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1 Einleitung

1.1 Warum sollte man Word kennen?

Microsoft Word wird in vielen Unternehmen als Standard-Software zum Verfassen
von Dokumenten verwendet. Dokumente, die nach aufien gegeben werden, repra-
sentieren in gewisser Weise das Unternehmen. Deshalb wird von Bewerbern haufig
ein sicherer Umgang mit Word gefordert. Man sollte sich also moglichst friihzeitig
mit Word vertraut machen, um auch effektiv grofsere Dokumente damit erstellen zu
konnen.

1.2 Was kann man von diesem Tutorial erwarten?

Dieses Tutorial ist fiir diejenigen gedacht, die schon ein paar kleinere Dokumente,
wie zum Beispiel. Briefe, in Word oder einem @hnlichen Textverarbeitungsprogramm
geschrieben haben und sich nun an die Verfassung eines grofieren Dokuments
trauen wollen.

Es soll vor allem eine kurze Einfiihrung in die sinnvolle Arbeit mit Formatvorlagen
und die Erstellung von Verzeichnissen geben.

Nattirlich werden in diesem kurz gehaltenen Tutorial nicht alle Feinheiten angespro-
chen. Wer schon sehr ausgiebig mit Vorlagen in Word gearbeitet hat, wird hier wahr-
scheinlich keine neuen Informationen bekommen.

Ziel des Tutorials ist es, den Leser davon zu iiberzeugen, dass in einem grofien Do-
kument die Verwendung von Vorlagen unerlasslich ist, da einem so viele Probleme
erspart bleiben. Dies gilt natiirlich nicht nur fiir Word, sondern z.B. auch fiir LaTeX-
Dokumente.

1.3 Was sollte man tun, nachdem man das Tutorial
gelesen hat?

Das Lesen des Tutorials bringt nichts, wenn man danach nicht alles einmal selbst

ausprobiert. Am besten tiberlegt man sich, was man alles in sein Dokument einfligen

mochte, und testet, wie man dafiir eine schone Vorlage erstellen kann.

Aufserdem sollte man einfach mal alle Meniis durcharbeiten und sich ein Bild von
den Moglichkeiten und auch den Voreinstellungen von Word machen.

Wenn man die in diesem Tutorial vorgestellten Dinge sicher beherrscht, kann man
beruhigt noch tiefer in die Welt von Word eindringen, um dort viele niitzliche
Funktionen zu entdecken. Word bietet zum Beispiel auch einiges zur Unterstiitzung
von Teamarbeit an einem Dokument. Man kann grofse Dokumente mit Hilfe von
Filialdokumenten aufteilen oder auch Dokumente miteinander vergleichen und
vieles mehr.

Christiane Butterich Word 2003 Tutorial 3/84



2 Vorlagen

2.1 Formatvorlagen

Die richtige Verwendung von Formatvorlagen ist das A und O bei der Erstellung
von grofieren Dokumenten. Dies gilt nicht nur fiir Word, sondern auch fiir andere
Textverarbeitungsprogramme mit dhnlichen Konzepten (z.B. LaTeX).

Besonders hiufig sieht man bei Word, dass Uberschriften einfach nur durch fette
und grofse Schrift , gestaltet”, mit einer Zahl versehen und durch eine Leerzeile vom
folgenden Text abgetrennt werden, anstatt sie durch eine Formatvorlage Uber-
schrift” zu formatieren. Der Preis dafiir ist hoch. Man kann weder sinnvoll ein In-
haltsverzeichnis erstellen, noch auf schnelle Art und Weise den Abstand aller
Uberschriften zum Text etwas erhdhen oder verringern. Aulerdem besteht zwischen
dem fetten, grofien Text und dem nachfolgenden Text fiir Word kein Zusammen-
hang, sodass es hdufig vorkommt, dass die beiden Texte, wie im folgenden Bild, auf
unterschiedlichen Seiten landen. Der dann haufig manuell eingefiigte Seitenumbruch
vor der Uberschrift macht das ganze nicht besser.

2 Kapitel 2

Mormaler Text Normaler Text Normaler Text Normaler Text Normaler Text MNormaler
Text MNormaler Text Normaler Text Normaler Text MNormaler Text Normaler Text
Merrmaler Tewt Wartnaler Tewt Warenaler Tewt Taremaler Tewt Rlarmmaler Test haremaler

Es gibt noch viele weitere solcher Beispiele, aber dieses Tutorial soll nicht zeigen, wie
es nicht geht, sondern wie man es richtig macht.

In Dokumenten sollte fiir jede Art von , Dokument-Objekt” (z.B. Uberschriften,
Code-Abschnitte, die Zusammenfassung) eine eigene Formatvorlage erstellt werden.
Eigene Formatvorlagen sind auch dann hdufig sinnvoll, wenn man zundchst keine
unterschiedliche Formatierung fiir verschiedene Objekte verwenden mochte. Man
kann mit Formatvorlagen namlich nicht nur formatieren, sondern z.B. auch nach
ihnen suchen oder Verzeichnisse iiber Objekte mit gleichen Formatvorlagen erstellen.
Nichts anderes geschieht bei der Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses.

Natiirlich muss man nicht von Anfang an fiir alles eine Vorlage definieren. Dies
sollte man gar nicht erst versuchen. Besser ist es die Vorlagen nach und nach mit
Wachsen des Textes und Hinzukommen neuer Objekte zu erstellen. Hat man sich
einmal einen , Vorlagenstamm” fiir eine bestimmte Art von Dokument erstellt, sollte
man diesen in einer Dokumentvorlage speichern. So kann man ihn bei dhnlichen
Dokumenten leicht wieder verwenden.

Eines soll allerdings noch bemerkt sein: Auch Formatvorlagen schiitzen einen nicht
davor, das Dokument vor Abgabe noch einmal auf Layout-Fehler durchzuschauen!
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2.2 Neue Formatvorlage anlegen

Bei der Arbeit mit Word sollte man sich auf jeden Fall den Aufgabenbereich
,Formatvorlagen und Formatierungen” einblenden. Dies geschieht iiber die Verwen-
dung des entsprechenden Meniis oder des Symbols in der Symbolleiste.

Format | Estras  Tabelle Fenster 2 ﬁ Formatwarlagen und Formatierung * X
A Feichen... : ﬁ'
=N Absatz. r Formatierung des markierten
B Textes
= Mummenerung und Aufzahlungzzeichen...
Bahmen und Schattierung...
Tabstopp... it flles markieren
| Meue Formatvorlage. .. I
L Design...
L Wahlen Sie eine Formatierung
= AutoFormat... |
fﬁ Formatyvorlagen und Formatierung... Formati erung fel=Tuig
L. g Formatierung anzeigen... dmzchalt+F1
b Standard 1
v

Der Aufgabenbereich ist ein wunderbares Mittel, um die eigene Arbeit mit den
Formatvorlagen zu tiiberwachen. Tauchen unter den benutzten Formatierungen
unbenannte Formatierungen auf oder solche mit einem ,+” im Namen, sollte man
sich Gedanken dartiber machen, ob diese absichtlich entstanden sind. Man sollte
auch darauf achten, nicht zu viele Vorlagen zu verwenden, sonst verliert man leicht
die Ubersicht und dann kommt es schnell zu doppelten Definitionen. Bei grofien
Dokumenten ist hin und wieder eine kleine Kontrolle der benutzten Formatvorlagen
sehr sinnvoll.

Das Erstellen einer neuen Formatvorlage wird iiber Driicken der Schaltflache ,, Neue
Formatvorlage” angestofen.

Das Wichtigste beim Anlegen einer neuen Formatvorlage ist die Vergabe eines ein-
deutigen und bezeichnenden Namens. Weiterhin ist es wichtig, sich zu entscheiden,
ob die Formatvorlage auf einer anderen basieren soll oder nicht und wenn ja auf
welcher. Basiert eine Formatvorlage auf einer anderen, so andern sich die
Eigenschaften der neuen Vorlage, die nicht explizit festgelegt wurden, sobald die
zugrunde liegende Vorlage geandert wird. Es ist z.B. sinnvoll die Formatvorlage fiir
die Zusammenfassung einer Diplomarbeit auf der Vorlage fiir den Standard-Text
basieren zu lassen, so dass sich bei Anderung der Standard-Schriftart auch die
Schriftart der Zusammenfassung &ndert. Nicht sinnvoll ist z.B. eine Uberschriften-
Vorlage auf dem Standard-Text basieren zu lassen, da z.B. beim Standard-Text meist
eine Schrift mit Serifen verwendet wird, wihrend in Uberschriften meist serifenlose
Schriften verwendet werden.
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Meue Formatyorlage ﬂ
Eigenschaften

Mame: |Fcurmatw:ur|agel
Formatvarlagentyp: Absatz =
Formatvorlage basiert auf: .ﬁ.l:-_satz

Zeichen
Formatwvaorlage Fir Folgeabsatz: Tabelle
d ek Liste

Faormatierung

Times Mew Roman ~ (12 - F & U &v
= E = = —_ = — A= ¥= i= =
== = = S = 4= = OE

Standard +

[ Zur Varlage hinzufigen

Format -

Word bietet grundsatzlich vier verschieden Arten von Formatvorlagen — Absatz-,
Zeichen-, Tabellen- und Listenvorlagen. Diese werden in den folgenden Kapiteln
naher erlautert.

[ Automatisch akkualisisren

Ik | abbrechen

Definiert man eine neue Formatvorlage, so kann man sie tiber Auswahl der Option
»~Zur Vorlage hinzufiigen” der dem Dokument zugrunde liegenden Dokumentvor-
lage hinzufiigen. Bei jeder Anderung der Formatvorlage, die auch in die Dokument-
vorlage libernommen werden soll, muss diese Option wieder ausgewahlt werden.
Die Kopie von Formatvorlagen in eine Dokumentvorlage ist aber auch spater iiber
das Organisieren von Vorlagen moglich.

Bei der Ubernahme von (Anderungen an) Formatvorlagen in die Dokumentvorlage
sollte man allerdings vorsichtig sein, da diese Anderungen an einer Dokument-
vorlage alle Personen betreffen, die damit arbeiten. Deren Dokumente konnten so
beim néchsten Offnen plotzlich ganz anders aussehen als sie es gewohnt sind. Beim
Andern von Dokumentvorlagen sollte man deshalb zunédchst priifen, in welchem
Verzeichnis sie abgelegt sind und ob noch weitere Personen oder Dokumente darauf
zugreifen.
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2.2.1 Absatzvorlagen

Absatzvorlagen dienen, wie der Name schon sagt, zur Formatierung ganzer Absatze.
Dies sind Abschnitte, die durch eine Absatzmarke (] = Enter) abgeschlossen sind.

Meue Formatvorlage ﬂ

Eigenschaften
Marne: |UI:-ersu:hriFt 1
Eormatworlagentyp: |F'.I:usal:2 j
Formatworlage basiert auf; | 1 Standard j
Formatvarlage fir Folgeabsatz: | 1 Standard j
Formatierung
frial * |16 - F &£ U ﬁ -
= = E . = ¥= i= =
= = = = || T = | 4= 4= | F F
1 HKapitel 1

Standard + Schrifkart; Arial, 16 pk, Fetk, Einzug: Links: 0 cm,
Hangend: 0,76 cm, Abstand Yor: 12 pt, Mach: & pt, Muster:
Transparent (Hellkirkis), Tabstopps: 0,76 cm, Listentabstopp, Mic
aliederung + Ebene: 1 + Mummerierungsformatyorlage: 1, 2, 3...

W Zur Yorlage hinzufigen [ automatisch aktualisieren

Formak = (nls | abbrechen |

Fiir Absatzvorlagen kann eine , Formatvorlage fiir den Folgeabsatz” angegeben wer-
den. Diese wird dann automatisch nach Abschliefsen des Absatzes durch driicken
von Enter weiterverwendet. Weist man die Absatzvorlage erst nach Schreiben des
Absatzes zu, so verdandert sich die Formatierung des folgenden Absatzes nicht
automatisch. Dies ist auch gut so. Sonst konnte es zu ungewollten ,Kettenreaktio-
nen” kommen.

Absatzvorlagen betreffen immer die gesamten Zeilen in einem Absatz. Dies ist be-
sonders deutlich bei der Verwendung von Rahmen oder Schattierungen zu erken-
nen.

1 Kapitel 1
Mormaler Text MNormaler Text Wormaler Text MWormaler Text Normaler Text MNormaler Text
Ml ar Tawt Wavemalar Tamt W alor Tawt Rlavemalar Tawt Wavoalar Tawt W alor

Absatzvorlagen werden im Aufgabenbereich mit ,, 1” gekennzeichnet.

J ‘1 Uberschrift 1
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Achtung: Beim Zuweisen einer Absatzvorlage muss entweder der gesamte Absatz
markiert sein, oder besser der Cursor einfach nur ohne eine Markierung im Absatz
stehen. Sonst kommt es zu unerwiinschten Reaktionen von Word

2.2.2 Zeichenvorlagen

Zeichenvorlagen dienen zur Formatierung einzelner Zeichen innerhalb eines Absat-
zes. Sie werden auf alle Zeichen angewendet, die bei der Zuweisung der Formatvor-
lage markiert sind.

Heue Formatvorlage ﬂ

Eigenschaften
Tame: |BegriFF
Formatvarlagentyp: |Zeichen j
Formatvorlage basiert auf: | a Absakz-standardschriftart j
Faormatierung

- v F & U A-

Tod

Absatz-standardschriftart + Schriftark: Fetk, Rahmen: : (Kein
Rahmen), Muster: Transparent (Benutzerdefinierke
Fatbe(RGE(255;: 1241 128))

W Zur Varlage hinzufiigen I

Formak - Ik | abbrechen

So kann man zum Beispiel wichtige Begriffe in einem Konzeptdokument mit einer
roten Schattierung hinterlegen.

Text Mormaler Text MNormaler Text Normaler Text MNormaler Text Mormaler Text
Mormaler Text Hier ist mal ein Begrff, der wichtig 1st. Im Konzept sollte man den leicht
sehen, um ihn gut zu finden Normaler Text Normaler Text Normaler Text Normaler Text

Zeichenvorlagen werden im Aufgabenbereich mit ,a” gekennzeichnet.

[1=1]

‘ ‘Begriff
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2.2.3 Listenvorlagen

Listenvorlagen dienen der Formatierung von Aufzahlungen und Nummerierungen.
Hierbei geht es hauptsdchlich um die Definition der Aufzdhlungszeichen bzw. des
Zahlenformats und den Abstand zwischen Aufziahlungszeichen oder Nummer zum
folgenden Text.

Bei Listenvorlagen ist Word besonders schnell im , intelligenten” Anlegen. Kaum hat
man eine Zeile mit einer vorangestellten Zahl geschrieben und Enter gedriickt, schon
ist daraus eine Nummerierung mit einer entsprechenden Formatvorlage geworden.
Dies ist in vielen Fallen sehr hilfreich, kann manchmal aber auch lastig sein, da da-
durch schnell verschieden Vorlagen erzeugt werden.

Bei jeglicher Art von Nummerierung oder Aufzihlung mit mehreren Ebenen muss
man genau darauf achten, dass man fiir die verschiedenen Ebenen einer Vorlage im-
mer das gleiche Nummerierungs- bzw. Aufzdhlungsschema wahlt. Die einzelnen
Schemen sehen teilweise sehr dhnlich aus und Word stellt nicht automatisch eine
Verbindung zwischen den einzelnen Ebenen einer Vorlage her.

Neue Formatvorlage x|
Eigenschaften
Marme: |Literatur_LisI:e
Formatvarlagentyp: |Liste j
Faormatierung
Beginnen bei: 1 =
Formatierung dbernehmen Fir: |1. Ebene j
- - F & U é -
= = Lz, -l @ E E
(1]
a.
[1] Literaturl I
[2] Literatur2 1
[3] Literatur3 '
keine Liste + Einzug: Links: 0O cm, Hangend: 2 cm, Mit Gliederung +
10]  Literatur 10 0 0
[10] treratu Ebene: 1 + Mummerierungsformatvarlage: 1, 2, 3, ... + Beginnen bei: 1
+ Ausrichtung: Links + Ausgerichtet an: O cm + Tabstopp nach: 1 cm
+ Einzug bei: 2 cm
W Zur Varlage hinzufigen

Format -

Uber eine Listenvorlage ldsst sich ein Literaturverzeichnis leicht auf das typische
Aussehen formatieren.

‘ [1] Literatur Liste

Verwendet man in einem Dokument mehrere Nummerierungen der gleichen Vorla-
ge, so kann man iiber das Kontextmenii bestimmen, ob die Nummerierung an einer
bestimmten Stelle fortgesetzt oder neu begonnen werden soll.
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2.2.4 Tabellenvorlagen

Mit Hilfe von Tabellenvorlagen konnen Tabellen vielfaltig formatiert werden, so dass
sie heutigen Anforderungen an Tabellen in Dokumenten entsprechen. Neben Forma-
tierungen, die die gesamte Tabelle betreffen, gibt es separate Einstellungsmoglich-
keiten fiir die Kopfzeile, die letzte Zeile, die linke Spalte, die rechte Spalte, ungerade
Zeilen, gerade Zeilen, ungerade Spalten, gerade Spalten und die vier Eckzellen der
Tabelle. Da diese verschiedenen Einstellungsmoglichkeiten kombinierbar sind, soll-
ten alle Bediirfnisse bei der Tabellenformatierung befriedigt werden konnen.

Die folgenden Abbildungen zeigen, wie eine rahmenlose Tabelle mit einer farbig
hinterlegten Kopfzeile, einer ebenfalls farbigen linken Spalte und einer abschliefsen-
den horizontalen Linie erstellt werden kann. Die Tabelle soll {iber mehrere Seiten
gehen konnen. Im Falle eines Seitenumbruchs soll die Kopfzeile wiederholt werden.
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Zundchst sollte mit der Auswahl , Gesamte Tabelle” in den , Tabelleneigenschaften’

o’

tiberpriift werden, ob die Option , Zeilenwechsel auf Seiten zulassen” ausgewdhlt ist.
Diese Option wird nicht benoétigt, um eine Tabelle auf mehrere Seiten aufzuteilen,
sondern legt fest, ob der Seitenwechsel innerhalb einer Zelle erfolgen darf oder nicht.
Dies ist nicht immer gewiinscht. Die Option ist aber standardmafSig ausgewahlt.

Formatvorlage andern ﬂ

Eigenschaften
Marmne:

|GrnBeTaheIIe

Formatworlage basiert auf; | B Mormale Tabelle j
Formatierung
Formatierung (bernehmen Fir: |Gesamte Tabelle j
Tirmes Mew Rorman - - F ¥ U é -
* lptov A H- B S-
Jan Feh Mrz  Summe
st 7 7 ) 15
T abelleneigenschaften 2] |
TWest £ £

Mormale Tabelle + Rechts, Sben: 0,1 cm + Un
0,1 cm + Rechts: 0,1 e, Oben: 0,05 cm + L

0,05 cm + Rechts;

Format =

0,05 crin

r
]

Streifen...
Schriftart. .
Ahzatz. .
Tabstopps...

= T abellensigenschalten. .

Bahmen und Schattierung...

Christiane Butterich

Tabele  Zele | Spate | Zalle |

ariifie
Zeilen

M Zeilenhihe:

Optionen

v Zeilerwechsel auf Seiten zulassen:

[ Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederbolen

(0] 4 | Abbrechen
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Zum Formatieren der Kopfzeile wahlt man bei ,Formatierung tibernehmen fiir:” die

Kopfzeile aus. Die gewiinschten Format-Einstellungen konnen dann mit Hilfe der
Formatierungsschaltflichen im Dialog oder iiber die Schaltflache ,Format” getatigt

werden.

In den , Tabelleneigenschaften” unter , Format” kann man dann die Option ,Gleiche

Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen” auswahlen. Achtung: diese Option darf nur

nach Auswahl von ,Kopfzeile” ausgewahlt werden und nicht zum Beispiel. bei For-

matierung der gesamten Tabelle. Dies fiithrt sonst zu wirklich unerwiinschten Effek-

ten.
Formatvorlage andern ﬂ
Eigenschaften
Tame: |Gr-:nBeTaI:ueIIe

Formatvorlage basiert auf: | H Mormale Tabelle

-

Formatierung
Formatierung (bernebmen Fiir: :EKnnfzeiIe j
L4 L4 F r.d u é -
* 1ptov A H{- B S-
Jan Feh Mrz Summe
st 7 i 3 15
et 6 | T abelleneigenschaften 7| x|
Mormale Tabelle + Schriftart: Fett, Zenh  Iabels Zeile l Spalte l Zelle l
0,1 cmn + Links: 0,1 cm + Rechts: 0,1 ¢ .
0,05 cm + Links: 0,05 cm + Rechks: 0, @rdfs
(Erau-5%:] Zeilen
[ Zur Varlage hinzufiigen r i Zeilenhihe:
M |: opkionen
[

v ‘Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

(0] 4 | Abbrechen
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Die abschliefiende horizontale Linie der Tabelle kann iiber die Zuweisung eines un-
teren Rahmens zur letzten Zeile der Tabelle erzeugt werden.

Formatvorlage andern ﬂ
Eigenschaften
Mame: |Gr-:u|3&TaI:ueIIe
Formatworlage basiert auf; | H Mormale Tabelle j
Formatierung
Formatierung (bernehmen Fir: :ELetzte Zeile j
- - F r.d u ﬁ -
v 1ptov A H{- B S
Jan Feh Mrz Summe
st 7 7 ) 15
TWest & 4 7 17
Mormale Tabelle + Rechts, Oben: 0,1 cm + Unkens 0,1 cm + Links:
0,1 crn + Rechts: 0,1 cm, Oben: 0,05 cm + Unken: 0,05 cm + Links:

0,05 crm + Rechts: 0,05 cr Formatvarlag Sl R x|

[ Zur Yorlage hinzufigen Eigenschaften

Eaigh = Tame: |Gr|:|EeTaI:uelle
| B

Formatvorlage basiert auf; | H Mormale Tabelle j
Formakierung
Formatierung dbernehmen Fiir: |Let2te Zeile j
- - F ¥ U & -

* lptow e H- e S~

Alle R ahmenlinien

Jan Feh

K.ein Rahmen

st 7 7 Bahmenlinien aulben
e

Bahmenlinier inhien

West & 4

R ahmenlinie oben
Mormale Tabelle + Rechts, Cben: 0,1 c + UG
0,1 cm + Rechts: 0,1 cm, ©ben: 0,05 cm +
0,05 cm + Rechts: 0,05 cm

R ahmenlinie unten

R ahmenlinie links

[ Zur Worlage hinzufigen I_ Rahmenlinie rechts

Format = = |nnere honzontale R ahmenlinie

Innere vertik.ale A ahmenlinie

I
& Rahmenlinien diagonal nach unten
W

R ahmenlinien diagonal nach oben
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Dabei muss man darauf achten, die Rahmen-Schaltflache nach Auswahl des richtigen
Rahmens noch einmal zu driicken, damit die Zuweisung erfolgt.

Formatvorlage andern x|
Eigenschaften
Mame: |Gr-:u|3&TaI:ueIIe
Formatworlage basiert auf; | H Mormale Tabelle j
Formatierung
Formatierung (bernehmen Fir: |Letzte Zeile j
- v F K U A-
v 1Wpt ¥ =] -
Jan Feh Mrz Summe
st 7 7 ) 15
TWest & 4 7 17
Mormale Tabelle + Rechts, Oben: 0,1 cm + Unkens 0,1 cm + Links:
0,1 crn + Rechts: 0,1 cm, Oben: 0,05 cm + Unken: 0,05 cm + Links:
0,05 cm + Rechts: 0,05 cm
W Zur Yorlage hinzufigen I
Formak = (nls | abbrechen

Die folgende Abbildung zeigt eine einzige wie oben beschrieben formatierte Tabelle,
die an einem Seitenende automatisch umgebrochen wurde.

Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3
Zeile 1 1002 1003
Zeile 2 2002 2003
Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3
Zeile 3 3002 3003
Zeile 4 4002 4003

Im Aufgabenbereich werden Tabellenvorlagen durch ein kleines Gitter gekenn-
zeichnet.

‘ ‘ CrofieT abelle H

Um auch vor dem Seitenumbruch eine abschliefsende, horizontale Linie zu erhalten,
muss man einen unteren Rahmen fiir die gesamte Tabelle definieren. Hier kann man
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zum Beispiel einen sehr diinnen Rahmen wahlen. Fiir die letzte Zeile wird diese
Einstellung dann bei Wahl eines dickeren Rahmens tiberschrieben.

Bei kleineren Tabellen ist es hdufig nicht gewiinscht, dass sie iiber Seitenrander
hinweg umgebrochen werden. Um den Seitenumbruch innerhalb einer Tabelle auto-
matisch zu unterbinden, muss im Dialog zur Bearbeitung der Formatvorlage unter
,Format - Absatz” die Option , Absitze nicht trennen” ausgewahlt werden.

Absatz__ 2] x]

Einziige und Abstande  Zeilen- und Seitenurnbruch l

Paginierung
W aAbsatzkonkrolle [V absitze picht trenmen:
[ Zeilen nicht trennen [ sSeitenurmbruch oberhalk

[ Zeilennummern unterdriicken

[ Eeine Sibentrennung

Worschau

I = B ! " ! I ! " ! Fy ! ", ! " 1 I
P
" N " N " N " N " N " N " N " 1 "

pedme
Baaudime

Tabstopps. .. Ik | abbrechen
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2.2.5 Formatvorlage an Auswahl anpassen

Manchmal erscheint es sehr schwierig, eine Formatvorlage iiber die oben gezeigten
Dialoge zu formatieren, da man sich die Effekte der einzelnen Einstellungen trotz der
im Dialog angezeigten Vorschau nicht immer wirklich gut vorstellen kann. Gerade
bei Abstanden zwischen Rahmen und Text ist dies oft der Fall.

In einem solchen Fall bietet es sich an, die altbekannten Formatierungs-Schaltflachen
in der Format-Symbolleiste von Word zu verwenden und erst nach vollstandiger
Formatierung eine Aktualisierung der Formatvorlage durchzufiihren.

Sofern dem zu formatierenden Bereich noch keine spezielle Formatvorlage zugewie-
sen wurde, muss zundchst eine neue Formatvorlage ohne spezielle Formatierungen
erstellt und dem Bereich zugewiesen werden

Meue Formatvorlage ﬂ

Eigenschaften

Marmne: |ZusaFa_UI:uers-:hriFt|
Eormatworlagentyp: |F'.I:usal:2 j
Formatworlage basiert auf; | v Oberschrift 1 j
Formatvarlage fir Folgeabsatz: | 1 Standard j
Formatierung

arial - 16 - F & U ﬁ -

= = E . = ¥= i= =

= = = = o W= 4= = t_——

1 Zuzammerfassung

Uberschrift 1 +
W Zur Yorlage hinzufigen [ automatisch aktualisieren

Formak = (nls | abbrechen

1 Zusammenfassung

Dies 15t die Zusammenfassung 3ie belommt eine eigene Formatvorlage.

Nun kann man den Bereich iiber die Format-Symbolleiste und / oder das Format-
Menii formatieren.
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Im Beispiel werden die Nummerierung und die Schattierung entfernt. Die Schrift
wird zusatzlich auf Kursiv gesetzt und es wird ein Rahmen oberhalb hinzugeftigt.

F & U

Furgiv

e
Il

BB

RIEIY
I
RILAN
Ll

-
Nummerierungl»n

Format | Extraz  Tabelle Fenster 7

Zeichen. ..

Abzatz...

ses
il =

Hurmrerierung und Aufzahlungszeichen...

Bahmen und Schattierung...

Spalten...
Tabstopp...

Iritial. ..

Graof-AEleinzchreibung. .

Hintergn Rahmen und 5chattierung

l# Design.  Rahmen lieitenrand l Sghatl:ierung]
Frames Einstellung: Linienark: Yorschau
:Pj AutoFon = Diagramm oder Schaltflachen
oh klicken, um Rahmen hinzuzufigen
A Fomaty ane
f“.‘{ Formnatie I
A Tewtfeld :l Kontur
:l Schattiet | | T i
Farbe: | =] .o
I -
j Drei-0r | J = [
Ereite 21 IR
= ‘ 1 4 pt j Ubernehmen Fir:
g | Anpassen
nm o |.ﬁ.l:usat2 j
Optionen. ..

Symbolleiste anzeigen

Horizonkale Linie, .,

Ok | abbrechen |

Christiane Butterich

Word 2003 Tutorial

17/ 84




Rahmen und Schattierung ﬂ

Rahmen l Seitenrand  Schattierung l

Ausfiillen Yorschau
Kein Inhalk

[T T T T T 1T
FEEEEREREN : :
NEENEEEN _ T——
........ | Kein Inhalk
NN NEE

N ECEN
BT T R
I_I_I_I_I_I_I_I_ Weitere Farben. .. |

Musker
Limienark:

||:| Transparent
Symbollziste anzeigen| Haorizonkale Linie. .. | Ik | abbrechen |

j Ubernebmen Fir:

|.|5.|:|sat2 j

Das Ergebnis der ,,manuellen” Formatierung sieht dann so aus.

Zusammehfassung

Dies 15t die Zusammentassung, Sie bekommt eine eigene Formatvorlage.

Nun muss man nur noch den Cursor in den gerade formatierten Absatz positionie-
ren und im Aufgabenbereich das Kontextmenii der urspriinglichen (nicht der aktu-
ellen) Formatierung per Rechtsklick 6ffnen und darin den Eintrag ,, Aktualisieren,
um der Auswahl anzupassen” auswéhlen.

1 2usafa_Ubers~

Alle Ingtanzen vaon 1 markieren

Anderr...
Loschen...
Stualisieren, um der Auswahl anzupaszen Zusafﬂ_UbemCh 1
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2.2.6 Formatvorlagen organisieren

Wie schon gesagt, konnen einmal erstellte Formatvorlagen beliebig zwischen
Dokumenten und Dokumentvorlagen kopiert werden.

Eutraz | Tabelle Fenster 7

Sprache I

b akro 3
Yarlagen und Add-ns...

ZF Autolorektor-0ptionen...
Anpazsen...

Optionen...

L4

x

l AukaTexk l Symballeisten l Makroprojekkelemente l

In Konzept, doc:

Dokumentvorlagen und Add-Ins 2| x|

Yorlagen l ®ML-Schema l mML-Erweiterungspakete l Merknlpfte CS5 ]

Ciokurmentyorlage

I;sdaten'l,Micru:usu:uFI:'l,'l.l'u:urIagen'l,DipInmarbeit_KDnzept.u:Iu:ut anFiigen. ..
v Cokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren
-

Glabale Dokumentyarlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit aeladen. Hinzufiigen. ..

|t

-

Yallsk&ndiger PFad:

Qrganisieren. .. (a4 | Abbrechen |

In Mormal . dot:

Absakz-standardschriftart
Aufgezahlt

Authar

Beqriff

BesuchterHyperlink,
bodycopyblacklargespaced
citation

Formaktvorlagen verflighar als:

i‘ absatz-Standardschriftart |
keine Liste

Marmale Tabelle
Standard

Formatvorlagen verfligbar als:

Konzept,doc (Dokument)

j

Dratei schliefien

Beschreibung

j |N|:|rmal.|:||:|t (globale Yaorlage) j

Datei schliefen

Christiane Butterich
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2.3 Nach Formatvorlagen im Dokument suchen

In Word kann man {iiber den bekannten Suchdialog nicht nur nach bestimmten
Inhalten, sondern auch nach Formatierungen suchen. Dies ist zum Beispiel hilfreich,
um im Dokument schnell zwischen den Stellen zu navigieren, an denen man noch
etwas tun wollte. Hat man fiir diese Stellen zum Beispiel eine Formatvorlage
, TODO" erstellt und verwendet, kann man jetzt leicht nach dieser suchen.

hg.doc - Microsoft Word

Bearbeiten | Anzicht  Einfligen  Formé

Erzetzen. .

Gehe zu...

¥} Riickadnaio:
3 ‘wWiedertholen: Eingabe  Stig+y

2 Office-2wizchenablage. ..

[, Einfiigen Chrg+y
Inhalte einfugen...
Lozchen 3
&llez markieren Strg+d

Eingabe  Stg+s

Suchen l Ersetzen l Gehe zu l

PO S uchen und Ersetzen 7| x|

Suchen nach: |Text

[ Gefundens Elemente markieren in:

| [

Suchoptionen

Suchen: tzesanmt - |

[ Grof-fkleinschreibung
[ Mur ganzes Work suchen

[ Platzhalkerzeichen verwenden
[ &bnl. Schreibweise fenglisch)

[ alle Wartformen suchen (engl,)

Suchen

Format =

Sonskiges -

-

Reduzieren % | Weitersuchen Abbrechen

Christiane Butterich

ceichen...

Abzatz...

Sprache...

T abztopps..

Pozitiongrahmen..
Eormatvorlage. .

Hervorheben

Word 2003 Tutorial
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Formatvorlage suchen x|

Zu suchende Formatwvorlage:
1 Titel ]

a Topo

1| Dberschrift 1

v Uberschrift 2

a Uberschrift 2 Zchn

1 Uberschrift 3

Beschreibung
Absatz-standardschriftart + Micht unkerstrichen

N1

ok | #bbrechen |
Suchen und Ersetzen 7| x|

Suchen l Ersetzen ] aehe 2u ]

Suchen nach: | j
Format:  Formatvaorlage: TODO

[ Gefundene Elerments markieren in;

| J Reduzieren * abbrechen

Suchoptionen

Suchen: Gesamk -

[ Grof-fKleinschreibung
[ Nur ganzes ‘Wort suchen

[ Platzhalterzeichen verwenden
[ Ahnl. Schreibweise {englisch)

[ alle Waortfarmen suchen (engl. )
Suchen

Format - Sonstiges * | Keine Fn:-rmatierung|

Weiterhin kann man auch sehr leicht alle Verwendungen einer Formatvorlage auf
einmal markieren, um sie zum Beispiel alle gleichzeitig auf eine andere Formatvor-
lage zu setzen.

[1] Literatur Liste ~

Alle Ingtanzen von 10 markieren

Anderr...

Loschen...
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2.4 Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind ein niitzliches Mittel, um in Word Dokumente mit einem
einheitlichen Layout und einheitlichen Formatierungen zu erstellen. Dokumentvorla-
gen konnen sowohl eine Auswahl von Formatvorlagen, als auch ganze Textbaustei-
ne, sowie Seiteneinstellungen wie zum Beispiel Kopf- und Fufizeilen speichern.

2.4.1 Neues Dokument mit Vorlage offnen

Wahlt man im Menii ,Datei” den Punkt ,Neu”, so erscheint automatisch der Aufga-
benbereich ,Neues Dokument”, in dem man tiber den Punkt , Auf meinem Compu-
ter...” eine passende Dokumentvorlage fiir das neue Dokument auswahlen kann.

24 Microsoft Word
Datei | Bearbeitenn  Angicht  Einfuigen  Faorme
1 Meu..

1 ChsWord_Literaturdbh artrag. doc
2 C:hADiplamarbeit K onzept. doc

3 ChWorlagen'Wortrag, dot

4 AL ADesktophDokument. rif

¥

Meues Dokument * x
MNeu

_] Leeres Dakument

] #ML-Dokument

W] webseite

1 E-Mail-Machricht

,ﬂj Yon bestehendem Dokument. .

Yorlagen
Cnlinesuche nach:

033 Yorlagen auf Office Online
@ fuf meinem Computer... &
[ &8 Auf meinen Websites, ..

Achtung: Die Auswahl der Dokumentvorlage ist bei Benutzung der Schaltfldche
»,Neues leeres Dokument” in der Symbolleiste nicht moglich. In diesem fall wird
immer die Standard-Dokumentvorlage ,Normal.dot” verwendet.

Christiane Butterich Word 2003 Tutorial 22/ 84



x
Allgermnein lEerichte ] Brigfe & Faxe ] Memos ] Publikationen ] Seriendruck] Sonstige Dokumente ]
Webseite E-Mailnachricht -] |E m E
Yorschau

check-bu, dak Diplomarbeit, dok

@ 1 @ ] Yorschau nichk verfiighbar,
Diplomarbeit_konze.,,  dissertation-bu, dok

[ [
. Meu erskellen

Yortrag.dat Sortrag_Konzept.daot! <1 | ™ Dokument O vaorlage

Yorlagen auf Cffice Online Ok Abbrechen

2.4.2 Dokumentvorlage speichern

Um ein Dokument als Dokumentvorlage zu speichern, wahlt man im normalen
,Speichern unter”-Dialog den Dateityp , Dokumentvorlage (*.dot)” aus. Meist wird
dabei automatisch das unter ,Extras — Optionen — Speicherort fiir Dateien” einge-
stellte Verzeichnis fiir Benutzervorlagen angewahlt. Wird ein Speicherort gewdhlt,
der nicht in den Optionen eingestellt ist, so wird die Vorlage spater nicht im oben
gezeigten Dialog angezeigt.

Speichern in: |h:| Yorlagen j @~ '11 4 i~ Extras~
_J check-hu.daot
\_{5 | Diplomarbeit. dat
Zuletzt | Diplomarbeit_Kanzept dat
verwends. . _J dizzertation-hu. dot
_=JN|:-rmaI.-:||:|t
_=J"-.r"|:urtrag.|:||:|t

_JVDrtrag_KDnzept.dnt

. I
\$ 5\
% fu]
=]

Eigene Dateien

1
-

Arbeitsplatz
;!].} Dateiname: [Tutorial.dot -]
Netzn:\lerk _ .
= Dateityp: [Dokumentvorlage (¥, dot) j Abbrechen
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2.4.3 Dokumentvorlage wechseln

Die Dokumentvorlage fiir ein Dokument kann auch nach dessen Erstellung noch
leicht ausgetauscht werden, um zum Beispiel von einer ,Konzept-Formatierung” auf
eine , Abgabe-Formatierung” zu wechseln. Dabei muss man lediglich beachten, dass
beide Dokumentvorlagen die gleichen Formatvorlagen umfassen (beziiglich Name
und Art). Auflerdem muss die Option ,,Dokumentformatvorlagen automatisch aktu-
alisieren” ausgewahlt werden, sonst werden die neuen Formatvorlagen erst beim
Schreiben von neuem Text benutzt.

Estraz | Tabelle Fenster 7

Sprache ri
b alro .
Yarlagen und Add-ns...

=r AutoForektor-0ptionen...
Anpazsen...

Qptionen...

¥

Dokumentvorlagen und Add-Ins 2] x|

Worlagen l #ML-Schema l ¥ML-Erweiterungspakete l Yerknipfte C55 l

Dokumentyorlage

I;sdaten'l,Miu:ru:usDFt'l,'u'u:urlagen'l,DipIu:umarI:ueit_K-:unzept.I:IDI: anfigen. ..
[ Dokumentformatvarlagen automatisch aktualisieren
-

Globale Dokumentyorlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen. HinzuFiigen. ..

L

-

Wollstandiger PFad;

Crganisieren. .. | Ik | abbrechen
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So konnte zum Beispiel die Formatierung eines Konzept-Dokumentes aussehen ...

Titel

Inhaltsverzeichnis

Kapital 1
Kapitel 1.1..
Kapitel 1.2..

Kapitel 2

1 Kapitel 1

1.1 Kapitel1.1

Normaler Text Normaler Text Mormaler Text Horaler Text Mormaler Text Mormaler Text
Honmaler Text Mormaler Text Hormaler Text Momnaler Text Nommaler Text Normaler
Text Mormaler Text Momnualer Text Norrnaler Text Normaler Text Morwaler Text
Normaler Text Normaler Text Normaler Text Nonmaler Text Mormaler Text Normaler
Text Normaler Text Nonmaler Text Nonmaler Text Nonmaler Text Normaler Text
Mornmnaler Text MNormaler Text Mormaler Text Momnaler Text Nommaler Text Mormaler

1.2 Kapitel1.2

Text Normaler Text Noraler Text Nonmaler Text Nonmaley Text Normaler Text
Mornmnaler Text MNormaler Text Mormaler Text Momnaler Text Nommaler Text Mormaler
Text Mormaler Text Mornualer Text Norrnaler Text Normaler Text Morwaler Text
Monnaler Text Hier ist mal ein Begriff der wichtiz ist. Ira Konzept sollte ram den leicht
sehen, wn thn gut zu finden. Normaler Text Normaler Text Norrwaler Text Normaler Text
Honmaler Text MNormaler Text Mormaler Text Momnaler Text Nommaler Text Normaler
Text Normaler Text Normaler Text Nommaler Text Nonmaley Text Noroaler Text
Morrmaler Text Normaler Text MNormaler Text Normaler Text

| Definition
Das hier ist ging Definition. Da ist vativlich etwas raehr Text dabed. Ivleist doch
eih paar Satze. Dieser Teil der Definition russ noch mal dherarb eitet wrerden!

wetef kommt ein Zitaf von ir gendiemandem und zwar von Thm.
Zitat Sutor (Jahr)

2 Kapitel 2

Normaler Text Normaler Text Normaler Text Nonmaler Text Mormaler Text Normaler
Text Normaler Text Nonmaler Text Nonmaler Text Nonmaler Text Normaler Text
Mornmnaler Text MNormaler Text Mormaler Text Momnaler Text Normaler Text Mormaler
Text Normaler Text Nonmaler Dieser Forraulienmg hier sollte ran noch einraal iberdenken.
Text Normaler Text Normaler Text Nommaler Text Nonmaley Text Normaler Text
Mornmnaler Text Mormaler Text Mormaler Text Momnaler Text Nommaler Text Mormaler
Text Normaler Text Normaler und hier wieder ein Begriff Text Nonmaler Text Normaler
Text Normaler Text Normaler Text Nommaler Text

Christiane Butterich Word 2003 Tutorial

Wahlen Sie eine Formatierung

Formatierung l3schen
Begrnift
I Defirntion

[[=1)

-

I Definitionswort 1

Standard 1
Titel 1
TODO a

1 Uberschrift
1.1 Uberschrifi v
Verzeichnisik

Zitat 1

Zitatdutor 1
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... und so das gleiche Dokument in abgabefahiger Formatierung. Fiir diesen Wechsel
braucht man nur wenige Mausklicks.

Wahlen Sie eine Formatierung

Titel Formatierung 13schen

-1}

Inhaltsverzeichnis Begnff

1 Kapitel 1 Definition 1

11 kapitel 1.1..

1.2 Kapitel 1.2.. Definitionsword 1
B =T 11 =1 I ORI 1

Standard 1

1 Kapitel 1 Titel T
1.1 Kapitel 1.1 TODO a
HMorrnaler Text MNonmaler Text Mormaler Text Nonmaler Text Mornaler Text Mormaler Text »
HNormaler Text Normaler Text Normmaler Text Normaler Text Nommaler Text Normaler 1 UberSChrift L]

Text Normaler Text Momnaler Text MNormwaler Text Normaler Text Norualer Text

Hormnaler Text Mormaler Text Mormnaler Text Mommaler Text Mornaler Text Mommaler . -
Text Mormaler Text Momvaler Text Mormaler Text Mormaler Text Mormaler Teoxt 1.1 Uberschrifn
Hornaler Text Mormaler Text Mormnaler Text Mommaler Text Moraler Text Mommaler

: Gk g
1.2 Kapitei 1.2 Verzeichnisik

Text Mormaler Text Normaler Text Nonmaler Text Normaler Text Moroaler Text Fitat 1
Hormaler Text Normaler Text Momnaler Text Normaler Text Nonmaler Text Hormaler
Text Mormaler Text Mormaler Text Monmaler Text Normaler Text Morroaler Text .
Hormaler Text Hier st mal ein Begyiff, der wichtig ist. Im Konzept sollte man den leicht ZitatAutor 1
sehen, wn ikn gut zu finden. Mormaler Text Nomnaler Text Norrnaler Text Normaler Text
Horraler Text Normaler Text MNormnaler Tesxt Mommaler Text Morraaler Text Mommaler
Text Nonmaler Text Momnaler Text Mormaler Text Normaler Text Nornaler Text
HMornaler Text Mormaler Text Momnaler Text Monmaler Text

Defimition
Dxas hier isf eing Definifion. D isf nafiirlich efwas mehr Texi dabel. Meist doch ein
paar Sdtze. Digser Teil der Definifion muss noch mal dberarbeifel werden!

etz komme ein Zitef von ir gendjemandem und zwar von thm. ™
Litat tutor (Takhe)

2 Kapitel 2

Homnaler Text Normaler Text Nomnaler Text Nommaler Text Noraler Text Hommaler
Text Normaler Text Monnaler Text Mormaler Text Normaler Text Nornaler Text
Homnaler Text Normaler Text Nomnaler Text Nommaler Text Noraler Text Hommaler
Text Monmaler Text Mormaler Dieser Forrmlienmg hier sollte man noch eintnal dherdenken.
Text Mormaler Text Mormaler Text Monmaler Text Normaler Text Morroaler Text
Horraler Text Normaler Text MNormnaler Tesxt Mommaler Text Morraaler Text Mommaler
Text Nonmaler Text Momnaler und hier wieder ein Begriff Text Normaler Text Nonmaley
Text Mormwaler Text Mornaler Text Morwaler Text
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3 Inhaltsverzeichnis

3.1 Normales Uberschriftenverzeichnis erstellen
Hat man seinen Uberschriften Formatvorlagen zugewiesen, lasst sich leicht ein In-

haltsverzeichnis erstellen.

Inhaltsverzeichnis

Einfligen | Format  Extraz Tabelle  Fenster 7

b Marueler Umbruch... bs.!z) W, = _@ == _U, &

T Eeld... 'g"'d"'z"'3"'4"
Referenz r Fubhote. . l
Grafik, 3 Bezchriftung...

;_‘:3 Schematizche Darstellung... Huervenweis...
Objekt. .. Index und VYerzeichnizze. ..
Tertmarke. ..

Index und Yerzeichnisse x|

Index  Inhalkswerzeichnis l Abbildurgsverzeichnis l Rechtsgrundlagenyerzeichnis ]

Seitenansicht Webvaorschau
Uberschrift 1 ... 1 :‘ Uberschrift 1 :‘
Uberschrift 2................ 3 Uberschrift 2
Uberschrift2............. 5 Uberschrift 3
- -
[+ Seitenzahlen anzeigen W Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen

[+ Seitenzahlen rechksbindig

Fillzeichen: |....... -

Allaemein
Earmate: |'u'l:|n Worlage j

Gliederungssyrmbolleiste | Gndern... |

(a4 | Abbrechen |

Uber die Schaltfliche , Andern” konnen die Formatvorlagen fiir die Verzeichnis-
eintrage geandert werden.

Christiane Butterich Word 2003 Tutorial 27 /1 84



Uber die Schaltflache , Optionen” kann man bestimmen, fiir welche Formatvorlagen
das Verzeichnis erstellt werden soll. Hier konnen also neben den in Word standard-
mégig vorhandenen Formatvorlagen fiir Uberschriften auch selbst definierte Formate
ausgewahlt werden.

Optionen fir Inhaltzverzeichnis x|

Inhaltswerzeichnis bilden aus:

W Formatvorlagen
Verflighare Formatvarlagen: Inhaltsverzeichnisebene:

Uberschrift < Ii [=]]
o Yerzeichnisiberschrift |17
Zitat [
Zitatautor [
¥ Zusafa_Uberschrift |17
Zusammenfassung li Z‘

r

[ Werzeichniseintragsfeldern

Zuriicksetzen K, | abbrechen |

Das Ergebnis ist ein Inhaltsverzeichnis, bei dem die einzelnen Verzeichniseintrage
mit Hyperlinks hinterlegt sind. So kann man mit Hilfe des Inhaltsverzeichnisses auch
schnell im Dokument navigieren.

Inhaltsverzeichnis

UMM N A S I 1

T ARl T 2
T KAl T 2
1 WAl T 2 2

2 R BRIl e 2
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3.2 Verzeichnisse fur andere Formatvorlagen erstellen

Da man bei den Optionen jede beliebige Formatvorlage auswéahlen kann, miissen es
nicht immer nur Verzeichnisse iiber die Uberschriften sein. Man kann zum Beispiel
auch sehr leicht ein Verzeichnis tiber alle enthaltenen Definitionen erstellen, wenn
man fiir die zu definierenden Worte eine eigene Formatvorlage verwendet hat. Hier
zahlt sich die konsequente Verwendung von Formatvorlagen wieder aus.

Optionen fur Inhaltsyerzeichniz |

Inhaltswerzeichnis bilden aus:

¥ Eormnatvorlagen
Werfliighare Formatvorlagen: Inhaltsverzeichnisebene:

Crefault Ii [=]]
Ceefinition Ii —
«  Definitionswart Ili
Cokurnentstrukbur Ii
Fufzeil= Ii
kopfzeile Ii -]

r

[ Werzeichniseintragsfeldern

Zuricksetzen (04 | abbrechen

Definitionsverzeichnis
I O 2
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3.3 Verzeichnisse aktualisieren
Zum Aktualisieren eines Verzeichnisses gentigt ein Rechtsklick auf das Verzeichnis,
sodass sich das Kontextmenu offnet. Dort wahlt man dann den Punkt ,Felder aktua-
lisieren”. Man kann auch das gesamte Verzeichnis markieren und die Taste ,F9“
driicken. Die Formatierung bleibt beim Aktualisieren erhalten.

1  Kapite

1.2

Inhaltsverzeichnis

L e

STaE Tt I |

2 Kapitg

% Einfiigen

=1 Felder aktualizieren
Eeld bearbeiten. ..
Feldfunktionen eintaus
Zeichen. ..

Bbzatz,.

Inhaltzverzeichnis aktualizieren |

Wiord aktualisiert das Inhalkswerzeichnis, Wahlen Sie
eine der Folgenden Cptionen:

" Mur Seitenzahlen aktualisieren

i 4 =

Murnrmerizrung und Aufzshlungszeichen. .

(¥ ‘Gesamtes Yerzeichnis akkualisieren:

(04 | abbrechen

Christiane Butterich
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Will man die Formatierung des Verzeichnisses im Nachhinein dndern oder will man
weitere Formatvorlagen hinzunehmen, wahlt man im Kontextmenti den Punkt ,Feld
bearbeiten” und dann im ,Feld”“-Dialog den Eintrag , TOC”. Nach Driicken der
Schaltflache , Inhaltsverzeichnis” befindet man sich wieder in dem Dialog, iiber den
das Verzeichnis angelegt wurde.

Feld 2] x]

Bitke ein Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kakegorien:

|(alle)

j Uber diese Schaltflacher erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

Inhaltsverzeichnis. .. |
Feldnamen:

SkipIf =]
SkvleRef

Subijeck

Svmbol

TA

TC

Template

Tirne

Title

TR

TOC

Userfddress

UserInitials

UserMarne

“E hd
Beschreibung:

Erstellt ein Inhaltsverzeichnis,

W Formatierung bei ktualisisrung beibehalken

Eeldfunktionen Ok | abbrechen

Hierbei muss man allerdings etwas vorsichtig sein, da Word nicht alle vorher geta-
tigten Einstellungen beibehalt. In vielen Fallen ist zum Beispiel die Auswahl der
einzubeziehenden Formatvorlagen wieder auf Standard gesetzt. Man sollte also alle
Einstellungen noch einmal kontrollieren.

Wenn man nur die Formatvorlagen andern will, kann man das auch wie gewohnt
tiber den Aufgabenbereich tun. Meist werden hier jedoch die Formatvorlagen fiir die
Verzeichnisse, wie auch manch andere Vorlage, nicht angezeigt. Um dies zu andern,
wahlt man im unteren Bereich des Aufgabenbereiches bei , Anzeigen:” den Eintrag
,Benutzerdefiniert...”. In dem sich 6ffnenden Dialog kann man nun auswahlen, dass
auch die Formatvorlagen fiir die Verzeichniseintrdge angezeigt werden sollen.
Hierbei muss man darauf achten, dass man die Einstellungen fiir die richtige Kate-
gorie titigt. AuBerdem sollte man die Anderungen immer nur bei einer Kategorie
machen und dann den Dialog tiber OK Schlieflen und ihn fiir die ndchste Kategorie
erneut 6ffnen, sonst werden die Anderungen an einer Kategorie beim Wechsel zur
nachsten wieder zuriickgesetzt.

Yerfugbare Formatierungen
HerporiBenutzte Formatierungen
werfugbare Formatvorlagen
- Alle Farmatvorlagen
Benutzerdefiniert. ..

t
)
- fnzeigen: | verflgbare Formatwaorlage:| =
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4 Abbildungen

4.1 Abbildungen mit Beschriftungen in Texte einfugen

Das folgende Bild zeigt einen Ausschnitt aus einem Dokument. Zwischen den beiden
Textzeilen soll eine Abbildung mit Beschriftung eingefiigt werden.

Hinter diesen Text soll ein Bild mit Beschriftung kommen.

Vor diesen Text soll ein Bild mit Beschriftung kemmen,

Wie fiir alle andern Objekttypen sollten auch fiir Bilder und deren Beschriftungen
eigene Formatvorlagen benutzt werden.

Als erstes sollte man die Formatvorlage fiir die Bildbeschriftung erstellen, um diese
dann bei der Formatvorlage fiir Bilder als folgende Vorlage definieren zu konnen.

Word bietet bereits eine integrierte Moglichkeit zur Beschriftung von Abbildungen.
Diese kann allerdings nicht so variabel eingesetzt werden, wie eine eigene Format-
vorlage. Ein Abbildungsverzeichnis kann trotzdem erstellt werden.

4.1.1 Formatvorlage ,,Bildbeschriftung“
Die Bildbeschriftung soll die Form , Abbildung 1: Bildtext” haben.

Die Formatvorlage ist eine Absatzvorlage. Sie kann auf ,Standard” basieren oder
auch nicht. Das ist Geschmackssache.

Auf jeden Fall muss eine Nummerierung definiert werden, damit die Abbildungen
im Dokument durchnummeriert werden konnen.

Aufserdem wird fiir den Absatz ein Abstand nach unten definiert, um die Bildbe-
schriftung vom folgenden Text zu trennen. Nach oben hin sollte kein oder nur ein
geringe Abstand eingestellt werden, da die Bildbeschriftung spater unter der Abbil-
dung steht und moglichst dicht an der Abbildung sein soll.
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Meue Formatvorlage ﬂ

Eigenschaften
Tame: |Bi||:||:ueschriFtung
Formatvarlagentyp: |.ﬁ.bsat2 j
Formatvorlage basiert auf: | 1l Standard j
Formatworlage Fir Folgeabsatz: | 11 Standard j
Faormatierung
Times Mew FRoman - (12 F &£ U A~
= i = = A= w= i= &=
= = = = o — w= 4= | = E

Higwa dimen Tewaoll oo Sild o 3=dchniivog bomes

Standard +

Mummerierung und Aufzahlungzzeichen ﬂ

aufzahlungszeichen ] Nummerierung  Sliederung l Liskenformatyarlagen l

(1] 1 Formatworlage L
Format ™
= Schriftart. . - Ohne &) 11, >
Absatz. . i 111, .
Tabstopp...
AR Artikel | 1 Formatvoriage [ . 1]
Sprache...
. Abschnitt 1.01 1.1 A a.
Pozitionzrahmen. .
Hurmrmerierung... (=) 1.1.1 1. i
T astenkombination. ..

Zuriicksetzen (4 Abbrechen
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Christiane Butterich

x
(0] 4

Zahlenfarmat
Ebene Zahlenformat:
1] |abbildungd:
2
3 Zahlenformatvorlage:  Beginnen mik;
g 23 .. = |t =
&
7
8 b
g J Schrifbark. ..

Murnrmernposition
Links -

Textposition
Tabstopp nach:

T

gusrichtung: 10,2 cm El:

Einzug bei: (0,2 cm El:

abbrechen

Yarschau

Abbildung 1;  e—

1.1,
1.1.1.
1.1.1.1.
1.1.1.1.1.
1.1.1.1.1.1.
1111110,
11111111,
1111111100,

[x

Gliederung anpassen

Zahlenformat
Ebene Zahlenfarmat;
1] |z’-‘1bhildung-1:- #bbrechen
2
3 Zahlenformatvorlage:  Beginnen mik; Feduzieren %
4 = = =
: tzs . =~ | =
& Yorschau
g Abbildung 1:  Bildbeschrittung =—
g - Schriftart. ..
1.1.
Nurnmer nposition 1.1.1.
Lirks - Susrichtung: 0,2 cm El: 11' 11' 11'11' 1
Textposition 11. 11. 11. 11. 11.11. 1
Tabstopp nach: 1 1 1 1 1 1 1 1
= Enzug beii Jo,z em ] 111111011,
Verbinden mit Yorlags:  [Bildbeschiifeung ] [ Mummetigren nach Morm
Text danach: |r-.ji.:hts j [
Listenhr-Feldliste: | Ubernebmen Fiir: |Kumplette Liste j
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Formatvorlage andem ﬂ
Eigenschaften
Tame: |Bi||:||:ueschriFtung
Formatvorlage basiert auf: | (Keine Formatworlage) j
Formatworlage Fir Folgeabsatz: | 11 Standard j
Faormatierung
Arial - (10 = F ¥ U A -
= i = = A= w= i= =
== = = = T i — W= = = k-
Ay |

Schriftart: (Standard) Arial, Deuk: 7

Gl
cr, Links, Zeilenabstand; einfack JJ
cm, Liskentabstopp, Mummetierte o .
Mummerierungsformatvorlage: 1,  Enz0ge und Abstande l Zeilen- und Seitenumbruch l

[ Zur Varlage hinzufiigen Allgernein
f Format ™ Ausrichtung: |Links j Gliederungsebene: | Textkérper -
= Schriftart. . I
Absatz... Einzug

Tabstopp... Liriks: 0,2 cm El: Sondereinzug: Um:
Bahmen... LEa 0 cm E|: |':':'h"“3:' j | jl

Sprache...

Abstand

Yor: 0 pt El: Zeilenabstand:  Maf:
Nach: 12 pt El: |EinFa|:h j | ﬁl

[ Eeinen abstand zwischen absatzen gleicher Formatierung einflgen

Pozitionzrahmen. .

Hurmmerierung...

T astenkombination. ..

Yorschau

I = B ! " ! I ! " ! Sy ! ", ! " 1 I
P
" N " N " N " N " N " N " N " 1 "

pedme
Baapdime

Tabstopps. .. Ik | abbrechen
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4.1.2 Formatvorlage ,,Bild*

Die Formatvorlage ,Bild” ist ebenfalls eine Absatzvorlage. Sie erhalt als Formatvor-
lage fiir den Folgeabsatz die Vorlage ,,Bildbeschriftung”. AufSerdem sollte man einen
Abstand nach oben definieren, damit die Abbildung vom restlichen Text abgetrennt

wird.
Formatvorlage andern ﬂ
Eigenschaften
Tame: |Bi||:|
Formatvorlage basiert auf: | 1l Standard j

Formatvorlage fir Folgeabsatz:

:E 1. Bildbeschriftung

Faormatierung
Times Mew Foman

1]
0
i)

1]
-
=
0
-
i)
e

1]
-
=
0
-
i)
e

-
=

-

-

Einzilge und &bskande l Zeilen- und Seitenumbruch ]

Textkdrper -

2] x]

Allgermein
Ausrichtung: Links ~| iEliederungsebene:
Standard + - J | J - 7
Einzug
[ Zur Yorlage hinzufigen Links: 0 crn = Sondereinzug:  Um:
Format = Rechts: I cm = cohrey = | —
Abstand
or: 12 pt 3: Zeilenabstand:  Mal:
Mach:

o pt

= MR

[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfilgen

|EinFa|:h

Yorschau

=

Tabstopps. ..

Abbrechen
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4.1.3 Abbildung einfugen
ford .

Einfugen | Format  Egtraz Tabelle  Fenster  ?

3 Manueller Urmbruch. . E} _} gt | _@ E=
Feld... ||-§-|-1-|-2-I'3
Referenz b
Grafik b &]  Clipdr...

{:: Schematizche Darzstellung. .. Il Aws Datei..
Datei 4 MeusZeichnung
Objekt... @ AutaFarnen
Textmarke. . 4@ wiorddurt, t
& @ Djagramm
» 4]

Hinter diesen Text soll ein Bild mit Beschriftung kommen.

Wor diesen Text soll ein Bild mit Beschriftung kommen

Der eingefiigten Abbildung die Formatvorlage ,Bild” zuweisen.

Eild -

Bild : Standard + Abstand YWar 12 |:|t|
T

Cursor an das Bildende setzen und die Eingabe-Taste driicken. Die neue Zeile hat
automatisch die Formatvorlage ,Bildbeschriftung”, da diese als Formatvorlage fiir
den Folgeabsatz von ,Bild” definiert wurde.

Hinter diesen Text soll ein Bild mit Beschriftung kommen.

Abbildung 1:  Bildtex

Wor diesen Text zoll ein Bild mit Beschriftung kommen.
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4.2 Abbildung formatieren

Nun ist die Abbildung mit Beschriftung eingefiigt. Durch Aufruf von , Grafik forma-
tieren” im Kontextmenii kann die Abbildung verschieden formatiert werden.

Hinter diezen Text zoll ein Bild mit Beschriftung kommen.

Auzzchheiden

Kopieren

B i o

Eirfiigen

Sumbolleiste fur Grafik, ausblenden

Bahmen und Schattierung..

Bezchriftung. ..

Abbildung 1: Bildtex {?; Grafik formatieren...
Vor diesen Text soll ei s Hyperink...

Beim Formatieren der Abbildung sollte man allerdings nichts am Layout andern.
Dies bringt meist nur Probleme mit der Positionierung der Abbildung. Durch die
Definition der Formatvorlage ,Bild”“ und das Layout ,Mit Text in Zeile” sollten keine

Probleme mit der Position der Abbildung entstehen, da sie wie jeder andere Absatz
behandelt wird.

Grafik formatieren x|
Farben und Linien l Gardhe l Wiieh l
IImbruchart
Mit Text in Zeile Rechteck Passend  Hinter den Text Vor den Text
Horizontale Ausrichtung

i " i s
Weitere, .. |
Ik | Abbrechen |

Falls man doch einmal ein anderes Layout wahlen will, sollte man sich unbedingt
mit dem Dialog , Erweitertes Layout” beschéftigen, der durch Driicken der Schalt-
flache ,,Weitere...” gedffnet wird. Hier gibt es zum Beispiel die Option , Verankern”,
welche richtig angewandt sehr niitzlich sein kann. Die Wirkung dieser Option ist
jedoch in verschiedenen Situationen sehr unterschiedlich.
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5 Ful3noten

Fufinoten kénnen tiber das Menii oder die Tastenkombination ,Strg + Alt + F” einge-

fiigt werden.

Hierzu kommt eine Fulinote.

Hierzu kommt eine Fullnotel.

Lund das ist die Fulinote

Einfugen | Format Eatraz  Tabelle Fenster 7
Manueller Urnbruch... % -,5‘ 3 _@ ] _U, '
Eeld... .g...l...z...3...4..
Referenz J Fullnate. ..
Grafik:, 3 Beschriftung. ..
{:3 Schematizche Darstellung... Quervenaeiz. .
Obik.. o S <
Textmarke... Speicherart
£ {* Fufinoten: :ESeiI:enende j
" Endnoten: | J
forpertren. |
Format
Zahlenfarmat: 1,2, 3 .. j
Benutzerdefiniert: Ii Symbal. .
Beginnen bei: m

Mummetierung: |Fnrtlaufend

Anderungen dbernehmen

-l

fnderungen dbernehmen Fir: |,|:|,kj;|_|e||e|-| Abechnitt

Einfgen | Abbrechen |

-
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6 Literaturverzeichnis

6.1 Nummeriertes Literaturverzeichnis

Das folgende Bild zeigt ein typisches Format fiir ein Literaturverzeichnis.

(1]
[2]
(3]

(10]

Literaturl
Literatur2
Literatur3

Literatur 10

Fiir solch ein Literaturverzeichnis muss eigentlich nur eine Listenvorlage mit der ent-
sprechenden Nummerierung erstellt werden.

Heue Formatvorlage ﬂ

Eigenschaften
Marne: |Literatur_LisI:e
Formatvarlagentyp: |Liste j
Formatierung
Eeginnen bei: 1 =
Formatierung (bernebmen Fiir: |1. Ebene j
- - F & U é -
= i Lz, -l @ EE
1.
a.

1.

kKeine Liste + Einzug: Links: 0,63 cm, Hangend: 0,63 cr, Mik
Gliederung + Ebene: 1 + Mummetierungsformatyaorlage: 1, 2, 3, ...+
Beqginnen bei: 1 + Ausrichktung: Links + Ausgerichket an: 0,63 cm +
Tabstopp nach: 1,27 cm + Einzug bei: 1,27 cm

Format = I abbrechen
= Schriftart. .
Hummerierung...
T astenkaombination. ..
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Hummerierung und Aufzahlungszeichen ﬂ

aliederung nummerierk l

11 1. o
a 11. *
Ohne :'
il 111, .
Artikel 1. 1 l. 1.
Ahschnitt 1.01 11 A a.
(&) 1141 1. i

Zuriicksetzen (04 | Abbrechen |
Gliederung anpassen |

Zahlenformat
Ebene Zahlenfarmat;

1 -] | [ abbrechen

2

3 Zahlenformatvorlage:  Beginnen mik: EE o

; Lzs .. = |t =

g Yorschau

7

5 [1]

g Schriftart. ..

Murmrnernposition I.
Lirks - Susrichtung: 0,5 cm El: 1 'a

Textposition ’ 1
Tabstopp nach; .

d.
1,5 cm El: Einzug bei: [2,5 cm El: i

Fulizede 1
[1] Literatur Liste i=
Standard 1

Uberschrift 1

Nun kann man sein Literaturverzeichnis auch schon schreiben.

[1]  Albertos, A Halle thr Menschen!™ {12207
[2] Conrad, Z.: . Das bin 1ch® (1911
[3] Berger, & Istdajemand?” (1812]'
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Ein Literaturverzeichnis sollte immer alphabetisch sortiert sein, damit man sich
schnell darin zurechtfindet und doppelte Eintrdge vermieden werden. Dazu markiert
man einfach das gesamte Verzeichnis und wahlt unter ,Tabelle” den Eintrag

,,Sortieren”.

Estras | Tabelle | Fenster 2
1 (B J A Tabele zsichnen A Gl ¢ 100% - @ G Lesen - A4 | Literatur_Liste + Times New Roman - 12 - F
I Einfiigen L R N N R R P RN S It PR IR C ORISR S O
Lozchen 3
| Markieren 3
#  AutoFormat flir Tabelle...
4] Sortieren...
Gitternetzlinien ausblenden [1]
(2]
. (3]

1, Sortierschiissel
|P.I:|s-'_='|tze

=] Ive

2, Sorkierschiiissel

_

3, Sorkierschiissel

_

& fufsteigend
" Absteigend

Text T

e

e ]

Liste enthalk
" Uberschrift * Keine Uberschrift
Cpkianern. . . | Ik | abbrechen
(1]
[2]
(3]

Christiane Butterich

Word 2003 Tutorial

42 / 84



Um einen Verweis auf einen Eintrag im Literatur Verzeichnis zu erstallen, setzt man
den Cursor an die Stelle, an der der Verweis eingefiigt werden soll und wahlt dann
unter ,Einfiigen” das Untermenii , Referenz” und dort den Punkt , Querverweis”.

Einfugen | Format  Extraz Tabelle  Fenster 7

4_4 Standard ~ Times Mew Roman - 12 -

AL U R S AL B =R B LIS U B L P B EN B L

3 Manueller Umbruch... Q0 EmE= 4 8] ¢z - @
T Feferenz ’ Fulnate... R
{:3 Schematjzche Darstellung... Beschriftung...
[ratei Luervenweis. .
Objekt... Index und Verzeichnisse...
Textmarke. ..

Wie in|beschrieben.

[1]  Albertos, & Hallo thr Menschen!™ {1920}
[2] Berger, A Ist dajemand?” (1812)

[3] Conrad, Z: ,Das bin ich™ (1911%

Quervermeis

Yerweistyp: Yerweisen auf;

:ENummeriertes Elementij |.ﬁ.l:|sat2nummer j

v als Hyperlink einfiigen [ Cbenfunten einschiiefen
- I_

Fir welches nummerierte Element:

[1] albertos, &.: Halla ihr Menschen!™ (1990} B
[2] Berger, A.: st da jemand:* {1812)
[3] Conrad, Z.: JDas binich™ (1911)

o
| Einfligen | abbrechen |

Wie in [1] beschrieken,

[1]  Albertos, & Hallo thr Menschen!™ (1290
[2] Berger, & Ist dajemand?” (1812)
[3] Conrad, Z.:, Das bin ich® (1911}

Der Verweis ist nun als Hyperlink eingefiigt.
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Leider gibt es ein Problem, wenn ein Eintrag am Anfang eines solchen Literaturver-
zeichnisses eingefligt wird. Verweise, die auf das alte erste Element zeigen, werden
dann nicht mehr richtig aktualisiert. Deshalb sollte man sich beim Einfiigen neuer
Eintrage in das Literaturverzeichnis folgendes Vorgehen angewohnen:

1. neuen Eintrag am Ende des Verzeichnisses einfligen

TWie in [1] beschrieben

[1]  Albertos, A Halle thr Menschen!™ {12207
[2] Berger, & Ist dajemand?” (1812)

[3] Conrad, Z.: ,Das bin 1ch® (1911}

[4] Achener, B, Ichwar's" (2004)

2. das Verzeichnis wieder sortieren

Wie in [1] beschrieben.

[11  Achener, B Ichwar s!™ (2004}

[2] Albertos, &  Hallo thr Menschen!™ (1990%
[3] Berger, & Istdajemand?” (1812)

[4] Conrad, Z.:,,Das bin 1ch™ (1511)

3. den Text mit dem Verweis (oder einfach den gesamten Text) markieren und im
Kontextmenii den Eintrag ,Felder aktualisieren” wahlen oder die Taste ,F9”
driicken, um die Verweise zu aktualisieren.

Whie in [2] beschrieben.

[11  Achener, B.:  Ichwars!™ (2004

[2] Albertos, &  Hallo thr Menschen!™ (19907
[3] Berger, &  Ist dajemand? (1812}

4] Conrad, Z.: ,Das bin ich™ {1511}
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6.2 Literaturverzeichnis mit Kurzeln

Haufig wiinscht man sich Literaturverweise im Text, die schnell verraten, um wel-
chen Literaturverweis es sich handelt. Zahlen sind da eher weniger aussagekraftig.
Deshalb verwendet man oft Kiirzel statt Zahlen. Auch solch ein Literaturverzeichnis
lasst sich in Word mit Hilfe von Textmarken leicht erstellen.

Dazu schreibt man wie gewohnt seine Literaturverzeichniseintrage mit vorangestell-
ten (selbst gewahlten) Kiirzeln. Im Beispiel wurden die einzelnen Literaturangaben
mit ihren Kiirzeln in eine Tabelle geschrieben, um sie leichter ausrichten zu konnen.
Dies ist aber nicht notig.

[AL50] Albertos, A Hallo ihr Menschen!™ (19207
[Bergl2] Berger, & Ist da jemand?™ (18120

[Cenll] Cotrad, Z.: ,,Das bin ich® {1211)

Nun markiert man jedes einzelne Kiirzel und definiert dafiir jeweils eine Textmarke
tiber das Menti oder die Tastenkombination ,,Strg + Shift + F5“.

Einfiigen | Format  Extraz Tabele Fenster 7

Manueller Umbruch... ’5_!9 -,J a= = ..,L} \_f_] o 100% v @ | dLlesen _ 1& Literatur_T abelle - Times Mew Foman -

3
2

12 -

Referenz Y §-|-1-|-& R - R R R RS O TR F NI RIS RN LR -

{:3 Schematizche Darstellung...

REE Y

[ratei
Obijekt...

Textmarke. ..

Wie in beschrieben

¥

Albertos, &0, Hallo ithr Menschen!™ {19907
[Bergll] Berger, & Ist da jemand? (1512)

[Cenll] Comrad, Z.0 ,Das bin wh” {1911}

Querverweis

Verweistvp: Werweisen aur;
|Textmarkﬂ j |Textmarkeninhalt j

v &ls Hyperlink einfigen [
- [

Fiir welche Textmarke:
Alberkos 1990

=
| Einflgen | abbrechen |
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Um auf eine Textmarke im Literaturverzeichnis zu verweisen offnet man wieder den
Dialog ,,Querverweis” und wahlt die entsprechende Textmarke.

Einfugen | Format Eatraz  Tabelle Fenster 7
b Manueller Urmbruch... ?{J _,jl = —El == —\l} &
| Referenz C Fulrote. . i
{:3 Schematizche Darstellung... Bezchnftung... I
D atei Huervenyeis. .
Ohbjekt... Index und Yerzeichnizse. .
Testmarke...
u

Quervermeis

Yerweistyp: Yerweisen auf;

|Nummeriertes Elerment - |.ﬁ.l:|sat2nummer j

Mummeriertes Element . "
Uiherschrift [ Cbenjunten einschiiefen

Textmarke
Fulinote g

ool T Yerweistyp: Verweisen auf:
Formel =
Tabelle |Textmarkﬂ j |Textmarkeninhalt j

[+ Als Hyperlink einfiigen [
r [

Fir welche Textmarke:
Albertos1990

-
Einfigen | Abbrechen |

TWie i [ABS0] beschrieben,

[A1b20] Albertos, & :  Hallo thr Menschen!™ {12307
[Bergl2] Berger, & 0 Ist da jemand? (1812)

[Conll] Conrad, £, Das bin ich® (1911}

Dieses Verzeichnis kann man auf die gleiche Weise sortieren, wie das nummerierte
(egal, ob es in einer Tabelle ist oder nicht).
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7 Index

Die Erstellung eines Indexes bedeutet viel Handarbeit. Jeder Eintrag, der durch den
Index erfasst werden soll, muss per Hand als Indexeintrag festgelegt werden. Dies
gilt auch fiir mehrere Vorkommen eines Wortes. Um ein Wort korrekt im Index zu

erfassen, miissen also alle Vorkommen des Wortes per Hand als Eintrag festgelegt
werden.

Dazu markiert man den festzulegenden Eintrag und 6ffnet den Dialog ,Indexeintrag
festlegen” tiber das Menii oder die Tastenkombination , Shift + Alt + X*

"1- Kapitel-11]

HNormaler @M ormaler Text-MWormaler-Text-Mormaler Text-WNormaler-Text-MNormaler- Tesxt:-
Normaler Text-Iormaler Text-Mormaler-Text-Iormaler Text-Mormaler Text-Iormaler?

M' Format  Extraz Tabelle  Fenster 7
Manueller Urnbruch... o~ - @ AESES G
Eeld... .g...l...z...3...4..
Referenz r Fulnote. ..
Grafik, 3 Beszchriftung. ..

{:3 Schematizche Darstellung... Quervenaeiz. .
Ohbjekt... Index und Verzeichnizse. .
Textmarke...

Index und Yerzeichnizze x|

Index l Inhaltsverzeichnis ] abbildungsyerzeichnis l Rechtsgrundlagenyerzeichnis ]

Seitenansicht

Aristoteles 2 j‘ Typ: * Eingezogen © Fortlaufend
Asteroidenglirtel Siehe spalten: 5 =
Jupiter
Atmo sphére Sprache: |Deuts-:h {Deutschland) j
Erde
Exosphéare 4 -

[ Seitenzahlen rechksbiindig

[

Formake: |'u'n:|n Yarlage j

|;‘Eintraq Festlenen, .. .ﬁ.utclmarlderung...| andern... |

I | Abbrechen |
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Indexeintrag festlegen

X
Inde::
Haupkeinkrag: Text
Lintereintrag: I—
Cipkionen
" Querverweis:  |Siche

Textmarke:

Seitenzablenfarmat;
™ Estt
[ Kursiv

DialogFeld bleibt gedffnet, um mehrere Indexeintrage Festzulegen.

| Festlegen | Alle Festlegen

Abbrechen |

Bei eingeblendeten Absatzmarken sieht man nach Festlegen des Indexeintrages ein

,XE-Feld” hinter dem Eintrag. Verandert man den Text zwischen den Anfiihrungs-
zeichen in diesem Feld, so dndert sich der Indexeintrag.

R L]

Wormaler-Text-MNormaler Text-Mormaler T ext-MNormaler Text-Iormaler-Text-Wormaler-
Tezt-MNormaler|

Hat man seine Indexeintrdge festgelegt, so kann man tiber , Einfiigen — Referenz —
Index und Verzeichnisse” einen Index erstellen. Natiirlich lasst sich dieser spater
noch erweitern und genauso wie das Inhaltsverzeichnis aktualisieren.

Index und Yerzeichnizze

X
Index l Inhalkswerzeichnis ] Abbildungswerzeichnis l Rechtsgrundlagenwerzeichnis ]
Seitenansicht
Aristoteles 21 Ty " Eingezogen { Fortlaufend
Asterotdengirtel Siehe Jupiter Galiey > =
Atmosphire
Erde sprache: |Deutsch iDeutschland) j
Exosphére. ... 4
Ionosphére ... 3.
[+ iSeitenzahlen rechtsbindig;
Fillzeichen: |....... -
Formake: |'-.-'|:|n Yorlage j
Einkrag Festlegen...| AutoMarkierung. .. | gndern... |
(a4 | Abbrechen |
Test 1
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8 Formeln in Word

8.1 Nachinstallieren des Formel-Editors

Wenn man eine Formel in ein Word-Dokument einfiigen will, sollte man zunéachst
tiberpriifen, ob der Formel-Editor installiert ist.

Einfugen | Format Extraz  Tabelle

3 Manueler Urnbruch...

7 Feld... E
- '
Referenz 3
Grafik. 3

2.3 Schematizche Darstellung...
Objekt...

Tertmarke...

¥

[CT——

Meu erstellen l Aus Dakei erstellen l

Chiekktyp:
Medienclip =]
Micrasaft Excel-Arbeitshlatt

Microsaft Excel-Diagramm

Microsaft Formel-Editor 3,0 J
Microsoft Help 2.0 Conkents Control

Microsaft Help 2.0 Index Conkrol
Microsoft PowerPoint-Folie
Micrasaft PowerPaoint-Prasentation

-] [ &ls Symbol anzeigen

Ergebnis
Fligt ein neues Microsoft Formel-Editor

EE 3.0-Ohjekk in Thr Dokument ein.

Ik | Abbrechen

Steht der Formel-Editor nicht in der Liste, muss er nachinstalliert werden. Hierzu
wird eine Installations-CD benétigt.

Zum Nachinstallieren des Formel-Editors muss in der ,Systemsteuerung” unter
,Software” das installierte Microsoft Office ausgewahlt und geandert werden.
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{iF Microsoft Office 2003-Setup -] =]

Microsoft Office Professional Edition 2003 D Ly

Wharkungsmodus-COpkionen

il
E!ﬂ B Features hinzufiigen oder entfernen i
Liwlo & findern, welche Features installiert sind, oder bestimmte Features
EntFernen :

@ Meu instalieren oder reparieren
Im " Microsoft Office 2003 neu instalieren oder den urspriinglichen Zustand

wiederherstellen,

Ein
T
~ Deinstallieren
Microsoft Office 2003 von diesem Computer entfernen.

Weiter = abbrechen

Christiane Butterich Word 2003 Tutorial 50/ 84



{iF Microsoft Office 2003-Setup

Microsoft Office Professional Edition 2003

Benutzerdefinierte Installation

W ahlen Sie die Microsoft Office 2003-Anwendungen aus, die Sie installieren

midchten.

Heben Sie die Auswahl derjenigen Microsoft Office 2003-Anwendungen auf, die Sie

entfernen michten.

W] v word [v Publisher
[v Excel v Access
v PowerPoint [w InfoPath
W Cutlook

InfoPath erfordert Microsaft Internet Explorer Yersion 6.0 oder hiher,

[+ Erweiterte Anpassung von Amwendunger;

Bendtigter Speicherplatz auf C: 1892 KB

verfugbarer Speicherplatz auf C: 27 GB

< Zuriick

Weiter =

abbrechen

An der Auswahl der einzelnen Office-Anwendungen sollte nichts gedandert werden.
Falls dort aus Versehen eine Anderung gemacht wurde, sollte die Installation besser

abgebrochen und noch einmal gestartet werden.

Wichtig ist, dass die Option ,, Erweiterte Anpassung von Anwendungen” ausgewahlt

ist, sonst wird der folgende Dialog nicht angezeigt.
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{iF Microsoft Office 2003-Setup

Microsoft Office Professional Edition 2003

Erweiterke Anpassung

Aktualisierungsoptionen fiir Anwendungen und Tools auswahlen.

o

[ofiel

=] =l v| Cffice Tools =]
j1=hd
j1=hd
E -

MET-Programmigrunterskitzung Far Microsaft Forms 2.0
MET-Programmigrunterskitzung Fr Smarkkags
Microsoft Office Pickure Manager J

..................................

Dokumentaktualisierungs-Dignskprogrannm
HTML-Quellcodebearbeitung
Tool 2ur Spracheinstellung

- ]

o

Beschreibung

Fiigt mathematische Symbole und
Gleichiungen in Dokumente ein.

Hilfe

Bendtigter Speicherplatz auf C: 1892 KB
verfugbarer Speicherplatz auf C: 27 GB

abbrechen

< Zuriick Akkualisieren

Den Formel-Editor zum Installieren auswahlen und ,, Aktualisieren” driicken.

Nach Ende der Installation kann Word neu gestartet werden. Der Formel-Editor

miisste nun auswahlbar sein.
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8.2 Einfigen von nummerierten Formeln

Word bietet leider keinen vorgefertigten Befehl, um eine Formel wie tiblich mittig
auf der Seite anzuordnen und rechts mit einer automatisch fortlaufenden Nummer
zu versehen.

Die beste Moglichkeit eine Formel gut zu positionieren und zu nummerieren, ist eine
Tabelle mit drei Spalten anzulegen und die Formel in die mittlere Spalte sowie die
Nummerierung in die rechte Spalte einzufligen.

Fiir die Tabelle und die Nummerierung sollten wieder entsprechende Formatvorla-
gen angelegt werden.

8.2.1 Formatvorlage ,,Formel_Tabelle*

Die ,,Formel Tabelle” sollte eine rahmenlose Tabelle sein, die etwas Abstand zum
Text ober- und unterhalb hat. Fiir die gesamte Tabelle wird der Text auf ,Mitte”
ausgerichtet und fiir die rechte Spalte auf ,Mitte rechts”. Die Anzahl und Grofie der
Zellen kann in einer Tabellenvorlage leider nicht festgelegt werden.

Formatvorlage andern %]
Eigenschaften
Tame: |F|:|rme|_TaI:uelle
Formatvorlage basiert auf: | H Mormale Tabelle j
Formatierung
Formatierung (bernebmen Fiir: |Gesamte Tabelle j
Times Mew FRoman - - F & U é -
* 1ptov A H{- B S-
Jan Feb Ivire Sune
st 7 7 g 19
‘West & 4 I 17
Mormale Tabelle + Zentriert, Mitke, Oben: 0,2 cm + Unten: 0,2 cm,
Zentriert
v iZur Varlage hinzuFigen: I
Formak - Ik | abbrechen |

Durch Linksklick auf die neu erstellte Tabellenvorlage kann nun die Tabelle mit drei
Spalten und einer Zeile angelegt werden. Die GrofSe der Spalten kann man am besten
tiber das Kontextmenti und den Eintrag , Tabelleneigenschaften” festlegen.
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8.2.2 Formatvorlage ,,Formel Nummer*
Die Formelnummerierung ist eine Listenvorlage mit einer in runden Klammern ein-
geschlossenen Nummerierung. Die Nummerierung sollte rechts ausgerichtet sein.

Heue Formatvorlage ﬂ

Eigenschaften

Tame: |F|:|rme|_Nummer
Formatvarlagentyp: |Liste j

Formatierung

Eeginnen bei; 1 =

Formatierung (bernebmen Fiir: |1. Ebene j

- - F & U & -

= i Lz, -l @ E E

kKeine Liste + Mit Gliederung + Ebene; 1 +
Mummerierungsformatyorlage: 1, 2, 3, ... + Beginnen bei: 1 +
Ausrichtung: Links + Ausgerichtet any 0 cm + Tabstopp nach: O cm +

Einzug bei: 0 cm
W Zur Varlage hinzufiigen

Format -

Nun kann man in die , Formel Tabelle” rechts eine , Formel Nummer” ohne nach-
folgenden Text einfiigen. Dies macht man, in dem man den Cursor in die rechte
Spalte setzt und einfach die Vorlage , Formel Nummer” zuweist.

abbrechen

oy
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8.2.3 Neue Formel einfugen

Zum FEinfiigen der Formel muss man nun nur noch den Cursor in die mittlere Tabel-
lenspalte setzen und den Formel-Editor 6ffnen.

Einfugen | Format  Egtraz Tabelle

3 tanueler Umbruch. ..
7 Feld...
Feferenz 2
Grafik:, ™ J
Obiekt X
#%  Schematische Dars
Objekt... Meu erstellen l fAus Datei erstellen l
Textrnarke. .. Objekktyp:
Medienclip =]

bt
= Microsaft Excel-aArbeitshlatt

Microsoft Excel-Diagramm

Microsaft Formel-Editor 3,0 J
Microsoft Help 2,0 Contents Control

Micrasaft Help 2.0 Index Conkral
Microsaft PowerPoint-Folie
Micrasaft PowerPaoint-Présentation

E [ &ls Symbol anzeigen

Ergebnis

k. FUGE &N newes Microsoft Formel-Editar
Em 3.0-Obijekk in Ihr Dokument ein.

Ik | abbrechen

Formnel x|
== | :

|l

- A%
ot =a”+h7f
SrrerrerrimErE e -

8y

e? =g +h2 (0

Hat man einmal eine Formel auf diese Weise eingefiigt, kann man die Tabelle fiir die
nachste Formel einfach kopieren und an der gewiinschten Stelle einfiigen. Eine
andere Moglichkeit besteht darin, sich ein Makro zu erstellen, das man dann zum
Beispiel iiber ein Menti aufrufen kann.

Achtung: Wer sehr komplexe Formeln in sein Dokument einbinden will, sollte genau
priifen, ob die durch den Formel-Editor bereitgestellten mathematischen Symbole
dafiir ausreichen. Wenn nicht sollte man die durch andere Firmen bereitgestellten
Erweiterungen installieren oder ein anderes Textverarbeitungsprogramm wéhlen.
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9 Code einfugen

Quellcode, den man in ein Word-Dokument einfiigen will, sollte man am besten mit
einem fiir die gewdahlte Programmiersprache tiblichen Editor 6ffnen, bei dem bei
Kopieren des Codes in die Zwischenablage die typischen Formatierungen erhalten
bleiben. So ist der Code spater auch im Word-Dokument gut lesbar.

Da der Quellcode sich mdoglichst gut vom restlichen Text abheben soll, definiert man
fiir Code-Absitze am besten eine Absatzvorlage mit einer fiir Code tiblichen Schrift-
art (zum Beispiel , Courier New”) und einem diinnen Rahmen oben und unten.
Auflerdem sollte man die Rechtschreibpriifung in diesem Absatz abstellen.

Formatvorlage andemn ﬂ

Eigenschaften
Mame: |Cl:|de_.ﬁ.bschnitt
Formatvarlage basiert auf: | 1l Standard j
Formatwarlage Fir Folgeabsatz: | 1 standard j
Formatierung
Caurier Mew -~ 10 - | F & U A-
== = = o = w= = =
= = = = ] = = = A= = =

OalcplalTaxt OslcplalTtexT oslcplalTaxT oalcplalTaxt oalcplalTaxt
DalcplalTaxt OslcplalTteaxT OslcplulTaxT oalcplalTaxt oalcplalTaxt
puleplalraxt oaleplalraxt oaleplalraxt oaleplalraxt osleplalzaxt
paleplalTaxt paleplalrTadt DaleplalTaxt DaleplalTaxT

Standard + Schrifkart: (Skandard) Courier Mew, 10 pk, SrhviFk=vEF ke

Schwarz, Bbstand Yar: 12 pt, Mach: 12 pk, Rahmen: Ol m ﬂ
einfarbige Linie, Automatisch, 0,5 pt Zeilenbreite, Yom 1
Rahrmenabstand: 3, Unken: (Einfache sinfarbi. .. fusgewshlten Text markieren als:
[ Zur Yorlage hinzufiioen [ automatisch ¢ (7 Deutsch (Deutschland) il
7 T g p— | yEnglisch (Usa)
SRR Afrikaans
= Schiiftart... Albanisch
Aheatz Arnharisch
= frabisch (Agypten) |
Tabstopp...
F ahimian Blle Korrekturhilfen verwenden automatisch die
- Wirterbicher der ausgewahlken Sprache.
Sprache...
- W iR echtschreibung und Srammatik nicht prifen:
Pozitionzrahmen. ..
-
Hummenerung...
| (0] 4 | Abbrechen
T astenkambinatior...
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Ein Problem beim Einfiigen von Code-Abschnitten besteht darin, dass die einzelnen
Code-Zeilen im Editor normalerweise durch Driicken der Enter-Taste getrennt
werden. Dies erzeugt beim Einfligen des Codes in das Word-Dokument Absatzmar-
ken nach jeder Zeile und somit viele Absatze. Im Dokument soll der Code-Abschnitt
aber als ein Absatz behandelt werden, um ihn sinnvoll formatieren zu konnen. Dazu
miissen die Absatzmarken () im eingefiigten Code durch Texflussumbriiche (+')
ersetzt werden.

Uber das Menti ,,Bearbeiten — Ersetzen” oder die Tastenkombination ,Strg + H” kann
der Dialog ,,Suchen und Ersetzen” geoffnet werden.

Suchen und Erzetzen 7] x|

Suchen  Ersekzen l aehe zu l

Suchen nach: | j

Ersetzen durch: | j

abbrechen |
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Den Cursor in das Feld ,, Suchen nach:” setzen und die Absatzmarke wahlen

Suchen und Erzetzen 2| x|

Suchen  Ersetzen l Gehe zu l

Suchen nach: | j
Ersetzen durch: | j

Reduzieren % | ahbbrechen |
Suchoptionen

Suchen: esamnt -

[ Grof-fKleinschreibung

[ Mur ganzes Woark suchen

[ Platzhalterzeichen verwenden

[ Bhnl. Schreibweise (englisch)

[ alle Wartfarmen suchen (engl.)
Suchen

Formak -

Ahzatzmarke

Tabstoppzeichen
Beliebiges Zeichen
Beliebige Ziffer

Beliebiger Buchstabe
LCaret-Zeichen

% Bereichzbuchstabe

1 Abzatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnatenzeichen

Eeld

Fubnatenzeichen

Grafik,

M anueller Zellenumbruch
M anueller Seitenumbruch
Geschiitzter Trennstrich
Gezchiitztes Leerzeichen
Bedingter Trennztrich
Abzchnittzumbruch

Leerzeichen
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Den Cursor in das Feld , Ersetzen durch:” setzen und den manuellen Zeilenumbruch
wahlen

Suchen und Erzetzen 7| =|

Suchen  Ersetzen l Gehe 2u ]

Suchen nach: |A|:| j
Ersetzen durch: | j

Reduzieren & | Ersetzen flle ersetzen | Weitersuchen abbrechen |
Suchoptionen

Suchen: Gesarnt -

[ Grof-fKleinschreibung

-

[ Platzhalterzeichen verwenden

[ Ahnl. Scheeibweise (englisch)

[ alle Wartfarmen suchen {engl.)
Ersetzen

Format =

Ahzatzmarke

Tabstoppzeichen
LCaretzeichen

% Bereichsbuchstabe

1l &bzatzbuchstabe
Inhalt der 2wizchenablage
Spalterumbruch
Geviertgtich
Gedankenstrich

Suchen nach Text

b arueller Zeilenumbruch
M anueler Seitenumbruch
Gezchiitzter Trennstrich
Gezchitztes Leerzeichen

Bedingter Trennztich
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Suchen und Erzetzen 7| x|

Suchen  Ersekzen l Gehe zu l

Suchen nach: |”\|:| j

Ersetzen durch: |"I j

Reduzieren | alle ersetzen | Weitersuchen abbrechen |

Suchoptionen

Suchen: Gesamk h

[ Grof-fkleinschreibung

-

[ Platzhalterzeichen verwenden

[ &hnl. Schreibweise (englisch)

[ alle Wartformen suchen (engl. )
Ersekzen

Format - Sonskiges - |

Nach Ersetzen aller Absatzmarken im Code-Abschnitt (aufSer der letzten) kann man
dem Abschnitt die zuvor erstellte Absatzvorlage zuweisen. Wenn beim Einfiigen die
urspriinglichen Formatierungen des Codes mitkopiert wurden, entstehen dabei auto-
matisch entsprechende Formatvorlagen. Diese konnen natiirlich auch benannt und
verandert werden. Dabei sollte man darauf achten, dass man sie bei einer Anderung
als Zeichenvorlage definiert. Bei der Entstehung sind es kombinierte Absatz- und
Zeichenvorlagen, was bei absichtlicher Verwendung zu Problemen fiihren kann.

Wahlen Sie eine Formatierung

Formatierung 1éschen

Code idbzchnitt 1

Code ibschnitt +

Code dbschnitt +

Code dbschnitt +

Da Codezeilen meistens langer sind, als Dokumentzeilen muss man eventuell noch
zusatzliche Textflussumbriiche einfiigen. Dazu driickt man an der Stelle des Um-
bruchs nicht einfach Enter, sondern die Tastenkombination , Shift + Enter”.
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Das Ergebnis sieht dann zum Beispiel wie im folgenden Bild gezeigt aus. Der Code-
Abschnitt steht zwischen ,,Code-Anfang” und , Code-Ende”.

1
Code-Anfang]
Sub-Formwe lMakro )+
]
' »Forme lMakro-Makros
'*Makro-zum-Einfiigen-von-Formeln- in- Mord-Dokument e+
Ty
s ---hetiveDocument . Tables. Add-Range:=3election.Range, -NumRows:=1, -+
-------- MNumColumns:=3, -DefaultTableBehavior::=wdllordSTableBehavior, -+
-------- dutoFitBehavior::=wdiutoFitFixecds!
sWith-3election. Tables(1l)+
-------- If-.53tyle-<>-"Tabellengitternetz™ - Thens!
------------ LAtyle-=-"Tahellengitternetz"+
........ End-TIf+
-------- LApplyStyleHeadingRows-=- Trues!
-------- LApplyStcylelastRow-=- Trues!
-------- LApplyScyleFirscColuwon-=- Trues!
-------- LhpplyStylelascColumn - =- Trues!
-End-wWitchs
-Selection. MoveRight -Tnit i=wdCharacter, - Count:=4, - Extend: =wdExtends’
sFelection.3tyle-=-ActiveDocument.Styles ("Formel Tabelle™)+
sFelection. Tables (1] .Columns (1) .ZetWidth-Columniideh: =63, -+
-------- Fulerstyle:=wdidjustiione+
rSelection. Tables (1) .Columns (2) . FecWideh- ColumnWideh: =250, « +
-------- Ruler3tyle:=wdidjustlones
rSelection. Tables (1) .Columns (3) . FecWideh- ColumniWideh: =68, -Fuler3tyle:=-_ +
-------- wdidjustHones
sSelection.Moveleft-Unit:=wdCharacter, -Count:=1+'
-Selection. MoveRight - Unit:=wdCharacter, - Count: =2+
sFelection.3tyle-=-ActiveDocument.Styles ("Formel Numner ™)+
sFelection.3tyle-=-ActiveDocument.Styles ("Formel Numner ™)+
-Selection. Paragraphs (1) . Selectianbers
-Selection. Movelefr - Unic i=wdCharacter, - Couht : =1+
rFelection. Inline3hapes. AddOLEChject  ClassType:="Equation. 3", -+
-------- FileMame:="",-LinkToFile:=False, -DIisplayiszIcon:=False+
End-3ubT
CodeEndeq
1

Christiane Butterich Word 2003 Tutorial 61/ 84




10 Makros

10.1 Makro aufzeichnen
Durch die Funktion ,Makro aufzeichnen” lassen sich in Word leicht komplexe Ar-

beitsvorgange automatisieren (wie zum Beispiel das Einfiigen von Formeln).

Vor dem Aufzeichnen eines Makros sollte man die einzelnen Arbeitsschritte einmal
am Stiick durchgehen, damit das Makro keine unnotigen Arbeitsschritte enthalt.
Dabei muss man darauf achten, dass wahren einer Aufzeichnung viele Kontext-
meniis nicht verfiigbar sind und somit das meist tiber die Meniileiste gesteuert

werden muss.

Nun kann die Aufzeichnung gestartet werden.

Eutraz | Tabelle Fenster

Sprache A [HE4| Q] T 0% - @ GdLe
| b akro bl b Makros. akFe [
Vorlagen und Add-Ins. . @ Aufzeichnen...
T Autokomektur-Optionen. .. Sicherheit...
ANDASSE. . ™ Visual Basic-Editar Al+F11
Optionen.. @ Microsoft SkrptEditar  Al+UmachalteF11
—
M akro aufzeichnen x|
Makroname:;
|FcurmeIMakr|:|
fakro zuweisen zu
é *~ | Symbolleisten @ Taskatur
[me]
Makro speichern:
:ED:::kJ_lmente basierend auf Vortrag, Konzept,dok j
Beschreibung:
Makro aufgezeichnet am 19,01, 2006 von Christiane Bukberich
ik | abbrechen

Das Makro sollte einen aussagekréaftigen Namen erhalten. Es kann mit dem aktuellen
Dokument oder der Dokumentvorlage verbunden werden. Wird es nur mit dem Do-
kument verbunden, kann es spater immer noch in die Vorlage tibertragen werden.
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Erscheint das Aufzeichnungsfenster, kann mit dem aufzuzeichnenden Arbeitsgang
begonnen werden.

AT X
o e

Wenn alle Schritte ausgefiihrt sind, einfach auf die Stopp-Schaltflache Driicken.

B * w
o[l

Aufzeichhung I:ueenu:len|

Jetzt ist das Makro unter dem angegebenen Namen im Dokument oder der Vorlage
gespeichert und kann beliebig oft ausgefiihrt, im Visual-Basic-Editor bearbeitet oder
auch geldscht werden.

Extraz | Tabelle Fenster 2?
Sprache A [HE4 Q] T 0% - @ Qdie
M akio ¥ b Makros.. slFg
Yaorlagen und Add-ns... @  Aufzeichnen...
=F  AutoKomektur-Optionen... Sicherhei...
AnDassen. . ™ Visual Basic-E ditar Al+F11
Optioner... @0 Microsaft SkiptEditar - Alt+Umschalt+F11
¥
'q
Makios R B
Makroname:
|F|:|rmeIMakr|:| | Ausfiihren |
FarrmelMakro |+ ]
Einzelschritk |
Bearbeiten |
Erstellen |
Lischen. .. |
Qrganisieren, .. |
J Urg
Makros in: |allen aktiven Dokumentvaorlagen und Dl:nkumentenj Abbrechen |
Beschreibung;
Makro aufgezeichnet am 19,01, 2006 von Christiane Bukterich

Uber ,,Organisieren” kann das Makro vom Dokument in eine Vorlage oder in andere
Dokumente kopiert werden.
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Uber ,Bearbeiten” kann der Quelltext des Makros im Editor angezeigt und verandert
werden. Man kann z.B. einen Kommentar erganzen.

Sub FormelMakrof)

' FormelMakro Makro

' Makro zwn Einfilgen wvon Formeln mit Nwmnerierung in word Dokumente

' LCHTUMG:

! Zum korrekten Ausfithren werden eine Tabellenwvorlage "Formel Tahelle"”
! und eine Listenwvorlage "Formel MNuwmer'™ bendtigt

ActiveDocument . Takbles. Add Range:=3election.Rangs, NumBows:=1, NuwColwuwmns:= _

3, DefaultTableBehavior:=wdlWlord9TableBehavior, AutoFitBEehavior:= _

wdiutoFicFixed
With Selection.Tables(1)

If .3tvle <» "Takellengitternetz™ Then

JAtyle = "Tabellengitternetz"™

End If

CJApply3tyleHeadingRows = True

CApply3tylelastRow = True

JApplyatyleFirstColumn = True

JApplydtylelastColumn = True
End With
Gelection.MoveRight Unit:=wdCharacter, Count:=4, Extend:=wdExtend
Zelection.3tyle = ActiveDocuwent.3tyles ("Formel Tabelle'™)
Gelection.Tables(l)] .Coluwna (1) .SetWidth ColumnWidth:=658, Ruleridtyle:=

wdlAdjustNone

Zelection.Tables(l] .Coluwn= (2) .SetWidth ColumnWidth:=250, Rulerdtyle:= _
wdidjustlone

Zelection.Tables(l] .Coluwns (3) .SetWidth ColumnWidth:=68, Ruleri3tyle:=
wdldjustNone

Selection.Mowveleft Unit:=wdCharacter, Count:=1
Selection.MoveRight Unit:=wdCharacter, Count:=2
Selection.3tyle = Activelocument.3tyles ("Formel Mamner™)
Zelection.3tyle = ActiveDocument.3tyles ("Formel MNummer™)
Selection.Paragraphs (1) .3electunber
Selection.Mowveleft Unit:=wdCharacter, Count:=1
Selection.InlineShapes. AAdOLEChject ClassType:="Equation.3"™, FileName:="'",
LinkToFile:=False, DisplayisIcon:=False
End Sub

Christiane Butterich Word 2003 Tutorial 64 / 84



10.2 Makro in Menu einbinden

Um schneller mit den aufgezeichneten Makros zu arbeiten, kann man sie in eigenen
Mentis in das Hauptmenti einfligen.

Extraz | Tabele

Eenster 7

Sprache
b akro

Yarlagen und

Anpazsen...

Optionen...

L4

Add-ns...

¥ Autokorektor-0ptionen...

Christiane Butterich

Symballeistern  Befehle l

IUm einen Befehl zu einer Symbaollsiste hinzuzufigen, wahlen Sie eine
k.ategarie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine

Symbolleiste,
kategarien:

Qpkionen ]

Befehle;

2%

Seriendruck, =]
Farmulare
Steuerelement-Toolbo:
Alle Befehle

Makros

Schriftarten

AutoTexk
Farmatvorlagen
Inkegrierte Menls

Meues Menl -

Beschreibung:

,533, TEm|:||aI:EF'r|:|jEu:I:.I"-.IEI.-'-.IF‘-'LE:u:ru:us.Fu:urJ

Speichern in: :E'-.-'::urtraq___KDnzeDt.du:ut j Tastakur, .. | Schliefen |

Temp|-rnDrninﬁr Ml onsibd zeros Eormaalbd al-re

Lozchen

Mame: |Formel einfligen
Schaltflachenbild kopieren
Schalflachensumbal ginfligen
Schaltflachenzymbol Zurlick setzen
Schaltflachenzymbol bearbeiten. ..
Schaltflachenzymbol andern
Standard

Hur Test [immmer]

Hur Tegt [in Meniiz)]

Schaltlachensymbol und Test

Huperlink zumeizen

b
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10.3 Makro in andere Dokumente kopieren

Um ein Makro aus einem Dokument in ein anderes Dokument oder eine
Dokumentvorlage zu kopieren oder zu verschieben, driickt man im Makros-Dialog
die Schaltflache ,Organisieren”. Im sich 6ffnenden Dialog kann man Makros zwi-
schen beliebigen Dokumenten austauschen, 16schen oder auch umbenennen.

Makios 2] %]
Makroname:
|F|:|rmeIMakr|:| Ausfiihren |
FarrmelMakro |+ ]
Einzelschritk |
Bearbeiten |
Erstellen |
Lischen. .. |
Makros in: |allen aktiven Dokumentvaorlagen und Dokumenten j Abbrechen |
Beschreibung;
Makro aufgezeichnet am 19,01, 2006 von Christiane Bukterich

x

Eormatvorlagen ] AukoText l Symbolleisten  Makroprojekkelemente l

In Dokurmentl: Mach Vortrag,dot:

Mewtacros _| Kopieren ke _|
Lischen
Umbenennen. . .

E -]

Makroprojektelemente verfigbar als: Makroprojektelemente verflghar als:

Dokumentl (Dakurment) j |'u'u:nrtra-;|.|:|-:|t (Dakurmentyvorlags) j

Datei schlisfen fi

Beschreibung

Schliefien
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10.4 Makro exportieren

Zum Exportieren eines Makros in eine Textdatei wahlt man im Makros-Dialog das
Makro aus und driickt ,Bearbeiten”. Dadurch offnet sich der Visual-Basic-Editor.
Das vorher ausgewdhlte Makro wird im Projektbaum angezeigt. Durch einen
Linksklick darauf offnet sich das Kontextmenii, in dem man den Eintrag ,Datei
exportieren” wahlen kann. Das Makro kann an einem beliebigen Speicherort
exportiert werden.

g Microzoft Vizual Bazic - Dokumentl - [NewMacros

% Datei  Bearbeiten  Anzicht Einfligen  Format D

3 - d p 0@
Projekt - Project m
E - -
Sl
+- B3 Normal '

- .ﬁ Project {Dokument1) '

—|-E5 Microsoft Word Ohiekbe '

ThisDocument '

—|-E5 Madule
2

+- [0 Yerweise | =] LCode anzeigen

Eigenzchaften won Project. .
Einfligen »
Dratei impartieren....
Dratei exportieren...
Entfernen won Mewk acros...
=4 Drucken..
v | Werankerbar

Auzblenden
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10.5 Makro importieren
Um ein Makro aus einer Textdatei zu importieren, 6ffnet man iiber das Menii den

Visual-Basic-Editor.

Estraz | Tabelle Fenster 2

Sprache » B Gy == 4|00 - @ | EL
Makro Pk Makmos... Al+F3
Yorlagen und Add-ns... @  Aufzeichnen...

=+ AutoKomektur-Optionen... Sicherheit...
Anpassen... # Visual Basic-E ditor A+F11
Optiorer... @ Microsoft SkrptEditor  AleUrmschalt+F11

£ |

Im Projektbaum wéahlt man die Datei (Dokument oder Dokumentvorlage), in die
man das Makro importieren mochte und wahlt den Eintrag , Datei importieren” im

Kontextmenti.

< Microzoft Yizual Basic - Dokument] - [MewMacros

Datei  Bearbeiten  Anzicht  Einfugen  Format  Deb

B 3- b I @

Frojekt - Project

— z

+ @ MNormal

- & Project (Dokument1);

=I5 Microsaft
ThisDiog

+- [0 Yerweise

Eigenzchaften won Project. .
Einfligen 3

D atei impoartigren. .

=i Drucken...

v | Werankerbar

Auzblenden
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Nach dem Import ist das Makro im ,, Module”-Ordner der gewahlten Datei zu sehen
und kann bearbeitet oder ausgefiihrt werden.

<@ Microzoft Visual Basic - Dokument] - [Ne

% Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  F

W 2-d ’

Praojekt - Project

E 3

+- &% Normal
- ;ﬁ Project {Dokument1)
-5 Microsaoft Word Objekke
ThisDocurnent
-5 Module
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11 Kopf- und Ful3zeilen

Kopf- und Fufizeilen werden iiber das Menii , Ansicht — Kopf- und Fufszeile” ange-

legt.

(L Ede m

Anzicht | Einfuigen Faormat  Egtra

Harmal

Wweblayout

Seitenlayout
Lesemaoduslaypout
Gliederung
Aufgabenbereich  Strg+F1
Symbolleizten

Lineal

Drakumentztriktur
Miniaturanzsichten

K.opf- und Fulzeile

b arkup
Ganzer Bildzchirm

£oom...

Es offnet sich ein separater Bereich mit einer Symbolleiste. Uber dem Bereich steht
eine Beschriftung, die Hinweise darauf gibt, wo man sich befindet (Kopf- oder
Fufizeile, aktueller Abschnitt) und welche Einstellung man bisher fiir Kopf- und
Fufizeilen getatigt hat. Durch die einfache Beschriftung , Kopfzeile” sieht man zum
Beispiel dass zurzeit noch alle Kopfzeilen gleich behandelt werden.

Kopfzeile -Abschnitt 1-

P e e T

F.opf- und FuBzeile

AutaT est einfligen =

A M E @ e & 2 &F 5, schieten

Seite einrichten

Nun kann man tuber ,Seite einrichten” zunédchst einmal einstellen, ob man zum Bei-
spiel unterschiedliche Kopf- und Fufszeilen fiir gerade und ungerade Seiten definie-
ren mochte.

Christiane Butterich
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Seitenrander l Farmak Layauk l

Abschnitk
abschnittsbeginn: |Neue Seite j

-

kKopf- und Fulizeilen

[V Geradefungerade anders
[v Erste Seite anders

Abskand vom Seitenrand:  kopfzeile: (1,25 cm El:
FuRzeile: |1,25 o El:
Seite

Wertikale Ausrichtung: Oben -

Yarschau

Ubernehmen Filr:
:EGesamtes Cokument j = =

Zeilennurmmern. . . | Randet. .. |

Standard. .. (] 4 | Abbrechen |

Nun gibt es separate Kopfzeilen fiir die erste Seite sowie fiir gerade und ungerade
Seiten.

Kopf- und FuBzeile
AutaT ext einfiigen = G R R RES = T |5, Schiehen

Machste anzeigen

Uber die Schaltfliche , Nachste anzeigen” kann man zur nachsten Kopfzeile sprin-
gen.

o SGerade Kopfeeile -Abschnitt 1- L _________

Fopf- und FuBzeile

AutoT ext einfligen ~ A ®#FE 0| £ 5 5, | Schieken
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Nun kann man zum Beispiel auf der linken Seite der Kopfzeile jeder geraden Seite
den Titel des Dokuments einfiigen (im Beispiel war der Titel , Titel”) und auf der
rechten Seite der Kopfzeile jeder ungeraden Seite das aktuelle Kapitel.

Einfligen | Format  Egtraz  Tabelle

&

1 Eeld... |
Referenz 3 I
Grafik, 3

2,8 Schematische Darstellung...
Obyekt...

Tertmarke...

»
W

Bitke ein Feld auswahlen Feldeigenschaften
Eakegorien: Meuer Titel;

[calle) BN

Feldnamen: e

Seckion =l (keine) -]
SectionPages Grofbuchstaben

Seq Kleinbuchstaben

Set Satzanfang gross

SkipIf Erster Buchstabe gross
SkvleRef
Subject
Syrnbol =l
Té

TC

Template
Tirre
Title

TOR
TOC Ra|

Beschreibung:
Fiigk den Titel aus dem Dialogfeld "Eigenschaften” ein.

Eeldfunktionen

Feldoptionen

keine Feldoptionen Fir dieses Feld
worhanden

W Formatierung bei ktualisisrung beibehalken

(o] 4 | Abbrechen

Fopf- und Fubzeils
AutoText einfligen = A H o A&

£ & 5, | schlicken
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K.opf-

AutaT ext einfugen ~

und Fuizeile

A 8 FE e

£ S 5, schicken

Bitke ein Feld auswahlen Feldeigenschaften
Eakegorien: Formatvorlagenname ;
||:,|:.,||E]| j Tabellengitternetz =]
Titel
Feldnamen: TODD
IIberschrift 1
E::;"IS;E -] I;Iberschr?l:t 2
=ection I:Iberschr!Ft 2 Zchn
SectionPages I:Il:uerschr!l:t :
Seq I:Il:nerschr!Ft 4
et I:Iberschr!Ft 5 J
Skiplf I:Il:uerschr!l:t &
StyleRef I:Iberschr!Ft 7
Subiect [berschrift & |
Syrbal
TA
TC J
Template
Time
Title Ra|
Beschreibung:

Fiigk den Text eines Absatzes ein, der mit einer hnlichen
Formatvorlage erstellt wurde

Feldoptionen

[ Seite von unten nach oben
durchsuchen

[ Absatznummer einfigen

[ Absatzposition einfligen

[ Absatz-Mr, in relakivern Konbext
einfligen

[ alle Micht-Trennzeichen unkerdricken

[ Absatz-Mr. in vollstandigem Konkexk
einfgen

W Formatierung bei ktualisisrung beibehalken

Eeldfunktionen O | Abbrechen |
- Hnoerade Knpfaeile -abschnith 1 __ L oo__._.
! K apitel 2‘
K.opf- und Fulzeile A
AutoT ext einfligen = G BE R R e = & 5, | Schiisten
Christiane Butterich Word 2003 Tutorial 737/ 84




Uber ,,Zwischen Kopf- und Fufizeile wechseln” kann man leicht zur Fufizeile sprin-

gen, um dort zum Beispiel eine Seitenzahl einzufiigen.

Kopf- und Fulzeile
AvtaT et einfligen =

Kopf- und Fubzeile

A MW E o O

-

=& 5, | schlieben

Zwizchen Kopf- und Fubzeile wechseln

-

AutaT ext einfligen - A= F o & i=£|45 5, | schlieen
- Gerade Pulfzels -Abscholt Lo o . en} ___________________________________________ :
F.opf- und FuBzeile -
AutaText einfligen - | ® #E O | I T |5, | Schiieten
:éan@de_Eu_ﬁze_ila sAhechnith 1-_ .. e :
Das Ergebnis konnte dann so aussehen.
Titel Kapitel 2
1 noch eitimal tberdenken.
wt Mormaler Test
1 Kapltel 1 rmaler Text Morrnaler

Mortmaler Text Mortnaler Test
Mortmaler Text Mortmaler Testt

1.1 Kapitel 1.2

Temxt Mormaler Test Mormale
Mortnaler Text Mortnaler Testt
Text Mormaler Test MNortnale

1.2 Kapitel 1.1

Mortmaler Test MNormaler ™
Mortmaler Test Mormaler
Temt Normaler Test Me
Mormaler Text Mormale
Temt MNormaler Test Mo
Mormaler Text MNormale

2 Kapitel 2

Mortmaler Text Mortmaler
Text Mormaler Text MNor
Mortmaler Text Mortmaler

2

Christiane Butterich
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Spalte 3
1003
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12 Nutzliches

12.1 Oft ubersehene Einstellungsmaoglichkeiten

12.1.1 Extras / Optionen

Bei der Einarbeitung in Word sollte man sich auf jeden Fall mit dem , Optionen”-
Dialog, der tiber das Menii , Extras” gedffnet wird, auseinander setzen. Hier gibt es
viele Einstellungen, die je nach Geschmack und Gewohnheit sehr niitzlich aber auch

sehr storend sein konnen.

Extraz | Tabelle Fenster 7

Sprache 3
kakra 3
Yarlagen und Add-ns...

ZF AutoRomektur-0ptionen...
Anpazzen...

Optionen...

¥

Rechtschreibung und Grammatik: l Snderungen verfolgen l Benutzerinformationen l
Kompatibilitat ] Speicherort Fiir Dateien l
Ansichk l Allgemein l Bearbeiten ] Drucken l Speichern l Sicherheit l
Anzeigen
W Startaufgabenbereich W Smartbags W Fenster in Taskleiste
[V Hervorbeben ¥ Anirierker Text [ Feldfunktionen
[ Textmarken W Horizontale Bildlauflsiste  Feldschattierung:
[V sStatusleiste ¥ Yertikale Bildlaufleiste |'-.-'-.-'enn ausgewahlt j
W CuickInfo [ Platzhalter Fiir Grafiken
Farmatierungszeichen
[ Tabstoppzeichen [ fAusgeblendeten Text
[ Leerzeichen [ Bedingte Trennstriche
[ Absatzmarken W alle
Seiten- und Weblayoutoptionen
[V Zeichrungen [+
[ Obijekkanker [ Hintergrundfarben und Bilder {rur Seitenlayout)
[ Textbegrenzungen [+ Wertikales Lineal {nur Seitenlayout)
Optionen For Gliederungs- und Mormalansicht
[ Auf Fensterbreite umbrechen  Breite der Formatyorlagenanzeige: Jem —
[ Konzeptschriftart: J | J
| (4 | Abbrechen |

Man kann hier zum Beispiel einstellen, dass in Gliederungs- und Normalansicht
links neben dem Dokument die verwendeten Formatvorlagen angezeigt werden.
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Diefinitionswork I Definition

Definition Das hier st eine Definition. Da 1st natirlich etwas mehr Text dabei Meist doch
gin paar Satze.

Bild

Bildbeschriftung Abbildung 1: Bildtext

Eine andere Einstellung bewirkt, dass die verwendeten Felder immer deutlich durch
eine Schattierung gekennzeichnet sind.

Rechtschreibung und Grarmmatik: ] fnderungen verfolgen ] Benutzetinfarmationen ]
Kompatibilitat ] Speicherort Fir Dateien l
Ansicht l Allaemein l Bearbeiten ] Drucken l Speichern l Sichierheit l
Anzeigen
[+ Startaufgabenbersich W Smarttags [+ Fenster in Tasklziste
[+ Hervorheben [+ Animierter Text [ Feldfunkkionen
[ Textmarken [+ Horizontale Eildlaufleiste  Feldschattierung:
[V Statusleiste [V Wertikale Bildlaufleiske :EImmer j
[V CQuickInfo [ Platzhalter Fir Grafiken
Formatierungszeichen
[ Tabstoppzeichen [ Ausgeblendeten Text
[ Leerzeichen [ Bedingte Trennstriche
[ Absatzrarken [ alle
Seiten- und YWeblayoutoptionen
W Zeichnungen W Leerraum zwischen Seiten {nur Seitenlayout)
[ Cbjektanker [ Hintergrundfarben und Bilder {nur Seitenlayauk)
[ Texthegrenzungen ¥ Yertikales Lineal (nur Seitenlayout)
Cptionen Fir Gliederungs- und Mormalansicht
[~ Auf Fensterbreite umbrechen  Breite der Formatvorlagenanzsige: |2,99 om —
[ Konzeptschriftart: J | J
| (] 4 | Abbrechen |

Dokumentstatistiken
Aartor: Autor

Seiten: 5

Titel: Titel

Worter: 393

Auch die anderen Reiter des Dialogs bieten noch viele interessante Einstellungen.
Allerdings muss jeder fiir sich ausprobieren, welche ihn in welcher Weise unter-

stiitzen oder eher storen.
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12.1.2 Extras / AutoKorrektur-Optionen

Die , AutoKorrektur” ist das, was viele Wordbenutzer beinahe wahnsinnig macht.
Da man hdufig nicht weifs, warum Word plotzlich eine Formatierung andert, ein
Symbol einfiigt oder dhnliches. Deshalb sollte man sich mit den , AutoKorrektur-
Optionen” genau vertraut machen und sie eventuell nach den eigenen Bediirfnissen

andern.

Euxtraz | Tabelle Fenster 7

kol

Sprache

b akro

Yarlagen und Add-ns...
Autokomektur-0ptionen...
Anpaszen...

Optionen...

w
W

12.1.3 Ansicht

Word bietet verschiedene Ansichten, die einen auf verschiedene Art unterstiitzen

konnen.

- Microzoft Word
nzicht | Einfuigen  Format  Egtrs

-

&0

< | [l 8 |

Marmal

Wehlapout

S eitenlayout
Lesemoduslayaut
Gliedering
Aufgabenbereich  Strg+F1
Symballeizten

Lineal

Drakurmentstrukbur
Miniaturansichten

K.opf- und Fulizeile

b arkuip
Ganzer Bildzchirm

£oon...
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In der Gliederungsansicht kann man zum Beispiel ohne grofie Probleme ganze
Kapitel verschieben.

@} Vortrag doc - Microsoft Word -|0O] x|
Dater  Bearbeiten  Ansicht Eimfugen  Fommat Ewxtraz Tabelle Fenster 7 x
NEHRS SGQIVR @B J 9 - 4 3 & T 100% - @ Qdlesen o A4 2
4@ <@ Ebenel r oo 4 & F = - = 24| |2 Inhalsverzeichris aktualisizen 3 |3 =

¢ Inhaltsverzeichnis E‘

¢ 1 Kapitel 1
o Mormaler Text MNormaler Texttlormaler Textlormaler Tezt MNormaler Text
Mormaler Text MNormaler Text Mormaler Text Mormaler Text Normaler Text
MNormaler Text MNormaler

o 1.1 Kapitel 1.1
¢ 1.2 Kapitel 1.2
¢ 2 Kapitel 2

=l
t
»
¥
= & =1=|@ 4 ]
Zeichnen~ Lz | AutcFomen- ™ w [] (O & 41;_‘:3 E] & {h-g-ﬁ-E == E @ @ =
Seite 1 ab 1 113 Bei 23,1cm Ze 40 3Sp 12 Deutsch (D= [C3
5]
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Estraz Tabelle  Fenster 2 x
NEHRS QI VR £5aBF - A B3 E T 100% - @ FHlesen £i4 5
o @ > o S|4 ||+ = - = %4 |4 Inhaltsverzeichniz aktualisieren RHE] z
¢ Inhaltsverzeichizh o] =
¢ 1 Kapitel 1
o Meormaler Text Normaler TextMormaler TextMormaler Text Mormaler Text
Mormaler Text Mormaler Text Normaler Text Normaler Text Wormaler Text
Mormaler Text MNormaler
LH 1. axe|t
& 1.2 Kapitel 1.1
¢ 2 Kapitel 2
=l
*
&
3
= =1 =m 1 |
Zeichnen~ Lp | AutcFormen= ™ S [] (O & 41{:3 &] & &vﬁvﬁvf = E @ F =
Seite 1 ab 1 113 Bei §,&cm Ze 11 3Sp & Deutsch (De  [E3

Das Einblenden von Absatzmarken kann besonders bei der Kontrolle von gesetzten
Leerzeichen und Zeilenumbriichen hilfreich sein.

Qoo - @@L

g ﬂeinblenden#ausblendenl
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12.2 Dokumentinformationen

Bevor ein Dokument abgegeben wird, sollte man Dokumentinformationen wie Titel

und Autor hinzufiigen, damit das Dokument leicht zugeordnet werden kann.

0l Vortrag. doc - Microzoft Word

Eigenzchaften

1 ChAWord_LikeraturdbSortrag. doc
2 C:ALADiplomarbeithFonzept. doc

F LA WWorlagenYWortrag. dot

4 C:ALADeszktophDokument. rif

bt
W

Datei | Bearbeitenn  Anzicht  Einfligen  Form.
1 Heu..

Speichern unter... |
& Seitenansicht
=i Drucken... Chrg+P

Yortrag.doc Eigenschaften

allgemein  Zusammenfassung lStatistik] Inhalt ] .ﬁ.npassen]

Titel: [Titel
Thema: |Thema
Aukar: |.|5.|_|I:-:|r
Managet: |

Firma: |Firma
kategotie: |Kategnrie

Skichw&rket |Stichwnrt

kFaommentare:  |Kommenktar

Hyperlink- |
basis:

Yaorlage: Wortrag_Konzepk, dok

[ Warschaugrafik speichern

0k, | Abbrechen

Unter Statistik kann man sich weitere Informationen, wie zum Beispiel die Wortzahl,

anzeigen lassen.
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Die Dokumentinformationen kann man auch direkt im Dokument anzeigen lassen.
Gerade bei der Erarbeitung eines Dokumentes ist zum Beispiel die Anzeige der
Wortzahl sehr interessant.

Dokumentstatistiken

Worter:

[

Einfugen | Format  Extraz

Tabelle

Manueller Umbruch...
Feld...
Referenz

Grafik,

Schematjizche Darstellunag...

Obijekt...

Testmarke. ..

¥

Bitke gin Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategarien: Formak:
|Du:ul<:umentinfu:-rmatiu:unen j (keine) *
1,23 .
Feldnamen: ab,c, ..
Authar B F"..B.’..C‘
i, il il ...
Comments
I, 10,100, ...
DacProperty 1.2.3
E::g;‘l;g'e Eins Zweei Drei .. j
Infa Numerisches Format: Keine Feldnptiuﬂencll:ﬂr dieses Feld
= worhanden
ooty [#.#40
MurChars ] =]
MurmPages 0,00
Murnords ]
Subject #,£#0,00
Template #.##0,00 €;(#,£40,00 £)
Title 0%
o) |o,ooes =]
Beschreibung:

Fiigk die &nzahl der Wiarker im Dokument gin,

Feldfunktionen

[+ Formatierung bei kkualisierung beibehalken

(] 4 | abbrechen

Dokumentstatistiken

Autor: Autor

Seiten: a
Titel: Titel
Worter: 393
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12.3 Tastenkombinationen

In Word sind einige hilfreiche Tastenkombinationen versteckt, die die Arbeit be-
schleunigen konnen. Es existiert sogar ein Makro, das es einem ermoglicht, alle
zurzeit eingestellten Tastenkombinationen aufzulisten. Dafiir 6ffnet man den
~Makros-Dialog” tiber , Extras — Makro — Makros”, wahlt dort bei ,,Makros in:”* den
Eintrag ,Word-Befehlen” und fithrt das Makro ,BefehleAuflisten” aus. Schon
erzeugt Word eine Tabelle, die unter anderem alle gespeicherten Tastenkombinatio-

nen Uibersichtlich darstellt.

Wichtige Tastenkombinationen sind:

Befehlsname Parameter Taste
Alles Markieren Strg+ A
Anzeigen Aufgabenbereich Strg+ F1
Ausschneiden Strg+ X
Beginn Dokument Strg+ POS1
Einfiigen Strg+ \%
Ende Dokument Strg+ End
Endnote Einfiigen Alt+Strg+ D
Feld Anzeige Umschalten Umschalt+ F9
Feld Datum Alt+Umschalt+

Feld Seite Alt+Umschalt+

Feld Zeit Alt+Umschalt+

Felder Aktualisieren F9
Feldzeichen Strg+ F9
Fett Strg+Umschalt+ F
Fufinote Einfiigen Alt+Strg+ F
Gehe Zu Strg+ G
Geschiitztes Leerzeichen*! Strg+Umschalt+ Leer
Geschiitzter Bindestrich*? Strg+Umschalt+ -
Gliederung Alt+Strg+ G
Hilfe F1
Hochgestellt Strg+ +
Index Eintrag Festlegen Alt+Umschalt+ X
Kopieren Strg+ C
Kursiv Strg+Umschalt+ K
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Letztes Wort Loschen Strg+ RUCK
Nachster Rechtschreibfehler Alt+ F7
Normal Alt+Strg+ N
Riickgingig Strg+ V4
Seitenansicht Strg+ F2
Seitenwechsel Strg+ Return
Silbentrennung?*3 Strg + -
Speichern Strg+ S
Suchen Strg+ F
Suchen Wiederholen Umschalt+ F4
Text Kopieren Umschalt+ F2
Text Verschieben F2
Textflussumbruch Umschalt + Return
Textmarke Strg+Umschalt+ F5
Tiefgestellt Strg+ #
Wiederherstellen oder Wiederholen Strg+ Y
Wort Links Strg+ Links
Wort Loschen Strg+ Entf
Wort Rechts Strg+ Rechts
Zuweisen Uberschrift1 Alt+ 1
Zuweisen Uberschrift2 Alt+ 2
Zuweisen Uberschrift3 Alt+ 3

*I Uber diese Tastenkombination wird ein Leerzeichen eingefiigt, das nicht fiir
Zeilenumbriiche oder dhnliches benutzt wird. Solch ein Leerzeichen ist immer dann
zu setzen, wenn zwar ein Abstand zwischen zwei Zeichen gefordert ist, dieser aber
nicht zu einer Trennung der Zeichen fithren darf. Ein Beispiel hierfiir ist die
Abkiirzung ,z. B.”.

*2 Uber diese Tastenkombination wird ein kurzer Bindestrich eingefiigt, der nicht fiir
Zeilenumbriiche oder dhnliches benutzt wird. Solch ein Bindestrich ist zum Beispiel
in ,%-Takt” zu setzen, um dafiir zu sorgen, dass ,%" und ,Takt” immer in einer
Zeile stehen.

*> Uber diese Tastenkombination wird ein so genannter ,bedingter Trennstrich”
eingefiigt, der Word anzeigt, wo eine Worttrennung im Bedarfsfall gewiinscht ist.
Der Trennstrich ist nur zu sehen, wenn es tatsachlich zu einer Worttrennung kommt.
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13 Informationsquellen

13.1 Die Word-Hilfe

Die erste Wahl bei Fragen zu Word ist tatsachlich die in Word integrierte Hilfe. Sie ist
mittlerweile sehr gut und liefert eigentlich immer mindestens ein passendes Ergeb-
nis. Dadurch erspart man sich langes Blattern in einem Buch oder Suchen im Internet
und kann sich immer sicher sein, dass man Informationen zur richtigen Version
bekommt.

13.2 Blcher

Uber die Arbeit mit Word wurden schon zahlreiche Biicher geschrieben. Es empfiehlt
sich allerdings sich genau iiber den Inhalt dieser Biicher zu informieren, bevor man
eines davon kauft. In manchen Biichern werden nur ganz spezielle Themen behan-
delt, in anderen wird gerade mal auf die einfachsten Grundlagen eingegangen.

Fiir Leser, die sich nach Lesen dieses Tutorials noch mehr Details und Ubungen zum
Umgang mit Formatvorlagen wiinschen, empfehle ich folgendes Buch:

Reinhold Scheck: ,,Word fiir Studium und Examen — Von der
Seminararbeit bis zur Dissertation ohne Stress”; Franzis (2004)

13.3 Tutorials, Foren und Vorlagen im Internet

In den letzten Jahren sind im Internet einige Foren und Tutorials zum Thema
,Word” entstanden, so dass man auch ohne Buch schnell zu Antworten auf die
meisten Fragen kommt. Aufierdem findet man mittlerweile auch teilweise sehr auf-
wandig gemachte Dokumentvorlagen, die einem viel Arbeit ersparen kénnen.
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Eine Quelle fiir eine sehr ausgereifte Dokumentvorlage ist zum Beispiel die Seite der
Humboldt Universitat zu Berlin. Hier gibt es unter

http://edoc.hu-berlin.de/e_autoren/vorlage.php

eine Vorlage, bei der gleich ein eigenes Menii mit den wichtigsten Befehlen
zusammengestellt wurde. Aufierdem enthalt die Vorlage Makros, die zum Beispiel

die Erstellung eines Literaturverzeichnisses sehr unterstiitzen.
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