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Grund der Broschiire und Ubersicht der Word-Kurse

1.  Grund der Broschiire und Ubersicht der Word-Kurse

Es gibt wohl kaum einen PC-Arbeitsplatz in der Verwaltung, der nicht zur Textverarbeitung
genutzt wird. Diese Broschiire beschreibt die Themen und Funktionen zu Word 2016, die in
einem Grundlagenkurs beim AFZ bearbeitet werden. Es handelt sich also nicht um ein voll-
standiges Handbuch, sondern um Begleitmaterial zu einer Prasenz- bzw. Onlineschulung. Die
Broschiire unterstitzt in der Kombination mit den konkreten Erfahrungen wahrend der
Schulung einen produktiven Einstieg in das Arbeiten mit Word.

Ergdanzend zum Einfihrungskurs 7210 ,,Grundlagen der Textverarbeitung — Briefe, Proto-
kolle und Vermerke” bietet das AFZ weiterflihrende Schulungen an, die sich an diejenigen
wenden, die mit Word in verschiedene Richtungen komplexere Aufgaben bewaltigen moch-
ten (4-tagig).

Im Kurs 7211 ,,Serienbriefe” geht es um Themen, die nétig sind, wenn Sie haufig Briefe an
eine Vielzahl von Empfangern versenden und mit den Adressdaten verbinden wollen oder
Etiketten drucken mochten (2-tagig).

Im Kurs 7212 ,,Umfangreiche Texte erstellen und gestalten” werden alle Funktionen erar-
beitet, die Ihnen beim Umgang mit umfangreicheren Dokumente ein effektives Arbeiten er-
moglichen, wie die Gliederung des Textes mit Uberschriften, Erstellen unterschiedlicher Ver-
zeichnisse, der Umgang mit Formatvorlagen, FuBnoten etc. (3-tagig).

Im Kurs 7213 ,,Teamarbeit: Textdokumente iiberarbeiten und kommentieren”, geht es um
das Arbeiten mehrerer Parteien am gleichen Text beziehungsweise das Abstimmen zwischen
verschiedenen Fachbereichen mit Hilfe des Korrekturmodus oder der Funktion ,,Anderung
nachverfolgen” (}-tagig).

Im Kurs 7214 ,,Anspruchsvolles Layout” lernen Sie Funktionen kennen, die es lhnen ermogli-
chen, Flyer, Broschiiren und Plakate zu erzeugen, deren Gestaltung auch professionelleren
Ansprichen genligen, ohne zwingend eine spezielle Layout-Software zu bendtigen (3-tagig).

Im Kurs 7215 ,,Formulare und Dokumentvorlagen: Erstellen und Verwalten” werden lhnen
alle speziellen Sonderfunktionen aufgezeigt, die Word bietet, um sach- und themengerechte
Formulare zu gestalten und die méglichst auch noch online am Bildschirm ausfllbar sein
sollten (3-tagig).

Im Kurs 7216 ,,Barrierefreie Word-Dokumente” geht es um die Veroffentlichung von Doku-
menten. Daflir ist es wichtig, die rechtlich verbindlichen Vorgaben eines barrierefreien Zu-
gangs zu verwirklichen. Uber den Erfolg entscheidet dabei noch immer die Qualitat des
Quelldokumentes — zumeist Word-Dateien (1-tagig).

Die Dauer der Word-Kurse ist verschieden. Die Schulungsunterlagen sind auf der Webseite
des AFZ veroffentlicht, hier kénnen Sie sich vorab genauer lber die Themen informieren, die
in den Kursen behandelt werden.

Ist Ihr Thema bezogen auf Word nicht dabei? Das AFZ bietet den Dienststellen auch Work-
shops an, in denen wir versuchen, Hilfe zu Ihren speziellen Problemstellungen zu geben und
gemeinsam eine Losung zu erarbeiten.
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Einrichten der Arbeitsumgebung

2. Einrichten der Arbeitsumgebung
21 Programmstart einrichten

Mit Windows 10 — und zuvor schon Windows 8 und 8.1 — haben ,Kacheln“ den Einzug in die
grafische Gestaltung des Betriebssystems geschafft. lhre Optik soll Bedieneroberflachen ver-
schiedenster Gerate und Medien vereinheitlichen. Wird Ihr Rechner von der Firma DataPort
betreut, sehen Sie trotzdem eine Desktop-Oberflache, die lediglich grafisch deutlich vom
Windows-7-Bild abweicht.

Die , Kacheln” begegnen lhnen, wenn Sie Gber das Windows-Symbol ganz unten links in der
Bildschirmecke versuchen, ein Programm zu starten.

Fir ein gezielteres Arbeiten — gerade mit Word, weil Sie hier standig mit verschiedensten Da-
teien zu tun haben —ist es sehr hilfreich, den Start des Programms Uber die Taskleiste abzu-
wickeln, weil das Programmsymbol hier mit einer ,Sprungliste” verknlpft ist, die lhnen je-
derzeit einen schnellen Zugriff auf zuvor bearbeitete Texte erlaubt.

Klicken Sie dazu auf das Windows-Symbol und anschlieBend mit der rechten Maustaste auf
die Word-Kachel. Hier wahlen Sie Mehr > An Taskleiste anheften.

Meistverwendet

. Sticky Notes
[
. Snipping Tool

Zulatzt verwendet Als Administrator ausfihren

Berufsbildungszentrum.docx pESCe

Word2016Einfahrung.dooc
AFZ-Briefkopf.docx
Alarm & Uhr
Newu

. Alle Hilfe-Videos im Lernportal

Kursmappe2016.dotm
Dokl.dotm
Word2013Einfhrung.doox

Kursmappe2013.dotm

Kursmappe-2016.dotm

. Einstellungen

. . Erleichterte Bedienung

. Excel 2016

Als Ergebnis erhalten Sie eine sehr schnell zu erreichende Word-Starthilfe und eine Liste der
zuletzt verwendeten Dokumente, in der Sie einzelne Elemente wiederum ,,anheften” kon-
nen, wenn Sie den Zugriff auf Dauer bendtigen:
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Angehettet

B AFZ-Briefkopfdoo

Zuletrt verwendet
Word2DMBEinfihrung
Kursmappe2016.dotm
Berufsbildungszenbrum.doo
Word2016E nfihrung.docx
Kursmappe2016.dotm
Dokl.datm
Word2013Einfihrung.doc:
Kursrnappe2013.dotm

Kursmappe-2016.dotm

Word 2006
Vion Taskleiste lisen

BAlle Fenster schlieBen
] O m g i

\l Aktive Programme

An der zarten blauen Unterstreichung unter einem Programmsymbol in der Taskleiste erken-
nen Sie Ubrigens, ob ein Programm bereits gestartet und aktiv ist.

2.2 Kontrastreichere Farbeinstellung und groRere Schaltflachen

Word 2016 ist so voreingestellt, dass alle Bildschirmelemente - und damit auch die Schaltfla-
chen —in kaum unterscheidbaren,

@ hellen Grautdnen gestaltet sind. Das
ist wenig ergonomisch und sollte ge-
Informationen Konto dndert werden. Leider gibt es nur we-
Neu , , nig Alternativen. Sie finden sie tGber
Office-Design: . " . .
Otfnen — = Datei > Konto > Office-Design. Hier
: [ | sollten Sie das Office-Design Bunt
Speichemn Dunkelgrau .
| weig . auswahlen.
Speichern unter anmelden. Die Arbert wird Ihnen deutlich leichter fallen und mehr SpalB

machen - ganz unabhingig von dem Gerat, auf dem Sie arbeiten.

Die Veranderungen sind nicht sehr
dramatisch, konnen aber den Um-
gang mit den Schaltflachen des Men-
e ibandes erleichtern.

SchlieBen

Drucken Anmelden

Freigeben

Wesentlich konsequenter sind Veran-
derungen, die Sie beim Betriebssys-
tem einstellen kénnen, also die Art,
wie Windows 10 dargestellt wird.

Konto

Optionen

Add-lns -
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Diese Veranderungsmoglichkeiten erreichen Sie, wenn Sie mit der rechten Maustaste ir-
gendwo in einen freien Bereich lhres Desktops klicken und anschlieBend den untersten
Punkt Anpassen wahlen.

AuRerdem konnen Sie veranlassen, dass die Schaltflachen zwischen zwei GroRen wechseln —
der Ublichen fir die Bedienung durch die Maus und einer deutlich groReren, die eigentlich
fir die Bedienung mit den Fingern auf Touch-Screens vorgesehen ist, wie folgender Ver-
gleich zeigt:

Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendung

Ausschneiden Calibri v|12 A A |Aa~ | Ao
) E[F Kopieren
Einfigen

- G v ay ., -
- \‘Fnrmatl'.‘lbertragen FKU-ax x| L

Zwischenablage [F]

Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen

Einfi ) at
gl e F K U~ a x X A- %W A -
Zwischenablage & Schriftart [P

Zwischen diesen beiden Darstellungsvari-
anten konnen Sie jederzeit wechseln,
wenn Sie das Symbol Touch-/Mausmodus
Far die Mauseingabe optimiert. in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
einblenden.

Abstand zwischen Befehlen optimieren

Maus
Standardmeniiband und -befehle.

Mehr Platz zwischen Befehlen. Fur
die Fingereingabe optimiert.

|
| ]@[ Fingereingabe
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2.3 Startbildschirm ein- oder ausschalten

Die Ublichen Standardprogramme, also z. B. Word und Excel, sind in Office 2016 so einge-
stellt, dass sie sich mit einem Startbildschirm prasentieren, wenn Sie die Programme (iber
die Taskleiste oder das Startmeni 6ffnen. Der Startbildschirm soll Ihnen den schnellen Zu-
griff auf Vorlagen oder Dokumente, die Sie zuletzt benutzt haben, ermdoglichen. Unter
Zuletzt verwendet sind sie aufgelistet, wobei die Pin-Nadel bei einer ausgewahlten Datei zu-
satzlich erlaubt, Dokumente anzuheften, so dass sie nicht durch neuere ersetzt werden.

T = o x

Wor.d Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Informatianen

zulE‘[Zt '\.I'E'['\.’.,"Ende‘t EMPFOHLEN  BENUTZERDEFINIERT

Lenens Dolasment Adr Mamensas hilif Autgabeniblat Exiefkop!

Fhyer Kursmappe Kursmappe2 010 Kursmappe2013

E Weitere Dokumente dffnen

Wollen Sie die Prasenz des Startbildschirms nicht nutzen, kénnen Sie ihn mit der ESC-Taste
Uberspringen oder auf Dauer ausschalten. Den Startbildschirm steuern Sie tiber
Datei > Optionen > Startoptionen.

Startoptionen

Die Erweiterungen auswahlen, die standardmaBig von Word gedffnet werden sollen: | Standardpregramme...

| Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Dokumenten ist

v| E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemeodus 6ffnen G

[T] Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

2.4 Standardspeicherort fiir Dokumente einstellen

Mit Office 2016 hat Microsoft eine Entwicklung fortgesetzt, die immer starker auf das Inter-
net und dort erreichbare ,,Clouds” setzt, um Daten zu speichern, Vorlagen zu verwalten, Zu-
sammenarbeit zu ermoglichen etc. Weil damit auch der Zugriff auf kostenpflichtige Ange-
bote integriert ist, die man als ,,App“ vom Handy kennt, sollten Sie mit solchen Mdéglichkei-
ten sehr vorsichtig umgehen, wenn Sie sie (iberhaupt nutzen kdénnen.

An dieser Stelle werden Sie auch deutlich sehen, ob Ihre Installation von der Firma Dataport
zur Verfiigung gestellt wurde, weil dann die unerwiinschten Funktionen als passive, graue

‘wir bilden zukunft
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Schaltflache erscheinen oder gleich komplett ausgeblendet sind. Méglicherweise sehen so-
gar die Standarddialoge fiir das Offnen und Speichern von Dateien unterschiedlich aus, wenn
Uber technische Richtlinien die Anzeige der ,Clouds” unterdrickt wird.

©
Informationen Oﬁn en

®

= Neu
Informationen O ffn e n e
- (LY
Bffren (=) Zuletzt verwendet
Neu
- (L) Zuletzt verwendet BESEhE
Gffnen y, && OneDrive
Speichern unter
Speichern Pray = =
'.;_E Weitere Webspeicherorte ﬁ:| Dieser PC
_ - Drucken Ch
Speichern unter
Als Adabe PDF H;I Dieser PC Freigeben + Ort hinzufigen

speichemn
Durchsuchen Exportieren

Drucken Durchsuchen

SchlieBen

Freigeben

Auf einem Basis-Rechner sieht der Offnen-Dialog aus wie links abgebildet. Auf einem Rech-
ner mit Zugang zu Online-Speicherorten sieht der gleiche Dialog erheblich umfangreicher
aus. Die Schaltflachen OneDrive und Ort hinzufiigen beziehen sich auf das Internet. Sie soll-
ten sie nicht benutzen. Die Schaltflachen Dieser PC bzw. Durchsuchen eréffnen Ihnen immer
den Zugriff auf lhre lblichen Ablageorte.

Wenn Sie lieber ohne Umwege den gewohnten Offnen-Dialog als eigenstindiges Dialogfeld
nutzen mochten, kénnen Sie das zumindest fiir das Offnen {iber die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff und die Tastenkombination umstellen. Dazu miissen Sie in Datei > Optionen >
Speichern folgende Funktion aktivieren:

Dokumente speichern

Dateien in diesem Eormat speichern: Word-Dokument (*.docd) -

lv] AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 5| Minuten
[v] Beim SchlieBen chne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: C:\Users\jochen.wallenhorst\AppData\Roaming\MicrosoftW".'or_ Durchsuchen,..

[v| Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen

Ublicherweise haben Sie lhre eigenen Standard-Speicherorte, die Sie als persdnliches Lauf-
werk im Netz nutzen oder als gemeinsames Laufwerk, auf das die ganze Abteilung zugreift.
Word ist standardmaRig mit dem Ordner Dokumente in der Bibliothek als Dateiablage ver-
bunden. Wollen Sie das dndern, empfiehlt sich folgender Weg:

Klicken Sie auf Datei > Optionen > Speichern und die Schaltflaiche Durchsuchen beim Eintrag
Lokaler Standardspeicherort fiir Datei.
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Dokumente speichern

Dateien in diesem Eormat speichern:

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen:

[ ] Standardmilig auf Computer speichern

| Word-Dokument (*.docx)

[v] AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle Minuten
[/] Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

CAUsers'pu b smilamiesni\ AppDatat Roaming\Microsoft\Wor | Durchsuchen..,

[v] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen

[ ] Zusstzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Lokaler Standardspeicherort fir Datei:

Standardspeicherort fir persgnliche Vorlagen:

\\BS0O-FS\ - .

*1\Eigene Dateien',

.H:Worlgen\

Durchsuchen...

AnschlieBend wahlen Sie Ihren gewtinschten Ordner oder das Laufwerk aus und bestatigen
die Auswahl. Sobald Sie den Dialog beendet und die neuen Einstellungen bestatigt haben,
sind Sie mit Ihrem gewiinschten Ablageordner verbunden. Das gilt auch fiir jeden Neustart

von Word.

2.5 Automatische Korrekturen

Mit jeder neuen Word-Version, die auf Ihrem Rechner installiert wird, missen Sie erneut die

Grundeinstellungen fiir das automatische Korrigieren des Textes bei der Texteingabe vor-
nehmen — das gilt auch fir Word 2016. Denn die Voreinstellungen von Word sind sehr um-

fangreich und konsequent.

Eine Empfehlung dazu finden Sie im Kapitel ,Automatische Korrekturen bei der Eingabe“ auf

Seite 22.
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3. Der Bildschirm von Word 2016

Dokurment2 - Word

Einfiigen Entwurf Layout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools VIS @ Was machten Sie tun?
s P = = = g=3= & £ Suchen -
- - - | Bp| S L= . N, Z3E & ~ AP
| Calibei (Texth = | 11 A a7 Ra-Be 2 -q=eNne [EE3E QLD | paeboon| masbocope AaBbCr AsBbcel AQB assbcer acsbeen 2 Ersatren
i N MR-
Einfigen = et - - = Bl=s=%-5-H- T T Kei - N . N i § =1
5  Format Gbertragen F K U -amx, x" f-%-4 E=E=E E fv R l=s Standard | TKein Lee... Oberschrif.. Uberschrif... Titel Untestitel  Schwache. | B Maskieren~
Fwischenablage [ Schriftart Formatvorlagen [ Bearbeiten ~
. . 1 [N 1.0 PS5 1 B 4 =T e Bl ERENUERIE LRI U = SEUEE = SR L RIS LI RO R S B A

Mavigation =
[Dokument durchsuchen FER
0 ' Seiten  Ergebni ]
Erstellen Sie eine interaktive Gliederung lhres ]
Dokurnents. 7
Dies ist eine gute Maghichkeit, um den ]
Uberblick zu behalben, wo man sich befindet, = 8
wnd urn schnell Inhalte zu verschieben. i 6
Urn damit zu beginnen, wenden Sie auf der ol 5
R “Start” Uberschri mate auf -
die in Ihrem Dakument enthaltenen .
Uberschriften an. -

"

w

-

a2
Seite 1won1  Owarer [[Z mE B - 1 + 128%

1. Titelleiste mit Dateinamen und Programmtitel

Menilbandoptionen, Minimieren, Verkleinern/Maximieren und SchlieRen.

3. Registerkarte Datei fiir die Backstage-Ansicht mit den Befehlen Speichern, Offnen, Neu,
Drucken, Optionen etc.

4.  Symbolleiste fiir den Schnellzugriff mit den Symbolen Speichern, Riickgangig und
Wiederholen (kann individuell angepasst werden).

5. Meniiband mit Registerkarten und den dazugehorigen Gruppen. Die Darstellung kann je

nach BildschirmgrofRe und -aufldsung abweichen.

Meniiband reduzieren (ausblenden)

Gruppe im Register Start (hier: Formatvorlagen)

N

. | Starter zum Offnen der Dialogfelder in Gruppen (hier: Schriftart und Absatz)

L 0 N

Navigationsbereich (Ein- und Ausschalten in der Registerkarte Ansicht)

10.  Bildlaufleiste

11.  Schieberegler zur Anderung des Zoomes. Klick auf die %-Angabe 6ffnet das Dialogfeld
Zoom.

12.  Symbole zur Anderung der Dokumentenansicht: Lesemodus, Seitenlayout, Weblayout.

13.  Statuszeile (kann mit der rechten Maustaste individuell angepasst werden).
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3.1 Die Registerkarte Datei (Backstage-Ansicht)

In Word 2016 ist die Registerkarte Datei nicht mehr farblich hervorgehoben. Sie gelangen
mit ihr in die Backstage-Ansicht, in der Sie alle Funktionen finden, die lhre Textdatei als
Ganzes behandeln (Drucken, Speichern...) oder Word-Einstellungen, die die Arbeitsweise des
Programms festlegen.

©

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Add-Ins~

Werd2016Einfithrung.dec - Word

Informationen

Word2016Einflhrung
E: » Word-2016

Dokument schiitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere
Dokument Personen an diesem Dokument vornehmen kénnen.
schiitzen =

@ Dokument prifen

Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei
Auf Probleme bewusst, dass sie Folgendes enthalt:
iiberpriifen ~ ©  Dokumenteigenschaften, Vorlagenname, Name
des Autors, Verwandte Datumsangaben und
ausgeschnittene Bilddaten
Kopfzeilen und Fulizeilen
Als ausgeblendeter Text formatierte Zeichen
Benutzerdefinierte XML-Daten

i
!
]
= Inhalte, die von Personen mit Behinderungen
nicht gelesen werden kdnnen

ij Dokument verwalten
Q\ Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht
Dokument gespeicherter Anderungen.

lten -
veratten Heute, 09:24 (automatische Speicherung)

W = a x
Eigenschaften =
Gralie 12,2MB
Seiten 70
Warter 10713
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Titel Erstellen und Gestalten von umfangreichen...

Tags Tag hinzufogen

Kommentare Kommentare hinzufigen

Relevante Datumsangaben

Letzte Anderung Heute, 09:27
Erstellt 21.06.2017 09:13
Zuletzt gedruckt 09.02.2016 08:44

Relevante Personen

Autor o
{ L/ J (AFZ-20-)
Autor hinzufogen
Zuletzt gedndert von
- (AFZ-20-)

Verwandte Dokumente
D Dateispeicherart &ffnen

Q,Verkm'.ipfungen mit Dateien bearbeiten

Alle Eigenschaften anzeigen

Die Einstellmoglichkeiten erreichen Sie Gber die Schaltfliche Optionen, unterteilt nach
Themen aufgelistet. Die meisten Einstellungen finden Sie unter der Kategorie Erweitert.

‘wir bilden zukunft
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Meniiband anpassen

Word-Optionen ? x
A S . N [£]
llgemein Erweiterte Optionen fiir das Arbeiten mit Word.
Anzeige
Dokumentpriifung Bearbeitungsoptionen
Speichern [#] Eingabe ersetzt markierten Text
Sprache [+ Automatisch ganze Warter markieren
oD \w! Drag & Drop fir Teztfulassm ||
[+] STRG + Klicken zum Offnen von Links verwenden

Automatisch beim Einflgen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen

Symbelleiste fir den Schnellzugriff Intelligente Absatzmarkierung verwenden

] &I &

Add-lns Einfdgemarke mit Bildlauf verschieben

|| EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmadus verwenden

Trust Center N
[ Oberschreibmodus verwenden

O Zur Vgrlagenaktualisierung auffordern

[] Standardformatvorlage fir Aufzahlungen oder nummerierte Listen verwenden

| Formatierung mitverfolgen

Formatvorlage gemat

Auswahl aktualisieren: ‘ Verheriges Nummerierungs- und Aufzéhlungsmuster beibehalten %

[+] Kligken und Eingeben aktiviersn

Standard-Absatzformatvorlage: | Standard -

[+ AutoAusfillen-Vorschlige anzeigen

[+/] Screenshot nicht automatisch als Link bersitstellen

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfigen innerhalb desselben Dokuments: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) ~

Einfigen gwischen zwei Dokumenten: Urspriingliche Fermatierung beibehalten (Standard) ~

Einfligen zwischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen nicht

- = Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard) ~
Ubereinstimmen:

Einfiigen aus anderen Programmen: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) *| &

oK | Abbrechen

3.2 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Flr haufig bendtigte Funktionen gibt es in den Office 2016-Programmen die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff. Diese ist links in der Titelleiste integriert. Sie enthalt standardmaRig die
Symbole zum Speichern, Riickgdngigmachen und Wiederholen von Aktionen, dazu einen
kleinen Listenpfeil, Giber den Sie zu den Auswahlmaoglichkeiten fiir weitere Funktionen gelan-
gen:

H 06 -

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff bietet eine sehr effektive Moglichkeit, sich haufig be-
notigte Funktionen des Programmes bequem erreichbar zur Verfligung zu stellen. Sie sollten

sie unbedingt nutzen. Es gibt drei Moéglichkei- =] G -
ten, gewlinschte Funktionen zur Symbolleiste SysboRelte T dea SCeRzugHIT anpasen
fir den Schnellzugriff hinzuzufiigen: Neu
Offnen
1. Klicken Sie auf den Listenpfeil am Ende v Speichemn
der Symbolleiste und wahlen Sie die Funk- E-Meail

H . . g . . Schnelldruck
tionen aus, die Sie benétigen. Alle mit ei- s

nem Héakchen versehenen Funktionen R —
sind aktiv, alle anderen nicht. v Rackgsngig

v Wiederholen

Seitenansicht und Drucken

Tabelle zeichnen

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Unter dem Menuband anzeigen



Der

Bildschirm von Word 2016

2. Gehen Sie mit Weitere Befehle in das vollstandige Dialogfeld mit allen Einstellmdglich-

keiten:

Word-Optionen

Allgemein
Anzeige
Dokumentpriifung
Speichern

Sprache

Erweitert

Meniiband anpassen

Add-Ins

Trust Center

Symbolleiste far den Schnellzugnff |

Eﬁ% Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Befehle auswiahlen: &

| Alle Befehle

Uberschrift 1 Gbernehmen
Uberschrift 2 Gbernehmen
Uberschrift 3 Gbernehmen

Uberschrift erweitern
Uberschrift reduzieren
Uberschriften wiederholen
Uberschriftnummerierung
Obersetzen, .,

Ubersetzen

Um eine Seite verkleinern

= Umschlag- und Etiketten-Assistent
E1 Umschlage..

=1 Umschlage..

Umschlag-Setup...
Unbeschrinkter Zugriff

Unten ausrichten

Unten links ausrichten

Unten Mitte ausrichten

Unten rechts ausrichten

Unter anderen Formaten speichern
Untergebener

Unterstreichen
Unterstreichungsfarbe
Unterstrichen

& Sl nnge

Menidband anzeigen

Symbolleiste fidr den Schnellzugriff anpassen: @
| Fur alle Dokumente (Standard) "7

Neue Datei

Speichern

Offnen

Seitenansicht und Drucken

Rickgingig 4
Wiederhelen

Touch-/Mausmodus r

=GR 00

Hinzufugen > >

[[] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem

<< Entfernen

L]

Anpassungen: -
Importieren/Exportieren ¥ |©

[ Abbrechen ]g

o,

O

Hier kénnen Sie aus einer vollstandigen Liste samtlicher Word-Funktionen auswahlen,
wenn Sie bei Befehle auswdhlen auf Alle Befehle umstellen. Die gewlinschte Funktion

kopieren Sie in die aktive Liste mit Hinzufiigen. Abschlieend kénnen Sie die Symbole mit

den kleinen Dreiecken ganz rechts im Dialogfeld noch sortieren.

3. Haben Sie eine fiir Sie wichtige Funktion irgendwo im Meniiband entdeckt, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Schaltflache und wahlen Sie aus dem
Kontextmeni die Funktion Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

0D H = @&

Datei Start

E |E

Lesemodus Seitenlayout Weblayout

Einfiigen

3]

Ansichten

L o7 o 0o J

[=] Gliederung

Dokument] - Word

Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht VIS ©Q Was machten Sie tun?

4 Li {1 ooy ; 5 —

[+ Lineal [% E} Eine Seite FE E E U:?Nebena\nander anzeigen EE B

[ Gittenetzlinien B Mehrere Seiten i EB| Synchrones Scrollen -

0 Zoom 100% o Neues Alle  Teilen enster  Makros

__| Mavigationsbereich =) Seit = EEEEESSESSS  =EES Y chseln = -
Zu Symbolleiste fir den Sct 1griff hinzufligen W

Anzeigen Zoom Makros

Pacsen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.... " Y

-g-\‘t-‘z-u‘a

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen

Menidband anpassen..

Menidband reduzieren

‘wir bilden zukunft



Ansichten fur ein Dokument

4, Ansichten fiir ein Dokument

Mit Symbolen oder liber die Registerkarte Ansicht konnen Sie ein Dokument am Bildschirm
in unterschiedlichen Ansichten anzeigen lassen. Die Symbole befinden sich unten rechts in
der Statuszeile, neben den Symbolen fiir die Einstellung des Zoom-Faktors.

E= B - ] + 225%

Als Standard ist der Anzeigemodus Seitenlayout eingestellt. Sie sehen den Text sowie die
Seitenrander. Dieser Anzeigemodus ist die normale Bearbeitungsansicht. Im Lesemodus hin-
gegen liegt der Schwerpunkt auf dem schnellen Lesen auch umfangreicherer Texte. Sie kon-
nen den Lesemodus ein wenig gestalten (Schaltfliche Ansicht oben links). Uber die Schaltfla-
che Seitenlayout in der Statusleiste beenden Sie diese Ansicht.

Datei Extras Ansic DV-Entwuif.docx [Kompatibilitatsmaodus] - Word

Dienstvereinbarung

zum Fiihren von Jahresgesprachen im bremischen éffentlichen
Dienst

Zwischen dem Land und der Stadtgemeinde Bremen sowie dem Ge-
samtpersonalrat fur das Land und die Stadtgemeinde Bremen wird nach §
62 des Bremischen Personalvertretungsgesetzes (BremPersVG) die fol-
gende Dienstvereinbarung geschlossen.

Praambel

Ziel der bremischen Personalentwicklung ist es, Uber ein System abge-
stimmter, vernetzter und qualitatsgesicherter Personalentwicklungsinstru-
mente zu verfugen, die besonders wirkungsvoll sind. Eines dieser Instru-
mente ist das Jahresgesprach, das einen regelmaBigen Austausch zwi-
schen Vorgesetzten und Mitarbeiter/-innen gewahrleisten soll.

Vor dem Hintergrund der Anforderungen an eine zukunftsfahige Verwal-
tung wurde das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprach (MVG) uberarbeitet und
weiterentwickelt. Unter der Bezeichnung ,Jahresgesprach® wird es nun in
der gesamten Verwaltung des Landes und der Stadtgemeinde Bremen so-
wohl fiir Vorgesetzte als auch fir Mitarbeiter/-innen verpflichtend eingefihrt.

Das Jahresgesprach als ein zentrales Instrument der Personalentwick-
lung tragt zur Verbesserung der Kommunikation und Zusammenarbeit zwi-
schen Vorgesetzten und Mitarbeiter/-innen bei. Es starkt die aktiven Mit-
sprache- und Gestaltungsmaglichkeiten der Mitarbeiter/-innen und unter-
stutzt die Vorgesetzten bei der Wahmehmung ihrer Fuhrungsaufgaben. Die
Wirkung von Jahresgespréachen ist besonders weitreichend, denn eine ziel-
fahrende und wertschatzende Kommunikation tragt mageblich zu einem
qut organisierten Arbeitsablauf und damit zur Optimierung der taglichen Ar-
beit bei

Gesprache zwischen Vorgesetzten und Mitarbeiter/-innen werden meist
taglich gefihrt und beeinflussen die Arbeit in der bremischen Verwaltung

Bildschirme 2-3von 9 8

ganz wesentlich. Diese Gesprache dienen jedoch vorwiegend tagesaktuel-
len Fragestellungen und dem sachlichen Informationsaustausch im Arbeits-
ablauf. Ziele und Ergebnisse der Arbeit, Probleme, die mit dem Aufgaben-
gebiet verbunden sind, Fragen zur Zusammenarbeit, eine Orientierung zur
Einschéatzung der eigenen Arbeitsleistung sowie zur beruflichen Entwick-
lung bleiben im Arbeitsalltag oft unbesprochen. Dies betrifft gleichermaen
Themen im Zusammenhang mit Work-Life-Balance, Vereinbarkeit von Beruf
und Familie, Gesundheitsforderung, personliche Weiterentwicklung oder
ehrenamtliches Engagement. Jahresgesprache sollen dazu dienen, dass
auch tber diese Themen ein regelmaBiger Austausch stattfinden kann

Das Fuhren von Jahresgesprachen ist fester Bestandteil der Personal-
verantwortung von Vorgesetzten in der Freien Hansestadt Bremen.

§1G 1d und Geltungsbereich

Gegenstand dieser Dienstvereinbarung ist die Durchfuhrung von jahrlich
verpflichtend stattfindenden Jahresgesprachen.

N

. Diese Dienstvereinbarung gilt fur alle Beschéftigten des Landes und der
Stadtgemeinde Bremen im Sinne des § 3 Absatz 1 Bremisches Personal-
vertretungsgesetz (BremPersVG). Sie richtet sich sowohl an Beamt/-in-
nen als auch an Beschaftigte mit Arbeitsvertragen im Sinne des TV-L
bzw. TV6D.

w

Die Dienstvereinbarung gilt nicht fiir Beschaftigte im Geltungsbereich der
Dienstvereinbarung uber Personalentwicklungsgesprache an den Schu-

len der Stadtgemeinde Bremen nach § 19 Absalz 3 der Lehrerdienstver-
ordnung vom 31. Marz 2008.

§ 2 Anwendungsgrundlage

Diese Dienstvereinbarung regelt den Rahmen far die Durchfiihrung von
Jahresgesprachen. Informationen zur Vorbereitung und zum Ablauf der
Gesprache finden sich im ,Leitfaden zur Durchfihrung von Jahresge-
sprachen”

Der Anzeigemodus Weblayout bietet die Méglichkeit, Texte ohne jede Riicksicht auf die Zei-
lenaufteilung des Druck-Dokumentes anzuzeigen: Sie sehen jede Zeile immer vollstandig.
Das bietet sich auf Gerdaten mit besonderen Displays an (Smartphone, Tablet...) oder unter
Umstanden auch bei einer Sehschwache, wenn Sie zusatzlich einen passenden Zoomfaktor
einstellen.
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2
G o8- = n juny ru
g Anmelden S Freigeben
= A P Suchen -
. = LI | amocene AaBbl AaBb¢ AaBbCc amucene acsscend [AAD assboer sasscen: sascene -
o - || 8 Ersetzen
FEU-wex 0 A-¥-A- E=== s -2 | Ustndwd Tbusch. T0bersch. TUbusch. Teinlee. Uberschrf.  Tel  Untemttel Schwsche. Henomme. s [y oo
5l Bearbeiten ~

Einfiig
S ¥ Format ibertragen
Absatz & Formatvorlagen
. 2 5 1 5 w0

Layout

TmesNewf-[11 <[ & A7 Aa- | R i

Zwischenablage Schriftart

v 1

amerikanischen-Besatzungsbehérden unter-deutschen-Stadten-innerhalb-der-amerikanischen-Zone-
ausgeschriebenen-Wettbewerb fiir-6ffentliche-Gebédude, ‘deren-Zweck -insbesondere-der-Jugend- a

zugute-kommen-sollte.|
Nach-Riicksprache-mit-dem-damaligen-Direktor-der-gewerblichen-Berufsschulen,-Emil-

Honemann, wurde-im-Hochbauamt-innur-3-Wochen-der-Vorentwurf-fiir-ein-zentrales-vollstdndiges-

Berufsschulzentrum-erstellt,-das-sdmtliche-Berufsschulzweige -auf-einem-Geldnde-mit-allen-

notwendigen-Funktionen-zusammenfassen-sollte.q|

Mit-einem-Zuschuss-von-2-Millionen-DM-aus-dem-McCloy-Fonds-honorierten-die-Amerikaner-
diesen Entwurf,-dem-hochstdotierten-in-diesem-Wettbewerb,-so-dass-einer-grofziigigen-

<1 bJ
2935 Werter B B |- —+ 260%
Im Register Ansicht finden Sie noch den Gliederungs- und den Entwurfsmodus, zwei spezi-
elle Moglichkeiten fiir den Umgang mit langeren, strukturierten Texten bzw. fiir die kon-
zentrierte Darstellung allein des Textes ohne Riicksicht auf Abbildungen und Seitenrander.
|; .n:-.l (=] Gliederung | [v! Lineal q [E) Eine Seite
=] Entwurf || Gitternetzlinien ED [E Mehrere Seiten
Lesemodus Seitenlayout Weblayout = Zoom 100%
|| Navigationsbereich G Seitenbreite
Ansichten Anzeigen Zoom

Die Zoom-Einstellungen, die Sie ebenfalls im Register Ansicht vornehmen kénnen, werden
mit dem Dokument gespeichert. Empfehlenswert ist hier die Einstellung Seitenbreite.

Wenn Sie mit gedriickter STRG-Taste im Text das Scrollrad der Maus drehen,

Hinweis
koénnen Sie den Zoom-Faktor ebenfalls verandern.

‘wir bilden zukunft
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5. Druckvorschau und Druckvorbereitung

Vor dem Drucken sollten Sie Ihr Dokument in der Druckvorschau priifen. Wechseln Sie hier-
fir Giber die Registerkarte Datei in die Backstage-Ansicht und wahlen Sie Drucken. Neben
den Druckeinstellungen sehen Sie rechts eine sehr zuverldssige Druckvorschau.

Drucken

Exemplare: |1

Informationen ﬁ

ik

Neu

Drucken
Offnen
Speichern D ruc ke r

Speichern unter

-

HP Officejet 7110 series
Drucken = Bereit

) Druckereigenschaften
Freigeben

Einstellungen

SchlieBen |’=D Alle Seiten drucken
-

Das gesamte Dokument dru...

Exportieren

Kanita Seiten:

Optionen E Einseitiger Druck
Mur auf eine Seite des Blatts...

Add-Ins =
Sortiert

EE 123 123 123 ¥
D Hochformat -

D Ad
21 emx 297 cm

@ Mormale Seitenrdnder
-
Links 25 cm Rechts: 2,5...

[Kompatibilitatsmodus] - Word

D 1 Seite pro Blatt -

N, Amisblstt der Freien Hansestsdt Bremen vom 502
§ 1 Gegenstand und Gelfungsbersich

1. dieser Die i ist die Ds U von jihrlich

2. Diese Di gitt i alle des Landss und der
Stadtnemeinde Bremen im Sinne d=s § 3 Absatz 1 Bremisthes
Persanahvertretungsgeset (BramPers\ViG). Sie richiet sich sowohl an Beambi-
innen als auch an Beschifigte mit Arbeitsverrigen im Sinne des TV-L bzw.
TVD,

3. Die DI i it nicht fiir sfiigts im ich der
Di iiber i Ach an den Schulen der
Stadtgemeinde Bremsn nach § 18 Absatz 3 der Lehrerdienstyrordnung vom 31

Marz 2608,

£ 2 Anwendungsgrundiage

1. Diess Dienstversinbarung regak den Rahmen fir die Durchflhrung von
5 Fonen zur und zum Ablauf der
Gespriche finden sich im Leiffaden zur Durchfiihrung von Jahresgesprachen’.

2. Unter einem Jahresgesprich wird ein regeimaiig zu fihrendes Gesprach
zwischen und i in Farm ines
Dialogs verstanden,

3 sind alle 3t it P tion. Unter einem
i i ist, soweit
micht anders bestimmt, immer der/die unmittelbare Veorgesezts zu verstehan,

4. In Ausnahmefallen kann diz Zustandigkeit fir das Gesprich auf einzn anderen als
denidie direkt=/n VorpesetztenMorgesetzte bertragen werden. Eine solche
Ausnahme ist mit der Di: it und den
abzustimmen,

5. hinsichtich der D der in sinem
Isngeren als einishrigen Abstand bedirizn der Zustmmung der Senatorin fir
Finanzen und des Gesamipersonairats.

8. tzlich sind in allen D3 sche zu fihren. In
Dienstst=lien, in dnen reneimafia dianstiche Beurtziungen durshnefGhrt werden,
kann im Jahr der Beurteilungserifinung auf das Fihren des Jahresgesprichs
verzichtet werden.

§ 3 Zielsetzung

Das Filhren von Jahresgesprachen sol dabei unterstitzen, dass die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter den iswelinen Kenntnissen, Fanikaiten und
‘Wiinschen entsprechend singessizt venden.

Wor diesem Hintergrund soll das Jahresgesprach:

7% —— b+ [T

Seite einrichten

Uber den Link Seite einrichten ganz unten gelangen Sie in das Dialogfeld Seite einrichten,

Zoom

Zoommodus
) 2008 () seitenbreite
@ 100% () Textbreite

O15%

Prozent: [100% :i”

O Ganze Seite

7 >

O Mehrere Seiten:

Worschau
Aalilecl 2x 2 Seiten
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
. e — ) AaBbCcDdEeXxYyZz
OK Abbrechen

dort kbnnen Sie samtliche Grundein-
stellungen fiir das Drucklayout lhres
Dokumentes anpassen.

Mit dem Schieberegler fiir den Zoom
rechts unten kénnen Sie mehrere
Seiten anzeigen lassen. Andern Sie dazu
die GroRRe im Schieberegler oder klicken
Sie auf die Prozentzahl. Es 6ffnet sich
das Fenster Zoom und Sie kdnnen bei
Mehrere Seiten die Anzahl der Seiten
bestimmen, die Sie gleichzeitig sehen
mochten.
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6. Allgemeine Arbeitstechniken
6.1 Texte korrigieren

Zum Korrigieren eines Textes stehen lhnen manuelle und mehr oder weniger automatische
Moglichkeiten zur Verfligung. Nutzen Sie automatische Korrekturhilfen, sollten Sie Ihre Texte
danach sehr kritisch auf unentdeckte Fehler priifen.

Fiir das manuelle Korrigieren stehen Ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfiigung:

Einflgen von Zeichen: Cursor positionieren
Fehlende/s Zeichen eingeben
Jedes Zeichen wird links neben dem Cursor eingefligt.

Loschen von Zeichen: Cursor positionieren
El |6scht Zeichen rechts vom Cursor
|6scht Zeichen links vom Cursor.
Driicken Sie zusatzlich die Taste , werden jeweils nach links
oder rechts ganze Woérter geloscht.

Word kennzeichnet am Bildschirm alle Worter mit einer roten Wellenlinie, die keinem Ein-
trag in einer Vergleichsliste entsprechen und deshalb als fehlerhaft erkannt werden. Wenn
Sie mit der rechten Maustaste in ein so gekennzeichnetes Wort klicken, zeigt Word in der
Regel einen oder mehrere Korrekturvorschlage, die Sie direkt Gibernehmen kénnen.

der-Westseite-die-der-Prohieten-und-der-
Wehrgang-vor-dem-Untergesclt  Propheten

Proleten

Alle ignorieren
Hinzuflgen zum Warterbuch
@ Link.

L Neuer Kommentar

Hinweis Diese Korrekturunterstiitzung funktioniert nur, wenn in der Backstage-
Ansicht Datei > Optionen > Dokumentpriifung im Bereich Bei der Recht-
schreib- und Grammatikkorrektur in Word der Eintrag Rechtschreibung
wahrend der Eingabe liberpriifen aktiviert ist.

‘wir bilden zukunft
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Recherchieren ™ *

Suchen nach:
Bildschirm

Alle Machschlagewerke

Mach weiteren
Recherchediensten suchen...

4 Thesaurus: Deutsch
(Deutschland)

4 Fernsehapparat
(Subst.)

Fernsehapparat
Leinwand
Fernsehgerat
Fernseher
Projektionswand
Heimkino
Bildrghre

Kasten

-

Mattscheibe hd
-Ea Einflgen
Egy Kopieren

I1 kQ, Machschlagen

A Bt aatundan
-

Versuchen Sie eine dieser
Alternativen oder schlagen
Sie in der Hilfe nach Tipps
zum Verfeinern Ihrer Suche
nach.
Andere
Machschlagequellen
Suchen nach
'Bildschirm' in:

fQ

Alle Nachschlagewerke

EQ, Rechercheoptionen...

Eine weitere Korrekturnotwendigkeit kann darin bestehen, hau-
fig verwendete Worter durch andere Ausdriicke — sogenannte
,Synonyme” - zu ersetzen. Auch dazu bietet Word Unterstiit-

zung, wenn Sie bei gedrickter -Taste in ein entsprechendes
Wort klicken.

Dadurch 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Recherchieren und
Ubergeben das ausgewahlte Wort (in der Abbildung ,,Bild-
schirm“) als Auftrag, ein passendes Synonym zu suchen. Wollen
Sie einen der Vorschldge tibernehmen, konnen Sie iber den Lis-
tenpfeil die Schaltflache Einfligen nutzen. Das Wort, in dem ge-
rade der Cursor steht, wird durch diesen Ausdruck ersetzt.

6.2

Wenn automatische Aktionen wahrend der Eingabe und Veran-
derungen der Textgestaltung vermieden werden sollen, kénnen
die Einstellungen dazu Gber Datei > Optionen lberprift und
evtl. verandert werden.

Automatische Korrekturen bei der Eingabe

Klicken Sie auf Dokumentpriifung und im Bereich AutoKorrek-
tur-Optionen auf die Schaltflaiche AutoKorrektur-Optionen: Die
Eintrage Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben beginnen und
Ersten Buchstaben in Tabellenzelle groB sollten deaktiviert
werden. Die weiteren Eintrdge sollten aktiv bleiben.

Im unteren Bereich des Dialogfeldes befindet sich eine Liste
von Ausdriicken, die wahrend der Eingabe eines Textes durch
den danebenstehenden Ausdruck ersetzt werden. Begriffe in
der Liste kdnnen geldscht und neue hinzugefiigt werden.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? x
AutoKorrektur | Math. Autokorrektur  AutoFormat wihrend der Eingabe  AutoFormat — Aktionen
Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
I\Wei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren [ Ausnahmen.., [

|:| Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

|:| Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
v Waochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fFESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: (@ NurText (O Formatierten Text
[Kir |

o Jwar ...........B. |
kira klar
kna kann
~[Fomite Komitee
Komittee Komitee
Kommitee Komitee
Kommittee Komitee W

l Laschen

Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

Abbrechen
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In der Registerkarte AutoFormat wahrend der Eingabe dieses Dialogfeldes bestimmen Sie
unter der Uberschrift Wahrend der Eingabe iibernehmen, ob eine automatische Aufzahlung
bzw. Nummerierung erfolgen soll, indem Sie bei Automatische Aufzdhlung bzw. Automati-
sche Nummerierung Hakchen stehenlassen oder entfernen.

= AN Wenn Word 2016 automatisch nummeriert

¥ Ruckgangig: Automatische Nummerierung bzw. eine automatische Aufzahlung erzeugt,
Automatisches Erstellen von Nummerierungen deaktivieren erd |hnen am Text ein sog_ Smarttag einge_

"~/ AutoFormat-Optionen steuer... blendet. Mit Klick hierauf kdnnen Sie bei dem

obersten Eintrag entscheiden, ob

- Sie die Nummerierung oder Aufzdhlung einmalig riickgangig machen wollen;
- Sie die automatische Nummerierung auf Dauer ausschalten wollen;

- Sie in das oben beschriebene Dialogfeld gelangen wollen.

6.3 Bewegen der Einfugemarke

Zum Bewegen der Einfligemarke im Text stehen Ihnen die folgenden Tasten und Tastenkom-
binationen zur Verfiigung:

eine Zeile nach oben

eine Zeile nach unten

ein Wort nach rechts

ein Wort nach links strg| +

an den Anfang einer Zeile

an das Ende einer Zeile

an den Anfang eines Dokumentes Strg| +

an das Ende eines Dokumentes Strg| +

-

eine Bildschirmseite nach unten

HIERHENHNEI I H SN E

eine Bildschirmseite nach oben

Samtliche Tasten oder Tastenkombinationen zum Bewegen der Einfligemarke kénnen Sie
auch zum Markieren von Text nutzen, wenn Sie zusétzlich die [ |- Taste gedriickt halten. Mit
o+ @, + markieren Sie z. B. von der aktuellen Cursorposition bis zum Ende.

Hinweis  Markierter Text kann unabsichtlich geldscht, tiberschrieben oder ver-
schoben werden!

‘wir bilden zukunft
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6.4 Text markieren

Das Markieren von Teilen eines Textes - oder des gesamten Textes - wird bendtigt, um z. B.
mehr als ein Zeichen zu l6schen oder zu liberschreiben. Das ist besonders wichtig als erster
Schritt zur Formatierung von Zeichen. Wollen Sie eine Markierung wieder aufheben, klicken
Sie einfach irgendwo in den Text oder benutzen Sie eine der Cursor-Tasten.

Textteil Maus- | Maustechnik
zeiger
Ein Wort I Doppelklick mit der linken Maustaste in das
Wort.
Eine Zeile 2 Einmal mit der linken Maustaste links neben

den Text klicken.

Einen Absatz 2 Doppelklick links neben den gewiinschten Ab-
satz.
Den gesamten | Dreimal links neben den Text klicken
Text
oder
)+ 4]
Eine beliebige I An den Markierungsanfang klicken,
Anzahl von Zei- | festhalten und das Markierungsende ankli-
chen
cken
oder
I mit gedriickter linker Maustaste Gber den Text
ziehen.
getrennte Text- Ersten Textteil markieren,
stellen

strg|  festhalten und weitere
Textstellen markieren.

Hinweis = Wenn Sie Text markieren, erscheint in Word 2016 die Minisymbolleiste mit
einigen Symbolen zur Gestaltung Ihres Textes. Sie verschwindet nach einer
Weile, kann aber mit einem rechten Mausklick in markierten Text wieder

angezeigt werden.

die Landesarchiaologie-Bremen-teilen mit:-Neues-
‘Hafengeschichte-des-Bremer -Beckens-

TimesNe =12 - A A alii

Al
&

F K U3~ A -:i=-i=~ Formatorlagen
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Eine weitere Moglichkeit, Textpassagen oder andere Objekte in lhrem Dokument zu markie-
ren, finden Sie ganz rechts im Register Start: Die Schaltfliche Markieren. Sie erlaubt Ihnen
z. B., alle fett formatierten Textpassagen auszuwahlen, wenn der Cursor zuvor in einer fett
formatierten Umgebung stand. Dazu wéhlen Sie die Schaltfliche Text mit dhnlicher Forma-
tierung markieren.

So konnten Sie leicht im gesamten Dokument die Formatierung fett gegen Rot oder unter-
strichen austauschen.

& Suchen -
EE',; Ersetzen

[:E Markieren -

l;  Alles markieren

Text mit dhnlicher Formatierung markieren

E[:;, Auswahlbereich...

DH® B 908~ - Dokument1 - Word
Einfigen  Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht VIS @ Was méchten Sie tun? Anmelden 8 Freigeben
o o = i s =T el -
;é:::::‘elm Calibri (Tedti - |11 (A A [Aa- | RS -i=-hE- [EE AaBbCeD| AaBbceDe AaBbC AaBbccl AQ DB assbeer Aasboen: e
Einfigen e F K U-aeex,x A-¥-A- 1T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif..  Titel Untertitel ~ Schwache... & Maimens
Zwischenablage I Schriftart ] Formatvorlagen G S Alles markieren
AN SEATAEE SURAEE RORNCAF SR SCRNEEA SRS SOR SO SRR SRR SRR SRR SR R —
= Text mit shnlicher Formatierung markieren
Video-bietet-eine-leistungsstarke-Moglichkeit-zur-Unterstiitzung-lhres-Standpunkts.q
N Wenn-Sie-auf-"Onlinevideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video-einfligen,-das-
N hinzugefigt-werden-soll.q
] Sie-kdnnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-optimal-zu-
] lhrem-Dokument-passt. |
! 1
Seite Tvon1  6vondswartern (2 ) B - 1 + 185%

‘wir bilden zukunft
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6.5

Tastenkombinationen

Nahezu alle Funktionen in Word kdnnen auch tiber Tastenkombinationen erreicht werden.
Das empfiehlt sich immer dann, wenn bestimmte Aktivitaten haufig wiederholt werden mus-

sen.

Befehle Bestatigen L‘\j
Abbrechen Esc
Wiederholen F4l
(letzter Befehl)
Befehl aus dem A 4 angezeigter Buchstabe
Meniiband

Dokument Offnen @j+ 0|
Speichern @J, E’
SchlieRen [ﬂj+ w|
neues Blatt @PN_]
Drucken [ﬂjﬂﬂ

Zeichenformatie- | fett @j +[0|+F |

rung
kursiv Strg

unterstrichen

Strg | +

A
glE

+

Sk

Wechsel von Grof3- und
Kleinschreibung:

in das Wort und

(@]
[
=
(%]
o
=

3]

Standard

Strg

Absatzformatie-
rung

linksblindig

+
-

rechtsbindig

+

zentriert

Str

+

Blocksatz

@ |[m|[= D[

Stri

Einzug von links vergrofRern

Str,

+

Einzug von links verkleinern

Sondereinzug hangend ver-
groRern

Stri

+

===
=

Sondereinzug hangend re-
duzieren

Strg

=

Abstand vor an/aus

Strg | +

Standard

Strg

glllg)) (g)) (g)|lg (s |2]|ls 18] [](e2

= |-
=z
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6.6 Direktes Verschieben oder Kopieren mit der Maus

Voraussetzung fur die im Folgenden beschriebenen Verfahren ist, dass in der Backstage-
Ansicht unter Optionen im Bereich Erweitert bei Bearbeitungsoptionen der Punkt Drag &
Drop fiir Text zulassen aktiviert ist. Je nachdem, ob Sie die linke oder rechte Maustaste be-
nutzen, werden unterschiedliche Aktionen durchgefiihrt bzw. angeboten.

Verschieben und Kopieren mit der linken Maustaste:

- Markieren Sie den Text und bewegen Sie den Mauszeiger in die Markierung.

- Mit gedrickter linker Maustaste ziehen Sie den Text zum Ziel. Dabei wird der Text ver-
schoben.

- Wenn Sie beim Ziehen mit der linken Maustaste die @ - Taste gedruickt halten, wird der
Text kopiert. Achten Sie dabei darauf, dass Sie am Schluss der Aktion zuerst die Maustaste
und dann die @] - Taste loslassen. Sie erkennen das Kopieren des Textes auch daran,
dass im Mauszeiger ein Plus-Zeichen dargestellt ist.

Hinweis  Abhangig von dem markierten Element und der ausgewahlten Einflige-
position kdnnen sich die zur Verfligung stehenden Einfligeoptionen im
Kontextmend, in der Schaltflache Zwischenablage oder in der Gruppe
Zwischenablage im Symbol Einfiigen unterscheiden.

Achten Sie auf die Erklarung im Mauszeiger bei dem jeweiligen Symbol und
die Vorschau, die lhnen im Hintergrund anzeigt, welche Wirkung das
Einfligen jeweils hat.

‘wir bilden zukunft
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6.7 Kopieren oder Verschieben mit Schaltflachen oder Tasten

Flr das Kopieren oder Verschieben von Textteilen stehen mehrere Methoden zur Verfligung:
Immer wird markierter Text in die Zwischenablage abgelegt, um von dort an anderen Stellen
wieder eingefligt werden zu kénnen.

1. Schritt: Text markieren, siehe Seite 24.

2. Schritt: Verschieben bzw. Ausschneiden oder Kopieren

Methode 1  Registerkarte Start >

Gruppe Zwischenablage & | En
Methode 2  rechte Maustaste Ausschneiden Kopieren
(Kontextmendi)
Methode 3  Tastenkombination strg| + X | srg| +C |
3. Schritt: Die Einfligemarke (Cursor) an die neue Stelle bewegen.
4. Schritt: Einflgen
Methode 1  Registerkarte Start > b

Einfigen

Gruppe Zwischenablage s

Methode 2  rechte Maustaste Einfiigen
(Kontextmendi)
Methode 3  Tastenkombination strg| + |V |
Hinweis Es kann je nach kopiertem Objekt aus verschiedenen Einfiligeoptionen

ausgewahlt werden:

Einfiigeoptionen:

il il il
w4

& 9 A

Die Live-Vorschau zeigt im Hintergrund die Wirkung vor dem Einfligen an.
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6.8 Aufgabenbereich Zwischenablage einblenden und nutzen

In den vorherigen Kapiteln ist beschrieben, wie Textpassagen kopiert oder verschoben wer-
den kdnnen. Dabei werden die Textteile in die Zwischenablage eingefligt. Diese kann bis zu
24 Elemente enthalten. Die Zwischenablage kann man sich in einem Aufgabenbereich anzei-
gen lassen.

Aufgabenbereich Zwischenablage aktivieren: Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Zwi-
schenablage auf das Startprogramm fir Dialogfelder:

Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen

D Calibri (Textk = |11 - A A Aa- A

Zwischenablage M

Einfiigen F K U-aex, x% [A-3%-A-

¥ - .
Format ibert Alle einflgen Alle laschen

Zwischenablage ] Schriftart Pl

Klicken 5ie auf ein Element, um es einzufdgen:

m_—_j 5.8 Aufgabenbereich

Zeigen Sie alle in die
Zwischenablage kopierten
Elemente an.

" ] -:f m_—_j (Vorschau nicht verfugbar)

. . . E‘I:j In den vorherigen Kapiteln ist

An den Symbolen in der Zwischenablage kénnen Sie er- beschrieben, wie Textpassagen | |
kopiert oder verschoben werden

kennen, aus welchem Programm das Element stammt. In

der Abbildung oben enthalt die Zwischenablage Elemen-

te aus verschiedenen Quell-Dateien.

@ Objekt ‘& Einfagen
2% Laschen

Wollen Sie ein Element aus der Zwischenablage einfligen,
setzen Sie den Cursor im Dokument an die Einfligestelle
und klicken Sie mit der linken Maustaste im Aufgabenbe-
reich Zwischenablage auf das gewlinschte Element.

Mit den Schaltflachen Alle einfiigen und Alle 16schen
konnen Sie den kompletten Inhalt der Zwischenablage
einfliigen oder I6schen. Mit Optionen kdnnen Sie die Ar-
beitsweise dieses Aufgabenbereichs verandern.

6.9 Formate kopieren Optionen ~

Sie kénnen Formatierungen von einem Text auf einen o-
der mehrere andere Texte Ubertragen:

- Markieren Sie den formatierten Text.

- Klicken Sie einmal auf das Symbol Format libertragen (Registerkarte Start, Gruppe
Zwischenablage), wenn Sie das Format einmal auf einen Text Gbertragen mochten. Mit
einem Doppelklick auf das Symbol kann das Format mehrmals Gibertragen werden.

- Markieren Sie den oder die Zieltext(e).

- Wenn Sie das Kopieren der Formate mit einem Doppelklick gestartet haben, miissen Sie
erneut auf das Symbol Format libertragen klicken oder die Taste E’ dricken, um die
Funktion auszuschalten.

‘wir bilden zukunft
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6.10 Livevorschau

Wenn Sie Text gestalten, verandert sich |hr Text im Hintergrund manchmal schon, wenn Sie
mit dem Mauszeiger auf eine Schaltflache nur zeigen, also bevor Sie die Gestaltung tatsach-
lich ausgewahlt haben, z. B. bei den Schriftarten. Microsoft nennt diesen Effekt Livevor-
schau.

Verantwortlich fiir die Livevorschau ist eine Einstellung in der Backstage-Ansicht, also Regis-
ter Datei > Optionen in der Kategorie Allgemein. Hier ist die Livevorschau aktiviert.

Benutzeroberflichenoptionen

Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen™
Livevorschau aktivieren @

Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren @

QuickInfo-Format: |Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen E[




Neuer Textteil: Absatze, Zeilen, Seiten und Abschnitte

7. Neuer Textteil: Absatze, Zeilen, Seiten und Abschnitte

Neuer Absatz:
Ein neuer Absatz wird eingefligt durch die Taste:

] 1. Erster Absatz.q
2. Zweiter Absatz.q
3. Dritter Absatz.

Neue Zeile:

Am Zeilenende wird automatisch in eine neue Zeile umgebrochen. Soll innerhalb einer Zeile
zum nachsten Zeilenanfang umgebrochen werden, ohne einen neuen Absatz zu erzeugen,
muss ein manueller Zeilenumbruch Uber eine Tastenkombination eingefligt werden:

o 1.+ 1. Erster Absatz .
DﬁJ :
immer noch erster Absatz.q

2. Zweiter Absatz

. immer noch eiter Absatz.
Neue Seite: ! r zweiter 29

Word beginnt normalerweise am Ende eines Blattes automatisch eine neue Seite. Wird der
Seitenwechsel an einer anderen Stelle bendétigt, muss
ein manueller Seitenwechsel eingefiigt werden:

DH= & ©- £ -
Datel Start Entwurf
B [
Deckblatt Leere| Seitenumbruch | Tabelle
- Seite

o
IﬂhﬁJ Oder: Seiten Tabellen

Im Menlband im Register Einfiigen in der

Layout

Cursor an die Einfligestelle positionieren
(Wichtig: Nichts markieren!).

o o . Li t
Gruppe Seiten auf Seitenumbruch klicken. Oder: ayout |
’# Urmbriiche =
Im Meniband im Register Layout in der Gruppe Seitenumbriiche
Seite einrichten auf Umbriliche klicken und Seite Seite
s : Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die

auswahlen' nachste Seite beginnt.

Neuer Abschnitt: Spalte

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

Ein Dokument besteht in den meisten Fallen nur
aus einem Abschnitt. In einigen Fallen ist es je-

doch nétig, einen Text in mehrere Abschnitte B B o Todarper e
aufzuteilen (z. B. um in einem langeren Doku- A

ment eine Seite im Querformat zu drucken).

Textumbruch

[ERRE P

Nichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen,

-

- Cursor an die Einfligestelle positionieren
(Wichtig: Nichts markieren dabei):

- Im Meniiband auf der Registerkarte Layout in
der Gruppe Seite einrichten auf Umbriiche
klicken und unter Abschnittsumbriiche aus-
wahlen, wie der nachste Abschnitt beginnen
soll.

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen,

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen,

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen,

e BE [y P

|
=]

Hinweis In der Statuszeile werden Abschnitte
standardmaRig nicht mehr angezeigt. Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Statuszeile und setzen Sie den Haken vor Abschnitt.

‘wir bilden zukunft
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8. Silbentrennung

Wenn Worter am Zeilenende getrennt werden sollen, kdnnen Sie die automatische oder die
manuelle Silbentrennung verwenden. Eine automatische Silbentrennung fihrt manchmal zu
Uberraschenden Ergebnissen, daher ist eine manuelle Silbentrennung, die Sie selbst beein-
flussen kénnen, eher zu empfehlen.

Layout
’# Urmnbriche =
i) Zeilennummern =
be Silbentrennung ~
« Keine
Automatisch

I Manuell |

b Silbentrennungsopticnen..,
- Wabhlen Sie im Meniiband die Registerkarte Layout und in der Gruppe Seite einrichten
den Eintrag Silbentrennung.
- Klicken Sie in der folgenden Liste auf Manuell. Word macht Trennvorschlage, die Gber-

nommen, abgelehnt oder verandert werden kénnen. Werden fiir ein Wort mehrere
Trennvorschlage gemacht, stehen alle links von der blinkenden Markierung zur Auswahl.

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland]) - Meue Rechtschreibung ? >

Trennwvorschlag: | Werk-statlen

Mein Abbrechen

Die manuelle Silbentrennung erzeugt bedingte Trennstriche, die nur dann gedruckt werden,
wenn sie am Zeilenende stehen. Nachtragliche Korrekturen im Text, die den Trennstrich in
den Text verschieben, haben keine Auswirkung auf den Druck. Bedingte Trennstriche kénnen
auch selbst gesetzt werden.

Bedingter Trennstrich strg| 4 [T | Bildschirmanzeige im Text: -, am Zeilenende -

Die Trennung kann auch tber geschiitzte Bindestriche und geschiitzte Leerzeichen beein-
flusst werden. Wenn in dem Text ,Julius-Brecht-Allee 123“ vermieden werden soll, dass ein
Zeilenumbruch beim Bindestrich oder beim Leerzeichen erfolgt, werden anstelle der Binde-
striche und des Leerzeichens vor der Hausnummer bei der Erfassung des Textes geschiitzte
Zeichen eingesetzt.

Geschiitzter Bindestrich stg| 4 |47 | Bildschirmanzeige: —
Geschiitztes Leerzeichen @] +[1 ]+ Bildschirmanzeige: °



Symbole und Sonderzeichen einfligen

9. Symbole und Sonderzeichen einfiigen

Viele Zeichen, die nicht direkt Gber die Tastatur eingefligt werden kénnen, aber dennoch
haufig benotigt werden, stehen in Word als Symbole oder Sonderzeichen zur Verfligung.

- Stellen Sie die Einflgemarke (Cursor) an die Einfligestelle.
- Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Symbole auf Symbol.

- Klicken Sie auf ein Symbol aus der Liste oder auf Weitere Symbole, wenn Sie das
gewlinschte Zeichen dort nicht finden.

Symbal ? X
Symbole | Sonderzeichen
Schriftart: |[normaler Text - subset: | Wahrungssymbole [
_:(]no123456739+—E
ylalelolx|a|%®|€|C|F|£|m|# Ps|Rs|¥ || d
K|F Do A |B|G A 2|C|T|X|5|®|MPICI()%| L
Ne|®|M|™|Qle|d|5%|4|%|%A|% %% |%|% | % %%
%% V|22 || M2VSITIR| AN [T ]o]a|TT
SI-|/| |v]=|L|n|I|=]2|=|<|2|O|~|[]|]|®
86060060 CREECECUEECHS
Zuletzt verwendete Symbole:
Slefe|¥fofe|m|t]#[<]2]+[x|~[u]a|p|n|a
s:ri:o;;:ame Zeichencode: [20AC | yor: | Unicode (hey) =
| Autokorrektur... | | Tastenkombination.. | Tastenkombination: Alt=Strg=E
b )

- Wabhlen Sie im Register Symbole im Auswahlfeld Schriftart die gewlinschte Schriftart
(je nach gewahlter Schriftart stehen andere Symbole zur Verfiigung).

- Klicken Sie das gewiinschte

Zeichen an und dann die Symbol v
Schaltflache Einfiigen. Symbole | Sonderzeichen
.. . . Zeichen: Tastenkombination:
- Wahlen Sie evtl. im Doku- — Geemstin AltsirgNum ~
- dlbgewviercstric rg=hum -
ment eine weitere Einflige- L et e e mechalt=
. Em-Abstand
stelle aus oder ein anderes EnAbstand
. . . 14-Em-Abstand _
Zeichen und klicken Sie er-
neut auf Einfligen, zum T e At-stot
. . § Paragrafenzeichen Umschalt+3
Schluss klicken Sie auf TR e .
SchlieRen. Einfaches oebiicbenses Anfobroegaseic.
Offnendes Anflhrungszeichen
Die Liste auf der Registerkarte g;z';:ggg,d;;;‘;:;p;_u\;ggﬁggﬁhe”
Sonderzeichen beinhaltet Linta et Reehte Martierung
. . . R_E(hts-nach-Links-Markierung
spezielle Zeichen, z. B. fur ge- Recntraen ke Finbettung
schiitzte Verbindungen, die Rechts mathLinks srowingen v
e|ne ungewo”te Trennung AutoKorrektur... [ Tastenkombination... [
beim Zeilenumbruch verhin- Avbrechen

A

dern.

‘wir bilden zukunft
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10. Textgestaltung: Zeichen- und Absatzformatierung
10.1  Zeichenformatierung

Bevor Sie Zeichen gestalten kdnnen, missen Sie die entsprechenden Textteile - Worter,
Absatze - markieren. Zum Gestalten von markierten Zeichen kdnnen Sie die entsprechenden
Symbole in der Registerkarte Start aus der Gruppe Schriftart oder Tastenkombinationen be-
nutzen. Haufig benutzte Symbole kdnnen Sie auch aus der Minisymbolleiste benutzen, die
automatisch Gber markiertem Text erscheint.

Calibri (Textk ~ |11 - A A Aa- A

A

F K U -abex x° [A-3%-A-
Schriftart ]

Im Register Start finden Sie in der Gruppe Schriftart Symbole fiir die iblichen Formatie-
rungseinstellungen, die Sie fiir lhren Text nutzen kénnen. Dazu gehoéren inzwischen aber
auch sehr spezielle Funktionen, die eher nétig sind, wenn Sie mit professionellen Anspri-
chen typographische Besonderheiten verwirklichen méchten, wie z. B. Ligaturen, die Sie un-
ter dem Symbol Texteffekte und Typographie finden:

Calibri (Textk ~ | 11 A o Aa~v | A
F K U~aex, x| &~-F - A~
Schrifta % A 4
AAAAA
[}
f
AAA A A
Od La
AAAA S
L L (¥ o
i\ Kontur ¥
B Schatten 3
A Spiegelung 3
& Leuchteffekt 3
123 Zahlenformatverlagen 3
ﬁ Ligaturen 3 . | Keine
[ Stil-Sete v fl Deaktiviert alle Ligaturen innerhalb des ausgewéhlten
apc =2t =

Teuts

. Nur Standard
ﬁ Alctiviert Ligaturen, um die Lesbarkeit des Texts zu
verbessemn

Aktiviert zusdtzliche Ligaturen, wie man sie bei

Iﬂ:ﬁ Standard und kontextbezogen
kontextabhdngigen Zeichen findet

Historisch und frei

ﬁ Aktiviert Ligaturen, wie man sie im traditionellen Druck,
aber oft auch wegen der stilistischen Wirkung findet,

& Alle Ligaturen
QL‘ Aktiviert alle verfagbaren Ligaturen innerhalb des
: ausgewihlten Texts

Zusatzlich gibt es noch die Moglichkeit, in Dialogfeldern zu arbeiten. Haufig finden Sie hier
noch weitergehende Funktionen. Manche Funktionen sind aber inzwischen ausschlielich
iber Symbole zu erreichen, also gar nicht in Dialogfeldern abgebildet. Zum Offnen des Dia-
logfensters zur Zeichenformatierung klicken Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart
auf das Startprogramm fiir Dialogfelder (siehe Abbildung nachste Seite).
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Schriftart

Schriftart  Erweitert

Schriftart: Schriftschnith: Grafe:
Arial [standara 1
+Textkdrper ~ 8 ~
=Uberschriften Kursiv g

Agency FB Fett 10
Algerian Fett Kursiv
o 12 hd
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:

| Automatisch

|v: |[0hne] |v |

Automatisch

Effekte
|:| Durchgestrichen
D Doppelt durchgestrichen
D Hochgestellt
[ tiefgestellt

Varschau

[ kapitélchen
D GroBbuchstaben
Dgusgeblendet

Arial

Als Standard festlegen | | Texteffekte...

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

Das Dialogfeld Schriftart bie-
tet zwei Register. Auf dem Re-
gister Erweitert finden Sie
weitergehende Zeichenforma-
tierungsoptionen, mit denen
Sie z. B. den Abstand zwischen
den Zeichen variieren kénnen,
die Breite der Zeichen Skalie-
ren etc.

[ ok ] | avorecnen
Schriftart ? 4
Schriftart  Erweitert

Zeichenabstand

Skalieren: [100% e

Abstand: | [NETEETNNEE_—_—_— - | von: .
Position: | Normal b Von: =
DUﬂterschneidungab: % Punkt

OpenType-Features

Ligaturen: Keine -
Zahlenabstand: | Standard e
Zahlenzeichen: | 5Standard e
Stil-Sets: Standard e

|:| Kontextvarianten verwenden

Worschau

Arnial

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Als Standard festlegen Texteffekte...

Abbrechen
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10.2 Absatzformatierung

Flr die Absatzformatierung muss sich die Einfligemarke in dem Absatz befinden, den Sie ge-
stalten wollen. Wenn Sie mehrere Abséatze gleichzeitig formatieren wollen, miissen alle zu
verandernden Absdtze markiert sein. Grundsatzlich ist es fiir die Gestaltung von Text von
Vorteil, wenn Sie sich die nicht druckbaren Sonderzeichen mit dem Symbol ' 4] einblenden.

Im Register Start, Gruppe Absatz finden Sie die Schaltflachen, mit denen Sie die Eigenschaf-
ten eines Absatzes einstellen kénnen. Das sind insbesondere die grundlegenden Funktionen
zur Ausrichtung, Einrtickung oder Nummerierung von Absdtzen. Genau wie bei der Zeichen-
formatierung gibt es auch fiir die Absatzformatierung ein umfassendes Dialogfeld, das Sie
Uber das Startprogramm rechts unten in der Gruppe Absatz 6ffnen kénnen.

Absatz ? X
Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung: Links ~
Gliederungsebene: | Textkdrper ~ StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: Ocm 2 Sondereinzug: Um:
Rechts: Ocm 3 [ohne] s 3
|:| Einzdge spiegeln
Abstand
Vaor 0Pt 3 Zeilenabstand: Vaon:
Nach: 0Pt |2 Einfach e NG :
[] Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen Absatz 7 b
Vorschau Einzige und Abstdnde
Paginierung
ébsatzkontrolle
|:| HMicht vom nédchsten Absatz trennen
Betspleltent Betspleltent
Seispieltent Seispieltent |:| Diesen Absatz zusammenhalten
Seizpeltext
|:| Seitenumbruch oberhalb
Formatierungsausnahmen
VEES TS A SETIEE AT ARITEETET [ zeilennummern unterdriicken

Dﬁeine Silbentrennung
Textfeldoptionen

Passender Umbruch:
Auch zur Absatzformatierung bietet das Dialog- e
feld zwei Register. Auf dem Register Zeilen- und
Seitenumbruch kénnen sie einstellen, wie sich
Absatze zueinander verhalten: Sollen sie zusam-
mengehalten werden, damit sie zumindest mit
jeweils zwei Zeilen auf der gleichen Seite ste-

hen? Soll es vor dem aktuellen Absatz immer ei- Eakakhaus ket aa el kit ke aa B il giakent bplaess gl

nen Seitenumbruch oberhalb geben?

Vorschau

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen
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10.3 Standardtexteigenschaften einstellen

In Word 2016 ist als Standardschriftart nicht die fur die Bremer Verwaltung Ubliche Schriftart
festgelegt und fir die Absatzgestaltung ist ein Abstand nach jedem Absatz von 8 pt und ein
1,08-facher Zeilenabstand eingestellt — also voéllig unibliche Werte. Wenn Sie die Standardei-
genschaften andern méchten, nehmen Sie die Einstellungen im Register Start in den Grup-
pen Schriftart und Absatz vor. In den dazugehdrigen Dialogfeldern gibt es jeweils die Schalt-
flache Als Standard festlegen.

Schriftart ? =
Schriftat  Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt: Grofe:
Brial [standard 1
+Textkdrper 8 ~
+Uberschriften Kursiv 9
Agency FB Fett 10
Algerian Fett Kursiv .
v 12
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
| Automatisch |~ | {ohne) |v | A Absatz 7 >

Effekte
[ burchgestrichen
|:| Doppelt durchgestrichen
[J Hachgestalt
[ miefgestait

Vaorschau

Arial

Die TrueType-Schriftart wird fOr den Ausdruck und die A

Als Standard festlegen

Texteffekte...

Im folgenden Dialogfeld
bestatigen Sie, dass die

Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links |v

Gliederungsebene: | Textkorper e StandardmaBig reduziert

3

Einzug

Links: 0 cm Sondereinzug: Um:
Rechts: 0cm li: |[ohne] |V| li:
|:| Einzige spiegeln
Abstand

Var Zeilenabstand: Yan

Nach: EET—— [

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfdgen

WVarschau

Scigpiclica i Boizpicltent Sciopiclicont Scispiciicat Beigpicltent Setopiclicot Seigpiclicnt Seigpiclicnt Sebopiclicot
Beigpieitext Beizpleltent Seispicltexnt Seispleltext Beispieitent Seispicltext Beispleltent Seispicitent Seiapicltext
Scizpialieanl

Tabstopps...

| Als Standard festlegen | | | Abbrechen

Einstellungen in der Normal.dotm gespeichert werden sollen.

Microzoft Word

Soll die Standardschriftart fir Folgendes auf Arial, 11 Pt festgelegt werden:
D Mur dieses Dokument?

? x

@Eglle Dokumente basierend auf der Yorlage Normal.dotm?:

Abbrechen
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10.4 Absatze nummerieren, aufzahlen oder auflisten

Absatze konnen Uber die entsprechenden Symbole fortlaufend nummeriert oder mit einem
Aufzahlungszeichen versehen werden. Fiir beide Formatierungen sind die Arbeitsschritte

identisch, auch bei evtl. gewlinschten Veranderungen.

Markieren Sie die Absatze, die Sie mit Aufzahlungszeichen oder Nummerierung versehen

wollen und klicken Sie auf das gewiinschte Symbol. Verwenden S

ie das gleiche Symbol zum

Ausschalten der Aufzahlung bzw. Nummerierung. Sollen die Absatze nicht eingeriickt wer-

den, klicken Sie auf das Symbol Einzug verkleinern.

»— 1— 1—

.
|
4
"
4
o
|
4
i
I
i
I

‘ ‘ E— Einzug verkleinern

Aufzdhlungszeichen
Hinweis

Nummerierung

Bei Absatzen, die Sie mit einer Aufzahlung oder Nummerierung versehen ha-
ben, entfernt Word automatisch einen evtl. eingestellten Abstand nach den
Absatzen. Wenn Sie das nicht mdchten, markieren Sie die Absatze. Offnen Sie
in der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das Dialogfeld Absatz. Entfer-
nen Sie den Haken bei Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatie-
rung einfiigen, siehe Abbildung zum Dialogfeld Absatz auf Seite 37.

10.5 Nummerierungsart andern

Markieren Sie die nummerierten Absatze.

Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Nummerierungssymbol und wahlen Sie eine andere
Nummerierungsart.

-2

- Wenn Sie eine véllig andere Nummerierung verwen-
den wollen, wahlen Sie die Option Neues Zahlenfor-
mat definieren. Hier kdnnen Sie eine andere Zahlen-

=

=3=

2L

Zuletzt verwendete Zahlenformate

— f—
— x -
i

1.
2.

format-
vorlage wahlen

und unter
Zahlenformat
Zahlenformat: Zahlenformatvorlage:
den Text vor 1,23, ..
und/oder hinter ohne
der Nummerie- LI, .o,
. i i, iii, ..

rung bestimmen. LB G

a b, c..

1.2.3...

Meues Zahlenformat definieren

Wi[Eins Zwei Drei ...
Erste, Zweite, Dritte ..,

[4 *

01, 02, 03, ...

001, 002, 003, ...
D001, 0002, 0003, ...
00001, 00002, 00003, ... ¥

2.

3.

Abbrechen

3.

Nummerierungsbibliothek

1.

Chne 2
3

l. (1)
Il (2)
M. (3)

C. iii.

€3~ Listenebene dndern

]
2)
3)

a)
o)
c)

Meues Zahlenformat definieren...

Mummerierungswert festlegen...
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Die richtigen Texteinziige konnen Sie am besten mit den Einzugsmarken im Lineal einstellen.

-ﬁ’-lhu‘z‘\‘z‘\‘4-\-s-u-e‘|"‘\‘e‘\-s-u-m‘\-11-.-12‘|‘u‘\‘14‘\-15-\|‘17‘\‘19‘

% Erstzeileneinzug

v Hangender Einzug

= Linker Einzug Rechter Einzug <

10.6 Liste mit mehreren Ebenen

Sie kénnen aus einer nummerierten Textpassage eine Liste mit mehreren Ebenen erstellen,
wobei jede Ebene eine abweichende Nummerierung oder Aufzdahlung aufweist, um sie von-
einander unterscheiden und die einzelnen Ebenen deutlich erkennen zu kénnen.

Beispiel fiir eine Liste mit drei Ebenen:

(Ebene 1) 1. Betriebsfest vorbereiten

(Ebene 2) a) Einladungen verschicken
(Ebene 2) b) Verpflegung bestellen
(Ebene 3) — Getranke

(Ebene 3) — Salate

(Ebene 3) — Platten

(Ebene 2) c) Raum mieten

(Ebene 1) 2. Urlaubsplanung
So erstellen Sie eine Liste mit mehreren Ebenen:

- Text erfassen und den gesamten Text, der gegliedert werden soll, markieren.
- Symbol Liste mit mehreren Ebenen anklicken und Art der Nummerierung auswahlen.

Hinweis Obwohl Sie das Symbol Liste mit mehreren Ebenen angeklickt haben, ist
dieses anschlieBend nicht aktiv, sondern das Symbol fiir Nummerierung!

Liste mit mehreren Ebenen I_l Einzug vergroBern

Einzug verkleinern

- Absatze markieren, die hoher oder tiefer gestuft werden sollen.
Eine Ebene tiefer: Symbol Einzug vergroBern

Eine Ebene hoher: Symbol Einzug verkleinern
Art der Nummerierung anpassen:

- Setzen Sie den Cursor in die Liste.

- Klicken Sie auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen und anschliefend auf Neue Liste
mit mehreren Ebenen definieren.

‘wir bilden zukunft
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- Wahlen Sie als Erstes die gewlinschte Ebene aus und bei Zahlenformatvorlage fiir diese
Ebene eine andere Art der Nummerierung, evtl. iber Anderes Zeichen am Ende der Liste

ein ganz neues Zeichen.

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren 7 >
Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern: Anderungen dbernehmen fir:
; 1) |Komp|ette Liste |v
a2
I }I]- Werbinden mit Formatvorlage:
[1} |[Keine Farmatvorlage] |v
& |
; [a} In Katalog anzuzeigende Ebene:
9 (1) |Ebene‘| |v
1.
a. ListenMr-Feldliste:
: |

Zahlenformat

Formatierung fir Zahl eingeben:

[

Beginnen mit: |4 |i|

| achriftart.., Liste neu beginnen nach:

Zahlenformatvorlage far diese Ebene:

1,2,3,.

|v |

Position

Zahlenausrichtung: [ |jnks ~| Ausrichtung:
Texteinzug bei: 2,54 cm = | Eir alle Ebenen festlegen... |

<= Reduzieren

Ebenennummer einschliefen aus: |Eben93

v

S -
| | [] Mummerieren nach Morm

Text danach:

|Tabstoppzeichen

|:| Tabstopp hinzuflgen bei:

[ ok

| | Abbrechen |

Links unten enthalt das Dialogfeld eine Schaltflaiche zum Erweitern bzw. Reduzieren,
wodurch Sie die Anzeige zahlreicher weiterer Einstellmoglichkeiten aktivieren kénnen.
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1. Seitennummerierung

Word bietet Ihnen verschiedene vorbereitete Bausteine fiir die Seitennummerierung zur
Auswahl an:

- Klicken Sie in der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Kopf- und FuBzeile auf Seitenzahl.

- Zeigen Sie mit der Maus auf die gewiinschte Position fiir die Seitennummer (Seitenanfang
fur Kopfzeile, Seitenende fiir FuRzeile) und wahlen Sie aus der Liste (ganz am Ende) z. B.
eine Form aus der Rubrik Seite X von Y aus.

D D D 4 [# Signaturzeile ~ T[ Q

F:l Datum und Uhrzeit

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Textfeld Schnellbausteine WordArt Formel Symbol
o o o o o o M Objekt ~ o .

Kopf-und Ful @ Seitenanfang 3 Text Symbale s
[] Seitenende v | -
) Seitenrander + | Akzentuierungsbalken 4
[/] Geitenzahlen 4
Erj Seitenzahlen formatieren... seine |1

I E;k Seitenzahlen gntfernen I
Seitenz. 1

51

Es wird ein vorgefertigter Baustein in die
FulRzeile gesetzt. Nach der Auswahl steht

Seitenz. 2
der Cursor in der Ful3zeile und zeigt Ihnen
das gewadhlte Format an. Gleichzeitig wird $1
das Register Kopf- und FuBzeilentools ein-
geblendet. Seite X von Y

Fett formatierte Zahlen 1

Dort kdnnen Sie mit dem Symbol Seiten-

zahl aus der Liste den Punkt Seitenzahlen S
formatieren auswahlen, wenn Sie ein
anderes Zahlenformat fiir die Seiten- Fett formatierte Zahlen 2

nummern wahlen mochten oder be-
stimmen wollen, mit welcher Zahl die

Saite Lvon 1

Nummerierung beginnen soll.

Fett formatierte Zahlen 3
Uber die Auswahl Seitenzahlen
entfernen kénnen Sie die -
Seitenzahlen aus der Kopf- oder -
FuRzeile wieder I6schen. T Terere seenzanTen von UTTce com g
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12. Kopf- und FuBzeilen gestalten

Kopf- und FuRzeilen stehen auf jeder Seite Gber bzw. unter dem Text — das heifst auRerhalb
des Satzspiegels. Hier konnen Sie alles eingeben, was auf allen Seiten erscheinen soll, also
Seitennummerierungen, Texte oder Grafiken. Hier gestalten Sie das Grundlayout Ihres Doku-
mentes.

Word lasst aber auch unterschiedliche Kopf- und FulRzeilen in einem Dokument zu. Sie kén-
nen z. B. die erste Seite Ihres Textes anders gestalten als die restlichen Seiten. Sie kénnen fir
gerade und ungerade Seiten oder fir unterschiedliche Abschnitte verschiedene Kopf- und
FulRzeilen anwenden, wenn Sie vorher Textabschnitte eingerichtet haben.

12.1 Kopf- und FuBzeile bearbeiten

- Wabhlen Sie aus dem Mentliband das Register Einfligen.

- Klicken Sie in der Gruppe Kopf- und FuBzeile auf Kopfzeile bzw. FuB3zeile und wahlen Sie
Kopfzeile bearbeiten bzw. FuBzeile bearbeiten, um Ihre Kopfzeile oder FuRRzeile selbst
eingeben und gestalten zu kdnnen.

- Wenn lhr Cursor in der Kopfzeile oder FuBzeile steht, zeigt das Meniiband in der Register-
karte Entwurf der Kopf- und FuBzeilentools weitere Einstellmdglichkeiten. Hier kénnen
Sie in der Gruppe Navigation auch Zu FuRzeile wechseln bzw. Zu Kopfzeile wechseln.

Kopf- und FuBzeilentools

Entwurf

|-_| Eiq Vorherige Erste Seite anders .+ Kopfzeile von oben: 1,25 cm z B
) )  [=p Nachste ¥| Gerade & ungerade Seiten untersch, "'t FuBzeile von unten: 1,25 cm &
Zu Kopfzeile Zu FuBzeile Kopf- und
wechseln  wechseln  #.: Mitvorheriger verknipfen | |+ Dokumenttext anzeigen B Ausrichtungstabstopp einflgen FuBzeile schliefen
Mavigation Optionen Pasition SchlieBen

Wenn Sie allerdings einen vorgefertigten Baustein fiir eine Seitennummerierung am Seiten-
anfang ausgewahlt haben und anschlieBend einen Baustein flr eine Kopfzeile einfligen, wird
die Seitennummerierung tberschrieben.

In diesem Fall konnen Sie in Ihre Kopfzeile an der Cursorposition eine Seitennummerierung
Uber die Registerkarte Einfiigen, Gruppe Kopf- und FuBBzeile, Seitenzahl > Seitenzahlen ein-
flgen.

12.2 Weitere Elemente in Kopf- und FuBzeilen

Seitenzahlen in Kopf- und FuBzeilen sind Feldfunktionen (siehe Seite 60). Wenn Sie weitere
Feldfunktionen in Ihren Kopf- und FuRzeilen benétigen (z. B. den Dateinamen, der sich auto-
matisch anpasst, wenn Sie lhre Datei unter einem anderen Namen speichern), dann gehen
Sie wie folgt vor:
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- Positionieren Sie den Cursor an die

Einflgestelle z. B. in der

Kopfzeile.

- Klicken Sie in der Gruppe Einfiigen
auf Dokumentinformationen und
anschlieRend auf eines der Themen,

die Sie dort unmittelbar
(Autor, Dateiname ...).

vorfinden

- Fur weitere Funktionen wahlen Sie
die Schaltflache Feld und anschlie-
Bend unter Kategorien die Kategorie Alle aus. Hier markieren Sie unter Feldnamen die
gewlinschte Feldfunktion aus, z. B. SaveDate fiir die Anzeige des Datums des letzten Spei-

cherns.

= g Ld

Datum und Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken
Uhrzeit - -

=

Autor
Dateiname
Dateipfad
Dokumenttitel
[=1 Dokumenteigenschaft »

(] Feld...

Unter Feldeigenschaften und Feldoptionen kdnnen Sie je nach Feldfunktion noch zusatzliche
Angaben wie z. B. die Anzeige eines minutengenauen Zeitformats bestimmen.

Feldoptionen

|:| Hijri/Mondkalender venvenden

D Indischen Kalender verwenden

[] Umm al-GQura-Kalender verwenden

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Feld
Feld auswidhlen Feldeiganschaften
Kategorien: Datumsformate:
[Alle] L= dd.MM.yyyy HH:mm:ss
Feldnamen: g!-os-tzm_"'_l a £ 2017
ienstag, 1. Augus
MergeRec " 1. August 2017
IMergeSeq 01.08.17
Next 2017-08-01
Nextif 17-08-01
NateRef 01/08/2017
NumChars 01, Aug. 2017
MumPages 01/0817
MumWords August 17
EEQER . Aug-17
agere 01,08.2017 09:50
Print
PrintDate
Private
o028
Quote 09:50
RD
09:50:28
Ref
RevNum
9
Beschreibung:
Flgt das Datum ein, an dem das Dokument zuletzt gespeichert wurde.
Feldfunktionen

oK | | Abbrechen

12.3

Unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen

Wenn die erste Seite anders als alle Gbrigen gestaltet werden soll, aktivieren Sie bei den
Kopf- und FuBzeilentools in der Gruppe Optionen die Option Erste Seite anders.

Sie kdnnen dann mit den Symbolen Vorherige und Nachste in der Gruppe Navigation zwi-
schen Erste Kopfzeile (Kopfzeile fir die erste Seite) und Kopfzeile (Kopfzeile fiir alle anderen

Seiten) wechseln.

Kopf- und FuBzeilent

Entwurf

T
[E14 Vorherige

[Z)p Nichste

=

Zu FuBzei

onols

wechseln
Mavigation

/| Erste Seite anders

Gerade & ungerade Seiten untersch.

| Dokumenttext anzeigen

Optionen
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: AFL

Erzte Kopfzeie Kopfzeile

Wenn Sie zweiseitig drucken mdchten, kdonnen Sie auch unterschiedliche Kopf- und Fuzei-
len flr gerade und ungerade Seiten festlegen.

Setzen Sie dazu den Haken vor Gerade & ungerade Seiten untersch. und achten Sie beim
weiteren Bearbeiten darauf, in welcher Kopf- bzw. FulRzeile Sie gerade arbeiten.

Kopf- und FuBzeilentools
Entwurf
r| Eiq Vorherige Erste Seite anders % Kopfzeile von oben: (1,25 cm :
o _ [En Nachste | Gerade & ungerade Seiten untersch. | "'t FuBzeile von unten: 1,25 em 2
Zu Kopfzeile Zu FuBzeile .
ezl e © wechseln . Mitvorheriger verknipfen [+ Dokumenttext anzeigen Ausrichtungstabstopp einfigen
MNavigation Optionen Paosition

Seite-1-von- Iﬁl

Ungerade Kopfzeile

Eieite-z-\mn-z'ﬂ

Gerade Kopfzeile
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13. Tabellen einfiigen und gestalten
13.1  Tabellen einfiigen

- Stellen Sie den Cursor an die gewlinschte Einfligeposition.

- Wabhlen Sie im Menliband die Registerkarte Einfligen und in der Gruppe Tabellen die
Schaltflache Tabelle.

- Markieren Sie in dem Raster die Anzahl der Zeilen und Spalten fiir Ihre Tabelle mit ge-
driickter linker Maustaste. Alternativ konnen Sie auch auf Tabelle einfiigen klicken und
die Anzahl der Zeilen und Spalten eingeben.

| Einfiigen I
O e 2 o=

Leere Seitenumbruch | Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt
Tabelle einfigen ? > Seite - -
Seiten Txb Tabelle itrationen
Tabellengrabke DDD
Spaltenanzahl: 5 = [
Zeilenanzahl: 2 = EEE
Einstellung fir optimale Breite EEE
@ Feste Spaltenbreite: Autao = DDDDDDDDDD
() Optimale Breite: Inhalt I |
(") Optimale Breite: Fenster I B Tabelle einfugen. |
[ Tabellezeichnen
|:| Abmessungen fir neue Tabellen speichern
E.';g Excel-Kalkulationstabelle
HHETEEIET [ Schnelltabellen 3

13.2 Tabelle ausfiillen

Zum Ausfillen einer Tabelle ist es am komfortabelsten, die —Taste zu benutzen.

Das Driicken der | -Taste in der letzten Tabellenzelle erzeugt eine neue Tabellenzeile
am Ende der Tabelle.

Die Eingabe von ﬂ erzeugt einen Absatz in der Tabellenzelle.

13.3 Gitternetzlinien einblenden

Wenn Sie mit einer Tabelle arbeiten, ist es immer sinnvoll, mit sog. ,Gitternetzlinien” fir Ori-
entierung zu sorgen, selbst wenn die Tabelle ohne Linien gedruckt werden soll.

Sie blenden diese Orientierungshilfe ein (oder auch wieder aus), wenn Sie (iber die Register-
karte Tabellentools, Unterregister Layout in der Gruppe Tabelle das Symbol Gitternetzlinien
anzeigen anklicken. Eine andere Mdoglichkeit gibt es im Register Start in der Gruppe Absatz
beim Symbol Rahmenlinien: Dort finden Sie ebenfalls den Eintrag Gitternetzlinien anzeigen.
Die Einstellung bleibt erhalten.

‘wir bilden zukunft
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13.4 Spaltenbreiten verandern

Setzen Sie den Mauszeiger auf die rechte Spaltenlinie der zu verdandernden Spalte und
ziehen Sie in die gewiinschte Richtung.

Achten Sie auf die dazu nétige Mauszeigerform: """

Hinweis Beim Verandern von Spaltenbreiten bitte keine Tabellenteile markieren,
weil Sie sonst nur die markierten Bestandteile verandern!

Sollen mehrere Spalten die gleiche Breite
erhalten, konnen Sie diese Spalten markie-
ren und im Register Layout der Tabellen-

Layout

tools in der Gruppe ZellengroRe auf Spal- *Hohe 03 cm - || B Zeilen verteilen
ten verteilen klicken und/oder die Breitein ~ °* _ —
cm angeben' AutoAnpassen ns Breite: (3,2 cm Sl o Spalten verteilen

Zellengrobe fa

13.5 Zeilenhohe andern
Setzen Sie den Mauszeiger auf die untere Zeilenlinie der zu verdandernden Zeile und ziehen
Sie in die gewiinschte Richtung. Achten Sie auch hier auf die Mauszeigerform: %

Hinweis In der Ansicht Entwurf konnen Sie die Zeilenhdhe nicht mit der Maus
verandern.

Sollen mehrere Zeilen die gleiche H6he erhalten, markieren Sie diese Zeilen und klicken Sie
im Register Layout der Tabellentools in der Gruppe ZellengroBe auf Zeilen verteilen oder
geben Sie fir die die Hohe einen Wert in cm ein (siehe Abbildung oben).

Hinweis Die Zeilenhohe ist auch abhangig von der eingestellten SchriftgrélRe. Sie
kénnen die Zeilenhdhe nicht so klein einstellen, dass der Text nicht mehr zu
sehen ist.

13.6 Markieren in Tabellen

Zelle A auf den linken Rand der Zelle klicken.
Zeile & links neben der gewlinschten Zeile klicken.
Spalte @ und mit der rechten Maustaste in die gewlinschte Spalte klicken.

Tabelle  [At]+[0]+[5 |auf dem Ziffernblock

oder

klicken Sie in die Tabelle, wahlen Sie im Register Layout

unterhalb von Tabellentools ganz links die Schaltflache [\}
Auswadhlen. Rl

-

Zelle auswihlen
Spalte auswahlen

Zeile auswihlen

B EE E

Tabelle auswahlen
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13.7 Einzelne Zelle einfiigen

- Klicken Sie in die Tabellenzelle, neben oder unter der Sie eine neue Zelle einfiigen moch-
ten.

- Wabhlen Sie im Register Layout unterhalb von Tabellentools in der Gruppe Zeilen und
Spalten das Startprogramm fir Dialogfelder.

Layout

e [ ==

Laschen  Dariiber Darunter Links  Rechts Zellen  Zellen Tabelle  AutoAnpassen ﬁBreite: 312 em 2 ESpalten\rer’ceilen

= einfigen einfldgen einfigen einflgen  verbinden teilen teilen =
Zeilen und Spalten Zusammenfiihren Zellengrale P

Tabellenzellen einfiigen

[} Das Dialegfeld 'Zellen einfigen’
anzeigen,

£ [|Hahe: (02 em 2| B Zeilen verteilen

- Im anschlieBenden Dialogfeld bestimmen Sie, ob die Ubrigen Zellen nach rechts (Zelle
wird links von der markierten Zelle eingefiigt) oder nach unten (Zelle wird {iber der mar-
kierten Zelle eingefiigt) verschoben werden sollen.

13.8 Zeilen oder Spalten einfiigen

- Markieren Sie eine Zelle bzw. Zeile oder Spalte.

- Klicken Sie im Register Layout unterhalb von Tabellentools in der Gruppe Zeilen und
Spalten auf das entsprechende Symbol fiir Zeile Darliber einfiigen oder Darunter einfii-
gen bzw. fur Spalte Links einfligen oder Rechts einfiigen.

Zellen, Zeilen und Spalten kénnen
Sie auch einfligen oder l6schen, Calibri (T~ |11« A" A%
indem Sie in die Tabelle klicken FK=-4-0-

= B B

¥ Einfligen Ldschen

und im Kontextmend (rechte " > § o
Maustaste) Einfligen bzw. Zellen
I6schen wahlen. Die ebenfalls ein- | »*
geblendete Minisymbolleiste bie- o]

tet die gleichen Funktionenper O

Schaltflache an: Synonyme
B Ubersetzen

m Einfiigeoptionen:

-

Einflgen 4 Spalten links einfigen

Zellen laschen... Spalten rechts einfigen

Zellen teilen...

a:A]

Zeilen oberhalb einfligen

Bahmenarten 4 Zeilen unterhalb einfigen

HR OB M

Zellen einfigen...

,_
=
=5

Textrichtung...

Tabellengigenschaften...

Link...

T80 al

Mewer Kommentar

‘wir bilden zukunft
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13.9 Zeile oberhalb einer Tabelle einfliigen

Wenn Sie in ein neues Dokument als erstes eine Tabelle einfligen, haben Sie zunachst keinen
Platz. Um z. B. nachtraglich eine Uberschrift erstellen zu kénnen, gehen Sie folgendermalen
vor:

- Positionieren Sie den Cursor vor dem ersten Zeichen in der ersten Tabellenzelle.

- Erzeugen Sie mit der Return-Taste den bendtigten Absatz.

Alternativ kdnnen Sie, wenn sich der Cursor in der ersten Tabellenzeile befindet, im Register
Tabellentools, Unterregister Layout, aus der Gruppe Zusammenfiihren das Symbol Tabelle
teilen benutzen.

13.10 Zellen verbinden oder teilen

- Verbinden:
Markieren Sie die Zellen, die verbunden werden sollen.

- Wahlen Sie auf der Registerkarte Layout in der Gruppe Zusammenfiihren die Schaltflache
Zellen verbinden.

- Teilen:

. . . . . Zellen teilen ? >
Markieren Sie die Zellen, die geteilt werden sollen.

- Wabhlen Sie im Register Layout in der Gruppe Zusam- Spaltenanzahk |B

AF A

menfiihren die Schaltfliche Zellen teilen. Zeilenanzaht |1
- Geben Sle dle Anzahl der ZeiIen und Spalten ein und Zellen var dem Teilen zusammenfihren
klicken Sie auf OK. Abbrechen

13.11 Absatzausrichtung und Zellausrichtung @ndern

Sie kénnen die Textgestaltung — Textrichtung und Textposition - innerhalb von Tabellenzellen
verandern.
- Markieren Sie die Zellen, die Sie gestalten mdchten

- Wollen Sie Text drehen, klicken Sie im Register Layout in der Gruppe Ausrichtung so oft
auf die Schaltflache Textrichtung, bis die gewiinschte Richtung erreicht ist.

- Wollen Sie die Zellausrichtung dandern, klicken Sie auf das entsprechende Symbol:

B EE| A= Die Textrichtung (dort Absatzrichtung genannt) errei-

EEE — @ chen Sie alternativ auch iber das Kontextmeni (rechte
Text-  Zellenbe- Maustaste).

= =l = richtung grenzungen

Ausrichtung
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13.12 Tabelleneigenschaften einstellen

Zwei Eigenschaften von Word-Tabellen sollten Sie unbedingt Gberprifen bzw. einstellen,
weil sie sehr grundlegend das Verhalten der Tabelle beeinflussen: Den Textumbruch und die
automatische Anpassung der Spaltenbreiten.

Von-Ohr-zu-Ohr. -

Ohrensind-ein-geometrisches-Problem. -Es-geht-dabei-weniger-um-Form-und-GriBe. -als-vielmehrum-
den-Winkel, -derf 1e hren-zum-Schidelbilden. Ist-dieser-Winkel-ein-besonders spitzer, wird-von-

anliegenden- - P = - Ohren-
gesprochen.-Sie- fallen-nicht-auf.-
Das-dndert-sich,- o o E “ wenn-die-Ohren-
uniibersehbar . einemrechten:
Winkelzustreben. | ) ) " Dann'werden-sie-
zu-abstehenden- i i & ~ Qhren. 4

Textumbruch:

In der Ansicht Seitenlayout ist es moglich, eine Tabelle vergleichbar mit einer Grafik in einer
eigenen Ebene schwebend liber dem Text zu positionieren und vom Text umflieSen zu las-
sen.

Sobald Sie den Mauszeiger Uber die Tabelle legen, erscheint der Tabellenziehpunkt in der
linken oberen Ecke der Tabelle. Er dient zum Verschieben der gesamten Tabelle mit der
Maus.

- Wenn Sie diese Einstellung zurtick- Tabelleneigenschaften ? %
nehmen mochten, klicken Sie bei den
Tabellentools im Register Layout in
der Gruppe Tabelle auf Eigenschaf-
ten.

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext
Grake

0 cm +| MaBeinheit: |Zentimeter

Ausrichtung

- Wahlen Sie im DIaIngEId Tabellenei- Einzug von links:
: - H | BH  _Hom :
genschaften im Register Tabelle un- == || =
ter Textumbruch das Symbol Ohne links  Zenwieri  Rechis
und klicken Sie abschliefend auf OK. Textumbruch
@ |

Ohng Umgebend

Rahmen und Schattierung... Optionen...

Anpassung der Spaltenbreiten:
Wenn Sie in eine Tabellenzelle ein lan-

Abbrechen

ges Wort eingeben, das nicht in die
Spalte passt, nimmt Word automatisch die Anpassung der Spaltenbreite vor. Das kdnnen Sie
verhindern, indem Sie im Dialogfeld Tabelleneigenschaften auf die Schaltflache Optionen
klicken und die Option Automatische Gr6Rendnderung zulassen deaktivieren. Alternativ
kénnen Sie auch lber die Schaltfliche AutoAnpassen den Eintrag Feste Spaltenbreite nut-
zen.

Hinweis Diese Einstellung merkt sich Word leider nicht, sondern Sie miissen sie in je-
der Tabelle erneut vornehmen.

‘wir bilden zukunft
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13.13 Einstellungen fiir mehrseitige Tabellen
13.13.1 Tabellenuberschriften auf jeder Seite wiederholen

Lange, mehrseitige Tabellen enthalten haufig in der ersten Zeile Spalteniberschriften, die
sinnvollerweise auf jeder Seite wiederholt werden sollten. Das kdnnen Sie in Word veranlas-
sen, wenn die betreffende Tabelle nicht durch einen manuellen Seitenwechsel oder einen
normalen Absatz geteilt ist.

- Markieren Sie die Uberschriftenzeile(n), beginnend mit der ersten Tabellenzeile.

- Klicken Sie im Register Layout in der Gruppe Daten auf die Schaltfliche Uberschriften
wiederholen.

13.13.2 Automatische Seitenwechsel in Tabellenzeilen verhindern

Bei Tabellen, die langer als eine Seite sind, ist es oft n6tig, die Position der automatischen
Seitenwechsel einzustellen. Nach der Grundeinstellung von Word werden bei Bedarf auch
Seitenwechsel in einer Tabellenzeile eingefligt und deren Inhalt somit auf getrennten Seiten
gedruckt. Wollen Sie das verhindern, gehen Sie folgendermalen vor.

- Markieren Sie die gesamte Tabelle.
- Klicken Sie im Register Layout in der Gruppe Tabelle auf die Schaltflache Eigenschaften.

- Im Dialogfeld Tabelleneigenschaften deaktivieren Sie im Register Zeile die Option Zeilen-
wechsel auf Seiten zulassen und klicken auf OK.

Tabelleneigenschaften ? *

Tabelle Leile Spalte Zelle Alternativiext

Zeilen
Groke

Dﬂﬁhedefinieren: 0cm 2| Zeilenhdhe: |Mindestens

Optionen

D?Zeilenﬂechsel auf Seiten zulassen:

Gleiche KoptZeile aut jeder seite wiederhalen

4 \farherige Zeile ¥ MNichste Zeile

Abbrechen
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13.14 Sortieren in Tabellen

Wenn Sie Listen in Tabellen sortieren mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

Setzen Sie den Cursor in die Tabelle.

Wahlen Sie im Register Start, Gruppe Absatz, das Symbol Sortieren 4 .

Alternativ finden Sie dieses Symbol auch bei den Tabellentools in der Registerkarte
Layout in der Gruppe Daten.

Das Symbol 6ffnet das Dialogfeld Sortieren und markiert im Hintergrund die gesamte
Tabelle (siehe Abbildung unten).

Wenn lhre Tabelle eine Uberschrift enthélt, sollte im Bereich Meine Liste enthilt der
Punkt Uberschrift aktiviert sein. Sie finden dann unter Sortieren nach ein Listenfeld, das
die Uberschriften enthilt und kénnen auswihlen, wonach sortiert werden soll (in der
Abbildung nach Name).

Wahlen Sie, ob Aufsteigend oder Absteigend sortiert werden soll.

Sie kénnen bei Bedarf bei Dann nach noch einen 2. und 3. Sortierschliissel angeben, z. B.
wenn bei gleichen Nachnamen noch nach Vornamen sortiert werden soll.

Bestatigen Sie das Dialogfeld mit OK.

Nummern Namen Vornamen Geschlechtan | Beurlaubto Funktionn Telefona BKZu
o Rausch= Mathilde= wWE Neinm | Wissenschaftl.-Mitarb.= 2199
= Krehlt.l Sortieren ? x>
o i
o Kronex Sortieren nach
= Brand-Mulle ® Aufsteigend
Westphala MName Typ: | Text w o g
rmusE | | Mi: [Absitze S
o Buchholz= Varnama
o Ostendorfa Geschlecht
= Thesfelds | [Beurlaubt o| T | Text «| @ Aufsteigend
o ME.QL@JQI“ Funktion Mit: | Absatze OAbstgigend
o Minkex= ' hud
_____________ B Luckemeiers pann nach
o May= )
a Meﬁenn Typ: | Teut Aufsteigend
: Absteigend
= kisbker= Mit: [Absitze FRlE2E
o Meuser=
a Kuhlmann= | Meine Liste enthalt
o Mohrmann=| (@ Uberschrift () Keine Uberschrift
o Moltz=
Optionen... Abbrechen
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14.

Tabulatoren einfiigen, verschieben, l6schen und benutzen

Tabulatoren kénnen haufig durch Tabellen ersetzt werden. Trotzdem ist es wichtig, den Um-
gang mit Tabulatoren zu kennen, weil sie an einigen Stellen immer noch benétigt werden. So
finden Sie z. B. in Kopf- und FuBzeilen voreingestellte Tabulatoren, die Sie nutzen oder an-

dern kénnen. Bevor Sie Tabulatoren setzen, mussen Sie das Lineal einschalten. Das erreichen
Sie im Register Ansicht in der Gruppe Anzeigen.

141

Tabulatoren uber das Menuband setzen und gestalten

Markieren Sie den Absatz oder die Absatze, fur die der Tabulator gesetzt werden soll.

Aktivieren Sie im Register Start in der Gruppe Absatz das Dialogfeld Absatz zur Absatzfor-

matierung auf.

Klicken Sie dort auf die Schaltflache Tabstopps.

Geben Sie im Dialogfeld Tabstopps die Position, die Ausrichtung und evtl. ein Fiillzeichen

ein (siehe Abbildung unten).

LY (=] L= =] L (=S 123

Klicken Sie auf Festlegen und abschlieBend
zum Bestatigen auf OK.

14.2 Tabulatoren mit der Maus setzen,

verschieben oder loschen

Markieren Sie den Absatz oder die Absatze,
fur die der Tabulator gesetzt werden soll.

Wahlen Sie links auRen im Lineal die Art des
Tabulators (mehrmals mit der Maus ankli-
cken) und lassen Sie dann die Maustaste los.

Klicken Sie auf die Stelle im Lineal (unterhalb
der Zahlen fir die Einteilung), wo der Tabula-
tor gesetzt werden soll.

Tabstopps ? hat
Tabstoppposition: Standardtabstopps:

16 cm 1,25 ¢m =
16 cm

Zu ldschende Tabstopps:

Ausrichtung

() Links

(") Dezimal
Flllzeichen

(® 10hne

Oa__

D Zentriert @ Rechts
() Wertikale Linie

Festlegen Laschen Alle loschen

Tabstopp verschieben: Mit gedriickter linker Maustaste (oder beiden Maustasten gleich-
zeitig!) das Tabstopp-Symbol im Lineal nach links oder rechts ziehen.

Tabstopp I6schen: Das Tabstopp-Symbol aus dem Lineal nach oben oder unten ziehen.
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14.3 Tabulatoren benutzen

- Zum Tabstopp springen:

in normalem Text mit =
in Tabellen mit Strg| + S

- Schreiben Sie den Text und fligen Sie immer dann mit der Tabulatortaste einen Tabsprung
ein, wenn Sie einen im Lineal definierten Tabstopp anspringen moéchten.

Tabstopp zentriert

Tabstopp auswihlen Tabstopp links —I Leiste-Tabstopp
Tabstopp rechts Tab‘stopp
dezimal
L 2 1 5"'1‘L'2' 3 R 6 - 7 e 81 Tnoo, 1o
- Links - Rechts - Zentriert - 12,123~
" - Links - Rechts - Zentriert - 3,32~
. 1
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15. Bildschirmformular ausfiillen

Beim Ausfillen von Formularen sollten Sie aus ergonomischen Griinden moglichst weitge-
hend mit der Tastatur arbeiten, statt die Schreibpositionen mit der Maus auszuwahlen. Es
gibt in Word verschiedene Arten von Formularen, die auch unterschiedlich ausgefillt wer-
den. Nur der erste Schritt ist immer gleich.

15.1  Bildschirmformulare mit leeren Feldern als Sprungmarken
Aktivieren der Dokumentvorlage:

- Wechseln Sie Giber die Registerkarte Datei in die Backstage-Ansicht und
klicken Sie auf Neu.

- Wabhlen Sie Personlich (bzw. Benutzerdefiniert, je nach Installation), um auf vorhandene
eigene Vorlagen zuzugreifen.

- Aktivieren Sie die gewlinschte Vorlage durch einfaches Anklicken.
Ausfiillposition auswahlen:

- Zur nachsten: @ Zur ersten (wenn nicht eingeblendet): @ + @

Hinweis Das Erzeugen der Sprungmarken ist in Kapitel Leere Feldfunktionen auf
Seite 60 beschrieben.

15.2 Bildschirmformulare mit Formularfeldern

Formulare mit Formularfeldern missen geschiitzt sein, wenn sie ausgefillt werden sollen.
Sie kénnen dann nur noch an den Ausfiillpositionen Daten eingeben.

Aktivieren der Dokumentvorlage: Siehe oben, Kapitel 15.1

Ausfiillposition auswahlen: zur nachsten: zur vorherigen: [ | +
Textfeld ausfiillen:

Die jeweils notigen Daten eingeben

Hinweis Textfelder konnen in der Lange begrenzt oder vorbelegt sein und evtl. nur
bestimmte Eingaben zulassen (z. B. Zahlen, Datum etc.)

28015 Bremen

Auswahlfeld (,,Dropdownfeld”) ausfiillen:

+ ¥ |zum Offnen der jeweiligen Liste, bzw. zum Auswahlen des Eintrages,
@ zur Bestatigung der Auswahl

Anlagenklasse: + +|

Ankreuzfeld (,,Kontrollkdstchen“) nutzen:

Mit der Leertaste | oder dem X | kénnen Sie sowohl die Kreuze setzen
als auch entfernen.

O K
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16. Word-Vorlagen benutzen, erstellen und verwalten

Eine Word-Vorlage ist ein Dokumenttyp, der beim Offnen eine Kopie von sich selbst erzeugt.
In Word-Vorlagen kdnnen z. B. Standardeinstellung fiir Schriftarten, besondere Seitenrander
und SeitengroRen, Formatvorlagen, Textbausteine und Makros enthalten sein.

Word-Vorlagen kdnnen auch gleichbleibenden Text enthalten, der im konkreten Einzelfall
erganzt werden kann. Sie eignen sich deshalb besonders als Vorlagen zum Ausfiillen von For-
mularen.

In Word 2016 gibt es zwei unterschiedliche Typen von Word-Vorlagen: Dateien mit der En-
dung DOTX (ohne Makros) und mit der Endung DOTM (mit Makros). Ein neues leeres Doku-
ment nutzt die Vorlage Normal.dotm.

16.1  Word-Vorlagen benutzen

- Wechseln Sie liber das Register Datei in die Backstage-Ansicht und klicken Sie auf Neu.

- Waibhlen Sie den Link PERSONLICH bzw. BENUTZERDEFINIERT (je nach Installation, nicht:
EMPFOHLEN), um auf lhre eigenen Vorlagen zugreifen zu kénnen.

- Klicken Sie auf den Namen der gewiinschten Vorlage.

Dokument1 - Word ? - a X

©

Informationen N e u

Meu

Offnen

Speichern

Speichern unter EMPFOHLEN BENUTZERDEFINIERT

Drucken

Freigeben

Expaortieren

Schlieen

Konto
Leeres Dokument Afz Namensschild

Optionen

Add-Ins ~

Aufgabenblatt Briefkopf -

Ihre Benutzerdefinierten Vorlagen werden in dem Ordner gespeichert, den Sie als Standard-
speicherort fiir personliche Vorlagen eingestellt haben (siehe Kapitel 2.4 auf Seite 11) bzw.
im Ordner H:/Vorlagen auf einem DataPort-Rechner. Diese Einstellung sollten Sie unbedingt
nach lhren Erfordernissen vornehmen, bevor Sie beginnen, eigene Vorlagen zu erzeugen.

‘wir bilden zukunft
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16.2 Word-Vorlage erstellen

Wollen Sie in Word 20136 eine eigene Vorlage erzeugen, 6ffnen und gestalten Sie die ge-
winschte Datei. Beim Speichern missen Sie dann die Besonderheit einer Vorlage durch
Auswahl des passenden Dateityps und des Speicherortes erzwingen. Gehen Sie auf Datei >
Speichern unter und aktivieren Sie Gber die Schaltflache Duchsuchen das Dialogfenster

Speichern unter:

E| Speichern unter

Gescannte Dokumente
Meine Datenquellen
» Microsoft Visual Studio Tools for Applications
D Musik
Officel3
> OneMote-Notizbicher
Outlook-Dateien
Rernote Assistance Logs
SelfMV
> Videos

> Vorlagen

- SR » Dieser PC » Eigene Dateien (\\B%00-FS\ochen WallenhorstS) (H:) » Vorlagen »
Organisieren « Meuer Ordner
> Fax 2 Mame
Fragmente Document Themes

LiveContent

SmartArt Graphics
fEl| Aufgabenblatt.dotx
Mzl Briefkopf.dote

X
v |0 "Vorlagen" durchsuchen pel
B (2]
Anderungsdatum Typ

%51 Dateiordner

Dateiordner
Dateiordner
Microsoft Word-V..,

Microsoft Word-V...

Dateiname: | Formular.dotx

Dateityp: | Word-Vorlage (*.dotx)

[ Miniatur speichern

+ Ordner ausblenden

Autoren:  Wallenhorst, Jochen (... Markierungen:  Markierung hinzufdgen

Titel:  Titel hinzufigen

Tools - Abbrechen

- Geben Sie einen Dateinamen (ohne Endung!) ein und wahlen Sie bei Dateityp die Option
Word-Vorlage (*.dotx) oder Word Vorlage mit Makros (*.dotm) aus.

- Der korrekte Standardspeicherort wird von Word automatisch gewahlt!

- Klicken Sie auf Speichern.

- SchlieBen Sie anschlieBend die Datei.

16.3 Word-Vorlage andern

Wenn Sie eine vorhandene Vorlage dandern wollen, ist es nicht moglich, sie wie gewohnt zu
aktivieren, die aktive Kopie zu verdandern und dann unter dem schon bestehenden Namen
als Vorlage zu speichern. Dieser Weg ist blockiert:

Sie miissen also die zu verdndernde Vorlage iber den Offnen-Dialog 6ffnen, um sie iberar-
beiten und anschliefend wieder als Vorlage mit dem urspriinglichen Namen speichern zu
konnen. Sie erhalten dann noch die tbliche Sicherheitsabfrage zum Ersetzen einer Datei.

Microsoft Word

[H:\Vorlagen\Formular.doty)

Hilfe anzeigen = >

Ein Dokument kann in Word nicht unter dem gleichen Mamen wie ein bereits ge&ffnetes Dokument gespeichert werden,
| Geben 5ie einen anderen Mamen fir das Dokument ein.

*
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17. Textbausteine (Schnellbausteine und AutoTexte)

Individuell herstellbare Bausteine zum Zusammenfiigen eines Dokumentes hat es in allen
Word-Versionen gegeben, sie hieRen nur unterschiedlich und der Umgang mit ihnen hat sich
verandert. Seit dem Wechsel nach Word 2010 sind die Veranderungen gegenliber Vorversio-
nen besonders ausgepragt.

Hinweis Haben Sie bei lhrer bisherigen Arbeit in Word schon umfangreiche Sammlungen
von Textbausteinen erzeugt, miissen Sie deren Ubernahme in die neue Office-
Umgebung vor jeder Neuinstallation mit lhrem Administrator kldren.

In Word 2016 gibt es drei Arten von Bausteinen, wobei Sie anfangs nur die fertigen Bau-
steine sehen, alle anderen missen Sie selbst erstellen.

AutoTexte konnen Sie selbst erstellen. Sie werden wie bisher in der
Normal.Dotm gespeichert.

Schnellbausteine koénnen Sie selbst erstellen. Sie werden in der Building Blocks.dotx
gespeichert.

Fertige Bausteine z. B. fur Kopf- oder FuRzeilen sind Katalogen zugeordnet. Sie sind in
der Built-in Building Blocks.dotx gespeichert.

Hinweis Wenn Sie viele Bausteine selbst erstellen und anschliefend eine Liste aus-
drucken mochten, dann sollten Sie AutoTexte erstellen und in der Normal.dotm
speichern. Nur die Autotexte kdnnen ausgedruckt werden.

171  AutoTexte anlegen

Schreiben, gestalten und markieren Sie zunachst den Text, der zu einem AutoText werden
soll. Klicken Sie anschlieRend im Register Einfiigen in der Gruppe Text auf Schnellbausteine.

Klicken Sie dort auf AutoText und dann auf

Meuen Baustein erstellen ? *
Auswahl im AutoText-Katalog speichern. Im
Dialogfeld Neuen Baustein erstellen geben Name: plan
Sie lhrem AutoText einen Namen. Katalog: AutoText
Kategorie: Allgemein e

Den gleichen Dialog kdnnen sie auch mit der
Tastenkombination iﬂ] + erreichen.

Haben Sie sehr viele AutoTexte, kdnnen Sie

statt der Kategorie Allgemein auch neue Ka-
tegorien erstellen. Der AutoText wird in der
Normal.dotm gespeichert, wenn Sie keine Abbrechen

Beschreibung:

Speichern in: Marmal.dotm ~

Optionen: Mur Inhalt einflgen e

andere Dokumentvorlage wahlen.
17.2  Schnellbausteine anlegen

Wenn Sie lieber Schnellbausteine anlegen mochten, die in der Building Blocks.dotx gespei-
chert werden, gehen Sie ganz ahnlich vor:

Schreiben und gestalten Sie zunachst wie lblich den Text, der Schnellbaustein werden soll.
Markieren Sie dann den Text. Klicken Sie anschlieBend im Register Einfligen in der Gruppe
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Text auf Schnellbausteine. Damit 6ffnen Sie eine Liste, in der Sie Auswahl in Schnellbau-
stein-Katalog speichern anklicken mussen. Es 6ffnet sich wieder das Dialogfeld Neuen Bau-
stein erstellen:

Meuen Baustein erstellen ? w Geben Sie bei Name die Bezeichnung fiir den
Schnellbaustein ein. Zusatzlich konnen Sie

Mame: Hinweis| . . . . . .

. | Uber die Auswahl einer Kategorie die Einsor-
Katalog: Schnellb tei o . . .

A chneThausteme tierung lhrer Schnellbausteine einstellen. Be-
RaSQUE Allgemein “1| statigen Sie das Dialogfeld.

Eeschreibung:

Speichern in: Building Blocks.dotx ~

Optionen: Mur Inhalt einflgen -

17.3  AutoTexte und Schnellbausteine einfliigen

Einflgen kdonnen Sie sowohl AutoTexte als auch Schnellbausteine tGber deren jeweiligen
Namen und dem Driicken der Funktionstaste F3 oder (iber das Register Einfiigen.

Zum Einfligen von AutoTexten klicken Sie in der Gruppe Text auf den Eintrag AutoText und
wahlen dann einen Eintrag aus der Liste. Zum Einfligen von Schnellbausteinen klicken Sie auf
den Eintrag Organizer fiir Bausteine. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie in der Katego-
rie Allgemein lhren Schnellbaustein auswédhlen konnen. Fiir die AutoTexte gilt aullerdem,
dass ab der Eingabe des vierten Zeichens des AutoText-Namens ein Vorschlag erscheint, den

Sie mit der El - Taste Ubernehmen kénnen.
Zum Einflgen von AutoTexten in eine Kopf- oder Ful3zeile klicken Sie im Register Einfiigen in
der Gruppe Text auf das Symbol Schnellbausteine. Wenn Sie dann mit der rechten Maus-

taste auf einen Autotext oder Schnellbaustein in der Liste klicken, kénnen Sie die Einfligepo-
sition (z. B. Kopfzeile) auswahlen:

=R

4 [# Signaturzeile ~

|* Textmarke . ) . _ - E[!) Daturmn und Uhrzeit
| Kommentar | Kopfzeile FuBizeile Seitenzahl = Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale )
EI_I| Querverweis - - - - - - Objekt -
Allgemein Zfl AutoText 3
plan [=1 Dokumenteigenschaft 4
Schreiben und gestalten Sie ndchst wie Gblich den Text, der Schnellbaustein werden soll. il Feld...
Markieren Sie dann d A .- .
Text auf Schnellbaus An aktueller Dokumentposition einfligen ~ .
steln Kataleg speich] zer fiir Bausteine...
Baustein erstellen: In Kopfzeile einfigen

In Fulizeile einfiigen
Arn Beginn des Abschnitts einfligen
Arm Ende des Abschnitts einflgen
Arm Beginn des Dokuments einfligen
Am Ende des Dokuments einfigen
Eigenschaften bearbeiten...

=L Organisieren und laschen..

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen
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17.4 AutoTexte speichern

Wenn Sie AutoTexte fiir die Normal.dotm erstellt haben, werden diese automatisch gespei-
chert, sobald Sie Word schlieflen. Wollen Sie auch hier gefragt werden, miissen Sie Gber Da-
tei in die Backstage-Ansicht wechseln und unter Optionen im Bereich Erweitert nach unten
blattern, bis Sie bei Speichern die Option Bestatigung vor dem Speichern von ,Nor-
mal.dotm“ aktivieren kdnnen. Beim Schliefen von Word erhalten Sie dann eine Abfrage und
klicken dort auf Speichern.

Speichern

Bestatigung vor dem Speichern von "Normal.dot” @
[C] Immer Sicherungskopie erstellen
[C] Remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren

Speicherung im Hintergrund zulassen

17.5 Schnellbausteine und AutoTexte dndern

Fiigen Sie den bestehenden Baustein ein und nehmen Sie die Anderungen vor. Nach dem
Markieren kénnen Sie ihn unter dem alten Namen wieder anlegen. Sie missen dann noch
die Frage beantworten, ob Sie den Eintrag fiir den Baustein neu definieren méchten:

Microsoft Word 4

o Machten Sie den Eintrag fdr den Baustein neu definieren?

17.6  Schnellbausteine und AutoTexte l6schen

Wollen Sie einen Baustein |6schen, aktivieren Sie im Register Einfligen in der Gruppe Text
mit der Schaltflache Schnellbausteine den Organizer fiir Bausteine. Suchen Sie im folgenden
Dialogfeld Ihren Baustein und klicken Sie dann auf Léschen.

Dieses Léschen miissen Sie beim SchlieBen von Word, wenn die Abfragen nach Anderungen
kommen, bestatigen (siehe oben).

17.7  AutoTexte drucken
Sie kdnnen eine Liste Ihrer AutoTexte drucken (bei Schnellbausteinen ist das nicht moglich).

Klicken Sie auf Datei und im Backstage-Bereich auf Drucken. Unter Einstellungen wahlen Sie
statt Alle Seiten drucken die Option AutoText-Eintrage und klicken Sie auf Drucken.

‘wir bilden zukunft
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18. Feldfunktionen

Feldfunktionen werden in Word liberall dort eingesetzt, wo Textpassagen sich verandern
konnen, z. B. das Datum, die Seitenzahlen oder der Dateiname. Eine Feldfunktion kann im
Text auf zwei verschiedene Weisen erscheinen:

Als Feldergebnis z.B. 4.Januar 2015
Als Feldfunktion z.B. {DATE\@ "d. MMMM yyyy" }

Zwischen der Anzeige der Feldfunktion und dem Feldergebnis konnen Sie mit der Tasten-
kombination Alt + F9 wechseln.

18.1 Leere Feldfunktionen

Um in einem Formular die auszufiillenden Positionen direkt anzusteuern, kbnnen Sie leere
Feldfunktionen als ,,Sprungmarken” benutzen. Mit der Tastenkombination Strg + F9 fiigen
Sie eine Sprungmarke ein. Am Bildschirm wird diese als leeres Klammerpaar { } angezeigt,
dass Sie nun mit F11 ansteuern kdnnen, siehe auch Kapitel 15.1 Bildschirmformulare mit lee-
ren Feldern als Sprungmarken.

Hinweis Achten Sie nach dem Einfligen der leeren Feldfunktion darauf, den Cursor aus
diesem Klammerpaar zu nehmen, da ansonsten nachfolgender Text in die
Klammern geschrieben wird und beim spateren Ansteuern tberschrieben
wird.

18.2 Seitenzahlen

Wenn Sie Seitenzahlen einfligen und einen entsprechenden Baustein fir die Seitenzahl aus-
wahlen, werden die Feldfunktionen { Page } fiir die aktuelle Seitenzahl und/oder
{ NumPages } fiir die Anzahl der Gesamtseiten eingefigt.

18.3 Datumsangaben

Datumsangaben als Feldfunktion erreichen Sie lber folgenden Weg:
- Aktivieren Sie das Register Einfiigen.

- Wabhlen Sie Datum und Uhrzeit in der Gruppe Text.

- Wahlen Sie ein Datumsformat aus.

- Setzen Sie den Haken bei Automatisch aktualisieren und bestéatigen Sie mit OK.

Weitere Feldfunktionen stehen im Register Einfiigen in der Gruppe Text zur Verfligung.
Klicken Sie auf Schnellbausteine und dann auf Feld.
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19. Dateien speichern
19.1  Dateinamenerweiterungen einblenden

Word bietet in den Versionen 2016 den Zugriff auf sehr viele verschiedene Dateiformate. Da-
mit der Unterschied in allen Dialogfelder deutlich wird, ist es sinnvoll, die Dateinamenser-
weiterungen (die Endungen der Dateinamen) anzeigen lassen. Das konnen Sie nicht in Word
veranlassen, sondern nur im Windows-Explorer:

- Starten Sie den Windows-Explorer liber das Symbol in der Taskleiste w=ul,
- Klicken Sie auf das Register Datei und dann auf Ordner- und Suchoptionen @ndern.
- Klicken Sie im anschlieBenden Dialogfeld Ordneroptionen auf die Registerkarte Ansicht.

- Entfernen Sie den Haken vor Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden.

Haufig besuchte Orte
|:| Meues Fenster 4ffnen »
1 Desktop Ordneroptionen *
“ Ei oo EE Ll e y & Download
o _ 3 Dokument| Mlgemein Ansicht | Suchen
Powershell ffnen , | 2 Bilder Ordneransicht
_ 5 Word-2013 Sie kénnen diese Ansicht (z. B. Details™ oder
| I:I:q ~Symbale) fur alle Ordner dieses Typs Ubemehmen.
& TH-Dateien izl
|:| Crdner- und Suchgptionen dndern 7| word-2016
T Musik | Fir Ordner ibemehmen I Ordner zunicksetzen
o Hilfe 3 9 Videos

Erweiterte Einstellungen:

x schlieBen Dateien und Crdner A
Bei der Eingabe in der Listenansicht

() Automatisch in Suchfeld eingeben

(® Eingegebenes Blement in der Ansicht auswahlan
Benachrichtigungen des Synchronisierungsanbieters anzeic
Dateigrd Beinformationen in Ordnertipps anzeigen
Dateisymbol auf Miniaturansichten anzeigen
0
Freigabe-Assistent verwenden {empfohlen)
Geschitzte Systemdateien ausblenden {empfohlen)

[ Immer Meniis anzeigen A
£ >
Standardwerte
oK Abbrechen Dbemehmen

19.2 Word-Dokumente speichern

Zum Speichern lhres Dokumentes kénnen Sie das Speichern-Symbol aus der Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff nutzen. Wenn Sie den Text zum ersten Mal speichern, gelangen Sie in das
Dialogfeld Speichern unter und missen noch einen Dateinamen eingeben. Wenn Sie lhren
Text schon gespeichert haben, wird das Speichern durch Klicken auf das Symbol sofort aus-
gefiihrt.

‘wir bilden zukunft
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Als Speicherort wird Ihnen im Dialogfeld Speichern unter der Ort vorgeschlagen, der als
Standardspeicherort festgelegt ist. Andern kénnen Sie den Standardspeicherort in den
Word-Optionen (Datei > Optionen > Speichern, sieche dazu Kapitel 2.4 ,Standardspeicherort

fiir Dokumente einstellen” auf Seite 11).

Statt auf das Speichersymbol zu klicken, kdnnen Sie auch tiber die Registerkarte Datei in die
Backstage-Ansicht wechseln und mit Klick auf Speichern unter das Dialogfeld zum Speichern

aufrufen:
[E Speichern unter *
1 3 DieserPC » Dokumente » v O "Dokumente” durchsuchen yel
Organisieren ~ Meuer Ordner f== - 0
J! Musik Mame Anderungsdatumn Typ Grafe ™
TN-Datefen Adobe 00620171007 Dateiordner
Word-2013 Adobe Scripts Dateiordner
Word-2016 Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner
. [= Bilder Dateiordner
El Microsoft Word X
BlackBerry Dateiordner
3 Dieser PC Fax Dateiordner
[=] Bilder Fragmente Dateiordner
[ Desktop Gescannte Dokumente Dateiordner
Meine Datenquellen Dateiordner
Dokumente . ) . . .
Microsoft Visual Studio Tools for Applica... Dateiordner
* Downloads J! Musik Dateiordner
& Musik Office13 Dateiordner
m Videos OneMote-Motizbicher Dateiordner
#5 System (C3) Outlook-Dateien Dateiordner
= B90D_1S (\\BI0O-FS) (G:) Remote Assistance Logs Dateiordner
= Eigene Dateien (\\B90D-FS\Jochen.Wallenhorsts) (H:) Seiftv Dateiordner
B videos Dateiordner
b Netzwerk Vorlagen Dateiordner
M 1 icta dney A7 N7 3017 N9.18 Rdirrncaft Ward_N it
W >
Dateiname: | Protokoll "
Dateityp: | Word-Dokument (*.doc) ~
Autoren:  Wallenhorst, Jochen (... Markierungen:  Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufigen
[] Miniatur speichern
~ Ordner ausblenden I Tools ~ [ abbrechen |

Wenn bei lhnen kein Spezieller Speicherort eingestellt wurde, schldagt Word standardmaRig
die Bibliothek Dokumente vor, in der sich der Order Dokumente befindet. Dieser Ordner ist
in der Standardinstallation der Standardspeicherort.

Ihre anderen Speicherorte — Netzlaufwerke, andere Ordner etc. — finden Sie im linken Teil
des Dialogfeldes (Navigationsbereich) unter dem Eintrag Dieser PC.

Wihlen Sie den gewilinschten Speicherort aus, indem Sie auf den Namen des Ordners kli-
cken. Die Ordnerstruktur kann mit Klick auf Ordner ausblenden ausgeblendet werden. Damit
wird das Dialogfeld auch verkleinert. Um sie wieder einzublenden, wird an der Stelle eine
Schaltflache mit der Beschriftung Ordner durchsuchen dargestellt.

Im Navigationsbereich ist die Ordnerstruktur abgebildet. Erst wenn Sie mit der Maus in die-
sen Bereich kommen (nur zeigen, nicht klicken), wird mit Dreiecken kenntlich gemacht, ob es
Unterordner gibt, die durch Anklicken der Dreiecke ein- und ausgeblendet werden kénnen.



Dateien speichern

19.3  Sicherheit beim Speichern: Einstellungen und Mdglichkeiten

Lassen Sie die Speicheroptionen unverandert, so ist auch eingestellt, dass Dateien ,gerettet”
werden kdnnen, die Sie geschlossen haben, ohne sie zu speichern.

Dafir zustandig ist der Punkt Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespei-
cherte Version behalten, den Sie Giber Datei > Optionen > Speichern erreichen.

Dokumente speichern

Dateien in diesem Eormat speichern: Word-Dokument (*.docx) E|

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle 10 : Minuten

I Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten I

Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: C\Users\jochen.wallenhorst\AppData\Roaming\Microso™W | Durchsuchen...

Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen

[} standardmaBig auf Computer speichern

Lokaler Standardspeicherort fir Datei: \\B900-FS\Jochen.Wallenhorst$\Eigene Dateien\ Durchsuchen...

[ Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Standardspeicherort fur persénliche Vorlagen:

Wollen Sie solch eine Datei nutzen, erreichen Sie sie liber Datei > Offnen am Ende der Liste
der zuletzt verwendeten Dateien:

©
Informationen Oﬁn en

Neu

- Word2016Einfahrung.docx =
_ = 02.08.2017 10:14
Offnen @ il EE el =| \\BYOO-FS » Jochen.Wallenhorst$ » Eigene Dateien
S B YA e 02.08.201708:15
P = i =] \\BY0O-FS » Jochen. Wallenhorst$ » Eigene Dateien

|;| Dieser PC
Speichern unter Gestern
Durchsuchen L

Drucken Ei tasten.pdf ) 01.08.2017 1214

4= \\BOOD-FS » Jachen.Wallenhorst$ » Figene Dateien
Freigeben A= Word2016Einfuhrung.docx 01.08.2017 1212

=] E»Word-2016
Exportieren =| Formular.dotx AR
=l H: - Vorlagen o )
SchlieBen i
Diese Woche

a=| PhotoshopFotomontage.docx 231.07.2017 0957

Konto =| \\BOOO-FS » Jochen Wallenhorst$ » Eigene Dateien o '
- 5181299298417070508480.pdf
Ei 31.07.2017 08:50

Optionen £~ \\BOOO-FS = Jachen.Wallenhorst$ » Eigene Dateien
Add-Ins ~ A“er

=—| Word2016Einfuhrung.docx

=| E = Kursdateien » Word-2016

23.06.2017 11:50
m_5| Kursmappe2016.dotm 23.06.2017 08:11
T E = Kursdateien » Word-2016 o '

=—| Berufsbildungszentrum.docx

— E = Kursdateien » TN-Dateien

22.06.2017 11:34

Micht gespeicherte Dokumente wiederherstellen -
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19.4

Kompatibilitat: Neue Erweiterungen und neue Dateiversion

Seit der Word-Version 2007 wird bei der Erweiterung der Dateinamen an die zuvor bekannte
Namenserweiterung DOC ein X angehdngt. So bekamen Word-Dateien die Erweiterung
DOCX, die anderen Office-Programme verhielten sich entsprechend. Zusatzlich gibt es noch
Erweiterungen mit einem M als letztem Buchstaben. Diese Dateien diirfen Makros enthal-

ten.

Das bedeutet allerdings nicht, dass alle Word-Dokumente, deren Namen mit einem DOCX

endet, auch vom gleichen Typ sind!

Beim Speichern einer Datei miissen Sie also liberlegen,
ob diese Datei auch mit einer dlteren Office-Version ge-
lesen bzw. bearbeitet werden soll. Wahlen Sie dann im
Dialogfeld Speichern unter bei Dateityp den entspre-
chenden Eintrag, also z. B. DOC fir die Nutzung in Wor-
dversionen, die alter sind als die Version 2007. Insofern
ist es wichtig, dass Sie sich die Dateinamenerweiterun-
gen anzeigen lassen. Die Liste der moglichen Dateitypen
sieht bei Word 2016 so aus:

Immer dann, wenn eine gedffnete Datei den Dateiei-
genschaften einer Word-2016-Docx-Datei nicht ent-
spricht, erscheint in der Titelleiste der Hinweis, dass
Word gerade im Kompatibilitatsmodus arbeitet. Damit
ist gemeint, dass Word 2016 die Funktionalitat friiherer
Versionen simuliert.

| Dokl.docx

Word-Dokument (*.docx)
Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Yerlage (*.dot)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)

Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

| PDF (*.pdf)
|XP5-Dokument (*xps)

Webseite in einer Datel (*.mht:*.mhtml)
Webseite (*.htrm;*. html)

Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Mur Text (*.tt)

Word XML-Dokument (*xml)

Word 2003 XML-Dokurment (*.xml)
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (*.odt)

Das gilt interessanterweise auch fiir Word-2010- und 2013-Dokumente. Auch bei ihnen ar-
beitet Word 2016 im Kompatibilitaitsmodus, obwohl Sie beim Speichern in Word 2016 keines
der anderen Docx-Formate (Word 2007, Word 2010, Word 2013) auswdhlen kdnnen.

Den Kompatibilitatsmodus sollten Sie immer versuchen zu vermeiden, indem Sie solch eine
Datei gleich nach dem Offnen Konvertieren. Das erreichen Sie (iber Datei > Informationen:

©®©

Informationen

Neu .
#liste

Offnen

Informationen

‘WBO00-FS = Jochen. Wallenhaorsts = Eigene Dateien

Speichern

VBl

Speichern unter (Tt

Kompatibilitatsmodus

Einige neue Features sind deaktiviert, um Probleme beim Arbeiten mit friheren
Versionen von Office zu verhindern. Die Konvertierung dieser Datei aktiviert diese
Features, kann jedoch zu Layoutdnderungen fiihren,

Drucken

Freigeben

Exportieren Daokument

schiitzen =
SchlieBen

Dokument schitzen

) Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokurnent
vornehmen kénnen.
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Wollen Sie vor dem Speichern genau liberpriifen, welche Effekte, die Sie in lhrem aktuellen
Word-2016-Dokument nutzen, eventuell nicht nutzbar sind, wenn jemand mit einer alteren
Wordversion lhr Dokument 6ffnet, konnen Sie das mit Datei > Informationen > Auf Proble-
me liberpriifen > Kompatibilitat priifen durchfiihren. Wenn Sie genau wissen, welche Ver-
sion sicher arbeiten soll, kdnnen Sie das unter Anzuzeigende Versionen auswahlen auf diese
Version begrenzen:

Micresoft Word-Kempatibilititsprifung ? *

Die folgenden Features in diesem Dokument werden von friheren
Word-Versionen nicht unterstitzt, Beim Gffnen dieses Dokuments in

0 einer friheren Version wvon Word oder beim Speichern in einem
fruheren Dateiformat gehen diese Features verloren oder werden
heruntergestuft,

| Anzuzeigende Versionen auswihlen *

Word 97-2003 Vaorkommen
Word 2007 ent gespeicherte benutzerdefinierte 1
. I zrloren gehen,
Word 2010
prer . | o | # 14

|:| Kompatibilitdt beim Speichern von Dokumenten prafen

19.5 Word-Dokument als PDF-Datei speichern

Sie kénnen in Word 2016 lhre Texte auch als PDF-Datei speichern. Sie bendtigen dazu keine
zusatzliche Software. Vorteil einer PDF-Datei ist u. a, dass sie systemunabhangig nutzbar ist
und ein unverfalschtes Druckergebnis garantiert.

Beim Speichern wahlen Sie bei Datei- Optionen r X
typ den Eintrag PDF (*.pdf), dadurch Seitenbereich

wird eine Schaltflache Optionen einge- @ Alle

blendet. Mit Klick auf diese Schaltfla- O:ﬁf;':feite

che 6ffnen Sie ein Dialogfeld, in dem O seiten) Von: |5 =] Bist [4 -

Sie einstellen kdnnen, dass die PDF-Da- | was versttentiichen

tei als PDF/A-Datei entsprechend der ® Dokument

Dokument mit Markups

ISO-Norm 19005 erstellt wird. Damit ist
sie geeignet nach den Normen fir eine
Langzeitarchivierung.

Micht druckbare Informationen einschliefe

[liTextmarken erstellen mithilfe von::
@ Uperschriften
Waord-Textmarken

Wenn Sie in lhrem Dokument Uber‘ [ Dokumenteigenschaften
schriften mit Formatvorlagen erstellt I—Wﬂr”e‘t
haben, die als Lesezeichen in der PDF- L—===pfenen
) ) . . 1150 19005-1-kampatibel [PDF/A)
DatE| erSChelnen SOIIenI mussen Sle Te_xt als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen
noch den Haken setzen bei Textmarken [[] pokument mit einem Kennwart verschldsseln

=

erstellen mithilfe von: und Uberschrif- Abbrechen

ten auswahlen.

Hinweis Denken Sie daran, dass das Speichern in Word als PDF-Datei noch nicht
ausreicht, vollstandig barrierefreie Dokumente zu erzeugen. Dies ist nur

‘wir bilden zukunft
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moglich, wenn Sie das Dokument in Acrobat Professional konvertieren,
testen und nachbearbeiten.

19.6 PDF-Dokumente offnen

Mit Word 2016 ist es auch moglich, eine PDF-Datei direkt zu 6ffnen und in ein bearbeitbares
Word-Dokument zu konvertieren. Word 2016 reiht das PDF-Format (und auch das odt-
Format) in die Liste der eigenen bearbeitbaren Dateien ein ein. Sie kdnnen das Format aber
auch direkt auswahlen, wenn Sie im Offnen-Dialog die Liste der méglichen Dateitypen
offnen:

Alle Word-Dokumente (*.doog |

Alle Dateien (*.%)
Alle Word-Dekumente (*.doog® docm;* dotg™ dotm;* . dog* dot;™ htm;* html*.itf;* mht;* . mhtml* xmlf . odt* pdf)
‘Word-Dokumente (*.docx)

‘Word Dokumente mit Makros (*.docm)
XML-Dateien (*xml)

‘Word 97-2003-Dokumente (*.doc)

Alle Webseiten (*.htm;* html:*.mht;*.mhtml)
Alle Word-Vorlagen (*.dobg*.dotm;*.dot)
Word-Verlagen (*.dotx)

Word Yorlagen mit Makros (*.dotm)

Word 97-2003-Vorlagen (*.dot)
Rich-Text-Format (*.rtf)

| Textdateien (* fud)

[ OpenDocument-Text (*.odt)

WordPerfect 5.x (*.doc)
WordPerfect 8. (".wpd:™.doc)

Haben Sie eine PDF-Datei ge6ffnet, kiindigt Word das Konvertieren an. Der Vorgang kann je
nach Komplexitat der PDF-Datei einige Zeit in Anspruch nehemen:

Microsoft Word X

‘Waord konvertiert Ihre PDF-Datei nun in ein bearbeitbares Word-Dokument. Dies kann eine Weile dauern, Das resultierende Word-Dokument wird so optimiert, dass Sie den Text bearbeiten
kénnen. Deshalb sieht es eventuell nicht genau wie die PDF-Criginaldatei aus, insbesondere dann nicht, wenn in der urspriinglichen Datei viele Grafiken enthalten waren.

Dgiese Meldung nicht mehr anzeigen

f oK 1 [ nvbrechen | | Hilfe |

Als Ergebnis erhalten Sie ein Dokument, in dem Word versucht hat, jeden Text als bearbeit-
baren Text zur Verfligung zu stellen. Alle tGbrigen Inhalte sind zumindest als grafische Ele-
mente vorhanden. Die Datei

kénnen Sie als normale Word- b .
Datei speichern. Gerate & gyop, Menschen Online Services

M rd..; _
“%eﬂOS,(J ie unsere Arbeitsweise pragen
Sn.lartphones-bEs-.2016_,-der-Mens.chen,-c.iie-(.)n]ine-350-
i o berufich s engagieransichingenize - G0 0p

N

1

82%.

-
B2 0office
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19.7 Worddateien als E-Mail-Anlage senden

Sie kdnnen eine Datei direkt aus Word heraus als Anlage einer E-Mail versenden. Das errei-
chen Sie Uber Datei > Freigeben > E-Mail mit der Schaltflache Als Anlage senden. Alternativ
konnen Sie die Datei Als PDF senden auswahlen. Die Datei wird dann im PDF-Format gesen-
det, ohne dass Sie diese zuvor als PDF-Datei speichern miissen.

C)

gl [ recigeben

Neu

Freigeben E-Mail
it @ leder erhilt ein Exemplar zur Uberpriifung
® ) ) O
S e  Mit Personen teilen =1
Als Anlage
. senden
Speichern unter 0]
"l E-Mail
Drucken Alle arbeiten am gleichen Exernplar
";’\_‘ . Jeder sieht die neusten Anderungen
Freigeben j Snlneciinen Sorgt fur eine geringe Grafe der E-Mail-Nachricht

Exportieren ! Das Dokument muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert sein

Im Blog ver&ffentlichen

Schliefen Jeder erhalt eine PDF-Anlage

iy
'._EI%. Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
Als PDF Inhalt kann nicht auf einfache Weise geéndert werden

Konto senden

Optionen

i leder erhilt eine XPS-Anlage

Add-Ins~ ‘.é,'. Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

Als XPS Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
senden

Versandt wird hier immer der gerade im Arbeitsspeicher lhres Computers verfligbare Zu-
stand des Textes, es wird nicht auf die gespeicherte Version zugegriffen! Sie kdnnen also
auch Texte unmittelbar versenden, die Sie noch gar nicht gespeichert haben.

19.8 Eigenschaften einer Datei

Beim Speichern einer Datei werden von Office Informationen Uber die Datei und deren
Nutzung mitgespeichert, z. B. die DateigroRRe, das Erstelldatum, der Autor etc. In jedem
Office-2016-Programm gelangen Sie Gber Datei > Informationen zu den Meta-Daten des je-
weiligen Dokumentes. Vor allem wenn Sie |hr Dokument weitergeben oder veroffentlichen,
sollten Sie vorher iberprifen, ob Sie die Meta-Daten so lassen wollen.

Eine vollstandige und bearbeitbare Ubersicht erhalten Sie, wenn Sie sich die Erweiterten Ei-
genschaften anzeigen lassen.

Eigenschaften -

Erweiterte Eigenschaften

Weitere Dokurnenteigenschaften
anzeigen
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20.

Dateien offnen

Um direkt in Word ein Dokument zu 6ffnen, starten Sie Word, wahlen Sie die Registerkarte
Datei und klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Offnen.

©

Informationen

Offnen

Neu

Offnen

©

Zuletzt verwendet

Speichern

o

=

Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Weitere Webspeicherorte

Dieser PC

Durchsuchen

Heute

E

Letzte Woche

UbungenCs5.5.docx
C: » AFZ » Kurse = Adobe » InDesign = 7260 Einfuhrung = C55.5

w5
o=
Alter
g
T

C: = AFZ

Word2016Einfihrung.docx
C: » AFZ » Kurse = Word = 7211 Vermerke, Protokolle, Briefe Textver...

Tirschild_InDesign.doc
C: » AFZ » Kurse » Adobe » InDesign » 7260 Einfihrung

Win 10 Test.docx
http:/fweakpwl06al02.land.hb-netz.de:B082 » vis » 6324C4F6-D651...

Win 10 Test.docx

04.06.2018 09:36

28.05.2018 11:05

28.05.2018 07:36

18.05.2018 07:48

17.05.2018 13:08

StandardmaRig bietet Word hier den Zugriff auf die Zuletzt verwendeten Dokumente als Ers-
tes an. Die Listeneintrage im rechten Teil lassen sich zudem Uber die Pin-Nadel ,,anheften”.

Ihre anderen Speicherorte — Netzlaufwerke, andere Ordner etc. — finden Sie im mittleren Teil
unter dem Eintrag Dieser PC. Hier gelangen Sie lblicherweise zu den Windows-10-Bibliothe-

ken.

El Offnen

Organisieren

D Musik 2
TM-Dateien
Word-2013
Word-2016

> El Microsoft Word

v [ DieserPC

> [&=] Bilder
[ Desktop
Dokumente
* Downloads
D Musik
B Videos

(VY

v

i System (C)

>
?
>
> = BODO_1S (\BO0D-

> == Eigene Dateien [

= v » Dieser PC » Dokumente »

Meuer Ordner

~
Name
|%8] WIEINE LatenguUenen

Microsoft Visual Studio Tools for Applica...
D Musik

Office13

OneNote-Notizbiicher

Outlook-Dateien

Remote Assistance Logs

Selftay
B videos

Vorlagen
Zliste.docx
#MakroSerienbriefeSpeichern.docx
#Teilnahmebescheinigung.doc
@ﬁ #Teilnahmebescheinigung.docm
2016-06-24_DB.dack
£ 3121_3131_SAP-Einfhrung_AdobePDF htm
X Anmeldebogen2015-16.pdf
E Anmeldebogen-IT-2015-2016.pdf

Anderungsdatum
10 1£.£015 UBi33

03.12.2014 0%:32
25.07.2017 02:45
15.12.2016 02:36
25.07.2017 08:13
08.02.2017 11:31
02.08.2016 02:45
10.12.2013 0818
25.07.2017 08:45
01.08.2017 13:27
07.07.2017 0218
06.07.2017 0%:53
24.01.2017 15:19
07.07.2017 08:29
24062016 12:16
28.06.2017 08:54
22.06.2015 08:39
22.06.2015 08:37
08.02.2016 17:56

Typ

uateioraner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Microsoft Word-D...
Microsoft Word-D...
Microseft Word 9...
Microseft Word-D...
Microsoft Word-D...
HTML-Dekument
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Microsoft Word-D...

X

~ O

"Dokumente” durchsuchen 2

B O @
GraBle

15 KB
18 KB
85 KB
34 KB
IBKE
480 KB
85 KB
171 KB
T8 KB

> Metzwerk -
d & v Aufgahenb\aﬂ,B\auerKnEde\.doc{
Dateinarne: |

~ ‘ |Alle Word-Dokumente (*.doce’ V|

Tools = | Offnen Ivl ‘ Abbrechen |

~

W

Im (linken) Navigationsbereich dieses Dialogfeldes konnen Sie durch Klicken auf die kleinen
Winkel neben den Bezeichnungen die Ablagestruktur sichtbar machen und durch einfaches
Anklicken auch 6ffnen.

Im rechten Teil des Fensters missen Sie mit einem Doppelklick arbeiten, um einen Ordner zu
offnen. Den Rickweg finden Sie am einfachsten mit dem nach links zeigenden Pfeilsymbol in



Dateien 6ffnen

der linken oberen Ecke des Fensters oder indem Sie auf die Namen in der Adresszeile kli-
cken.

Sobald Sie die gewlinschte Datei sehen, kénnen Sie sie mit einem Doppelklick zur Bearbei-
tung aktivieren.

Hinweis Wenn Sie Dateien 6ffnen, die mit einer dlteren Wordversion gespeichert
wurden, erscheint in der Titelleiste neben dem Dateinamen der Hinweis
Kompabilitaitsmodus. Dies fihrt dazu, dass nicht alle Funktionalitaten der
Programmversion 2016 zur Verfligung stehen. Konvertieren Sie die Datei
ggf. Gber Datei > Informationen > Konvertieren.

Offnen zuletzt verwendeter Dateien aus der Taskleiste:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Programmsymbol in der Taskleiste. Eine sog.
Sprungliste wird gedffnet. Hier finden Sie unterhalb des Eintrags Zuletzt verwendet die zehn
zuletzt gedffneten Dateien und Vorlagen.

Mit Klick auf einen Namen wird das entsprechen-
de Dokument gedffnet. Auch hier kénnen Sie die
Dateien und Vorlagen mit der Pin-Nadel anhef-
ten und wieder |6sen.

AFZ-Briefkopf.docx

Word2016Einfihrung.doct

Anmeldebogen2015-16.pdf Angeheftete Dokumente werden zu Beginn der
#liste doox Liste unter Angeheftet angezeigt und bleiben so
DV-Entwurf.dooe 4;jl lange in der Liste, bis Sie den Eintrag wieder L6-
{asten.pof sen. Das Anheften empfiehlt sich also immer

dann, wenn Sie (iber einen langeren Zeitraum an
einem Dokument arbeiten oder eine Vorlagenda-
tei immer wieder nutzen moéchten.

Word2016Einfihrung.doce
Word2016Einfdhrung.pdf

Formular.dote

PhotoshopFotemontage docx Wollen Sie eine Datei aus der Liste entfernen, kli-
TESTdotx cken Sie sie mit der rechten Maustaste an. Im

) Kontextmeni wahlen Sie dann Aus dieser Liste
Hordaote entfernen.

An Taskleiste anheften

X Alle Fenster schlicBen

-wg_iie M
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ IThnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdéglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_stej + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kénnen die
Dateien auf Ihrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschaftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie Ihre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei lhnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft
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