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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 Broschtire beschreibt die Themen und Funktionen zu Word 2016 eines
3-tagigen Kurses, die fir einen effektiven Umgang mit umfangreichen Dokumenten notwen-
dig sind. Es handelt sich also nicht um ein vollstandiges Handbuch, sondern um Begleitmate-
rial zu einer Prasenz- bzw. Onlineschulung. Die Broschiire unterstitzt in der Kombination mit
den konkreten Erfahrungen wahrend der Schulung einen produktiven Umgang mit Word.

Als Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Teilnahme an dieser Schulung verstehen wir die The-
men und Kenntnisse, die in unserem Einfiihrungskurs 7210 ,,Grundlagen der Textverarbei-
tung — Briefe, Protokolle und Vermerke” vermittelt werden (4-tagig).

Zu folgenden anderen weiterflihrenden Textverarbeitungsthemen bietet das AFZ Unterstuit-
zung in Form von Schulungen und Material an:

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 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 Ihnen ermogli-
chen, Flyer, Broschiiren und Plakate zu erzeugen, deren Gestaltung auch professionelleren
Anspriichen 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 ausfillbar 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 Qualitit 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 Gber 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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Navigation und Textdarstellung

2. Navigation und Textdarstellung

Fir den taglichen Umgang mit langeren Textdokumenten ist es sehr hilfreich, wenn Sie die
gewlinschte Position im Dokument schnell und zuverldssig erreichen kdnnen. Dazu bietet
Word mehrere Tastenkombinationen und Schaltflachen an.

AuBerdem sollten Sie die fiir die jeweiligen Arbeitsschritte optimale Darstellung des Textes
am Bildschirm wahlen, um entspannt und effektiv die gewiinschten Veranderungen vorneh-
men zu kénnen.

21 Schnelles Blattern im Text mit Tastenkombinationen

Folgende Tastenkombinationen stellen den Cursor im Dokument an die gewtinschte Stelle
und blattern dorthin:

- Andas Ende des Textes +
- An den Anfang des Textes +
- Zur letzten bearbeiteten Stelle @ + @
- Gezielt eine Seite aufsuchen:
Die Funktionstaste E] offnet das Fenster Suchen und Ersetzen mit dem Register Gehe
zu. In dem Dialogfenster kdnnen Sie eine Seitenzahl eingeben und mit El bestatigen.
2.2 Schnelles Blattern im Text mit Mausaktionen

Fiir das Navigieren mit der Maus bietet sich vor allem der
Navigation ” % Navigationsbereich an:

Dokument durchsuchen P -1 Auf der Registerkarte Ansicht kénnen Sie in der Gruppe An-
iiBERscHRIFTEN | semEn | Eerceenis,|  Zeigen den Navigationsbereich einblenden (das Gleiche be-
= . wirkt ein Klick auf die Seitenzahl in der Statuszeile, zusatzlich

£ LRl 0 Ve iy werden noch Miniaturseiten und Suchmaéglichkeiten ange-
1.1 Schnelles Blattern im Text mit... . . .. . . .
S ——— zeigt). Damit aktivieren Sie links neben dem Text eine Dar-
1.2 Schnelles Blattern im Text mit... | .. . L. .
1.3 Darstellung des Textes verand... stellung der vorhandenen Uberschriften. Die Uberschriften
4 2. Texigliederung mit Uberschriften konnen dort angeklickt werden, damit erreichen Sie die ent-

2.1 Uberschriftenabsatze festlegen
2.2 Bearbeiten der Textstruktur in...

2.3 Uberschriften nummerieren Sollten im Dokument keine Uberschriften vorhanden sein,
2.4 Ub hriften-F 1 . . . .. .
erscften-rormatveriage v wahlt Word irgendwelche (kurzen) Absatze fiir die Struk-
2.5 Dynamisches Inhaltsverzeichni...
4 3, Indirektes Formatieren mit Formatv... turdarSte”ung aus.

3.1 Formatvorlagen erstellen, and...

sprechenden Positionen.

3.2 Formatvorlagen fiir weitere Do...
4 4, Abschnitte in einem Dokument
4.1 Abschnittswechsel einfligen un...
4.2 Abschnitte fir unterschiedliche...
4.3 Variable Seitenzahlen
4 5, Lange (Word-)Tabellen
5.1 Tabellentberschrift auf jeder S...
5.2 Automatischen Seitenwechsel I...
4 5. Umgang mit Grafiken
6.1 Einfiigen von Grafiken: ClipArts
6.2 Einfligen von Grafiken: Einzeld...
6.3 Grafiken bearbeiten -



Navigation und Textdarstellung

2.3 Darstellung des Textes verandern

Sie haben in Word vier verschiedene Bildschirmansichten, die fiir die Arbeit mit langeren Do-
kumenten sinnvoll sind, je nachdem was Sie gerade bearbeiten méchten: Die Ansicht Seiten-
layout, die Druckvorschau, die Ansicht Gliederung und die Ansicht Entwurf. Dazu kommt
noch der Lesemodus, der sinnvoll sein kann, wenn Sie lhren Text am Bildschirm lediglich le-
sen wollen.

Den Wechsel zwischen den wichtigsten Ansichten kénnen Sie (iber die Registerkarte Ansicht
(bzw. Datei > Drucken fir die Druckvorschau), Gber Symbole in der rechten unteren Bild-
schirmecke und liber Tastenkombinationen vollziehen:

- Entwurf: + + E
- Seitenlayout: + Ay
- Gliederung: + A+ G
- Druckvorschau: +4t|+ 1 | oder +P]

In der Ansicht Entwurf bearbeiten Sie den Inhalt lhres Textes und nehmen die grundlegen-
den Formatierungen vor, die den Text betreffen, aber nicht solche, die das Layout der Seiten
gestalten. Um die Flache Ihres Bildschirms voll auszunutzen, sollten Sie den Zoomfaktor Sei-
tenbreite aktivieren. Das dazu nétige Dialogfeld Zoom erreichen Sie durch Klicken auf die
Prozentzahl unten rechts am Bildschirmrand. AuBerdem sollten die Absatzmarken eingeblen-
det sein (Symbol 4] auf der Registerkarte Start).

EE B - 0 H 175%

In der Ansicht Seitenlayout konnen Sie alle Arbeiten durchfiihren, die den Blick auf die Seite
und deren Rander erfordern (also z. B. wenn Sie mit Kopf- und FuRzeilen arbeiten méchten)
und wenn Sie Grafiken eingebunden haben, die von Text umgeben werden sollen. In der An-
sicht Gliederung kénnen Sie die Struktur Ihres Dokumentes bearbeiten, wenn Sie den Text
mit Uberschriften gegliedert haben.

Computer-fertig.docx - Word = — O
Q

Gliederung RSENS | Einfiigen | Entwurf | Layout | Verweise | Sendungen | Uberpriifen | Ansicht | Entwicklertools | vis

@ o v N
& & FEbenel s » Ebene anzeigen: Ebene 3 | | E

| Textformatierung Ebene 1 ) .
A ¥V = Dokument Gliederungsansicht

Mur erste Zeile Eieneg anzeigen schlieBen
ene

Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen Y
Ebene 4

3] 149@(@&%&” Ebene 5 -
&) 11'@&%@&““ . . Ebene6
® 111> DieZentralein _ -
® 11.2.2.PRerMonitor] . _ .
® 11.3..2..RerRrucker]
® 1.14....DRig:Tastatur]
® [.2Literaturt.....
® 1.2,1....8ekundéarliteratury
® 1.2.2 . Primérliteratur]
® 1.38oftwared.....
® 1.3.1.2.Datenbankent
® 13.2.2. . Jextverarbeitungsprogrammef
® 1.3.3_»Desktop-Publishing
® 1.34.. Kalkulationsprogramme
® 1.3.§..2..Zeichenprogramme

Sie wiins g_ Freigeben

Ebene 9

Alle Ebenen

4 »
Seite 3von 3 656 Warter [J© 23 E B - 1 + 100%
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Navigation und Textdarstellung

Hier kdnnen Sie entscheiden, ob Sie den gesamten Text oder nur bestimmte Uberschriften-
ebenen sehen mochten, mit den griinen Pfeilsymbolen konnen Sie die Ebenenzugehorigkeit
einer Uberschrift oder die Position im Text bestimmen, mit den Pluszeichen kdnnen Sie Ab-
schnitte markieren und direkt verschieben (Ebenenzugehdorigkeit und Position).

Hinweis: Alle Mausaktionen werden unmittelbar umgesetzt, Sie kénnen die gesamte
Struktur lhres Dokumentes hier erzeugen — oder sehr effektiv zerstoren!

Neu seit Word 2013 ist die Méglichkeit, jeden Uberschriftenabsatz direkt als Werkzeug zum
Ein- oder Ausblenden des Textes zu nutzen, so dass auch in der Seitenlayoutansicht ein kon-
zentrierter Blick auf die Gliederungsstruktur Ihres Textes machbar ist.

Sobald Sie den Mauszeiger auf einen Uberschriftenabsatz legen, erscheint links daneben ein
kleines, graues Dreieck, mit dem Sie den Text des folgenden Kapitels — einschlieBlich eventu-
ell vorhandener Unteriiberschriften - ausblenden kénnen:

*2 -| Der-Vorentwurf-fur-den-Wettbewerbf|

Is-Hans-Krajewski-die-recht-allgemein-gehaltenen-Wetthewerbsunterlagen-nach-Bremen-
mitbrachte,-war-innerhalb-von-nur-3-Wochen-ein-wettbewerbsfahiger-Entwurf-einzureichen.q|

4

» 2.1 - Erste-Versucheq

Haben Sie die Darstellung Ihres Textes reduziert und Kapiteltexte ausgeblendet, wird das
durch ein weilles (Warn-)Dreieck angezeigt:

= 2 -| Der-Vorentwurf-fiir-den-Wettbewerbq|

= 3 -| Planung-und-Ausfilihrung-des-1.-Bauabschnitts.q

*4 - Das-padagogische-Konzept]
Ohne-auf-Einzelheiten-des-Bremischen-Schulgesetzes-von-1949-einzugehen-oder-Details-der-
Richtlinien-fiir-die-berufsbildenden-Schulen-zu-diskutieren,-sei-an-dieser-Stelle-lediglich-auf-drei-
Aspekte-hingewiesen,-die-in-besonderem-MaRe-mit-der-baulichen-Gesamtkonzeption-in-Verbindung-

standen.q




Textgliederung mit Uberschriften

3. Textgliederung mit Uberschriften

Wollen Sie ein langeres Dokument sinnvoll gliedern, miissen Sie zunachst festlegen, welche
Abséitze die Funktion einer Uberschrift haben sollen. Dazu miissen die Absitze mit den dafir
vorgesehenen Formatvorlagen (,,Uberschrift 1“ bis ,,Uberschrift 9“) formatiert werden.

Haben Sie die Uberschriften festgelegt, kénnen Sie danach sehr komfortabel lhre Uber-
schriften umgestalten, nummerieren, Inhaltsverzeichnisse erzeugen oder die Struktur lhres
Textes in der Gliederungsansicht Gberarbeiten.

3.1  Uberschriftenabsitze festlegen

- Klicken Sie in den gewiinschten Absatz.

- Fur die Ebenen 1 bis 3 benutzen Sie am einfachsten die entsprechende Tasten-

kombination.
+[1 ] + +

Alternativ kénnen Sie auch mit einer Liste der Formatvorlagen arbeiten, die Sie sich auf der
Registerkarte Start mit dem Dialogfeld-Launcher der Gruppe Formatvorlagen einblenden
kénnen.

Computer.dack - Word

Entwurf Layout Venweise  Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools  ACROBAT VIS Q Sie winschen... Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-) 9 Freigeben
ey ¥, Ausschneiden S = im i  e=a= P Suchen -
E@Kop.a.-:n ‘ il [ c[A & Aar R iz -is e 2= aaBpCe| AsBbCe AaBbC AsBbcel aabeel AdH eg;rs;en
EWfBE"  Format dberiragen FKU-aex,x A-F-A. ==== 1z- H-H- TStandard | TKein Lee.. Uberschrif... Uberschrif.. Uberschrif... Titel =] | By Markieren~
Zwischenablage 5l Schriftart ] Absatz ] Formatvorlagen -~
L 2 01 e C T SR SRR S RN SR RN S SR SR SRNCHN - SR T AN SRR - SUCT BRI B SRR ( JRCHN I § SRURN SRS R B & R T C . 15 18 .
: . Formatvorlag... ™ *
i 1 Dialogfeld-Launcher
] Alle 1schen
. Kein Leerraum T
] . Uberschrift 1 Ta
- D_er'compl'Iterﬂ . . . . . . Uberschrift 2 Ta
; Diese-Abhandlung-soll-einen-kleinen-Einblick-in-die-Welt-des-Computers-ge | uberschritz 12
B dargestellt, - welche-Peripheriegerate-zu-einem-Computer-gehdren, ‘welche: | mite b
. Programmkategorien-auf-dem-Markt-vertreten-sind-und-abschlieend-ein-kl¢ | unteritel ﬂ
; Abstecher-in-die-Welt-der-Computerblicher.q| Sehwache Hevorhebung &
i Hervorhebung a
- L] Hardwareﬂ Intensive Hervorhebung @
" Der-Abschnitt-"Hardware"-stellt-in-kurzer-Form-die-wichtigsten-Komponentel | “:
Zitat k)
- CompUterS VOF.T[ Intensives Zitat a
- Die-Zentraleinheit]] Schwacher Verweis a
R ) . . . Intensiver Verweis a
“ Die-Zentraleinheit-ist-das-Zentrum-des-Computers,-gewissermafien-das-Hel | syt a
. und-Ausgaben-werden-von-der-Steuereinheit-als-Teil-der-Zentraleinheit-bea | ustenansat: T
. Speicherung-der-zu-bearbeitenden-Daten-(Software-und-Dokumente)-erfolg ., .0 anzeigen
i Arbeitsspeicher-(RAM),-der-ebenfalls-zur-Zentraleinheit-hinzuzurechnen-ist.' [ vewnaprte Formatuoragen dec
" Der-Monitor]]| | |4 %) | optionen..
; Das-wichtigste-Ausgabegerat-ist-der-Monitor.-Alle-Eingaben-und-die-Arbeitsergepnisse-
: werden-in-Form-von-lesbaren-Zeichen-auf-einem-Bildschirm-ausgegeben.-Als-Standard-
SEME:1  Abschnitt 1 Seite Tvon2 589 Werter [F 83 E B - 1 + 160%

Word 2016 ist so voreingestellt, dass jedes Benutzen einer Uberschriftenebene die jeweils
nachst tiefere Ebene einblendet. Wollen Sie einen Uberblick tiber alle verfiigbaren
Formatvorlagen erreichen, kénnen Sie Uber den Link Optionen... unten rechts in der Liste der
Formatvorlagen die dazu nétigen Einstellungen vornehmen — z. B. Alle Formatvorlagen
anzeigen.
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Textgliederung mit Uberschriften

3.2 Bearbeiten der Textstruktur in der Gliederungsansicht

In der Ansicht Gliederung konnen Sie die Reihenfolge der Kapitel und die Ebenenzugehérig-
keit einer Uberschrift definieren. AuRerdem kdénnen Sie einstellen, ob Sie z. B. nur die Ubers-
chriften von Ihrem Text sehen wollen. Die Position innerhalb der Reihenfolge und die Ebene
lassen sich auch direkt durch Ziehen mit der Maus einstellen, indem Sie die Pluszeichen vor
dem Absatz als Anfasser zum Verschieben nutzen.

Die Bearbeitung in der Ansicht Gliederung kénnen Sie mit der Schaltflache Gliederungs-

ansicht schlieen beenden.

Wo soll der Textteil im Dokument
stehen?

Welche Ebenenzugehdorigkeit soll der Absatz

haben?

Gliedepling RE%l3 | Einfugen | Entwurf| Layout ‘ Verweise | Sendungen | Uberprifen | Ansicht| Entwicklertools | ACROBAT | VIis | W

Computer-fertig.docx - Word

[T] Nur erste Zeile

Gliederungstools

Textformatierung Ebene 1
Ebene 2
Ebene 3
Ebene 4

== - — =
I((' ] toene . 5 _»I - Ebene anzeigen: |Ebene 3 E ::.‘ B
A W

Dokument Filialdokumente | Gliederungsansicht
anzeigen reduzieren schlieBen

Zentraldokument Schlieben

m)

® 1.+Qg[;§lgmgg_terﬂ Ebene 5
@® 1.1HardwareY ;-
@ 1_1_ 4 |Ebened

Ebened

Was soll angezeigt werden?

ntraleinheity]

® 113 -
® 114 -

® 1.21 -
® 122 -

1314 -
132 -

@ 1-1-2 = . Alle Ebenen ,nitorﬂ

Der-Druckerq

® 114 - DieTastatur]
® 1.2Literatur]

Sekundadrliteraturq

2_-_Primarliteratury

® 1.3Software]
.1 - Datenbankenq

Textverarbeitungsprogrammef

133 -
134 -

.3 -~ Desktop-Publishingq

Kalkulationsprogrammeq

13.5 -

L]

SEITE:2  Abschnitt 1 Seite2von3 656 Warter [[R

2~ Zeichenprogrammeq|

-
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3.3 Uberschriften nummerieren

Wenn Sie in einem lingeren Dokument die Uberschriften mit den Formatvorlagen ,,Uber-
schrift 1“ bis ,,Uberschrift 9“ formatiert haben, kdnnen Sie alle Uberschriften so nummerie-
ren, dass ihre Position im Text und die jeweilige Gliederungsebene deutlich wird. Wichtig ist
dabei, dass Sie eine Nummerierungsart verwenden, die die Ebenenzugehérigkeit der Uber-
schriftenabsatze bericksichtigt.

Setzen Sie dazu den Cursor in einen beliebigen Uberschriften-Absatz. AnschlieBend klicken

Sie auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen (nicht: Nummerierung!) in der Gruppe Ab-

satz auf der Registerkarte Start. Wahlen Sie dann aus der Listenbibliothek eine Nummerie-
rungsvariante, in deren Beschreibung das Wort ,,Uberschrift” enthalten ist.

Ep B = Computer-fertig.doct - Word

Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen [berprifen  Ansicht Entwicklertools ACROBAT WIS @ Siewins Wallenhor... QFreigeben

] % PO — — §i— e £ Suchen -
- - - | B He - — . = = 3= A
[ g (LA 2 K Aa-|fe = -fsyser |52 5= 2] [ aaBbCel ABbCCl AzBbCel (1. AaBE|— |
| . | | %acErsetzen
Emfegen o [F K U-~-aex ¥ A A~ = = = Alle v w [Uberschnf..| < % Msrkieren =
Zwischena... & Schriftart [F} Alktuelle Liste [} Bearbeiten A
L 2-|-L‘|-O|-e-|1|]|4|5 R CRRRRE LAY T | S
1. Uberschrift *
1.1 Uberschrift

1.1.1 Uberschi

Listenbibliothek

1) 1
Ohne a) 1.1 L

1 Oberschrift 1 rd-

fll = Der-Computerq

Diese-Abhandlung-soll-einen-kleirfen-E

dargestellt, - welche-Peripheriegerfite-z ategorien-
] auf-dem-Markt-vertreten-sind-ung-abs | = Atikel I.
~ Computerbtcher » Abschnitf

- (a) Uber;

o "14 - Hardwareq

Der-Abschnitt-"Hardware"-stelltfin-kurz imputers-var ]

"1.1.1 - Die-Zentraleinhei Uperscit 1| Kapitel |

] Die Zentraleinheit-ist-das-Zenfrum-deg | A Uberschi | Uberschriii2 --und-

b Ausgaben-werden-von-der-Steuereinh 1.Obersct | | Uberschrift 3 sicherung-
] der-zu-bearbeitenden-Daten{Software \M),-der-
B ebenfalls-zur-Zentraleinheit-hinzuzure«

< Listenebene dndern 4

"1.1.2 - Der-Monitor]
Das-wichtigste-Ausgabegeféat-ist-der-i - - 3-werden-in-

| Form-von-lesbaren-Zeichefi-auf-einem Neuen Listentyp definieren... ch-VGA-

Bildschirme-im-Markt-dur

] Farbmonitore-gibt.-Als-Q
SEITE: 2 Abschnitb 1 Seite2von3 656 Warter [IS &E

I MNeue Liste mit mehreren Ebenen definieren... I

gesetzt,-dic-wossuwormras-ounwarz vwwens-monmure-an-auch-als-

litatsmerkmal-gilt-die-5trahlungsarmut-eines-Bildschirms, -wobei-heutige-
B -

i + 118%

Liste mit mehreren Ebenen

Uber den Link Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren erreichen Sie weitere Einstell-
moglichkeiten zum ausgewahlten Listentyp, z. B. das Ausrichten des Abstandes zwischen der
Nummer und dem Text.

‘ wir bilden zukunft
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Mit der Einstellung Texteinzug bei konnen Sie den Abstand zwischen der Nummerierung und
dem Text verandern. Der Standardwert ist 0,63 cm. Mit der Schaltflache Fiir alle Ebenen
festlegen... erreichen Sie, dass die Veranderungen, die Sie — wie unten abgebildet - fiir
Ebene 1 vorgenommen haben, sofort auf alle anderen Ebenen lbertragen werden.

Hinweis:
Achten Sie beim Arbeiten an der

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren ? .

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu andermn:

Nummerierung lhrer Uberschriften- . o
absatze strikt darauf, dass Sie immer g R
Uber das Symbol Liste mit mehreren | |4 1.1 Operschrife 2
5 1.1.1 Ubarschritt 2
Ebenen vorgehen, auch wenn es 6 111 1 Oberzchrift 4
scheinbar deaktiviert ist. 8 11 Gorschiin £
5 1.1.1.1.1.1 Obzr=chrift &
1111107 Dberschrict 7
1.1.1.1.1.1.1.1 Ober=christ 5
1.1.1.1.1.1.1.1.1 Dberschriit 5

Zahlenformat

Formatierung far Zahl eingeben:

i Schriftart...
Zahlenformatvorlage fiir diese Ebene: Ebenennummer einschliefen aus:
1,23 . bl

Paosition
Zahlenausrichtung: | |jnKs « | |Ausrichtung: [g em =
Texteinzug bei: 1em = Eilr alle Ebenen festlegen...
Erweitern = > Abbrechen

3.4 Uberschriften-Formatvorlage verindern

Uberschriften sollten in Word-Dokumenten immer , indirekt” (also mit Formatvorlagen)
gestaltet werden. Dadurch entstehen Formatierungsmuster, die eine einheitliche Gestaltung
der Uberschriften fiir das gesamte Dokument sicherstellen — und die leicht und effektiv
verandert werden kdnnen. AulRerdem bereiten Sie mit solchen Absatzen weitere sehr sinn-
volle Funktionen vor, z. B. das automatische Auflisten aller Uberschriften in einem Inhalts-
verzeichnis.

Wollen Sie die Gestaltung der Uberschriften verdndern, gehen Sie folgendermaRen vor:

- Markieren Sie einen (Uberschriften-)Absatz, der z. B. mit der Formatvorlage ,,Uber-
schrift 2“ verknlpft ist.

- Offnen Sie dann die Liste der verfiigbaren Formatvorlagen.

- Klicken Sie auf das Dreieck z.B. neben dem Namen der Formatvorlage Uberschrift 2 (oder
mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage) und wahlen Sie den Menupunkt
Andern.

- Im folgenden Dialogfeld nehmen Sie die gewiinschten Formatierungen vor und bestatigen
Sie sie. (Siehe Abbildungen auf der nachsten Seite).
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0 Al 12 A =rEErtar =32 2T aaBbCcl AaBbCC AaBbCeL 1. AaBt o, Ereeteen
. - T +ac
Emfggen ¢ FkUu-smxx A-¥-A- E====- TFlieBtext T Standard T Kein Lee.. Uberschrif.. |+ W Mt
Zwischena.. Schriftart [Pl Absatz [Pl Formatvorlagen ] Bearbeiten ~
L Z-\-1‘|-C-|‘l-e-l‘|-J-|‘4-\-5‘|-6-|‘?-\-8-|-9-|‘10-|-ll‘|-12-|-13-\-14-|-15-|‘16-|-a‘|-18-|-
Formatvorlag... ™ *
Alle laschen
3 FlieBtext T
N Standard T
7 Kein Leerraum m
] Uberschrift 1 -
I Uberschrift 2 E‘
- 1. - Der-Computery - - =
- Diese-Abhandlung-soll-einen-kleinen-Einblick-in eren, um der Auswahl zu entspreche
. dargestellt,-welche-Peripheriegerite-zu-einem-Jc & Andemn...
7 auf-dem-Markt-vertreten-sind-und-abschlieRend i e Rene D
- Computerbiicher y] Alles markieren: (Keine Daten)
- . Alles entfernen: (Keine Daten)
N 1.1 - Hardwareq
Z Der-Abschnitt-"Hardware"-stellt-in-kurzer-Form-die
- . Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
. 1.1.1 - Die-Zentraleinheit] - : -
N Die-Zentraleinheit-ist-das-Zentrum-des-Computers,-gewissermaBen-das-Herz.-Alle Ein.  Mensves Ztat =
i Ausgaben-werden-von-der-Steuereinheit-als-Teil-der-Zentraleinheit-bearbeitet. -Die-Spe  2chwacher Venwes a
- der zu-bearbeitenden-Daten-(Software-und-Dokumente)-erfolgt im-Arbeitsspeicher (RA | 'Mensiver Verweis a

Flr eine gebrauchliche Darstellung sollten Sie Schriftart, SchriftgroRe, Schriftschnitt und —
farbe auf Arial, 12, fett und Automatisch stellen — und zwar fiir alle Ebenen gleich.

Formatvorlage dndern 7 X

Eigenschaften
Name: |Uberschrift2 |
Formatvorlagentyp: |Verknt|pft [Absatz und Zeichen) ~ |
Formatvarlage basiert auf: | T Standard |v |
Formatvarlage for folgenden Absatz: | T standard |l|

Formatierung
Arial w12 L F K U | Automatisch

1.1 Hardware

Schriftart: (Standard) Arial, Fett, Einzug: ~
Links: 0 cm
Hiangend: 1,5 cm, Abstand
Vor: 10 Pt, Nicht vom nichsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 2, Mit Gliederung =+ ¥

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufdgen I|:| Automatisch aktualisieren I
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

[ ok ]| Abbrecnen |

Hinweis: Wird der Punkt Automatisch aktualisieren aktiviert, fiihrt jede direkte Forma-
tierung in irgendeinem Uberschriftenabsatz im Dokument sofort dazu, dass
auch alle anderen Uberschriften der betroffenen Ebene entsprechend gestaltet
werden. Diese Einstellung wére fiir Uberschriften evtl. sinnvoll, fiir alle anderen
Zusammenhange eher nicht.

‘ wir bilden zukunft
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3.5 Dynamisches Inhaltsverzeichnis erzeugen

Haben Sie ein Dokument mit Uberschriften gegliedert, die mit den entsprechenden Format-
vorlagen formatiert wurden, kénnen Sie ein Inhaltsverzeichnis erzeugen, das den Inhalt der
Uberschriften und deren Position im Text angibt.

- Erzeugen Sie am Beginn des Textes eine
neue, leere Seite und stellen Sie den ey
Cursor dorthin. Achten Sie darauf, dass  vemzsichnis~

Sie hier am besten die Formatvorlage Imtegriert
Standard verwenden, jedenfalls niemals |*omatsche Tebeled
eine der Uberschriften. Inhalt
Uberschaift 1............
- Klicken Sie anschlieBend auf der Regis- L T Sa————

Uberschrift 3 1

terkarte Verweise auf die Schaltflache

Inhaltsverzeichnis und wahlen Sie eines
der angebotenen Muster (Automati-

sche Tabelle 1 oder Automatische Ta- mhalsverzeichois
belle 2) oder am besten die Schaltflache L RN —
Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis I '

aus.

Automatische Tabelle 2

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die Kapi (Stube 1) 1
Geben Sie die Kapitelibersehaftein (Stufe 2
Gaben Sie die Kapitellbe rschriftein (5tufe 3}
Girben Sie die Kapitelliberschrift min (Stufe 1..............

@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com 3

I Benutzerdefiniertes [nhaltsverzeichnis...

E;( Inhaltsverzeichniz entfernen

Wird der Text danach weiter bearbeitet, missen Sie die Anzeige der Seitenzahlen oder bei
neuen bzw. verinderten Uberschriften das gesamte Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Dazu
miussen Sie in das Inhaltsverzeichnis klicken und die Schaltflache Inhaltsverzeichnis
aktualisieren... aktivieren oder die Funktionstaste F9 driicken. Im folgenden Dialogfeld
entscheiden Sie, ob nur die Seitenzahlen oder das Gesamte Verzeichnis aktualisiert werden
sollen.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? >

‘Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen 5ie
eine der folgenden Optionen:

D Mur Seitenzahlen aktualisieren

(®)iGesamtes Verzeichnis aktualisieren;

Abbrechen
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4. Indirektes Formatieren mit Formatvorlagen

Formatvorlagen sind eine sehr effektive Moglichkeit, gleich mehrere Formatierungen in ei-
nem Muster zu verwalten, das unter einem Namen gespeichert wird und einem Textteil
schnell zugewiesen werden kann. Spatere Anderungen in der Formatvorlage fiihren sofort
dazu, dass alle mit ihr verbundenen Textpassagen — Absatze, Zeichen, Tabellenzellen —in der
neuen Gestaltung erscheinen. |hr Aussehen wird also indirekt lGber die Formatvorlage als
Schaltzentrale gesteuert.

Wenn Sie keine spezielle Formatvorlage verwenden, wird von Word automatisch die Absatz-
formatvorlage Standard benutzt. Word stellt Ihnen weitere fertige Formatvorlagen zur Ver-
fligung (z. B. Uberschrift 1, Uberschrift 2, Kopfzeile...). Sie kénnen aber auch eigene Format-
vorlagen erstellen.

Neu seit ein paar Word-Versionen ist der Formatvorlagentyp Verkniipft (Absatz und Zei-
chen). Er meint, dass Sie die entsprechende Formatvorlage sowohl fiir die Gestaltung ganzer
Absdtze als auch fir einzelne Zeichen oder Worter verwenden kénnen.

Wenn Sie eine Formatvorlage vom Typ Absatz benutzen, wird immer der ganze Absatz ge-
staltet, unabhangig davon, ob Sie im Augenblick der Aktivierung nur den Cursor im Absatz
blinken sehen, ein Wort im Absatz oder den ganzen Absatz markiert haben.

Verwenden Sie dagegen eine Formatvorlage vom Typ Verkniipft (Absatz oder Zeichen), wer-
den die Zeicheneigenschaften der Formatvorlage auf alle markierten Zeichen angewandt, die
Absatzeigenschaften werden allerdings nur dann aktiv, wenn Sie entweder den gesamten
Absatz markiert haben oder nur den Cursor hinstellen (also nichts markieren).

Geht es lhnen auch oder vor allem um die Herstellung von Barrierefreiheit, so kdnnen Sie
ohnehin nur mit einem sehr weitgehenden Einsatz von Formatvorlagen zum Ziel kommen.
Sie sollten also weitestgehend auf direktes Formatieren — Text markieren und mit den Sym-
bolen umgestalten - verzichten.

‘ wir bilden zukunft



Indirektes Formatieren mit Formatvorlagen

16
41

Formatvorlagen erstellen, andern und benutzen

Zum Erstellen einer neuen Formatvorlage gehen Sie folgendermaRen vor:

Offnen Sie den Arbeitsbereich Formatvorlagen und klicken Sie im unteren Bereich auf das

Symbol Neue Formatvorlage.

B B s

Computer.docx - Word

Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools

ACROBAT VIS Q@ Siewins

Wallenhor... g_ Freigeben

Aa~ A

- i

]

A A

Arial -|12
0

. |e=a3=| a
7m =32 il M | AaBbCc| AaBbCc AaBbC AaBbCal
- T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif.. =

A Suchen -
9.?( Ersetzen

Einfiigen F K U - abe 2 LAy N =R )
- = xx A L = — = | ¥ D, Markieren =
Zwischena.. = Schriftart ] Absatz ] Formatvarlagen Bearbeiten A
L [ S N R SR SRS ENRE SRR CN Y- RN SRS KIS RIS TN I - ORI - OIS DN IRE OIS (DR RV S |-
* X
Neue Formatvorlage erstellen ? X Formatvor\ag...

Eigenschaften

Name: [Frieatet N\ |
Formatvarlagentyp: |Absaiz \ |v |
Formatvorlage basiert auf: | T standard \ |v

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T FlieBtext

Formatierung

Arial

|11

M F & v

*
+

= T
= = v

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: Arial, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Standard

D Automatisch aktualisieren

l Zum Formatvorlagenkatalog hinzufdgen
-© Nur in diesem Dokument (_J Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

| OK | | Abbrechen |

en

Hier-

Alle 1aschen

Standard

-

Kein Leerraum T
Uberschrift 1 na
Uberschrift 2 na
Titel 12
Untertitel na

Schwache Hervorhebung @

W

Hervorhebung
Intensive Hervorhebung @
Fett

Zitat

Intensives Zitat
Schwacher Verweis
Intensiver Verweis
Buchtitel
Listenabsatz
FuBzeile

BEEAgooBEa

Kopfzeile

Vorschau anzeigen
Verkndpfte Formatvorlagen de:

M| (D "}} Optionen...

94 %

B -— +

Im Dialogfeld Neue Formatvorlage erstellen konnen Sie nun alle Formatierungseinstellun-

gen vornehmen:

- Geben Sie einen Namen fiir die Formatvorlage ein (hier: ,FlieBtext”) und wahlen Sie im
Feld Formatvorlagentyp aus, ob Sie eine Formatvorlage flr Zeichen, Absdtze oder andere

Objekte erstellen wollen.

- Legen Sie die Formatvorlage fiir den folgenden Absatz fest.

- Legen Sie die Formatierungen fiir die Formatvorlage tiber die Symbole oder die Schaltfla-

che Format fest.

- Mit dem Punkt Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen erreichen Sie, dass lhre neue
Formatvorlage auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen direkt angezeigt

wird.
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Zum Verwenden einer neuen Formatvorlage gehen Sie folgendermalien vor:

- Markieren Sie den Text, auf den Sie die Formatierung der Formatvorlage anwenden
wollen.

- Offnen Sie die Liste der Formatvorlagen und klicken Sie auf den Namen der Formatvor-
lage, die Sie benutzen mochten.

Sollten Sie eine spezielle Formatvorlage vermissen, kénnen Sie den Umfang der anzuzeigen-
den Formatvorlagen verandern, indem Sie auf den Link Optionen... klicken und in dem Dia-
logfeld Optionen fiir Formatvorlagenbereich bei Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen
den Punkt Alle Formatvorlagen aktivieren.

Wollen Sie gleich mehrere Absdtze mit einer anderen Formatvorlage gestalten — also z. B. die
normale Verknlpfung mit der Formatvorlage Standard durch eine andere ersetzen —
empfiehlt es sich, zuvor alle Standard-Absdtze automatisch zu markieren.

Computer-fertig.docx - Word

Entwurf  Layout Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht Entwicklertools ACROBAT VIS Q@ Siewins Wallenhar... Q_Fre\geben

— % - P o | 1 1= e=Ya= £ Suchen -
[) o (TmesNewf-jiz  -[A" & A2~ o S-S - e (23208 asBbCel |AaBbCCI| AaBbCel 1. AaBk |

“E 3 30 Ercetzen
== 1= | H-H. TFlieftext | TStandard | T Kein Lee.. Uberschrif.. [+

Ql\darkierenv
Zwischena.. M Schriftart P} Absatz [F] Formatvarlagen ] Bearbeiten A
L Z-l-].-l-?-l-l-l-l-l‘J-|-4-|‘5-|‘6-|‘7-|‘8-|‘9-\-10-|-11-\-12-\-1]-\-14-\-15-\-16-\-a-|-18‘|-

Emffgen o F KU -aex,x [-¥-4-

L Formatvorlag... ™ %
- 1. -+ Der-Computer{ Alle 1dschen
Diese-Abhandlung soll-einen kleinen Einblick in-die-Welt-des-Computers-geben Es-wird-
dargestellt, welche Peripheriegerite zu-sinem-Computer-gehoren, welche Projgrammkategorien-auf- Flieftext T
dem Markt vertreten sind-und -abschlieend ein-kleiner-Abstecher in-die-Welt-der-Computerbucher 4 [Standara 5]
"41 - Hardwareq Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
Der-Abschnitt-"Hardware" -stellt-in-kurzer Form -die-wichtigsten-K Y
» A2 Andern...
vor.f
*1.1.1 + Die-Zentraleinheit{ Alle Instanzen von 34 markieren
Die-Zentraleinheit-ist-das-Zentrum-des-Computers, -gewissermale

Ausgaben-werden von -der-Steuereinheit als Teil-der Zentraleinher Eormatierung von 34 Instanz(en) I5schen

zu-bearbeitenden Daten-(Software und Dokumente)-erfolgt-1m-Arl
ebenfalls-zur-Zentraleinheit-hinzuzurechnen-ist

*1.1.2— DerMonitor] Aus dem Formatvorlagenkatalog entferlq_e_.rjm

Das-wichtigste-Ausgabegerit-ist-der Monitor_-Alle-Eingaben und-die-Arbeitsergebnisse-werden-in- Fett B a
Form von-lesbaren-Zeichen -auf-einem-Bildschirm -ausgegeben -Als-Standard -haben-sich-VGA- Jitat .
Bildschirme-im Markt-durchgesetzt, -die-es-sowohl-als-Schwarz/Weifi-Monitore-als-auch-als- i -
Farbmonitore-gibt.-Als-Qualitatsmerkmal -gilt-die-Strahlungsarmut-eines-Bildschirms, -wobei-heutige- Intensives Zitat n
Gerite-alle-die-deutschen-Grenzwerte-erfillen. -Ein-iberwiegender-Teil-der-angebotenen-MMomitore- Sehwacher Verweis a
entspricht-sogar-der weit strengeren schwedischen Norm Intensiver Verwreis a
*1.1.3 » Der-Drucker( Bucntitel 2
Der Drucker-1st neben-dem -Momtor-das zwertwichtigste-Ausgabegerit. -Hier-wird-zwischen-Nadel- - tstenabsatz T
Tintenstrahl-und Laserdruckern unterschieden. Das-deutlichste-Unterscheidungsmerkmal-der- Verzeichnis 1 T
einzelnen Druckertypen ist-die-Qualitit-der-Ausdrucke. Hier-ist-ein Laserdrucker-allen-anderen- Verzeichnis 2 T

iiberlegen, wobei-es-auch-schon Tintenstrahldrucker-gibt, -die-in-Laserqualitit-drucken.-Auch-

- . - N Wi h i
Farbdrucker-werden bereits-zu-erschwinplichen Preisen-angeboten L]Vorschau anzeigen

|:| Verknupfte Formatvorlagen de:

;
;
:
:
°
:
:
;
3
g
4
:
;

1.1.4 -+ Die-Tastatur]
] - [
Unter-den-Eingabegeraten-ist-die- Tastatur-an-erster-Stelle zu-nennen Buchstaben, Ziffern, - LEECHEn
Sandarzeichen Fumktinnanand Bafahlalacesn cichfihardis Tactatran dis.Z antralsinheit-canden:

SETE: 2 Abschnit: 1 Seite 2von 3 656 Warter [ #3 B2 B -—F + 94%

Dazu klicken Sie in einen Standard-Absatz und anschlieBend auf das Dreieck neben dem als
aktiv gekennzeichneten Formatvorlagennamen (oder mit der rechten Maustaste auf den in
der Liste angezeigten Namen der Formatvorlage), im Beispiel also Standard.

Aus dem Kontextmeni wahlen Sie die Funktion Alle Instanzen von ? markieren oder — je
nach Situation im Dokument - Alles markieren (Keine Daten). Nun sind alle Standard-
Absatze markiert und Sie kénnen ihnen eine andere Formatvorlage zuweisen.

‘ wir bilden zukunft
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Zum Andern einer Formatvorlage gehen Sie folgendermaRen vor:

- Offnen Sie die Liste der Formatvorlagen.

- Klicken Sie auf das Dreieck neben dem Namen der Formatvorlage (oder mit der rechten
Maustaste auf den Namen), die Sie andern mdchten.

- Klicken Sie im Kontextmeni auf den Punkt Andern...

- Andern Sie die Formatierungen fiir die Formatvorlage iiber die Symbole und/oder die
Schaltflache Format und die dadurch erreichbaren Dialogfelder.

Jetzt werden automatisch alle Textteile, die Sie zuvor mit der gerade verdanderten Format-
vorlage formatiert haben, so umgestaltet, wie Sie es in der Formatvorlage eingestellt haben.

Wenn Sie lhre wichtigsten und haufigsten Formatierungen liber Formatvorlagen erledigen
und indirekt arbeiten, konnen Sie natirlich trotzdem nach wie vor auch an jeder beliebigen
Stelle im Dokument direkt arbeiten, also markierte Textpassagen z. B. mit den Symbolen der
Registerkarte Start fett oder kursiv gestalten. Dadurch entsteht jedoch eine Mischsituation,
die vor allem dann zu Problemen fihren kann, wenn Sie mit anderen Wordnutzern an einem
gemeinsamen Text arbeiten und kleinere Dokumente zu gréBeren zusammenfiihren moch-
ten.

Wenn Sie sich Klarheit verschaffen mochten, wo nur mit Formatvorlagen gearbeitet wurde
und wo zusatzlich direkte Formatierungen vorhanden sind, kdnnen Sie den Formatinspektor
einsetzen:

Computer-fertig.doct - Word

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprafen  Ansicht Entwicklertools ACROBAT VIS Q siewdns Wallenhor... QFreigeben

C N PO — =i e=Fa= £ Suchen -
B gﬁ TmesNew-|12 | A A [Aa- R =< d=- e (232 ELIL | aaBbCel |AsBbCel| AaBbCCT 1. AaBE [ o,
A = | Lac Ersetzen
Einfiigen . : L oabr . . B = == |1=. P U =
vg o F K U -abex X A~ - A ====|;= Q i THieBtext | TStandard | T Kein Lee.. Uberschrif.. |5 B OEPime
Zwischena.. & Schriftart [F] Absatz [F] Formatvaorlagen [F] Bearbeiten S
L AT SN S RS U A SR N A, RO BA- S S-S R AN BN - SO B AU B K NS & O S - CRUACE & RR I X NS R LR BRPURCR B ¢ K
L Formatvorlag... ™ %
-] 1._—- Der-Computerﬂ_ . o . Alle 165chen
Diese-Abhandlung-soll-emen-klemen Einblick-in-die-Welt-des-Computers-geben. Es-wird- FlieBtest T
iebte

dargestellt, welche-Penipheniegerite-zu-cinem-Comouter-sehdren welche Prosrammbkatesorien-auf-

3 - e = \| Vorschau anzeigen
Farbdrucker-werden -bereits-zu-erschwinglichen -Preizen-angeboten L <
|_|\erkniipfte Formatvarlagen de:

"1.1.4 5 Die-Tastatur]

.—: dem-Markt-vertreten sind-und-abschlief biicher
- i - M Kein Leerraum T
: 1o tararet Formatinspektor fein ecra M
fa er-Abschiitt-"Hardware"-stellt-in-kun fters - __ )
- vory Absatzformatierung Uberschrift 2 b
: Uberschrift 3 Ia
i "1.1.1 - Die-Zentraleinheit{ \ Uberschrift 4 L}
M Die-Zentraleinheit-ist-das-Zentrum-des- Standard Titel 12
. Ausgaben-werden-von-der-Steuereinhe; - ng-der- Untertitel 18
- zu-bearbeitenden-Daten-(Software und- Plus: <keine> A Schwache Hervarheb _a
] ebenfalls zur Zentralemhert hinzuzuree chwache Hervernebung
Hervorhebung a
" 1.1.2 + Der-Monitor] Formatierung auf Textebene | Intensive Hervorhebung &
Das wichtigste-Ausgabegerit ist der M den-in- Fett a
b Form-von-lesbaren-Zeichen-auf-einem- Absatz-Standardsch A A- Jitat a
N Bildschirme im -Markt-durchgesetzt, -di salZ-olandardscnr ) ;
7 Farbmonitore-gibt.-Als-Qualititsmerkir “heutige- Intensives Zitat =
N Gerite-alle-die-deutschen -Grenzwerte-e Plus: Rot A mitore- Schwacher Verweis a
2 entspricht sogar-der-weit-strengeren-sct Intensiver Verweis a
N . Buchtitel a
B 113~ Der-_DruckeﬁI _ = Listenabsatz T
- Der-Drucker-ist neben-dem-Monitor-da; }'—'*Q Ad(l| Alle 16schen Nadel-,- ’
& Tintenstrahl-und Laserdruckern-unters — er- Verzeichnis 1 T
. einzelnen Druckertypen-ist-die-Qualitat en- Verzeichnis 2 T
o) iiberlegen, -wobei-es-auch-schon Tinten: - =
-
"

Unter-den Eingabegeriten-ist-die-Tastatur-an erster-Stelle-zu-nennen_-Buchstaben, Ziffern, - ORISR
Snndarzeichan Funktionanamd Bafahlalaceen cich ithar.dis Tactshuran.dia.Zentralainhait candan
SETE: 2 Abschnit: 1 Seite 2Zvon3  4von 656 Wartern [ 83 Ed B -—F + 94%
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In der abgebildeten Situation zeigt er an, dass die bei den markierten Wortern eigentlich
glltige Absatz-Standardschrift zusatzlich direkt mit dem Merkmal Plus: Rot gestaltet ist. Mit
dem Symbol Zeichenformatierung l6schen konnen Sie die vielleicht stérende Abweichung
wieder entfernen. Geht es um Zeichen- und Absatzeigenschaften, kdnnen Sie sie gleichzeitig
mit der Schaltflache Alle I6schen entfernen.

Wollen Sie diese Klarheit fiir umfangreichere (markierte) Textpassagen herstellen, reagieren
die Symbole Zeichenformatierung lI6schen und Alle I6schen wie gewiinscht auch dann,
wenn keine Plus:-Eigenschaften angezeigt werden.

4.2 Formatvorlagen fiir weitere Dokumente zur Verfiigung stellen

Neue und veranderte Formatvorlagen werden Ublicherweise zusammen mit dem Dokument
gespeichert, in dem Sie sie erstellen und stehen dann auch nur in diesem Dokument zur Ver-
figung. Mochten Sie die Formatvorlage auch in anderen Dokumenten verwenden, sollte sie

Uber die Dokumentvorlage — normalerweise die Normal.Dotm - zur Verfiigung gestellt wer-

den, die mit dem aktiven Dokument verbunden ist. Dazu gibt es mehrere Maoglichkeiten:

- Klicken Sie auf das Dreieck neben dem Namen der Formatvorlage (oder mit der rechten
Maustaste auf den Namen), die Sie zur Verfligung stellen mochten und wahlen Sie den
Punkt Andern...

- Im Dialogfeld Formatvorlage andern aktivieren Sie im unteren Bereich fir die Speiche-
rung Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente.

Zum Formatvarlagenkatalog hinzufdgen [ ] Automatisch aktualisieren

Farmat = Abbrechen

Ab sofort steht die Formatvorlage in jedem neuen, auf der Normal.Dotm basierenden Doku-
ment zur Verfligung. Diese Einstellung kann natirlich auch schon beim Erzeugen einer neuen
Formatvorlage erfolgen.

‘ wir bilden zukunft
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Alternativ kdnnen Sie auch tiber das Symbol Formatvorlagen verwalten am unteren Ende
der Formatvorlagenliste zum Importieren/Exportieren der Formatvorlagen gelangen und

ausgewahlte Formatvorlagen Organisieren, z. B. in die Normal.Dotm oder andere Dokument-
vorlagen oder Dokumente kopieren.

@ @ i_@ Optionen...

i + 94%

Formatverlagen verwalten ? *

EBearbeiten = Empfehlenf Einschrinken Standardwerte festlegen

Sortierreihenfolge: |W|’ empfohlen |V| |:| Mur empfohlene Formatvarlagen anzeigen

Formatvorlage auswiahjen, die Sie bearbeiten machten.

T standard
& Absatz-Standarfischriftart [Ausblenden bis zur Verwendung)
T Kein Leerraum
113 Oberschrift 1
T2 Uberschrift 2 fAusblenden bis zur Verwendung)
T2 Uberschrift 3f{Ausblenden bis zur Verwendung)
18 Uberschrift 4 [Ausblenden bis zur Verwendung)
T2 Uberschrift § (Ausblenden bis zur Verwendung)

T8 Uberschriftf (Ausblenden bis zur Verwendung) W
Vorschau von RlieBtext:
. N
|Arial l Organisieren b4
¥y
Schriftart: (Ytandard) Arial, 11 P, Formatvorlagen | Makroprojektelemente

Easierengl auf: Standard

In Computer-fertig.doca Mach Mormal.dotm:

Absatz-Standardschriftart ~ Kopieren -> Absatz-Standardschriftart
matvorlage /] FlieBtext Keine Liste
FupBzeile

= Mormale Tabelle
Hyperlink I&I Standard

Inhaltsverzeichnisiberschrift

(® Nur gAiesefl Dokument () Neu Keine Liste
Kopfzeile
Importieren/Exportieren... Mormale Tabelle <

Formatvorlagen verfdgbar als:
|Computer-fertig.docx [Dokument)

Formatvorlagen verfdghbar als:
|Norma|.dotm [globale Vorlage)

Datei schlieBen Datei schlieBen

Beschreibung

Schriftart: [Standard] Arial, 11 Pt., Formatvorlage: Im Formatvarlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Standard

Schliefen
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5. Abschnitte in einem Dokument

Ein Dokument besteht in den meisten Fallen nur aus einem Abschnitt (Anzeige Abschnitt 1 in
der Statuszeile, die Sie aber aktivieren missen). Sollen jedoch unterschiedliche Kopf- und
FuRzeilen oder verschiedene Seitenformate in einem Dokument vorkommen, muss es in Ab-
schnitte unterteilt werden. Das gilt insbesondere dann, wenn Sie z. B. lhr Dokument mit
einem Vorspann beginnen mochten, der vor dem eigentlichen Text ein Inhaltsverzeichnis,
ein Deckblatt, Vorwort enthalten und evtl. auch mit anderen Seitenzahlen gestaltet sein soll.

5.1  Abschnittswechsel einfligen und Seitenlayout andern
- Stellen Sie den Cursor an die gewtinschte Position.

- Klicken Sie auf der Registerkarte Layout auf die Schaltflache Umbriiche.

- Unter Abschnittsumbriiche wahlen Sie aus, ob der Abschnittswechsel mit einem Seiten-
wechsel verbunden sein soll oder nicht (Nachste Seite oder Fortlaufend).

Nun konnen Sie fir den =] O G B s
neuen AbSChnItt Z. B- an Datei Start Einfligen Entwurf ‘ Verweise Sendungen Uberprﬁfen
der Registerkarte Layout @ @ E "= Umbriiche ~ Einzug Abstand
die AusriChtung der SEiten an Seiten- Ausrichtung Format Spalten seitenumbruche
Querformat umstellen oder rander- O I _ - _
) . . . Seite einrichten m Den Punlctlmarklelren_. an dem eine Seite endet und die
die Seitenrander variieren. . nachste Seite beginnt.
Achten Sie dabei immer auf die Anzeige des D Spalte
. . . Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
aktuellen Abschnittes in der Statuszeile! Text in der nachsten Spalte beginnt.
Textumbruch
Fur eine VO”Stand |ge Steueru ng deS SEItenlayoutS Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
. . . . e e B Beschrftungsted vorn Texdkorper
kénnen Sie auf das Dialogfeld Seite einrichten zu- “
. . . . Abschnittsumbriiche
greifen. Sie finden es u. a. auf der Registerkarte Nachste Seite
Layout als letzten Eintrag tGber die Schaltflache ’m Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
. . .. . Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.
Seitenrander (Benutzerdefinierte Seiten- ortaufend
rénder)_ D E;u’:n Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.
7 Gerade Seite
. Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Seite einrichten ? x |—4H Abschnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen.
Seitenrdnder  Papier  Layout 1 Ungerade Seite
Seitenrdnder |—3% Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
— — Abschnitt auf der nichsten ungeraden Seite beginnen,
Oben: 25 em B unten:
Links: 2,5m = Rechts: 2,5 cm &
Bundsteg: Bundstegposition: Links v:
Austicntung Auch hier mussen Sie immer darauf
achten, ob Ihre Umstellungen das
oot oo Gesamte Dokument oder den je-
Seiten _ weils aktuellen Abschnitt betreffen.
Merwereserers  [sanawa o] Die Anzeige finden Sie bei Uberneh-
Varschau men fur.
Ubernehmen fir. | Gesamtes Dokument |v
[ is standara festiegen | [ apbrecen |

‘ wir bilden zukunft
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5.2 Abschnitte fir unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen

Als Standard ist in Word eingestellt, dass auch bei mehreren Abschnitten alle Kopf- und
FuRzeilen identisch sind. Haben Sie also z. B. ein Dokument so unterteilt, dass es mitten im
Dokument einen Abschnitt gibt, dessen Seitenformat Sie auf Querformat umstellen méch-
ten, haben trotzdem alle Seiten dieselbe Kopf- oder FulRzeile. D. h., Word verkniipft alle
Kopf- und FuRzeilen miteinander, wobei jede Kopf- oder FulRzeile sich an der Gestaltung im
Abschnitt davor orientiert.

H -0 EI‘ b Berufsbildungszentrum.dock - Word Kopf- und FuBzeilentools

Datei  Start  Einfogen  Entwurf  Layout  Venweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwickletools ~ ACROBAT VIS Q Siewansc Wallenhor.. 9 Freigeben

[ Kopfzeile~ F\ [El Schnellbausteine = U Fl 14 Viorherige [] Erste Seite anders 12T em L B
EH =) ! — s
[ FuBzeile~ <) = ] i L2 Bilder } Ey Nichste || Gerade 8 ungerade Seiten untersch. 1127 em 3
Datum und Dokumentinformationen Zu Kopfzeile Zu FuBzeilesm = Kopf- und
[ Seitenzahl = | przeit - L& Onlinegrafiken wechseln  wechselr] 4.4 Mit vorheriger verkniipfen Dokumenttext anzeigen FuBzeile schlieBen
Kopf- und FuBz... Einflgen Navigation Optionen Position Schliefen ~
L 2 g 2 4 6 & W0 02 14 1820 2 24 A%
1 | T 1
Kopfzeile -Ab Kop Wie vorherige \I
\
i ‘ - ——
i Kopfzeile -Abschnitt 2- 1 wie vorheri g ||
-
w
@
B
~ \/
El
i
FuBzeile -Abschnitt 2- | wie vorherige ||
T 11 ; |
)
FuBzeile -Abschni [ Fubzeile -Abschnitt 3- )| Wie vorherige I
— - —
SEIME:2  Abschnitt:2  Seite2von7 2034 Weérter [ 89 E B -—1 + 0%

[‘1 (4 Vorherige
) ) &y Machste
Zu Kopfzeile Zu FuBzeile p
wechseln  wechseln | #.. Mit vorheriger verkniipfen

Mavigation

Wollen Sie das verandern, miissen Sie folgendermalien vorgehen:
- Aktivieren Sie die Kopfzeile mit einem Doppelklick in den oberen Seitenrand oder auf der
Registerkarte Einfligen mit der Schaltflaiche Kopfzeile > Kopfzeile bearbeiten.

- Wabhlen Sie den gewiinschten Abschnitt aus. Dazu benutzen Sie am sichersten die Schalt-
flachen Vorherige bzw. Nachste und Zur FuRRzeile wechseln bzw. Zur Kopfzeile wechseln
auf der Registerkarte Kopf- und FuRzeilentools.

- Die Verbindung z. B. der Kopfzeile in Abschnitt 2 zur Kopfzeile in Abschnitt 1 heben Sie
durch Klicken auf die Schaltflache Mit vorheriger verkniipfen auf.

- Gestalten Sie nun die eigenstandigen Kopf- bzw. FulRzeilen nach Ihren Wiinschen.
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5.3

Wollen Sie in den unterschiedlichen Abschnitten |hres Dokumentes verschiedene Paginie-
rungen erzeugen (Vorspann mit romischen Ziffern, Hauptteil mit arabischen Ziffern und je-

Variable Seitenzahlen

23

weils mit dem Startwert 1 beginnend...), sollten Sie keines der vorgefertigten Muster fir Sei-

tenzahlen benutzen, sondern am sichersten die Paginierung vollstandig selbst erzeugen.

- Aktivieren Sie dazu die Kopfzeile des Abschnitts, in dem die erste Seitenzahl eingefiigt

werden soll.

- Uber die Schaltfliche Schnellbausteine 6ffnen Sie die Auswahl der Feldfunktionen und

wahlen hier die Funktion Page aus. Aktivieren Sie keine der Formatierungsvarianten unter
Feldeigenschaften!

Schnellbausteine =

il
[e=

(]
=}

AutoTed Fed
Feld auswahlen || Feldeigenschaften
Dokume :
Kategorien: Format:
(Alle) v T, 23
EEld... I I D
Feldnamen: ab,c .
= IncludeText ~ A B C ..
Organize| |5 i i, i, .
Info AL,
Keywords Standardnummerierung verwenden
LastSavedBy
Link
Listhum
MacroButton
MergeField
MergeRec
MergeSeq
Mext
Mextlf
MoteRef
MumChars
MumPages
Beschreibung:
Fagt die aktuelle Seitenzahl ein,
Feldfunktionen

| Feldoptionen

Keine Feldoptionen fr dieses Feld vorhanden

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

AnschlieBend konnen Sie mit der Schaltflache Seitenzahl auf der Registerkarte fir Kopf- und

FuBzeilentools im Meniiband den Meniipunkt Seitenzahlen formatieren aufrufen. Im Dia-
logfenster Seitenzahlenformat kénnen Sie den gewiinschten Startwert und das Zahlenfor-
mat der Seitenzahl einstellen. Diesen Schritt miissen Sie fiir jeden Abschnitt wiederholen.

[#] Seitenzahl ~

. Zahlenformat: |1, 2, 3, ...
B Seitenanfang

. Dﬁapitelnum
[# GSeitenende

. . Kapitel beailj ji iii
k] Seitenrander b

[#]
[
3¢

Seitenzahlen

Seitenzahlenformat

Beispiele:

Seitenzahlen formatieren...

Seitennummerierung

Seitenzahlen entfernen

D Eeginnen bei:

@ Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

Abbrechen

‘ wir bilden zukunft
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6. Druckoptionen

Fir das Ausdrucken umfangreicher Dokumente gibt es vom Standard abweichende Ein-
stellungen, die mit groBer Wahrscheinlichkeit sinnvoller in der Anwendung sind.

©

sty D FucC ke N

Neu

i}
Offnen Eﬂ

Drucken

4k

Exemnplare: | 1

Speichern

Speichern unter Drucker

BS00-MFP-3000 an wmpsep...
~ v
= Bereit

Als Adobe PDF
speichern

Druckereigenschaften

Drucken

Einstellungen

Freigeben @-)j Benutzerdefinierter Druck .
Geben Sie bestimmte Seiten,...
Exportieren Seiterns | 3-6
Schliefen DJ BeidsTitiger Druck. .
! Blatt dGber lange Seite drehen
||=|:|-|=|:| Sortiert .
Konto 123 1,23 123

Optionen = Keine Heftklammern -

Hochformat -

——
|:| A4 (210 x 297 mm)
-
21 emx297 cm

Add-Ins ~

Benutzerdefinierte Seitenrdn...

1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

Nach dem voreingestellten Standard wiirde lhr
Dokument so ausgedruckt werden, dass Sie hin-
terher einen Stapel Papier in der Hand haben,
bei dem immer nur die Oberseite bedruckt ist.
Das ist vermutlich selten sinnvoll. AuBerdem
kann es notwendig sein, nur einige ausgewahlte
Seiten zur Probe auszudrucken. Alle Einstellun-
gen finden Sie im Druckmendi, erreichbar tber
Datei > Drucken oder STRG + P.

Nach den Einstellungen in der Abbildung wiir-
den nur die Seiten 3 bis 6 gedruckt werden, und
zwar auf den Vorder- und Riickseiten des Pa-
piers.

Sollten Sie in der Druckvorschau grundsatzliche
Fehler entdecken — falsche Seitenrander, keine
»gegenlberliegenden Seiten” — kdnnen Sie das
von hier aus Uber den Link Seite einrichten
korrigieren.

Wollen Sie Ihr Dokument wie eine Broschiire
oder ein Buch drucken, miissen Sie das bei der
Seiteneinrichtung vorbereiten. Im Dialogfenster
Seite einrichten miissen Sie in der Rubrik Seiten
bei Mehrere Seiten die Einstellung Buch wah-
len. Wollen Sie nicht alle Seiten in einer Bro-

schire ausdrucken, sondern I|hr Dokument in mehrere Broschiiren aufteilen, missen Sie die
entsprechenden Seiten bei Seiten pro Broschiire angeben. Wie viele Seiten pro Broschiire
sinnvoll sind, hangt z. B. von der Papierstarke ab.

AnschlieBend starten Sie den Druckvorgang
mit der Vorgabe, dass das Dokument beid-

seitig gedruckt wird, wobei die Seiten lGber die

»kurze” Seite gedreht werden.

Einseitiger Druck

Mur auf eine Seite des Blatts...
Einseitiger Druck
Mur auf eine Seite des Blatts drucken

Beidseitiger Druck
Blatt {iber lange Seite drehen

Seiten
Mehrere Seiten: v
Seiten pro Broschdre: | Alles w

Beidseitiger Druck
Blatt Gber kurze Seite drehen

Beidseitiger manueller Druck

Papier bei der Aufforderung zum Drucken der zweiten Seite erneut laden
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7. Lange (Word-)Tabellen
7.1  Tabellenuiberschrift auf jeder Seite wiederholen

Viele Tabellen enthalten Spalteniberschriften, die auf jeder Druckseite wiederholt werden
sollten, wenn der Umfang der Tabelle sich (iber mehrere Seiten erstreckt. Wollen Sie Tabel-
leniberschriften flir umfangreiche Tabelle erzeugen, darf die Tabelle nicht geteilt sein, d. h.
es darf kein manueller Seitenwechsel oder ein normaler Textabsatz zwischen Tabellenzeilen
eingeflgt sein.

Layout
oy ' > o = = ™ " = [E3) Uberschrift derhol
¥ Auswahlen m @ B\q i D (D E]) % £lHohe: 035 em | B Zefen verielen EEE Az @ é I erschriften wiederholen |
{fE Gittemetzlinien anzeigen P B > }; T \ T O P EEE T" e o 2= In Text konvertieren
abelle Radierer | Ldschen Dariber Darunter Linl echts ellen  Zellen Tabelle AutoAnpassen =g 2| H ol et-  Zellenbe- | Sortieren
- | [ Spalten verteilen
@E\gens(ha&en zeichnen v einfiigen enfilgen einfiigen enfiigen  verbinden teilen teilen e EEH richtung grenzungen fx Formel
Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten 7] Zusammenfihren Tellengribe i} Ausrichtung Daten A
[ R IARS EN REREEARPRNRS FRYTIRETE TNE SNRT RNRE INRS DI IRNRE-INRY: IR ORI SN AR
N
H Fl i
N " 1 B: -Franz jagtim-komplett b
Vornamest Nachnamelt | BKZ1 EKZu PIPH " ayern. Franzjagtim komple "
verwahrlosten Taxi-quer-durch
Erwit Hubens (026 |123-25aTFrjLy | TRNEIRESmdomplet § Bayems
N verwahrlosten Taxi-quer-durch-
i Bayern. Franzjagtim komplett Alwinkt Husbers  |026n | 12a034TFrjry | TRnLiRgtmkomplett ¥
verwahrlosten-Taxi-quer-durch- verwahrlosten Taxi-quer-durch
" Bayern.i Bayern.Franzjagtim-komplett:
| verwahrlosten Taxi-quer-durch
Alwime Hueberr  |026n |12423aTFrjazy | TEnizebimkomplett " Bayern:
. verwahrlosten Taxi-querdurch-
i Bayern. Franzogtim komplett Erwin Hubens | 026 | 123sdrFrji | TRnERGtimbomplett g
-l e - - o uenuahrlncten Tavi-nner-durrh

- Klicken Sie in die erste Tabellenzeile oder markieren Sie bei einem umfangreicheren
Tabellenkopf die betreffenden Tabellenzeilen, beginnend mit der ersten Tabellenzeile.

- Aktivieren Sie die Uberschrifteneigenschaft mit der Schaltfliche Uberschriften wieder-
holen im Menilband Layout, Gruppe Daten, auf der Registerkarte Tabellentools.

7.2 Automatischen Seitenwechsel in einer Tabellenzeile verhindern

Bei Tabellen, die langer als eine Seite

. ] . ] . Tabelleneigenschaften ? *
sind, ist es oft notig, die Position der
automatischen Seitenwechsel vorzu- EAREUEY Zele  [QSESHCTelE R Al niniE
bereiten. Wenn Sie verhindern moch- Zeilen 1-32:
. . Grake
ten, dass automatische Seitenwechsel
. . . Dﬂﬁhe definieren: |0 cm % | Zeilenhdhe: |Mindestens
auch mitten in Tabellenzeilen vor-
Optionen

kommen kénnen, missen Sie folgen-
dermagen Vorgehen: Dglemhe Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

- Markieren Sie die gesamte Tabelle. & Vorherige Zeile | | ¥ Nachste Zeile

- Offnen Sie dann das Dialogfeld Ta-
belleneigenschaften mit der
Schaltflache Eigenschaften im Me-
niiband Layout der Registerkarte
Tabellentools.

- Schalten Sie auf der Registerkarte
Zeile den Punkt Zeilenwechsel auf
Seiten zulassen aus.

‘ wir bilden zukunft
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8. Umgang mit Grafiken

Wollen Sie Bildelemente in Ilhren Text einfligen, stehen Ihnen zwei Quellen zur Verfligung:
zum einen die Bilder und Grafiken, die Ihnen als Online-Grafiken Uber das Internet angebo-
ten werden oder zum anderen als Datei gespeicherte Bilder, die z. B. mit einem Scanner oder
einer Digitalkamera erzeugt wurden.

8.1  Einfugen von Grafiken: Online-Grafiken
- Positionieren Sie den Cursor an der Einfligestelle und aktivieren Sie die Suche nach
Onlinegrafiken mit der entsprechenden Schaltflache auf der Registerkarte Einfiigen.

- Geben Sie bei der Bing-Bildersuche einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf das Lupen-
symbol.

- Haben Sie ein passendes Motiv gefunden, kdnnen Sie es markieren und mit der Schaltfla-
che Einfiigen in lhrem Dokument platzieren.

- Achten Sie bitte unbedingt auf evtl. vorhandene Lizenzbedingungen, an denen Sie erken-
nen kénnen, welche Form der Nutzung legal ist — oder eben nicht!

(© Suchergebnisse

[ Bing +  Magirus L |

GroRe~  Typ~ Farbe ~ Layout ~ Filter 16schen

Alle

| Nur Creative Commons

Die Ergebnisse sind mit Creative Commons-Lizenzen markiert. Uberpriifen Sie bitte die
Lizenz, um sicherzustellen, dass Sie die Bedingungen einhalten.

Alle Ergebnisse anzeigen X v

Sie sind fiir die Wahrung der Rechte Dritter verantwortlich, dies gilt auch fir das Einfiigen | | Abbrechen
Urheberrecht. Weitere informationen erhalten Sie hier.
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8.2 Einfugen von Grafiken: Gespeicherte Bilddateien

Positionieren Sie den Cursor an der gewiinschten Einfligestelle und wahlen Sie auf der Regis-

terkarte Einfligen die Schaltflache Bilder.

Im Dialogfeld Grafik einfiigen konnen Sie dann die gewlinschte Grafik-Datei auswahlen. Be-
sonders hilfreich bei der Auswahl ist es, wenn Sie das Vorschaufenster aktivieren.

| m Grafik einfgen I

« - v

Organisieren + Neuer Ordner
2013
Adobe
7280 PDF-Dokumente
7281 PDF-Formulare
7282 PDF-Formulare Vertiefung
lllustrator
InDesign
7260 Einfahrung
Birgerschaft
Cs-3
C85.5
C5-6
InDesign_Teilnehmer
Kurs
Dateien

afz-flyer

[

73.21 Linux - WeiterfGhrender Kurs L

v

<« AFZ » Kurse » Adobe » InDesign » 7260 Einfihrung » Kurs » Dateien » afz-flyer

Eingang.tif

Flugdach.tif

ol

Flugdacher.tif

Flur CDutif ©

ped

v | D "afz-flyer" durchsuchen

)
=-[z]e

Dateiname: | Flugdacher.tif

v| |Al\e Grafiken (*.emf;*.wmf* jpc V‘

Tools ~ [ Einfagen [+] | Abbrechen |

8.3 Grafiken bearbeiten

Wollen Sie eine Grafik in

Word nachbearbeiten,

g

miussen Sie sie zunachst
durch einfaches Anklicken
markieren. Dadurch aktivie-
ren Sie die Registerkarte
Bildtools mit samtlichen
Bildbearbeitungsfunktionen,
die Word bietet. Das dazu-
gehorige Meniiband Format
miussen Sie ebenfalls durch
Anklicken offnen.

Die meisten Effekte sind mit
der Livevorschau ausge-
stattet, so dass Sie bei der
Auswahl von Bildeffekten
durch Zeigen auf ein Symbol
schon die Veranderungen
beurteilen kénnen.

)

Formatvorlage Zuschneiden

b
E=]
i)

e

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:

i

0

Als Grafik speichern...

Bild &ndern...

Link...
Beschriftung einflgen...
Textumbruch 3

Grife und Position...

Cl il

Grafik formatieren...

‘ wir bilden zukunft
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Umgang mit Grafiken

Die GroRe eines Bildes andern Sie durch Ziehen der runden Anfasser in den Bildecken, eine
Drehung erreichen Sie durch Ziehen des Anfassers oben in der Bildmitte. Wollen Sie
Bildbereiche ausblenden, kdnnen Sie es mit den Funktionen der Schaltflache Zuschneiden
bearbeiten.

Wollen Sie lieber alle Funktionen liber ein zusammenfassendes Dialogfeld bearbeiten und
sehr genaue Einstellungen vornehmen, sollten Sie mit der rechten Maustaste das Kontext-
meni zum Bild 6ffnen und die Funktion Grafik formatieren auswahlen. Hier finden Sie alle
Einstellungen.

8.4 Textfluss um Grafiken

Soll Text eine Grafik ,,umflieBen”, so muss dieser Effekt bewusst eingestellt werden, weil
Word alle Bilder zunachst standardmaRig so einbindet, dass sie unmittelbar auf der Text-
ebene liegen. Markieren Sie dazu das gewtinschte Bild und wahlen Sie die Schaltflache

Textumbruch auf der Bildtools-Registerkarte. Der am haufigsten geeignete Effekt ist Eng.

Wollen Sie sehr genau definieren, wie grol8 der Abstand

Tﬂturfbmm zwischen der Grafik und dem Text ist, kann Uber Rahmen-
= Mit Text in Zeile punkte bearbeiten bestimmt werden, welche Flache die
— Grafik abdeckt.

i Cuadrat

= Eng

@ Transparent

7 (Oben und unten

=  Hinter den Text

= Vorden Text

1~ Rshmenpunkte bearbeiten Die Rahmenpunkte erscheinen als schwarze Quadrate,
v Mit Text verschieben verbunden durch rote Linien. Sie kdnnen die Rahmen-

punkte ziehen und durch Klicken und Ziehen auf die rote
Linie an jeder beliebigen Stelle zusatzliche Punkte erzeu-
gen. So ist jede Form herstellbar, die dann vom Text

Als Standardlayout festlegen umflossen wird.

Position auf Seite fixieren

i

Weitere Layoutopticnen...

ersteneugestaltete: Wohngebiet, ‘den-Bremer Westen. 4
v 9

Schon-der-Grundrissdes-
BBZ-zeigt-die-Prinzi-
Stidtebaus:statt- | _I»
durchgriinte Zei- | | o
entwurfzeichnete: | _
Krajewski-die-junge- |

~ ersten Entwurfs fiir-das-
- = pien-des'-modernen-
! ./tﬁ Blockbebauung-der- :
AV |=-=_ "\ lenbau.Den-Vor- |
i = <o TR
S e~ nachderdeevon!

. Architektin‘Heidi- !

Starkeim Februar: | "\ 7w =X 1050, diezum Teil-die- |
ber AT i

i iiber-das Projekt-hatte. ¥

Anders als bei-dem gebauten Projekt hatte Heidi-Starke in-der deutlichen-Nachfolge- der Bauhaus- |
architektur, mit-der-sie-wihrend-ihres-Studiums in-Grazin-Berithrun g-gekommen -war, vier unter-




Diagramm- und Tabellenobjekte

9. Diagramm- und Tabellenobjekte

Word-Tabellen sind im Wesentlichen fiir Auflistungen oder Gestaltungsaufgaben sinnvoll
einsetzbar. Wollen Sie dagegen Zahlen und Diagramme in einem Word-Dokument abbilden,
die mit hinterlegten Funktionen berechnet sind, stehen lhnen dafiir verschiedene Maoglich-
keiten zur Verfligung, die entweder auf Excel-Daten zugreifen oder auch in Word selbst als
»Objekt” erstellt werden kénnen.

9.1 Diagramme als Word-Objekt erstellen

Diagramme als Word-Objekte haben den Vorteil, dass ihre Datenbasis als Eigenschaft des
Objektes ebenfalls im Worddokument existiert. Sie funktionieren ohne Verknipfung zu an-
deren Dateien und bleiben trotzdem immer bearbeitbar.

Mit der Schaltflache Diagramm auf der Registerkarte Einfligen konnen Sie ein Diagramm-
Objekt im Dokument erstellen und gleich im ersten Schritt den gewtlinschten Diagrammtyp
auswahlen. AnschlieRend wird das Objekt erzeugt und eine Excel-Tabelle zur Verwaltung der
Daten geo6ffnet. Hier konnen Sie die vorgeschlagenen Werte durch lhren eigenen ersetzen.

H ©- G B - et ;
Datei  Stat  Einfagen  Enmtwuf  layout  Veweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  ACROBAT VIt Format '} s Wallenhorst,.. S Freigeben
.

s S (ST bkt bbbl bkl il =, 3B i
Disgrammelement Schnellayout | Farben [-MEMEMENE| [y ily 10 il e & bl ik eI iyl W eile/Spatte  Daten  Daten  Daten | Disgrammtyp
hinzufiigen - - andern - wechseln auswahlen bearbeiten - aktualisicren  andemn

Diagrammlayouts Daten Tp -
L gl-l -2 I 3 - 4 - 5 - 6 [ -8 - 5 o 10 - o it - o 12 - - 13 14 . 15 0 AT e
ol
: Diagrammtitel
6
] Diagramm in Microsoft Word
N
. 5 A B T D E F G -
1 |Datenreihe1 lDatenreiheZ Datenreihe 3
~ 2 |Kategoriel 4,3 2,4 2
: 4 2 |Kategorie 2 2,5 a4 2
4 |Kategorie 3 3,5 1,8 3
<
) 3 5 |Kategorie 45 2,8 5,
6
" 7 -
) 2 [] 3
-
1
n
0
Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4
: m Datenreihe 1 m Datenreihe 2 Datenreihe 3
1
SETE: 1 Abschnitt: 1 Seiteivoni Owérter [F %9 Ed B - 1 + 170%

Die Registerkarte Diagrammtools enthdlt die Menibander Entwurf und Format, mit denen
Sie die meisten Veranderungen fiir lhr Diagramm erreichen kdnnen. Zusatzliche Funktionen
bieten die Schaltflachen rechts neben dem markierten Diagramm.

Wollen Sie die Arbeit an dem Diagramm beenden und das Word-Dokument wieder aktivie-
ren, miissen Sie auBerhalb des Diagramms in die Text-Seite klicken.

29
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Diagramm- und Tabellenobjekte

9.2

Wollen Sie eine Excel-Tabelle in Word abbilden, ist der einfachste Weg, in Excel den ge-
winschten Tabellenbereich zu markieren und zu kopieren (STRG + C), um ihn dann in Word
einzufiigen (STRG + V). So erscheint die Excel-Tabelle in Word — als normale Word-Tabelle:

Excel-Tabellen in Word-Dokumenten abbilden

bl
Umsatziibersicht-Januar-2018a -
o o] ol o] ol o] o]

Artikela Lager-alte Produktions Verkaufe Lager-neus Stiickpreisa Umsatza
Hollandrad= 54¢ 233k 190% 97x -----282,00-€-5 ---53.580,00-€-m1
Rennrad-GIRO= 24x 117k 100x 41x -----368,00-€-E ---36.800,00-€ -1
Rennrad-MONZA= 18k 145k 90r 73k -----371,00-€-8 ---33.390,00-€ 51
Herren-Touren-Rad= 33 288k 250¢ 71x -----189,00-€-8 ---47 250,00-€-5=
3-Gang-Jugendradsa 68~ 306¢ 280« 94x -----143,00-€-8 ---40.040,00-€-5x
Damensportrad-XL= 75k 267k 230¢ 112 ----216,00-€ 5 ---49.680,00-€ =1
Gesamtr 272k 1356¢ 1140« 488k £ -260.740,00-€-m2

bl

Wahlen Sie diesen Weg, gibt es danach keinerlei Verknipfung zwischen der Excel-Tabelle
und der Tabelle im Word-Dokument, aullerdem werden alle Berechnungsformeln entfernt,
weil die Excel-Tabelle in eine Word-Tabelle ohne Formeln umgewandelt wird.

Mehr Moglichkeiten haben Sie, wenn Sie in Word auf der Registerkarte Start die Einflige-
optionen 6ffnen. Klicken Sie dazu auf den Listenpfeil im unteren Bereich der Schaltflache
Einfliigen. Damit konnen Sie das Dialogfeld Inhalte einfiigen 6ffnen:

o Im anschlieBenden Dialogfenster konnen Sie
1 entscheiden, in welches Datenformat die
Einflgen

Excel-Tabelle umgewandelt werden soll - o-
der auch, dass sie gar nicht umgewandelt
wird, sondern ein Microsoft Excel-Arbeits-

*

Einfiigeoptionen:

= S & e L LA mappe-Objekt bleibt.

Inhalte einflgen...

Standardeinstellungen fir das Einfligen festlegen...

Inhalte einfiigen ? *

Quelle: Microsoft Excel-Arbeitsmappe
Tabelle1'Z151:21057

Als:

FOTIatieTierT TexX [RIT]
Unformatierten Text

Bitmap

Bild [Erweiterte Metadatei)
HTML-Farmat
Unformatierten Unicode-Text

@ Einfdgen D Als Symbol anzeigen

O Werkndpfung einfigen:

Ergebnis
E Flgt den Inhalt der Zwischenablage in das Dokument ein, sodass eine Bearbeitung mit moglich ist.

Abbrechen




Diagramm- und Tabellenobjekte

Haben Sie sich fiir das Einfligen als Microsoft-Excel-Arbeitsmappe-Objekt entschieden, er-
halten Sie in Word ein Objekt, das per Doppelklick jederzeit aktivierbar und bearbeitbar ist -
auch ohne Verkniipfung!

[ Dokument2 - Word = =l
Datei  Fenster
Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht ~ ACROBAT WIS Q@ Was mochten Sietun? £, Freigeben
i ;; il o -|& X S=[Z®- B |puchhatung = = %‘“Ef: é: Ay O
g |FruclEela-a AL e B | ¢+ ™ S
G5 - I =D5*F5 v
L-l‘|‘§-\‘1‘|-2-\‘3‘\-4‘\-5‘|‘é-\-"|‘E-\-i-\‘1C-‘|-11-\‘12‘\-1]-|‘14‘\-1§-\-Q‘|‘17-\
| A B C D E F G =
] 1 Umsatziibersicht Januar 2018
i 2
o 3 Artikel Lager alt Produktion Verkauf Lager neu Stiickpreis Umsatz
7 4 | Hollandrad 54 233 190 97 282,00€ 53.580,00€
o 5 |Rennrad GIRO 24 117 100 41  368,00€ | 36.800,00€
. 6 |Rennrad MONZA 18 145 90 73 371,00€ 33.390,00€
. 7 |Herren-Touren-Rad 33 288 250 71 189,00€ 47.250,00€
] 8 |3-Gang-Jugendrad 68 306 280 94 143,00€ 40.040,00 €
N 9 |Damensportrad XL 75 267 230 112 216,00€ 49.680,00€
| 10 |Gesamt 272 1356 1140 488 FHEHEHBHEH
. Tabellel | Tabellez | Tabellez ® [l 3
SEITE:1 Abschnitt 1 Seitelvon1 76 Warter [[2 %9 5] B - 1 + 170%

Ist das Excel-Objekt aktiviert, erscheinen in Word neue Menibéander — die von Excel! - mit
allen Excelfunktionen, mit denen Sie die Tabelle bearbeiten kbnnen.

Wollen Sie keine Bearbeitungsmaoglichkeiten, aber ein perfektes Abbild, sollten Sie die Excel-
Tabelle als Bild oder Bitmap einfligen. Das konnen Sie auch in Excel schon vorbereiten, wenn
Sie die Daten markieren und dann auf den Listenpfeil beim Symbol Kopieren klicken. Dort
finden Sie Als Bild kopieren...

sy ¥, Auccchneiden Dabei kénnen Sie auch noch entscheiden, ob die Layout-
D B : einstellungen fiir das Drucken oder die Einstellungen fir
. i[5) Kopieren ~ . : . L .
Einfiigenf= — die Bildschirmanzeige bericksichtigt werden sollen. Mit
v E Kopieren der Auswahl Bild oder Bitmap steuern Sie die Bildqualitit,
Als Bild kopieren... wobei Bitmap die héhere Auflosung bietet.
Bild kopieren ? >
Darstellung

@Wie angezeigt
DWiE ausgedruckt

Format

() Bild

Abbrechen
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9.3 Excel-Diagramme in Word-Dokumenten abbilden

Wollen Sie ein Diagramm abbilden, das bereits innerhalb einer Excel-Tabelle existiert, ms-
sen Sie es dort zunachst markieren und mit STRG + C in die Zwischenablage kopieren. An-
schlieBend fligen Sie es mit STRG + V in das Word-Dokument ein. Im Word-Dokument erhal-
ten Sie ein Objekt, das die Daten der Excel-Tabelle mit einbettet, also bearbeitbar ist.

HS 6 & B - Dokument? - Word Diagrammtools

Datei  Stat  Einfigen  Entwurf  Llayout  Venweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Format Siewdns Wallenhorst,.. £ Freigeben
= L] n vl
| H- L N @ |I|| % -[I]ré | I
Diagrammelement Schnelllayout | Farben | * " 2| Zeile/Spalte Daten Daten Daten Diagrammtyp
hinzufiigen = - andern -~ "1 wechseln auswahlen bearbeiten - aktualisieren andemn
Diagrammlayouts Daten p -~
Lo E TS S S S TR S SRR S R SIS T SN SRR SRR - SRR RN SR SIS L' I S & ST SRR SN SRR & SR BRI C SN . .
~ n Zeichnungsflache form...™ %
; o o Zeichnungsflachenoptionen ¥
- Diagrammititel &
+

i b Fall

350 i
" | 300 b Rahmen
] 250
b 200
- 150
3 100
i 50
- 0
: & & & & & o

& > ®© & o &
o & & > N o o
a RS & & <0 3 K
© & & s &

J <& & & A~
N E ] Q
b M Lager alt mProduktion m Verkauf Lager neu
40
! B (Strg) ~

18

Diagrammbereich

SETE:1 Abschnitt:1 Seitelvon1 76Werter [2 83

[ 6trg)- Welche Art von Zugriff auf die Daten in der Excel-Tabelle Sie von der Abbildung
des Diagramms in lhrem Worddokument aus bendtigen und gewadhren wollen — oder lieber
verhindern mochten — kdnnen Sie (iber die Einfligeoptionen des SmartTags steuern, der un-
mittelbar nach dem Einfligen an der rechten unteren Ecke des Diagramms erscheint. Vorge-
schlagen wird die Option Zieldesign verwenden und Daten verkniipfen.

+ 170%

[& (Strg) -

Einfiigeoptionen:

Zieldesign verwenden und = :
Arbeitsmappe einbetten Eas o
StangérdeinsteNungem{ir das Einfligen festlegen...

Urspriingliche Formatierung beibe-

halten und Arbeitsmappe einbetten
Grafik

Urspriingliche Formatierung beibe-
Zieldesign verwenden und Daten ver- halten und Daten verkniipfen
kniipfen




FuRnoten

10. FuBnoten

Fir inhaltliche Anmerkungen werden Ublicherweise FuBnoten - Erkldarungen, die am Ende
der Seite erscheinen - genutzt. Word bietet alternativ auch Endnoten an. Sie werden genau
wie FuBnoten behandelt, stehen allerdings nicht am Ende der Seite, sondern am Ende des
Dokumentes. FulRnoten (und Endnoten) bestehen aus einem Verweis (einer hochgestellten
Ziffer, dem FuRRnotenzeichen) im Text und dem FulRnotentext am Ende der Seite. Fiir beides
halt Word eine Formatvorlage bereit. Sollte sich die Position des Hinweises im Text spater
andern, wird die Nummerierung und Position der FuRnoten automatisch angepasst.

10.1 FuBnoten einfugen

- Stellen Sie den Cursor an das Ende des Wortes, zu dem eine Fullnote eingefligt werden
soll.

- Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise auf die Schaltflache FuBnote einfiigen oder
benutzen Sie die Tastenkombination ALT + STRG + F

- Beginnen Sie die Eingabe des FuBnotentextes immer mit der Tabulator-Taste.

Bremen-maBgebliclremrfchulrat-Wilhelm-Bergpr!-fvurde nach-der-Zusicherung - der-US-Gelder-ein-ca.-
30kopfiges: Gremiufn? gebildet, in-demu.a.-Verfreter-der-Arbeitgeberschaft, -der-Gewerkschaften, -
sowie-der-Bau--und-Schulbehorde-beteiligt - waren, -das-Konzept-fiir-dieses-Schulzentrum-zu erarbeiten. -
]

| - | -~ Wilhelm Berger-war-als Schulrat-immer-schon-geme-auf-Baustellen-unterwegs, -obwohl-er-als kleiner-
;jg& immer-Lokfuhrer-als Berufswunsch-geduBert-hatte.§

Unter-Leitung-des-aktiven-und-fiir-die -Sch, -besonders-aber-den-Schulbau-nicht nur-in-

-1I=_’-‘

Y

-+ Es-wurde-schon-damals-deutlich, -dass ein-30kopfiges-Gremium-nicht-unbedingt-mehr-Ergenisse-
ielten-muss-als-ein-29kopfiges.

Hinweis: Sie sollten in den FuRnoten-
. FuB- und Endnote ? >
texten keine Absatzschaltun-
gen verwenden sondern Zeilen- | peicherort
schaltungen, wenn Sie mehrzei- : Seitenende s
lige FuBnotentexte erfassen. Endnoten: Ende des Dokuments
Und zum Loschen einer Fullno- Konvertieren...
te mussen Sie unbedingt das | ruanotentayout
FUBnOtenZGIChen Im Text Spalten: An Abschnittslayout anpassen |~
[6schen — nicht den Fulnoten-
Format
text!
Zahlenformat: 1,2 3, . ~
Wollen Sie vorhandene FuRBnoten in End- Benutzerdefiniert: |:| Ssymbal...
noten umwandeln (oder umgekehrt), TR R 1 =
mussen Sie auf der Registerkarte Ver- [T ——— Fortlaufend -
weise Uber den Dialogfeld-Launcher der : a
. | f |d Fu[g Anderungen Gbernehmen
GruPpe FUBnOt_en das Dia ogte Anderungen dbernehmen fiir: | Gesamtes Dokument ~
und Endnote einblenden. Endnoten
haben wieder zwei eigene Formatvor- e,

lagen, die Sie beide einstellen mussen.

‘ wir bilden zukunft
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10.2 Formatvorlagen fiir FuBnoten verandern

Beide Formatvorlagen, die Word fiir diesen Vorgang benutzt, miissen verandert werden: Das
FulBnotenzeichen ist zu unscheinbar und die FuBnotenabsatze brauchen fliir mehrzeilige
Texte einen hangenden Erstzeileneinzug.

Die Formatvorlage fiir das FuBnotenzeichen sollten Sie fett gestalten und die Gbrigen Ein-
stellungen Gbernehmen.

Die Formatvorlage fiir den FuBnotentext sollten Sie folgendermalien gestalten:

- SchriftgréBe ca. 9 pt, Ublicherweise 2 pt bis 3 pt kleiner als der Standardtext

- Absatzeigenschaften: hdangend bei ca. 0,6 cm, Abstand nach 3 pt, bei Zeilen- und Seiten-
umbruch Diesen Absatz zusammenhalten

Leider sind die Formatvorlagen zur Steuerung der Gestaltung des Funotenzeichens und der
FulBnotentexte zunachst ausgeblendet. Sie missen also tiber den Link Optionen... am unte-
ren Rand der Formatvorlagenliste die Anzeige auf Alle Formatvorlagen umstellen, um sie
Uberhaupt bearbeiten zu konnen. Anschliefend kdnnen Sie sie auswahlen und andern.

Die Zeicheneigenschaften konnen Sie direkt iber die Listenfelder zur Schriftart und —groRe
einstellen, die Absatzeigenschaften — ,hdangend”, ,,Abstand nach” und ,zusammenhalten” —
erreichen Sie mit der Schaltflaiche Format:

Formatvorlage dndern ? d
Eigenschaften
Mame: FuBnotentext
Farmatvorlagentyp Verknipft (Absatz und Zeichen)
Farmatvorlage basiert auf: T Standard ~
Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T8 FuBnotentesxt ~

Formatierung

Arial ~|[9 F K

Automatisch e

=

=

I
I
ihl
(]
Il
[
i

o
i 1h
3£
i 1h

Beizpielte:t Beizpizlext Beizpiaitext Beispiste:t Beizpizlext Beizpiaia:t Beizpiaite:d Beizpizltext Beizpiaitat
Beizpielte:t Beispiehext Beizpieitext Beispiete:t Beizpieltext Beizpietext Beispielte:t Beizpizhtext Beizpiaitaxt
Beizpishte:xt

Schriftart: Arial, 9 Pt
Zeilenabstand: einfach, Abstand
Mach: 0 Pt,, Formatvarlage: Verknidpft, Ausblenden bis zur Verwendung, Prioritat: 100
Basierend auf: Standard

|:| Zum Formatvorlagenkatalog hinzufagen |:| Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format - QK Abbrechen




Verknupfungen mit Querverweisen und Hyperlinks

11.  Verknupfungen mit Querverweisen und Hyperlinks

Querverweise verweisen innerhalb eines Dokumentes auf inhaltlich verkniipfte Positionen.
Mit sogenannten Hyperlinks hingegen schaffen sie die Mdéglichkeit, per einfachem Mausklick
jede beliebige Stelle im aktuellen Dokument, andere Dokumente, E-Mail-Adressen oder Sei-
ten im Internet zu erreichen.

11.1 Querverweise

Wollen Sie in einem Dokument auf bestimmte Textstellen verweisen, missen diese zunachst
eine fliir Word handhabbare Adresse haben. Solche Adressen sind automatisch u. a. fiir jede

Uberschrift vorhanden, andere Textstellen miissen zuvor mit einer Textmarke benannt wer-
den.

Wollen Sie z. B. auf die Nummer, den Text und die Seitenzahl einer bestimmten Uberschrift
verweisen, missen Sie dazu den Cursor dorthin stellen, wo der Verweis erscheinen soll, und
dann auf der Registerkarte Einfiigen, Gruppe Hyperlinks, die Schaltfliche Querverweis akti-
vieren.

Cluerverweis ? s
Verweistyp: Verweisen guf:
Mummeriertes Element ~ || Absatznummer e
Als Link einfigen 2eitenzahl
JAbsatznummer
Zahlen trennen mit Absatznummer (kein Kontext)
_ - . Absatznummer [vollstdndiger Kontext)
Far welches nummerierte Element: Absatztext
1. Einleitung CObenfunten

2. Mavigation und Textdarstellung
2.1 5chnelles Blattern im Text mit Tastenkombinationen
2.2 5chnelles Blattern im Text mit Mausaktionen
2.3 Darstellung des Textes verdndern

3. Textgliederung mit Uberschriften

3.1 Uberschriftenabsitze festlegen
3.2 Bearbeiten der Textstruktur in der Glisderungsansicht
3.3 Uberschriften nummerieren
3.4 Uberschriften-Formatvarlage verindern
3.5 Dynamisches Inhaltsverzeichnis erzeugen
4, Indirektes Formatieren mit Formatvorlagen hd

Fiir einen vollstindigen Querverweis in der Form ,Siehe Kapitel 2.1 Uberschriftenabsatze
festlegen auf Seite 7” benotigen Sie drei getrennt voneinander zu erzeugende Verweise. Der
Befehlsdialog bleibt jeweils gedffnet, so dass Sie die drei Schritte leicht nacheinander vollzie-
hen kdnnen, indem Sie jeweils bei Verweisen auf den Verweistyp angeben und auf Einfligen
klicken. Hinter dem Querverweis steckt die Feldfunktion REF bzw. PAGEREF und eine auto-
matisch vergebene Adressierung, die nicht steuerbar ist:

»Siehe Kapitel { REF _Ref152252892 \r \h } { REF _Ref152252898 \h } auf Seite { PAGEREF
_Ref152252901 \h }“.

Haben Sie nach dem Einfligen eines Querverweises das Dokument weiter bearbeitet, so dass
sich z. B. die Seitenzahlen verandert haben, miissen Sie dafiir sorgen, dass der Querverweis

‘ wir bilden zukunft
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manuell aktualisiert wird — oder Sie stellen das Aktualisieren als Druckoption ein, so dass je-
der Druckvorgang alle Feldfunktionen von sich aus aktualisiert.

Das erreichen Sie mit der Einstellung Felder vor dem Drucken aktualisieren bei Datei > Opti-
onen in der Rubrik Anzeige. Ein manuelles Aktualisieren erfolgt, indem Sie das gesamte Do-
kument markieren und dann die Funktionstaste F9 driicken

11.2 Umgang mit Hyperlinks

Hyperlinks sind der universelle Verbindungsfaden zwischen einer Position im aktuellen Doku-
ment und allen erreichbaren Zielen aufSerhalb des Dokumentes: Andere Dokumente, Seiten
im Internet, Dateien in ganz anderen Formaten (Excel, PDF...), E-Mail-Adressen etc.

Hyperlinks kdnnen aber auch genutzt werden, um Verknlpfungen im aktuellen Dokument

anzubieten. Dazu missen Sie zunachst die Ziele definieren, die erreichbar sein sollen. Jede

Uberschrift ist automatisch ein Hyperlink-Ziel, alle sonstigen Stellen miissen mit einer Text-
marke versehen werden.

- Markieren Sie die gewiinschte (Ziel-)Stelle Textrnarke 7 X
im Dokument. Textmarkenname:

- Aktivieren Sie auf der Registerkarte Einfii-
gen, Gruppe Hyperlinks, die Schaltfliche Lbgchen
Textmarke und vergeben Sie einen sinnvol-
len Namen.

- AbschlieRend miissen Sie die neue Textmar-
ke zur Liste Hinzufiigen.

Alle verfiigbaren Textmarken kénnen Sie nun Sortieren nach: (®) Namen

als Ziel fiir einen Hyperlink nutzen. Oort
. . . . DAusgeblendete Textmarken
- Markieren Sie eine Textstelle (oder ein Ob-

jekt), die den Hyperlink repradsentieren soll. —

- Aktivieren Sie auf der Registerkarte Einfiligen die Schaltflaiche Hyperlink oder benutzen
Sie die Tastenkombination STRG + K.

- Uber die Schaltfliche Aktuelles Dokument gelangen Sie zur Auswahl der vorhandenen
Uberschriften und Textmarken, also auch die per Textmarke nutzbare Stelle im Doku-
ment, mit der

Link einfiigen ? X . .
dieser neue Link
Link zu: Anzuzeigender Text: | Zur Abbildung Quickinfo... Veranpft sein
_E] Wihlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus: SO”.
%‘TE‘: ijter - Dokumentbeginn
Fhselte .. Uberschriften
=} Textmarken ;
‘b_j e Zielframe,..
Aktuelles |||
Dokument
&
Heues
Dokument
erstellen

E-Mail-Adre...
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Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse

Wollen Sie fir ein langeres Dokument ein Verzeichnis aller enthaltenen Abbildungen oder

Tabellen erstellen, miissen Sie zunachst

alle Objekte, die im Verzeichnis erscheinen sollen,

»beschriften”. Danach kénnen Sie an beliebiger Stelle im Dokument ein Verzeichnis dazu

erzeugen.
121

Abbildungen oder andere Objekte ,,beschriften*

Markieren Sie das zu beschriften-
de Bild oder stellen Sie den Cursor

Beschriftung

an eine geeignete Position, z. B.
direkt unter oder lber die ge-

EBeschriftung:

|.-ibb.iia’ung 2: Skizze des ersten Bauentwurfs/

winschte Abbildung.

Klicken Sie auf die Schaltflache
Beschriftung einfiigen auf der Re-
gisterkarte Verweise, Gruppe Be-
schriftungen.

Formulieren Sie unter Beschrif-

Cptionen
Bezeichnung: | Abbildung

Paosition: Unter dem ausgewdhlten Element

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung venwenden

Meue Bezeichnung... MNummerierundg...

AutoBeschriftung... Abbrechen

tung die gewlinschte Beschrei-
bung des Bildes. Loschen Sie nicht

den schon vorhandenen Text Abbildung + Ziffer.

Sobald die Beschriftung eingefligt ist, ka

nn sie im Dokument direkt verandert werden. Die

Ziffer darf allerdings nicht geldscht werden, da sie flr eine automatisch fortlaufende

Nummerierungssequenz sorgt.

12.2 Verzeichnis der Abbildungen erzeugen

- Stellen Sie den Cursor an die gewiinschte Einfligestelle.

Verweise, Gruppe Beschriftungen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Abbildungsverzeichnis einfiigen auf der Registerkarte

Abbildungsverzeichnis

Index Inhaltsverzeichnis |

Seitenansicht

Webwaorschau

Abbildung 1: Text
Abbildung 2: Text ...
Abbildung 3: Text ...
Abbildung 4: Text ...
Abbildung 3: Text

Abbildung 1: Text
Abbildung 2: Text
Abbildung 3: Text
Abbildung4: Text
Abbildung 5: Text

Seitenzahlen anzeigen
Seitenzahlen rechtsbindig

Kategorie und Mummer

Flllzeichen: | ... e
Allgemein
Farmate: Von Vorlage b
Beschriftungskategorie: | Abbildung ~

Links anstelle von Seitenzahlen

Optionen...

Andern...

Abbrechen

‘ wir bilden zukunft
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13. Stichwortverzeichnisse

Wollen Sie fiir einen langeren Text ein Stichwortverzeichnis (Index) erstellen, miissen Sie zu-
nachst im Text festlegen, welche Begriffe aufgenommen werden sollen. Danach kénnen Sie
eine Liste aller Begriffe mit der Angabe der Seitenzahlen, auf denen sie vorkommen, erzeu-
gen.

13.1 Begriffe fiir den Index festlegen

- Markieren Sie einen Begriff, der in den Index aufgenommen werden soll.

- Registerkarte Verweise, Schaltflache Eintrag festlegen in der Gruppe Index.

Indexeintrag festlegen ? >

Index

Haupteintrag: |Hans Erajewslki |

Untereintrag: | |

Optionen
Dguenrerweis: |$f.=_vhe |

(®) Aktuelle Seite
O Seitenbereich
Textmarke

Seitenzahlenformat

[ Eett
|:| Kursiv

Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere
Indexeintrage festzulegen.

| Festlegen |ﬁllefestlegen | Abbrechen

Die Tastenkombination SHIFT + ALT + X bringt Sie ebenfalls in das Dialogfeld Indexeintrag
festlegen.

- Wabhlen Sie die Schaltflache Alle festlegen, wenn der Begriff im gesamten Text gesucht
und als Indexeintrag festgelegt werden soll.

- Verfahren Sie so mit allen Begriffen, die im Index erscheinen sollen. Das Dialogfeld bleibt
geodffnet, so dass mehrere Festlegungen nacheinander erfolgen kdnnen.

Erheblich effektiver ist es jedoch, wenn Sie Ihre gewlinschten Indexeintrage vollstandig in

einer zweispaltigen Tabelle vorbereitet haben, die Sie als normales Word-Dokument spei-

chern.

Die linke Spalte muss die im Dokument zu kenn-

Bremen Bremen ) ) ) .
zeichnenden Begriffe enthalten, die rechte die je-
Bremer Bremen ) A . .
5 sch B weils dazu gewlinschten Eintrage im spéateren
remisc remen Stichwortverzeichnis. Diese Datei kdnnen Sie dann
Bremens Bremen

: ” : . als Konkordanzdatei tiber die AutoMarkierung
G!Ideme!Ster G!ldeme!Ster nutzen, um automatisch alle Eintrage zu erzeugen
Gildemeisters Gildemeister (siehe Abbildung auf der nichsten Seite).
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13.2 Stichwortverzeichnis (Index) erzeugen

- Stellen Sie den Cursor an die Einfligestelle.
- Registerkarte Verweise, Schaltflache Index einfiigen.

- Wabhlen Sie ein geeignetes Format und legen Sie Spaltenanzahl, Fillzeichen etc. fest. Be-
statigen Sie die Auswabhl.

Index ? *

Inhaltsverzeichnis =~ Abbildungsverzeichnis

Seitenansicht

Aristoteles 2 A Typ: ®) Eingezogen () Fortlaufend

Asteroidengiirtel Siehe Jupiter I Spalten: 2 . I

Atmosphire

Anzahl Sprache: Deutsch (Deutschland) w

Exosphire 4
Ionosphire 3
Mezozphire 34
Stratosphire 3 W

|:| Seitenzahlen rechtsbundig

Fallzeichern: | ...

Formate: Von Vorlage b

Eintrag festlegen... AutoMarkierung... Andern...

In diesem Dialogfenster finden Sie auch die Schaltflache Auto-
Markierung zur automatischen Festlegung der Indexeintrage
durch Vergleich mit einer Konkordanzdatei. Bestatigen Sie die

Formatvorlag... ™ *

HTML Defintion ¢ Standardvorgaben fiir Gestaltung und die Anzahl der Spalten,
HTML Schreibmaschine a A ) A A
HTML Tastatur a sieht lhr Stichwortverzeichnis so aus:
HTMIL Variable a
HTML Vo w— s -
HTML 20 BI_"emen-:l: 2,4,°5,69 Hans Krajewski--1,-2,-59......... Abschrittswechsel (Fortiaufend).oom..ssss,
ooy, ‘Olldemeister--1,-59
| Index 1 'IT| |r

ndex hll
Index 3 T
Index 4 N Wollen Sie das Erscheinungsbild lhres Stichwortverzeichnisses
Index 5 T . . .. . . .
Index . weitergehend verdandern, so missen Sie die beiden Formatvor-
Index 7 T lagen anpassen, die ein Ubliches Stichwortverzeichnis steuern:
Index 8 T Das sind die Formatvorlagen Index 1 und Indexiiberschrift. Die
Indexa 1 . . .

_ . Formatvorlage Indexiiberschrift kommt zur Geltung, wenn Sie
Indexiberschrift T

b ein alphabetisches Register nutzen.

Kommentarthema 3

Vorschau anzeigen

Verkniipfte Formatvorlagen deaktiv

Ul |4 | A Optionen...

‘ wir bilden zukunft
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14. Zitate und Literaturverzeichnisse

Word bietet die Moéglichkeit, eine vollstandige Verwaltung der zitierten Literatur abzubilden,
mit der Sie ausgehend von einer Liste der benutzen Literatur die Zitate im Text kennzeichnen
und ein Literaturverzeichnis erzeugen kénnen.

14.1 Verwaltung der Hilfsliteratur

Die Basisinformationen — also alle Angaben zu den benutzen Blichern, Artikel etc. - miissen
Sie im Quellen-Manager erfassen, den Sie auf der Registerkarte Verweise (iber die Schaltfla-
che Quellen verwalten finden. Im Quellen-Manager verwalten Sie lhren gesamten Literatur-
apparat, die Liste ist zunachst leer.

Quellen-Manager ? X
Suchen: |_ | |Nach Autor sortieren ~
Quellen verfdgbar in:

Sources Aktuelle Liste
Maier, Erwin; Lyrische Gedichtsammlung (1992) Kopieren -> ¥ Meier, Helmut; Anleitung zum handylosen Leben [2015)
Marx, Karl; Das Kapital (1867) « Meier, Hubert; Kurzgeschichte mit Helden (2011)
Mary, Karl; Okonomisch-philosophischen Manuskripte [1844) « Meier, Hubert; Roman auf 1000 Seiten [2011)
Meier, Erwin: Roman ganz ohne Helden [1992) =  Pilcher, Rosamunde: Die Muschelsucher [1990)
Meier, Helmut: Anleitung zum handylosen Leben (2015) =
Meier, Hubert: Kurzgeschichte mit Halden (2011) Bearbeiten...
Meier, Hubert: Roman auf 1000 Seiten (2011
Pilcher, Rosamunde: Die Muschelsucher (1990} HMeu...
Filcher, Rosamunde; Stlrmische BEegegnung (1992)
Pilcher, Rosamunde; Wechselspiel der Liebe [1992) /

v Zitierte Quelle
?  Platzhalterquelle

Vorschau [APA): Quelle erstellen z ? e
Zitat: (Pilcher, 1950)
Quellentyp |Buch
Literaturverzeichniseintrag: Literaturverzeichnisfelder fir APA EUC ppe ~
- 5 uchabschni l_l s
Pilcher, R. {1950). Die Muschelsui Autaor |: Zeitungsartikel /l Bearbeiten
0O Artikel in einer Zeitschrift = - -
konferenzprotokall / |
- ™ ——
Titel |— Bericht / |
lahr | / |
Ort Mame bearbeiten / ? =
VD I: MNamen hinzufdgen
[ Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen Machname: Heine
Tagname Vorname: Heinrich]
Platzhaltert Woeitarer Varname:
H
Mit der Schaltflache Neu 6ffnen Sie das Dialog- Namen

feld Quelle erstellen. Je nach der Auswahl bei fach oben
Quellentyp erhalten Sie die dazu passenden Ein-
gabemoglichkeiten. Den Autorennamen sollten
Sie Uber Bearbeiten im Dialogfeld Name bear-
beiten eingeben. Jeder neue Autor erscheint oK Abbrechen
in der Masterliste links im Quellenmanager.

Diese Liste wird unter dem Namen Sources.Xml automatisch gespeichert und steht so auch
in anderen Dokumenten zur Verfiigung. Wollen Sie Ihre Quellen in einem anderen Doku-
ment benutzen, miissen Sie die bendtigten Eintrage aus der Masterliste in die Aktuelle Liste
kopieren. Die Aktuelle Liste ist die Quelle fiir die Zitate und das Literaturverzeichnis im je-
weils aktuellen Dokument.
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14.2 Zitate kennzeichnen

Die Literaturliste steht IThnen nun fir zwei zentrale Aufgaben zur Verfligung: Sie kénnen
zitierte Fundstellen kennzeichnen und ein Verzeichnis samtlicher benutzter Literatur erzeu-
gen. Zur Kennzeichnung einer Fundstelle stellen Sie den Cursor an die gewlinschte Einflige-
position. Das kann direkt im Text sein, wenn Sie ,,amerikanisch” zitieren mochten, oder in ei-
ner FuRnote.

Uber die Schaltfliche Zitat einfiigen auf der Registerkarte Verweise gelangen Sie an die Ein-
trage in lhrer Literaturliste:

%1, Quellen verwalten Als Ergebnis erhalten Sie einen Eintrag, der lediglich den Na-
Formanvoriage: APA -/ men und das Erscheinungsjahr ausweist, eingerahmt in runde

,D Literaturverzeichnis ~

einfiigen - Klammern. Wollen Sie zusatzlich noch die Seitenzahl eingeben,
Maier, Erwin mussen Sie das Zitat markieren und auf den Listenpfeil klicken.
Lyrische Gedicht: lung, . . . . . . .
Qongy AT Nun kénnen Sie iiber Zitat bearbeiten die Seitenzahl eingeben.
Marx, Karl

Das Kapital, (1867) le-Bedingun

entstehen.

in-Werk-von-grof3er-

Marx, Karl
Okonomisch-philosophischen
Manuskripte, (1844)

Meier, Erwin

Roman ganz ohne Helden, (1992)

Ifsbildungske [+ 7itat bearbaiten
:n-Anfang-19
zr-Sorgfalt,-U

iht-und-bezogen-w!
alant-worden.-Es-is

Quelle bearbeiten
Zitat in statischen Text konvertieren be”-( Berger)-i n-dies

auen-angega D’ Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren 'olumens-der-anste

Pilcher, Rosamunde
Die Muschelsucher, (1990)

Zitat bearbeiten ? *
Pilcher, Rosamunde ] B
Stirmische Begegnung, (1992) Hinzuflgen
aeitemn: 233
Pilcher, Rosamunde
Wechselspiel der Liebe, (1992) Unterdricken

EE Neue Quelle hinzufiigen..

|:| Autor |:| Jahr

[ ] Titel

B‘* Meuen Platzhalter hinzuflgen...

AbschlieBend erhalten Sie einen Literaturhinweis, der alle nétigen Informationen bereitstellt,
um eine Quelle eindeutig zu identifizieren:

Wenn alle Bedingungen der Planung erfillt sind, ,kann ein Werk von groBer stadtebaulicher
Bedeutung entstehen.” (Pilcher, 1990, S. 233)

Sollten Autorennachnamen mehrfach vorkommen, wird durch Hinzufligen weiterer Merk-
male im Zitat Eindeutigkeit gewahrleistet — z. B. durch den abgekiirzten Vornamen und falls
notig durch den Titel.

(Meier H. , 2015) (Meier H. , Kurzgeschichte mit Helden, 2011)
auf 1000 Seiten, 2011)

(Meier H., Roman

‘ wir bilden zukunft
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Wollen Sie Ihr Zitat noch feiner justieren, stehen Ihnen

fur die Feldfunktion Citation, die hinter den Zitaten steckt,
noch eine Reihe von Optionalen Schaltern zur Verfligung.
Als Erstes muissen Sie fur das gewlinschte Zitat die Bear-
beitungsmoglichkeit 6ffnen. Das erreichen Sie tber das Jitat bearbeiten

Kontextmenu mit der Funktion FEId bearbEiten. Quelle bearbeiten
[ Felder aktualisieren

Einfiigeoptionen:

Eeld bearbeiten...
T TelaTUnRLIGTen ey aus T

A Schriftart...

* (vgl.-Marx,-Das-Kapiar.- 1o07.+5.-123)

Calibri (Textki = |11 = A% o7 & &_av

F K U 3 - A ~:=-:i= - Formatvorlagen
Folgende Schalter kdnnen Sie nutzen bzw.
sind schon in der Zitat-Funktion enthalten:
\l ,,Gebietsschema-ID“ Identifiziert die Sprache, in der das Zitat angezeigt werden sollen

(im Beispiel \| 1031).
\v ,,Nummer der Ausgabe” Fligt dem Zitat die festgelegte Nummer der Ausgabe hinzu.
\m , Tagname*“ Fligt einem Zitat eine weitere Quelle hinzu.

\f , Prafix“ Fligt den in Anfihrungszeichen gesetzten Text am Anfang des Zitats hinzu.

Ergebnis: (vgl. Marx, 1867, S. 123)
Funktion: {CITATION Mar67 \p 123 \f "vgl. "\I 1031}

\s ,, Suffix“ Fligt den in Anflhrungszeichen gesetzten Text am Ende des Zitats hinzu.

(vgl. Marx, 1867, S. 123, Hervorhebung im Original)
{ CITATIQN Mar67 \p 1%3 \f "vgl. "\ 1031 \s ", Hervorhebung im Original’' }

Feldfunktion Suffix
Tagname Gebietsschema-ID
Seitenzahl

Prafix

14.3 Literaturverzeichnisse einfligen und bearbeiten

Die Eintrage Ihres Quellen-Managers sind auch die Basis flir ein vollstandiges Literaturver-
zeichnis. Zunachst missen Sie mit den Eintragen der Aktuellen Liste in lhrem Quellen-Mana-
ger entscheiden, welche Eintrage der Masterliste im konkreten Fall Giberhaupt im Literatur-
verzeichnis erscheinen sollen. Dazu markieren Sie die unerwiinschten Eintrage in der Aktuel-
len Liste und Loschen sie oder Sie markieren fehlende Eintrage in der Masterliste und Kopie-
ren sie in die Aktuelle Liste.
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Quellen-Manager

Suchen: | | |Nach Autor sortieren

Guellen verfdgbar in: )
sources Aktuelle Liste

Maier, Erwin; Lyrische Gedichtsammlung (1992) <- Kopieren
Marx, Karl; Das Kapital (1867)

Marx, Karl; Okonomisch-philosophischen Manuskripte (1844)
Meier, Erwin; Roman ganz ohne Helden [1992) =

Meier, Helmut; Anleitung zum handylosen Leben [2015) — -
Meier, Hubert; Kurzgeschichte mit Helden [2011) Bearbeiten..,
Meier, Hubert; Roman auf 1000 Seiten (2011)
PFilcher, Rosamunde; Die Muschelsucher (1990) Neu...
Pilcher, Rosamunde; 5tdrmische Begegnung (1992)
Filcher, Rosamunde; Wechselspiel der Liebe (1992)

Mary, Karl; Das Kapital (1867)
konomisch-philosopl
Pi mui [sucher (1990

Pilcher, Rosamunde; Stdrmische Begegnung [1992)

Pilcher, Rosamunde; Wechselspiel der Liebe (1992)

hischen Manuskripte (1844) . ...

~  Zitierte Quelle
? Platzhalterquelle

Vorschau [APA):

Zitat: (Pilcher, Die Muschelsucher, 1930} ~
Literaturverzeichniseintrag:
Pilcher, R. (1850). Die Muschelsucher. Reinbek: Rohwolt.

W

AnschlieBend stellen Sie den Cursor an die Einfligeposition fiir das Literaturverzeichnis und

erzeugen es mit der Schaltflache Literaturverzeichnis auf der Registerkarte Verweise. Hier

kénnen Sie auswadhlen zwischen zwei automatisierten Versionen und einer schmuckloseren
(Literaturverzeichnis einfiigen), die aber alle gleichermalRen dynamisch reagieren und aktua-

lisierbar sind wie ein Inhaltsverzeichnis.

Flr die Gestaltung des Verzeichnisses ist eine Formatvorlage verantwortlich. Sie finden Sie

unter dem Namen Literaturverzeichnis in der Liste der Formatvorlagen und kénnen Sie na-
tirlich nach Ihren Bedirfnissen verandern. Die Unterschiede bei den internen Zeicheneigen-

schaften (kursiv oder nicht) steuern Sie Gber die Schaltflache Formatvorlage auf der Regis-

terkarte Verweise.

éID - [}l Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren |

'Literaturve rzeikhnisﬁl
Maier, E.-(1992). Lyrische -Gedichtsammitng. Frankfurt: Lyrik-Verlag.{

Marx,-K.-(1844).- Okonomisch-philosophischen-Manuskripte. -Paris. |
Marx,-K.-(1867).-Das-Kapital.-Hamburg:-Otto-Meissner.{|
Meier,"E.-(1992).-Roman-ganz-chne-Helden.-Hamburg:-Roman-Verlag.1
Mesier,"H.-(2011).-Kurzgeschichte -mit-Helden.-Reinbek:-Rohwolt.
Meier,"H.-(2011).-Roman-auf-1000-Seiten.-Frankfurt:-Fischer.q
Meier,-H.-(2015).-Anfeitung-zum-handylosen-Leben.-Bremen:-Steintor.{|
Pilcher,-R.-(1990).-Die-Muschelsucher.-Reinbek: -Rohwolt.q

Pilcher, -R.-(1992).-Stirmische-Begegnung.-Reinbek:-Rohwolt
Pilcher,R.-(1992).-Wechseispiel-derLiebe. -Reinbek:-Rohwolt.

1

‘ wir bilden zukunft
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15. Dokumente iiberarbeiten

Wollen Sie Ihren Text jemandem zur Uberarbeitung tiberlassen, sollten Sie ihn zuvor schiit-
zen und den Anderungsmodus aktivieren, damit Sie hinterher die Korrekturvorschlige erken-
nen und bearbeiten kénnen. Wenn Sie den Anderungsmodus ohne Kennwortschutz aktivie-
ren, kann jeder andere ihn aus- und wieder einschalten, ohne offensichtliche Spuren zu hin-
terlassen.

- Auf der Registerkarte Uberpriifen finden Sie die Schaltfliche Bearbeitung einschrinken.

- Lassen Sie hier bei den Bearbeitungseinschrinkungen nur Uberarbeitungen zu und kli-
cken Sie abschlieBend auf Ja, Schutz jetzt anwenden.

O &G

=]

R

Berufsbildungszentrum.docr - Word

Datei Start Einfagen Entwurf Layout  Venweise  Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools ~ ACRORAT WIS Q sie en...
*¥ Rechtschreibung und Grammatik ,(D %) é:‘}f$ +j T Vorenges Element —b | 55 |Einfaches Markup - -
EE Thesaurus , A " ] Nachstes Element = TR &
= Intelligente | Ubersetzen Sprache  Meuer  Loschen Anderungen , Annehmen Vergleichen | Autoren | Bearbeitung
55 Warter zahlen Suche o o [k anzeigen | nachverfolgen + (%) Uberarbeitungsbereich ~ | o e
Rechtschreibung Einblicke Sprache Kommentare Nachverfolgung [ nderungen -
L E CRR S SRR SR S RNCIN- S BRRCRN. SR SR SRR SRR SR S AR S : SN SRNCI: SN SRS ( JNCEN SR & SR SRR =S SRS & U TR © SNCN BRI LN |

‘ ﬂ Bearbeitung einsch...™ %

1. Formatierungseinschrankungen

[ "] Farmatierungen auf eine Auswahl van
& Formatvorlagen inschranken

Emitﬁ\lunsﬁn”.
2. Bearbeitungseinschrankungen

Il Nur diese Bearbeitungen im Dokument
zulassen:

] J ‘uberarbewtungen ‘-

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu
abernehmen? (Sie kannen sie spater
| deaktivierzn,)

Das-Bremer-Berufsschulzentrum---ein-herausragendes-Beispiel- -
modernen-Bauens-in-den-frihen-finfziger-Jahren.j|

Das-Berufsschulzentrum,-das-alle-bremischen-Berufsschulen-in-der-Nihe-des-Zentrums und-
Hauptbahnhofs-aufnimmt-(15.000-Auszubildende), 1st-mit-dem -modernen-Bauverfahren-und-durch-
seine-Gestaltung -ein-erster-Vorstof -zur modemen-Architektur nach-dem-Kriege.j

- 1950-schreibt-der-amerikanische-Mac-Cloy-Fonds-einen-Wettbewerb -zur-Férderung-des-deutschen-

- Berufsschulbaus-aus.-Als-eine-von-30-Stadten-bewirbt-sich-Bremen mit-den-Planen-des-heutigen-
Berufsschulzentrums. Der-erste-Preis, mit-dem-dieses -Projekt-ausgezeichnet-wird, -entspricht-dem-
besonderen-Engagement-Bremens-im-Schulbau.q E gty

Berechtigung einschrinken...

SEME:1 Abschnitt: 1 Seite 1von6 2934 Worter [ 83 Ed B - ] + 170%

Sobald Sie ein Kennwort eingegeben haben, wird der Schutz aktiviert. Von jetzt an wird jede
Verianderung im Text — Léschen, Uberschreiben oder Hinzufiigen von Text — deutlich kennt-
lich gemacht. Fiir eine vollstindige Anzeige aller Anderungen sollten Sie den Anzeigetyp von
Einfaches Markup auf Markup: Alle umstellen.

In der Ansicht Seitenlayout sehen Sie (bzw. der Korrektor!) die Uberarbeitungen in ,Sprech-
blasen” neben dem Text, wenn die Einstellung bei Markup anzeigen entsprechend vorge-
nommen wurde (siehe Abbildungen nachste Seite).
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H S0

Start

& B

Berufshildungszentrum.dack - Word

Datei Eifdgen  Entwurf  Layout  Vewese  Sendungen WRLEAl Avsicht  Entwickleiools  ACROBAT VIS Q Was mochen Sic tun?

7 EEL SE DYDY
Rechtschretbung Thesaurus Weiter | Intelligente | Ubersetzen Sprache | Neuer  Loschen Vorheriges Nachstes Kommentore | Anderungen' " Kapmmentare
und Grammatik zhlen | Suche - ~ | Kommentar Element Element  anzeigen | nachverfolgen = -
Rechtschreibung Einblicke Sprache Kommentare Na  Freihand
L i PRI R I N - R A I - R P LRI

2 ‘5‘\-1@‘ v Einfiigungen und Léschen

Format

45

cal

u]

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-) 9 Freigeben

rEve = =

| Sprechblasen
ESTIPIMTE PErSOnen

* . Uberarbeitungen in Sprechblasen anzeigen

Das-Bremer-Berufsschulzentrum---ein-herausragendes-Beispiel-+
hypermodernen-Bauens-in-den-frihenfinfziger-Jahren.q|

Das Berufsschulzentrum, -das-alle-bremischen Berufsschulen-in-der-Nihe-des Zentrums und-

L] Alle Uberarbeitungen inline anzeigen

Mur Kernmentare und Formatierungen in Sprechhlasen anzeigen

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)

Hauptbahnhofs-aufnimmt-(20.000-Auszubildende), st mit-dem 'modernen Bauverfahren-und-durch-
seine Gestaltung-ein-erster-Vorstofi-zur modernen-Architektur nach-dem Kriege.|

Sentenl

1950-schreibt-der-amerikanische-‘Mac-Cloy-Fonds-einen Wettbewerb zur-Férderung d

Berufsschulbaus-aus.-Als-eine-von-42 Stidten-bewirbt sich-Bremen mit-den-Planen-des-heutigen-
bl n

mit-dam.discac Draialt.ancsazainhnatarird .antenricht.dam.

| Geldgscht:15

]

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)
Formatiert: Schriftart: Fett

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)
Geldgscht:-30

Haben Sie den liberarbeiteten Text zuriickbekommen, konnen Sie mit den Schaltflachen der
Registerkarte Uberpriifen die verinderten Textstellen suchen und die Korrekturvorschlige
akzeptieren oder ablehnen - aber erst, wenn Sie den Dokumentschutz wieder aufgehoben

& Zuriick
2" Weiter

Annehmen Ablehnen

[

oren  Bearbeitung
n einschr.

H -0 & B - Berufsbildungszentrum.doc - Ward
g
Datei Stat  Einfigen  Entwurf  Layout  Verwsise  Sendungen [ENPERUIUNN Ansicht  Entwicklertools  ACROBAT
% Rechtschreibung und Grammatik ﬁ) a"&;s Q$ -l-:] E‘}‘ 8 Markup: alle -
[ Thesaurus A = [E] Markup anzeigen ~
ee Intelligente ~ Ubersetzen Sprache  Neuer  Loschen Anderungen
fizs] Worter zahlen Suche. S > Kommentar Kammentar nachverfolgen - (] Uberarbeitungsbereich
Rechtschreibung Einblicke Sprache Kommentare Nachverfolgung
L .z-\-x\g-\1.2\1-\4.s-\s.w\x-\9.10.11\-11-\-13-\14-\15

Annehmen und weiter

Diese Anderung annehmen

Alle Anderungen annehmen

Das-Bremer-Berufsschulzentrum---ein-herausragendes-Beispiel -+
hypermodernen-Bauens-in-den-frihen-funfziger-Jahren.{|

Das Berufsschulzentrum, das-alle-bremischen Berufsschulen-in-der Nahe des Zentrums-und-

Hauptbahnhofs-aufnimmt+(20.000-Auszubildende), ist-mit-dem modernen-Bauverfahrenund-durch-
seine-Gestaltung -ein-erster-Vorstofi-zur-modernen-Architektur-nach-demKriege.y

Berufsschulbaus-aus.Als-eine'von-42 ‘Stidten bewirbt-sich'‘Bremen-mit-den-Plinen-des-heutigen-
Berufsschulzentrums. ‘Der-erste Preis, ‘mit-dem-dieses ‘Projekt-ausgezeichnet-wird, -entspricht-dem-
besonderen-Engagement -Bremens-im-Schulbau.q

Der-Architekt-hatte zuvor mehrere-Studienreisen-in-die -US A -und-Skandinavien-absolviert, -eine-sehr-
zielgerichtete-Orientierung, -da-im-deutschen Schiffs- und-Schulbau-damals-geeignete Vorbilder-
fehlten.q

SEITE: 1 Abschnitt: 1 Seite 1von6  1von 2336 Wortern  [[% =

Anderungen nachverfolgen: Aus

Alle Anderungen annehmen und MNachverfolgung beenden

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)
Geldscht:15

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)
Formatiert: Schriftart: Fett

|

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)
Gel&scht:30

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)
Geldscht:derzeit-

B B - 1 130%

Mit Zuriick und Weiter navigieren Sie zwischen den Uberarbeitungen, mit Annehmen und

Ablehnen verhalten Sie sich zu den Korrekturvorschlagen.

Sorgen Sie bitte dafiir, dass Sie Ihr Dokument nur dann veréffentlichen oder weiterleiten,
wenn alle Korrekturvorschldage von lhnen bearbeitet worden sind. Sinnvollerweise kénnen
Sie als letzten Schritt noch Alle Anderungen annehmen oder Alle Anderungen ablehnen, um
keinerlei Spuren von Uberarbeitungen mehr zu hinterlassen. So vermeiden Sie Irritationen
bei den Lesern Ihres Textes — vielleicht vermeiden Sie sogar unerwiinschte Einblicke in die

Organisation lhrer Zusammenarbeit mit anderen.
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Zentral- und Filialdokumente

16. Zentral- und Filialdokumente

Fir sehr umfangreiche Dokumente bietet Word die Moglichkeit, einen Gesamttext auf
mehrere ,Filialen” und eine ,Zentrale” aufzuteilen. Dabei sollten die ,Filialen” die eigent-
lichen Textkapitel enthalten und die ,,Zentrale” nur solche Inhalte und Funktionen, die das
Gesamtvorhaben umfassen, z. B. ein Inhaltsverzeichnis. Dazu sollten Sie in einem ersten
Schritt samtliche ,Filial“-Kapitel erzeugen, komplett gestalten - einschlieRlich aller Uber-
schriften — und speichern. Danach fassen Sie die Einzelkapitel tGber ein Zentraldokument
zusammen.

16.1 Zentraldokument erstellen

- Erzeugen Sie ein neues, leeres Dokument.
- Wechseln Sie in die Ansicht Gliederung.

- In der Gruppe Zentraldokument klicken Sie auf die Schaltfliche Dokument anzeigen, an-
schlieRend auf die Schaltflache Einfligen. Binden Sie nacheinander alle Dateien ein, die
Kapitel des Gesamtdokumentes sein sollen.

Dokument? - Word

2= i - - =% [ elle 13 i
& & |Fbened s » | e Ebene anzeigen: Ebene 9 = (] Erst 0 [E] Zusammenfiihren B
Textformatierung anzeigen X |E|r§ Einfiigen [E] Teilen X X
a v + = Dokument filialdokurment Gliederungsansicht
[] Nur erste Zeile anzeigen reduzieren < Verkniipfung aufheben [E: Dokument sperren <chliefen
Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen -

Die Filialdokumente werden durch automatisch eingefligte Abschnittswechsel voneinander
getrennt, deren Position (und Notwendigkeit) Sie iberpriifen sollten. Der erste Abschnitts-
wechsel am Beginn des Gesamtdokumentes ist z. B. nur notwendig, wenn Sie hier noch
einen Vorspann erzeugen mochten — also etwa ein Inhaltsverzeichznis.

Haben Sie alle Filialdokumente eingebunden, kdnnen Sie durch Ausblenden der Texte und
Reduzieren der Anzeige auf die Uberschriften (bei Ebene anzeigen) eine sehr klare Ubersicht
Uber Ilhr Gesamt-
projekt gewinnen:

insc Wallenhor... . Freigeben

HS- 66 B - Dokument2 - Word B = @O
[E Erstellen Zusammenfiihren B
D
StTormanierung anzergen [ Einfugen Teilen

a v F = Dokument Filialdokumente Glisderungsansicht
Nur erste Zeile anzeigen  reduzieren Jerknipfung aufheben  [E} Dokument sperren iy

Gliederungstools Zentraldokument Schlieben -~
B ® Hauptiberschriftiin-Kapitel-19
@® Hauptiuberschrift-in-Kapitel-19]
® Untertberschrift-in:Kapitel-19
@ Unterlberschrift-in-Kapitel-19
® Untertberschrift-in-Kapitel-19q

® Zusammenfassung-von-Kapitel-19

B @® Hayptiberschrift-in-und-um:Kapitel-29
@® Hauptiberschrift-in-Kapitel-29]
® Untertberschrift:in-Kapitel-29q
@® Unterlberschrift:in-Kapitel 29
@ Untertberschrift:in Kapitel 29

@® Zusammenfassung-von-Kapitel-29]

® ® Hauptiberschrift-in-Kapitel-39
® Hauptiberschrift-in-Kapitel-39]
® Unteraberschrift-in-Kapitel -39
@® Untertberschrift-in:Kapitel-39
® Untertberschrift:in:Kapitel-3

@® Zusammenfassung-von-Kapitel-39]

4 *
SEIE: 108 Abschnitt: 7 Seite 112von 112 54070 Worter Anderungen nachverfolgen: Aus %3 B B - I + 110%




Zentral- und Filialdokumente

16.2 Zentraldokument bearbeiten

Im Zentraldokument kénnen Sie nun alle Schritte durchfiihren, die dem Gesamtprojekt ein
einheitliches Grundlayout geben: Uberschriften nummerieren und gestalten, Kopf- und
Fulizeilen einfligen, Verzeichnisse einfligen etc.

Ublicherweise sollten im Zentraldokument also folgende Schritte erfolgen:

- Uberschriften nummerieren und ein Inhaltsverzeichnis erzeugen.
- Evtl. weitere Verzeichnisse erstellen.

- Gesamtlayout der Seiten mit Kopf- und Ful3zeilen festlegen.

- Das Gesamtdokument drucken.

Es ist auch moglich, von der Zentraldokumentansicht aus in den ,, Filialen” zu arbeiten. Das
sollte aber aus Sicherheitsgriinden eher nicht der Normalfall sein. Wollen Sie an einem Kapi-
tel weiterarbeiten, sollten Sie die entsprechende Datei direkt 6ffnen, bearbeiten und schlie-
Ren. Rufen Sie danach die Zentraldatei auf, sind alle Anderungen beriicksichtigt.

‘ wir bilden zukunft
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17.  Feldfunktionen fiur lange Texte

Viele Aufgaben in langen Texten lassen sich nur durch den Einsatz von Feldfunktionen sinn-

voll l6sen.

Neben den bekannten Feldfunktionen z. B. fir die Seitennummerierung enthalt Word eine
Reihe von speziellen Feldfunktionen, die den Umgang mit langen Texten z. T. sehr komforta-

bel machen kdnnen.

Inhaltsverzeichnis,

gebildet aus dem Inhalt und der Seitenzahl
der Absdtze, die mit den Formatvorlagen
fiir Oberschriften - Ebenen 1 bis 3 - forma-
tiert sind.

Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis, ge-
bildet aus dem Inhalt und der Nummer
der Absatze, die mit der Formatvorlage
»Beschriftung” formatiert sind.

Stichwortverzeichnis bzw. Index

Styleref

Verweis auf den Inhalt des nachstgelege-
nen Absatzes, der mit der angegebenen
Formatvorlage formatiert ist.

Sehr sinnvoll fiir Kopf- bzw. FulRzeilen,
wenn z. B auf eine Kapitellberschrift ver-
wiesen werden soll.

RD

Verweis auf die flir Verzeichnisse aller Art
verwendbaren Positionen in anderen Do-
kumenten.

Sehr sinnvoll fiir das Erzeugen von Inhalts-
verzeichnissen und Indizes in einem lee-
ren, kleinen Dokument, das beliebig viele
und beliebig grof’e andere Dokumente zu-
sammenfasst.

Die Feldfunktion lasst auch relative Pfad-
angaben (= nur der Dateiname) zu, wenn
alle beteiligten Dateien in einem Ordner
gespeichert sind.

{TOC\o "1-3"\h \z }

{ TOC\h \z \c "Abbildung" }
{TOC\h \z \c "Tabelle" }

{ INDEX \c "2"\z "1031" }

{ STYLEREF "Uberschrift 1" }

{RD "C:\\ Texte\\Kapitel 1.Doc" }

N J
Y

Beispielpfad (absolut)
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18. Vorbereitungen fiir barrierefreie Dokumente

Alle Dokumente, die im Rahmen des Bremischen Offentlichen Dienstes veréffentlicht wer-
den, missen , barrierefrei” sein. Das gilt sowohl fir Veroffentlichungen, die sich an die Biir-
ger wenden, als auch dienstinterne Verdéffentlichungen, die nur fiir Beschiftigte des Offentli-
chen Dienstes erreichbar sind. Allgemeiner formuliert heif3t das, dass alle Angebote im Rah-
men von Internetauftritten und alle 6ffentlich zuganglichen Programmoberflachen, die von
Bremer und Bremerhavener Behorden veroffentlicht werden, so zu gestalten sind, dass sie
auch von ,behinderten Menschen im Sinne von § 2 des Bremischen Behindertengleichstel-
lungsgesetzes” genutzt werden kdnnen.

Mit Word kann man in allen Versionen gut strukturierte Dokumente als Quelle fiir die Kon-
vertierung in ein publizierbares PDF-Format herstellen. Ab der Version 2010 bietet Word in
diesem Zusammenhang weitergehende Funktionen: Sie kénnen Ihre Word-Dokumente
direkt im PDF-Dateiformat speichern und Sie kénnen sich Hilfestellungen beim Verfassen
und Gestalten lhres Textes anzeigen lassen.

Aber nach wie vor gilt: Der wirkliche Test und die oft notwendigen Korrekturen sind nur mit
Acrobat Professional moglich, einer Software also, die nicht zum Microsoft-Office-Paket da-
zugehort.

18.1 ,Barrierefreiheit“ — was ist das?

Auch wer nicht Uber die ,,normale” Sehkraft verfiigt, muss in der Lage sein, Verwaltungsin-
formationen zur Kenntnis nehmen zu kénnen und insoweit am 6ffentlichen Leben teilzuneh-
men. Konkret bedeutet dies, dass alle Inhalte so aufbereitet sein miissen, dass sie von
Screen-Readern (Zusatzsoftware, die am Bildschirm sichtbare Inhalte vorliest) sinnvoll verar-
beitet werden kdnnen. Aber es gibt ja nicht nur sehbehinderte Menschen, sondern zum Bei-
spiel auch fehlerhafte Wahrnehmung von Farben, Koérperbehinderungen, die den Umgang
mit der Maus erschweren usw.

Barrierefreiheit meint dann allgemein einen verbesserten Komfort bei der Nutzung von In-
formationsangeboten fir alle. Jeder sollte davon profitieren, so wie jeder von den abgesenk-
ten Bordsteinkanten profitiert, die eigentlich nur fir Rollstuhlfahrer gedacht sind.

Die Standards eines , barrierefreien” Angebots sind vom World Wide Web Consortium (W3C)
und deren Web Accessibility Initiative (WAI) formuliert und in Bremen mittlerweile mit meh-
reren Verordnungen und Empfehlungen konkretisiert worden. Daraus lassen sich fiir die Auf-
bereitung von Texten grob zusammengefasst folgende Empfehlungen ableiten:

Inhalt:

- Dokumente sollen ,klar und einfach” sein, um sie verstandlicher zu machen.
- Die Sprache soll die ,klarste und einfachste” sein, die dem Inhalt angemessen ist.

- Sprachliche Besonderheiten wie Wechsel der (Fremd-)Sprache oder Abkiirzungen sind er-
kennbar zu machen (oder zu vermeiden).

- Fir jedes Nicht-Text-Element ist ein dquivalenter Text bereitzustellen. Dies gilt insbeson-
dere fur Bilder, graphisch dargestellten Text einschlielich Symbolen, Bilder, die als
Punkte in Listen verwendet werden, Platzhalter-Graphiken, graphische Buttons.

‘wir bilden zukunft
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Struktur und Navigation:

Es soll eine ,klare und konsistente Navigation” angeboten werden, die den Benutzer zu
einem gewinschten Ziel fihrt.

Umfangreichere Word-Dokumente miissen zwingend mit Formatvorlagen fiir ,,Uberschrif-
ten” und FlieRtext strukturiert werden. Die Struktur muss bei der Konvertierung in ,Lese-
zeichen” umgewandelt werden.

Hyperlinks miissen deutlich und verstandlich benannt sein.

Gestaltung:

Texte und Graphiken missen auch dann verstandlich sein, wenn sie ohne Farbe betrach-
tet werden.

Bilder sind so zu gestalten, dass die Kombinationen aus Vordergrund- und Hintergrund-
farbe auf einem Schwarz-Weil3-Bildschirm und bei der Betrachtung durch Menschen mit
Farbfehlsichtigkeiten ausreichend kontrastieren.

Tabellen sind nur zur Darstellung tabellarischer Daten zu verwenden. Tabellen sind nicht
fur die Text- und Bildgestaltung zu verwenden, soweit die gleiche Gestaltung nicht auch in
linearisierter Form (z. B. mit Tabulatoren) dargestellt werden kénnen.

Auszug aus den Handlungshilfen zur ,Verordnung zur Gestaltung von Dokumenten fiir
blinde und sehbehinderte Menschen im Verwaltungsverfahren“:

Im Regelfall ist mindestens SchriftgrofRe 14 zu wahlen.

Statt Serifenschriften (wie Times New Roman) sind serifenlose Schriften (z. B. Arial) zu be-
nutzen.

Handschriften und gedruckte Schreibschriften sind zu vermeiden.

Ggf. kommt auch eine VergroBerung des Dokuments (z. B. durch VergroRerungskopierer)
in Betracht.

Die Dokumente sollen in einen handelsiiblichen Personalcomputer (mit Braillezeile und
Sprachausgabe) Gbertragen und in eine Textdatei umgewandelt werden kdnnen.

Auszufillende Felder sollen moglichst nicht grau hinterlegt werden.

Auf die Verwendung von Farben (insbesondere solchen mit wenig Helligkeitskontrasten,
wie z. B. Rot auf Orange) sollte verzichtet werden.

Die Dokumente sind kontrastreich zu gestalten; diese Anforderung ist insbesondere dann
erfillt, wenn Dokumente auf weillem, nicht reflektierendem Papier mit schwarzer Schrift
geschrieben sind.

Das Papier muss eine ausreichend hohe Druckqualitdt aufweisen; insbesondere (mehr-
fach) gefaxte oder kopierte Dokumente weisen regelmafig keine ausreichende Druckqua-
litat auf.
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18.2 Qualitatsmerkmale von guten Word-Dokumenten

Word-Dokumente werden Ublicherweise nicht im Original-Word-Dateiformat veréffentlicht,
sondern im PDF-Format. Je besser das Word-Dokument aufbereitet ist, desto groer ist die
Wahrscheinlichkeit, dass daraus mit relativ geringem Aufwand ,barrierefreie” PDF-Doku-
mente zu erzeugen sind.

Die haufigsten Mangel liegen darin, dass Word mit den Gewohnheiten aus der Schreibma-
schinenzeit benutzt wird, dass also die Gestaltung von Text nicht (iber Formatierung erreicht
wird, sondern Uiber das Einfligen von nicht druckbaren Zeichen (Leerzeichen, Tabs...), z. B. so:

Name - - - - - - - Datum

1. Dieser Absatz ist nicht hangend formatiert, sondern hangt sonstq|

""" irgendwie herum.q|

Solche Textpassagen konnen dazu flihren, dass ein Screen Reader die missbrauchten Leerzei-
chen vorliest und damit jedes Verstandnis des Inhaltes unmoglich macht. Ebenfalls sehr kri-

tisch zu betrachten, sind Sonderzeichen, wie sie z. B. bei Aufzahlungen haufig verwendet
werden. Sie sollten durch einen normalen Spiegelstrich ersetzt werden.

Flir umfangreichere Dokumente kommt ein sehr wichtiges Thema hinzu: lhre Qualitat lebt
davon, dass sie

- mit Uberschriften klar und eindeutig strukturiert sind,

- moglichst komplett ,indirekt” mit Formatvorlagen gestaltet sind,

- Verknipfungen in Inhaltsverzeichnissen und z. B. bei FuBnoten enthalten.

Fehlen diese Grundlagen, erzwingt das einen kaum zu vertretenden Nachbearbeitungsauf-
wand im spateren PDF-Dokument, den man mit Acrobat Professional zu betreiben hatte.
18.3 Checkliste: Ist mein Dokument barrierefrei?

Wenn Sie die folgenden Punkte berlicksichtigt haben, ist Ihr Dokument mit sehr hoher Wahr-
scheinlichkeit eine gute Quelle fir ein ,barrierefrei” lesbares PDF-Dokument.

Inhalt

- Sind der Inhalt und die Sprache Ihres Dokumentes einfach, klar und moglichst ohne Ab-
kiirzungen gehalten?

- Haben Sie unverzichtbare Abkilirzungen erlautert (in jedem Kapitel)?

Word-Dokument
- Haben Sie keine fiir das Verstandnis Ihres Dokumentes wichtigen Inhalte in Kopf- oder
Fulizeile untergebracht?

- Haben Sie technisch falsche Formatierungen (Einrlickungen und gesperrt mit Leerzeichen
0. a.) konsequent vermieden?

- Haben Sie kritische Sonderzeichen vermieden, z. B. bei Aufzahlungen?

- Haben Sie die Tabellenfunktion ausschlieRlich fiir tabellarische Auflistungen und nicht als
Layoutwerkzeug benutzt?
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- Haben Sie lhr (umfangreicheres) Dokument mit den Formatvorlagen fiir Uberschriften
strukturiert?

- Haben Sie den FlieRtext mit einer eigenen Formatvorlage gestaltet?
- Haben Sie eventuell vorhandene Hyperlinks sinnvoll formuliert?
- Haben Sie die Hyperlinks auf unbenutzt zurtickgestellt (blaue Farbe)?

- Haben Sie die ,Dokumenteigenschaften” sinnvoll ausgefiillt und hier insbesondere auf
den Titel und den Namen des verantwortlichen Autoren geachtet?
(Siehe in Word: Datei > Informationen)

- Haben Sie die Speicheroptionen fiir das Speichern im PDF-Format sinnvoll eingestellt?

Optionen ? s

Seitenbereich

() Aktuelle Seite
Auswahl
() Seite(n)  Von: [q =1 Bis: [4 -

Was verdffentlichen

(® Dokument
Dokument mit Markups

Micht druckbare Informationen einschlieBen
Textmarken erstellen mithilfe von:

(® Uberschriften

O Word-Textmarken
gokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags far BEarrierefreiheit I

POF-Optionen
[ 150 19005-1-kompatibel [PDF/A)
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen

|:| Dokument mit einem Kennwaort verschldsseln

Abbrechen




Vorbereitungen flr barrierefreie Dokumente

18.4 Hilfestellungen in Word

Wahrend der Arbeit an Ihrem Text kdnnen Sie sich permanent anzeigen lassen, wo eventuell
Mangel zu beheben sein kdnnten. Das erreichen Sie, indem Sie (iber Datei > Informationen >
Auf Probleme liberpriifen > Barrierefreiheit iiberpriifen am rechten Bildschirmrand den
Arbeitsbereich Barrierefreiheitspriifung einblenden.

Dokument2 - Waord ? - m] X

@ Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)

el |nformationen

Neu
Dokument schitzen Eigenschaften -
Offnen f Steuern Sie, welche Arten von Grafie Moch nicht gespeichert
Dokument Anderungen andere Personen an G 120
Speichern schiitzen » diesemn Dokument vornehmen kénnen,
Warter 54070
S Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Dokument prl'.'lfen Titel Titel hinzufiigen
[
Tags Tag hinzufigen
AIS&:ObEPDF 9} Machen Sie sich vor der . > S . )
speichern Auf Probleme Veraffentlichung dieser Datei bewusst, Kommentare Kommentare hinzufigen
tiberpriifen - dass sie Folgendes enthilt
Drucken —_— - e - P-levante Datumsangaben
= Dokument priifen _
Freigeben I;@ Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder geesadesng
persanliche Informationen dberprifen. 2|t Heute, 12:33
Exportieran Barrierefreiheit iberpriifen tzt gedruckt

Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen méglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

SchlieBan Evante Personen

Kompatibilitit priifen L - .
Auf Features aberprafen, die von fraheren Versionen von Word u . Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)
nicht unterstiitzt werden. 1

Konto

= Einchecken, Auschecken und Autor hinzufigen

Dokument Wiederherstellen nicht ichert . - :
Optionen verwalten ~ ﬂr:ed;[lnege: e aspaaEnE ZuleeUgeandertvon MNoch nicht gespeichert
7 Es liegen keine nicht Alle Eigenschaften anzeigen
Add-Ins - gespeicherten Anderungen var.

Hier werden — standig aktuell — alle Fehler notiert und

die Reparaturmdglichkeit gleich als verlinkter Name an- Barrierefreiheitsprifung ™ *
geboten (Z. B. Bild 1 in der Abblldung) Priifungsergebnisse
Auch das Fehlen von Uberschriften wird als Fehler FEALER

moniert, als Hinweis zur Behebung werden Informatio- “ FB?IZ'el”derA'temaﬁ“e’“
1

nen aus dem Hilfesystem angeboten, aber keine weite- T ——
ren Verlinkung z. B. zu moglicherweise geeigneten Ab- Dieses Dokument
satzen und Formatvorlagen.

Weitere Informationen v
Griinde fiir die Behebung:
Verwenden Sie Uberschriften zur Strukturierung und um Benutzern das Auffinden von
Informationen in dem Dokument zu erleichtern.

Art der Behebung:

Dieses Dokument enthalt keine Uberschriften. M
me

Wahlen Sie alle oben aufgefiihrten Probleme aus, und beheben Sie sie, damit Personen mit mit

Behinderungen auf Ihr Dokument zugreifen knnen. n

Weitere Informationen zu Eingabehilfen fiir Dokumente
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18.5 Alternativen Text fiir Abbildungen oder Tabellen erzeugen

Sie kénnen im Word-Dokument den ,alternativen Text” fiir Abbildungen erzeugen, der dann
spater von Screen-Readern vorgelesen werden kann. Wollen Sie also Ihre Abbildungen schon
vor der Konvertierung ,barrierefrei” machen, miissen Sie folgendermafien vorgehen:

Markieren Sie die gewiinschte Abbildung (1x anklicken) oder suchen Sie sie tber das Dia-

logfeld Barrierefreiheitspriifung.

Offnen Sie dann lber das Kontextmenii (rechte Maustaste) den Meniipunkt Grafik forma-

tieren.

Aktivieren Sie die Kategorie Layout und Eigenschaften.

Wechseln Sie zum Thema Alternativtext und formulieren Sie hier Ihren alternativen Text
unter Beschreibung. Dieser Text muss den Inhalt der Abbildung sinnvoll und verstandlich

ersetzen.

Barrierefreiheitsprifung ~ *

Priifungsergebnisse

FEHLER

4 Fehlender Alternativtext
Tabelle

4 Keine Uberschriftenzeile angegeben
Tabelle

WARNUNGEN

4 Wiederholte Leerzeichen
4 Zeichen

Weitere Informationen -

Griinde fiir die Behebung:

Die Uberschriftenzeile einer Tabelle
enthalt die Spaltenuberschriften, die
Kontext fir die in der Tabelle enthaltenen
Daten liefern und die Navigation in den
Daten erleichtern.

Wahlen Sie alle oben aufgefuhrten Probleme
aus, und beheben Sie sie, damit Personen mit
Behinderungen auf Ihr Dokument zugreifen
konnen.

Weitere Informationen zu Eingabehilfen fur
Dokumente

Grafik formatieren X
D Ol =

I* TEXTFELD

4 ALTERNATIVTEXT
Titel 4

Beschreibung

Skizzenhafte Darstellung des ersten
Entwurfs

Sobald Sie eine Tabelle in lhr Dokument einfiigen, be-
mangelt die Barrierefreiheitsprifung wiederum das Feh-
len von Alternativtext, zusatzlich noch das Fehlen von
Spalteniiberschriften (Uberschriftenzeile).

Den Alternativtext erzeugen Sie dhnlich wie fir Abbil-
dungen —rechte Maustaste > Tabelleneigenschaften >
Alternativtext — die Uberschriftenzeile wie auf Seite 25
beschrieben.
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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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