ADVANCED

Allgemein

Fir die Bearbeitung Ihrer Dokumente steht Thnen die Multifunktionsleiste mit einer
Reihe von Befehlsregistern zur Verfiigung. Diese Multifunktionsleiste 16st in der
Version Office 2007 die bis dahin verwendeten Symbolleisten ab. Die Unterteilung
in Register mit den Befehlsschaltflichen ist starr und kann individuell nicht erweitert
werden.

Multifunktionsleiste

In dieser Unterlage werden Befehle, die tiber die Multifunktionsleiste auszufithren
sind, tiblicherweise in der Reihenfolge REGISTER /GRUPPE /BEFEHL mit hervorgehobener
Formatierung angegeben.
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ADVANCED

Verwendung der OFFICE-Schaltfliiche |

Eine Zuweisung von Schaltflichen in die Schnellzugriffsleiste kann aulerdem tber
die OFrice-Schaltfliche /WoRrp-OpTIONEN erfolgen.

Wihlen Sie dazu in der Befehlsgruppe Anpassen aus der linken Auswahlliste die ge-
wunschte Schaltfliche aus und klicken Sie danach auf HINZUFUGEN .

Word-Opticnen [ |
Haufig verwendet h ? - . L
g % Symbolleiste fir den Schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen.
Anzeigen
Eefehle auswihlen: (i Symbolleiste far den Schnellzugriff
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‘\I Anpassen ‘, =5 Absatz ¥} Rickgdnagig 3
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' Anderungen nachverfal... A Formatvorlagen..
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?_,) Hyperlink einfligen —_——
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AuBlerdem sind Befehle tiber das Kontextment (Klick mit der rechten Maustaste auf
das zu bearbeitende Element) auswihlbar. Diese Methode eignet sich besonders fiir
Umsteiger aus fritheren Word-Versionen.

Tastenkombinationen

Eine weitere Form der Befehlsauswahl bietet die Verwendung von Tastenkombina-
tionen. Vor allem Anwender, die viel mit Texteingabe beschiftigt sind, konnen diese
Methode gut nutzen. Die bisher giiltigen Tastaturschliissel konnen weiterhin ver-
wendet werden. Dartiberhinaus bietet die Version WORD 2007 eine Tastenfuhrung
fur Befehlseingaben an: tippen Sie die (A1t ]-Taste und Sie erhalten in der Multi-
funktionsleiste zu den Registern jeweils einen Buchstabencode angezeigt. Durch
Drtcken des genannten Buchstabens 6ffnet sich die Befehlsebene, die wiederum
Uber die angezeigten Buchstaben und Ziffern ausgewihlt werden kénnen.
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Multifunktionsleiste nach

Durch Tippen der Ziffern oder der Buchstaben, die den Registern zugeordnet sind,
wird die jeweilige Multifunktionsleiste angezeigt:
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Multifunktionsleiste nach (R] (Register Start)

ZW|sc abla

Mit verlassen Sie diese Darstellungsform wieder.
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ADVANCED

1 FORMATIEREN

An einem Text kann eine Fulle von Bearbeitungen durchgefithrt werden. Sie kon-
nen die Schriftart und Schriftgro3e anpassen, eine Textauszeichnung wahlen, die
Zeilenausrichtung andern und vieles mehr. Um eine derartige Bearbeitungsfunktion
auf ein Zeichen, ein Wort, einen Absatz oder das gesamte Dokument anzuwenden,
mussen Sie diese Teile vorher markieren.

Die Textbearbeitung gliedert sich in die
e direkte Textbearbeitung
— Zeichenformatierung

- Absatzformatierung

e Verwendung von Vorlagen
- Dokumentvorlagen

- Formatvorlagen

e Bearbeitung von Texten in verschiedenen Versionen

1.1 Text

Bei aller Unterstitzung durch Bilder, Grafiken, ClipArt usw. ist das wesentliche
Element in der Textverarbeitung immer noch der Text an sich. Wie dieser in das
Dokument eingebunden wird, hingt von der Art des Schriftstiickes ab:

e Durch Eintippen tiber die Tastatur (gebrauchlichste Form)

e Durch Einscannen mit einem Scanner unter Verwendung einer Texterken-
nungssoftware

e Uber ein Mikrofon mit einer Spracherkennungssoftware

e Durch Ubernahme eines Teiles einer anderen Datei mit und ohne Verkntip-
fung

Diese Texte konnen bereits mit Formaten versehen sein oder sie werden erst nach
Eingabe bzw. Ubernahme formatiert.

Wenn Sie Text markieren, kénnen Sie eine praktische halbtransparente Symbolleiste im
Miniformat verwenden, die als Minisymbolleiste bezeichnet wird. Uber die Minisymbolleiste
konnen Sie Schriftarten, Schriftschnitte, Schriftgrade, Ausrichtungen, Textfarben, Einzugs-
ebenen und Aufzahlungszeichen anwenden.
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ADVANCED

1.1.1 Optionen fiir Textumbruch bei grafischen Objekten (Bild, Grafik,
Diagramm, Zeichnungsobjekte), Tabellen anwenden

Der geschriebene Text in einem Schriftstiick kann in unterschiedlicher Form gestal-
tet sein. Je nach Art des Dokuments (Broschiire, Vertrag, Brief) kann der Text in
Spalten gesetzt sein, Bilder und Grafiken enthalten oder von Hochformat in Quet-
format wechseln. In allen Fillen kann das zu einer Umgruppierung des Textflusses
fihren. Normalerweise bricht WORD den Text automatisch am Zeilenende um. Sie
konnen derartige Textflussumbriiche auch ganz leicht an beliebiger Stelle in der ge-

winschten Art festlegen.

Textflussumbriche sind Formatie-
rungszeichen, die im Dokument
normalerweise nicht angezeigt wer-
den.

Textumbruch einfiigen

Um einen derartigen Umbruch einzufiigen, klicken
Sie auf der Registerkarte SEmentayout in der Gruppe
SEITE EINRICHTEN auf UMBRUCHE und anschlieBend auf
TextumeRUCH. Damit wird der folgende Text in einen
neue Zeile geschrieben, ohne dass ein neuer Absatz

entsteht.

Wenn Sie diese Umbtiiche einblenden mdochten,
mussen Sie die Formatierungszeichen aktivieren,
indem Sie auf der Registerkarte START /ABsATz auf

EINBLENDEN/AUSBLENDEN klicken. Das Zeichen I+

zeigt einen Textflussumbruch an.

L]

seiten-

rander =

Ij *= Umbiriiche =

Crientierung Grake Spalten

Sejte einrichten P

i- .
£ Zeilennummern -

bE™ Silbentrennung -

Auch die Tastenkombination (o] + [« ]fugt

diesen Umbruch, auch Zeilenumbruch

genannt, an der Cursorposition ein.

Seitenumbriche
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LR ) )L

Abschnittsumbriiche

-

||L

EE
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Seite
D'en Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die nachste Seite beginnt,

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

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
Z. B, Beschriftungstext vom Textkarper.

MNiichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten,

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nichsten geraden Seite starten.

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten,

Textflussumbriiche um ein Bild oder Zeichnungsobjekt

1. Wenn sich das Bild oder die Grafik in einem Zeichenbereich befindet, mar-
kieren Sie den Bereich. Wenn sich das Bild oder die Grafik in keinem
Zeichenbereich befindet, markieren Sie das Objekt direkt.
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2. Die kontextbezogene Registerkarte BibtooLs wird
eingeblendet. Klicken Sie auf FORMAT /ANORDNEN
/ POSITION.

3. Auch der Befehl FORMAT /ANORDNEN /TEXTUMBRUCH
bietet Ihnen Méglichkeiten zur optimalen Positi-
onierung Threr Grafik innerhalb des Textes.

4. Klicken Sie auf die gewiinschte Position fiir den
Textflussumbruch.

Festlegen von Textflussumbriichen um eine Tabelle

Bildtools

Entwicklertools | Format
] 4 In den Vordergrund = |3~ 1
\j B In den Hinte ) > —H
4 In del ergrund * |
Paosition - Zuschneid|
- ETextumbruch L4 b
[* | Mit Zeile in Text s
e a by 11701 -18

Mit Textumbruch

| = =
I &Jen—Lmks—Pasitian mit quadratischem Textfluss
= = &=
& = =

@ ‘Weitere Layoutoptionen...

1. Klicken Sie auf die Tabelle. £
< _J/

2. Klicken Sie unter der neu einge-

blendeten Registerkarte TABELLEN-
Toots auf die Registerkarte Lavour.

3. In der Gruppe TaseLLE wihlen Sie den Befehl EIGENSCHAFTEN

oder

markieren Sie das Tabellensym-

) Tabelleneigenschaften 7 |3
bol an der linken oberen Ecke e | acie | ot [ 2|
der Tabelle und wahlen Sie im crote
Kontextment TABELLENEIGENSCHAF- [l Bevorzugte Breite: afeirheit: |Zentimete
TEN. Ausrichtung
4. Wihlen Sie im Registerblatt Ta- E= =0 |
BELLE unter AUSRICHTUNG eine Ein- ;s Re_m
stellung aus zB Zentriert und un- Textumbruch -
ter TEXTUMBRUCH wihlen Sie U- H
gebend. =
5. Um die horizontale und vertika- ore tmoshend
le Position der Tabelle, den Ab-
stand zum umgebenden Text Rabmen und Sghatierng o] (Qotonenes]
und andere Optionen festzule-
gen, klicken Sie auf POSITIONIE- ] [Lpdnecen |

RUNG und wihlen Sie dann die
gewiinschten Optionen aus.

Team ALGE
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ADVANCED

1.1.2 Erweiterte Optionen beim Suchen und Ersetzen anwenden, zB:
Zeichenformate, Absatzformate, Absatzmarken, Seitenumbriliche

Immer wieder kann es vorkommen, dass Texte aus einem anderen Dateiformat oder
aus dem Internet mit WORD weiter bearbeitet werden sollen. Listige Absatzschal-
tungen, zu viele Leerzeichen oder Seitenumbriiche sowie eine falsche Formatierung
werden mit der Aktion Suchen und Ersetzen Gberarbeitet.

In unserem Beispiel sollen 3 hintereinander liegende Absatzmarken gefunden wer-

den und durch ein einziges Absatzendezeichen ersetzt werden.

1. Offnen Sie den Dialog SucHEN UND ERseTzeN iiber die Schaltfliche ErseTzen

a . .
im Regster

START/BEARBEITEN.

2. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che ERWEITERN ,
damit 6ffnen sich Auswahl-
moglichkeiten fiir Thre Such-
angaben. Bend6tigen Sie be-
sondere Zeichen (hier eine
Absatzmarke), klicken Sie auf
die Schaltfliche SONDERFOR-

MAT.

3. Aus der Mentliste wihlen Sie
das entsprechende Sonder-
format, uU auch mehrmals,
je nachdem wie viele Zeichen
auf einmal gefunden werden

sollen.

Im SucHen NAcH:-Feld werden
diese Eingaben durch spe-
zielle Zeichenfolgen darge-

stellt.

Suchoptionen
Suchen: |Gesamt E

[ GroB-jkleinschreibung beachten
|:| Mur ganzes Waort suchen
[] Platzhalter verwenden

Ersetzen

I Format = I [Sonderformat

Absatzmarke
Tabstoppzeichen
Beliebiges Zeichen
Beliebige Ziffer
Beliebiger Buchstabe
Caret-Zeichen

§ Bereichsbuchstabe

T Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnptenzeichen

Eeld

Fufinotenzeichen

Grafik

Manueller Zeilenumbruch
Manueller Seitenumbruch
Geschitzter Trennstrich
Geschitztes Leerzeichen
Bedingter Trennstrich
Abschnittsumbruch

Leerzeichen

4. Danach klicken Sie in das ERseTzen burcH:-Feld und geben wieder Giber das Me-
nii der SoNDERFORMAT-Schaltfliche das Zeichen ein, das die gefundenen Zei-

chen ersetzen soll.

1
1
1
Suchenf]
1
1

Ersetzenf]

Suchen nach:

Ersetzen durch:

1
“ppTp Suchend
—)
Ersetzeny)
“p
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Mit der Schaltfliche WEeITERSUCHEN springen Sie zur ersten Such-Stelle. Klicken
Sie auf ERseTzen, so werden die gefundenen Zeichen durch die Vorgabe aus
dem Ersetzen-Feld korrigiert. Klicken Sie auf ALLE ERsETZEN, sucht und ersetzt
WORD alle relevanten Stellen im Dokument und Sie bekommen danach eine
Abschluss-Meldung, wie oft die Aktion durchgefiihrt wurde.

Microsoft Office Word (3]

lol Von Word wurde der Suchvorgang won Dokument abgeschlossen. Es wurden 20 Ersetzungen vorgenommen.

Bestitigen Sie mit [L].

Mit einem Klick auf ScHuiessen im Dialog SucHEN UND ERseTZEN beenden Sie den
Vorgang.

Die gezeigte Vorgangsweise lisst sich auch auf alle anderen Sonderzeichen anwen-

den.

Um auch Formate suchen zu lassen und durch ein anderes Format zu ersetzen ge-
hen Sie analog vor.

1. Geben Sie im Dialog SucHeN UND ERseTzen tUiber das Registerblatt ERSETZEN im
Feld Suchen: die Zeichenfolge ein, deren Format Sie dndern lassen wollen oder
lassen Sie das Feld leer, wenn Sie im gesamten Dokument eine spezielle For-
matierung suchen.

2. Klicken Sie danach auf die Schaltfliche FormAT und geben die Formatierung
bekannt, nach der gesucht werden soll.

3. Danach klicken Sie in das Feld Erserzen: und legen tber die Schaltfliche For-
MAT die neue Formatierung fest.

4. Mit der Schaltfliche ERsETzEN bzw ALLE ERSETZEN lassen Sie die Formatierung im
gesamten Dokument suchen und durch die neue ersetzen.

5. Zuletzt erhalten Sie eine Abschlussmeldung, die Sie mit bestéitigen,
danach schlieen Sie den Dialog.

Auch Formatvorlagen kénnen auf diese Weise gesucht Format ~ ] |Sunderfﬂrmat
und durch eine andere ersetzt werden. Zeichen...

Ahsatz...

Tabstopps...

Sprache...

Positionsrahmen..

Fermatverlage... [%
Hervorheben
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Suchen und Ersetzen e
Ersetzen | Gehe zu
Suchen nach: |z|
Format: Schriftartfarbe: Rot
Ersetzen durch: |Z|
Format: Schriftart: Fett, Schriftartfarbe: Automatisch, Kapitalchen, Micht GroBbuchstaben, Zentriert
Ersetzen ] [ Alle ersetzen ] [ Weitersuchen l l Schliefien l
Suchoptionen
Suchen: |Gesamt |E|
("] Grofi-/KI| Microsoft Office Word (=3
|:| Mur gan.
[T Platzhal Der Suchvorgang von Word fiir das/die Objektfe "Dokument” ist abgeschlossen.
eren
"G
Suchen
Format - ] [Sonderﬁ::rmat - ] [ Keine Formatierung ]

1.1.3 Spezielle Optionen beim Einfiigen von Inhalten anwenden: forma-
tierter/unformatierter Text

Smarttags

Smarttags unterstiitzen Sie bei Ihrer Arbeit, indem Sie aufgabenorientiert auf Funk-
tionen aufmerksam gemacht werden, fiir die Sie vorher mehrere Arbeitsschritte be-
notigten.

Nach dem Einfugen eines Textes aus der .

Zwischenablage erscheint an letzter Stel- (= Urspringliche Formatierung beibehalten
le, wie abgebildet, der Smarttag EINFUGEN- ) An Zielformatierung anpassen

OPTION. (' Mur den Text Gbhernehmen [%
Damit kénnen Sie beispielsweise sofort Standard einfagen festlegen...

die Formatierungen von eingefligtem
Text andern, damit diese sich AN DIE ZIELFORMATIERUNG ANPASSEN. Damit wird der Text
sofort in Thr Layout integriert.

Wird der Text erst zu einem spiteren Zeitpunkt formatiert, so verzichten Sie iber
die Option NUR DEN TEXT UBERNEHMEN ganz auf eine Formatierung des eingefiigten Tex-
tes.
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