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Herzlich willkommen!

Sie arbeiten bereits mit Word, verfiigen iber Grundlagenwissen zur Texteingabe und -formatie-
rung und mochten nun lhr Wissen vertiefen? Beispielsweise Routineaufgaben schneller und ein-
facher erledigen oder einen ldngeren Text, z. B. eine Haus- oder Facharbeit mit Word verfassen.

Aus langjahrigen Erfahrungen als Trainerinnen wissen wir, dass inzwischen die meisten Anwen-
der Kenntnisse in Word verfiigen und das Schreiben und Formatieren von einfachen Texten mit
durchaus geldufig ist. Probleme tauchen erst auf, wenn beispielsweise ein langeres Dokument
mit mehreren Kapiteln, einem Inhaltsverzeichnis und eventuell weiteren Verzeichnissen sowie
korrekten Seitenzahlen zu erstellen ist und Formatvorlagen zur einheitlichen Gestaltung einzu-
setzen sind. Oder wenn eine professionelle Dokumentvorlage mit Feldern und Steuerelementen
erstellt werden soll.

Aus diesem Grund haben wir in diesem Buch bewusst auf eine ausflihrliche Darstellung der
Word-Basics verzichtet und wenden uns nicht an absolute Neulinge, sondern an jene Anwender,
die Word bisher zwar zum Schreiben benutzt haben, sich jetzt aber mit Details auseinanderset-
zen wollen oder missen. Wir widmen uns also umso ausfiihrlicher den typischen Fallstricken, die
in solchen Fallen lauern und manchen verzweifeln lassen.

Viele der typischen Fehler lassen sich durch eine systematische Vorgehensweise vermeiden. Da-
her haben wir am Ende des Buches zwei Workshops angefiigt und hier nochmals die wichtigsten
Punkte zusammengefasst

Der erste Workshop erldutert die Vorgehensweise bei der Erstellung langerer Dokumen-
te, insbesondere wissenschaftlicher Arbeiten; welche Besonderheiten Sie beachten sollten
und wie Sie zeitraubende Layoutdanderungen in ,letzter Minute” vermeiden. Besonderer
Dank gilt hier M.Sc. Bruno Baumeister, TU Miinchen fiir seine wertvollen Hinweise.

Im zweiten Workshop erstellen Sie Schritt fir Schritt eine Dokumentvorlage fiir einen pro-
fessionellen Geschéftsbrief nach DIN 5008. Zwar finden Sie auch im Internet zahlreiche Vor-
lagen zum kostenlosen Download, dafir lasst sich die vorgestellte Vorgehensweise prob-
lemlos auf andere Dokumentvorlagen ibertragen und versetzt Sie in die Lage Vorlage nach
Ilhren Vorstellungen zu gestalten.

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflaichen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur bes-
seren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register Start, Schaltflache
Kopieren.

Viel SpaB und Erfolg mit dem Buch wiinscht lhnen
Ihr Autorenteam
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Grof3e und kleine
Arbeits- und Texthilfen

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen
= Dem Meniband weitere Befehle = Text eingeben und korrigieren
hinzuftigen = Grundlagen der Textformatierung

= Eingabe- und Korrekturhilfen nutzen

= Absdtze nummerieren und Listen
mit mehreren Gliederungsebenen
erstellen

=  Wiederverwendbare Elemente als
Schnellbausteine speichern

= Querverweise auf andere Textstellen
und Textmarken einsetzen

= FuB3- und Endnoten einfligen und
verwalten

= Uberarbeitungen kontrollieren und
vergleichen



GroBe und kleine Arbeits- und Texthilfen

Cursorposition in der
Statusleiste anzeigen

Dieses Kapitel fasst die vielen grof3en und kleinen Helfer von Word zusammen die,
richtig eingesetzt, im Alltag eine Menge Arbeit sparen und fiir effizientes Arbeiten mit
langeren Dokumenten unverzichtbar sind. Einige davon sind Ihnen vermutlich bereits
bekannt, diese Punkte tberspringen Sie einfach. Aber vielleicht finden Sie auch in die-
sem Kapitel trotzdem noch Neues.

1.1 Passen Sie Word an lhre Arbeitsweise an

Statusinformationen - so behalten Sie den Uberblick

Die Statusleiste verfligt neben den verschiedenen Ansichten und dem Zoom Uber eine
Reihe weiterer niitzlicher Anzeigefunktionen, diese verbergen sich im Kontextmenii
der rechten Maustaste. Standardmagig erscheinen hier nur die Seitenzahl, die Anzahl
der Seiten und Worter und die automatische Rechtschreib- und Grammatikprifung.

Einfogen  Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools

Cursorposition

Zeilennummer

Vertikale Seitenposition ——

in cm (von oben)

14

= - -— —_— —
Calibri (Texth ~ {11 - A K Aa- B T -iZ-'Z- Statusleiste anpassen
Einfugen = F K U-sxx, X D-%- A- S=== | Formatierte Seitenzahl 1 !
- Abschnitt 1
Zwischenabla... & Schriftart ] Abs .
+  Seitenzahl Seite 1 von 2
Vertikale Seitenposition T1em
v Zeilennummer k 9.
Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit Spalte 1
M T e = . :
'Onlinevideo” klicken, kdnnen Sie den Einbet! v Wortanzahl 512 Warter
werden soll. Sie kénnen auch ein Stichwort ei
optimal zu Ihrem Dokument passt. + Bechtschreib- und Grammatikprifung Fehler
« Sprache Deutsch (Deutschland)
Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussi -
fiir Kopfzeile, FuRzelle, Deckblatt und Textfel¢ ¥ gnaturen Aus
passendes Deckblatt mit Kopfzelle und Randl Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
Sie dann die gewiinschten Elemente aus den' Berechtigungen Al
@ pesigns und Formatvorlagen helfen auch dab Anderungen nachverfolgen Aus
abzustimmen. Wenn Sie auf "Design” klicken Feststelitaste A
Grafiken, Diag und Smar fik R =
Formatvorlagen anwenden, dndern sich die U il eoss
+ Auswahlmodus
Sparen sle et in \I\ford sanknever.schaltlibg Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr D
eine Schaltfliche fir Layoutoptionen nebend v Ueloadstatus
klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zei . Vedugbare Dok ktualisierung, Mein
dann auf das Pluszeichen. v Ansichyssymbole anzeigen
v  Zoomregler
+  Zoom 100 %
Seite1von2 Um:7,7cm  Zeile:9 512Weorter [[F  Deutsch (Deutschiand) PR -

Wo befindet sich der Cursor?

In manchen Féllen ist es zur exakten Positionierung wichtig zu wissen, wo sich der
Cursor gerade befindet. Oder Sie mochten auf bestimmte Zeilen eines Dokuments
verweisen und bendétigen dazu die Zeilennummer. Kein Problem, Word kann die aktu-
elle Cursorposition als Zeilennummer und in cm, gemessen vom oberen Blattrand, in
der Statuszeile anzeigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Statusleiste und



Passen Sie Word an lhre Arbeitsweise an

anschlieBend auf Zeilennummer. Wichtig zu wissen: Word beginnt bei der Anzeige der  Falls Sie eine fortlaufende

Zeilennummern in der Statuszeile mit der Nummerierung auf jeder Seite neu. Nummerierung bendti-
gen, siehe weiter unten.

Wenn Sie auch noch die Position in cm bendétigen, dann klicken Sie erneut mit der
rechten Maustaste und auf Vertikale Seitenposition. Auf demselben Weg blenden Sie
auch nicht bendtigte Statusinformationen aus; am Hakchen erkennen Sie schnell, ob
eine Information bereits in der Statuszeile enthalten ist.

Zeilennummern im Dokument anzeigen

Bei Verweisen auf bestimmte Zeilen ist es manchmal auch hilfreich, die Zeilennum-  Abschnitte, siehe Kap. 2.3
mern im Dokument anzuzeigen. Dazu klicken Sie auf das Register Layout und hier auf
Zeilennummern.Wahlen Sie anschlieBend zwischen fortlaufender Nummerierung oder

ob Word auf jeder Seite mit der Nummerierung neu beginnen soll. Falls Ihr Dokument

in mehrere Abschnitte aufgeteilt ist, kdnnen Sie auch noch mit der Nummerierung fir

jeden Abschnitt neu beginnen.

Soll ein Absatz von der Nummerierung ausgenommen werden, dann sorgen Sie dafir,
dass sich der Cursor in dem betreffenden Absatz befindet, klicken erneut auf Zeilen-
nummern und auf Fiir aktuellen Absatz unterdriicken.

Achtung: Die Zeilennummern sind ausschlieBlich in der Ansicht Seitenlayout sichtbar
und erscheinen links vom eigentlichen Text in der Markierungsspalte, der Zeilenum-
bruch wird durch sie nicht beeinflusst.

Datei Start  Einfigen  Entwurf Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklettools Q@ Siewinse Klara Mus... Zeilennummern im
@ [P Ausrichtung = = Umbriiche = Einzug Abstand - = 1 Ebene nach vorne [+ Ausrichten - Dokument anzeigen
: |5 Format - i) Zeillennummem= 3= 0cm - 12 0Pt = ) Ebene nach hinten = [21 Gruppieren
Seiten- . = | Position Textumbruch _ 5
rinder~ == Spalten~ Keine 5 8P - Gily Auswahlbereich k Drehen
Seite einrich o Fortlaufend n Anordnen Die Zeilennummern

Jede Seite neu beginnen erscheinen links vom

lichkeit zur Unterstitzung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf . .
Jeden Abschnitt neu beginnen Einbettungscode fir das Video einfiigen, das hinzugefigt eigentlichen Text
Fur aktuellen Absatz unterdricken wort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der

5w N o=

Zejlennummerierungsoptionen..,
Damit thr Dok t ein p nelles Aussehen erhilt, stellt Word einander erginzende Designs
fur Kopfzeile, FuBzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfligung. Beispielsweise konnen Sie ein
passendes Deckblatt mit Kopfzelle und Randleiste hinzufugen. Klicken Sie auf "Einfigen", und wihlen

~N o wn

Zeilennummern ausblenden

Die Zeilennummern werden zusammen mit dem Dokument gedruckt! Um die Zeil-
ennummern wieder auszublenden, klicken Sie im Register Layout auf Zeilennummern
und wahlen Keine.

Worter zahlen

Wie viele Worter |hr Dokument umfasst, ist ebenfalls in der Statusleiste ersichtlich. ~ Die Anzahl derWorter

llte di f R ich . d Klick R itd h erscheint auch in den
Sollte diese Information nicht angezeigt werden, so klicken Sie mit der rechten Maus- 0y enteigenschaften.
taste in die Statusleiste und auf Wortanzahl. Dazu klicken Sie auf das

. . - . L. . . B . . Register Datei und auf
Eine weitere Moglichkeit erhalten Sie im Register Uberpriifen, Rechtschreibung. Mit  jnformationen.

Klick auf Woérter zdhlen o6ffnet sich eine kleine Statistik, die nicht nur die Anzahl der

15
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Wérter, sondern auch der Absitze und Zeilen anzeigt. Uber ein Kontrollkéstchen steu-
ern Sie, ob auch FuB3- und Endnoten und die Inhalte von Textfeldern beriicksichtigt
werden.

Statistik: Worter zdihlen

Siehe Kapitel 5

Klicken Sie mit der
rechten Maustaste in
das Meniiband und auf
Meniiband anpassen...

16

Datei

Start Meine Befehle

- e . Sendungen Uberpriifen
Warter zshlen 1 X

pr Rechtschreibung und Grammatik er B v
[7] Thesaurus Statisuk: hstes Element RS, p
Wdﬂﬂ len ! seiten 1 mentare anzeigen s - h
Ll Worter 512 M 9 T
htschreibung Zeichen (keine Leerzeichen) 2952 B Anderungen Vergleichen
Zeichen [mit Leerzeichen) 3458
Absitze ] ur Unterstiitzung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf
Zeilen « Ingscode fir das Video einfiigen, das hinzugefugt
=] , Eub- und Endnot ks geben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der
ravrwe T erhdlt, stellt Word einander erganzende Designs

Tipp: Falls Sie die Anzahl der Worter in das Dokument einfligen méchten, dann erledi-
gen Sie dies am besten mit einem Feld. Naheres zum Umgang mit Feldern lesen Sie in
Kapitel 5.

Das Meniiband um benutzerdefinierte Register erweitern

Haufig bendétigte und nicht im Meniiband enthaltene Befehle konnen Sie dem Meni-
band jederzeit hinzufligen. So gehen Sie am einfachsten vor:

1

Klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle des Menubands
und auf Mentiband anpassen.... Die Word-Optionen mit der Auswahl Meniiband
anpassen werden geoffnet. Alternativ kdnnen Sie diese auch im Register Datei
mit Klick auf Optionen 6ffnen.

Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools
L Y Ausschneiden Calibri (Texth ~ |11 Gruppe zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufGgen b soel Astibicen:
T Kopieren Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnell ff an....
Einfi = Y 9 .
i tng!n ¥ Format bertragen F K U ~abe X, Sl o e kv i s o andard | T Kein Lee...
Zwischenablage (F] Sck e
MenBband reduzjeren
= Links finden Sie eine Liste von Befehlen, in der Standardeinstellung werden
hier Hdufig verwendete Befehle angezeigt (Bild unten).
= Rechts verwalten Sie die Hauptregisterkarten, d.h. die standig verfligbaren
Registerkarten.
2 Sie konnten auch vorhandene Registerkarten erweitern; aus Platzgriinden und

zur besseren Ubersicht sollten Sie jedoch besser eine eigene benutzerdefinier-
te Registerkarte erstellen. Der Vorteil: Nicht bendtigte Registerkarten lassen sich
schnell ausblenden und brauchen nicht geldscht werden. Klicken Sie auf Neue
Registerkarte.

Eine neue Registerkarte wird unterhalb bzw. rechts von der aktuell markierten
Registerkarte eingefligt, kann jedoch nachtraglich an eine beliebige Position
verschoben werden.



Passen Sie Word an lhre Arbeitsweise an

Word-Optionen ? x
Allgemein @h Passen Sie das Meniband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige
” Befehle auswahlen: ® Meniband gnpassen:®
Dekumentpiing Haufig verwendete Befehle '| | Hauptregisterkarten "]
Speichemn
Sprache ‘€ An Fensterbreite anpassen [«] Hay, isterkarten [4]
'F? Anderungen nachverfolgen I |
Erweitert ‘x:' Aufzshlungszeichen 4 @ [ Einfagen
PRI Ausschneiden @ [ Entwurf
Meniband anpassen | EE Auswahlim Tedfeldkatalog s.. & Ewm
Symbolleiste fur den Sct griff ‘g E:::;::: I» M (A Verweise
Add-Ins @3 E-Mail [ Hinzufogen >> | |© EASendungen X
" Format Gbertragen ;= ! | @ A Uberpraf =
Trust Center Formatverlage I= < Entfernen A Ansicht li] |
44 Formatvorlagen... [ Entwicklertools
L"a Formen 4 - E I
Ag' Fulinote Ard: "_s
Ganze Seite anzeigen @ k] Blogbeitrag -
o Grafik einfagen = 1
o einfagen . I Neue Registei rlg | | Neue Gruppe ’ Umbenennen... l
Em ¥oaniaran An e o
passungen: \O
Il = Jo+]]
[ ok ][ Abbrechen l
Meniiband anpassen:
Die neue Registerkarte erscheint zusammen mit einer neuen Gruppe in der Liste  Klicken Sie auf Neue
mit dem Zusatz (Benutzerdefiniert). Markieren Sie mit einem Klick die Registerkar- Registerkarte
te, klicken Sie auf Umbenennen und geben Sie einen Namen ein (Bild unten), mit
dem diese im Meniiband angezeigt werden soll. Der Zusatz Benutzerdefiniert ist
im Menliband spater nicht sichtbar.
7 X Benutzerdefinierte
Registerkarte umbe-
@a Passen Sie das Meniiband und die Tastenkombinationen an. nennen

Befehle auswahlen:®

Meniband anpassen: @

| Haufig verwendete Befehle '| |—Hauptregisterkarlen "|

EF An Fensterbreite anpassen [+] Hauptregisterkarten [a]

D And g PR |—|l [ E‘Start F

:= Aufzshlun| Umbenennen ? X ) NeueRegisterkarte (Benutzerdefiniert) [ ]

% Al-lﬁdlﬂd Neue Gruppe (Benutzerdefiniert)

‘A Auswahl i Anzeig |M¢Ine8¢1’e¢|ld ] HEinfag

iC, EinfOgen [ ok ] | Avbrechen | ) EAEntwurf

iy Einfigen L 4

199 E-Mail 71 £ Layout : : =

¥ Format Gbertragen o] Fﬂmegegiﬁemne ] Neue Gruppe I Umbenennen... |
Formatvorlage 5= - : g

LAs _»

=]

Anpassungen:

Importieren/Exportieren ¥ |©

Die Neue Gruppe, die automatisch zusammen mit der Registerkarte angelegt
wurden, benennen Sie auf dieselbe Weise um. Hier erhalten Sie zusatzlich die
Maoglichkeit, fir die Gruppe ein Symbol zu wahlen. Dieses erscheint, wenn auf-
grund der FenstergroB3e die Gruppe nicht vollstandig angezeigt werden kann.




GroBe und kleine Arbeits- und Texthilfen

Beispiel: das Zeichen-
format Kapitdlchen
hinzufiigen

Beispiel: Benutzerdefi-
nierte Registerkarte in
den Word-Optionen...

Befehle umstellen

AnschlieBend kénnen Sie dieser Gruppe Schaltflaichen hinzufligen. Falls Sie wei-
tere Befehle bendtigen, miissen Sie die Liste der verfligbaren Befehle erweitern,
indem Sie entweder Nicht im Meniiband enthaltene Befehle oder Alle Befehle aus-
wahlen. Leider ist die Liste aller Befehle sehr uniibersichtlich und auch die Rei-
henfolge ist nicht immer nachvollziehbar, es kann also einige Zeit dauern, bis Sie
alle gewiinschten Befehle gefunden und hinzugefiigt haben.

Als Beispiel wurde im Bild unten das Zeichenformat Kapitdlchen hinzugeflgt:
Ziehen Sie den Befehl entweder mit gedriickter Maustaste auf die Gruppe oder
markieren Sie den Befehl und die Gruppe und klicken Sie auf Hinzufiigen >>. Mit
der Schaltfliche << Entfernen kdnnen Sie dagegen einen markierten Befehl oder
eine ganze Gruppe wieder aus der Registerkarte entfernen.

Bﬁg Passen Sie das Meniiband und die Tastenkombinationen an.

Befehle auswéhlen:© Meniiband anpassen:©

Nicht im Menaband enthaltenc Befe... ~ H =

parey

Hauptregisterkarten [a]

Arc Kapitalchen !_‘_ @ [ Start 1
a

Kein Abstand vor

|

& Kein Textumbruch Bl [ Meine Befehle (Benutzerdefiniert)
Kennwort (Websteuerelement) Bl Formate (Benutzerdefiniert)
| ]| Kombinationsfeld (ActiveX-5... Ac Kapitalchen |
| ]| Kombinationsfeld {I_‘mmulals... | [ Hinaufagen >> =E Einfagen wl
Kommentar bearbeiten ! |E M Entwurf
Aﬂ Konﬂiktansicht schlieBen_ <« Entfernen ® [ Layout X
@ Konflikte verursachende And... - = & verwei
Konsistenziberprifung... SIS |
[ Kontoeinstellungen ® [v] Sendungen -
D Kontrast ¥ Neue Registerkarte Neue Gruppe | | Umbenennen...
Kontrollkdstchen (ActiveX-St... v - -
T Angassen... |

Importieren/Exportieren ¥ |©

Befehle konnen einer Registerkarte nicht direkt hinzugefligt werden, sondern
nur einer Gruppe. Sie mussen also einen Befehl auf eine Gruppe ziehen oder die
Gruppe zuvor markieren. Mit der Schaltfliche Neue Gruppe konnen Sie beliebig
viele Gruppen erstellen und anschlieend mit der Schaltfliche Umbenennen ent-
sprechend benennen.

Befehle auswahlen:

18

Meniband anpassen:®

| Ale Befehle [ Hauptregisterkarten -
[& Schnelformatvoriagen 40 Hauptregisterkarten Y
[E Schnellbausteine * B @ [ Start
g ::mmctw n Y B [ Meine Befehle (Benutzerdefiniert)
chneliform orlagen g
184 Schnellformatvorlagen » = FU:T:‘}‘iBe_:’ﬁemﬁnleﬂ)
|#a] Schnelllayout » apitalchen
B Schnelltabellen r E Wort unterstrichen
Schriftart 1= _ i :bsatz ]
A Schriftart vergroBern Hinzufdgen >> 4= n:sa:zafastﬂ: verlglrr,tBern "
; frarrvergroterTonT e _ i g™ |
:' ;:::;tart verkleinern o << Entfemen | Bl Schnellbausteine (Benutzerdefiniert) -
A Schriftart verkleinern um 1Pt. M = S ?:;W*I:“ im AutoText-Katalog speichern
A  Schriftarteinstellungen = g ﬂ: baustei - ne
@ Schriftarten » D AutoText einfugen =
SR ® [AEinfagen
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Meine Befehle Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Q Was mochten Mnd im Menﬁband
e ph= Y= _a y-
Asc W =q = = _“ﬁ (]
Kapitalchen Woert Absatz Absatzabstand Absatzabstand = Auswahl im AutoText- Schnellbausteine AutoText
terstrich grob rklei Katalog speichern - einfiigen
Formate Schnelibausteine

Mit den Pfeilschaltflichen (Bild) oder durch Ziehen mit der Maus kénnen Sie in der
benutzerdefinierten Registerkarte den markierten Befehl nach oben oder unten ver-
schieben und so die Reihenfolge @ndern.

Hinweis: Mit der Schaltfliche Zuriicksetzen konnen Sie entweder alle Anpassungen am
Menuband zuriicksetzen oder, falls Sie Befehle einem vorhandenem Register hinzuge-
fligt haben, nur die Anderungen am markierten Register.

Schneller Zugriff auf wichtige Befehle iiber die Schnellzugriffsleiste

Zum schnellen Aufruf haufig benétigter Befehle steht in der linken oberen Ecke des I
Word-Fensters die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (kurz Schnellzugriffsleiste) zur Binfagen  E
Verfligung. Sie enthalt standardmaRig die Symbole Speichern, Riickgdngig und Wie-

derholen, weitere Symbole kdnnen schnell hinzugefligt werden. Dazu klicken Sie am

rechten Ende der Leiste auf den Pfeil Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen. Kli-

cken Sie dann auf den gewiinschten Befehl, z. B. Offnen.

Ein Klick auf Weitere Befehle... 6ffnet die Word-Optionen mit der Kategorie Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff. Die verfuigbaren Befehle und die weitere Vorgehensweise
unterscheiden sich nicht vom Anpassen des Menlibands (siehe oben).

B - ¢ DO

PSR TR Y Symbolleiste fiar den Schnellzugriff anpassen

« MNeu
Offnen k
+ Speichem
s

iste fior den

E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
+ Rickgangig
«  Wiederholen
Tabelle zeichnen
Touch-/Mausmeodus

Weitere Befehle...

Unter dem Mentband anzeigen
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Beispiel: Rechtschreib-
und Grammatikkenn-
zeichnung

Seite 1von 1

1.2 Eingabe- und Korrekturhilfen clever einsetzen

Spracheinstellungen, Rechtschreibung und Grammatik

Die Rechtschreib- und die Grammatikpriifung sind wahrend der Eingabe standardma-
Big aktiv. Als Rechtschreibfehler erkannte Worter werden mit einer roten, Grammatik-
fehler mit einer blauen Wellenlinie hervorgehoben. Diese Kennzeichnung erscheint
ausschlieBlich auf dem Bildschirm und nicht auf dem Ausdruck. Ob die Rechtschreib-
und Grammatikprifung aktiv ist und ob Fehler gefunden wurden, erkennen Sie am
Symbol in der Statusleiste.

N

52 Warter

B E B -

ABC = ABC
S ]
Rechtschraibung Thesaurus Warter
und Grammatil z8hlen
Rechtschreibung

Sprache festlegen

Entwurf

e

Word hat Rechtschreibfehler gefunden. Klicken oder tippen Sie, um sie zu beheben.

Um Korrekturvorschldge zu erhalten, klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste
auf ein derart gekennzeichnetes Wort oder starten die Rechtschreib- und Grammatik-
priifung mit Klick auf Rechtschreibung und Grammatik, Register Uberpriifen.

Allerdings werden nicht alle Fehler gefunden und korrekt geschriebene Worter
manchmal als Fehler gekennzeichnet. Ein hdufiges Problem sind beispielsweise ein-
zelne Worter in einer anderen Sprache sowie Fachbegriffe und technische Ausdriicke.
Der Grund liegt darin, dass Word zur Textliberpriifung das Standardworterbuch der
zuvor festlegten Sprache verwendet. Kommt ein deutsches Worterbuch zum Einsatz,
so werden beispielsweise englische Ausdriicke trotz korrekter Schreibweise als Fehler
hervorgehoben und viele Fachausdriicke sind im Wérterbuch einfach nicht vorhan-
den. Zur Abhilfe konnen Sie folgende Méglichkeiten nutzen.

Sprache dndern

Wird das gesamte Dokument in einer anderen Sprache verfasst oder enthalt es lange-
re fremdsprachliche Abschnitte, dann @ndern Sie am einfachsten die Sprache fir die
Rechtschreibung und Grammatik. Dazu markieren Sie die betreffende Textstelle oder
mit Strg+A das gesamte Dokument, klicken im Register Uberpriifen auf Sprache und
auf Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen.

Verweise Sendungen

Start Einfagen

] Rechtschreibung und Grammatik
[ Thesaurus
&?ﬁwan« z5hlen

Rechtschreibung

20

Layout

;D a% ﬁ$ D £ Vorheriges Element ['.i_a.‘ (5 Einfaches Markup [=) Ablehnen -
\ AL EL z I‘:_ - o
: Nichstes Element . [ Markup anzeigen ~ €] Zuriick
Intelligente  Ubersetzen Sprache MNeuer  Laschen 4 : Anderungen k : : Annehmen ,:_j :
Suche = - Kommentar 3K t g nachverfolgen - [i2] Uberarb b - +) Weiter
Einblicke MNachverfolgung w Anderungen

sprac B3 splxhlgl die Korrekturhilfen festlegen...

Spracheirstellungen...

Wahlen Sie anschlieBend im Dialogfenster Sprache die verwendete Sprache aus und
klicken Sie auf OK, um die Sprache flir den markierten Text zu Glbernehmen. Im Fenster
Sprache finden Sie au3erdem folgende Mdglichkeiten:



Eingabe- und Korrekturhilfen clever einsetzen m

Das aktivierte Kontrollkdstchen Sprache automatisch erkennen bedeutet, dass
Word versucht, die Sprache anhand der verwendeten Worter zu erkennen. Dies
funktioniert leider nicht immer und fiihrt manchmal zu seltsamen Ergebnissen,
es kann also beruhigt auch deaktiviert werden.

Mit der Schaltflache Als Standard festlegen kdnnen Sie bei Bedarf die ausgewahl-
te Sprache als Standardsprache festlegen. Dies gilt nicht nur fir das gesamte
aktuelle Dokument, sondern auch fir alle neuen Dokumente, die auf derselben
Vorlage (z. B. Leeres Dokument) basieren.

Sprache ? X

A Text i als: L
%" Deutsch (Deutschland) ~E

Englisch (Vereinigte Staaten)
v Englisch (Vereinigtes Konigreich)
Sna.msm {Kubo]

Alle den sutomalisch die W ‘ gwmmmmm
der ausgewshiten Sprache. ed sputtering device, a long rod-
[J Recntscnreibung und ik nicht prafen tube by two alignment plugs. To enhance
[A sprache automatisch erkennen field parallel to the substrate tube axis can be

| Als Standard festiegen

Das Standardwadrterbuch ergéanzen, indem Sie Worter hinzufiigen

Wenn die Rechtschreibpriifung bestimmte Namen, Fachbegriffe und einzelne haufig
benutzte Fremdworter ignorieren soll, dann kdnnen Sie diese dem Standardworter-
buch hinzufligen und so verhindern, dass die Worter kiinftig als Fehler gekennzeich-
net werden. Hierzu bietet Word erganzend zu den Korrekturvorschlagen den Befehl
Hinzufiigen zum Wérterbuch an.

Die aufgefundenen, zu Konglomeraten verbackenen Sande stammen aus dem Mindel-Rig-
Interglazial. Das gleichzeitige Auftreten von Nagelfluhen, kalkig gebundene Konglomerate aus
mesozoischen Kalkgersllen und zentralalpinem Kristallin Nagelflihen

Deckenschotter aus dem voralpinen Altquartdr darstelle

gelegenen Gehdngebreccien.

—— die hoher
Alle ignorieren

Hinzufiigen zum Wérterbuch %
Link...

U@

Meuer Kommentar

Rechtschreibfehler im gesamten Dokument ausblenden

Wenn Sie die Kennzeichnung einfach nur als stérend empfinden, dann kénnen Sie

als dritte Moglichkeit naturlich auch die Kennzeichnung von Rechtschreib- und/oder
Grammatikfehlern im gesamten Dokument ausblenden. Dazu 6ffnen Sie im Register

Datei die Word-Optionen und klicken auf Dokumentprtifung.

Sprache fiir die Recht-
schreib- und Gramma-
tikpriifung dndern

Ein Wort zum Worter-
buch hinzufiigen
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Rechtschreibfehler ———— 7 x
ausblenden ) R : .
Allgemein GroBbuchstaben behalten Akzent - |
RiEN | Verschlige nur aus Haulpt-.-.-grte:hu:h
enutzerwdrterblcher...
Dokumentprifung ¥ B — )
Eranzésische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung ~
Speichern 1
Sprache Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word
Rechtschreibprifung ist  ——tremwewer ® [/] Rechtschreibung wihrend der Eingabe gberprifen
aktiviert Menaband anpassen | Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren

Kennzeichnung von
Fehlern im Dokument
ausblenden
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Symbolleiste for den Schnellzugriff

| Hiufig yerwechselte Worter

v } mit Rechtsc g Gberpraf
Add-Ins | Lesbarkeitsstatistik anzeigen
Trust Center Schreibstil | ik *| | Ei g

Dokument erneut dberprifen

far: | @ Dok 3 v'

® [ Rechtschrei nur in diesem Dokument ausblenden
| Grammatikfehler nur in diesem Dokument ausblenden

Abbrechen |

Im Abschnitt Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word sorgt das Kon-
trollkdstchen Rechtschreibung wdéhrend der Eingabe Uiberpriifen dafiir, dass die
Rechtschreibpriifung generell aktiviert ist. Dies kann auch so bleiben.

Um als Ausnahme im aktuellen Dokument die Kennzeichnung von Rechtschreib-
fehlern zu unterdriicken, brauchen Sie nur im Abschnitt Ausnahmen fiir: das Kon-
trollkdstchen Rechtschreibfehler in diesem Dokument ausblenden aktivieren.

Weitere Benutzerworterbiicher hinzufiigen

Normalerweise verwendet Word nur das Standardwdrterbuch. Wenn Sie mit vielen
Fachbegriffen arbeiten, die Rechtschreibprifung von Word verwenden mochten und
es als lastig empfinden, wahrend der Rechtschreibpriifung jeden Begriff einzeln in das
Worterbuch aufzunehmen, dann bietet sich als dritte Alternative die Verwendung ei-
nes weiteren benutzerdefinierten Worterbuches an. In dieses fligen Sie einfach eine
Liste hdufig bendétigter Begriffe ein. So geht’s:

Achtung: Anderungen an Benutzerworterbiichern wirken sich nicht nur auf Word,
sondern auch auf die Gbrigen Office-Anwendungen Excel, PowerPoint und Out-
look aus!

Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und hier auf Dokumentpriifung.

Achten Sie unter Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen da-
rauf, dass das Kontrollkastchen Vorschldge nur aus Hauptwdérterbuch nicht akti-
viert ist und klicken Sie auf Benutzerwdérterblicher....
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Word-Optionen
Allgemein
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Anzeige
I | Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
f ) | Wérter mit Zahlen ignorieren
Speichem ] Internet- und D g
Sprache [¥] Wiederholte Worter kennzeichnen
Erweitert [/ Deutsch: Neue Rechtschreibung yerwenden
: Bbuchstaben behalten Akzent
Mendband anpassen s Srobtard RO
L_| Vorschldge nur aus Hauptwgrterbuch @
Symbolleiste far den Schnellzug L
Benutzerworterbacher... |
Add-Ins

Eranzasische Modi: “'.fle.aih-une.l.le- undneue Réﬁl.sc.l.:le.i.bung '-I

3 Im Fenster Benutzerwdrterbiicher verwalten Sie alle Worterbiicher. Die bereits
vorhandene Datei CUSTOM.DIC ist das Standard-Benutzerwdrterbuch, den Spei-
cherort dieser Datei sehen Sie unterhalb im Feld Dateipfad. Zum Erstellen eines
neuen Worterbuchs klicken Sie auf die Schaltfliche Neu... und geben an, unter
welchem Namen das neue Worterbuch gespeichert werden soll.

Klicken Sie in den
Word-Optionen auf
Benutzerwdrterbiicher...

Darf bei Verwendung
weiterer benutzerwor-
terblcher nicht aktiviert
sein!

Benutzerwdrterbiicher ? X
Benutzerwbrterbiicher | Wortliste bearbeiten... ]
Alle Sprachen: —_—— . N
® CUSTOM.DIC (Standard) Standard dndern Mit der Schaltfliche
Neu... erstellen Sie ein
r u'mulﬁgé: ] neues Worterbuch
B Grterbicher ? X
¢ [Causersing \pp g\ = =
- — . s | wartiiste bearbeiten... |
|Alle Sprach [v] Alle Sprachen: B i
4 CusTOM.DIC (Standard) I_Sjandard dndem
B Facharbeitcic
[ Hinaufagen..
| Enttemen |
Dateipfac: [ciusers\inge Baumeiste\AppData\R i | [ purchsuchen.. |
he: [Alle Sprach [~]
ok | | Abbrechen |
4  AnschlieBend markieren Sie das neue Worterbuch in der Liste und klicken auf
Wortliste bearbeiten... um haufig benétigte Begriffe einzugeben.
Facharbeit.dic ? X Fiigen Sie die Begriffe
- der Reihe nach hinzu
Wort/Warter:
!Diaiomeen
Warterbuch:
Breccie
Mindel-Rif
Morane
Nagelfiuh
|_ﬂinzumgen I Loschen Alle 165chen
| ok | | Abbrechen |
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Hinweis: Uber die dazugehérigen Kontrollkdstchen lassen sich nicht benétigte Be-
nutzerworterbiicher schnell deaktivieren.

5 Achten Sie darauf, dass das Kontrollkdstchen des neuen Worterbuchs aktiviert ist
und Ubernehmen Sie es mit OK.

Tipp: Mit dieser Methode lasst sich auch das Standard-Benutzerworterbuch bear-
beiten, z. B. um versehentlich hinzugefligte Worter wieder daraus zu entfernen.
Markieren Sie dazu im Dialogfenster Benutzerworterbiicher das Worterbuch
CUSTOM.DIC und klicken Sie auf Wortliste bearbeiten.... AnschlieBend markieren
Sie das Wort und klicken auf die Schaltflache Entfernen.

Weitere Tipps und Hinweise

Samtliche Benutzerworterbiicher sind eigentlich Textdateien, die Sie auch mit dem
Editor von Windows 6ffnen und bearbeiten kdnnen. Haufig geht das Hinzufiigen von
Wdrtern sogar schneller, wenn Sie diese einfach im Editor erfassen oder tiber die Zwi-
schenablage einfligen. Achten Sie in diesem Fall darauf, dass sich jedes Wort in einer
eigenen Zeile befinden muss.

Zum Offnen klicken Sie im Windows-Explorer mit der rechten Maustaste auf die Datei
mit der Dateinamenserweiterung .dic. Klicken Sie dann auf Offnen mit und wéhlen Sie
Editor. Sollte dieser hier nicht aufgeflihrt sein, so klicken Sie zunachst auf Weitere Apps
und anschlieBend auf Editor. Da sich das Worterbuch nicht zwingend am vorgeschla-
genen Speicherort befinden muss, kdnnen Sie beim Erstellen bzw. Speichern eines
neuen Worterbuchs auch einen anderen Speicherort, z. B. einen eigens dafiir angeleg-
ten Ordner Dokumente\Wérterbilicher auswdahlen.

Falls Sie ein kduflich erworbenes Worterbuch, z. B. mit medizinischen Fachausdriicken
verwenden mochten, so kann sich dieses ebenfalls an einem beliebigen Speicherort
befinden. Klicken Sie im Dialogfenster Benutzerwdrterblicher auf die Schaltflache Hin-
zufiigen... und wahlen Sie dann Speicherort und Worterbuch aus. Ein Benutzerwor-
terbuch lasst sich auch auf ein anderes Gerat kopieren, z. B. beim Rechnerumzug und
anschlieBend wieder hinzufuigen.

Automatische Korrekturen und Formatierungen wahrend der Eingabe

Ziel der AutoKorrektur von Word ist es, haufige Falscheingaben, z. B. Buchstabendreher
oder ein klein geschriebenes Wort am Satzanfang, wahrend der Eingabe automatisch
zu korrigieren. Mit AutoFormat hingegen lassen sich umstandliche Formatierungsar-
beiten vermeiden, wenn beispielsweise "gerade" Anflihrungszeichen, die auf der Tas-
tatur zu finden sind, automatisch in ,typografische” umgewandelt werden.

Im Dokument erkennen Sie automatisch erfolgte Korrekturen an der kleinen Schaltfla-
che, die beim Zeigen mit der Maus dieser Stelle erscheint (Bild unten). Ein Klick darauf
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erlaubt das Riickgdngigmachen und tber den Befehl AutoKorrektur-Optionen steuern...
lassen sich die Einstellungen der AutoKorrektur tiberpriifen und @ndern.

Max udn| Max und| Max und|

A&okoueklur-ﬂpticnm ‘%Zun’.lck nach “udn® &ndem

Automatische Korrektur von "udn” deaktivieren

=7 AutoKorrektur-Optionen steuem...

Achtung: Die Schaltfld-
che erscheint erst beim

Die AutoKorrektur abschalten bzw. anpassen Zeigen mit der Maus

Wenn Sie die Automatische Korrektur als stérend empfinden und ganz oder teilweise
deaktivieren mochten, dann klicken Sie entweder nach erfolgter AutoKorrektur auf
AutoKorrektur-Optionen steuern... (Bild oben) oder 6ffnen Sie die Word-Optionen, kli-
cken auf Dokumentpriifung und auf die Schaltflaiche AutoKorrektur-Optionen....

Word-Optionen 7 % Word-Optionen: Auto-
. Korrektur-Optionen
ey |‘:}CJ Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert. 1 bﬁnen
Anzeige
i Dokumentprifung I AutoKorrektur-Optionen
Speichem Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Opti
Sorache : I%

Im Register AutoKorrektur steuern Sie das automatische Ersetzen (Bild unten
links).

= Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Wéhrend der Eingabe ersetzen, wenn Sie
das Ersetzen von Zeichenfolgen, z. B. von Satzzeichen durch Pfeile u. a. ab-

N Die Register AutoKor-
schalten méchten.

rektur und AutoFormat

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? b4 wihrend der Elngtlbe
AutoKorrektur  Math. AutoFormat wshrend der Eingabe  AutoFa ~UtoKOMTektur L

fiar Opti i Math, | AutoFormat wahrend der Eingabe |  AutoFormat  Aktionen
IWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren ‘Wahrend der Eingabe ersetzen
[] seden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen “Gerade” Anfil ichen durch _typog ische” [ Engli Ord (15t} h
] Jede Tabellenzelle mit einem GroBhuchstaben beginnen E (1/2) durch Sonderzeichen [13) E Bindestriche (-} durch i ich [—)
£ Wochentage immeg groBschreib [ *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
[ unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren Internet- und Netzwerkpfade durch Links

E NeSwend dex agebie exvetaen ‘Wahrend der Eingabe Gbernehmen

Ersetzen: rch: Nur Text F tierten Text
Lo ue ormatierten e 4] Automatische Aufzihlung [ Automatische Hummerierung
[ Mr i [ Tabelien
O L gen fiir Oberschrift
dre der
gsa _{ das
dubist du bist ‘Wahrend der Eingabe automatisch formatieren
_:_l;:ienruc_hl :_::Ign nicht - intrag wie i .
ehielt “erhielt Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabst und R g
e-Mail E-Mail D- g i d auf F i 9 ini
[Hinzufag
E Wi ge aus dem di
—
[ brecen
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Eine Zeichenfolge
widhrend der Eingabe
automatisch ersetzen
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= Die Ubrigen Kontrollkdstchen dieses Registers steuern die Grof3- und Klein-
schreibung und sollten lhrer Arbeitsweise angepasst werden. Dies betrifft
beispielsweise die Einstellung Jede Tabellenzelle mit einem Gro8buchstaben
beginnen. Wenn Sie verhindern méchten, dass in Tabellen Kleinbuchstaben
am Wortanfang automatisch in Grof3buchstaben umgewandelt werden, dann
deaktivieren Sie dieses Kontrollkastchen.

Im Register AutoFormat wdhrend der Eingabe (Bild oben) finden Sie Einstellungen
zur automatischen Formatierung.

= Hier lasst sich das automatische Ersetzen gerader Anfiihrungszeichen durch
typografische deaktivieren.

= In vielen Fallen ist auch das automatische Ersetzen von Webadressen und
E-Mail Adressen durch Links und die damit einhergehende Formatierung mit
blauer Schrift und unterstrichen nicht erwiinscht. Dann deaktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Internet- und Netzwerkpfade durch Links.

= Auch das automatische Ersetzen normaler Bindestriche durch Geviertstriche,
etwas breitere Striche, ist nicht immer sinnvoll.

Die AutoKorrektur als schnelle Eingabehilfe nutzen

Das automatische Ersetzen der AutoKorrektur basiert auf einer Liste von Zeichenfol-
gen, die wahrend der Eingabe durch eine andere ersetzt werden. Sie kdnnen diese
Liste jederzeit durch weitere haufige Tippfehler ergdnzen, die AutoKorrektur lasst sich
aber auch als schnelle Eingabehilfe nutzen, indem Sie bestimmte Kiirzel durch ein
Wort oder einen Ausdruck ersetzen lassen, nltzlich bei langeren Fachbegriffen. Dazu
muss das Kontrollkdstchen Wéhrend der Eingabe ersetzen aktiviert sein.

Beispiel: Das Kiirzel kmt soll durch das Wort Kompatibilitcit ersetzt werden. Geben Sie
dazu im Feld Ersetzen das Kurzel kmt ein und im Feld Durch das vollstandige Wort in
der korrekten Schreibweise. Klicken Sie dann auf Hinzufiigen.

Durch Markieren und die Schaltflache Léschen kdnnen unerwiinschte Eintrage aus der
Liste entfernt werden.

@ [] wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Burch: Mur Text Formatierten Text

kmt Kompatibilitst]

kalrer | klarer ~

kan | kann

kannicht | kann nicht

kannnicht | kann nicht

kien | kein

kiene keine

kienes keines v
e

Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden %
0K Abbrechen
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Die schnelle Eingabe von Symbolen iiber die AutoKorrektur TC Formel ~
2 Symbol ~

Das Einfligen von Sonderzeichen und Symbolen (iber den Befehl Einfligen » Symbol e o % i

durfte allgemein bekannt sein. Haufig benétigte Symbole lassen sich schneller in den

Text einfiigen, wenn Sie dazu die AutoKorrektur benutzen. rTERS

1 Dazu klicken Sie im Register Einftigen auf Symbol und auf Weitere Symbole..., wah- 3 g = w
len eine Schriftart und markieren das gewiinschte Symbol. H o a B n Q

2 Klicken Sie dann auf die Schaltflache AutoKorrektur... (Bild). £ etanSyitioh:

Das Fenster AutoKorrektur 6ffnet sich. Geben Sie im Feld Ersetzen ein Kirzel ein,

das Symbol selbst befindet sich bereits im Feld Durch und klicken Sie auf Hinzu-  Beispiel: das Symbol fiir

fligen. pi der Autokorrektur
z hinzufiigen
Symbel ? X fg
— AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) 7 X
e gnderzeichen
Schriftart: Cambria Math I~
B4 schaltfischen fur Opti
o
|{UGBY5€§“9LK?‘.H E4 zwei GRo# am WO .Wlhﬂlln..
plglalt|v]elx ll" wlilolo]|0lw 4] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen S
= E4 Jede T: mit einem
Y|(Y|[d|lw|k|Qlo|Sl¢|[Flelals][Aalx = immeg g
. E4] unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
qlbfpj2le|X|x|6]e|t|t|x]elc|]
Zuletat verwendete Symbole: £ watvend der E'““‘"g"""“ e
WP Ry D W PR PP = I R R R D Ersetzen: QUF‘J’Ii Hur Text EI‘IIM![MI‘!I’I Text
RO S R R R i —"
Unicodename: A ] l
Greek Small Letter Pi Zekhengode: (030 | yor:| | | [piknick | Prcknick =
Piknik | Picknick
q inati ination: 03C0, Alt-C Porblem | Problem
Porzelan | Porzellan
IE Porzellam | Porzellan
Porzelina Porzellan
Potzellan Porzellan v
|]jln:ul'|‘|geq ! Loschen
h s ge aus dem
ot |

Eine weitere Moglichkeit der AutoKorrektur, ndmlich zur Eingabe mathematischer

Symbole, finden Sie in Kapitel ,Formeln und Symbole per Tastatur eingeben” auf Seite
312.

Automatische und manuelle Silbentrennung

Sehr praktisch ist auch die automatische Silbentrennung, insbesondere in langeren
Dokumenten. Diese ist allerdings nicht standardmafig aktiv, sondern muss liber den
Befehl Silbentrennung und die Auswahl Automatisch im Register Layout, Gruppe Seite
einrichten explizit aktiviert werden. Dabei gilt:

Die automatische Silbentrennung erfolgt im gesamten Text und bereits wahrend
der Eingabe. Bei nachtraglichen Anderungen im Text und damit am Zeilenum-
bruch passt sich die Trennung automatisch an.
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Die automatische Sil-
bentrennung aktivieren

Uber Silbentrennungsoptionen... kdnnen Sie bei der automatischen Silbentren-
nung aufllerdem die maximale Zahl der aufeinanderfolgenden Trennstriche fest-
legen und angeben, ob auch Worter in Gro3buchstaben, z. B. Firmennamen, ge-
trennt werden drfen.

Falls Sie die automatische Silbentrennung wieder deaktivieren méchten, so kli-
cken Sie auf Silbentrennung und wahlen Keine.

H - G s Ubung
Datei Start Einflgen Entwurf Venweis Sendungen Uberpriifen Ansicht a5 un?
H r“' er H = Urnibriiche - Einzug Abstand 2 : 0l [¥ Ausrichten -
o D ' — {(YZellennummem~  Elinks 0em  2/12Vor 0PL o || - - : Uk .. 81 Gruppieren
Seiten- Ausrichtung Format Spalten .. i — i —| Position Textumbruch Ebene nach Ebene nach Auswehlbereich _ )
rSnder = - - ~ bt Silbentrennung> | E¥Rechts 0 cm | X Nach: 10Pt. = e Rinkar A Drehen
Seite einrichten Keine Absatz i Anordnen
o N . . .
SR DNEC -man-einzelnen-Personen-den-Zugriff-auf-dasintranetvon-auferhalb-desUnternehmens-gestatten,:
Manuel an-dies-iber-"virty e 7 w  dribereineverschlisselte-Leitung:
b¥ Silbentrennungsoptionen...  reinem-identifikat ) et-iber-dasinternet-hergestelit.q
ei-einem-Extranet-werde S 2 che Snentrenaun ternet-zu-einem-groBen-Netz-ver-
[ Werter in Groébuchstaben trennen g
bunden,-so-dass-die-einze -der-anderen-zugreifen-kénnen.:
Diese-Daten-sind-auf-nichi */?<7rennzens: - nicht-abrufbar.-Uber-ein-Extranet:
Market-kann-zum-Beispiel izl = = liner-Kunden-abrufen-und-auto-

Bedingten Trennstrich
Uber die Tastatur einfi-
gen: Strg+Bindestrich
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Tipp: Keine Silbentrennung in Uberschriften

Um einzelne Absdtze von der automatischen Silbentrennung auszunehmen, z. B.
Uberschriften, klicken Sie in den betreffenden Absatz und 6ffnen im Register Start mit
Klick auf den Pfeil = der Gruppe Absatz das gleichnamige Dialogfenster. Klicken Sie auf
das Register Zeilen- und Seitenumbruch und aktivieren Sie das Kontrollkastchen Keine
Silbentrennung.

Manuelle Silbentrennung, bedingten Trennstrich einfiigen

Da die automatische Silbentrennung von Word nicht immer korrekt trennt, empfiehlt
es sich, zum Abschluss alle Trennungen zu kontrollieren. Falls Sie nachtrdglich eine feh-
lerhafte Trennung korrigieren mochten, dann fligen Sie einfach an der richtigen Stelle
eine sogenannte bedingte Trennung mit der Tastenkombination Strg+Bindestrich ein.

Achtung: Verwenden Sie fiir Trennungen keinesfalls den normalen Bindestrich! Bei spé-
teren Anderungen am Textinhalt und damit verbundenen Anderungen des Zeilen-
umbruchs befinden sich sonst unter Umsténden die Trennstriche mitten im Text. Ein
bedingter Trennstrich wird dagegen stets nur am Zeilenende gedruckt.

Alternativ kdnnen Sie Uber den Befehl Silbentrennung (Register Layout) Manuell statt
Automatisch auswahlen. Allerdings miissen Sie dann jeden einzelnen Trennvorschlag
bestatigen oder andern. Dieser Befehl fligt automatisch bedingte Trennstriche ein.
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1.3 Absatze fortlaufend nummerieren

Absdtze mit einer fortlaufenden Nummerierung versehen

Wahrend der Eingabe lassen sich Absatze auf zwei Wegen mit einer fortlaufenden
Nummerierung versehen:

Sie beginnen den ersten Absatz mit 1. oder 1) gefolgt von einem Leer- oder Ta-
bulatorzeichen. Statt arabischer Zahlen, konnen Sie auch romische Zahlen oder
grof3e oder kleine Buchstaben, z. B. A. eingeben. Wichtig sind der nachfolgende
Punkt bzw. die Klammer und das Leerzeichen, nur dann erkennt Word dies als
Nummerierung und setzt diese automatisch fort.

Oder Sie weisen dem ersten Absatz iiber das Symbol Nummerierung (Register )
. . . . T as Symbol Nummerie-
Start » Absatz) eine passende Nummerierung zu (Bild unten). Hier finden Sie in rung mit der Numme-

der Nummerierungsbibliothek die wichtigsten Varianten. rierungsbibliothek
Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Q M. Klara Muster ,Q Freigeben
ibri : o alaa- | sl . == 8 £ Suchen ~
Calibri (Texth + |11 A & Aa- b i=-BERl% S35 2| 1 || ageboene asBbcedc AaBbC o || b Esitsen
Einfiqe » 2 = i . = = Zuletzt verwendete Zahlenformate [=] o .
i ?g i F K U -abex, x* A-%-4 = = .‘|lee... Uberschrif... < R Markieren
Zwischenablage & Schriftart [ 1 vorlagen (F] Bearbeiten -
2
Tagesordnung 3
1. Begriiﬁund

Nummerierungsbibliothek

1. 1
Ohne 2 2)

3 3)

1= m a)

.- -1 | ()= —| | b=

n. (3) -1 1¢€)

a. | —

b————] |l———

[ il ———

+E Listenebene Sndem b

Meues Zahlenformat definieren...

2_{ MNummerierungswert festlegen...

In beiden Féllen wird die Nummerierung automatisch fortgefiihrt, sobald Sie
einen neuen Absatz beginnen, d. h. der ndchste Absatz erhalt automatisch die
Nummer 2. Durch zweimaliges Driicken der Eingabe-Taste beenden Sie die Num-
merierung.

Wenn Sie Absdtzen nachtraglich eine Nummerierung zuweisen oder das Zahlenformat
dndern mochten, dann markieren Sie die betreffenden Absétze und verwenden eben-
falls das Symbol Nummerierung (Bild oben).
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il
i

Nummerierten Absatz
ausriicken: Einzug
verkleinern

Probleme mit der Nummerierung?

Nummerierung ohne Einzug

Unabhdngig vom Zahlenformat erhalten nummerierte Absatze automatisch einen lin-
ken Einzug, d. h. sie werden vom linken Seitenrand eingeriickt. Ist diese Einrlickung
nicht erwiinscht, dann benutzen Sie das Symbol Einzug verkleinern derselben Gruppe
(Register Start), um den bzw. die Absatze wieder am linken Seitenrand auszurichten.

Handelt es sich wahrend der Eingabe um den ersten Absatz, so wird nach Driicken der
Eingabe-Taste die Liste entsprechend fortgefiihrt und die nachfolgenden Absatze er-
halten ebenfalls keinen Einzug. Wenn Sie dagegen den Einzug nachtraglich entfernen
mochten, dann miissen Sie alle entsprechenden Absatze markieren.

Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht A e Klara Muster ,q_ Freigeben

- P e — e =
[) o (ColioiCTeti-|11 - A A A2~ | iZ-G25E- B3 8L T | pagncepe AsBbccoe AaBbC :;sumn
3 ~ | sacErsetzen
Einfiigen - 1 - - -  ESE==s 1= - - 7 Kei L if.. =
-9 e F K U -abex, x A-%-4 === =150 T Standard 7 Kein Lee.. Uberschrif... < R Maridren®
Schriftart ] Absatz ] Formatvorlagen Lo} Bearbeiten ~

Zwischenablage &=

Den Einzug nicht
nummerierter Absitze
anpassen

Einzug verkleinern

Lagesordius Verkleii Sie den Ab: d d
u.. Verkleinern Sie den Abstand des
1. BegroBung Absatzes vom Rand.

Nummerierung unterbrechen

Zum nachtrdglichen Entfernen einer Nummerierung markieren Sie die betreffenden
Absatze und klicken erneut auf die Schaltfliche Nummerierung oder wahlen (iber den
Dropdown-Pfeil dieser Schaltflache Ohne aus. Dies gilt auch, wenn Sie innerhalb einer
nummerierten Liste nur einzelne Absatze herausnehmen mdéchten. Die Nummerie-
rung der Ubrigen Absétze passt sich automatisch an.

Nicht nummerierte Absatze riicken sofort wieder an den linken Seitenrand. Da die-
se aber innerhalb einer Liste meist zum vorherigen Absatz gehdren und daher auch
ohne Nummerierung denselben Einzug wie dieser erhalten sollen, verwenden Sie die
Schaltfliche Einzug vergrélern, um nicht nummerierte Absdtze exakt unterhalb zu
platzieren.
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oot . v = oy =5= hen -
g; Calibi(Teth~ |11 -| A &' Aa- R = -i=-%- =32 Bl M || sapnceoc] assbecor AaBbC ::suc -
s i * | SacErsetzen
Einflgen . 2 - - - S EEE = - - 1 Kei i =
'9 ‘. F K U - abe x, X & o A ==E==E = 3~ T Standard Kein Lee.. Uberschrif... |+ [\\. Matiieren’s
Zwischenablage = Schriftart [F} Absatz L] Formatvorlagen [ Bearbeiten ~

Tagesordnungspunkte R e
. Begrifung
. Bericht des Vorstandes und des Kassiers
. Entlastung der Vorstandschaft

1 Vergrofiern Sie den Abstand des
2
3
4. Neuwahlen
3.
6.

Absatzes vom Rand.

. Organisation der diesjahrigen Gefligelausstellung
Riickblick auf Ereignisse des vergangenen Jahres
Vereinsausflug nach Sylt
Renovierung des Vereinsheims

7. Antrige und Wiinsche



