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Vorwort

Sie arbeiten bereits mit Word, verfiigen Giber Grundlagenwissen zur Texteingabe und -formatierung und
mochten lThr Wissen erweitern? Beispielsweise, um Routineaufgaben schneller und einfacher zu erledi-
gen, einen langeren Text, z. B. eine wissenschaftliche Arbeit effizient gestalten oder Vorlagen nach den
Vorgaben des Corporate Designs erstellen.

Vielen Anwendern und Anwenderinnen ist das Schreiben und Formatieren einfacher Texte mit Micro-
soft Word durchaus gelaufig. Probleme tauchen erst auf, wenn beispielsweise ein langeres Dokument
mit mehreren Kapiteln, einem Inhaltsverzeichnis und eventuell noch weiteren Verzeichnissen sowie
korrekten Seitenzahlen zu erstellen ist. Oder wenn im Text mathematische Ausdriicke benétigt wer-
den, beim Verwenden und Anpassen von Formatvorlagen oder dem richtigen Umgang mit Feldern und
Steuerelementen in Formularen.

Aus diesem Grund verzichtet dieses Buch auch bewusst auf die ausfiihrliche Darstellung der Word-Ba-
sics und wendet sich an jene Anwender, die Word bisher zwar zum Schreiben benutzt haben und sich
jetzt mit Details befassen wollen oder missen. Um so mehr Wert wurde auf zeitsparende Arbeitsablaufe
und praxisnahe Aufgabenstellungen gelegt, sowie Tipps und Hinweise zur Vermeidung der typischen
Fallstricke, die so manche Anwender verzweifeln lassen.

Ergdnzt wird dieses Buch durch zwei Workshops mit typischen Aufgaben, die die wichtigsten Punkte
nochmals zusammenfassen.

Der erste Workshop erlautert die Vorgehensweise beim Erstellen Iangerer Dokumente, insbeson-
dere wissenschaftlicher Arbeiten, welche Besonderheiten zu beachten sind und wie Sie zeitrau-
bende Anderungen,in letzter Minute” vermeiden.

Im zweiten Workshop erstellen Sie Schritt fuir Schritt eine Dokumentvorlage fiir Geschéftsbriefe.
Zwar finden Sie auch im Internet zahlreiche Vorlagen zum Download, dafiir lasst sich die hier be-
schriebene Vorgehensweise problemlos auch auf andere Dokumentvorlagen tbertragen.

Microsoft 365 und Office 2021

Die Inhalte und fast alle Abbildungen in diesem Buch beziehen sich auf Microsoft 365. Diese Aboversion
wird laufend aktualisiert und unterscheidet sich in Funktionsumfang und Aussehen geringfligig von
Word 2021. Auf wichtige Unterschiede wird gesondert hingewiesen, so dass Sie dieses Buch problemlos
auch mit Word 2021 nutzen kénnen.

Schreibweise
Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, z. B. Register Start » Kopieren.

Viel SpaB3 und Erfolg mit diesem Buch wiinschen lhnen
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister






Inhalt

Grof3e und kleine Arbeits- und Texthilfen 13

1.1

1.2

13

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8
1.9

Passen Sie Word an lhre Arbeitsweise an 14

Statusinformationen - so behalten Sie den Uberblick 14

Das Meniliband um benutzerdefinierte Register erweitern 16

Schneller Zugriff auf haufig benétigte Befehle tGber die Schnellzugriffsleiste 19

Eingabe- und Korrekturhilfen clever einsetzen 21
Rechtschreibung priifen und korrigieren 21

Sprache andern 24

Woérterbiicher verwalten 25

Automatische Korrekturen und Formatierungen wahrend der Eingabe 27
Die schnelle Eingabe von Symbolen tiber die AutoKorrektur 29
Automatische und manuelle Silbentrennung 30

Schneller tippen mit Hilfe von Textvorhersagen 31

Fokusmodus: Schreiben ohne Ablenkung 33

Absitze fortlaufend nummerieren 34

Absatze mit einer fortlaufenden Nummerierung versehen 34
Mégliche Probleme bei der Nummerierung 35

Eigene Nummerierungsformate definieren 37

Absatze mit Aufzdhlungszeichen versehen 38

Listen mit mehreren Ebenen 40

So stellen Sie lhre eigene Liste zusammen 42

Wiederverwendbare Elemente als Bausteine speichern 46
Neuen Baustein speichern 47

Baustein einfligen 48

Bausteine verwalten, andern und l6schen 49

Zweckgebundene Bausteine speichern und verwenden 51

Verweise 53

FuB3- und Endnoten 53

Querverweise einfiigen 58

Textmarken einfligen und verwenden 60

Nachtrigliche Uberarbeitungen kontrollieren 63
Den Uberarbeitungsmodus fiir Korrekturen nutzen 63
Kommentare einfigen 67

Versionen und Dokumente vergleichen 69

Dokumente durchsuchen 72
Den Navigationsbereich zur Suche nutzen 72
Zu Seiten und Uberschriften navigieren 75

Formatierungen anzeigen und vergleichen 76

Dokument auf Barrierefreiheit iiberpriifen 78

Inhalt

5



Inhalt

Seitenlayout fiir mehrseitige Dokumente 81

2.1 Vorbereitungen 82
Blindtext zum Testen des Layouts erzeugen 82
Lineal und Textbegrenzungen anzeigen 83
Ganzseitige Layoutkontrolle 84

2.2 Seitenrdnder und Papierformat 87

2.3 Dokument in Abschnitte aufteilen 89
Abschnittsumbruch einfiigen 89
Beispiel: Hoch- und Querformat in einem einzigen Dokument 90
Abschnittswechsel 16schen oder dndern 92
Beispiel: Ein Deckblatt mit vertikal zentriertem Text einfligen 94
Weitere Falle, in denen Abschnitte erforderlich sind 95

2.4 Textin Spalten anordnen 95

2.5 Kopf- und FuB3zeilen, Paginierung 98
Kopf- oder FuBzeile einfiigen 98
Ausrichten von Kopf- und FuBBzeilenelementen 99
Seitennummerierung 101
Kapitelliberschrift als lebenden Kolumnentitel einfligen 106
Kopf- und FuBzeilen sperren 106

2.6 Dokument fiir beidseitigen Druck einrichten 108
Seitenrédnder innen und auBen 108
Kopf- und Ful3zeilen fiir gerade und ungerade Seiten 109

Effiziente Dokumentgestaltung mit Vorlagen 111

3.1 Dokumentvorlagen als Ausgangsbasis dhnlicher Dokumente 112
Was sind Dokumentvorlagen? 112
Eigene Dokumentvorlagen erstellen und verwenden 113

3.2 Designs als Ausgangsbarsis fiir die Dokumentgestaltung 117
Die Bedeutung von Designs 117
Eigene Designs zusammenstellen 118
Stellen Sie lhre eigenen Designfarben zusammen 119
Ein benutzerdefiniertes Design speichern 121

3.3 Formatvorlagen zur Textformatierung nutzen 122
Gute Griinde, warum Sie Formatvorlagen verwenden sollten 122
Formatvorlage auswahlen und zuweisen 122
Ubersichtliches Arbeiten mit dem Aufgabenbereich Formatvorlagen 125
Vorhandene Formatvorlagen dndern 126
Eigene Absatzformatvorlagen neu erstellen 129



34

3.5

3.6

3.7

Zeichenformatvorlagen erstellen 131
Aufeinander basierende Formatvorlagen nutzen 132
Schnelles Zuweisen mit Tastenkombinationen 134

Formatvorlagen verwalten 135

Formatvorlage I6schen 135

Formatvorlagen in andere Dokumente importieren 138

Die Anzeige der Formatvorlagen im Aufgabenbereich steuern 140
Der Formatinspektor 142

Formatvorlagen im Dokument anzeigen 143

Formatvorlagen fiir Tabellen und Listen 144
Eigene Listenformatvorlagen speichern 144
Tabellenformatvorlagen 145

Formatvorlagen fiir Uberschriften 152

Die Vorteile von Formatvorlagen fiir Uberschriften auf einen Blick 152
Uberschriften durchnummerieren 154

Die Nummern libergeordneter Ebenen einschlielen 157
Silbentrennung und Seitenumbruchoptionen fiir Uberschriften 159

Dokument mit einer anderen Dokumentvorlage verbinden 160

Bilder und grafische Objekte 163

4.1
4.2

4.3

4.4

Ausrichtungshilfen fiir Objekte 164

Bilder einfiigen und bearbeiten 167
Bild einfligen 167

GroBe andern 168

Bildbereiche wegschneiden 169

Bilder mit Rahmen versehen 170

Bilder und Objekte im Text positionieren 171

Text um das Bild herum flieBen lassen 171

Bild mit Absatz verschieben oder feste Position auf der Seite? 173
Die genaue Position festlegen 174

Abstand zwischen Bild und Text 175

Bild drehen und spiegeln 175

Weitere grafische Objekte 176

Archivbilder verwenden 176

Formen einfligen 177

Freihand- und Standardformen zeichnen 180

Piktogramme einfiigen und formatieren 182

SmartArt Objekte verwenden 183

3D-Modelle 187

Ein Abbild des Bildschirms (Screenshot) erzeugen und einfliigen 189

Inhalt

7



Inhalt

4.5 Abbildungen und Objekte beschriften 190
Alternativtext fur barrierefreie Dokumente 190
Bild- oder Objektbeschriftungen hinzufligen 191
Tabellen und Diagramme beim Einfligen automatisch beschriften 194

4.6 Andere Objekttypen in ein Dokument einfiigen 195
Excel-Diagramm einfligen 195
Ein Diagramm mit Word erstellen 197
Eine Excel-Tabelle tGber die Zwischenablage einfligen 201
Eine neue Tabelle als Excel-Objekt einfligen 203
PDF-Datei in ein Word-Dokument einfligen 204

4.7 MitTextfeldern arbeiten 205
Textfeld einfligen 205
Text in die Marginalspalte setzen 207

Dokumente mit Feldern automatisieren 211

5.1 Datumsfelder einfiigen 212
Ein aktualisierbares Datum einfligen 212
Weitere Datumsfelder 213

5.2 Das Dialogfenster Feld 214
Feldoptionen und Feldeigenschaften 215
Feldfunktionen einblenden und bearbeiten 215
Aufbau einer Feldfunktion 216

5.3 Felderim Dokument bearbeiten 218
So erkennen Sie Felder 218
Felder aktualisieren 219
Feldfunktionen im Dokument anzeigen und bearbeiten 221
Ubersicht Tastenkombinationen fiir Felder 223

5.4 Ausgewadhlte niitzliche Felder 223
Kapitelliberschrift in der Kopfzeile 223
Berechnungen mit Feldern 226
Bild als verkniipfte Datei einfiigen 231
Dokumenteigenschaften als Feld einfligen 231

Verzeichnisse und Indizes 235

6.1 Inhaltsverzeichnis 236
Voraussetzung Formatvorlagen 236
Ein einfaches Inhaltsverzeichnis einfligen 237
Inhaltsverzeichnis aktualisieren oder entfernen 238
Das Aussehen des Inhaltsverzeichnisses verandern 239
Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis erstellen 242



6.2

6.3

6.4

Abbildungs- und andere Verzeichnisse 245
Bilder beschriften 245

Abbildungsverzeichnis einfligen 246
Tabellenverzeichnis erstellen 248

Index 249

Indexeintrdge festlegen 249

Indexeintrag suchen, berichtigen und [6schen 253
Stichwortverzeichnis einfliigen 255

Formate des Stichwortverzeichnisses anpassen 257

Quellenangaben und Literaturverzeichnis 260
Quelle erstellen und einfligen 261

Quellen verwalten 264

Literaturverzeichnis einfligen 267

Literaturverzeichnis verwenden ohne Quellenangaben 268

Seriendruck mit Word 269

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Die Datenquelle genauer betrachtet 270
Wie muss die Datenquelle aufgebaut sein? 271
Adressen mit Word erfassen 272

Einfachen Serienbrief erstellen und drucken 274
Dokument vorbereiten und mit Datenquelle verbinden 274
Seriendruckfelder einfligen 276

Briefe in der Vorschau kontrollieren 280

Zusammenfihren und drucken 281

Outlook-Kontakte als Datenquelle 282

Adressdaten aus einer Access-Datenbank beziehen 282

Datensatze filtern, sortieren und in der Datenquelle bearbeiten 283
Verbindung zur Datenquelle 283

Datensatze sortieren und filtern 284

Datensédtze in der Datenquelle bearbeiten 287

Weitere Moglichkeiten des Seriendrucks 288
Verzeichnis oder Liste erstellen 288

E-Mails versenden 290

Etiketten drucken 291

Umschldage mit Adressen versehen 293

Etikett oder Umschlag mit einer einzelnen Adresse drucken 294

Mogliche Probleme erkennen und beheben 296

Adressblock und GruBzeile: Nicht Gibereinstimmende Feldnamen zuordnen 296
Adressblock fur Adressen im Ausland fit machen 297

Adressblock oder einzelne Seriendruckfelder verwenden? 298

Mit Bedingungen mehr Individualitdt und weniger Fehler 299

Das Herr-Herrn-Problem I6sen 303

Aus leeren Feldern resultierende Uiberzédhlige Leerzeichen vermeiden 305

Inhalt

9



10 Inhalt

Outlook und Doktortitel 307
Datum, PLZ und andere Zahlen korrekt anzeigen 309
Fortlaufende Nummern in Serienbriefe einfligen 310

7.6 Bilder in Seriendruckdokumente einfiigen 311

Formulare und Steuerelemente 315

8.1 Die schnelle Variante: Onlinevorlagen 316

8.2 Eigene Formulare - Vorbereitungen 318
Dokument vorbereiten 318
Das Register Entwicklertools einblenden 318
Steuerelemente - ein erster Uberblick 320

8.3 Inhaltssteuerelemente verwenden 320
Ubersicht Inhaltssteuerelemente 320
Einfache Inhaltssteuerelemente einfligen 321
Steuerelemente markieren und I6schen 323
Kombinationsfeld /Dropdownlisten-Inhaltssteuerelement 324
Bausteinkatalog-Inhaltssteuerelement 325
Tabellen erweitern durch Inhaltssteuerelemente fiir wiederholte Abschnitte 326

8.4 Weitere Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen 328
Titel und Umrandung 328
Hinweistext andern 329
Formatierung und Verhalten beim Ausfiillen 329
Elementspezifische Eigenschaften 330

8.5 Formular vor Anderungen schiitzen 331
Formular schiitzen 331
Nur bestimmte Bereiche des Formulars schiitzen 333

8.6 Steuerelemente aus Vorversionen 334
Kombinationsfeld 335
Datentyp und Anzahl Zeichen fir Textformularfelder festlegen 336
Berechnungen in Textformularfeldern 337

8.7 Formulardaten drucken, in eine Textdatei exportieren 338

Mathematische Ausdriicke und Formeln 341

9.1 Vorbemerkungen zur Formeleingabe 342

9.2 Eine Formel einfiigen 343
Eine integrierte Formel einfligen 343
Einen einfachen benutzerdefinierten Ausdruck einfligen 344



Komplexe Formeln mit Ausdriicken und Symbolen 346
Formeln nachtraglich bearbeiten 348

9.3 Formeln per Tastatur eingeben 349
Beispiel Briiche eingeben 349
Ausdriicke im Unicode-Format eingeben 350
Die mathematische Autokorrektur nutzen 352

9.4 Weitere Techniken 354
Grundeinstellungen fiir Formeln 354
Formeln und Formelelemente ausrichten 355
Formeln als Vorlage speichern 357
Formeln handschriftlich eingeben 358

9.5 Formeln nummerieren, Formelverzeichnis 358

Workshop: Gro8e Dokumente und
wissenschaftliche Arbeiten 361

10.1 Datei speichern und Seitenlayout festlegen 362
Dokument erstellen, speichern und sichern 362
Seitenrander und Layout 362

10.2 Gestaltung von Uberschriften und FlieBtext 363
Grundlegende Formate als Design zusammenstellen 363
Listenformatvorlage zur Nummerierung der Uberschriften erstellen 364
Formatvorlagen erstellen und anpassen 368

10.3 Dokumentstruktur festlegen und Verzeichnisse einfiigen 371

10.4 Seitennummerierung und Inhalte der Kopfzeile 373
Seitenzahlen 373
Uberschrift in der Kopfzeile wiederholen 374

10.5 Dateiumfang durch verkniipfte Bilder reduzieren 375
Ein Bild als Verkniipfung einfiigen 376
Bilder per Feld verkniipfen 377
Verkniipfungen anzeigen und bearbeiten 379
Verknipfte Bilder nachtraglich einbetten 381

10.6 Text in der Gliederungsansicht umstellen 381

10.7 PDF mit Lesezeichen erstellen 384

Inhalt

1



12 Inhalt

Workshop: Dokumentvorlage fiir Geschaftsbriefe 387

11.1 Dokumentvorlage erstellen und speichern 388

11.2 Ein firmenspezifisches Design zusammenstellen 389
Designfarben und Schriftarten zusammenstellen 389
Formatvorlagen anpassen 391

11.3 Seitenlayout einrichten und Briefkopf gestalten 392
Seitenrander 392
Lineal und vertikale Cursorposition einblenden 393
Briefkopf und Fuf3zeile gestalten 394
Anschriftfeld und Informationsblock positionieren 395
Datum vorgeben 399
Falz- und Lochmarken einfligen 399
Betreffzeile als Formularfeld einfligen 400

11.4 Bausteine zur Verfiigung stellen 401
Tastenkombinationen 403

Stichwortverzeichnis 409



Grof3e und kleine
Arbeits- und Texthilfen

In diesem Kapitel lernen Sie ... Das sollten Sie bereits wissen
= haufig benotigte Befehle schnell = Text eingeben und korrigieren
aufrufen = Grundlagen der Textformatierung

= Eingabe- und Korrekturhilfen nutzen

= Absatze nummerieren und Listen
mit mehreren Gliederungsebenen
erstellen

= Wiederverwendbare Elemente als
Schnellbausteine speichern

= Querverweise auf andere Textstellen
und Textmarken einsetzen

= FuB- und Endnoten einfiigen und
verwalten

= Uberarbeitungen kontrollieren und
vergleichen




14 Grof3e und kleine Arbeits- und Texthilfen

Bild 1.1 Weitere Informa-
tionen in der Statusleiste
anzeigen

@ Automatisches Speiche

Dieses Kapitel fasst die zahlreichen grof3en und kleinen Helfer von Word zusammen
die, richtig eingesetzt, im Alltag eine Menge Arbeit sparen und fiir effizientes Arbeiten
insbesondere mit langeren Dokumenten unverzichtbar sind. Einige sind lhnen ver-
mutlich bereits bekannt, diese Punkte iberspringen Sie einfach. Aber vielleicht finden
Sie auch in diesem Kapitel trotzdem noch Neues.

Passen Sie Word an lhre Arbeitsweise an

Statusinformationen - so behalten Sie den Uberblick

Die Statusleiste verfligt neben Symbolen der verschiedenen Ansichten und dem
Zoom {iber eine Reihe weiterer niitzlicher Anzeigefunktionen, diese verbergen sich im
Kontextmenii der rechten Maustaste. StandardmaBig sichtbar sind nur Seitenzahl, An-
zahl der Seiten und Woérter, die automatische Rechtschreib- und Grammatikpriifung
sowie eine automatische Uberpriifung auf Barrierefreiheit. Um weitere einzublenden,
klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle der Statusleiste am unteren
Rand des Word-Fensters.

£ Suchen (Alt+*a

_::' B pokument1 - Word

Datei Start Einfligen

9.

& Einfdgen 2
SR

Rickgangig Zwischenablage 1%

Seite 1von 1 0 Worter

12

Textvorhersagen: ein

. Bamrierefreiheit: Keine Probleme

NS

Auswahmodus

Makroaufzeichnung
Barrigrefreiheitspriifung

Uploadstatus

Verfigbare Dokymentakiualisierungen
Fokus

AnsichisverknOpfungen

Zoomregler

Zoom
I Fokus

Wird nicht aufgezeichnet

Barrierefreiheit: Keine Probleme

10%
W & -

Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendunger Formatierte Seitenzahl 1 beitung ~ ﬂ
Calibri (Textkorper) “1 ! ] Abschnitt 1
F KU~ x ¥h Seitenzahl Seite 1von 1
A~ £~ & v Aav AN WVertikale Seitenposition 25¢em
Schriftart Gl
Zerlenqummer 1
Spalte 1
Wortanzahl 0 Worter
#nzahl Zeichen (mit Leerzeichen) 0 Zeichen
Bechtschreib- und Grammatikpriifung Keine Fehler
Sprache
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Infermaticnsvervwaltungsrichtlinie Aus
Berechtigungen Aus
Anderungen pachverfolgen Aus
Textvorhersagen Textvarhersagen: &in
Feststelltaste Aus
Uberschreiben Einfigen

S+ 0%



Passen Sie Word an lhre Arbeitsweise an 15

Bereits in der Statusleiste enthaltene Informationen erkennen Sie am Hakchen und
durch Anklicken aktivieren bzw. deaktivieren Sie die Anzeige. Entscheiden Sie also
selbst, welche Statusinformationen fiir Sie wichtig sind und entfernen Sie Uberflis-
siges. Die Ansichten (Ansichtsverkniipfungen), Zoom und Zoomschieberegler diirften
bekannt sind, hier noch weitere nutzliche Infos, nicht nur fur die Statusleiste.

Wo befindet sich der Cursor gerade?

In manchen Fillen ist es fiir eine exakte Positionierung wichtig zu wissen, wo sich der
Cursor gerade befindet. Oder Sie méchten auf bestimmte Zeilen eines Dokuments ver-
weisen und bendétigen dazu die Zeilennummer. Kein Problem, Word kann die aktuelle
Cursorposition als Zeilennummer @ und/oder in cm @, gemessen von der oberen
Blattkante, in der Statuszeile anzeigen. Aktivieren Sie dazu im Kontextmenu der Sta-
tusleiste die Zeilennummer und damit die Position in cm erscheint, auch noch Vertikale
Seitenposition.

0 0

Seite 1von 1 Position: 43cm  Zeile:4  86Warter [} 1% Barrierefreiheit: Keine Probleme D] Fokus

Zeilennummern im Dokument anzeigen

Bei Verweisen auf bestimmte Zeilen kann es manchmal auch hilfreich sein, wenn die
Zeilennummern im Dokument sichtbar sind. Dazu klicken Sie im Meniiband auf das
Register Layout und hier auf Zeilennummern. Wahlen Sie anschlieBend zwischen fort-
laufender Nummerierung oder Neubeginn der Nummerierung auf jeder Seite. Falls Ihr
Dokument in mehrere Abschnitte aufgeteilt ist, kdnnen Sie auch fiir jeden Abschnitt
die Nummerierung neu beginnen.

Die Zeilennummern befinden sich links vom eigentlichen Text in der Markierungsspal-
te. Sie werden zusammen mit dem Dokument ausgedruckt und sind ausschlief3lich in
der Ansicht Drucklayout sichtbar. Um die Zeilennummern wieder auszublenden, kli-
cken Sie erneut auf Zeilennummern und wahlen Keine.

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe < Kommentare
ﬂ‘” I.-P'ﬁ ﬁ m =i Umbriche ~ Einzug Abstand ~
1 === . = ke - ez =
Seiten- Ausrichtung Format Spalten M 1= Links: Oem . i=Vor 0P -
rander ~ N - - Keige T $ZNach: 8PL - & Auswahlbereich
ite einvich [
Seite einnic ler_| | v Fortlaufend Absatz £ Anordnen
L TS R, - b 17 8. § 10 - 1 12 14
Jede Seite neu beginnen
Jeden Abschnitt neu beginnen
Fir alauellen Abgatz unterdricken
Zejlennummerienungsoptionen.
1 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
N 2 posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
: 3 quisurna.
- 4 Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.
" 5  Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin

6 pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Achtung: Word beginnt

in der Statuszeile die
Zeilennummerierung auf
jeder Seite neu. Falls Sie
eine fortlaufende Num-
merierung bendtigen,
siehe weiter unten.

Bild 1.2 Cursorposition in
der Statusleiste

Abschnitte, siehe Kap. 2.3

Bild 1.3 Zeilennummern
im Dokument anzeigen

Info: Ein Klick auf Zeilen-
nummerierungsoptio-
nen 6ffnet das Fenster
Seite einrichten mit dem
Register Layout und Sie
konnen lber die Schalt-
flache Zeilennummern
auch noch Beginn und
Zéhlintervall festlegen.
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Die Anzahl der Wérter
finden Sie auch noch in
den Dokumenteigen-
schaften. Dazu klicken
Sie auf das Register Datei
und auf Informationen.

Bild 1.4 Statistik: Worter
zihlen

Naheres zum Thema Fel-
der und Feldfunktionen
lesen Sie in Kapitel 5.

Bild 1.5 Klicken Sie mit
der rechten Maustaste in
das Meniiband und auf
Mentiiband anpassen...

Absatz von Nummerierung ausnehmen: Soll ein Absatz von der Nummerierung ausgenom-
men werden, dann sorgen Sie dafiir, dass sich der Cursor in dem betreffenden Absatz
befindet, klicken erneut auf Zeilennummern und auf Fiir aktuellen Absatz unterdrticken.

Worter zahlen

Wie viele Worter Ihr Dokument umfasst, ist ebenfalls in der Statusleiste ersichtlich, sie-
he Bild 1.2. Sollte diese Information nicht angezeigt werden, so klicken Sie mit der
rechten Maustaste an eine freie Stelle der Statusleiste und auf Wortanzahl.

Eine weitere Mdglichkeit erhalten Sie im Register Uberpriifen, Rechtschreibung. Mit
Klick auf Worter zéihlen @ offnet sich eine Statistik @, die nicht nur die Anzahl der
Worter, sondern auch der Zeichen (mit und ohne Leerzeichen), Absatze und Zeilen
anzeigt. Uber ein Kontrollkdstchen steuern Sie, ob auch FuB- und Endnoten und die
Inhalte von Textfeldern mitgezahlt werden.

Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe & Kor
) L&. W . R N B~ E J [h
urus e rter zahlen ? * - =
Fogye AN G Y a r:]
Editor 55; Worter zahlen Laut Barrierefreih statistiic "9 Annehmen - Vergleichen 5‘“‘:‘“"‘
vorlesen  gberpriifen Seltan 1 - B v
Rechtschraibung Sprache Barrierefraihe  Wirter 86 Anderungen Vergleichen
Zeichen (keine Leerzeichen) 513
Lorem ipst z::d“" (ma Leezeichen) %4 ling elit. Maecenas porttitor congue massa.
Absatze " .
posuere,n . g s malesuada libero, sit amet commodo may
quis urna. o
18 Testfelder, fuf- und Endnoten beriicksichtigen
Nunc viver 7 |atellus,

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egesta

Tipp: Falls Sie die Anzahl der Worter im Dokument benétigen, dann fligen Sie zu die-
sem Zweck am besten ein Feld ein, siehe Kapitel 5.

Das Meniiband um benutzerdefinierte Register erweitern

Haufig bendétigte und nicht im Meniiband enthaltene Befehle konnen Sie dem Meni-
band jederzeit hinzufligen, am besten in Form zusatzlicher benutzerdefinierter Regis-
ter. So gehen Sie dabei am einfachsten vor:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle im Meniiband und
auf Meniiband anpassen....

@ Automatiscl

Dokument - Word 0 suchen (Alt+M)

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf lawut  Refaranzen  Sendunnen  (lbernpiifen  Ansicht  Hilfe
S Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anzeigen
i [ 0 Calibri (Textkon ~ 11 ==L
g N Meniband anpassen... Standard
Einfugen K U -~ y =E. | M. FH.
- < F o o G Meniband reduzieren ' e
Rickgangig Zwischenablage & Schriftart & Absatz &

Die Word-Optionen mit der Auswahl Meniiband anpassen werden geoffnet:

Links finden Sie eine Liste von Befehlen, in der Standardeinstellung sind dies
Héiufig verwendete Befehle @ wie in Bild 1.6.
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Rechts verwalten Sie die Hauptregisterkarten, d. h. samtliche verfligbaren Re-
gisterkarten mit Ausnahme der kontextbezogenen.

2 Klicken Sie auf Neue Registerkarte @. Die neue Registerkarte wird unterhalb
bzw. rechts von der aktuell markierten Registerkarte eingefligt, kann aber nach-
traglich beliebig verschoben werden.

Info: Zwar kdnnten auch vorhandene Registerkarten erganzt werden; aus Platz-
griinden und zur besseren Ubersicht sollten Sie jedoch besser eine eigene benut-
zerdefinierte Registerkarte erstellen. Ein weiterer Vorteil: Nicht benétigte Regis-

Bild 1.6 Meniiband anpas-
sen: Klicken Sie auf Neue

terkarten lassen sich schnell ausblenden und brauchen nicht geléscht werden. Registerkarte
Word-Cptionen 7 x
| i : - : e
Slaset E‘?EJ Passen Sie das Meniliband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige
o Befehle auswahlen: & Meniband anpassen:@

Dokimentpeliung Haufig verwendete Befehle o > Hauptregisterkarten -

Speichemn

Sprache =% Absatz... [Absatzeinstellungen] - Hauptregisterkarten -

. T 1 An Fensterbreite anpassen > B3 Blogbeitrag

Barrierefreiheit &ﬂmemngen nachverfolgen > B Einfiigen (Blogbeitrag)

Erweitert 2= Aufzéhlungszeichen | g > @ Gliederung
2 Ausschneid 3

= F 1]
Meniband anpassen I lE]Auswahl im Textfeldkatalog speic... > @ Freistellen
Symbolleiste for den Sc iff [BEinfugen 2 E ~
= [REinfugen » > @ Einfugen

Add-Ins [BEinfugen |» > [ Zeichnen =

Trust Center E-Mail > @ Entwurf
<FFormat Ubertragen > g Layout
%meen : > erenzen
ab Funote - v
[El Ganze Seite anzeigen Neue Registerkarte | | Neue Gruppe | | Umbenennen...
ESGrafik einfogen v Anpasshgem R '0)
Tastenke nen: 0]

Lt ) Importieren/Exportieren ~

ok [ Avtrecnen

3  Die neue Registerkarte erscheint zusammen mit einer neuen Gruppe in der Liste
der Hauptregisterkarten mit dem Zusatz (Benutzerdefiniert) €. Klicken Sie auf
die Registerkarte, dann auf Umbenennen @ und geben Sie einen Namen ein, mit
dem diese im Meniband angezeigt werden soll. Der Zusatz Benutzerdefiniert ist
nur in den Optionen, nicht aber im Meniiband sichtbar.

S§Absatz... (Absatzeinstellungen] a Hauptregisterkarten a
EEM Fensterbreite anpassen | > B Blogbeitrag

|[z7Anderungen pachuacfal = Einfligen (Blogbeitrag)

; —Aufzahlungs] Umbenennen 7 . Gliederung

| & Ausschneide| ;

(5] Auswahi im | Anzeigename: [ Meine Befehld ) |Freistellen

|CfEinfugen Abbrechen | [E2 -
|[“DEinrogen _4Einfigen il
!fﬁEinmgen |» | << Entfemnen ]vaN'eue Registerkarte (Benutzerdefiniert)

;E E-Mail NN 0 Neue Gruppe (Benutzerdefiniert)

|€§f Format Ubertragen 5 [ Zeichnen

;rc‘).m""e“ < > [ Entwurf

|ab FuBnote v

'E Ganze Seite anzeigen Neue Registerkarte | = Meue Gruppe | | Umbenennen...
FGrafik einfugen v Anpassungen: | Zurcksetzen~ @

-

Bild 1.7 Benutzerdefinierte
Registerkarte umbenennen
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Tipp: Um in der Liste der
verfligbaren Befehle
etwas schneller zum
gewlinschten Buchsta-
ben zu gelangen, klicken
Sie an beliebiger Stelle in
die Liste und geben den
ersten Buchstaben tber
die Tastatur ein.

Bild 1.8 Beispiel: das Zei-
chenformat Kapitdilchen
hinzufiigen

Die Neue Gruppe ©), die automatisch zusammen mit der Registerkarte ange-
legt wurde, benennen Sie auf dieselbe Weise um. Hier erhalten Sie zusatzlich die
Méoglichkeit, fur die Gruppe ein Symbol zu wahlen. Dieses erscheint zusammen
mit einem Dropdown-Pfeil, wenn aufgrund der Fenstergréf3e die Gruppe nicht
vollstandig angezeigt werden kann.

AnschlieBend fligen Sie der Gruppe die gewiinschten Befehle bzw. Symbole hin-
zu. Falls Sie einen Befehl, z. B. Kapitdlchen, nicht in der Standardauswahl Hdufig
verwendete Befehle finden, mlssen Sie stattdessen entweder Nicht im Mentiband
enthaltene Befehle oder Alle Befehle auswahlen @. Aufgrund des Umfangs kann
es allerdings etwas dauern, bis Sie einen Befehl gefunden haben.

Als Beispiel soll im Bild unten das Zeichenformat Kapitilchen @ hinzugefiigt
werden: Ziehen Sie den Befehl entweder mit gedriickter Maustaste in die benut-
zerdefinierte Gruppe oder markieren Sie den Befehl und die Gruppe und klicken
auf Hinzufiigen >> @. Die Schaltfliche << Entfernen entfernt dagegen den mar-
kierten Befehl oder die markierte Gruppe aus der Registerkarte.

Zum Ubernehmen der Anderungen schlieen Sie die Optionen mit Klick auf OK.

E‘E—j Passen Sie das Menlband und die Tastenkombinationen an.

Befehle auswihlen: 2

| Nicht im Menilband enthaltene Befehle i-’ |:

Menilband an passen:@

Hauptregisterkarten

Tastenkombinationen: | Anpassen..

Haufig verwendete Befehle

> @ Start -
~ [ Meine Befehle (Benutzerdefiniert)
v Sonderformate (Benutzerdefiniert)
1 =Absatzabstand vergroBern

9  =Absatzabstand verkleinern 0
| > [ Einfligen

Hinzufigen >> | |, [ Zeichnen
<< Entfernen > B Entwurf

Inhaltsverzeichnis aktualisieren... > @ Layout
[Minhaltsverzeichnis im Frame > @ Referenzen

Inhal eichnis neu I > M Sendungen v
B> Jetzt senden

#sc Kapitdlchen o v

Meue Registerkarte Neue Gruppe Umbenennen...
Anpassungen: | zyrjcksetzen~

Importieren/Exportieren~ -

OK Abbrechen

Hinweise und Tipps

Reihenfolge andern: Mit den Pfeilschaltflichen € oder durch Ziehen mit der Maus
kdnnen Sie in benutzerdefinierten Registerkarten einen markierten Befehl, die
markierte Gruppe oder gleich das benutzerdefinierte Register an eine andere
Stelle verschieben.

linderungen zuriicksetzen: Mit der Schaltfliche Zuriicksetzen setzen Sie alle Anpas-
sungen am Meniiband zuriick. Falls Sie einem vorhandenem Register eine Grup-
pe hinzugefiigt haben, gilt dies nur fiir das markierte Register.
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Tipp: Falls Sie liebgewonnene Befehle und Funktionen aus dlteren Versionen im neuen Word vermissen: Diese
befinden sich vielleicht nicht mehr im Meniiband, sind aber immer noch vorhanden und kdnnen dem Menii-
band oder der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (siehe weiter unten) hinzugefiigt werden. Ein Beispiel hierfiir
ist die ,alte” Seitenansicht, die auch einfache Textkorrekturen erlaubt, diese finden Sie unter der Bezeichnung
Seitenansicht-Bearbeitungsmodus (Auswahl Alle Befehle).

§B Automatisches Speichem (@ ) Dokument1 - Word £ Suchen (Alt+M)

Datei Start Meine Befehle Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
P 9 ! g P

3 =

1= = ABC

Absatzabstand Absatzabstand Kapitdlchen
vergrifiern verkleinermn

Sonderformate

Schneller Zugriff auf haufig bendtigte Befehle iiber die Schnellzugriffsleiste

Zum schnellen Aufruf haufig bendtigter Befehle steht die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff (Schnellzugriffsleiste) zur Verfligung. Sie befindet sich ober- oder unterhalb des
Menubands und kann schnell um weitere Befehle ergénzt werden. Ob die Symbolleis-
te fiir den Schnellzugriff auf Anhieb sichtbar ist und welche Symbole sie als Voreinstel-
lung enthalt, hdngt von der Word-Version ab. In der Kaufversion Word 2021 finden Sie
hier in der Regel die Symbole Speichern, Riickgdngig und Wiederholen. Wenn dagegen
Word Teil von Microsoft 365 ist, dann ist die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff meist
ausgeblendet und auBerdem mdoglicherweise bis auf den Pfeil zum Anpassen leer, wie
in Bild 1.11.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anzeigen

Falls die Leiste nicht sichtbar sein sollte, so klicken Sie zum Anzeigen mit der rechten
Maustaste an eine beliebige Stelle im Mentiband und auf Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff anzeigen.

Bild 1.9 Die benutzerde-
finierte Registerkarte im
Meniiband

Bild 1.10 Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff
anzeigen

Bild 1.11 Leere Schnell-
zugriffsleiste oberhalb des
Meniibands

«

@ Automatisches Speichemn L. | El Dokument1 - Word @ Automatisches Speichern . --' H % Dokument] - Word
*
Datei  Start ferenzen  Sendun Datei Start Einfligen Zeichnen Entr Symbolleiste fir den Schnellzugr
—_— Symbolleiste far den Schnellzugriff anzeigen 9 —_— 9 diciscotdoiad SHIMEICA
2~ r Mendband nnpa;sen__b Aav B S i [ D Y Calibri (Tetkon v 11 AN Aav B
Einf Menilband reduzieren Ev A~ | = F Einfigen » F K Uva x ¥ A~ & A~
Rickgangig Iwischenablage M Scheiftart (] Rickgingig Iwischenablage Schriftart

Symbole hinzufiigen

Zum Hinzufligen weiterer Symbole, klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf den
Pfeil Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen @ und danach auf den gewiinsch-
ten Befehl, z. B. Neu (Neues leeres Dokument) oder Seitenansicht und drucken. Wenn
Sie andere oder noch mehr als die angebotenen Befehle bendtigen, dann klicken Sie
auf Weitere Befehle... @. Damit 6ffnen sich die Word-Optionen mit der Auswahl Sym-
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Bild 1.12 Leiste anpassen

Unter dem Meniiband anzei-
gen: Uber den Pfeil Sym-
bolleiste fiir den Schnellzu-
griff anpassen, kdnnen
Sie die Leiste wahlweise
Uber oder unter dem
Meniband anzeigen und
auch wieder verbergen.

Bild 1.13 Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff fiir alle
Dokumente oder das aktu-
elle Dokument anpassen

E“b[‘: Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Befenle auswahlen: @
Haufig verwendete Befehle

<Trennzeichen>
=% Absatz. [Absatzeinstellungen]

T An Fensterbreite anpassen

Bild 1.14 Symbole mit
Befehlsbezeichnungen
unterhalb des Meniibands

-
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bolleiste fiir den Schnellzugriff. Die Befehlsauswahl und weitere Vorgehensweise unter-
scheidet sich bis nicht vom Anpassen des Meniibands (siehe oben).

£ Suchen (Alt+M)

- e ) Symbolleiste fiir den Schnelk ™ ) )
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf | 77 = Ansicht  Hilfe BK
Automatisch speichem
9 - [l Calibri (Textkorper) e ksch spel A /O O
3 O o [ F x e x| ¥ M -4 &

Einfugen g ol i ivorlagen  Bearbeiten  Diktieren
v A~ £ A pa~ Offnen - -
Rickgangig Zwischenablage 5 Schriftart Speichem sworagen & Sprache
1 E-Mail
Schnelldruck

¥ Seitenansicht und Drucken

Editor (F7)
Laut vorlesen
Rickgangig
Wiederholen
Tabelle zeichnen
Touch-/Mausmodus

9 Weitere Befehle.
Unter dem l\(enuban@amigen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff verbergen

Anpassungen fiir alle Dokumente oder nur fiir das aktuelle Dokument iibernehmen?

Wahrend Anderungen am Meniiband in allen Dokumenten sichtbar sind, kénnen Sie
mit der Auswahl Weitere Befehle... in den Word-Optionen wihlen, ob die Anderungen
an der Symbolleiste fir den Schnellzugriff fir
alle Dokumente oder nur das aktuelle Dokument

far den g @) (Ubernommen werden sollen. Damit kénnen Sie
{2 Dormens Spnderd) beispielsweise in Dokumentvorlagen relevante

kun

Befehle in der Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff zur Verfligung stellen.

g Setenansicht und Drucken

Tipp: Symbole mit Bezeichnungen anzeigen

Wenn sich die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unterhalb des Meniibands befindet
(Unter dem Meniiband anzeigen), dann finden Sie im Auswahlmeni Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff anpassen auch den Befehl Befehlsbezeichnungen anzeigen, mit dem ne-
ben den Symbolen auch deren Bezeichnungen angezeigt werden.

]

Automatisches Speicher Beispieldokument.docx v £ Suchen (Alt+M)

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe
v s X - —_ - - P
I_‘) [D s Calibri (Textktn ~ 11 A A Al B EeiZeme EELT
; o i . e Standard
Einfigen FKU~ax ¥ A-2-A- [FIZE=Z= 2 &2~-B~
Rickgingig Iwischenablage 15 Sehriftart [F] Absatz ]
[ Meues leeres Dokument [}, Seitenansicht und Drucken [ Sei icht-Bearbei % Touch ~ =
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Eingabe- und Korrekturhilfen clever einsetzen

Rechtschreibung priifen und korrigieren

Die Rechtschreib- und die Grammatikpriifung sind in der Standardeinstellung wah-
rend der Eingabe standig aktiv. Als Rechtschreibfehler erkannte Worter werden mit
einer roten Wellenlinie und Grammatikfehler mit einer blauen Doppellinie unterstri-
chen. Diese Kennzeichnung ist ausschlieBlich auf dem Bildschirm sichtbar, wird also
nicht gedruckt. Ob die Rechtschreib- und Grammatikpriifung aktiv ist und ob Fehler
gefunden wurden, erkennen Sie am Symbol in der Statusleiste.

Bild 1.15 Rechtschreibfeh-
seiteivon1 256 wener [F % Barrierefreineit: Keine Probleme ler im Dokument gefunden

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

Automatische Rechtschreib- und Grammatikpriifung aktivieren/deaktivieren: Sollte die
Rechtschreib- und Grammatikpriifung nicht aktiv sein, so klicken Sie im Register
Datei auf Optionen und hier auf Dokumentpriifung. Aktivieren Sie dann die Kon-
trollkdstchen Rechtschreibung wdihrend der Eingabe priifen und Grammatikfehler
wdhrend der Eingabe markieren.

Kennzeichnung im Dokument ausblenden: Falls Sie bei aktivierter Rechtschreib- und
Grammatikprifung die Kennzeichnung von Fehlern im aktuellen Dokument aus-
blenden mdchten, so aktivieren Sie unter Ausnahmen flir: die Kontrollkastchen
Rechtschreibfehler bzw. Grammatikfehler nur in diesem Dokument ausblenden.

Bild 1.16 Einstellungen

Word-Optionen 7 ®
Beld nd n Word zu Rechtschreibung
- i der R: ib- u n Wol - o
Allgemein und Grammatik in den
Anzeige B Rechtschreibung wahrend der Eingabe (berprifen Word_()ptionen
I Dokumentprifung | B Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren
Haufi hselte We
Speichemn ﬂ dufig verwechselte Warter
Grammatik und Verbesserungen im Editor-Bereich Uberpriifen
Sprache - —_ - . . ) )
Lesbarkeitsstatistik anzeigen Hinweis: Der Editor-Bereich
Barrierefreiheit Wahlen Sie aus, welche Uberpriiffungen der Editor bezilglich Grammatik und Empfehlungen zum in Form eines intelligen-
i Sprachgebrauch ausfihren soll. .
Erweeitert prachg ten Rechtschreib-As-
Schreibstil | G tik & Empfehl Zum Sprachgebrauch ~ | | Einstell _ - \
Meniband anpassen sistenten ist nur mit
Dokument emeut dberprafen : -
Symbolleiste fir den Schnellzugriff MlCFC?SOft 365 Yerfugba r.
- — Details lesen Sie weiter
Add-Ins fiir: | B4 Beisp docx ~
unten.
Trust Center Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden

Grammatjkfehler nur in diesem Dokument ausblenden
v

e

Um Korrekturvorschldge zu erhalten, haben Sie folgende Méglichkeiten:

Korrekturen direkt im Dokument
Klicken Sie im Dokument mit der rechten Maustaste auf ein derart gekennzeichne-
tes Wort und danach im Kontextmend, Befehl Rechtschreibung auf die gewlinschte
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Bild 1.17 Korrektur iiber
die rechte Maustaste

@ EH Thesaurus

EAIMOr == Wesrter 28hlen

Rechtschreibung

Eg Thesaurus

Rechtschreib —
e Gram:n:t?e 5133 Worter zahlen

abe
S

Rechtschreibung

Bild 1.18 Der Editor-Be-
reich zeigt eine Zusam-
menfassung an (Microsoft
365). Klicken Sie auf den
gewiinschten Korrekturtyp

Alternativ finden Sie
das Symbol Editor auch
im Register Start des
Meniibands.

Schreibweise (Bild 1.17). Der Nachteil dieser Methode: Sie miissen nacheinander jedes
gekennzeichnete Wort anklicken

Tipp: Mit Microsoft 365 erhalten Sie dieselben Korrekturvorschldage, wenn Sie einfach
mit der linken Maustaste auf das Wort klicken.

optimal zu lhrem Dokument passt.

Damit Ihr Dokment ein professsionelles Aussehen erhilt stellt Word einander ergénzende Designs fir
¢ Rechischreibung > Dokument 1g. Beispielsweise kénnen Sie ein

AT A > gen. Klicken Sie auf "Einfiigen”, und wihlen
Dokumente =n Katalogen aus.
@ >
. Abkommen, Belege, Akte nte lhres Dokuments aufeinander
LO Einfiigeoptionen: Dokuments N ses Design auswidhlen, dndern sich die
B Abkommens, Beleges, Aktes {em neuen Design entsprechen. Wenn Sie
Zum Worterbuch hinzufugen passend zum neuen Design.
9 Nach .Dokment" suchen ) .
Alle igngrieren ezeigt werden, wo Sie sie bendtigen. Zum
1) ' e - . = .
ligt, klicken Sie auf das Bild. Dann wir
A’ Laut yorlesen 1 fiigt, klicken Sie auf das Bild. D. d
ehr anzeigen . o o .
%% Ubersetzen i M i ¢ _2zeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle
@ osition, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufiigen mochten, und klicken Sie
Link .
sichen.

t] Neyer Kommentar i i o . i
et e e e OEQUEMer in der neuen Leseansicht. Sie kénnen Teile des Dokuments reduzieren

Bereich Editor bzw. Dokumentpriifung

Die zweite Mdglichkeit 6ffnet dagegen am rechten Rand des Word-Fensters einen ge-
sonderten Bereich zur Korrektur, der sich allerdings in Bezug auf Aussehen und Funk-
tionsumfang je nach Word-Version etwas unterscheidet. Klicken Sie dazu entweder in
der Statusleiste auf das Symbol Rechtschreibung oder im Meniiband, Register Uberprii-
fen auf Editor (Microsoft 365) bzw. auf Rechtschreibung und Grammatik (Word 2021)
oder driicken Sie die Taste F7.

Microsoft 365: Wenn Word Teil von Microsoft 365 ist, dann erscheint rechts zundchst
der Bereich Editor mit einer Zusammenfassung und zeigt unter Korrekturen die
Zahl der gefundenen Rechtschreib- und Grammatikfehler an. Um Vorschldge zu
erhalten, klicken Sie auf den gewlinschten Korrekturtyp, z. B. Rechtschreibung 0.

Catei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht  Hilfe W Bearbeitung -
=] i) [l =7 = (% = ! !
Fome AN B B O B B A B R
EBIMOr = \uttor 2ahlen Lswt  Bamierefreiheir  Sprache  Kommentare  Nachverk . i Schitzen | Freihand
vorlesen  Gberpriifen = ' e - B - aushlenden ~
Rechtschretbung Sprache  Barrierefreiheit Enderungen vergleichen Freihand ~
Editor T
-
Editor-Bewertung 86 %
Videa hietet eine leistungsstarke Méglichkeit zur U itzung lhres 1 — o

"Onlinevideo” klicken, kinnen Sie den Einbettungscode fiir das Video einfiigen, das
werden sell. Sie kénnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip
optimal zu Ihrem Dokument passt. Formelle Ausdrucksweise w
Damit lhr Dokment ein professsionelles Aussehen erhilt stelit Word einander ergén
Kopfzeile, Fulizeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfiigung. Beispislsweise kinnen
d kblatt mit Kopfzeile und Randlei: inzufi; Klicken Sie auf “Einfil Korrekturen
Sie dann die gewiinschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus.

. Rechtschreibun o 2
Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments aufe 9 b

abzustimmen. Wenn Sie auf "Entwurf® klicken und ein neues Design auswahlen, dnc I " 1
Grafiken, Diagl und Art-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entspre mmvatl

Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Desig
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Word beginnt an der aktuellen Cursorposition, markiert im Dokument den
ersten Fehler @ und schlagt im Aufgabenbereich passende Korrekturen vor
©. Um einen Anderungsvorschlag in das Dokument zu tibernehmen, klicken
Sie diesen an. AnschlieBend wird sofort der nachste Fehler markiert.

Falls die richtige Schreibweise nicht unter den Anderungsvorschligen aufge-
fuhrt wird, dann korrigieren Sie den Fehler im Dokument und klicken danach
im Aufgabenbereich auf Uberpriifung von Rechtschreibung fortsetzen. Soll da-
gegen ein Fehler nicht korrigiert werden, so wahlen Sie im Aufgabenbereich
unterhalb der Anderungsvorschldge zwischen Einmal ignorieren und Alle ig-

norieren @

Nach der letzten vorgenommenen Korrektur erscheint automatisch wieder
die Zusammenfassung des Editors und Sie konnen mit dem nachsten Korrek-

turtyp, z. B. Grammatik fortfahren.

0-

Video bietet eine leistungsstarke Maglichkeit zur Unterstiitzung Ihres Standpunkts. °
“Onlinevideo™ klicken, kinnen Sie den Ei ode fir das Video einfiigen, das
werden soll. Sie kinnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclic

optimal zu | okument passt.

Damit Ihr Dokment #in professsionelles Aussehen erhilt stellt Word einander ergin
Kopfzeile, FuBzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfligung. Beispielsweise kinnen
des Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hi

figen. Klicken Sie auf "Einfil;
aus den verschied Katalogen aus.

Sie dann die gewiinschten

Designs und Farmatvarlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments aufe
abzustimmen. Wnn Sie auf "Entwurf" klicken und ein neves Design auswahlen, ande
Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entspre
Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Desig

Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflichen, die angezeigt werden, wo Sie sie |
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfigt, klicken Sie auf das Bi
eine Schaltfliche fiir Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an el
klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufiigen méchten, un
dann auf das Pluszeichen.

Auch das Lesen ist bequemer in der neuen Leseansicht. Sie kdnnen Teile des Dokum
und sich auf den gewiinschren Text konzentrieren. Wenn Sie vor dem Ende zu lesen
miissen, merkt sich Word die Stelle, bis zu der Sie gelangt sind — sogar auf einem am

Bild 1.19 Rechtschreibung
korrigieren

Editor 7= %

bend - Rechtschreibang £

Rechtschreibun,
freneng Mit den Pfeilen rechts

oben blattern Sie
durch die Korrekturvor-
schldage und mit Klick auf
diesen Pfeil kehren

Nicht im Wairterbuch

Damit Ihe Dokmen; ein professsionelies Aussehen
erhalt stellt Word einander erganzende Designs
fr Kopfzeile, FuBizeile, Deckblatt und Textfelder

a
4 l

oracitge Sie zur Zusammenfas-
pe— e sung des Editors zurlick.
Abksmmen, Ed&m ¥
Dokumente

Abkemmen, B

Dokuments Cdiior - ®
Abkomemens, B

Einmal ignorieren
Alle igngrieren

I Uberprifung won “Rechtschreibung” fortsetzen
Zum Worterbuch hinzufugen

{8 Einstellungen

Wenn kein Fehler mehr gefunden wird, werden in der Zusammenfassung des

Editors die entsprechenden Punkte abgehakt.

Hinweis: Microsoft Editor ist ein KI-gestltzter Dienst, der fiir Microsoft 365 neben
den Korrekturvorschlagen zu Rechtschreibung und Grammatik auch Vorschlage

Kl = Abktirzung fir kiinst-
liche Intelligenz

zur Stilverbesserung, z. B. Formulieren kiirzerer Satze unterbreitet. Diese erschei-
nen, wenn Sie in der Zusammenfassung des Editors unter Verfeinern auf den ent-
sprechenden Punkt, z. B. Prdignanz oder Wortwahl klicken. Zusatzlich kénnen Sie
zwischen formeller und informeller Ausdrucksweise wahlen.

Word 2021: Mit Word 2021 klicken Sie stattdessen im Meniiband auf Uberpriifen
» Rechtschreibung und Grammatik und verfahren dann im Bereich Dokument-
prifung mit den Vorschlagen zur Rechtschreibkorrektur wie oben beschrieben.
Auf die Stilverbesserungsvorschldage des Editors miissen Sie dagegen verzichten.

abc
o |I| Thesaurus

Rechtschreibung —
e Gram:n:tiE 5133 Worter zahlen

Rechtschreibung
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Verlassen Sie sich nicht ausschlieBlich auf die Rechtschreibpriifung

Nicht alle Fehler werden gefunden und korrekt geschriebene Worter manchmal als Fehler gekennzeichnet. Ein
hdufiges Problem sind beispielsweise einzelne Worter in einer anderen Sprache sowie Fachbegriffe und tech-
nische Ausdriicke. Der Grund: Word verwendet zur Textiiberpriifung das Standardwdrterbuch der zuvor fest-
legten Sprache. Kommt ein deutsches Worterbuch zum Einsatz, so werden beispielsweise englische Ausdriicke
trotz korrekter Schreibweise als Fehler hervorgehoben und viele Fachausdriicke sind im Warterbuch einfach
nicht vorhanden. Als Abhilfe kdnnen Sie entweder die, zur Rechtschreibpriifung verwendete, Sprache andern
oder das Worterbuch anpassen. Naheres hierzu lesen Sie in den ndchsten Punkten.

Sprache andern

Wird das gesamte Dokument in einer anderen Sprache verfasst oder enthélt es langere
fremdsprachliche Abschnitte, dann @ndern Sie am besten die Sprache fiir die Recht-
schreibung und Grammatik. Dies hat den Vorteil, dass Sie dann auch Anderungsvor-
schldge in der gewahlten Sprache erhalten. Dazu markieren Sie je nach Umfang die
betreffende Textstelle oder mit Strg+A das gesamte Dokument, klicken im Meniband,
Register Uberpriifen auf Sprache und auf Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen.

Bild 1.20 Sprache fiir die . . . . . .
Rechtschreib- und Gram- Wahlen Sie anschliefend im Dialogfenster Sprache die verwendete Sprache aus und
matikpriifung festlegen klicken Sie auf OK, um die Sprache fiir den markierten Text zu Gbernehmen.
an Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe © Kommentare &7 Bearbeitu
i) - x 7 f (= Bin Mariun: alle . = B~ —F
A" L‘_‘T" agl) A |. I'Vj Sprache ? % l—:ﬁ [[: D—l D
Laut Barrierefreibeit  Ubersetzen [Sprache Neuer imen =F Vergleichen ~ Schitzen
vorlesen Oberprifen ~ - = Kommentar [ Kommentare anzeigen Ausgenshien Text markieren sl ‘_\) - ~
Sprache | Barrierelreihel sprad B2 corache for die Ko&eﬁduhilfen e ;:E:::i: ::g”:::l'] wderungen vergleichen

¥ Englisch (Shdafrika) I
W Englisch (Trinidad und Tobago)
Technetium-95m [“"‘TC], = Isomd_ ;:ill{::m (Vereinigtes K&nigreich)
radioisotope used in medical imaging. **"Tel | raroisen
(#Mo), which is produced mainly by fission @ s coreiurniven die der
Within the framewerk of the conversion frof susgewshien sprache.
uranium targets, a new annular target desiBl () ;s chreibung und Grammati sicht prisen .
uranium layec wi ,l.t, a thickness of approXimal g prache swomatisch erkennen]

s T ) @arade womtioh srheonen)

Afs Standacd festlegen K Abbrechen

The present work deals with a new productigumeyon tor suun urauruu wiEEw; vasew v
physical vapor deposition (PVD) for coating the inner side of the outer aluminum cylinder

Spracheinstellungen...

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

Mit der Schaltflache Als Standard festlegen kdnnen Sie bei Bedarf die ausgewahlte
Sprache als Standardsprache festlegen. Diese gilt dann nicht nur fiir das gesamte
aktuelle Dokument, sondern auch fir alle neuen Dokumente, die auf derselben
Vorlage (z. B. Leeres Dokument) basieren.
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Worterbiicher verwalten

Das Standardwdrterbuch erganzen, indem Sie Worter hinzufiigen

Wenn Sie die Rechtschreibprifung um bestimmte Namen, Fachbegriffe und einzelne
haufig benutzte Fremdwaorter erganzen mochten, dann kdnnen Sie diese dem Stan-
dardworterbuch hinzufligen und so verhindern, dass die Worter kiinftig als Fehler ge-
kennzeichnet werden. Hierzu bietet Word sowohl iber die rechte Maustaste als auch
im Editor bzw. Aufgabenbereich Rechtschreibung und Grammatik neben den Korrek-
turvorschlagen auch die Option Zum Worterbuch hinzufiigen an.

Achtung: Alle Office-Anwendungen verwenden dasselbe Wérterbuch, so dass sich An-
derungen auch auf Excel, PowerPoint und Outlook auswirken.

Migmatische Gesteine, DiateXit, anatektischer Gneis

Inal sbe Rechtschreibung > Diatomit von granitischem Chemismus
(Net _ _ > h durch Ihren Reichtum an Bigtit
[Keine Referenzinformationen) B

und )
(Bus [T Diatetik » rwlogisches Landesamt)

N [Keine Referenzinformationen]

B

.0 Einfligeoptionen: Datei N

*—'ﬁ Zettelkasten

pu i Zum Worterbuch hinzufigen
X2 Nach _Diatexit” suchen

! rieren
A Laut vorlesen Alle ignarieren

[T Mehr anzeigen
5? Ubersetzen

Weitere Benutzerwdrterbiicher hinzufiigen

Normalerweise verwendet Word flir benutzerdefinierte Erganzungen das Standard-
worterbuch. Wenn Sie mit vielen Fachbegriffen arbeiten, die Rechtschreibpriifung von
Word verwenden mochten und es als lastig empfinden, wahrend der Rechtschreib-
prifung jeden Begriff einzeln in das Worterbuch aufzunehmen, kann es auch sinnvoll
sein, ein weiteres benutzerdefiniertes Worterbuch anzulegen. In dieses fligen Sie ein-
fach eine Liste haufig benétigter Begriffe ein. So geht's:

1 Klicken Sie im Register Datei auf Optionen, wahlen Sie Dokumentpriifung und kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Benutzerwdrterbticher.... Achtung: Das Kontrollkast-
chen Vorschldge nur aus Hauptwérterbuch darf nicht aktiviert sein, wenn Sie zu-
satzliche Worterblicher verwenden mochten!

Word-Optionen 7 »

Aligemein Bel der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Anzeige . . .
B3 Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Dolumentprofung I Warter mit Zahlen ignorieren
Speichern Internet- und Dateiadressen ignorieren
Sprache Wiederholte Worter kennzeichnen
Barrierefreihait Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden

. GroBbuchstaben behalten Akzent
Erweitert

Vorschldge nur aus Hauptwirterbuch

Mendband anpassen
Benutzerworterbic her.b

IEEDEs i s ische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreil -

Rechtschreibung und
Grammatik, siehe Seite
22.

Bild 1.21 Ein Wort zum
Warterbuch hinzufiigen

Bild 1.22 Klicken Sie in
den Word-Optionen auf
Benutzerwdrterbiicher...



26 Grof3e und kleine Arbeits- und Texthilfen

2 Im Fenster Benutzerwdrterbiicher verwalten Sie alle Worterblicher. Die bereits
vorhandene Datei CUSTOM.DIC ist das Standard-Benutzerworterbuch, den Spei-
cherort dieser Datei sehen Sie unterhalb im Feld Dateipfad. Nicht benétigte Be-
nutzerworterbiicher lassen sich tber die Kontrollkdastchen schnell deaktivieren.

3 Um ein neues Worterbuch zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache Neu... und
legen anschlieBend den Dateinamen des neuen Worterbuchs fest. Als Speich-
erort kann ein beliebiger Ordner, z. B. ein eigens zu diesem Zweck angelegter
Ordner Dokumente\Woérterbiicher gewahlt werden, es muss nicht zwingend der
vorgeschlagene Ordner sein.

. ) 4 ZumHinzufiigen der Fachbegriffe klicken Sie danach im Fenster Benutzerdefinier-
Bild 1.23 Mit der Schaltfli- .. .. . . s
che New... erstellen Sie ein te Worterbticher auf das betreffende Worterbuch und auf die Schaltflache Wort-
neues Worterbuch liste bearbeiten....
Benutzerwérterbiicher ? X
[Srsebicherd Wigrtliste bearbeiten..
Alle Sprachen:
B RroamingCustom.dic (Standard) Standard Sndern
~  CUSTOM.DIC
Neu...
Deutsch (Deutschland)
ﬂ default.dic Hinzufidgen...
Englisch (Vereinigte Staaten) Benutzerwérterblicher ? X
M default.dic
Dateipfad: | CAUsers\punse\AppD g\Microsoftiuproof O b e Wortliste bearbiten..
Alle Sprachen:
OeGecTpache | Ae Sprachen: & eﬂp aRta::\ingcuslom.di: (standard) Standard &ndern
8 custompic T
Deutsch (Deutschland) Hinzuftgen...
N e D gnternen
Dateipfad: | causers\p AppD ing\Microsoft\uproof Durchsuchen...
warterbuchsprache: | alle Sprachen: i
&: Abbrechen
5  Geben Sie dann die Begriffe nacheinander ein und klicken Sie jeweils auf Hinzu-
fiigen. Zum Ubernehmen schlieBen Sie das Wérterbuch mit OK.

Bild 1.24 Fiigen Sie die Geologiedic 2 x
Begriffe der Reihe nach
hinzu Wort/Warter:

Biotif

‘Wérterbuch:

EBreccie

Diatomeen

Marane

Nagelfiuh

}_Iinzufugei Laschen &lle laschen
QK Abbrechen
6  Schlieen Sie zuletzt das Fenster Benutzerwérterblicher und die Word-Optionen

jeweils mit der Schaltflache OK.
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Tipps und Hinweise
Worter aus dem Worterbuch entfernen
Mit dieser Methode ldsst sich auch das Standard-Benutzerworterbuch bearbei-
ten, z. B. um versehentlich hinzugefiigte Worter wieder daraus zu entfernen. Mar-
kieren Sie dazu im Dialogfenster Benutzerwérterbiicher das Worterbuch CUSTOM.
DIC und klicken Sie auf Wortliste bearbeiten.... Anschlieend markieren Sie das
Wort und klicken auf die Schaltflache Léschen.

Benutzerwdrterbuch offnen und bearbeiten

Samtliche Benutzerworterbiicher sind eigentlich Textdateien, die Sie auch mit  Sie finden die App

der Windows-App Editor 6ffnen und bearbeiten kdnnen. Haufig geht das Hin- s\i:ggmsm”me““ von
zufligen von Wértern sogar schneller, wenn Sie diese einfach im Editor erfassen )

oder Uber die Zwischenablage einfiigen. 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 Dateinamen-

erweiterung .dic. Klicken Sie dann auf Offnen mit und wahlen Sie Editor. Sollte

dieser hier nicht aufgefiihrt sein, so klicken Sie zunachst auf Weitere Apps und

anschlieBend auf Editor.

Benutzerworterbiicher hinzufiigen oder weitergeben

Falls Sie ein kauflich erworbenes Worterbuch, z. B. mit medizinischen Fachaus-
driicken verwenden mdochten, so kann sich dieses ebenfalls an einem beliebigen
Speicherort befinden. Klicken Sie im Dialogfenster Benutzerwérterbiicher auf die
Schaltflache Hinzuftigen... und wahlen Sie dann Speicherort und Wérterbuch aus.
Ein Benutzerworterbuch lasst sich auch auf ein anderes Gerét kopieren, z. B. beim
Rechnerumzug, und anschlieBend wieder hinzufiigen.

Automatische Korrekturen und Formatierungen wahrend der Eingabe

Hinter der AutoKorrektur von Microsoft Office steht die Idee, haufige Falscheingaben,
z.B.Buchstabendreher oder ein klein geschriebenes Wort am Satzanfang, wahrend der
Eingabe automatisch zu korrigieren. Mit AutoFormat hingegen lassen sich umstand-
liche Eingaben vermeiden, wenn beispielsweise ,gerade” Anfiihrungszeichen, die auf
der Tastatur zu finden sind, automatisch in ,typografische” umgewandelt werden.

Im Dokument erkennen Sie automatisch erfolgte Korrekturen an der kleinen unschein-
baren Unterstreichung des ersten Zeichens, die beim Zeigen oder Klicken in das Wort
erscheint (Bild unten). Ein Klick darauf erlaubt das Rlickgdngigmachen und tber den : _

X X .- Unterstreichung erscheint
Befehl AutoKorrektur-Optionen steuern... lassen sich die Einstellungen der AutoKorrek- . boim zeigen mit der
tur Gberpriifen und é@ndern. Maus

Bild 1.25 Achtung: Die

Leiter der Arbeitsgruppe: Dr. Yves A:Ineres* Leiter der Arbeitsgruppe: Dr. Yy Leiter der Arbeitsgruppe: Dr. 'fuee.res
-m -

€3 Zuruck nach “Adneres” andem
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Die AutoKorrektur abschalten bzw. anpassen

Wenn Sie die Automatische Korrektur als storend empfinden und ganz oder teilwei-
se deaktivieren méchten, dann klicken Sie entweder nach erfolgter AutoKorrektur
auf AutoKorrektur-Optionen steuern... (Bild 1.25) oder 6ffnen Sie im Register Datei die
Word-Optionen, klicken auf Dokumentpriifung und auf die Schaltfliche AutoKorrek-

tur-Optionen....

Bild 1.26 Word-Optionen:

Word-Optionen 7 »
AutoKorrektur-Optionen
dffnen GISSTEST dgc Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
Anzeige

[ Dokumentprifung

Speichern
Sprache

Im Register AutoKorrektur des nachfolgenden Fensters steuern Sie tiber Kontroll-

Bei der Rechtschreibkorrektur in Mi

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert:

AutoKorrektur-Optionen...

ft Office-P

kastchen das automatische Ersetzen (Bild 1.27).

Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Wehrend der Eingabe ersetzen, wenn
Sie das automatische Ersetzen von Zeichenfolgen, z. B. von Satzzeichen durch

Pfeile u. 8. ganz abschalten mdchten.

Die Uibrigen Kontrollkdstchen dieses Registers steuern die Gro3- und Klein-
schreibung und sollten Ihrer Arbeitsweise angepasst werden. Dies betrifft
beispielsweise die Einstellung Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben
beginnen. Uber die Schaltfliche Ausnahmen... erhalten Sie eine Liste der Ab-
kiirzungen und Worter, nach denen der erste Buchstabe oder zwei Gro3buch-
staben am Wortanfang nicht automatisch korrigiert werden. Diese kénnen Sie
jederzeit erganzen, beispielsweise um RAe (Abkiirzung fiir Rechtsanwalte).

Bild 1.27 Das Register
AutoKorrektur

Bild 1.28 Register Auto-

Format wihrend der
Eingabe
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ?
Amokorreldur  Math. Autokorrelktur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktioner
B schaltilichen fir AutcKerreltur-Optionen angeigen
B 7wei GRoflouchstaben am Wortantang kormigieren Aysnahmen

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
B sede
a Waochentage immeg groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE kosrigieren

mit ginem beginnen

Wahrend der Eingabe ersefzen

Ersetzen: Durch: Mur Text

Formatierten Text

|t ] |
L] -
ic:m} -
!
o

Hinzufigen Gschen
ﬂ Automatisch yYorschiage aus dem Wdrterbuch verwenden

oK Abbrech

x
AutoKorrektur ? x
SutcKorrekiur  Math. Autokorrektur ! AutcFormat wahrend dér'tﬁaﬁé'.i AutoFormat  Adionen
Wihrend der Eingabe ersetzen
8 "Gerade” Anfithrung durch _typograp B englische Ordnungszahlen (15t hochstellen
Ber (1/2) durch Sonderzeichen (%) B sindestriche (--) durch Geviertstrich (—)

() *Fett* und _loursiv_ durch Normalformatierung
8 internet- und Metzwerkpfade durch Links

Wahrend der Eingabe Gbernehmen
B Automatische Aufzshlung
a Rahmenlinien

O integ rlagy

fiar Ub it

Wihrend der Eingabe automatisch formatieren

8 uisteneintrag wie vorherigen formatieren

8 sutomatische Nummerierung
n Tabellen

u Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Rucktaste festlegen

] aut

g definieren

Abbrechen

»
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Im Register AutoFormat wdhrend der Eingabe (Bild 1.28 oben) finden Sie verschie-
dene Einstellungen zur automatischen Formatierung.

Hier lasst sich das automatische Ersetzen gerader Anfiihrungszeichen durch
typografische aktivieren und 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 kénnen diese
Liste jederzeit durch weitere haufige Tippfehler erganzen, die AutoKorrektur lasst sich
aber auch als schnelle Eingabehilfe nutzen, indem Sie bestimmte Kiirzel durch ein
Wort oder einen Ausdruck ersetzen lassen, niitzlich bei langeren Fachbegriffen. Voraus-
setzung: Das Kontrollkdstchen Wdhrend der Eingabe ersetzen muss aktiviert sein.

Beispiel: Das Kiirzel kmt soll kiinftig automatisch durch das Wort Kompatibilitdt ersetzt
werden. Geben Sie dazu im Feld Ersetzen das Kirzel kmt ein und im Feld Durch das
vollstandige Wort in der korrekten Schreibweise. Klicken Sie dann auf Hinzuftigen.

|
Wahrend der Eingabe erseizen

Ersetzen: Durch: Mur Text Formatierten Text

kit Kompatibilitad

.kalrer Warer

kan kann

kannicht kann nicht

kannnicht kann nicht I
kien kein

kiene keine

| kienes keines

j-_linzuluge_ml | Laschen

B hutomatisch Yorschlage aus dem Worterbuch verwenden

Die schnelle Eingabe von Symbolen iiber die AutoKorrektur

Das Einfligen von Sonderzeichen und Symbolen lber das Meniiband, Register Einfii-
gen » Symbol dirfte allgemein bekannt sein. Wenn lhnen das zu umsténdlich ist, dann
benutzen Sie einfach die AutoKorrektur zum Einfligen haufig benétigter Symbole.

1 Dazu klicken Sie im Meniiband, Register Einfiigen auf Symbol und auf Weitere
Symbole..., wahlen die Schriftart des gewiinschten Symbols und markieren das
Symbol.

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

Bild 1.29 Eine Zeichenfolge
wihrend der Eingabe auto-
matisch ersetzen

Umgekehrt kdnnen
durch Markieren und die
Schaltfliche Léschen
unerwiinschte Eintrdge
aus der Liste entfernt

werden.
TT Formel ~
| C) symbol ~_|
» O € £ ¥
I L + #
= Z x (-]

() Weitere symbole..
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Bild 1.30 Beispiel: das
Symbol fiir pi der Autokor-

3
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Das Fenster AutoKorrektur 6ffnet sich. Geben Sie im Feld Ersetzen eine Zeichenfol-
ge oder ein Kiirzel ein, das Symbol selbst befindet sich bereits im Feld Durch und

rektur hinzufiigen klicken Sie auf Hinzufiigen.
Symbol T
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ] X
Symbole Spnderzeichen
Schriftart: |Cambria Math subset [Griechisch oy WIOKOMERUr | Math. Autokorrektur
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EI'H[T|O|'Y|Q|T|A|B|T|A|E|Z|H|O|I o = st
[ - - 15 I+ B 2wvei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen...
A M N = O n P T Y (D X L]J 'Q I Y ﬂledens_atzmiieinemGroBhu:hslabenbeginnen
| ;
gn|Ljvja B Y dl¢ ( n Ol u|K|A K B Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
| o h i i
E olmlplg|a|t|v|el|y llj w| 1|0 é 1’1 B wochentage immer groBschreiben
Unbegbsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE komrigieren
Zuletzt verwendete Symbole:
thl € | £ | ¥|©| ® ™| 4 | # ] < | 2 | = ‘ 4 IW| i 8 wihrend der Eingabe ersefzen
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Automatisch Vorschlage aus dem Worterbuch verwenden

Eine weitere Moglichkeit der AutoKorrektur, ndmlich zur Eingabe mathematischer
Symbole, finden Sie in Kapitel 9.3 auf Seite 349.

Automatische und manuelle Silbentrennung

Sehr praktisch ist auch die automatische Silbentrennung. Diese ist allerdings in Word
nicht standardmaBig aktiv, sondern muss explizit aktiviert werden.

Automatische Silbentrennung aktivieren/deaktivieren

Klicken Sie im Meniband, Register Layout » Seite einrichten auf Silbentrennung und
wahlen Sie Automatisch. Mit Klick auf Keine schalten Sie die automatische Silbentren-
nung wieder aus, damit werden auch die dazugehdrigen Trennstriche entfernt.

Silbentrennung X

Start  Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen ?
N 5 Umbriiche ~ Eil Abstand
I.—Pj [D s e stan 8 automatische Silbentrennung
=t 1= 2 = Linke 1= P . i
Seiten- Ausrichtung Format Spalten *~ Zedennummemn Elinks 0em iSvor (0P [ [wrter in GroBbuchstaben trennen|
rer = % = |t:d( Silbentrennung ~ | =* Rechts: 0cm S Mach: 8P
Seite einrichten Keipe Absatz W S o
: Aufeinanderfolgende Trennstriche:  Unbegrenzt =
¥ Automatisch b
Manue| Manuell.. oK Aabbrechen

b Silbentrennungsoptionen...

Fir die automatische Silbentrennung gilt:
Die Silbentrennung erfolgt, wenn keine Ausnahmen festgelegt wurden, im ge-
samten Dokument und bereits wihrend der Eingabe. Bei nachtriglichen Ande-



