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Vorwort

Die Reihe Innovatives Publishingwissen fiir die Praxis! ist aus den Se-
minaren der XML-Schule hervorgegangen. Sie bietet — ebenso wie die Se-
minare — gezielt praxisorientiertes Fachwissen fiir die professionelle und
innovative Produktion im crossmedialen Umfeld.

Die Publikationen konnen als Einstieg in das jeweilige Thema genutzt
werden, sie sind aber auch als Ergdnzung oder Wiederholung fiir die The-
men konzipiert, die in den Seminaren vorgestellt und eingeiibt werden.
Dariiber hinaus kénnen die Vero6ffentlichungen der XML-Schule auch als
Nachschlagewerke eingesetzt werden.

MS Word (fiir Windows) — mit allen im Einsatz befindlichen Versionen
- ist nach wie vor das am haufigsten benutzte Tool fiir die Erfassung und
Bearbeitung von Inhalten, die publiziert werden sollen. Der Begriff »E-
Manuskripte« bezieht sich auf »elektronische Manuskripte«. Sie stehen
am Anfang des gesamten Workflow.

Um dabei eine moglichst reibungslose Ubernahme von Worddokumen-
ten in Satzprogramme bzw. eine zuverldssige Konvertierung in die Aus-
zeichnungssprache XML zu gewéhrleisten, die die Basis von crossmedia-
lem Publizieren ist, miissen Worddokumente optimal auf diese Dateniiber-
nahme vorbereitet werden. Diese Aufgabe muss professionell geplant und
durchgefithrt werden und gehorcht daher anderen Rahmenbedingungen
als die gingige Verwendung von Worddokumenten im Biiroalltag.

Die vorliegende Publikation befasst sich daher ausschlief}lich mit der
professionellen Datenaufbereitung mit Word. Andere Funktionen des Pro-
gramms, beispielsweise seine produktiven Einsatzmoéglichkeiten im Biiro-



alltag oder mogliche Layout-Optionen fiir den Ausdruck von Dokumen-
ten, werden hier nicht beriicksichtigt.

Fiir ihre professionelle, tatkraftige Mitarbeit an dieser Publikation be-
danken wir uns ganz herzlich bei Claudia Huber (Erfurt), Manfred Kriiger
(St. Leon-Rot) und Uwe Matrisch (Leipzig).

Anregungen, Ergdnzungen und Kritik zu dieser Publikation senden Sie
an: info@xml-schule.de: Wir freuen uns!

Ursula Welsch
Taching am See, im Mérz 2013
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1 Textkorrekturen beim Redigieren

KURZ UND KNAPP

Dieses Kapitel behandelt die Grundlagen der Textredaktion am Bild-
schirm. Als Lektor werden Sie in der Regel ein vorhandenes Manuskript
bearbeiten, d.h. Sie beseitigen einfache Tippfehler, [6schen und ersetzen
vorhandene Textpassagen bzw. verschieben sie unter Umstidnden an
eine andere Stelle. Die Word-Techniken, die Sie dazu brauchen, werden
ausfiihrlich dargestellt. Sie lernen dariiber hinaus, wie Sie die Recht-

schreib- und Grammatikpriifung einsetzen.

1.1 Text bearbeiten und markieren

Beim Bearbeiten eines Textes tippen Sie Thre Ergdnzungen einfach an der
Cursorposition ein — und im Gegenzug koénnen Sie einzelne Zeichen 16-
schen, indem Sie die (Riick)- bzw. (Del)-Taste driicken. Damit werden jeweils
diejenigen Zeichen gel6scht, die sich links bzw. rechts von der Cursorpo-
sition befinden.

Sie konnen auch ganze Worter, Satze oder Absitze in einem Arbeits-
schritt aus dem Dokument entfernen. Dazu miissen Sie die betreffenden
Textpassagen vorher markieren.

Mochten Sie einen markierten Bereich l6schen und durch neuen Text

ersetzen, beginnen Sie einfach zu tippen. Die alte Version wird automa-

Text bearbeiten und markieren 11



tisch aus dem Dokument entfernt. Dieser Automatismus ist in der Stan-
dardeinstellung des Programms aktiviert, Sie finden die entsprechende
Programmeinstellung Eingabe ersetzt markierten Text unter der Datei-Regis-
terkarte in den Optionen im Bereich Erweitert/Bearbeitungsoptionen.

TIPP

Leerzeichen, Absatzmarken und Tabulatoren auf dem Bildschirm

anzeigen

Meist werden beim Arbeiten mit Word sowohl Leerzeichen als auch Ab-
satzmarken auf dem Bildschirm angezeigt - sie gehdren neben Tabula-
toren oder bedingten Trennstrichen zu den sogenannten nicht-druckba-
ren Zeichen oder Formatierungszeichen. Alle Optionen zur Anzeige fin-
den Sie unter der Datei-Registerkarte in den Optionen im Bereich Anzei-
ge/Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen. Hier le-
gen Sie fest, welche Zeichen Sie auf dem Bildschirm sehen wollen. Das
Ein- und Ausblenden dieser Auswahl kdnnen Sie anschlielend iiber das
Anklicken der Schaltflache Alle anzeigen steuern, die Sie auf der Start-
Registerkarte rechts oben in der Gruppe Absatz finden. Wie der Befehl
bereits verrat, wechselt beim Anklicken der Schaltflache die Anzeige al-

ler Formatierungszeichen zu der von lhnen festgelegten Auswahl.

WORD 2013

Vorgehen identisch
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1.1.1 Markieren mit der Maus

Grundvoraussetzung fiir das Bearbeiten von Text ist, dass die betreffende
Passage vorab markiert wurde. Daher ist fast jedem Office-Nutzer das ein-
fache Markieren mit der Maus vertraut:

1. Setzen Sie den Cursor an den Beginn der Markierung.

2. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste die Markierung tiber das
Dokument.

3. Lassen Sie die Maustaste los, sobald Sie das gewiinschte Ende der Mar-
kierung erreicht haben.

Verkaufsveranstaltungen:- Zu- allen- diesen- Gelegenheiten-
werden- Sie- mit- Prisentationen- konfrontiert.- Und- kaum-
jemand- kommt- — vor- allem- im- Berufsleben- — um- dieses-
Thema- herum. -

Abb. 1:  Markierter Text

Auch nicht zusammenhéangende Textblocke lassen sich in Word markie-
ren — genauso wie vertikale Passagen. In den folgenden Tabellen finden
Sie eine Ubersicht tiber die wichtigsten Befehle:

Element Befehl
Wort Doppelklick auf das Wort
Zeile Klicken am linken Bildschirmrand

vor die betreffende Zeile

Satz (Strg)+ Klicken in den Satz

Markieren mit der Maus 13



Element Befehl

Absatz Dreifachklick in den Absatz oder
Doppelklick am linken oder
rechten Bildschirmrand in Hohe
des betreffenden Absatzes

Einzelne (Text-)Passage Ziehen mit gedriickter linker
Maustaste ab der aktuellen
Cursorposition bis zum Ende der
Markierung

Gesamtes Dokument Dreifachklick am linken
Bildschirmrand

Tab. 1:  Einfaches Markieren mit der Maus

Element Befehl

Markieren eines vertikalen (Alt)}+ Markieren mit der Maus
Textblocks

Mehrfachmarkierung von (Strg)+ mehrfaches Markieren mit
unabhéngigen Textblocken der Maus

Tab. 2:  Markieren von vertikalen bzw. voneinander unabhéingigen
Textblocken

WORD 2013
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1.1.2 Markieren iiber die Tastatur

Viele Office-Nutzer bevorzugen das Markieren mit der Tastatur:

1. Bewegen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der die Markie-

rung starten soll.

2. Drucken Sie die (Unsch)- bzw. die (Shift}-Taste.
3. Bewegen Sie sich durch Driicken der (Pfeil)-Tasten nach rechts oder

links bzw. oben oder unten.

Die Markierung wird nun parallel zu IThrem Vorgehen angezeigt.

In der folgenden Ubersicht sehen Sie dariiber hinaus noch die wichtig-

sten Tastenkombinationen zum Markieren — in Word steht Thnen eine

ganze Reihe von Moglichkeiten zur Verfiigung:

Element

Zeichen rechts vom Cursor
Zeichen links vom Cursor
Wort rechts vom Cursor
Wort links vom Cursor

Von der Cursorposition bis zum

Zeilenanfang

Von der Cursorposition bis zum

Zeilenende

Von der Cursorposition bis zum
Absatzanfang

Von der Cursorposition bis zum
Absatzende

Markieren tUiber die Tastatur

Befehl

(Shift)+(Pfeil re)
(Shift)+(Pfeil 1i)
(Strg)+(Shift)+(Pfeil re)
(Strg)+(Shift)+(Pfeil 1i)

(Shift)+(Pos1)

(Shift)+(Ende)

(Strg)+(Shift)+(Pfeil o)

(Strg)+(Shift)+(Pfeil u)

15



Element Befehl

Von der Cursorposition bis zum (Strg)+(Shift)+Pfeil o)+(Posl)
Dokumentanfang

Von der Cursorposition bis zum (Strg)+(Shift)+Pfeil u)+Ende)
Dokumentende

Ganzes Dokument (Strg)+A)

Tab. 3: Einfaches Markieren mit der Tastatur

Unabhéngig davon, ob Sie mit der Maus oder mit der Tastatur markiert
haben: Zum Entfernen einer Markierung klicken Sie einfach in einen Be-
reich aulerhalb der Markierung oder driicken auf eine der (Pfeil}-Tasten.

WORD 2013
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1.1.3 Text uiberschreiben

Word ist in der Standardeinstellung so konfiguriert, dass nachtréglich ein-
gegebener Text dem Dokument hinzugefiigt wird, d.h. den vorhandenen
Text bei der NeuEingabe nicht iiberschreibt. Dieser Modus lésst sich &n-
dern, wenn Sie Word in den Einfligen-Modus schalten.

Voraussetzung ist allerdings, dass Sie diese Funktion in den Optionen
freigeschaltet haben, die Sie iiber das Datei-Register ansteuern: Setzen Sie
unter Erweitert/Bearbeitungsoptionen jeweils einen Haken in die Kontroll-
kastchen vor EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden und

16 Markieren tber die Tastatur



Uberschreibmodus verwenden. Haben Sie diese Einstellungen getroffen, kon-
nen Sie den Uberschreibmodus iiber die Statusleiste ein- bzw. ausschalten:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Statusleiste, die sich unten
auf dem Word-Bildschirm befindet.

2. Wihlen Sie aus der Liste Statusleiste anpassen den Eintrag Uberschreiben
aus. Damit ist der Uberschreibmodus aktiviert und der vorhandene
Text wird ab der Cursorposition bei der Eingabe Zeichen fiir Zeichen
bis zur Absatzmarke tiberschrieben. Die nidchsten Absitze bleiben bei
dieser Aktion unangetastet.

3. Den Modus beenden Sie, indem Sie in der Statusleiste auf den Eintrag
Uberschreiben klicken.

Damit kehren Sie zur Standardeinstellung zuriick, zu erkennen auch da-
ran, dass die Anzeige in der Statusleiste auf Einfiigen wechselt. Ubrigens:
Den Uberschreibmodus kénnen Sie auch aktivieren und beenden, wenn
Sie die (Einfg)-Taste driicken, die Voraussetzung haben Sie durch Ankli-

cken des Kontrollkéstchens in den Optionen geschaffen.

TIPP

Eingaben riickgangig machen

Haben Sie beim Uberschreiben doch zu viel Text geléscht? Klicken Sie
auf die Schaltflache Riickgéngig, die Sie in der Standardeinstellung von
Word 2010 auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff finden oder be-
nutzen Sie die Tastenkombination (Strg)+Z). Sie konnen damit die letz-
ten Eingaben Schritt fiir Schritt ungeschehen machen.

Eine Auflistung der letzten 100 Aktionen, die Sie ausgefiihrt haben,
erhalten Sie, wenn Sie auf den Dropdown-Pfeil neben der Riickgangig-
Schaltflache klicken: Treffen Sie hier lhre Auswahl durch Anklicken.

Text tiberschreiben 17
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Abb. 2:
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1.14 Textpassagen kopieren, ausschneiden und einfiigen

Im Gegensatz zum einfachen Loschen konnen Sie iber den Einsatz der Of-
fice-Zwischenablage Textabschnitte aus Threm Dokument entfernen und
sie fiir eine weitere Verwendung bereithalten: Grundsétzlich werden alle
Dokumentabschnitte und Elemente in die Office-Zwischenablage tiber-
nommen, die Sie markiert und mit den Befehlen Ausschneiden bzw. Kopieren
belegt haben.

Das Element, das Sie zuletzt in die Zwischenablage eingefiigt haben,
konnen Sie unmittelbar in Thr Dokument einfiigen, ohne den Aufgabenbe-
reich Zwischenablage auf der Arbeitsoberfliche einzublenden:

1. Markieren Sie die betreffende Textpassage.

2. Klicken Sie auf der Start-Registerkarte in der Gruppe Zwischenablage auf
die Schaltflachen Ausschneiden bzw. Kopieren. Wenn Sie Ausschneiden
wihlen, wird der Textausschnitt aus dem Word-Dokument geloscht
und ist nur noch in der Zwischenablage vorhanden. Beim Kopieren
bleibt der Text an der Originalposition erhalten. Diese beiden Befehle
lassen sich auch tiber die Tastenkombinationen (Strg)+(X) bzw. (Strg)+(C)
erteilen.

3. Setzen Sie den Cursor an die Stelle im Word-Dokument, an der Sie das
Element aus der Zwischenablage einfiigen wollen und klicken Sie auf
der Start-Registerkarte in der Gruppe Zwischenablage auf die Schaltfla-
che Einfligen. Alternativ driicken Sie die Tastenkombination (Strg)+V).

Dies ist die einfachste Variante, Text in einem Word-Dokument einzufii-

gen.

WORD 2013
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