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Dokument liberpriifen

Rechtschreibpriifung

a) Automatische Rechtschreibpriifung

Solange die automatische Rechtschreibprifung eingeschaltet ist, werden als
fehlerhaft eingestufte Worter mit einer roten Wellenlinie unterstrichen.

Um ein solches Wort zu korrigieren, mit Rechts in das
Kontextmenu werden Korrekturvorschlage angezeigt.

Wort klicken. Im

Falls die automatische Rechtschreibpriifung nicht eingestellt ist:

. Register DATEI - OPTIONEN -> Kategorie DOKUMENTPRUFUNG

Beim Korrigieren der Rechtschreibung und Grammatik in Word

el Rechtschreibung widhrend der Eingabe Gberprifen

b) Rechtschreibpriifung nach der Texteingabe

Ein bereits geschriebener Text kann auch im Nachhinein noch Uberprift werden.
Dazu die Rechtschreibpriifung an einer beliebigen Stelle im Text aufrufen (die
Prifung durchlauft den gesamten Text von dieser Stelle aus) oder einen

Textbereich markieren, um nur diesen zu Uberprifen.

. Register UBERPRUFEN > Gruppe DOKUMENTPRUFUNG > Symbol

oder @

v

Rechtschreibung
und Grammatik

c) Einstellungen fiir die Rechtschreibpriifung @ndern

Register DATEI > OPTIONEN -> Kategorie DOKUMENTPRUFUNG

Einstellungen gelten fir
alle Office-Programme

Word-Optionen 38 21x|
Haufig verwendet Al = SR . - ” =
g @ Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.
Anzeigen
Dokumentprifung | AutoKorrektur-Optionen
Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: = AutoKorrektur-Optionen...
Erweitert
Bei der in Mic Offi
Anpassen
V| Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Add-Ins ¥ Warter mit Zahlen ignorieren
Vertrauensstellungscenter [V Internet- und Dateiadressen igngrieren
[V Wiederholte Warter kennzeichnen
Ressourcen ¥ Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[T GroBbuchstaben behalten Akzent
|| Vorschldge nur aus Hauptwérterbuch
Benutzerwdrterbiicher... |
Ei GHI Modi: I i und neue Recl j
Beim der und ik in Word
[V Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen
[V Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden E t ” |t
¥ Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren \______| Einstellungen gelten
[V Grammatik zusammen mit Rechtschreibung dberprifen nur fur Word
[T Lesbarkeitsstatistik anzeigen
Dokument erneut Gberpriifen
Einstellungen gelten
Ausnahmen fir: F'IJ ‘Word 07 Weiterfihrung.doc _:J g g
— - nur fur das aktuelle
[T Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden ‘/
IT| Grammatikfehler nur in diesem Dokument ausblenden Dokument
[ oe—yrrromrereny
2|
Seite 4

© M. Hoffmann-Seidel

Word 10 Weiterfihrung.docm / 15.07.2016



Microsoft Word 2010 - Weiterfiihrung

Silbentrennung

a) Einzelne Worter trennen mit einem ,bedingtem Trennstrich™

Uber die Tastenkombination + E| wird ein bedingter Trennstrich eingeflgt, der
nur ausgedruckt wird, wenn er am Zeilenende steht. Wenn er durch
Textédnderungen in die Zeile rutscht, wird er zwar auf dem Bildschirm angezeigt
(solange die Anzeige der Formatierungszeichen eingeschaltet ist), aber er wird nicht
ausgedruckt.

b) Automatische Silbentrennung

Word nutzt die Eingabepausen, um eine automatische Silbentrennung (durch das

Einflgen von bedingten Trennstrichen) wahrend der Eingabe vorzunehmen. be" Silbentrennung ~
Nachteil: Die Silbentrennung kann weder kontrolliert noch riickgéngig gemacht Keine
werden. Automatisch
Manuell
. Register SEITENLAYOUT > Gruppe SEITE EINRICHTEN > Symbol b~ Silbentrennungsoptionen...

SILBENTRENNUNG - AUTOMATISCH

c) Manuelle Silbentrennung nach der Texteingabe

Bei der manuellen Silbentrennung erhdlt der Anwender Vorschlage fir die
Trennung, die er annehmen, abdndern oder ablehnen kann.

e  Register SEITENLAYOUT > Gruppe SEITE EINRICHTEN > Symbol
SILBENTRENNUNG > MANUELL

Word startet an der Cursorposition und durchlauft das gesamte Dokument bis zum
Ausgangspunkt bzw. bearbeitet nur den markierten Bereich. Jeder Trennvorschlag
wird in einem Eingabefenster angezeigt:

Manuelle Silbentrennung: Deutsch {Deutschland)= Heue' Rec =-_‘1:L:1§ hreibung

Trennvorschlag: IAuf—th-Iung

21X

Ja I Mein | Abbrechen |

Alle Trennmdglichkeiten werden mit eine Trennstrich gekennzeichnet. Der diinne
graue Strich zeigt das Zeilenende an.
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Besonderheiten bei der Texteingabe

Autoformat wahrend der Eingabe

1/2 > s

www. konzept.de > www.konzept.de
emailadresse@gmx.de > emailadresse@gmx.de
2 Zuriicknehmen iiber Smarttag! 1%

¥}  Rickgangig: Bruch

Keine automatische Erstellung von Bruchzahlen

;’ AutoFormat-Optionen steuern...

Autokorrektur wahrend der Eingabe
Tippfehler, z. B. ,dise™ > ,diese™
Copyright (c) > ©
automatisches GroBschreiben am Satzanfang

= Zurlicknehmen Uber Smarttag!

Einstellungen zur Autokorrektur / zum Autoformat dandern

Die entsprechenden Dialogfenster zum Einstellen und Anpassen der 1%
Optionen lassen sich anzeigen Uber: =3 o

. . . ¥} Rickgdngig: Bruch
e den letzte Befehl im Smarttag-Meni anklicken [1]
Keine automatische Erstellung von Bruchzahlen

AutoFormat-Optionen steuern...<~—' [1]

sl

oder

. Register DATEI > OPTIONEN >
Kategorie DOKUMENTPRUFUNG >
Schaltflache AUTOKORREKTUR-
OPTIONEN

Al . i iy - .
w}% Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: AutUKorrektur-OptionEn..

Es offnet sich das Dialogfenster ,Autokorrektur® mit mehreren Registerkarten. Die
wichtigsten Einstellungen befinden sich auf der Registerkarte ,AUTOKORREKTUR"
bzw. ,AUTOFORMAT WAHREN DER EINGABE":
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) AutoKerrekiur o=
[ AutoFormat Aktionen AutoFormat | Aktionen
utoiorrekilr || Autokorrektur von Mathematk | AutoFormat wahrend der Eingabe AutoKorrektr | AutoKorrektur von Mathemati | AutoFormat wahrend der Eingabe

chaltfischen fir Autokorrekiur-Optionen angzigen

el GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

eden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

sten Buchstaben in Tabellenzellen aroB

Wochentage immer aroBschreiben

nbezbsichtiqtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wiahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: @) Nur Text Formatierten Text

Ausnahmer

Automatisch Yorschlage aus dem Wiérterbuch verwenden

Wahrend der Eingabe ersetzen

Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (1)
*Fett*und _kursiv_durch Nermalformatierung
Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

Wiahrend der Eingabe tbernehmen

Automatische Aufzshlung

Rahmenlinien

Integrierte Formatvorlagen fur Oberschiften

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen

Listeneintrag wie vorherigen formatieren

“Gerade" Anfilhrungszeichen durch Jtypographische™

Setzt den linken und Erstzeileneinzug fiir Tabstopps und die Rickiaste
Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bindestriche () durch Geviertsirich ()

Automatische Nummerierung

[#] Tabelen

Registerkarte Autokorrektur

Hilfreiche Sonderzeichen

Manueller Seitenwechsel

Registerkarte Autoformat wéhrend der Eingabe

Manueller Zeilenwechsel

Manueller Spaltenwechsel

bedingter Trennstrich

geschitztes Leerzeichen

geschutzter Bindestrich
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Aufzihlung und Nummerierung

Word unterscheidet zwischen der so genannten Standard-Aufzahlung und der
automatisch erzeugten Aufzahlung mit Hilfe der Funktion ,Autoformat”.

Die benétigten Symbole befinden sich im Register START - Gruppe ABSATZ iz v iz v

Standard-Aufzdhlung

Wenn der Text bereits geschrieben ist:

1= a—
i— w—

Text markieren und eines der Symbole :i= := wahlen

Erzeugen einer Aufzihlung/Nummerierung wahrend der Eingabe:

e  Symbol i= = anklicken und Text schreiben

e auf die Eingabe-Taste driicken, um einen neuen Aufzahlungs-/Numme-
rierungspunkt zu erzeugen

e  Zum Beenden der Aufzahlung/Nummerierung:

2mal auf die -Taste driicken oder Symbol i= i wieder ausschalten

Automatisch erzeugte Aufzdahlung

Beim Betatigen der Eingabetaste, wird Word veranlasst eine automatische
Aufzahlung bzw. Nummerierung zu erzeugen, falls am Anfang der Zeile bestimmte
Zeichen eingegeben wurden:

. ein Bindestrich oder ein Sternchen, gefolgt von einem Leerzeichen oder einem
Tabsprung > erzeugt eine Aufzahlung

e die Eingabe ,1." oder ,1)“gefolgt von einem Leerzeichen oder einem Tabsprung
- erzeugt eine Nummerierung
= Smarttag beachten!!!

e  Zum Beenden der Aufzahlung/Nummerierung:

2mal auf die [EINGABE-Taste driicken

Voraussetzung dafir ist, dass die Funktion eingeschaltet ist:

Register DATEI > OPTIONEN -> Kategorie DOKUMENTPRUFUNG - Schaltflache
AUTOKORREKTUR-OPTIONEN > Registerkarte AUTOFORMAT WAHREND DER EINGABE:
AUTOMATISCHE AUFZAHLUNG

M AUTOMATISCHE NUMMERIERUNG

Niitzliche Tipps

Zeilenwechsel ohne neuen Aufzdahlungs-/Nummerierungspunkt
erzeugen

manueller Zeilenwechsel benutzen: [UMSCHALT] + [EINGABE

Einzug vergroBern oder verkleinern

=
Uber die Symbole =7 im Register START - Gruppe ABSATZ; dazu im ersten
Absatz der Aufzahlung/Nummerierung stehen (sonst wird eine Gliederung erzeugt!)

RILaN
"
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Gegliederte Listen erstellen

% [Dasganze Jahr
¥ Quartall
= lanuar
= Februar
= Marz
¥ Quartal 2
= April
= Mai
= luni

Vorgehensweise:

e  Gewlinschten Textabsatze markieren

e  Symbol LISTE MIT MEHREREN EBENEN anklicken und ein Symbol
ohne Zusatz ,Uberschrift" auswéhlen

e Alle markierten Absatze erhalten daraufhin die oberste

Gliederungsebene

Um die Gliederungsstufe zu dndern:

. Betroffenen Absatz markieren

e  Symbol EINZUG VERGROBERN bzw. VERKLEINERN

(LT

wahlen, um die Ebene hoch bzw. runter zu stufen

oder

im Symbol LISTE MIT MEHREREN EBENEN ganz unten

~LISTENEBENEN ANDERN" wdhlen und die gewiinschte Ebenen

auswahlen.

Aktuelle Liste
L
k-l

Listenbibliothek

13 1.

Ohne E 14,
i 1.4,
‘ L 1 Artikel | Cbers 1 berschrift 1
1 1 Abschnitt 1.0 | | 1.4 Ohersshrift
LI N (a) therschrin | | 114 Gherschi
1 1
b S - - 1 4

|. Dberschrift 1 Kapitel 1 (ber:
A (berzchi [berschrift 2
1. Dherse [berschrift 3

Listen in aktuellen Dokumenten

< 1 Cherschrift 1
¥ 1.1 (barschrift
. 111 Dbersehr

‘— —— -
4 <= Listenebene dndern A
\~- -
T e PP e 1) B definierer,.,

Meuen Listentyp definieren...

Seite 9

Word 10 Weiterfihrung.docm / 15.07.2016

© M. Hoffmann-Seidel



Microsoft Word 2010 - Weiterfithrung

Gegliederte Uberschriften erstellen

1 Begriifung

2 Kassenbericht

2.1 Jahresriickblick

2.1.1 Januar-Mairz

2.1.2  April - Juni

2.1.3 Juli - September

2.1.4 Oktober - Dezember

2.2 Aktuelle Finanzlage

2.3 Aussichten fiir das laufende Jahr

3 Tatigkeitsbericht des Vorstands
3.1 Entwicklung der Mitgliederzahlen
3.2 Vereinsaktivititen im vergangenen Jahr

3.3 Geplante Aktivititen in den nichsten Jahren

Vorgehensweise:

e  Textabsatz bzw. auch gleich mehrere Absatze, die zu
einer Uberschrift werden sollen markieren

. Symbol LISTE MIT MEHREREN EBENEN anklicken und
Eintrag mit Nummerierung und Uberschrift (siehe
Abbildung rechts) auswahlen

e Alle markierten Absatze erhalten daraufhin die oberste

Gliederungsebene

Word formatiert die Uberschriften zusétzlich mit

Uberschriftformatvorlagen aus dem Katalog ,Formatvorlagen®.

Um die Gliederungsstufe fiir eine Uberschrift zu &ndern:

e Gewiinschte Uberschrift markieren
e  Symbol EINZUG VERGROBERN bzw. VERKLEINERN

(L]
"
¥
"

stufen

oder im Symbol LISTE MIT MEHREREN EBENEN ganz unten

~LISTENEBENEN ANDERN" wahlen und die gewlinschte
Ebenen auswahlen.

Hinweis:

Auch Uber die Tastenkombinationen

- ] bzw.

- @ kann die Ebene 1, 2 bzw. 3 zugewiesen werden.

Seite 10

wahlen, um die Ebene hoch bzw. runter zu

1 barschrift 10| | 1, s—— 1]
1.1 Uberschrift 11— &)
1.1.1 Uberschri 110, — i) ——
N [l N g
( <& | Listenebene dndern Y 3

Altuelle Liste [«]

1 (berschrift 1-
1.1 Cberschrift
1.1.1 Dberschri

Listenbibliothek

1) | [ 1.
Ohne & M—
i) ———— 141, —
S ————
@ | | Artikel|. Obers || 1 berschrift 1-
¥ Spschritt 1.0 || 1.1 Oberschritt
—_— (&) Dberschrif : 1.1.1 Dberschri
|. (berschrift 1= | | Kapitel 1 (bers
A (berschr [berschrift 2—
1. Cherse [berschrift G

Listen in aktuellen Dokumenten

v
T e ol ot WP PSP e 11 EDEnien definieren...

Meuen Listentyp definieren...
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Besondere Elemente in den Text einfiigen

Symbole (Sonderzeichen)

e  Cursor an die gewiinschte Position im Text
setzen

. Register EINFUGEN - Gruppe SYMBOLE >
Schaltflache SymBoL
im Listenfeld werden die zuletzt gewéhlten
Symbole zur Auswahl angeboten

e um ein anderes Symbol zu wahlen auf
+WEITERE SYMBOLE..." klicken > das
Dialogfenster ,SymBoL" wird angezeigt

. im Listenfeld ,SCHRIFTART" eine Schriftart
auswahlen, aus der die Symbole angezeigt
werden sollen. Die Schriftarten ,,Wingdings"
und ,Webdings" enthalten nur Symbole.

e Zum Einfligen eines Symbols, dieses doppelt
anklicken oder einmal anklicken und

Schaltflache wahlen.

Datum und Uhrzeit

e  Cursor an die gewiinschte Position im Text
setzen

. Register EINFUGEN > Gruppe TEXT >
Schaltflache DATUM UND UHRZEIT
- das Dialogfenster ,,Datum und Uhrzeit" wird
angezeigt

. gewlinschten Eintrag auswahlen und mit OK
bestdtigen.

Datum und Uhrzeit sollen aktuell bleiben

Symbol =22
[svaboe | amieeien]

Sehriftart: [Wingdings =]
W7ol al ¢ [ @0 R ksrs
=HEEHEBEEREEECIRERE
BRI EERGEEEEE
NEERERREEE NN

Zuletzt verwendete Symbole:
[el£]¥]o|@]™[+]#[<[2]+[x|o[u[a[B]n

Wingdings: 32 Zeichencode: ‘32

| von: |Symbo| (dezimal) Izl

[Autuﬁcrrekmr..‘ ] [Iastenkumb\nah’un... ] Tastenkombination:

P

Datum und Uhrzeit

(2=

Verfiigbare Formate:

Mittwach, 1. September 2010
1. September 2010

01.09.10

2010-09-01

10-09-01

01/09/2010

01, Sep, 2010

01/09/10

September 10

Sep-10

01.09.2010 17:20
01.09.2010 17:20:09

5:20

5:20:09

1720

17:20:09 [1]

Sprache:
| Deutsch {Deutschland) E

»

~ | [ Automatisch aktualisieren

Als Standard festlegen

e Im Dialogfenster ,DATUM UND UHRZEIT" das Kontrollkastchen ,AUTOMATISCH

AKTUALISIEREN" [1] aktivieren.

Datum und Uhrzeit werden als Feld eingefiigt, das beim Drucken und Offnen
automatisch aktualisiert, d. h. auf den neuesten Stand gebracht wird. Felder
werden standardmaBig grau unterlegt dargestellt, was im Ausdruck jedoch nicht zu

sehen ist.

e Um das Datum manuell zu aktualisieren, den Cursor auf das Feld setzen und

die Taste wahlen.
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Grundsatzliches zum Formatieren

Man unterscheidet drei Formatierungsarten:

Zeichenformate

Mit den Zeichenformaten kann das Aussehen einzelner oder mehrerer Zeichen
bestimmt werden. (Kleinste Zuweisungseinheit = 1 Zeichen)

Beispiele:

Absatzformate
Die Absatzformate steuern das Aussehen eines oder mehrerer Abséatze. Die
Informationen Uber das Absatzformat werden in der Absatzmarke des jeweiligen

Absatzes gespeichert. (Kleinste Zuweisungseinheit = 1 Absatz)

Beispiele:

Seitenformate
Die Seitenformate bestimmen das Aussehen der Seite. Sie gelten in der Regel fir
das gesamte Dokument. Um Seitenformate innerhalb eines Dokuments zu

wechseln, muss mit Abschnitten gearbeitet werden.

Beispiele:

Beim Formatieren von Zeichen- und Absatzformaten gilt die Regel:

Erst , dann !
Ausnahmen:
. Um nur ein einzelnes Wort mit einem -format zu formatieren

langt es, wenn der Cursor

. Um nur einen einzelnen Absatz mit einem -format zu
formatieren langt es, wenn der Cursor

Seite 12
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Anwenden von Zeichen- und Absatzformaten

Wenn der Text bereits vorhanden ist:

Wahrend der Texteingabe:

Moglichkeiten Befehle zum Formatieren zu wahlen:

Seite 13
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Weitere Zeichenformate im Dialogfenster
Schriftart

Register START - Gruppe SCHRIFTART - (ber das Symbol ™ das Dialogfenster

SCHRIFTART 06ffnen.

Folgende Formatierungen sind nicht tber ein Symbol im Meniband zu erreichen:

Sdinizi 12 [#5l|  Registerkarte Schriftart:
Schriftart | Erweitert
Kapitédlchen:
Schriftart: Schriftschnitt:  Gréfe: Beispiel: LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET, CONSECTETUER
SIEeNEeT Normal 1 ADIPISCING ELIT.
8 -
+berschriften Kursiv 9
A FB Fett 10 .
hoeney Fet Kursiv GroBbuchstaben:
Algerian - il FP =2 Beispiel: LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET,
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe: CONSECTETUER ADIPISCING ELIT.
Automatisch |Z| _ |Z| Automatisch |Z|
Effekte o= m——— Ausgeblendet:
[T burchgestrichen lt’ [ Kapitzichen ~ Der Text wird nicht mit ausgedruckt und auf dem
[ Dopelt durchgestrchen [ Groflouchstaben 1 Bildschirm nur angezeigt, wenn die Anzeige der
[ Hochgestellt \“D Ausgeblendet _ _»# ) i . .
[ Tiefgestellt S————— Formatierungszeichen eingeschaltet ist.
orschau
Texteffekte:
Beispieltext _ Offnet ein Dialogfenster mit weiteren Schrifteffekten.
Dies ist die Textkérper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign
wird definiert, welche Schriftart verwendet wird,
- T~
Als Standard festlegen K‘[ Texteffekte... ]‘)[ OK. ] [ Abbrechen ]
S -’
Schriftart ‘% ==l Registerkarte Erweitert:
,’-"Zen:henabstand ‘*\\ Skalieren:
/ Sleeren: |100% =] S Zieht die Zeichen in die Lénge, bzw. staucht sie.
( Abstand:  |Normal E| Von: z ) R ) o o "
\ postor: tara 7] v 5, Beispiel: 100 %, 150 %6, %%
See [ unterseneiung b Hoee o7
il YL i Abstand:
Openype Features vergroBern/verkleinern des Abstandes zwischen den
Ligaturen: Keine E S h ft . h I t rt h I
AR o chriftzeichen (normal/erweitert/schmal).
Zahlengeichen: | Standard E
Sti-Sefs: Standard -] Beispiel fur ,erweitert"um 3 Pt.: Lorem ipsum
[T Kontextyerianten verwenden Beispiel fir ,schmal®™ um 1 Pt.: Lorem ipsum dolor
Varschau
+Textkdrper Position:
Ej:;sriu;:ttardtwa\;s;g:g;eLﬁ;swgnsmnftart Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche rege|t den Abstand der Zeichen von der Schreiblinie (normal
/ hoherstellen / tieferstellen).
Als Standard festiegen | [ Textzffeke. .
Beispiel fiir ,hoherstellen™ um 3 Pt.:
Lorem 'PSUM gojor
Beispiel fiir ,tieferstellen™ um 3 Pt.:
Lorem ipsum dolor
Seite 14
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Formatierung libertragen

Mit dieser Funktion kénnen alle Formate, die einem markierten Text zugewiesen
sind, auf andere Textstellen Ubertragen (=kopiert) werden.

Bei Zeichenformaten:

e Ein oder mehrere Zeichen markieren, die das gewlnschte Format bereits
enthalten

. Register START ©> Gruppe ZWISCHENABLAGE > Symbol FORMAT UBERTRAGEN F Farmat Gbertragen
oder [STRG |+ [UMSCHALT |+ [c
> der Cursor erhélt im Textbereich ein Pinselsymbol #1

e  Text markieren, der das gewlinschte Format erhalten soll

Bei Absatzformaten:

. Cursor in einen Absatz setzen, der das gewlnschte Format bereits enthalt

. Register START > Gruppe ZWISCHENABLAGE > Symbol FORMAT UBERTRAGEN
oder [STRG |+ [UMSCHALT |+ [
- der Cursor erhélt im Textbereich ein Pinselsymbol <1

. In den Absatz klicken, der das gewiinschte Format erhalten soll

F Farmat Obertragen

Formatierung mehrmals libertragen:

e  Symbol FORMAT UBERTRAGEN doppelt anklicken
- jetzt kénnen mehrere Bereiche hintereinander markiert werden
e  Zum Ausschalten der Funktion:
Symbol FORMAT UBERTRAGEN durch erneutes Anklicken wieder ausschalten oder

@-Taste

Absatze einziehen

Uber den Absatzeinzug kénnen Sie festlegen, wie weit ein Absatz vom Textrand
~Abstand" halten soll. Sie kdnnen einen Absatz von links und von rechts einziehen.

Zum Beispiel wird in manchen Texten eine wichtige Textstelle
dadurch hervorgehoben, dass der entsprechende Absatz
sowohl von rechts wie von links eingezogen wird.

(1)

Manchmal glaubte er,
der Himmel wiirde sich
gleich Gber ihm auftun.

Beim linken Absatzrand kdnnen Sie fiir die erste Zeile einen anderen Einzug Aber nichts dergleichen
festlegen wie flr die restlichen Zeilen - man nennt dies den Erstzeileneinzug. geschah. Es blieb alles
beim Alten. Und das war
Zum Beispiel wird in Blichern oft die erste Zeile eines Absatzes eingezogen (1) gut so.
(2)

In juristischen Texten oder Aufzahlungen dagegen wird nicht die erste Zeile,

. . . . . 1 Die nachfolgend
sondern die restlichen Zeilen eines Absatzes eingezogen (2). § ! 9

aufgefiihrten Regeln
gelten fir alle Bereiche
des Werkes.

82 Jeder Mitarbeiter einer
Fremdfirma .......
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Symbole ,Einzug verkleinern/vergroBern™

Im Register START > Gruppe ABSATz finden Sie zwei Symbole, mit |,§'§ .E'_=|
denen Sie schnell den linken Absatzrand einziehen kénnen: L

Tastenkiirzel: + M bzw. [STRG + [UMscHALT + M

Einziige mit Hilfe des Lineals verandern

Sollte das Lineal nicht angezeigt werden:
Register ANSICHT > Gruppe ANZEIGEN - Symbol LINEAL

Das Lineal zeigt mit den sogenannte Absatzeinzugsmarken die Absatzeinzlige des
aktuellen Absatzes:

Einzug fur die Linker

erste Zeile ¥V [ /_ Absatzeinzug A Rechter

Absatzeinzug A

1_-?/-'9-..: - = 6 1:7+1-8:19 Mo,
e ). 2 ) 1 o o —
,Festhalter" m

o e - x ~ >
Sle:wollen Absatze einziehen??? Kein Problem — hier
ilernen Sie, wie es geht!
1

Was mochten Sie tun? Welche Absatzmarke ist zustandig?

e e o S Ehet N

N

Ziehen Sie die Marke fiir den rechten
Absatzeinzug im Zeilenlineal nach rechts bzw.
links.

rechten Absatzeinzug verandern % Lelele2

linken Absatzeinzug verandern E TS T T R ey SR AR =T &
(sowohl fiir die erste als auch fir ! ! ! !
die restlichen Zeilen)

Ziehen Sie den Festhalter nach rechts bzw
links. (Der Festhalter halt die Einzugsmarke
fur die erste Zeile mit der Einzugsmarke fur
die restlichen Zeilen beim Verschieben in
ihrer urspriinglichen Position zueeinander

fest.)
linken Einzug nur fur die erste
[ L - TR ST R ST T - A R -3
Zeile verandern ; e ! i . x I&
a) Ziehen Sie die Marke fiir den Erstzeilen-
einzug.
b) Den Abstand zwischen Erstzeileneinzug und

linkem Einzug (hier mit ... gekennzeichnet)
Uberbricken Sie im Text mit der Tab-
Taste.
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Was mochten Sie tun?

linken Einzug nur fiur die
restlichen Zeilen verandern

Einziige iliber Register Seitenlayout
Der rechte und linke Absatzeinzug kann auch Uber das

Register SEITENLAYOUT 2> Gruppe ABSATZ > Symbole
LINKS bzw. RECHTS in cm eingegeben werden.

Einziige liber das Dialogfenster Absatz

einziehen

Uber das Dialogfenster lassen sich Absatze mit genauen

cm- bzw. mm-Angaben einziehen.

. Register START oder Register SEITENLAYOUT >

Symbol ™| der Gruppe ABsATz, Registerkarte

EINZUGE UND ABSTANDE

Um am linken Absatzrand einen unterschiedlichen Einzug
fir die erste und die restlichen Zeilen des Absatzes
einzustellen, bei Sondereinzug [1] ERSTE ZEILE oder
HANGEND wahlen und im Textfeld daneben [2] den

gewlinschten Abstand eingeben.

Welche Absatzmarke ist zustdandig?

" EEETNRF AKFEARKIRKENRIAN

Ziehen Sie die Marke fir den linken Absatzeinzug.
Der Erstzeileneinzug bleibt
unverandert.

1

‘EE Links: 0 cm

i
141
ral
m
[l
=
-+
=

F

o 0ocm

Absatz

eilen- und Seitenumbruch

Allgemein

poorg: [ ]
Gliederungsebene: =

Einzug
Links: 0an li—] Sondereinzug: Um:
Rechts: |0a11 l-i—” I(ohne) E l &ﬂ
[[] Einziige spiegeln

Abstand
Vor: Zeilenabstand: Von:
s e[

Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

[Talgsmpps... ] [AIs Standard festlegen ] [ OK ] [ Abbrechen ]

Seite 17
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Beispiele:

<4—»<¢—>» Der linke Absatzeinzug dieses Absatzes ist auf 2 cm
eingestellt. Der Einzug der ersten Zeile ist zusatzlich nochmals um 1
cm eingezogen. Die entsprechende Einstellung im Dialogfenster:

Einzug

Links: Sondereinzug: Um:
Rechts: Dcm 2 Erste Zeile |+ [ |1cm =

Mdchten Sie dagegen, dass die restlichen Zeilen des Absatzes weiter eingezogen
werden als die erste Zeile, wahlen Sie unter SONDEREINZUG [1] den Eintrag
HANGEND und geben im Textfeld daneben [2] den Abstand zum Erstzeileneinzug an.

<4+—pDer linke Absatzeinzug dieses Absatzes ist auf 2 cm eingestellt. Aus-
<4+—»gehend davon wurde der Einzug fir die restlichen Zeilen um
einen weiteren cm vergroBert. Word bezeichnet dies als
~Hangend". Die Einstellung im Dialogfenster:

Einzug

Lirks: Sondereinzug:  Urn:
Rechts: 0 cm 5 Hangend |v| [Lem ¥

Folgende Grafik macht noch einmal deutlich, wie Word beim linken Absatzeinzug
rechnet: Grundlage ist immer das Element, das am weitesten am Textrand steht.
Von dieser Basis ausgehend wird der Einzug fiir das andere Element berechnet.

3

7
-

Textbereich

Sonder : Erste Zeile (1cm)
einzug

\

Li. Rand (2 cm

Li. Rand (2cm

Sonder
einzug

hangend (1cm)

N
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Weitere Absatzformatierungen

Register START - Gruppe ABSATZ oder

Alljam

Register SEITENLAYOUT > Gruppe ABSATZ

Einzug

Abstand vor/nach

Abstand f{ :

0 cm . i: Vor |6 pt .
£32 Rechts: |0 cm . i: Mach: |0 pt .
Absatz I

sowie im Dialogfenster ABsATz, dass durch Anklicken des Symbols | ™ | geéffnet wird mit den

Registerkarten EINZUGE UND ABSTANDE

sowie ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH:

Abstand
vor/nach

2l 2l
Einziige und Abstinde | Zeilen-und Seitenumbruch I Einziige und Absténde Zellen-und Seitenumbruch? |
Allgemein Paginierung
Ausrichtung: ¥ absatzkontrolle
__ = [ nicht vom néchsten Absatz trennen
Gliederungsebene: ITexH«:urper - l [ e bt iy
[~ seitenumbruch oberhalb
Einzug Formatierungsausnahmen
Links: Dem = Sondereinzug; Um: [™ Zeilennummern unterdriicken
Rechts: IU m ﬂ I(ohne) j I ﬂ [~ Keine Sibentrennung
Wt Textfeldoptionen
Zeilenabstand Passender Umbruch:
Abstand / Kein e
—\ Var: ID pt E‘ Zeilenabstand: Von:
Nach: fort = IEinfach j | =]
[™ Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfiigen
Vorschau Vorschau
eimleiteg Seileiteg Seipletie Stiplelnt Seipleis Seilefes Seplete Seletn T
Belsplaited Beisicitng Busiatee Beisplaitmd Balgpiaitnd Saispleitet Baispisiie Baisplaited Beispiaited Beisnieited Beispieitnd Buisplainme
Baisplaitme
Tabstopps... Standard... | QK I Abbrechen Tabstopps. .. Standard... | 0K I

Abbrechen

Abstand vor/nach

Legt den Abstand oberhalb (vor) bzw. unterhalb (nach) dem Absatz fest.

. Register SEITENLAYOUT > Gruppe ABSATZ
. oder im Dialogfenster ABSATz im Bereich ABSTAND

Zeilenabstand

Legt den vertikalen Abstand der Textzeilen innerhalb des Absatzes fest.

. Register START ©> Gruppe ABSATZ

e oder im Dialogfenster ABSATz im Bereich ZEILENABSTAND

Wenn im Listenfeld ,MINDESTENS", ,,GENAU" oder ,MEHRFACH" gewahlt
wird, den gewiinschten Wert im Feld MAg (in pt) eingeben.

Zeilenabstand:

Von:

Mehrfach

MRE
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=

Word 10 Weiterfihrung.docm / 15.07.2016

© M. Hoffmann-Seidel



Microsoft Word 2010 - Weiterfithrung

Automatischer Seitenumbruch in Absdtzen steuern

Alle hier beschriebenen Befehle befinden sich im Dialogfenster ABSATz (zu 6ffnen

iber das Symbols | ™ der Gruppe ABSATz) > Registerkarte ZEILEN- UND
SEITENUMBRUCH .

Einziige und Absténde Zeilen- und Seitenumbruch | |

Paginierung
I¥ absatzkontrole
™ nicht vom nachsten Absatz trennen
™ Diesen Absatz zusammenhalten
™ Seitenumbruch oberhalb

Formatierungsausnahmen

™ zeilennummern unterdriicken
™ Keine Sibentrennung

Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

IKein Vl
Vorschau

Seiszieitm: Seissieitent Seisieion Suisieite Sisielin Sessiete Buigieis Sussieme Bmisime
Seiszieitme Seispieitet Seisieions Susiete Sesieling Sessete Bageis Suieme Bmisime
ERp

Tabstopps... | Standard... | QK I Abbrechen

Absatzkontrolle

Hindert Microsoft Word daran, die letzte Zeile eines Absatzes oben am Anfang der
nachsten Seite oder die erste Zeile eines Absatzes unten am Ende einer Seite als
alleinstehende Absatzzeile zu drucken.

Nicht vom nachsten Absatz trennen

Verhindert einen Seitenumbruch zwischen dem ausgewahlten und dem folgenden
Absatz.

Diesen Absatz zusammenhalten

Verhindert einen Seitenumbruch innerhalb eines Absatzes.

Seitenumbruch oberhalb

Filigt einen Seitenumbruch vor dem ausgewahlten Absatz ein.
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=B

Rahmenlinien und Schattierungen

Uber das Symbol im Meniiband:

Register START > Gruppe ABSATz - Symbol Rahmen [ﬂ offnen
gewlinschte Rahmenlinie aus der Liste auswahlen

Rahmenlinien wieder entfernen:

das verwendete Symbol erneut anklicken
oder Symbol ,,KEIN RAHMEN" wdhlen

Uber das Dialogfenster ,,Rahmen und Schattierung™

Uber das Dialogfenster kénnen unterschiedliche Rahmenlinien oben,
unten, rechts und links zugewiesen sowie die Art der Rahmenlinie
geandert werden.

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auken
Eahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie

Innere vertikale Rahmenlinie

Haorizontale Linie

[1]
. . j Tabelle zeichnen
Das Dialogfenster 6ffnen:
| Gitternetzlinien anzeigen
e Register START > Gruppe ABSATZ - Symbol RAHMEN [+] 6ffnen O Rahmen und Schattierung...
- RAHMEN UND SCHATTIERUNG... [1]
Rahmen und Schattierung @
Rahmen | Seitenrand | Schattierung |
Einstellung: Formatvorlage: Vorschau
Diagramm oder Schaltflachen
Chne [2] Hidken, um Rahmen
[4] —‘* hinzuzufiigen
D Kontur | | -——————
D Schatten e (3]
D ELb) Farbe:
Automatisch E|
E—.U Anpassen Breite:
- | - — )
|E| Ubernehmen fiir:
Absatz |Z|
o [retmn |

e  Zuerst unter ,FORMATVORLAGE" [2] im mittleren Bereich die Eigenschaften fir
die zuzuweisende Rahmenlinie festlegen: Formatvorlage (=Linienart), FARBE,

BREITE (=Linienstérke), Kontur |

e dann im Bereich ,VoORscHAU" [3] durch Anklicken der Symbole - oder direktes
Klicken in das Vorschaufenster an die entsprechende Position - die einzelnen | Schattiert |
Rahmenlinien zuweisen oder auch entfernen durch erneutes Anklicken.

e  Evtl. im Bereich EINSTELLUNG [4] eine andere Auswahl treffen: R .
,KONTUR", ,SCHATTIERT" oder || Anpassen Il
+ANPASSEN" (flr unterschiedliche Rahmenlinien, z. B. Rahmenlinie rechts: blau,

Rahmenlinie links: grin).
E Anpassen
| N |
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Abstand der Rahmenlinie zum Text zu verdandern:

Im Dialogfenster RAHMEN UND SCHATTIERUNG > Registerkarte RAHMEN unten
rechts die Schaltflache OPTIONEN... wahlen:

RAHMEN MIT STANDARDABSTAND
ZUM TEXT

RAHMEN MIT VERGROBERTEM ABSTAND
ZUM TEXT

Allgemeine Hinweise

Die Breite des Rahmens orientiert sich an den Absatzeinziigen, d. h. um die Breite
des Rahmens anzupassen, muissen die Absatzeinzlige entsprechend verandert
werden!

Ein Rahmen um mehrere Absdtze herum ist nur dann madglich, wenn alle Absatze
die gleichen Absatzeinzilige haben!

Das gleiche gilt fir Schattierungen. Auch deren Breite ist abhangig von den
Absatzeinzligen.

Beim Zuweisen einer Rahmenlinie Gber das Symbol in der Gruppe ABSATz wird die
letzte Giber das Dialogfenster gewahlte Rahmenlinie (Formatvorlage, Farbe, Breite)
zugewiesen.

Seite 22

Abstand zum Text —————————————
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Schattierungen zuweisen

Uber das Symbol im Meniiband:

. Register START > Gruppe ABSATZ - Symbol SCHATTIERUNG E offnen
e gewlinschte Schattierungsfarbe aus der Liste auswdahlen

Schattierungsfarbe wieder entfernen:

. Symbol KEINE FARBE wahlen

Designfarben
H EEEEEN

Standardfarben
HE EEEEN

Keine Farbe

1) | Weitere Farben...

Uber das Dialogfenster ,Rahmen und Schattierung"

e das Dialogfenster ,RAHMEN UND SCHATTIERUNG" Offnen:
Register START > Gruppe ABSATZ > Symbol RAHMEN E 6ffnen > RAHMEN UND
SCHATTIERUNG... > Registerkarte SCHATTIERUNG

e Unter ,MusTER" im Listenfeld ,LINIENART:" einen Eintrag auswahlen und im
Listenfeld ,FARBE:" eine Farbe auswahlen:

Rahmen I Seitenrand ~ Schattierung |

Fiillung Worschau
I Keine Farbe 'l

Muster

Linienart: I@ Hell Karo 'l
Fabe: | ~

B Automatisch

Designfarben
H HNE He e PR

Standardfarben
IAbsat: j
HE EENEEE

Weitere Farben...

Horizontale Linie. .. | Ok I Abbrechen |

Ubernehmen fiir:
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Zusatzliche Moglichkeiten

Rahmen oder Schattierung um Zeichen

Hierbei wird der Rahmen/die Schattierung nicht um den gesamten Absatz, sondern

um die markierten Schriftzeichen gelegt.

Das/die gewiinschten Zeichen markieren (ohne Absatzmarke!), dann die
Rahmenlinie bzw. Schattierung zuweisen wie gewohnt:

e Uber das Symbol RAHMEN im Register START > Gruppe ABSATZ
e oder Uber das Dialogfenster ,RAHMEN UND SCHATTIERUNG":

Register START > Gruppe ABSATZ > Symbol RAHMEN E[ 6ffnen > RAHMEN UND

SCHATTIERUNG...

Rahmen und Schattierung

Rahmen | Seitenrand | Schattierung |

21X

Aufgrund der markierten
Zeichen steht hier nun , Text"
und nicht wie vorher ,Absatz"!

Einstellung: Vorschau
Diagramm oder Schaltfiachen
D Ohne Kiicken, um Rahmen
hinzuzufiigen
Kontur
D Schattiert e =l Symbole
E] DreiD Farbe:
Automatisch v

q Angassen | Breite: I_] _I_I
e

vapt

Gl B Ubernehmen fiir:

[rext

Horizontale Linie...

Rahmen um die ganze Seite

Dazu im Dialogfenster ,RAHMEN UND
SCHATTIERUNG" die Registerkarte ,SEITENRAND"

wahlen.

Die gewahlten Rahmenlinie wird dann in den
Seitenrand gedruckt und gilt fir das gesamte

Dokument.

Es kénnen auch so genannte Effektrahmen [1]
gewahlt werden.

Seite 24

[Rahmen] um [Zeichen|

Schattierung um Zeichen

Rahmen | schaterung |
Einstellung: Formatyorlage: Vorschau
EI - Diagramm oder Schaltfiachen
Ohne Klicken, um Rahmen
PR ) hinzuzuftigen
Sl e | E
Schattiert S
I |
D DreiD. Farbe:
Automatisch VI
]ﬂ Brefe: wl El
i vapt LI .
Ubernehmen fiir:
Effekte: IGesamtes Dokument EI
(ohne) e
f | Optionen... I
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Tabstopps (Tabulatoren)

Tabstopps sind ,Haltestellen™ innerhalb einer Zeile, die Uber die Tabulatortaste
angesprungen werden kdnnen. Ihre Position wird im Zeilenlineal festgelegt. Man
unterscheidet Standard-Tabstopps (im Zeilenlineal als kleine senkrechte Striche

zu erkennen) und selbst

Individueller /

Tabstopp auf 2 cm (alle 1,25 cm)
Durch Driicken der Tabulator-Taste wird in den Text ein kleiner E Peler 2131 ,4
Pfeil elr?gefugt, dgr nur §|chtbar ist, \{venn die Anzeige der _ . Der Tal . m
Formatierungszeichen eingeschaltet ist, und der Cursor springt an die —_—

gesetzte individuelle Tabstopps .

\_ Standardtabstopp

nachste Tabstoppposition in der Zeile.

Tabstopp setzen

Tabstopp lI6schen

Tabstopp verschieben

Ausrichtung andern

Tabstopps liber das Zeilenlineal setzen

1. Absatz bzw. Absatze markieren

2. Tabstopp-Art auswahlen:
auf das Tabstopp-Feld links am Zeilenlineal so oft L R
klicken, bis die gewilinschte Tabstopp-Ausrichtung ;
K Feld flr Tabstopp-
erscheint: )
Ausrichtung
[E linksblindig

zentriert
rechtsbiindig
Ill Dezimal

3. Im Zeilenlineal auf die gewlinschte Position klicken.

Tabstopp im horizontalen Lineal mit der Maus nach
unten herausziehen.

Tabstopp im horizontalen Lineal mit der Maus an die
gewlinschte Position ziehen.

Ist nicht moglich. Daher den Tabstopp mit der
,falschen™ Ausrichtung lI6schen und dann einen neuen
setzen.

Beispiel flr eine einfache Tabelle mit 3 linksbiindigen Tabstopps:

L-|-§-|-1-|-2-|-

Name -
Klaussen —+
Elimmermann —
Hammel -+

Elammer —

l

I I - R S A RN R I | +1q Weiche Zeilenschaltung
benutzen:

Vorname —+ Abteilung — Telefun\ [UmMscHALT + [EINGABE
Vorteil:
Susi = ATT o 32545 o

ganze Tabelle ist ein Absatz

Fudi . 0z4 - 2734340 - leichter zu markieren,
wenn Tabstopps gedndert
Andrea  — Td5 -+ A3 56T+ werden missen

Clandia -+ F34 -+ daTazy

Erst am Ende der Tabelle
Absatzschaltung benutzen
(), um einen neuen

Absatz zu beginnen!
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Das Dialogfenster Tabstopp

Zusatzliche Mdoglichkeiten Uber das Dialogfenster , TABSTOPPS":

e alle Tabstopps Iéschen
e  Fullzeichen hinzufliigen
e cm-genaue Positionierung

Dialogfenster ,,Tabstopp™ 6ffnen:

=
. Register START oder SEITENLAYOUT > Symbol ~“in Gruppe ABSATZ >
das Dialogfenster ,, ABSATZ" 6ffnet sich > Schaltflache TABSTOPPS unten links
wahlen - das Dialogfenster ,TABSTOPPS" 0ffnet sich

oder

o Doppelklick auf einen selbstgesetzten Tabstopp in Zeilenlineal

Neuen Tabstopp setzen:
Position in cm hier eingeben und
unten auf FESTLEGEN klicken.

Hier kénnen die MaBe

ﬂﬂ fur die Stan-

Absatze. Um einen dieser i5cm
Tabstopp zu bearbeiten
oder zu léschen, diesen in
der Liste markieren.

| / dardtabulatoren
Tabstopppasition Standardtabstopps: gedndert werden.
Diese Liste enthalt alle 5 1,25 cm Kﬂ
Tabulatoren des aktuellen
oder der markierten 8,9 cm Zu léschende Tabstopps: Hier kann die Tab-

stopp-Art fur den in der
Liste markierten
Tabstopp festgelegt

j werden.

Ausrichtung

¥ Links " Zentriert " Rechts Hier kénnen Fiillzeichen
FESTLEGEN wahlen, um " Dezimal " vertikale Linie flr den in der Liste
einen neu angelegten - - / markierten Tabstopp
Tabstopp zu speichern. Fiillzeichen I festgelegt werden.
LOSCHEN wéhlen, um {* 1Chne 03 s 3
den in der Liste -~ B - B
markierten Tabstopp zu \ﬂ— Hier kénnen alle
16schen. N » Tabstopps des aktuellen
ALLE LOSCHEN wéhlen, Festlegen | Léschen | Ale Iasd"lenf'\ bzw. der markierten
um alle Tabstopps zu Absétze geléscht
16schen. (0]4 I Abbrechen | werden.

Tipps zum Arbeiten mit Tabstopps

Folgende Einstellung iiberpriifen:

Word ist standardmaBig so eingestellt, dass
mit der Tab-Taste auch der rechte
Absatzeinzug vergréBert und mit der Riick-
Taste verkleinert wird. Das ist manchmal
hinderlich beim Arbeiten mit Tabstopps.
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AutoFormat | Aktionen

Autokorrekbur | Autokorrekiur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

Wahrend der Eingabe ersetzen
"Gerade" Anflhrungszeichen durch Jypographische™ Englische Ordnungszahlen {1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen {14) Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
[ #Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung
Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

Wahrend der Eingabe (bernehmen
Autoratische Aufzahlung Autarnatische Nummerierung
Rahmenlinien Tabellen
[ Irteqrierte Formatvarlagen Fir Oberschriften
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Um die Einstellung zu andern, gehen Sie folgendermaBen vor:

Register DATEI > OPTIONEN -> DOKUMENTPRUFUNG > rechts auf die Schaltflache
AUTOKORREKTUR-OPTIONEN > Registerkarte AUTOFORMAT WAHREND DER EINGABE -
- kein Haken bei ,,SETZT DEN LINKEN UND ERSTZEILENEINZUG FUR TABSTOPPS UND
DIE RUCKSTASTE"

Liste in einem einzigen Absatz anlegen

e Die einzelnen Zeilen der Liste mit einem Zeilenumbruch (UMSCHALT +

[EINGABETASTE) beenden und erst am Ende der Liste einen Absatzumbruch
() setzen: so bleibt alles in einem Absatz! Wenn Sie Anderungen
an der Tabstopp-Formatierung vornehmen, reicht es nun aus, wenn Sie mit
dem Cursor irgendwo innerhalb des Absatzes stehen, Sie brauchen nicht die
ganze Liste zu markieren.

e Falls die Liste eine Uberschrift enthalt, diese evtl. in einem eigenen Absatz

setzen (also mit die Zeile beenden).

Beispielhaftes Vorgehen beim Neuerstellen einer Liste:

1. Die erste Zeile der Liste eingeben und zwischen den Eintréagen dabei je einen
Tabsprung Uber die Tabtaste eingeben.

2. Jetzt die Tabstopps im Zeilenlineal fiir diese gerade erstellte Zeile setzen. Die
Zeile jeweils mit einem Zeilenumbruch (UMSCHALT + [EINGABETASTE))
abschlieBen

3. Dann den Rest der Liste eingeben. Die letzte Zeile mit einem Absatzumbruch

(EINGABETASTE|) beenden.

Tabstopps in Tabellen einsetzen

Tabstopp eingeben

Die Tabtaste bewirkt innerhalb von Tabellen, dass der Cursor in die ndchste Zelle
springt.

Méchten Sie einen Tabsprung eingeben, wahlen Sie hier die Tastenkombination:
+ [Ta8l.
Besonderheiten beim Dezimaltabstopp

Wird innerhalb einer Spalte nur ein Dezimaltabstopp angelegt, wird der Zellinhalt in
den Zellen dieser Spalte automatisch an diesem Tabstopp-Position ausgerichtet
(ohne dass der Tabsprung Uber die Tastatur eingegeben werden muss).

Voraussetzung hierfiir ist: Der Inhalt der Spalte ist linksblindig ausgerichtet und es
gibt innerhalb der Spalte keine weiteren Tabstopps!

Seite 27

Word 10 Weiterfihrung.docm / 15.07.2016 © M. Hoffmann-Seidel



Microsoft Word 2010 - Weiterfithrung

Seiten- und Abschnittsformate

Die Seitenformate beeinflussen die Seiteneinteilung und das Seitenlayout. Sie
gelten in der Regel fiir das gesamte Dokument.

Um Seitenformate innerhalb eines Dokumentes zu andern, muss es in Abschnitte
aufgeteilt werden.

Zu den Seitenformaten zahlen folgende Formate:

e Seitenréander

e Seitenausrichtung (Hoch- oder Querformat)
e Papierformat (z. B. Din A4, A5)

e  Kopf- und FuBzeilen

e  Spaltendruck

e  FuB-/Endnoten

Die entsprechenden Befehle zur Einstellung der Seitenrander, der Seitenausrichtung

und des Papierformates befinden sich im Register SEITENLAYOUT > Gruppe SEITE
EINRICHTEN

art Einfugen Seitenlayout Verweise Sendunc

— P =
‘ Y *— Umbridche ~
0 =& O E

#2 Zeil v
z=] Zeilennummern
Seiten- Ausrichtung GroBe Spalten

Brdere v % +  be Silbentrennung ~
Seite einrichten ” Normal
e — Oben: 2,5cm Unten: 2cm
Links: 25cm Rechts: 2,5¢cm
Schmal
Oben: 1,27 cm Unten: 1,27 cm
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 cm
- - Mittel
Seltenl‘al‘lder Olljez‘ 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Links: 1,91 cm Rechts: 191 cm
- - T Breit
Vordefinierte Einstellungen: O 254 Unten:  254cm
Links: 5,08 cm Rechts: 5.08 cm
Uber das Symbol SEITENRANDER in der Gruppe SEITE EINRICHTEN werden .
Gespiegelt
vordefinierte Einstellungen fiir Seitenrander angeboten, die durch ([ Gbe™  234em Loas, g
Anklicken ausgewahlt werden kdnnen.
[1] Benutzerdefinierte Seitenrander...
Individuelle Seitenrander festlegen:
Symbol SEITENRANDER > BENUTZERDEFINIERTE e (-2l
SEITENRANDER... [1] - das Dialogfenster SEITE seitervander | papier | Layout
EINRICHTEN, Registerkarte SEITENRANDER Offnet sich. Selltvances
Oben: 3am 5 Unten: 2,5cm
. . . . Links: 3,5 = Rechts: 5,5 o
Im Bereich , SEITENRANDER" die gewiinschten Werte 3 L L 3 - =
Bundsteg: 0cm 3 Bundstegposition: Links E]

eingeben.

Mit der Maus im Zeilenlineal:

Uber das Ziehen der Begrenzungslinien im Zeilenlineal kénnen die Seitenrdnder =

auch geandert werden. Dabei darauf achten, dass das richtige Element , angefasst" 4 b “ LI Wy
wird = beim Zeigen auf das Objekt erscheint nach kurzer Text ein Hinweis, welches Linker Rand]iran

Objekt gewahlt wurde; er sollte lauten: rechter, linker, oberer oder unterer Rand!

Seite 28

© M. Hoffmann-Seidel Word 10 Weiterfihrung.docm / 15.07.2016




Microsoft Word 2010 - Weiterfiihrung

|2 Ausrichtung * /= 1

|= Hochformat
| Querformat

Seitenausrichtung (Hoch- oder Querformat)

Symbol AUSRICHTUNG in der Gruppe SEITE EINRICHTEN

Papierformat
Letter

21,59 cm x 27,94 cm
Symbol GROBE in der Gruppe SEITE EINRICHTEN
Legal

i i . L L 21,59 cm x 35,56 ¢cm
Um ein anderes als die angebotenen Formate zu wahlen oder ein individuelles
zu erstellen, auf den Eintrag WEITERE PAPIERFORMATE... klicken [1] o

A4

- das Dialogfenster SEITE EINRICHTEN > Registerkarte PAPIER erscheint: 2o
cmx 29,7 cm

A5
148 cmx21 cm

|_l_‘L_l_l_

Seite einrichten 2 |

4; Papier {Layou( ‘

Umschlag 10
10,48 cmx 24,13 cm

Papierformat: Hier das gewiinschte

-] Format auswahlen oder im
Brete: [2Lad 4| Feld BREITE bzw. HOHE Umschiag DL

O[>

Hohe: 28,7 . . 11 cmx 22 cm
s = individuelle Werte s
Papierzufuhr
Umschlag C5
Erste Seite: Restliche Seiten:

16,2 cmx 22,9 cm

[Standardschacht (Automatisch auswahlen) [PSIIliStandardschacht (Automatisch auswahlen) [

Automatisch auswahlen Automatisch auswahlen
Papiereingabeschacht Papiereingabeschacht Umschlag Monarch
Manuelle Papierzufuhr Manuelle Papierzufuhr 9384 cm x19.05 cm
[1] | = 2 Weitere Papierformate...
Vorschau

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument E Druckoptionen...

Als Standard festlegen

Kopf- und FuBzeilen

Kopf- und FuBzeilen werden in den oberen bzw. unteren Seitenrand geschrieben.
Sie werden automatisch auf jeder Seite ausgedruckt. Daher eignen sie sich
besonders fiir die Eingabe von Seitenzahlen.

Wenn das Dokument in Abschnitte eingeteilt ist, kann fir jeden Abschnitt eine
eigenen Kopf-/FuBzeile definiert werden.

Beim Erstellen oder Bearbeiten einer Kopf-/FuBzeile werden im Menlband
automatisch die KOPF- UND FUBZEILENTOOLS mit dem Register ENTWURF
eingeblendet:

i T
I Dokument2 - Microsoft Word [ [ Kapr-tind FuBzeilentools| ] o B R
I = =
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht | Entwurf 1 1~ 0
= j 1 3 = 7 B= l (5 Vorherige [T Erste Seite anders i+ Kopfzeile von oben: 1,25 em 3
= = < Ll =] aal [ | : - ~ o
= = _ £ - b ) Nachste [[] Untersch. gerade ungerade Seiten | f=d FuBzeile von unten: 1,25 cm 3 S—
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl = Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt Kopfz Zu FuBzeile 5 ” Kopf- und
- v - Uhrzeit - echse wechseln 5.5 Mit € e [¥] Dokumenttext anzeigen ﬂ Ausrichtungstabstopp einfigen FuBzeile schlieBen
Kopf- und FuBzeile Einfugen Navigation Optionen Position SchlieBen
Seite 29
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Kopf-/FuBzeile erstellen % é
Kopfzeile|Fulzeile Seitenzahl
e Register EINFUGEN - Gruppe KOPF- UND FUBZEILE > % M M
Symbol KOPFZEILE bzw. FUBZEILE Kopt- und Pufeele
e  Es 0Offnet sich eine Liste mit vordefinierten Kopf- bzw. /] 12%
FuBzeilen, die durch Anklicken ausgewahlt werden kénnen. ‘| —* L
Sie enthalten einige Formatierungen sowie sogenannte rest cngeben;
Inhaltssteuerelemente (siehe weiter unten).
e Um eine leere oder individuelle Kopf-/FuBzeile zu erstellen,
den Eintrag ,LEER" [1] wahlen oder am Ende der Liste den Leer (Drei Spalten)
Befeh| KOPFZEILE BEARBEITEN [2].
[Text [Text I
Alphabet
Inhaltssteuerelemente
Diese Elemente sind Platzhalter, die einen Aufforderungstext [Gehen e don TIel des Bokumeais cio)
enthalten, der vom Anwender durch individuelle Eingaben

ersetzt werden kann (= Element anklicken und gewtiinschten

Bewegung (Gerade Seite)
Text eingeben).

[Gchen Si: don Dobuumentthl cir]

————————— i
= —
(| B | Kopfzeile bearbeiten ,‘_ﬂ

iﬂ Kopfzeile gntfernen

Zum Loschen das Element mit rechts anklicken und
INHALTSSTEUERELEMENT ENTFERNEN wahlen.

59 | Auswahlim Kopfzeilenkatalog speichern..,

Bestehende Kopf-/FuBzeile bearbeiten

. Symbol KOPFZEILE bzw. FUBZEILE wahlen:
im Register EINFUGEN > Gruppe KOPF- UND FUBZEILE oder
in den KOPF- UND FUBZEILENTOOLS

e am Ende der Liste Befehl KOPFZEILE BEARBEITEN bzw.
FUBZEILE BEARBEITEN

Weitere Kopfzeilen von Office.com

Kopfzeile bearbeiten

i [ &

Kopfzeile entfernen

oder:

e Doppelklick in den oberen bzw. unteren Seitenrand

Kopf-/FuBzeile I6schen

e  Symbol KOPFZEILE bzw. FUBZEILE wahlen:
im Register EINFUGEN > Gruppe KOPF- UND FUBZEILE
oder in den KoPF- UND FUBZEILENTOOLS

. am Ende der sich 6ffnenden Liste den Befehl KOPFZEILE ENTFERNEN bzw.
FUBZEILE ENTFERNEN wahlen.

oder:

e  Text der Kopf-/FuBzeile markieren und Iéschen, z. B. mit -Taste
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Weitere Tipps zu Kopf-/FuBzeilen:

Keine oder eine andere Kopf-/FuBzeile auf der 1. Seite
einrichten

KoPF- UND FUBZEILENTOOLS > Register ENTWURF - Gruppe OPTIONEN:
I ERSTE SEITE ANDERS wdahlen

+| Erste Seite anders
Untersch. gerade ungerade Seiten

¥| Dokumenttext anzeigen

Optionen
Position der Kopf-/FuBzeile innerhalb der Seitenrander @andern:
i+ 1,27 cm
KOPF- UND FUBZEILENTOOLS > Register ENTWURF - Gruppe POSITION: f2 11 em
im oberen Feld die Kopfzeilenposition vom oberen, im unteren die FuBzeilenposition R

vom unteren Seitenrand in cm eingeben

Seitenzahlen einfiigen

e  Symbol SEITENZAHL wahlen:
im Register EINFUGEN > Gruppe KOPF- UND FUBZEILE

oder in den KOPF- UND FUBZEILENTOOLS

e  Folgende Auswahl vornehmen:

Kopfzeile FuBzeile |Seitenzahl

| Position

= &8 g3

Kopf- und FuBzeile

4F 4

B =L D E

Seitenanfang
Seitenende
Seitenrander

Seitenzahlen

Seitenzahlen formatieren..,

stellt eine Auswahl von
vorformatierten
Seitenanfan Seitenzahlen zu
9 Verfiigung, die in der
Kopfzeile eingefigt
werden
stellt eine Auswahl von Achtung:
vorformatierten Bestehende
Seitenende Seitenzahlen zu Kopf- bzw.
Verfligung, die in der FuBzeile wird
FuBzeile eingefligt ohne
werden Nachfrage
geldscht!
stellt eine Auswahl von
vorformatierten
Seitenzahlen zu
Seitenrand Verfligung, die in den
rechten bzw. linken
Seitenrand eingefiigt
werden
stellt eine Auswahl von .
. Bereits
vorformatierten
; bestehende
. Seitenzahlen zu
Seitenzahlen - . Kopf- bzw.
Verfligung, die an der . .
e ; . FuBzeile bleibt
Cursorposition eingefligt
erhalten.
werden
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Mit Abschnitten arbeiten

Um Seitenformate innerhalb eines Dokumentes zu andern, muss das Dokument in
Abschnitte eingeteilt werden. Dies geschieht mit Hilfe von Abschnittswechseln
(auch Abschnittsumbriiche genannt).

Seitenumbriiche

Abschnittswechsel einfiigen und léschen

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die nachste Seite beginnt

Der Befehl zum Einfiigen von Abschnittswechseln findet sich im
Register SEITENLAYOUT - Gruppe SEITE EINRICHTEN > Symbol

UMBRUCHE.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der nachsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B. Beschriftungstext vom Textkorper.

[ [

Der Abschnittswechsel wird an der Cursorposition eingefiigt.

Abschnittsumbriiche

Niichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen

Es gibt 4 verschiedene Abschnittswechsel. Abschnitt auf der néchsten Seite starten.
Der Abschnittswechsel ,,NACHSTE SEITE" beinhaltet auch einen FacHatfent

Seitenwechsel Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen

Abschnitt auf derselben Seite starten.

il

Gerade Seite
Ein Abschnittswechsel ist nur sichtbar, wenn die Textsonderzeichen E= Bl iy WO einfiigen und den neuen
. . ';_J__;j Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten
eingeblendet sind.
Ungerade Seite
L Einen Abschnittsumbruch einfugen und den neuen
r:)ﬁ Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten.

Zum Loschen eines Abschnittswechsels:

Cursor vor den Abschnittswechsel setzen oder diesen markieren und mit der -
Taste l6schen.

Hinweis:

In der Seitenlayoutansicht sind Abschnittswechsel manchmal auch bei
eingeblendeten Textsonderzeichen nicht gut sichtbar. Dann in die Entwurfsansicht
wechseln (Register ANSICHT - Gruppe DOKUMENTANSICHTEN - Symbol ENTWURF)!

Abschnittsanzeige in Statusleiste aktivieren

Statusleiste mit Rechts anklicken und aus dem Kontextmeni die Option ABSCHNITT
wahlen. Es wird daraufhin die Nummer des Abschnittes, in dem sich der Cursor l Abschnitt: 1 |
befindet in der Statusleiste angegeben. —

Vorgehensweise beim Formatieren von Abschnitten

e  Zuerst Dokument in Abschnitte einteilen (s. 0.),
e daraufhin den Cursor in den gewlinschten Abschnitt setzen und die
Formatierung vornehmen, die dann nur diesem Abschnitt zugewiesen wird.

Weitere Hinweise

e  Abschnittsformate sind im Abschnittswechsel gespeichert. Beim Loschen eines
Abschnittswechsels, wird diese Formatierungsinformation mit geléscht und der
Abschnitt Gbernimmt das Format, das nach dem (geléschten)
Abschnittswechsel giiltig ist!

. Der ,Abschnittswechsel (Neue Seite)" kann einen evtl. vorhandenen
Seitenwechsel Uberfliissig machen

. Falls notwendig, wandelt Word beim Formatieren einen vorhandenen
~Abschnittswechsel fortlaufend™ um in einen ,Abschnittswechsel (Neue
Seite)". Manchmal geschieht das auch, ohne dass es notwendig ware!
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S Spalten v

Text in Spalten setzen

= Eins
Register SEITENLAYOUT - Gruppe SEITE EINRICHTEN - Symbol SPALTEN = x

Die Auswahl gilt entweder fir: Zwei

e das gesamt Dokument, wenn nichts markiert ist

. den aktuellen Abschnitt, falls das Dokument bereits in Abschnitte unterteilt ist

e den markierten Bereich, falls eine Markierung vorhanden ist (Word fligt dann
selbststandig einen Abschnittswechsel vor und hinter der Markierung ein)

Drei

Links

Rechts

Spaltenbreite anpassen: Spalten
begrenzungslinien

Spaltenbegrenzungslinien im Lineal ziehen /\

C1 Tl -

Weitere Spalten...

Abstand zwischen den Spalten

vergroBern/verkleinern:
9 / Spaltenmarke

Die Spaltenmarke im Lineal ziehen

Spaltenumbruch einfiigen:

ISTRG + [UMSCHALT + [EINGABE oder:

__-I
Register SEITENLAYOUT -> Gruppe SEITE EINRICHTEN > Symbol |=1" | SEITEN- UND
ABSCHNITTSUMBRUCHE EINFUGEN > SPALTE

Mogliche Vorgehensweisen (der Text ist bereits eingegeben):

1. Gewdlnschten Textteil markieren und
2. gewlinschte Spaltenanzahl Giber das Symbol wahlen (= Word fiigt selbststdndig
Abschnittswechsel ein!)

oder:

1. Zuerst im Text an den entsprechenden Stellen Abschnittswechsel (fortlaufend)
einfugen Uber das Register SEITENLAYOUT > Gruppe SEITE EINRICHTEN >
Symbol UMBRUCHE > ABSCHNITTSUMBRUCHE FORTLAUFEND.

2. Dann jedem Abschnitt die gewlinschte Spaltenzahl zuweisen (dazu den Cursor
jeweils in den entsprechenden Abschnitt setzen, es ist keine weitere
Markierung notig!)

Seite 33

Word 10 Weiterfihrung.docm / 15.07.2016 © M. Hoffmann-Seidel



Microsoft Word 2010 - Weiterfithrung

Tipp: Gleiche Spaltenlange am
Textende gewadhrleisten

Am Ende einen Abschnittswechsel
(fortlaufend) einfligen!

—

Abschnittswechsel
fortlaufend

Zusatzliche Moglichkeiten iiber Dialogfenster ,,Spalten™

Zum Aufrufen des Dialogfensters im Register SEITENLAYOUT > Gruppe SEITE
EINRICHTEN > Symbol SPALTEN > WEITERE SPALTEN... (ganz unten) wahlen

[ Spalten @

Yoreinstellungen

I
3
i

Zwei Drei Rechts
: = Zwischenlinie
=paltenanzzhi:Hj2 IZI D ) \ Zwischenlinie zwischen
Breite und Abstand Vorschau den Spalten einfiigen
Spalte: Breite: Abstand:
| | [73san B [125m |5
| 2 | 7,38 cm i Y\ MaBe fiir

= | Spaltenbreite und
gleiche | '| | N

Spaltenzwischen-
Breite flr = - . raum festlegen
alle Spaten [T Gleiche Spaltenbreite
festlegen ~
[Ibernehmen fiir: |Gesamtes Diokurnent IZ[ [] Meue Spalte beginnen
[ oK ] [ Abbrechen
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FuBnoten erstellen und bearbeiten

FuB- bzw. Endnoten bestehen aus 3 Elementen:
Dem FuBnotenzeichen, dem FuBnotentrennstrich und dem FuBnotentext.

Heute werden wir uns mit Futnoten beschaftigen.”

o~

1 Das ist Obrigens Uberhaupt nicht schwer!

N

1. Was ist der Unterschied zwischen FuB3- und Endnoten?

2. Um eine FuB-/Endnote einzufligen, muss ich als allererstes

3. Wo finden Sie den Befehl zum Einfliigen einer FuBnote?

Register Gruppe Symbol

4. Wenn Sie das FuBnotenzeichen im Text doppelt anklicken, springt der Cursor

5. Wenn Sie das FuBnotenzeichen im FuBnotentext doppelt anklicken, springt der Cursor

6. Um den Text einer bereits bestehenden FuB-/Endnote zu bearbeiten:

7. Um eine FuBnote zu léschen:

8. Wie kdnnen Sie das Dialogfenster ,,Fug- UND ENDNOTE" 6ffnen?

Register Gruppe Symbol [ "] anklicken.
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9. Das Dialogfenster ,,Fus- UND ENDNOTE":

a)

b)

o)

d)

e)

Hier entscheide ich, ob ich eine FuB-
oder eine Endnote erstellen mochte.
Hier kann ich eines der vorgefertigten
Zahlenformate flr die FuB-/Endnote
auswahlen.

Hier entscheide ich, mit welcher
Nummer die FuB-/Endnote beginnen
soll.

Hier gebe ich an, ob die Nummerierung
fortlaufend oder auf jeder Seite bzw. in
jedem Abschnitt neu beginnen soll.
Hier kann ich selber eine Zeichen fiir
die FuB/Endnote eingeben oder ein
Sonderzeichen auswahlen lber die
Schaltflache:

FuB- und Endnote

Anderungen iibernehmen

Anderungen ibernehmen fiir:

Speicherort
{ i Seitenende EI
_) Endnoten: W& _| Ende des Dokuments

Format o
Zahlenformat: 12,8 |_i|
Benutzerdefiniert: I— “ Symboal... ]
Beginnen mit: [y z
Nummerierung: LW Fortlaufend

Gesamtes Dokument

B
[=]

[ Einfligen ] [ Abbrechen

10. Um Endnoten in FuBnoten umzuwandeln und umgekehrt:

Dialogfenster ,,Fus- UND ENDNOTEN" aufrufen (s. 0.)

Schaltflache

anklicken

gewlinschte Option auswahlen und mit OK bestatigen

zum Schluss noch auf

das Dialogfenster zu schlieBen.

Zum Umgang mit Feldern

klicken (nicht auf EINFUGEN!), um

Felder sind Platzhalter, mit deren Hilfe Word bestimmte Informationen in ein
Dokument einfligen kann, z. B. Seitenzahlen (s. S.31), das aktuelle Datum

(s. S. 11), das Druckdatum oder auch den Dateinamen. Der Vorteil ist, dass diese
Informationen - falls sie sich gedndert haben — automatisch angepasst werden und
somit nicht vom Anwender gepflegt werden miussen.

Feld einfiigen und l6schen

Word verfligt Uber sehr viele unterschiedliche
Felder flr die unterschiedlichsten Aufgaben.
Den Befehl zum Einfugen finden Sie deshalb oft
in der entsprechenden Befehlsumgebung.

Alle Felder kénnen auch Uber das Register
EINFUGEN > Gruppe TEXT - Symbol
SCHNELLBAUSTEINE > FELD eingefligt werden.
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Feld
Feld auswahien
Kategorien:

(Alle) ‘J ]
— Formeln...

Feldeigenschaften

Advance

AutoText
AutoTextlist
BarCode
Biblography
BidOutiine
Citaton
Comments
Compare
CreateDate
Database

Beschrebung:
Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes.

Eeldfunktionen

7 )

Uber diese Schaitflache erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

7] Formatierung bei Aktualisierung bebehalten

Ok | | Abbrechen
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Manuelles Einfiigen eines Feldes

Falls man die Syntax (genaue Schreibweise) eines Feldes kennt, kann man es auch
manuell Uber die Tastatur eingeben. Dabei muss man die Feldklammern mit der
Tastenkombination + einfligen (die Eingabe Uber die geschweiften
Klammern auf der Tastatur sind nicht erlaubt!)

Feld loschen

Zum Léschen muss das Feld ganz markiert sein. Dazu am besten direkt vor das
Feld doppelt klicken, dann kann es mit der -Taste geléscht werden.

Weitere Informationen zu Feldern

Feldfunktion und Feldergebnis

Felder haben zwei Ansichten:

e die sogenannte Feldfunktion enthalt die Anweisung, welche Information
angezeigt werden soll,
z.B.{ TIME \@ ,dd.MM.yyyy" }

e das sogenannte Feldergebnis zeigt das Resultat der Anweisung an.
Normalerweise wird im Dokument das Feldergebnis angezeigt,
z. B. 23.09.2009

Wechseln zwischen der Ansicht Feldergebnis und Feldfunktion

o  Tastenkombination |ALT + [F9 schaltet alle Felder im gesamten Dokument um.

e Tastenkombination + schaltet nur das Feld um, auf dem der

Cursor steht oder die Felder, die sich innerhalb eines markierten Bereiches
befinden

e Der Befehl FELDFUNKTION EIN/AUS aus dem Kontextmenl (Rechtsklick!)
schaltet nur das aktuelle Feld um (auf dem der Cursor steht).

Feldschattierung dauerhaft anzeigen

Felder werden standardmaBig mit einer grauen Schattierung unterlegt, wenn der
Cursor auf dem Feld sitzt.

Fur eine dauerhafte Schattierung:

Register DATEI > OPTIONEN - Kategorie ERWEITERT - unter der Uberschrift
DOKUMENTINHALT ANZEIGEN - bei ,FELDSCHATTIERUNG ANZEIGEN" auswahlen:
IMMER.

Syntax eines Feldes

Die Feldfunktion eines Feldes besteht aus einer Feldklammer, einem Feldnamen und
- je nach Feldtyp — zusétzlichen Schaltern, z. B.

{ TIME \@dd.MM.yyyy \*MERGEFORMAT }

Erlduterung:

{} - Feldklammern

TIME - Feldname

\@dd.MM.yyyy > Feldschalter ,Format"

\ *MERGEFORMAT - Schalter ,Formatierung bei Aktualisierung beibehalten®
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Aktualisierung von Feldern
Automatische Aktualisierung
StandardmaBig ist Word so eingestellt, dass die Felder automatisch aktualisiert
werden - und zwar vor dem Drucken bzw. beim Wechseln in die Ansicht Vollbild-
Lesemodus. Diese Einstellung wird den Word-Optionen festgelegt und kann

erreicht werden Uber:

Register DATEI > OPTIONEN -> Kategorie ERWEITERT > unter der Uberschrift
+DRUCKOPTIONEN" auswahlen: M AKTUALISIEREN VON FELDERN MIT
UBERARBEITUNGEN VOR DEM DRUCKEN ZULASSEN

oder im Dialogfenster ,DRUCKEN" Uber die Schaltflache OPTIONEN (links unten)
Manuelle Aktualisierung

Manchmal ist es wiinschenswert oder notwendig ein Feld bereits vor dem
Ausdrucken zu aktualisieren. Dies gelingt Uber:

. Rechtsklick auf das Feld - im Kontextmenl FELDER AKTUALISIEREN wahlen
oder

D -Taste driicken, wenn das Feld markiert ist oder der Cursor darauf sitzt
Tastenkombinationen im Zusammenhang mit Feldern

+ Umschalten zwischen Feldergebnis und Feldfunktion fir
alle Felder im Dokument

+ Umschalten zwischen Feldergebnis und Feldfunktion fir

das Feld auf dem der Cursor sitzt oder die sich in der
Markierung befinden

Aktualisierung des Feldes auf dem der Cursor sitzt oder
das bzw. die sich in der Markierung befinden

STRG + Feldklammern einfligen {}

E

Sprung zum nachsten Feld im Dokument
+|E| Sprung zum vorherigen Feld im Dokument
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