, spring! Wixword auf
i 2. Seite des Doluents ader zur extspre-
chenden Textmarke. Formatierst Du dis Linkbe-
sehoeibung jetzt noch blew und unterstricher, kovuat das riktige Feeling eines Links auf.

= Atbrecten | _gotionsn.

DB TG 5 g 320

=(e[@z]4
540 Ab3 40/57 Bei 3,4cm Ze 3

sp 22

word im rechten Textfenster zur entsprechenden Position.
Ubrigens, wihlst Du {iber Ansicht, Online-Layout die Vorschau als Webseite aus, wird die Doku-
mentstruktur im linken Bereich automatisch eingeblendet. Uberschriftsformatvorlage

© Andre Moritz und KnowWare.de - Word Tips & Tricks - 20-10-02




42 Navigation

Navigation liber Inhaltsverzeichnis

Ahnlich wie im vorherigen Tip kannst Du statt Index und Verzeichnisse [7]x]
der Dokumentstruktur auch ein automatisches Index  Inhaltsverzeichnis I Abbildungsverzeichnis. |
Inhaltsverzeichnis am Anfang oder Ende des Formate: Yorschau j ok |
. . . . von Yorlage =

Te>.(tes ers.tellen. Klickst Du darin ein Kapitel an,  faassiscn FBERSCHRIFT 1 L abbrechen |
springt Winword zur entsprechenden Textstelle. gptionen

: : : : : UBERSCHRIFT 2 3
Darmt. Winword ein solches Inhaltsver;elchnls Formell OERSCERTFT 3 :
anfertigen kann, ist es wieder notwendig, da3 Du - [ |
zur Kennzeichnung der einzelnen Abschnitte die ¢ guienzaien anzeigen Ebencn anzeig [T 2]
Uberschrift-Formatvorlagen verwendest. Ist dieS & guitenzahien rechtsbindiy Rilzecren [~
gegeben, fligst Du das Verzeichnis {iber Einfii-

gen, Index- und Verzeichnisse ein.

Hyperlinks im Text

Seit MS Office 97 proklamiert Microsoft mehr und mehr die Internet- und Intranet-
Funktionalitdt von Anwendungssoftware. Dokumente und Dateien kdnnen als Webseiten
gespeichert werden, Datenbanken konnen iiber angeschlossene Firmennetze oder gar
Webserver aktualisiert und editiert werden, alle Programme werden mit rudimentéren
Browser-Funktionen ausgestattet. — Kurz: Der totalen Vernetzung von Einzelarbeitsplétzen soll in Zu-
kunft immer weniger im Weg stehen.

Uber kurz oder lang ist die Tele-Arbeit sicher ein fester Bestandteil unserer Gesellschaft, so daB3
viele Firmenangestellte am Heimrechner arbeiten werden. Standleitungen zum Internet machen den
problemlosen Datenaustausch moglich, mehrere Mitarbeiter kdnnen gemeinsam an einem Projekt ar-
beiten, wihrend sie sich per Videokonferenz un-

terhalten Hyperlink einfiigen HE
Aber weg von der Vision und zuriick zur In- Yerkniipfung zu Datei ”d‘“l”"“

. e . . http://www knowware.dk | Durchsuchen...

ternet-Funktionalitit: Microsoft hat die aus dem e [
. . Geben Sie den Pfad ein, oder suchen Sie nach dem Dokument,

Internet bekannten Hy [!erllnks auf Winword zu dem Sie eine Yerkniipfung erstellen méchten. Dies kann eine
. : : Internet-Adresse {URL), ein Dokument auf Ihrer Festplatte
ubertragen’ SO daB man durCh Kth auf cimnen oder ein Dokument im Netzwerk Ihrer Firma sein.

solchen Link eine bestimmte Textstelle oder
auch ein externes Objekt erreichen kann. Um
einen solchen Hyperlink in Deinen Text einzu-

Pfad: http://wwwknowwaredk/

bauen wahlst Du Einfﬁgen, Hyperhnk oder wame einer Stelle in der Datei (Dptional):
driickst Strg+K. Du hast im folgenden Dialog | _Durchsuchen... |
zwel Moghchkelten @ Falls Sie an eine bestimmte Stelle im Dokument springen
. : R miichten, z.B. 2u einer Textmarke, einem Namen eines
1. Verknu fun u DatEI Odel' URL Bereichs, einem Datenhankohjekt oder einer Foliennummer,
plung
Hier gibst Du eine externe Datei oder eine -
Webadresse ein. Dies kann ein anderes W Relativen Pfad fiir Hyperlink verwenden
Winword-Dokument, eine Excel- ok | Abbrechen |

Arbeitsmappe oder aber auch die KnowWa-
re-Homepage http://www.knowware.dk sein. Das entsprechende Programm wird gestartet, um das
verkniipfte Objekt anzuzeigen.

2. Name einer Stelle in der Datei
Hier kannst Du beispielsweise einen Link auf eine definierte Textmarke (siche dazu auch Seite 40)
setzen, um zu einer markierten Textstelle zu springen. Werden Deine Dokumente hauptsichlich in
digitaler statt Papierform gelesen und bearbeitet (Internet-Publikation, E-Mail-Anlage, Teamarbei-
ten an groflen Dokumenten...) bietet sich so eine einfache Moglichkeit, Leser zu einer entspre-
chenden Position zu leiten.
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Querverweise

Ahnlich den oben erliuterten Hyperlinks gibt es sogenann-
te Querverweise, die im Grunde genommen erweiterte
Hyperlinks sind, da sie sich zusétzlich zur Verkniipfungs-
und Navigationsfunktion auch noch selbstindig aktualisie-
ren. Wofiir man so etwas benétigt? Ganz einfach: In die-
sem Heft findest Du an verschiedenen Stellen Angaben
wie ,,siehe dazu auch Seite XX“. Die Zahl an der Stelle
XX ist dabei ein solcher Querverweis. Mdochte ich als Au-
tor auf eine bestimmte Textstelle aufmerksam machen,
fiige ich dort eine Textmarke ein. Um nun spéter auf diese
Textstelle zu verweisen, wihle ich Einfligen, Querver-
weis und als Verweistyp den Eintrag Textmarke. Nach-
dem ich den Namen der Textmarke angeklickt habe, stelle
ich im Listenfeld Verweisen auf nur noch Seitenzahl ein;

43
Querverweis EHE
Yerweistyp: verweisen auf:
|Textmarke j |Seitenzahl j

W Als Hyperlink einfiigen [ "Oben"/"unten" hinzufiigen

Fiir welche Textmarke:

Einfg =]
GeheZuBeispiel

letzteCursorposition

Textmarke

{iherschriftsformatvorlage

wWasserzeichen

=l
Einfiigen ﬂ Abbrechen |

schon ist der Verweis fertig. Der Vorteil: Fiige ich vor der entsprechenden Textstelle noch ein weiteres
Kapitel ein, verschiebt sich die Position dieser Textstelle nach unten. Da sich mein Verweis mit der
entsprechenden Seitenzahl aber automatisch aktualisiert, brauche ich mir dariiber keine Sorgen mehr
zu machen. Ein weiterer Navigationstrick: Durch simples Anklicken der Seitenzahl kann ich nebenbei

auch jederzeit zur verkniipften Textstelle springen.

Zu guter Letzt sei noch auf den Tip ,,Zur letzten Cursorposition springen‘ auf Seite 19 hingewiesen,
wo Du erfahrst, wie Winword immer automatisch zur zuletzt bearbeiteten Textstelle springt.
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Layout / Textgestaltung

Hast Du den Text erst einmal fertig eingegeben, geht es an das Layout. Hier bietet Winword schon
recht professionelle Werkzeuge, auch wenn es noch nicht an den Funktionsumfang einschlégiger
DTP-Programme (Desktop Publishing) wie PageMaker oder QuarkExpress heranreicht, die dafiir aber
auch wesentlich kostspieliger sind.

Zeichenformatierung

Die Textgestaltung fangt mit der Zeichenformatierung an. Dazu gehdren zum Beispiel die Zuweisung
von Schriftarten und Schriftmerkmalen wie Fett, Kursiv und Unterstrichen sowie das farbige Gestal-
ten von Uberschriften etc.

| Uiberschrift 5 » Arial + 11 ~|Fx u|

Diese grundlegenden Aufgaben realisierst Du am besten mit den vorhandenen Werkzeugen der Sym-
bolleiste. Hier findest Du Listenfelder fiir Formatvorlage®, Schriftart und -groBe sowie die zitierten
Formate wie Fett. Zusétzliche Moglichkeiten erhaltst

. . . . Zeichen HE
Du, wenn Du ein Wort oder einen Abschnitt markierst ot | apotae | |
- . . Schril Abstan Animation
und Format, Zel.chen. wihlst. Gc_anerel.l findest Du im Sehiftart Schviftschtt:  Sehriftgra
Menii Format die meisten Moglichkeiten der Textge- [Times New Roman [Fett 1
. . OCR-A BT ~| [standard -] [ i‘
staltung — probieren lohnt sich. DCR-B-10 BT hursiv o
Symbol 10
Tahoma — Fett Kursiv J
Times New Roman hd 12 hd
AutoFormat von Dokumenten _
Unterstreichung: Farbe:
Manuelles Formatieren jedes einzelnen Wortes muf3 [T —— - (D rot -l

nicht sein, denn Winword bietet die zeitsparende Funk-
tion AutoFormat, mit der Du ein Dokument schnell
und automatisch formatieren lassen kannst. Rufe aus

Effekte
I Durchgestrichen ¥ Schattiert
I Doppelt durchgestrich ™ UmriB
I™ Hochgestellt " Relief

I Kapitélchen
™ GroRbuchstaben
I verborgen

I™ Tiefgestellt I Gravur
Yorschau

dem Menii Format den Befehl AutoFormat auf, und
aktiviere dic Option AutoFormat mit Anzeige der
Anderungen. Nun kannst Du die iiber die Schaltfliche
Optionen die Funktion noch etwas von Hand anpassen.
Mit einem Klick auf OK startest Du den Formatiervor-
gang, an dessen Ende Du nach einem Klick auf Ande-
rungen iiberpriifen alle Anderungen Schritt fiir Schritt
angezeigt bekommst. Du kannst nun einzelne Aktionen mit einem Klick auf die Schaltflache Ableh-
nen riickgéngig machen; ansonsten schlieSt Du den Vorgang mit Alle libernehmen ab.

Die einfachste Layout-Arbeit fingt mit der 7|

TrueTypgf_Schriftart: Dieselbe Schriftart wird fiir Ausdruck und Anzeige

Standard... 0K ﬂ

Abbrechen ‘

Formatbefehle auf Knopfdruck

Wer Textiiberschriften beispielsweise gern mit dem Formatierungsmerkmal KAPITALCHEN versieht,
mul nicht jedesmal den Weg iiber Format, Zeichen, Kapitédlchen gehen. Winword bietet ndmlich fiir
diese Funktion wie auch fiir Fett, Kursiv und Unterstrichen ein Icon, das jedoch nicht standardméBig
in die Symbolleiste integriert ist. So fiigst Du es ein: Rufe aus dem Menii Extras den Befehl Anpas-
sen auf. In der Kategorie Alle Befehle findest Du den Eintrag Kapitédlchen. Ziche den Befehl in eine
Symbolleiste. Zukiinftig brauchst Du nur noch das Icon anzuklicken, um Text mit Kapitédlchen zu for-
matieren. Das kannst Du natiirlich analog fiir alle anderen Formatbefehle machen, die Winword noch
nicht in einer der Symbolleisten beriicksichtigt hat.

* Man kann Absitzen fertig formatierte Vorlagen zuweisen, so daB beispielsweise Formatierungsanweisungen
wie Schriftart ,,Times New Roman* in Fett und Kursiv, Schriftgréfie ,,12° und so weiter in nur einem Arbeits-
schritt in einem Rutsch vorgenommen werden kdnnen.
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Animiel’ter TeXt Zeichen EHE

Winword bietet eine nette Funktion namens Animierter  schrie | abstand  Animation |

Text. Fiir Briefdruck ist dies natiirlich sinnlos; da aller-  aimationen

dings immer mehr Word-Dokumente per E-Mail ver- Sikencer Hintergrund

. . Frunkelnder Text
sandt werden, kann man damit einen Text ansprechend ~ [tasveges
. . Rote Ameisenkolonne

und Aufmerksamkeit erregend gestalten. Markiere re- Schimmernd

» . » . Schwarze Ameisenkolonne
levante Worter oder Absétze und wihle aus dem Menii
Format den Befehl Zeichen, wo Du auf das Register
Animation klickst. Wahle die gewlinschte Animation
aus, beispielsweise ,,Las Vegas® oder ,,Funkelnder

Text“ und klicke auf OK.

Yorschau

www. knowware.dk N

Standard... 0K | Abbrechen ‘

Uberschriftenformate schneller zuweisen

Winword bietet mit den Formatvorlagen fiir Uberschriften ein niitzliches und besonders schnelles Fea-
ture. Einfach die Zeile mit der Uberschrift markieren und aus dem Listenfeld neben den Schriftarten
den Eintrag Uberschrift1, Uberschrift2 oder Uberschrift3 auswihlen,

schon ist die Uberschrift ansprechend formatiert. Die letzte Beschleuni- iiten AR BT
gung: Es ist gar nicht zwingend notwendig, den Abschnitt komplettzu |pzg ap « @< -
markieren. Stelle den Cursor einfach an einer beliebigen Stelle in den - lmesNewRoman
Abschnitt, die Formatierung erstreckt sich automatisch auf den ganzen [ Beschrifumg T
Abschnitt. | Uberschrift 1 Z g .
Uberschrit2  © =4 ot leine net
Alle Formatierungen zuriicksetzen Uberschrift 3Fiel [
Stelle Dir vor, Du héttest ein Wort fett, kursiv, unterstrichen und mit Uberschrift4 = ,,,! M
der SchriftgroBe 28 formatiert. Weiterhin hast Du unter Format, Zei- Uberschrift 5 =pl pder ab
chen die Punkte Hochgestellt und Kapitalchen aktiviert. Willst Du Uberschrift 6 = opf [ Zee
diese Fiille von Formatierungen wieder von dem Wort entfernen, Uberschitt 7 "ot i
brauchst Du nicht jeden einzelnen Punkt wieder zu deaktivieren. Driikk- | standara S,
ke einfach den Shortcut Strg+Leertaste und der Text erscheint, wie es FILENAME = lopt foler::
die zugrundeliegende Formatvorlage vorsieht. H4 =l ke
o1 = swahler

1
1P ~lwingen

Hoch- und Tiefstellen per Shortcut =

Wer héaufig chemische Formeln in Winword schreibt, kennt das Problem: Bei einer korrekten
Schreibweise miissen die Zahlen tiefgestellt sein. Aus der uniibersichtlichen Schreibweise C6H1206
wird korrekterweise C¢H1,04. Um die Zahlen nach unten zu versetzen, mufl man jedesmal den Weg
iiber Format, Zeichen, Tiefgestellt gechen. Winword bietet jedoch die Mdglichkeit, jedem Befehl eine
Tastenkombination zuzuordnen, mit welcher die Funktion schnell und bequem verfiigbar ist. Stan-
dardmiBig hat Winword fiir diesen Fall schon die Tastenkombination Strg+# reserviert. Willst Du
diese dndern, rufst Du Extras, Anpassen auf. Via Tastatur suchst Du aus der Kategorie Format den
Eintrag Tiefgestellt. Hast Du den Eintrag angeklickt, kannst Du im Feld Neuen Shortcut wahlen die
gewiinschte Tastenkombination eingeben, beispielsweise Strg+Alt+PfeilNachUnten. Welchen Short-
cut Du auch immer bevorzugst: Zukiinftig formatierst Du Formeln auf Tastendruck. Ubrigens, Ma-
thematiker kdnnen sich Potenzschreibweisen wie x6+5x4 mit dem Shortcut Strg+Pluszeichen
erleichtern. Hoher- und Tieferstellungen lassen sich jederzeit durch Betétigen der Tastenkombination
Strg+Leertaste normalisieren.
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Zeichenformatierung kopieren

Winword bietet Dir die Mdglichkeit, das Format eines oder mehrerer Worter auf andere zu iibertragen.
Das ist trotz des offen sichtlichen Icons in der Standard-Symbolleiste leider relativ unbekannt. Markie-
re das bereits formatierte Wort oder den Abschnitt, klicke auf das Icon Format iibertragen < und
markiere das zu formatierende Wort oder den entsprechenden Abschnitt. Soll mehreren Textstellen
das Format zugewiesen werden, klickst Du am Anfang doppelt auf das Symbol. Nun kannst Du so
lange zu formatierende Bereiche markieren, bis Du Esc driickst.

Zeichenformatierung per Tastatur kopieren

Ein Nachteil der Methode mit dem Icon ist, daB sie zeitlich gebunden ist. Das bedeutet, dal Du nach
dem Klick auf das Icon Format iibertragen die Ubertragung auch sofort vornehmen muft. Arbeitest
Du dagegen mit der Tastatur, kannst Du zwischendurch auch noch eine kleine Anderung am Text vor-
nehmen. Zum Kopieren einer Formatierung per Tastatur driickst Du Strg+Shift+C; zum spéteren
Ubertragen markierst Du die entsprechende Textstelle und driickst Strg+Shift+V. Kommen Dir diese
Shortcuts bekannt vor? Sie sind die um Shift erweiterte Variante von Strg+C sowie Strg+V, den nor-
malen Tastenkombinationen fiir das Kopieren und Einfiigen von Text, Objekten etc.

SchriftgroBendnderung per Shortcut

In Winword gibt es eine tolle Moglichkeit, die Schriftgrofie um jeweils einen Punkt zu verringern oder
zu erhohen: Markiere das entsprechende Wort oder den Textabschnitt und driicke Strg+<, um die
Schrift zu verkleinern. Soll die SchriftgroBe um einen Punkt vergrofiert werden, mufit Du die Tasten-
kombination Strg+Shift+< betitigen

Initial [2]x]

Initiale Posten

ielleicht kennst Du es von manchen Zeitungen oder auch aus Mér- w ‘W

\ / chenbiichern: Am Anfang eines Absatzes wird der erste Buchstabe Ohne  ImText ImRand

gesondert formatiert, als sogenanntes Initial. Dies kann beispielsweise  optionen
durch eine hohe SchriftgréBe oder eine andere, durch Verschnorkelungen ﬁ'f:;;‘;:;‘w — 3
optisch aufgewertete Schriftart geschehen. Stelle den Cursor in den entspre- .0 E—
chenden Absatz (das Markieren des ersten Buchstabens ist nicht zwingend abstand zam Texts | pom =
erforderlich) und wihle Format, Initial. Nun kannst Du aussuchen, in wel-
cher Schriftart und -groBe das Initial im Text oder am Rand erscheinen soll. ok iy _asbrechen |

Spalten

Spaltenbreiten

Hast Du einen Text in drei Spalten for- W Microsoft Word - Dokuments

matiert, sind diese standardmBig gleich ~|*]Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle
groB. Willst Du die erste Spalte schmaler |DEH SR Y § B@INQ- ~ @& O
gestalten, ohne dabei die Breite des Zwi- ~|Standard - TmestewRoman N ~g1
schenraums zu ndern, kannst Du dies [ ssmwms 5 1 e
bequem per Lineal erledigen. Uber den -
Spaltenzwischenrdumen findest Du im '
Lineal einen grauen Tabulatorblock. Um den Zwischenraum nicht zu verédndern, ist es wichtig, da Du
auf das gemusterte Zwischenstiick in der Mitte des Blockes klickst und diesen dann verschiebst. Faf3t
Du ndmlich mit dem Mauszeiger an den Seiten an, dnderst Du zwar ebenfalls die Spaltenbreite, jedoch

nur durch eine VergroBerung des Zwischenraums, der ja konstant bleiben sollte.
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Mehr als vier Spalten

In Winword kannst Du einen Text bequem fiiber eine o
Schaltfliche in Spalten formatieren. Klickst Du diese iat Extras Tabelle Fenster 2
Schaltfliache an, 6ffnet sich ein kleines Popup, indem Du ER|s= & & T 95% | &

bis zu vier Spalten definieren kannst. Es sind jedoch auch ¢ x i= = BA | [ -
mehr Spalten moglich: Klicke die erste Spalte an und T R
ziehe sie bei gedriickter Maustaste die Markierung nach &

6 Spalten

1)

rechts, so daf3 sich das kleine Fenster auf beispielsweise =~ =
sechs Spalten erweitert. Mehr als vier Spalten solltest Du

jedoch nur im Querformat verwenden, damit die gewiinschte, bessere Lesbarkeit nicht wieder beein-
trachtigt wird.

Spaltenausgleich am Spaltenende

Hast Du einen langeren Text geschrieben und diesen auf [YEEINE 2 om [#]x]
zwei Spalten formatiert, kann es passieren, dal am Ende

des Dokumentes eine Seite nur aus einer komplett gefiill- Emfuge_n

ten linken Spalte besteht, withrend die rechte Spalte vol- SEEITESTE] WG]
lig frei bleibt. Um dies zu unterbinden, kannst Du Abschnittswechsel

natiirlich manuell nach ca. der Halfte der Spalte so viele " NAchste Seite " Gerade Seite

Leerzeilen einfiigen, da3 die andere Texthélfte in die
zweite Spalte rutscht. Gibst Du dann jedoch an beliebiger
Stelle im Dokument neuen Text ein, verschiebt sich das

Ende und die Spaltenaufteilung ist nicht mehr gleichma- OK ; | abbrechen
Big. Die Losung: Fiige ganz am Ende des Textes {iber
Einfligen, Manueller Wechsel einen Spaltenumbruch ein. Damit Winword den Text zukiinftig
gleichméBig tiber die Spalten verteilt, aktivierst Du im erscheinenden Dialog die Option Fortlaufend.

" Ungerade Seite

Zeilenabstande

Zeilenabstande bequem per Shortcut

Um in einem markierten Abschnitt den Zeilenabstand anzupassen, muf3t Du nicht erst lange iiber ir-
gendwelche Meniis gehen; Winword hat standardméBig drei Shortcuts fiir diese Funktion reserviert:
Mit Strg+2 definierst Du eine Zwischenzeile; Strg+5 fligt 0,5 Zeilen Abstand ein. Um den Abschnitt
wieder normal zu formatieren, verwenden Du Strg+1.

Automatische Leerzeile am Absatzende

Mochtest Du einen neuen Absatz beginnen, beispielsweise Absatz [#]x]
nach einer Uberschrift, muBt Du immer zweimal Enter driik- Enziige und Absténde | Textiun |

ken, um die gewlinschte Leerzeile zwischen den Absitzen zu Ausrichtung: [links -] Gliederungsebene [Textkirpe: |
erzeugen. Das 148t sich jedoch dndern, indem die Formatvor- E“:::‘s P2 _

lage Standard, in der man normalerweise in Winword vt o %‘ ‘Ef:;:e) 3 T'“' -
schreibt, entsprechend angepalit wird. Dies mufit Du nur ein oot

einziges Mal erledigen; danach eignet sich Winword die vor: T
Leerzeile nach jedem Absatz zur Gewohnheit an. So geht’s: Nach: iz 3 [aach o] [ =

Rufe aus dem Menii Format den Befehl Formatvorlage auf
und klicke auf den Vorlagennamen Standard. Nun wéhlst Du
Bearbeiten und im folgenden Dialogfenster Format, Absatz. =
Unter Abstand nach: 16schst Du den vorgegebenen Wert 0
pt und dnderst ihn in 1 ZE, was so viel wie 1 Zeile bedeutet.
Klicke auf OK, aktiviere die Option Zur Dokumentvorlage 22| e Pl

vorschau
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hinzufiigen durch Setzen eines Hékchens. Ein erneutes OK und ein Klick auf Zuweisen beenden die
Operation. Zukiinftig reicht ein einziger Druck auf Enter um einen neuen Absatz mit vorangehender
Leerzeile zu erzeugen. Solltest Du einmal nur eine neue Zeile, jedoch keinen neuen Absatz erzeugen
wollen, driickst Du die Tastenkombination Shift+Enter.

Bilder, Grafiken, Zeichenelemente

Natiirlich mdchtest Du mit Winword keine ,,Bleiwiisten* produzieren, sondern den Text mit Bildern,
Diagrammen und Zeichnungen auflockern und veranschaulichen. Doch manchmal ist mit dem Einfii-
gen eines passenden Objektes nicht getan, sondern es gilt, dieses fiir ein ansprechendes Layout mog-
lichst stilvoll im Dokument zu plazieren. Falls Du also an Tips zu Bildern, Grafiken und Zeichnungen
interessiert bist, solltest Du diesen Abschnitt nicht verpassen.

Dateien einfiigen

Welche Dateien sich liber die verschiedenen Befehle im Menii Einfligen in ein Dokument einbetten
lassen, hiangt primdr davon ab, welche Importfilter bei der Installation von Winword beziehungsweise
Office installiert wurden. Kann Winword einen bestimmten Dateityp einmal nicht einfiigen, solltest
Du tiberpriifen, ob sich dafiir nicht noch nachtriglich ein Importfilter installieren 1463t.

Importfilter nachinstallieren
Kann eine Datei aufgrund eines fehlenden Importfil- X T

ters nicht eingefiigt werden, versuchst Du diesen Hicrosaft Ulfice 97 Frafessiviil

iiber das Setup-Programm von Winword bezie-
hungsweise Office nachzuinstallieren. Ich verwende L Vlkommen oim Wasngsprogan s i ‘
im folgenden die Office-Variante: e '

1. Lege die Office-CD ein. Das Setup-Programm

| In dizsem Pragramm knnen Sie Anderungen an der bestehenden Installation |
| vomehmen. Klicken Sie bitie auf eine derfalgenden Optionen |

SOHte automatisch starten. Falls nicht, gehSt DU. Cre Ejrun':E:;nnf;”nzz:;nmh;n:ufugen ader installierte
in den Explorer (Start, Programme, Windows- . -
Explorer) und startest die Datei SETUP.EXE von el [
Deinem CD-ROM-Laufwerk. Mecieed DR
2. Wibhle Hinzufiigen/Entfernen. Pty | ST BNkt egsieen
3. Markiere den Eintrag Konverter und Grafikfil-

ter und klicke auf Option andern. Sotup ahbroshen

4. Uber Grafikfilter, Option dndern kannst Du
nun die gewiinschten Filter durch Setzen eines
Hékchens fiir die nachtrégliche Installation markieren.

5. Konvertierungsprogramme, Option @ndern zeigt hier iibrigens alle Dateitypen an, die Winword
iiber den Datei 6ffnen-Dialog laden kann.

6. Starte die Installation mit OK.

Schnelles Einfiigen hunderter Bilder

Mufit Du in einem Dokument hunderte Bilder einfiigen, artet dies schnell in eine langwierige
,,Mordsarbeit” aus. Erschwert wird dies dadurch, daf} bei so vielen Bilder diese normalerweise nicht
direkt in das Dokument eingefiigt und darin gespeichert werden, sondern nur verkniipft. Deshalb muft
Du jedesmal Einfiigen, Grafik, Aus Datei (Alt+G) und im erscheinenden Dialog die Datei auswéhlen
sowie zusitzlich noch die Option Verkniipfung zu Datei aktivieren und Mit Dokument speichern
sowie Uber den Text legen deaktivieren. Wie lange dies bei Dutzenden oder gar hunderten Bildern
dauert, kannst Du Dir vorstellen. Hier Schritt fiir Schritt eine clevere Alternative:

1. Zunichst mufit Du ein Bild auf normalem Wege, also wie oben beschrieben einfligen.
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2. Rufe Extras, Optionen, Ansicht auf und aktiviere im Bereich Anzeigen den Eintrag Feldfunkti-
on. Nach einem Klick auf OK siehst Du in Winword statt des eingefiigten Bildes nur die Feld-

funktion, welche das Bild automatisch aktualisiert.

3. Markiere diese Feldfunktion und kopiere sie via Strg+C in die Zwischenablage.
4. Mit Strg+V fiigst Du diese Zeile nun so oft untereinander ein, wie Du Bilder hast.
5. Wechsele in den Explorer und klicke das Verzeichnis mit den einzufiigenden Bildern an, um es

fiir den folgenden Schritt als aktives Verzeichnis zu definieren.

6. Wibhle Start, Ausfiihren und gib als Befehl command.com /c dir>bilder.txt ein.
Alternativ kannst Du hinter dem Befehl dir auch noch Platzhalter eingeben. Das ist sehr niitzlich,
wenn Du nur Bilder eines bestimmten Formats einfligen willst oder im relevanten Verzeichnis
auch noch Dateien anderer Typen (Textdateien etc.) vorhanden sind.

7. Zuriick in Winword wihlst Du Datei, Offnen, aktivierst unter Dateityp den Eintrag Textdateien

(*.txt) und ladst die Datei BILDER.TXT.

8. Halte die Alt-Taste gedriickt, wéhrend Du eine rechteckige Markierung aufziehst, welche die ein-

zelnen (langen!) Dateinamen in der dir-Liste umfaft.

9. Driicke Strg+C, um den Block mit den Dateinamen in die Zwischenablage zu kopieren.

10. Wechsele iiber das Menii Fenster zum urspriinglichen Dokument, wo sich die Zeilen mit den
Feldfunktionen befinden. Markiere hier ebenfalls bei gedriickter Alt-Taste die Dateinamen, welche
bis jetzt ja in allen Felder gleich sind. Driicke Entf, um die Dateinamen zu 16schen.

11. Driicke Strg+V, um die richtigen Dateinamen aus der Zwischenablage einzufiigen.

12. Driicke Strg+A, um alle Feldfunktionen zu markieren. Klicke die Markierung mit der rechten

Maustaste an und wihle Feldfunktion ein/aus.

13. Driicke abschlielend F9 zum Aktualisieren der Felder. Nun sollten alle Bilder im Dokument an-

gezeigt werden.

Automatische Beschriftung eingefligter Objekte

In gréBeren Dokumenten mit vielen Abbildungen werden diese
fiir gewohnliche numeriert. Dazu kommt meist eine Bildunter-
schrift. Eine solche Beschriftung mufit Du nicht jedesmal ma-
nuell einfiigen, denn Winword verfiigt tiber eine Funktion
namens ,,AutoBeschriftung®. Um diesen bequemen Automa-
tismus einzurichten, wihlst Du Einfligen, Beschriftung, Au-
toBeschriftung. Hier findest Du alle Windows
beziehungsweise Winword bekannten Dateitypen. Setze ein
Hikchen vor alle Elemente, fiir die Du eine automatische Nu-
merierung wiinschst. Sobald Du nun z.B. ein Bild oder ein Dia-
gramm einfligst, erscheint unter dem Objekt ein Rahmen
,»Abbildung xx“ mit einer fortlaufenden Nummer. Direkt dahin-
ter kannst Du dann noch einen Doppelpunkt und eine kurze
Beschreibung einfiigen. Hast Du die AutoBeschriftung einmal
fiir die gewiinschten Dateitypen eingerichtet, sparst Du Dir je-
desmal, Einfiigen, Beschriftung usw. aufzurufen.

Beschriftung [ 2] x]

Beschriftung:
‘Ahbi.ldung 1: Der erste Ur]aubstzé

Optionen

Kategorie:  |Abbildung - Neue Kategorie...

Abbrechen |

o]

AutoBeschriftung... ‘

AutoBeschriftung [7]x]

Beschriftung beim Einfilgen hinzufiigen:
™ Adobe Acrobat-Dokument -
™ Bild

I+ Bilddokument

I Bilddokument

¥ Bitmap

™ Comic Chat Room

™ Corel BARCODE 8.0

™ CorelDRAW B.0 Fxchange Grafik

~

Optionen

Kategorie |Abbildung - Neue Kategorie...
Unter dem Element - Numerierung...

OK Abbrechen |

Position:
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Wasserzeichen

Mochtest Du hinter den Text ein Bild als ,,Wasserzeichen* legen, fiigst Du dieses iiber Einfiigen, Gra-
fik, Aus Datei beziechungsweise Alt+G ganz normal ein. Achte darauf, dal im Auswahl-Dialog die
Option Uber den Text legen aktiviert ist. Ist das Bild im Dokument eingefiigt, 6ffnet sich nach dem
Anklicken des Bildes eine neue Symbolleiste Grafik. Hier klickst Du das zweite Icon von links (Bild-
steuerung) an und wéhlst die Option Wasserzeichen. Danach klickstdas Icon TextfluB etwas weiter
rechts an und gibst die Option Ohne vor. Abschlieend klickst Du das Bild mit der rechten Maustaste
an und wihlst aus dem erscheinenden Kontextmentii den Befehl Reihenfolge, Hinter den Text legen.

BildgroRe vom Mittelpunkt aus anpassen

Wenn Du Grafiken oder Fotos in Winword einfiigst, mu3 manchmal deren Grof3e angepalit werden.
Dabei kannst Du das Bild nach dem Anklicken entweder von einer Seite aus verkleinern, oder Du
nimmst einen der Angriffspunkte in den Bildecken, um sowohl Hohe als auch Breite in einem Rutsch
anzupassen. Besonders niitzlich: Héltst Du beim Anpassen der Bildgrofe mit der Maus zusétzlich die
Strg-Taste gedriickt, wird das Bild vom Zentrum aus vergrofert oder verkleinert, so dafl der Vorgang
vollig gleichmédBig verlduft und das Verhéltnis Breite/Hohe unverindert bleibt.

Ubrigens: Vielleicht ist Dir schon einmal aufgefallen, daB Winword sporadisch die angepaBte Gro-
e von Grafiken vergifit und einfach wieder auf die Originalgréf3e zuriicksetzt. Dies ist ein Problem,
daf} viele Leute haben, die mit Word professionell arbeiten — auch wir im Verlag kdmpfen damit und
verwenden deshalb oft noch die Vorgédnger-Version von Microsofts Texter, der diesen Bug noch nicht
kannte. Leider haben auch die diversen Service Releases an diesem Fehler nichts gedndert.

Halbtransparente WordArt-Objekte
. .
Das schon seit mehreren Office-Generationen bekannte Zu- Qatei ,.,it,, A,,sic e Goms B0 Toe

satztool WordArt ist in der 97er-Version besonders lei- DwESRY[svBI - - [A&BrE=B @
stungsfihig. Als besonderes Highlight gibt es sogar eine pe__ STEEES T ERRIEETSE
Option Halbtransparent, mit der Du den Untergrund durch-
scheinen lassen kannst. Um ein WordArt-Objekt einzufiigen,
wihlst Du Einfiigen, Grafik, WordArt. Wahle eine Form
aus und gib den gewiinschten Text ein.

Nun klickst Du auf das Icon WordArt formatieren und
wihlst statt einer Fiillung eine bestimmte Farbe aus. Dann
klickst Du die Schaltfliche Halbtransparent an. Nun wird
das Objekt halbdurchléssig. Hast Du als Fiillfarbe beispiels-
weise Rot gewidhlt und der Hintergrund ist gelb formatiert,
erscheint als Ergebnis ein Orange. Viel deutlicher und op-
tisch beeindruckend ist diese Methode allerdings, wenn Du
das WordArt-Objekt iiber ein Bitmap legst, denn dabei
scheint das Hintergrundbild wirklich durch

N WordArt
4“ Text bearbeiten... \Q By we & ‘Aa =

Zeichenwerkzeug dauerhaft

Winword verfiigt iiber grundlegende Funktionen eines Grafikprogramms, so da3 Du problemlos Krei-
se, Vielecke, Linien etc. erstellen kannst. Fiir alle diese Funktionen gibt es eine eigene Symbolleiste,
die Du aufrufst, indem Du ein Icon mit der rechten Maustaste anklickst und aus dem erscheinenden
Kontextmenii den Eintrag Zeichnen wéhlst.

Nun kannst Du die einzelnen Symbole anklicken, um entsprechende Elemente zu zeichnen. Dabei
wird jedoch nach jedem gezeichneten Objekt das aktuelle Werkzeug wieder deaktiviert. Mochtest Du
beispielsweise mehrere Rechtecke zeichnen, bedeutet das, dal Du jedesmal wieder das Rechteck-Icon
anklicken muf3t. Um ein Werkzeug wirklich dauerhaft zu aktivieren, klickst Du doppelt auf das ent-
sprechende Icon.
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TextfluR um Objekte

Winword verfiigt seit der 97er Version iiber interessante Moglichkeiten, Text um Objekte flieBen zu
lassen. Um dies zu testen, erstellst Du ein Objekt
(Zeichnung, Grafik, Diagramm) oder fiigst es ein, Grafik
klickst es mit der rechten Maustaste an und wéhlst Gra-
fik formatieren. Im Register TextfluB kannst Du dann
einstellen, ob und wie der Text um das Objekt flieBen
soll.

In vielen Fillen erscheint aber auch automatisch die
Symbolleiste Grafik, in der Du ein entsprechendes Icon (| TS e
fiir diese Funktion findest.

[©] Oben und unten

Transparente Grafiken

Manchmal lassen sich bestimmte Grafiken einfach nicht harmonisch in einen Text einfiigen, weil be-
stimmte Farbbereiche nicht in das Gesamtlayout passen. Hier hilft eine interessante Word-Funktion,
mit der Du eine bestimmte Farbe der Grafik als transparent definieren kannst. Rufe dazu die Symbol-
leiste Grafik auf, indem Du eine der bereits gedffneten Symbolleisten mit der rechten Maustaste an-
klickst und Grafik wihlst. Klicke auf die Schaltfliche Transparente Farbe bestimmen und wéhle
mit dem neuen Cursor die gewiinschte Farbe in der Grafik aus. Alle Bildbereiche in dieser Farbe wer-
den dann durchsichtig, d.h. das Hintergrundweif3 oder eine andere Hintergrundfarbe des Dokuments
scheint hindurch.

Sollte dies wider Erwarten mehr schlecht als recht funktionieren und nur ein kleiner Bereich dieser
Farbe transparent werden, liegt dies daran, daB3 zu viele dhnliche Farbabstufungen der entsprechenden
Farbe vorliegen. Dies kannst Du umgehen, indem Du das Bild vor dem Einfiigen in Winword mit ei-
nem geeigneten Bildverarbeitungsprogramm in 16 oder 256 Farben umwandelst. Bei einer hdheren
Farbtiefe gibt es zu viele Farbtone; da Winword aber nur eine exakte Farbe transparent setzt, bleibt der
Rest sonst wie gehabt undurchlissig.

Perfekte Kreise und Quadrate

Erstellst Du iiber die Zeichnen-Symbolleiste von Winword Kreise und Vielecke, ist es oft schwierig,
einen exakt runden Kreis beziehungsweise ein Quadrat statt eines Rechtecks zu erhalten. Diese Pro-
blem 16st Du, wenn Du einfach die Shift-Taste gedriickt hiltst, wihrend Du das entsprechende Objekt
aufziehst. Geometrisch korrekte Zeichnungen sind das Ergebnis.

Textfelder und Positionsrahmen

Hast Du schon einmal die von fritheren Versionen bekannte Funktion Positionsrahmen verzweifelt in
den Meniis von Word 97 gesucht? Da ging es Dir wie mir. Seit Word 97 und einer griindlichen Uber-
arbeitung verwendet man statt Positionsrahmen sogenannte Textfelder. Dies sind quasi Container fiir
Text, die man beliebig auf einer Seite positionieren und in ihrer GroBe verdndern kann.

Der urspriingliche Zweck von Positionsrahmen war eigentlich, Bilder frei auf der Seite plazieren zu
konnen, so daB sie von Text umgeben werden. Dies 146t sich in Word 97 allerdings in Zusammenar-
beit mit der Funktion TextfluB auch so realisieren. Textfelder dienen nun primér als bessere Layouthil-
fen, mit denen man Text neben dem normalen FlieBtext beliebig positionieren und mit Effekten
versehen kann. Sie verfiigen dabei iiber die gleichen grundlegenden Optionen wie Positionsrahmen,
bieten aber zusétzliche Features, wie die folgenden Tips zeigen. Trotzdem gibt es den guten alten Po-
sitionsrahmen immer noch, und wer auf ihn nicht verzichten moéchte, kann die nur noch als Befehl
vorhandene Funktion als Icon in eine der Symbolleisten einfiigen:
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Symbol fiir Positionsrahmen einrichten

Um Positionsrahmen auf Mausklick verwenden zu kénnen, richtest Du ein Symbol fiir den Befehl in
der Symbolleiste ein. Dazu wihlst Du Extras, Anpassen, Befehle und ziehst aus der Kategorie Alle
Befehle den Eintrag EinfligenPosRahmen in die Symbolleiste. Zukiinftig kannst Du beispielsweise
eingefiigte Bilder markieren und mit einem Klick auf das neue Icon einen Positionsrahmen um sie ein-
fiigen, so da} — wie aus dlteren Word-Versionen gewohnt — eine einfache Positionierung moglich ist.

Textfelder formatieren

Da Textfelder in der Regel zusétzliche oder speziellere In-
formationen als der Haupttext bieten, solltest Du sie so forma-

Filleffekte HEA

Hiebend 1 Struktur I Muster I Grafik ]

tieren, daB sie sich auch entsprechend vom Haupttext Farben P———
abheben. Dazu gibt es die Moglichkeit, das Feld zu markie- :f‘::’f’:r';g [Morgendammerung <]
ren, den Rahmen mit der rechten Maustaste anzuklicken und & voreinstelung
Textfeld formatieren zu wihlen.
In den verschiedenen Registern kannst Du nun die Einstel- Schattierungsarten | Varianten
lungen vornehmen, zum Beispiel unter Farben und Linien :3:::::"3'
eine Hintergrundfarbe zuweisen. Probiere hier auch einmal ~ Dlaganal oben
die fortgeschrittenen Mdglichkeiten unter Fiilleffekte, zum " Diagonal unten Beispial:
Beispiel Farbverldufe oder Strukturtexturen statt einer einfa- [ o er ke
chen Hintergrundfarbe zu verwenden. Dies sieht in vielen Fél-

len optisch sehr ansprechend aus.

Beachten solltest Du die Option Halbtransparent neben dem Listenfeld fiir die Fiillfarbe. st sie durch
ein gesetztes Hikchen aktiviert, scheinen eventuell vorhandene Hintergrundbilder oder Wasserzeichen
durch den Kasten, andernfalls iiberdeckt das Textfeld alles kompromifBlos.

Eine weitere, vermutlich aber relativ selten benétigte Funktion versteckt sich hinter dem letzten
Icon der Symbolleiste Textfeld. Wie das QuickInfo verrit, das erscheint, sobald Du den Mauszeiger
eine Sekunde {iber dem Icon verharren 146t, kann man hier die Textrichtung dndern, also den Text
beispielsweise um 90° drehen.

Textfelder verkniipfen
Eine sehr niitzliche Eigenschaft von Textfeldern ist, da3 Du

mehrere von ihnen verkniipfen kannst. Zusatzinformationen Textfelder als Zeichen-
lassen sich so neben dem FlieBtext auf mehrere Textkésten Objekte
verteilen und auf folgenden Seiten fortfiihren. Eine Besonderheit der Text-
Wihle Einfiigen, Textfeld und ziehe einen Rahmen in ge- felder liegt darin, daB Win-
wiinschter Grofle auf. Normalerweise {iberdeckt das Textfeld word sie wie normale
den darunterliegenden Text komplett, was natiirlich nicht er- Zeichnungsobjekte behandel,
wiinscht ist. Deshalb klickst Du den Rahmen mit der rechten also Formen, die iiber die
Maustaste an, wahlst Textfeld formatieren und aktivierst im Symbolleiste Zeichnen er-
Register TextfluR den Eintrag Kontur. Nun fiillst Du das stellt und editiert werden kon-
Textfeld mit dem gewiinschten Text. Um das Beispiel leich- nen. Nachdem Du ein Textfeld
ter zu verstehen, sollte der Text langer als das Textfeld sein. angeklickt und damit markiert
Ziehe dann an einer anderen Position (auf dieser oder der hast, rufst Du Ansicht, Sym-
nichsten Seite) ein weiteres Text- bolleisten, Zeichnen auf.
feld via Einfligen, Textfeld auf. Nun kannst Du die hier ange-
Nun klickst Du das erste an und botenen Funktionen nutzen,
Textfeld verknl'.ipfen‘ wihlst in der nach jedem Anklik- dem Textfeld beispielsweise
ken eines Textfeldes erscheinenden  ginen Schatten zuweisen oder
Symbolleiste das erste Icon Textfeld verkniipfen, symboli- aus ihm eine 3D-Form wie
siert durch die beiden ineinandergreifenden Kettenglieder. einen Wiirfel machen. Probie-

re es einfach einmal aus!
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Nun mufit Du das zweite, noch leere! Textfeld anklicken, um die Verbindung herzustellen. Der im er-

sten Textfeld nicht mehr darstellbare Text wird im zweiten fortgesetzt. Der Umbruch zwischen den

Kaésten geschieht dabei vollig automatisch, so dal Du bedenkenlos im ersten Feld zusétzlichen Text

eingeben kannst.

Textfelder gruppieren

Neben der Variante, Textfelder zu verkniip-
fen, um laufenden Text fortzusetzen, kannst
Du die einzelnen Késten gruppieren, indem
Du sie nacheinander bei gedriickter Shift-
Taste anklickst. Sobald Du einen Markie-
rungsrahmen mit der rechten Maustaste an-
klickst und Gruppierung, Gruppierung
wahlst, werden alle Textfelder zu einem Ob-
jekt gruppiert.

Deshalb findest Du bei zukiinftigen
Rechtsklicks auf die Rahmen von Textfeldern
nicht mehr den Befehl Textfeld formatieren,
sondern Objekt formatieren. Anderungen,
zum Beispiel an der Fiillfarbe wirken sich
dann auf alle Textfelder in der Gruppierung
gleichermal3en aus.

Uber Gruppierung, Gruppierung aufhe-
ben lassen sich alle Textfelder jederzeit wie-
der getrennt behandeln.

=]

WA 123 A ST e 0 A 2 S S 6

I5) Gruppierung

fen, mit denen man Text neben dem normalen FlieBtext

beliebig positionieren und und mit

werfiigen dabei ber die gleichen grundlegenden Optionen wie
ositionsrahmen, bieten aber
zusatzliche Features, wie die
folgenden Tips zeigen

das Texteld alles kompromiflos.

Eine weitere, vermutlich aber relativ
selten benditigte Funktion versteckt sich
hinter dem letsten Ieon der Symbol-
leiste Textfeld. Wie das QuickInfo
ezt das erseheint, sobald Duden
Maszeiger eine Selunde iiber dem
Icon vetharren 14t kann man hier die
Textrichtung dndern, also den Text
heispielsweise am 90° deehen

Taxtfeldar als 7eichen Ohiekte

»

Textfelder verkniipfen

IaeeL, W S1E S aun P ECETL
vom Hegttext abheben. Dezu giht es die
Maglichkeit, das Feld zu markieren, den
Fahmen nif der rechien Masstaste anm-
Kicken und Textfeld fonmatieren u
wihlen In den verschiedenen Registem
kennst Du mun die Einstellungen vor-
‘nchmen, mum Eieispiel urter Farben und
Linien die Hintergrundfarbe, Beachien
solltest Du die Option Halbtransparent
nchen dem Listenfeld fi die Fullfarbe

Effekten versehen kann. Sie

Eine sehr notaliche

Eigenschaft von

Q Textfelder ist, dall Du

tehrere von ihnen

verkntpfen kannst,
usat

Istsie durch ein gesctates Halchen aldic
vient, scheinen eventuall vorhandene
Hintergrundbilder oder Wasserzeichen.
durch den Kasten, andemfalls sherdeckt

lassen sich so neben dem Fliefite xt auf mehrere Textkasten
% Ausschneiden
ftfeld

B Kopieren i

@ Einfligen an,
Gruppierung ) |43
Reihenfolge [

iner

Als Vorgabe fiir AutoForm festlegen

angeklickt und damit markiert hast,
rufet Du Ansicht, Symbolleisten,
Zeichnen aif, Nun kamnst Du die hier
angehotenen Funktionennutzen, dem
Textfeld beispielsweise sinen Schatten
Tuweisen oder aus thm eine 3D-Fom
wie einen Vifel machen. Probiere es
=

& i

% Textfeld formatieren
TEETETES BT T TSI ICOTE
verknupfen, symbolisiert durch die beiden

ineinander greifenden Kettenglieder. Nun muBt Du das zweite,
noch leerel Textfeld anklicken, um die Verbindung
herzustellen. Der im ersten Textfeld nicht mehr darstellbare

0 Text wird im zweiten fortgesetzt. Der Umbruch zwischen den

Textfeld

Kasten geschieht dabei véllig automatisch, so dall Du bedenkenles im ersten Feld zusatzlichen Text

AutoFormen~ ~ “ OO E 4 &- 2~
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! @ Favoriten~ '

Rahmen und Schattierungen

Eine erste Moglichkeit, Textabschnitte mit Rahmen zu versehen, bietet sich mit den zuvor angespro-
chenen Textfeldern. Ansonsten verfligt Winword jedoch auch iiber eine spezielle Funktion Rahmen
und Schattierung, zu finden im Menii Format. Markierst Du ein Wort, eine Zeile oder einen ganzen
Absatz und rufst diesen Befehl auf, erscheint ein Dialog mit Konfigurationsmoglichkeiten. So kannst

Du einstellen, ob Du einen normalen Rahmen,
einen mit Schatten oder gar einen 3D-Rahmen

zur Textumrandung verwenden mdchtest. Sofern

Du vor dem Aufrufen des Dialogs keinen Text-
bereich markiert hast, wiirde nach einem Klick

auf die Schaltfliche OK der Rahmen um den ak-
tuellen Absatz gelegt werden, zu erkennen an der

Option Anwenden auf: Absatz.

Hinter dem Feld Linienart verbergen sich vie-

le interessante Varianten: Hier gibt es weit an-
sprechendere und auffilligere Varianten als die
anfangs sichtbaren, diinnen oder gestrichelten

Linien. Die Farbe dieser Linien 148t sich mit dem

darunterliegenden Listenfeld anpassen. Einen
Vorabeindruck vermittelt Dir jeweils der anlie-
gende Vorschaubereich des Dialogs.

Rahmen und Schattierung

Rahmen I Seitenrand 1 Schattierung I

Einstellung: Linienart: Vorschau
— Diagramm oder Schaltflichen
_— klicken, um Rahmen
i IS hinzuzufiigen
| e =—
[I Schattie ﬂ
Farbe: ;
. Blau =
O :
Breite: m m
Y4 pt - Anwenden auf:
Anpasse
?_ L P |Ahsatz j
Optionen...
Symbolleiste Abbrechen
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Seitenrander fiir Briefpapier
Die angesprochenen Linienarten machen es im gleichen Dialog moglich, einfaches aber nettes Brief-
papier zu erstellen. Dazu wechselst Du in das Register Seitenrand des Dialogs Format, Rahmen und
Schattierungen und nimmst die gewiinschten Einstellungen vor. Hier wird im Grunde genommen
auch nur ein normaler Rahmen erzeugt, allerdings an den Blattrindern, so daB3 sich eine nette Blattbe-
grenzung ergibt. Ein Logo oder Wasserzeichen eingefiigt —

Rahmen und Schattierung [7]x]
schon ist das Briefpapier fertig. won e ey
Eine Frage der Fiillung
Genau wie den Textfeldern kannst Du natiirlich auch EFE;; =
Rahmen eine Schattierung beziehungsweise Fiillung zu- =§E§E
weisen. Dazu wechselst Du in das dritte Register Schattie-  EZEEE

rung des Dialogs. Es besteht die Moglichkeit einer
einfachen Farbfiillung; alternativ kannst Du den Rahmen st . e

aber auch mit einem Muster fiillen lassen. Diese Option | Jawmate i
hast Du noch nie gesehen? Kein Wunder! Microsoft hat sie
mal wieder reichlich versteckt angebracht: Du findest die o "IN Abbechen |

B punkel karo ‘I

[E well horizontal
[I]] Hen vertikal

verschiedenen Muster im Listenfeld Linienart hinter den
verschiedenen Graustufen.

Textmarkierungen

Als Alternative zu Rahmen und Schattierungen bietet Winword standardméfig in der Symbolleiste ein
Symbol fiir die Funktion Hervorheben. Diese Funktion dient als Textmarker-Pendant, also den be-
kannten Markierstiften in Neonfarben, mit denen Du wichtige Informationen auf Papier hervorhebst.
Markiere die gewlinschte -

o .o |
Textstelle und klicke auf Rl .

das Symbol. Mochtest Du ¥ R”“’a"' “—

die Markierfarbe vorher .""'JE L2

dandern, muf3t Du zuvor -

auf den kleinen Listen- Textmarkierungen ~

pfeil daneben klicken. Als Alternative zu den Rahmen und SchattiefunMietet Winword standardmafig in

Trirka miem Thrrenlad Five diA ThnlAi s Haruar halham Tiama Thnldime diaed ale Macdben andenas

Hast Du ein Wort oder eine Textstelle mittels der Textmarker-Funktion von Winword farbig hervor-
gehoben, bist Du nicht wie auf dem Papier fiir immer an diese Markierung gebunden. Willst Du die
Hervorhebung entfernen, brauchst Du nur das Wort oder die Textstelle erneut zu markieren und wie-
der auf das Textmarker-Icon zu klicken. Du muf3t dabei darauf achten, dafl immer noch die gleiche
Farbe aktiviert ist. Selbst mehrfarbige Hervorhebungen sind kein Problem: Markiere alle hervorgeho-
benen Zeichen (unabhingig ihrer Farbe) und klicke auf den Listenpfeil neben dem Icon.
Wihle die ,,Farbe* Kein(e) aus. Dadurch verschwinden alle Markierungen. Sollen generell
alle Hervorhebungen aus dem Dokument entfernt werden, mufit Du vor der Formatierung
via Kein(e) die Tastenkombination Strg+A driicken. Dadurch wird der gesamte Text mar-
kiert und bearbeitet.
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Aufzahlungen und Listen

Einfach und niitzlich ist die Aufzihlungs- beziehungsweise Listenfunktion von Winword. Du solltest
sie konsequent anwenden, denn

1. man kann vieles Schritt fiir Schritt verstidndlicher darlegen
auch im Layout stellen Listen eine willkommene Abwechslung dar, die das Textbild zwischen-
durch immer einmal auflockern

3. die Numerierung erfolgt vollig automatisch — das spart
Arbeit Aufzahlungen l Numerierung 1 Gliederung l
e Du kannst auch Symbole in einer Liste verwenden, die ' *
keine Rang- oder Reihenfolge darstellen Ohne | *
. *

% es lassen sich verschiedene Symbole verwenden,
» was die Sache flexibler im Erscheinungsbild macht
v

Alles klar?
by
Verschiedene Listensymbole
Hast Du eine Aufzihlung iiber das entsprechende Icon ge- LR
startet, wird immer das zuletzt verwendete Symbol am Zei- _Astrechen |

lenanfang verwendet. Wie die Einleitung jedoch schon

deutlich macht, 146t sich dies problemlos &ndern. Das gilt librigens auch fiir die Numerierung. Hier
sind nicht nur Zahlen moglich, sondern auch Buchstaben wie a) und b) .

Dazu klickst Du mit der rechten Maustaste in die entsprechende Zeile und wihlst Numerierung und
Aufzahlung...

Im erscheinenden Dialog kannst Du nun aus einer Vielzahl von vorhandenen Symbolen auswéhlen,
oder aber liber die Schaltfliche Anpassen einen Dialog aufrufen, in dem sich weitere Sonderzeichen
aus den auf Deinem Rechner installierten Schriften auswihlen lassen. Nach einem Klick auf die
Schaltflache Zeichen wird eine Zeichentabelle geladen, in der Du nur noch die entsprechende Schrift-
art (Empfehlung: WingDings) und ein gewiinschtes Zeichen auswihlst.

Automatische Aufzdhlung ausschalten

Argert es Dich auch immer, dafl Winword Aufzahlung anpassen [7]x]
nach einer Zeile, die Du mit 1. beginnst, Aufzihlungszeichen
automatisch die nichste Zeile mit 2. an- sl > | o e | ‘ -

fangt? Die Bemiithung von Winword, eine [ e
Aufzihlung praktisch zu erahnen, ist zwar schriftart... | zeichen... | porechay
lobenswert, jedoch um so léstiger, wenn die : — 6

Funktion gar nicht erwiinscht ist. Du kannst ceichenposition Fo—3 .

die automatische Aufzahlung aus diesem L - .

Grund ausschalten. Wechsele dafiir zu Ex- Textposition I

tras, AutoKorrektur, AutoFormat wahrend Einzug bei: [0,63cm 2|

der Eingabe und deaktiviere die beiden Op-

tionen Automatische Aufzdhlung und Automatische Numerierung.
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Leerzeilen zwischen Aufzahlungspunkten

Willst Du zwischen den einzelnen Punkten einer Aufzdhlung oder Numerierung eine Leerzeile haben,
stehst Du vor einem Problem, denn driickst Du zweimal hintereinander Enter, fiigt Winword auch vor
der Leerzeile eine Numerierung ein und bricht die Numerierung in der néchsten Zeile ab. Schaltest Du
die Aufzéhlungs- bzw. Numerierungsfunktion jedoch zwischenzeitlich aus, beginnt Winword immer
wieder mit 1. oder a). Um eine nicht numerierte Leerzeile einzufiigen, muf3t Du einfach die Tasten-
kombination Shift+Enter verwenden, mit deren Hilfe Du eine neue Zeile, jedoch keinen neuen Absatz
bzw. Aufzdhlungspunkt beginnst

Numerierung fortfiihren

Hast Du eine automatische Numerierung durch zweimaliges Driicken der Enter-Taste ausgeschaltet,
um einen Zwischentext einzufiigen, startet die danach wieder eingeschaltete Numerierung erneut mit
dem ersten Punkt. Ein Rechtsklick in der betroffenen Zeile und Numerierung und Aufzihlungen,
Liste fortfiihren korrigiert dies und setzt die Numerierung entsprechend fort.

Textausrichtung

Zeilendehnung bei Blocksatz verhindern

Wechselst Du unter Winword mitten in einer Zeile per Shift+Enter in die nichste Zeile, erreichst Du
einen Zeilenwechsel, ohne jedoch den Absatz zu beenden. Dies ist besonders bei Gliederungen und
Aufzéhlungen wichtig, da bei einfachem Driicken der Enter-Taste von 1. sofort zu 2. gesprungen
wird. Jedoch tritt hier ein unschoner Fehler auf: Wenn Du den Text als Blocksatz formatiert hast, ver-
sucht Winword die von Dir nach der Hélfte abgebrochenen Zeile bis an den rechten Textrand zu strek-
ken. Dabei treten riesige Abstidnde zwischen den einzelnen Wortern auf. Ein kleiner aber
wirkungsvoller Trick 16st das Problem sofort: Fiige vor dem Zeilenwechsel mit Shift+Enter einfach
einen Tabulator mit der Tab-Taste ein.

Tabulatoren

Tabulator fiir einzelne Zeile

Fiigst Du in Winword in einer Aufzéhlung am Anfang einer Zeile einen Tabulator ein, wird normaler-
weise der gesamte Absatz um die Tabulatorweite nach rechts versetzt. Willst Du jedoch nur die ein-
zelne Zeile einriicken, 146t sich auch dies realisieren: Setze den Mauscursor an den linken Rand der
Zeile und driicke die Tastenkombination Strg+Tab, wodurch nur die einzelne Zeile und nicht der ge-
samte Absatz der Aufzdhlung versetzt wird.

Exakteres Setzen von Tabulatoren

Mochtest Du im Lineal einen Tabulator setzen, ist dies schwierig, wenn R e T
eine exakte Positionierung notwendig ist. Hier hilft es, wenn Du die Alt- ~ 0=msds  ~ad(=- &
Taste gedriickt hiltst, wihrend Du den Tabulator setzt oder verschiebst. o ARl M
Die normale Lineal-Beschriftung weicht dann einer variablen cm-Angabe. = . @
Spezielle Tabulatoren . l
Am linken Rand des horizontalen Lineals befindet sich eine kleine Schalt- | 2151
fliche, mit deren Hilfe Du einstellen kannst, ob ein Tabstop links, rechts . 122?%%72783
oder zentriert ausgerichtet sein soll. Es gibt sogar ein Format, bei dem die |~ 2
Ausrichtung am Komma orientiert ist, so dafl auch unterschiedlich lange 0 124721
Zahlen immer sauber untereinander stehen. Klicke einfach so oft auf diese |-

Schaltflache, bis die gewiinschte Einstellung aktiv ist (siehe Bild). Dann B

kannst Du durch Klicken in das Lineal ganz bequem einen Tabstop ein-
richten, der sich entsprechend Deiner Vorgabe verhilt.
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Spaltenblocke markieren

Hast Du Dir mit Hilfe von Tabulatoren eine kleine Tabelle mit Namen und Jahreszahlen angelegt und
willst nur die Spalte mit den Jahreszahlen formatieren, stehst Du vor einem Problem. Winword mar-
kiert immer die gesamte Zeile, also auch die Namen in der Tabelle. Abhilfe schafft hier der Spalten-
markiermodus, den Du mit Strg+Shift+F8 aktivierst. In der Statusleiste erscheint anstelle von ERW
der schwarze Schriftzug SP. Nun kannst Du mitten im Text ein rechteckiges Markierungsfeld aufzie-
hen, das nur die Spalte mit den Namen erfaf3t. Mit Esc wechselst Du wieder in den Standardmodus
zurlick.

Alternativ und einfacher ziehst Du rechteckige Markierungen mit der Maus bei gedriickter Alt-Taste
auf.

Kopf- und FuBzeilen

Bei grofieren, mehrseitigen Dokumenten sind oft zusdtzliche Informationen wie Seiten- oder Autoren-
angaben etc. angebracht. Ublicherweise realisiert man so etwas halbwegs automatisch iiber Kopf- und
FuBzeilen. Dazu im folgenden mehr:

Dateiname und Pfad in der Kopfzeile

Willst Du den Dateinamen und -pfad in die Kopfzeile integrieren, um bei Ausdruck des Dokuments
einen Verweis auf den Speicherort zu erhalten, mufit Du aus dem Menii Ansicht den Befehl Kopf-
und FuBzeile auswahlen. Steht der Cursor dann in der Kopfzeile, rufst Du Einfiigen, Feld auf. In der
Kategorie Dokument-Information wihlst Du die Feldfunktion Dateiname aus. Dies allein geniigt
jedoch nicht: Um zusétzlich noch die Pfadangabe mit dem Dateinamen zu verkniipfen, mufit Du bei
markiertem Eintrag Dateiname auf die Schaltfliche Optionen klicken. Dort findest Du hinter dem
Register Spezifischer Parameter den Parameter \p, der die gewiinschte Pfadangabe einfiigt. Klicke
doppelt auf diesen Eintrag und bestétige abschlieBend mit OK. Fertig!

Dokumentinformationen in FuBzeile

Du kannst zu jedem gespeicherten Dokument via Datei, Eigenschaften einen Dialog beziiglich ver-
schiedener Dokumentinformationen auszufiillen. Diese sogenannte Datei-Info-Funktion hat dabei
nicht nur den Sinn, ein wenig Ordnung in das Dokumentenchaos zu bringen. Es ist sogar moglich,
iiber eine Feldfunktion den unter Datei-Info eingetragenen Titel eines Textes in die FuB3zeile aufzu-
nehmen. Rufe iiber das Menii Ansicht den Befehl Kopf- und FuBzeile auf und springe zur FuBlzeile.
Dort baust Du tiber Einfiigen, Feld die Funktion Titel aus der Kategorie Alle ein. Ein Klick auf OK
und Winword setzt automatisch den Texttitel aus der Datei-Info in die Fulinote ein. Analog funktio-
niert dies mit Autorenangaben, Thema, Stichwortern etc.

Keine Kopfzeile fiir die erste Seite

Kopfzeilen mit beispielsweise automatischer Seitennumerie- Manueller Wechsel EHE
rung sind ganz praktisch, jedoch steht man oft vor dem Pro- Einfiigen
blem, dall die Kopfzeile auf allen Seiten auller der ersten ¢ seitenwechsel (" Spaltenwechsel
erscheinen soll. So geht’s: Stelle den Cursor an das Ende der Abschni

. o schnittswechsel
ersten Seite und rufe aus dem Menii Einfligen den Befehl oy " ¢ Gorade Sefte

Manueller Wechsel mit der Option Abschnittswechsel /
Nachste Seite auf. Dann stellst Du den Cursor in die zweite
Seite, wihlst Ansicht, Kopf- und FuBzeile und deaktivierst o
das eingedriickte Icon Wie vorherige. Nun kannst Du die L
Kopfzeile nach Belieben bearbeiten; sie erscheint ab Seite 2.

" Fortlaufend " Ungerade Seite

Abbrechen
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FuBnoten funktionieren wie Links
Willst Du in einer wissenschaftlichen Arbeit einen Begriff iiber eine FuBnote® niher erlautern, muBt
Du den Begriff markieren und Einfiigen, FuBnote wihlen. Nachdem Du das erscheinende Dialogfen-
ster mit den Numerierungsoptionen mit einem Klick auf OK geschlossen hast, gelangst Du direkt in
die FuBzeile der Seite, wo Du hinter der hochgestellten FuBnotennummer die Erlduterung einfligen
kannst. Analog wird auch dem erlduterten Wort im Text die FuBnotennummer vorangestellt. Der Clou:
Durch einen Doppelklick auf die Nummer im laufenden Text springst Du zur FuBnote; klickst Du die
Nummer in der FuBinote an, gelangst Du zur erlduterten Textstelle.

Ubrigens: Wenn Du eine FuBinote wieder entfernen willst, muit Du die Nummer vor dem verwei-
senden Wort markieren und per Entf-Taste 16schen.

Und noch ein Tip: Héltst Du den Mauscursor iiber die Fulnotennummer direkt am entsprechenden
Wort, wird ein kleines Fenster mit dem erlduternden Text eingeblendet. Du brauchst also gar nicht erst
zum Seitenende zu navigieren, um die Hinweise zu lesen.

GroRe der Kopfzeile verandern
Befindest Du Dich im Editiermodus fiir die Kopfzeile, kannst Du bequem dle GroBe der Kopfzelle
verandern. Klicke einfach im vertikalen |- ‘

Lineal die untere Abschnittsgrenze an.
Es erscheint ein Doppelpfeil, den Du bei
gedriickter Maustaste im Lineal nach
oben und unten bewegen kannst. Analog
verdnderst Du auch die Ful3zeile.

Wasserzeichen-Grafiken in der FuBzeile

Hast Du gewuf}t, da3 man auch in FuBlzeilen Grafiken und Fotos einfiigen und diese als Wasserzeichen
nutzen kann? Im Gegensatz zum Tip auf Seite 50 erscheint hier das Bild niitzlicherweise auf allen Sei-
ten, da Kopf- und FuBlzeilen die Eigenschaft haben, auf allen Seiten eines Abschnittes zu erscheinen.

Wihle aus dem Menii Ansicht den Meniipunkt Kopf- und FuBzeile aus. Der Cursor steht gewohn-
licherweise in der Kopfzeile. Da aber standardmaBig die Symbolleiste Kopf- und FuBzeile aufgerufen
wird, kannst Du mit dem Icon Zwischen Kopf- und FuBzeile wechseln zur Fullzeile umschalten.
Wihrend der Cursor in der Fulizeile steht, rufst Du aus Einfiigen, Grafik auf, um ecine Grafikdatei ein-
zufiigen. Positioniere die Grafik an einer gewiinschten Stelle auf der Seite, wobei dies auch auB3erhalb
der markierten Ful3zeile sein kann. Sofern nach dem Anklicken des Bildes nicht automatisch die Sym-
bolleiste Grafik erscheint, wihlst Du Ansicht, Symbolleisten, Grafik.

Klicke das Icon Bildsteuerung an und wiahle Wasserzeichen. Danach klickst Du das Icon Text-
fluB an und aktivierst die Option Ohne. Falls das Bild jetzt noch nicht im Hintergrund ist, klickst Du
es abschliefend mit der rechten Maustaste an und wihlst Reihenfolge, Hinter den Text legen.

> Das ist eine FuBnote. Hier findest Du manchmal zusitzliche Erlduterungen und Hinweise.
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Tabellen

Auch wenn Winword eine Textverarbeitung ist, bedeutet dies nicht, dal man damit keine grundlegen-
den Tabellenkalkulationen ausfithren kann. Fiir einfache Aufgaben reichen die Tabellenfunktionen
von Winword alle Mal, so dal man auf ein zusétzliches Programm wie z.B. Excel verzichten kann.

Tabellen erstellen und erweitern

Eine Tabelle fligst Du am einfachsten iiber das entsprechende doc ]
Icon in der Symbolleiste ein. Hierbei solltest Du wissen, da3  Einfiigen Format Extras Tabelle Fen
Winword mehr als die vorgegebenen 4x5 Zellen verwalten oo - AEmE 88w T 9 -
kann. Héltst Du die Maustaste gedriickt, kannst Du nach dem —— T (|
Klick auf das Tabelle einfligen-Symbol eine wesentlich gro- |
Bere Tabelle aufziehen. Limitiert wird dies erst einmal nur '3
durch die GroB3e Deiner Arbeitsfliache, die wiederum von der
eingestellten Auflésung abhéngt. : H H Lﬁ H
Interessanterweise ist besagtes Icon sehr flexibel: Hast Du e
die Tabelle erst einmal erstellt und der Cursor steht gerade in L
der Tabelle, wird aus dem Icon Tabelle einfiigen das im ak-
tuellen Kontext viel niitzlichere Zeilen einfiigen. Konsequenterweise ist nach dem Markieren einer
ganzen Spalte das Symbol nun mit der Funktion Spalte einfiigen belegt.

Spaltenbeschriftungen formatieren Texirichtung - Tabellenzelle 7%
Oft passiert es, dafl Beschriftungen einzelner Spalten Textflufirichtung varschau

breiter als alle dortigen Werte sind. Daher ist es sinnvoll,

die Beschriftung vertikal auszurichten, um die Spalten- -

breite gering zu halten. Dies ist seit Word 97 mdglich: £ % E

Stelle den Cursor in die entsprechende Zelle und klicke HIE TEEL

mit der rechten Maustaste. Wahle Textrichtung und g5 E %

klicke im erscheinenden Dialog auf das vertikale Bei-

Splel. ’Tl Abbrechen |

Zwischeniiberschriften in Tabellen

Willst Du in einer Tabelle Zwischeniiberschriften einfiigen, stofft Du auf ein Problem, sobald diese
breiter als die jeweils erste Zelle sind: Winword bricht die Zeile um und zerstort damit den Gesamt-
eindruck der Tabelle. Dies umgehst Du ganz geschickt, indem Du den Cursor in die Zeile stellst, {iber
der die Zwischeniiberschrift eingefiigt werden soll. Wéhlst Du Tabelle, Tabelle teilen, erzeugst Du
eine normale Leerzeile, in der Du Text in spalteniibergreifender Lange verfassen kannst. Dieser Zwi-
scheniiberschrift 146t sich zudem ein beliebiges Format zuweisen, ohne dal} dies Auswirkungen auf die
Zellen der Tabelle hat.
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Datenbanktools fiir Winword-Tabellen

Bearbeitest Du in Winword grof3e Tabel-

len, wird das Editieren ziemlich unkom-
fortabel. Das muf} nicht sein, denn
Microsofts Textverarbeitung bietet er-
weiterte Datenbanktools wie zum Bei-
spiel eine Datenmaske an.

Die Funktionen erreichst Du, indem

Datenmaske

|Lateinamerika i‘ DK
Neuer Datensatz
Lischen
Wiederherstellen

suchen...

Kontinent:

Yon_Gesamtwasserabfl |25.1U%
20,8 Mio km?2

Festlandsflache:

von_Gesamtfestlandsfl |14%

Du eine der gedffneten Symbolleisten
mit der rechten Maustaste anklickst und
Datenbank wihlst. Die Datenmaske
zum leichteren Editieren der Datensitze ~ Datensatz: K | ! "2— Dl M

| Datenguelle

respektive Tabellenzeilen 6ffnest Du
durch Klick auf das erste Icon. Weitere Icons zur alphabetischen Sortierung und zum Erweitern der
Tabelle um neue Spalten stehen zur Verfiigung.

Berechnungen in Tabellen

Mochtest Du die Summe einer Spalte von Winword berechnen lassen? — Kein Problem. Stelle den
Cursor unter das letze mit einer Zahl gefiillte Feld und wihle Tabelle, Formel. Im erscheinenden Dia-
logfenster ist die passende Formel =SUMME(UBER) schon ausgewihlt; mit einem Klick auf OK wird
das Ergebnis eingefiigt. Da das Ergebnis in Form eines Feldes vorliegt, kannst Du das vorhandene
Zahlenmaterial auch im nachhinein noch dndern. Nach dem Betitigen der Taste F9 oder beim Druck
(sofern unter Extras, Optionen, Drucken der Eintrag Felder aktualisieren aktiv ist) wird das neue
Ergebnis angezeigt.

W Microsoft Word - Dokument4 _ 2] x|
¥ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 2 =l
DSl &Ry B - e PxEE=4E80995% -~ @0 & 58 235 = K
Standard + Arial - 11 | FE X U|E==E=S|iCicEEEBA|O-“-A-1
L i -I-1-I-2-I-3-I§4-I-5-I‘ﬁ-l-7-'-8-'-E-I-1IZI-I-11-'-'.2-'-13-'-14-'-15-'-16-'-;7-'-13-'A
~
-
- Formel [ 2] ]
- Kontinent Von GesamtwasserabflUlZagi=H
B |:SUMME(['|BER)*1UU
Asgien 30,70% o 2z
N Lateinamerika 25.10% Sl
N MNordamerika 17.50% |U'DD% j
- Afrika 9,80% Funktion einfiigen:
- Europa £,90% s
_ Australien f Ozeanien 5,.10% | J | J
- Antarktis 4 90% oK | e |

Doch das ist noch lange nicht alles, was Word an Rechenkiinsten anbieten kann: Schaue Dir im eben
verwendeten Dialog Formel einmal genauer das Listenfeld Funktion einfiigen an. Hier gibt es alle
hiufig verwendeten Funktionen, wie Durchschnittsberechnung, Maximalwert, Produktbildung etc.
Sobald Du aber eine andere Funktion als die Summenbildung verwenden mdchtest, muflit Du genau
iiberpriifen, was in der Zeile Formel: steht und notfalls die Summenformel erst manuell 16schen, damit
die andere zu korrekten Ergebnissen fiihrt. Klickst Du einzelne Eintrdge im Listenfeld Funktion ein-
fligen an, werden diese ndmlich nur an die voreingestellte Funktion angehingt.
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Schnelles Markieren von Tabellenspalten

Das Markieren einer kompletten Spalte ist bei ldngeren Tabellen nicht immer eine Freude, sofern Du
folgenden Tip nicht kennst: Um nicht jedes Mal bis zum Spaltenkopf zu scrollen und von dort aus die
Markierung nach unten zu ziehen, klickst Du bei gedriickter Alt-Taste in eine Zelle der entsprechenden
Spalte. Die Spalte wird daraufthin komplett markiert. Klickst Du bei gedriickter Alt-Taste doppelt auf

eine Zelle, wird die gesamte Tabelle markiert.

AutoFormat von Tabellen dndern

Du kannst einer Tabelle sehr schnell ein professionel-
les Outfit verpassen, indem Du sie markierst, mit der
rechten Maustaste anklickst und aus dem Kontextme-
nii AutoFormat wihlst. Viele vorgegebene Schemata
stehen zur Auswahl.

Fiir beste optische Ergebnisse empfiehlt es sich, die
Spalten der Tabelle abwechselnd mit einer anderen
Schattierung zu hinterlegen, wie es in vielen Forma-
ten vorgesehen ist. Wenn Dir eine Schattierung nicht
so recht gefillt und Du diese dndern mochtest, sind
Dir trotz der eigentlich fertigen Vorlagen nicht die
Hénde gebunden: Markiere die Zeile oder Spalte, de-
ren Schattierung Du dndern mochtest und wihle nach
einem Rechtsklick den Befehl Rahmen und Schat-
tierungen. Im erscheinenden Dialog kannst Du die
Formatierungen entsprechend anpassen.

Tabellen teilen/verbinden

Tabelle AutoFormat

Formate: Yorschau

Ost
West
Siid
Summe

Jan Feb

B

4
18

21

Mrz Summe

Formatierung anwenden
¥ Rahmen

¥ Schattierung

auf
¥ zeichen

¥ Farbe

Sonderformate fibernehmen

¥ iberschriften
M Erste Spalte

W Dptimale Breite

" Letzte Zeile
" Letzte Spalte

OK

k Abbrechen

Mochtest Du aus einer groflen Tabelle mehrere kleine Tabellen machen, gibt es dafiir einen Shortcut:
Stelle den Cursor in die Zeile, welche die erste Zeile der neuen Teiltabelle bilden soll. Driicke dann
die Tastenkombination Strg+Shift+Enter. Uber dem markierten Feld wird die Tabelle abgetrennt.
Wiederhole diesen Vorgang so oft, bis Du die gewiinschte Anzahl von Einzeltabellen erreicht hast.
Dieser Trick funktioniert sowohl bei einer leeren als auch mit einer Tabelle, die schon Daten enthélt.
Manchmal erfordert die Struktur einer Tabelle aber auch, dafi zwei Zellen der Tabelle zusammenge-
faB3t werden: Markiere die beiden relevanten Tabellenzellen und wihle Tabelle, Zellen verbinden.
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Drucken

Auch im Zeitalter von E-Mail, Telefon und der Moglichkeit, Briefe als Fax direkt aus dem PC zu sen-
den, féllt immer mehr Papier im Biiro und zu Hause an. Immer mehr Menschen nutzen ihren Compu-
ter fiir den Schriftverkehr, und so ist das Drucken eine der Grundfunktionen von Betriebssystem und
Anwendungsprogrammen.

In Winword hast Du drei Moglichkeiten, ein Dokument an den Drucker zu senden:

1. Du klickst das Drucker-Icon an.

2. Du driickst Strg+P (fiir print)

3. Du wiéhlst Datei, Drucken.

Die beiden letzten Moglichkeiten haben dabei einen entscheidenden Unterschied zur ersten Variante:
Ein Klick auf das Drucker-Icon startet die Ausgabe sofort, wihrend der Weg iiber das Menii oder die
Tastenkombination erst noch einen Dialog mit Einstellmoglichkeiten prasentiert.

Allgemein

Blatter beidseitig bedrucken Drucken HE
Willst Du Papier sparen und Blétter deshalb D;:;Zer [ Carvon Bubbie-Jot B7-100 £l (e

auf beiden Seiten bedrucken, ist dies leichter, | staws:  imLeerlauf

als es anfangs scheint: Wéhle Datei, Druk- oy Cenmuiblenet BGe "

ken und dndere im Listenfeld Drucken den Kamment _ Der Drucker von André

Eintrag Alle Seiten im Bereich auf Ungera- g~ ETE—
de Seiten. Nachdem Du die ungeraden Sei- ;:itt:':'e seite  © ) -
ten gedruckt und den Blatterstapel anders Ein;elseit;an miissen durch Semikola und @ @ @ r Sorteren
herum im Papierschacht Deines Druckers o

eingelegt hast, wiederholst Du den Vorgang

mit der Option Gerade Seiten. Grucken  |pokument [ e

Optionen... 0K & Abbrechen |

Seitenrander fiir Buchseiten
Schreibst Du einen Text, der in seiner Endfassung gedruckt und in Form eines kleinen Handbuchs zu-
sammengeheftet werden soll, sto8t Du dabei auf ein Problem bei der Seitenformatierung. Das Zusam-
menheften der einzelnen Blétter macht es erforderlich, daf3 der

Rand nach innen zur Heftklammer etwas breiter ist. Dies bedeutet, ShE pirormot | poprautte | soteiout | e

daB3 beim ersten Blatt der Rand rechts breiter sein muf3, wahrend Gbem [pmem 3 vorscha

beim zweiten Blatt der linke Rand zur Heftmitte liegt und dement- ~ w=  F= 4 =

sprechend dort den breiteren Rand benétigt. . % —
Winword hilft jedoch auch hier: Rufe Datei, Seite einrichten frsteg: o= ——

auf und aktiviere den Punkt Gegeniiberliegende Seiten. Anstelle o —

der Randbeschreibung Links und Rechts stehen Dir dann die fvete:  [7mem 3] | Anwenden suf [neauelion Abschiee <]

Punkte Innen und AuBen zur Verfiigung, so dal Du den Rand zur  wissmisissenis sain

Heftmitte nun iiber Innen vergréBern kannst. standar.. Abbrochen

Hoch- und Querformat in einem Dokument

Manchmal ist es notwendig, innerhalb eines Dokuments eine oder mehrere Seiten statt im normalen
Hochformat im Querformat zu beschreiben und zu drucken. Damit aber nicht das gesamte Dokument
im Querformat gedruckt wird, muflit Du folgenden Trick beachten.

Suche Dir die quer zu druckende Seite heraus und setze den Cursor in die erste Zeile. Rufe dann im
Menii Datei den Befehl Seite einrichten auf. Im Register Papierformat wihlst Du Querformat. Ein
Klick auf das Rollfeld Anwenden auf offenbart die Funktion Dokument ab hier.
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Infolgedessen liegen alle folgenden Seiten im Querformat vor. Sollte die Querstellung jedoch nur fiir
diese Seite geplant gewesen sein, wiederholst Du die ganze Prozedur am Beginn der nichsten Seite,
indem Du nun wieder Hochformat mit der Option Anwenden auf Dokument ab hier wihlst.

Ausdruck der heute erstellten Dateien
Ist es notwendig, am Ende eines Arbeitstages alle in Winword erstellten Dateien auszudrucken, er-
leichtert Winword Dir das ungemein: Du muBt lediglich Datei, Offnen wiihlen und im Listenfeld Zu-
letzt gedndert den Eintrag von beliebiges Datum auf heute umstellen. Nun startest Du die Suche und
markierst bei gedriickter Shift-Taste die erste und die letzte Datei aus dem Suchergebnis. Damit sind
alle Dateien markiert. Klicke nun iiber einer beliebigen Datei mit der rechten Maustaste und wihle den
Befehl Drucken.

Alle Dateien mit einem  [sJ{{¥%} [ 7] x|
Datumsstempel vom aktu-  suchenin: |3 wordtips - &=l & & A
ellen Tag werden ausge-
druckt. Willst Du auch
vorhandene Unterordner in

% Grife 1 Typ 1 Gedndert am Offnen
""""" Microsoft ... 16.03.99 17:35

Ll wior % Offnen Microsoft ... 16.03.99 16:58 Abbrechen

ey Schreibgeschiitzt Gffnen Microsoft ... 16.03.99 16:30 .
die Suche einbeziehen, EEEGIRE  Als Kopie dffnen Microsoft ... 16.03.99 15:35 Heltere-
muft Du vorher im Offnen- \'mrdtipsl:l?.S.du Microsoft ... 16.03.99 14:56
Dialog auf das Icon Befeh- Suchen nach Viren
le und Einstellungen klik- Schnellansicht
ken und den Befehl = Add to Zip
Unterordner durchsuchen |« HP Simple Trax 3 | >
Wéhlen' Nun markierst Du Suche DatEiEn, diegr— — ’ -
die gefundenen Dateien aus Dateiname: ,“““_“Sgndenan s :]v M
den einzelnen Unterordern  Dateityp: [wordt  Ausschneiden dert:  [heute ~]  neue suche
bei gedriickter Strg-Taste  [soateiemgetuna  KoPleren —

und sendest sie wie oben
beschrieben an den Drucker.

Vermerkeingabe vor Druck

Wenn Du einen Brief oder ein Fax ausdruckst und dabei willst, dal Du von Winword vorher noch
nach einem eventuellen Vermerk gefragt wirst, kannst Du dies mit der Feldfunktion {EINGEBEN}
realisieren. Driicke dazu die Tastenkombination Strg+F9, um die geschweiften Feldklammern einzu-
fiigen. Zwischen den beiden Klammern gibst Du dann die Feldfunktion EINGEBEN Vermerk? ein.
Mit dem Schalter \D kannst Du dann noch einen Standardwert festlegen, der im erscheinenden Dia-
logfenster schon vorgegeben ist. Mit der Feldfunktion {EINGEBEN Vermerk? \D "Zur
Kenntnisnahme"} kannst Du den Vermerk
»Zur Kenntnisnahme* schon vorgeben, bei Bedarf
kann dieser Vermerk immer noch durch bei- vermerk? iQJ
spielsweise ,,Wichtig!“ im Dialogfenster ersetzt _Abbrechen |
werden. Damit Du beim Drucken zur Eingabe des [
Vermerkes aufgefordert wirst, ist es wichtig, daf3

Du unter Datei, Drucken, Optionen den Punkt

Felder aktualisieren aktiviert hast.

Microsoft Word EHEB

Inhaltsverzeichnis vor Druck aktualisieren

Soll Winword ein automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen, muBit Du Deine Uberschriften mit einer
der Uberschrift-Formatvorlagen versehen. Markiere dazu die Uberschrift bzw. stelle den Cursor an
das Zeilenende der Uberschrift und wihle aus dem Formatvorlagen-Listenfeld, welches normalerwei-
se den Eintrag Standard anzeigt, zum Beispiel Uberschrift 1. Je nach Gliederung versiehst Du die

© Andre Moritz und KnowWare.de - Word Tips & Tricks - 20-10-02



64 Drucken

anderen Uberschriften nach deren Ebene mit den Vorlagen Uberschrift 2, Uberschrift 3 und so wei-
ter. Ist der Text fertig, stellst Du den Cursor entweder an den Anfang oder an das Ende des Textes, je
nachdem, wo Du das Inhaltsverzeichnis plazieren mdchtest. Nun wihlst Du Einfiigen, Index und
Verzeichnisse und klickst auf das Register Inhaltsverzeichnis. Wihle das gewiinschte Format aus
und stelle unter Ebenen anzeigen ein, bis zu welcher Ebene Uberschriften in das Verzeichnis aufge-
nommen werden sollen. Mit OK fiigst Du die automatische Inhaltsiibersicht ein.

Bevor Du den Text druckst, solltest Du jedoch das Inhaltsverzeichnis immer aktualisieren, da in-
zwischen neu hinzugekommene Kapitel ebenso wenig automatisch eingefiigt werden, wie durch Hin-
zufligen von Text verschobene Seitenzahlen. Zum Aktualisieren markierst Du die erste Zeile des
Verzeichnisses. Die restlichen Zeilen werden automatisch ebenfalls markiert. Nun driickst Du entwe-
der F9, oder Du klickst das markierte Verzeichnisfeld mit der rechten Maustaste an und wéhlst Aktua-
lisieren. In beiden Fillen erscheint ein kleines Fenster, in dem Du eine der Optionen Nur
Seitenzahlen aktualisieren oder Neues Verzeichnis erstellen auswéhlen mufit. Nur in letzterem
werden auch neue Kapitel erfaBt. Damit Du das Aktualisieren des Inhaltsverzeichnisses wie auch aller
anderer Felder vor dem Druck nicht vergifit, kannst Du in Winword auch die automatische Aktualisie-
rung beim Drucken einstellen: Wiahle Extras, Optionen, Drucken

und setze ein Hékchen vor die Option Felder aktualisieren. EF_

rurucker
. MName: ‘ & FinePrint Driver

Nur Teile des Dokuments drucken cretoen Pl

Héaufig méchtest Du nicht das gesamte Dokument drucken, sondern Typ: FinePrint Driver

nur die aktuelle Seite. Das ist kein Problem: Wihle Datei, Drucken e TR

(Strg+P) und klicke im erscheinenden Drucken-Dialog unter Sei- seiterbereich

tenbereich auf Aktuelle Seite. Hast Du vorher einen Abschnitt C Alles

markiert, 148t sich mit der danebenstehenden Option auch nur die ® cluells etz D

B * Seiten: |-5
Markierung drucken. T hIS S
. . - . . . . . . . . InZeiselten mussen durc emikola urn

Die Option Seiten: bietet zusitzlich die Moglichkeit, einen be- Seitenbereiche durch Bindestriche :

_getrennt werden, wie zB.: 1,3; 512 |

stimmten Seitenbereich anzugeben, also beispielsweise die Seiten
30-60. Mochtest Du nur die ersten fiinf Seiten ausgeben lassen,

Drucken  [Dokument -

reicht es, im Feld -5 einzutippen.
Optionen...

Druck der aktuellen Seite per Makro automatisieren

Druckst Du héufig nur die aktuelle Seite, wird der Weg iiber das Menii auf Dauer léstig. Durch einma-

liges Aufzeichnen eines Makros kannst Du diese Aufgabe in Zukunft nerven- und zeitsparend automa-

tisieren. So geht’s:

1. Waihle Extras, Makro, Aufzeichen.

2. Vergib einen aussagekriftigen Namen fiir das Makro, beispielsweise DruckAktuelleSeite.

3. Nun geht es wie gewohnt: Datei, Drucken aufrufen, die Option Aktuelle Seite aktivieren und den
Druck mit OK starten. Du brauchst natiirlich nicht wirklich zu drucken. Hast Du den Drucker aus-
geschaltet gelassen, erscheint nach einer Weile eine Meldung von Windows, die Du mit Abbre-
chen wegklickst.

4. Entscheidend ist, da Du nach dem Abschicken des Druckauftrags per OK die Makroaufzeichnung
durch einen Klick auf das Stop-Icon beendest.

Nun gehst es nur noch darum, fiir dieses Makro ein Icon in der Symbolleiste einzurichten:

1. Klicke eine der Symbolleisten mit der rechten Maustaste an und wihle Anpassen.

2. Wechsele zum Register Befehle in die Kategorie Makros.

3. Ziehe Dein Makro, zum Beispiel Normal.DruckAktuelleSeite.MAIN in einer der Symbolleisten.

4. Mochtest Du statt der nun vorgegebenen Textschaltflache ein normales, kleines Icon verwenden?
Klicke die Schaltfliche mit der rechten Maustaste an und wihle Schaltflichensymbol dndern.
Um nur das Icon ohne die Textbeschriftung zu verwenden, klickst Du im selben Kontextmenti
noch den Befehl Standard an.
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Seitenansvicht vor dem Druck

Die Seitenansicht ist als Druckvorschau ein unentbehrliches Instrument. Du kannst zwar auch in der
normalen Ansicht (Ansicht, Seitenlayout) bei entsprechend geringem Zoomfaktor einen guten Uber-
blick iiber eine oder gar mehrere Seiten erhalten; die echte Vorschau liefert aber nur die Seitenansicht.
Hier erscheinen grafische Objekte auch nur noch als Gravustufen, wenn Du einen Schwarz-Weil3-
Drucker besitzt.

Du kannst die Seitenansicht iiber das Icon neben dem Drucker-Symbol aufrufen. Alternativ wéhlst Du
Datei, Seitenansicht.

Viele Seiten gleichzeitig anzeigen

Besonders niitzlich ist die Seitenansicht also, um mehrere Seiten auf einmal zu begutachten. So hat
man schon vor dem Druck eine grobe Vorstellung, wie die gesamte Publikation aussehen wird. Dabei
beschrinkt sich Winword nicht auf 2x3 Seiten, wie es nach einem Klick auf das Icon Mehrere Seiten
suggeriert wird. Klicke das Icon an und ziehe die Maus einfach {iber die untere rechte Ecke des 2x3-
Seiten-Quadrates. Je nach Aufldsung erweitert sich das Feld zum Beispiel auf 3x9 Seiten, wobei hier

kaum etwas mehr wirklich zu erkennen ist.
W Microsoft Word - wordtips078_doc (Seitenansicht) HER

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster ? Zoom DOCs
& QD 18% - SchlieBen *?

L

=|e[a]=]4]

51 Ab 1 1/58 Bei Ze Sp

Tip: Bei einer 1024*768er-Auflosung bietet die Anzeige von 2x5 Seiten die beste Platznutzung.

Text anpassen

Lange hat man an dem Anschreiben gesessen und nun passen Grufliformel und Anlagenvermerk nicht
mehr auf die Seite. Die Losung? Ganz einfach. Wechsele iiber Datei, Seitenansicht zur Seitenansicht
und suche die Schaltfliche GroBe anpassen. Ein Klick, und schon formatiert Winword Deinen Text
um, in dem es zum Beispiel Zeilenabstinde und Schriftgréofen verkleinert, so daB3 alles auf eine Seite
paBt.
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Probleme?

Druck abbrechen

Hast Du versehentlich zu friih auf das Drucker-Icon geklickt, kannst Du dies bei schneller Reaktion
riickgéngig machen, indem Du doppelt auf das blinkende Drucker-Symbol in der Statusleiste klickst.
So lange Winword die Druckinformationen noch sendet, 148t sich der Vorgang auf diese Weise abbre-
chen; andernfalls mufit Du den Druckmanager bemiihen.

Bilder werden nicht gedruckt

Stellst Du nach dem Ausdruck eines Dokumentes fest, dafl die im Text eingefiigten Bilder und Grafi-
ken nicht mitgedruckt wurden, kann das an der Option Konzeptausdruck liegen. Diese Option, die
Du unter Extras, Optionen hinter der Registerkarte Drucken aktivieren kannst, soll einen tintenspa-
renden Vorabeindruck des Dokumentes ermdglichen. Dabei wird auf den Ausdruck von Sonderforma-
tierungen und Bildern verzichtet. Uberpriife also, ob Du nicht versehentlich die Option
Konzeptausdruck aktiviert hast und entferne gegebenenfalls das Hiakchen davor.

Ganz dhnlich kannst Du {ibrigens auch auf dem Monitor die Bilder durch einen Rahmen als Platz-
halter ersetzen lassen, indem Du Extras, Optionen, Ansicht, Platzhalter fiir Grafiken aktivierst. So-
mit kann man auch auf dlteren Rechnern mit akzeptabler Geschwindigkeit durch langere Texte
scrollen, ohne daB dies durch viele Bilder zum Geduldsspiel avanciert.

Drucker-Status im Netzwerk

Miissen sich viele Leute in einem Biiro den Drucker teilen, kann es schon drgerlich sein, wenn man
auf seinen Ausdruck wieder einmal 10 Minuten warten muf3, weil der Herr Kollege den ganzen Jah-
resabschluBBbericht fiir alle Vorstandsmitglieder druckt. Rechtzeitig tiber diesen Zustand informiert,
regt man sich weniger auf und spart sich unnotige Wege zum Drucker. Genau deshalb zeigt Dir Win-
word im Drucken-Dialog den Status des ein-

gestellten Druckers an. Im normalen Heimbe- T —
trieb wird hier meist ,,im Leerlauf* stehen — [
im geschilderten Fall hingegen wohl eher _
,,Drucke: 18 Dokumente warten* oder dhn- w

lich. Dank dieser Statusmeldung bist Duwe- | '¥¥* Ganon Bubble-Jet B1-10e

nigstens von Anfang an gewarnt, daf3 es etwas langer dauern kdnnte und da3 Du deshalb in nidchster
Zeit noch nicht zum Drucker eilen muflt, um Dein Dokument abzuholen.

Name: ;3Cannn Bubble-Jet BJ-10e _:_]

Druck-Auftrage vordrangein
Hast Du mehrere Druckauftrige losgeschickt, an denen der Drucker wohl noch eine Weile arbeiten
wird, ist es ungiinstig, wenn plotzlich ein dringendes Dokument anféllt. Doch Windows arbeitet hier
sehr zuvorkommend: Du kannst einzelne Druckauftrige einfach zwischenschieben, indem Du im Sy-
e e D hpet
auf das Symbol des Druckmanagers klickst, das Drucker Dokurment Ansicht 2

nach dem ersten Druckauftrag auftaucht. Im er-

. . . Dokl I Stat Besit F

scheinenden Programmfenster sind alle Druckjobs rdmeriname - [ Status | Besitzer | ocr
. . ) 2] G | N DOWS\TEMPATEDBS A 1<

aufgelistet und konnen nach Erfordernis per Drag & Know%fwg%wﬁgﬁ%ﬂa By AM 11¢

Drop umpositioniert werden. Achtung: Der erste Microsoft Word - ips5 nov7 I AM 451

Eintrag der Schlange ist dabei aber immer tabu, 53 Cv | N DOV SN TEM P8 135 AM 21¢

denn er ist der momentan in Bearbeitung befindli- 4]

che. Also, maximal bis zur zweiten Warteposition 4 Aufirage in der Warteschlange

vordréngeln!
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Der richtige Drucker?

Quickinfo zeigt aktiven Drucker

Windows unterstiitzt komfortabel mehrere installierte Drucker und auch das Faxmodem ist als Druk-
ker verfligbar. Um das Ausgabegerit unter Winword einzustellen, muf3t Du Datei, Drucken wihlen

und aus dem Listenfeld im erscheinenden Dialogfenster den gewiinschten Eintrag anklicken. Um zu

erkennen, welches Ausgabegerat gerade aktiv ist und W Microsoft Word - wordtips079.doc

somit durch einen Klick auf das Drucker-Icon benutzt f:‘?j Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format
wird, brauchst Du nicht erst diesen Dialog aufrufen. Hal- D& H &R ¥ @< o- HEE=
te den Mauscursor einfach kurz iiber das Drucker-Icon, __;é_:Staf'_d?f'_j____ [tfrucken (Microsoft Fax) (Strg +P)[:

und es erscheint ein QuickInfo mit Angabe des aktuell
eingestellten Ausgabegerites. Sollte dies nicht passieren,
aktivierst Du zuerst unter Extras, Anpassen, Optionen
die Option Quickinfo auf Symbolleisten anzeigen.

T
S L 2 3 4 R
=) , ,

Druckerwechsel per Makro

Wer unter Windows mehrere Drucker angemeldet hat oder Zusatzprogramme wie Faxsoftware als
Druckersimulation verwendet, wird in Winword jedes Mal umsténdlich iiber mehrere Meniis den ak-
tuellen Drucker dndern miissen. Der Weg iiber Datei, Drucken, Auswahl Deines Druckers, Drucken
146t sich jedoch mit einem Makro fiir jeden Drucker abkiirzen: Wéhle Extras, Makro, Aufzeichnen,
gib als Makronamen Deine Druckerbezeichnung ein und starte die Aufzeichnung mit OK.

Nun verfahrst Du ganz normal und wéhlst aus dem Menii Datei den Befehl Drucken. Aktiviere den
gewiinschten Drucker und schicke den Druckauftrag mit OK ab. Am besten schaltest Du den Drucker
vorher aus, denn im Moment brauchst Du den Ausdruck ja gar nicht wirklich. Ein Klick auf das Stop-
Icon in der Symbolleiste Makroaufzeichnung beendet die Aufzeichnung und speichert das Makro.

Um dieses Makro jetzt als Icon in einer der Symbolleisten verfligbar zu machen, wéhlst Du Extras,
Anpassen, Befehle und wechselst zur Kategorie Makros. Hier findest Du nun das Makro mit dem
entsprechenden Druckernamen, den Du vergeben hast. Zieche den Eintrag bei gedriickter Maustaste an
die gewiinschte Stelle in einer Symbolleiste. Nun verfahrst Du analog mit den anderen Druckern /
Faxtreibern und Du kannst in Zukunft mit einem einzigen Mausklick den Druck auf dem richtigen
Ausgabegerit starten.
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Animierter Text, 44 freies, 23

AutoFormat wortweise, 23
von Dokumenten, 43 Menii

von Tabellen, 60
AutoKorrektur, 24
AutoText, 23
Benutzerworterbiicher, 32
Beschriftung

automatisieren, 48
Dateiablage, 20
Dateien

speichern, 19

suchen, 16

offnen, 15
Dokumente

speichern, 19

suchen, 16

offnen, 15
Dokumentenvorlage

fiir Arbeitsgruppe, 20
Dokumentvorlagen

Vorschaugrafik, 15
Druck

abbrechen, 65
Drucken

heute erstellte Dokumente, 62

Teile des Dokuments, 63
Drucker

per Makro wechseln, 66
Einfiigen, 21
Grammatikkontrolle

anpassen, 35
Icons

editieren, 6

kopieren, verschieben, 16schen, 5

zusétzliche, 6
Importfilter

nachinstallieren, 47
Inhaltsverzeichnis

vor Druck aktualisieren, 62
Konverter

Text wiederherstellen, 18
Konvertierung

bestitigen, 19
Kopfzeile, 56
Kopieren, 21
Lesbarkeitsquote, 35
Makro

in Menii einfiigen, 9
Markieren, 22

Animation, 10

flexibel mit Shift, 10
Pallwort, 19
Rechtschreibpriifung, 30
Riickgéngig, 22
Schnellspeicherung, 20
Seitenansicht, 64
Shortcut. siche Tastenkombination
Sonderzeichen

per AutoKorrektur, 25
Speichern, 19
Suchen und Ersetzen, 26
Symbolleiste

eigene, 6

groflere, 8
Synonymworterbuch, 33
Tabellen, 57

AutoFormat, 60

Berechnungen, 59

Datenbanktools, 58

Spaltenbeschriftungen, 58
Tastenkombination

zuordnen, 11
Textstatistik, 35
Thesaurus, 33
Wasserzeichen, 48
Wiederholen, 22
Uberarbeiten

Anderungen suchen, 29
Zeichenformatierung, 43
Zwischenablage

Alternative, 22
Offnen

mehrere Dateien, 17

per Drag & Drop, 17
Offnen-Dialog, 15
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