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Kapitel 37
Word an eigene Bedirfnisse
anpassen

In diesem Kapitel widmen wir uns nochmals systematisch den unzdhligen
Einstellungsmdglichkeiten in Word. Sie werden liberrascht sein, wie flexibel
Word sich verhalten kann, wenn Sie die Standardeinstellung dndern.

Sie werden wahrend lhrer Arbeit mit Word immer
wieder einmal nicht gliicklich mit dem Verhalten be-
stimmter Funktionen oder der Darstellung von Sym-
bolleisten, Dialogen oder Feldern sein. Meistens bietet
Word zwar zu jeder Aktion genligend Auswahl- und
Einstellungsmoglichkeiten, aber mitunter miissen Sie
erst dieses oder jenes probieren, bis alles wunschge-
maR ist. Damit Sie sich auf das Wesentliche konzen-
trieren konnen, ist es sinnvoll, Word so einzurichten,
dass das Programm von vornherein Ihren BedUrfnis-
sen entspricht. Dies reicht von der Anpassung der Be-
nutzeroberflache und des Meniibands Uber die Ein-
stellung von Mafeinheiten bis hin zum Umgang mit
unsicheren Dokumenten.

Die allermeisten Einstellungs- und Anpassungsmog-
lichkeiten sind in den Word-Optionen versammelt, die
wir auch in den bisherigen Kapiteln bereits unzahlige
Male aufgerufen (und auch beschrieben) haben. Die
folgenden Abschnitte sind also hauptsachlich dazu
gedacht, nochmals systematisch und der Reihe nach
auf wichtige und/oder praktisch erscheinende Einstel-
lungsmoglichkeiten hinzuweisen (oder auch auf sol-
che, von denen Sie besser die Finger lassen sollten). Er-
warten Sie aber bitte keine vollstandige Beschreibung
aller Word-Optionen; nicht nur, dass dies fast noch ein

neues Buch fillen wiirde, viele Optionen sind auch ba-
nal und konnen getrost links liegen gelassen werden.

371 Die Kategorien des Dialogfensters
»Word-Optionen«

Das Dialogfenster Word-Optionen ist thematisch nach
Kategorien geordnet (siehe Abbildung 371). In diesen
verschiedenen Kategorien finden Sie so gut wie alle
Grundeinstellungen, die das Verhalten von Word steu-
ern. Oft finden Sie hier eine einfache Losung flr Prob-
leme, an denen Sie schon lange herumgedoktert haben.

Die Kategorie »Allgemein«

Die Kategorie Allgemein bietet einige Optionen, mit
denen Sie die Darstellung der Benutzeroberflache be-
einflussen. AulRerdem legen Sie hier Ihren Benutzerna-
men fest.

Mit der Option Minisymbolleiste fiir die Auswahl an-
zeigen konnen Sie die Minisymbolleiste ausschalten,
die jedes Mal auftaucht, wenn Sie einen Text markie-
ren. Sie soll einen schnellen Zugriff auf gangige Be-
fehle bieten, ist oft aber eher storend als hilfreich.
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Allgemein

Anzeige

E.}. Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word.

Dokumentpriifung Benutzeroberflichenoptionen

Speichemn [] Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen ()
Sprache Livevorschau aktivieren (0

v @©
Erweitert Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren

Quickinfo-Format: |Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen

[+

Meniiband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Micusoftioffice Kopie persoalisieren

Add-Ins Benutzername: |chris peyton |

Trust Center Initialen:

Office-Hintergrund: |Schaltkreis
Office-Design: [weis  [v]

Startoptionen

Dokumenten ist

Starbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

[ Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

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

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

E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemgdus offnen

< Abbildung 37.1

Das Dialogfenster
[ Abbrechen
»Word-Optionen«

Tt [T K £ ¥ A

von: Word- steuern. F K U - A = 25 ~ | Formatvorlagen
Beschiftigung mit- - —— Up aur |
Fall-ans-Herz-legen, denn- oft- finden- Sie-hier-eine-

einfache T.osung-fiir-Probleme, -an-denen'Sie-schon-

A Abbildung 37.2
Die Minisymbolleiste

Mit der Option Livevorschau aktivieren wird bei der
Auswahl von Optionen/Einstellungen die Auswir-
kung bereits im Text eingeblendet, bevor Sie den Be-
fehl wirklich zuweisen. Meistens ist diese Option recht
praktisch, weil Sie so direkt erkennen, wie eine Einstel-
lung im Text aussehen wird, und nicht ins kalte Wasser
springen mussen.

Mit dem Menu des Feldes Quickinfo-Format regeln
Sie, ob und wie Quickinfos angezeigt werden, wenn
Sie mit dem Mauszeiger auf ein Symbol oder eine be-
stimmte Textstelle zeigen.

- T Standard | T Kein L

[F]

A
A
A

& Kontur 3
B Schatten 3
ﬁ Spiegelung 3

A Abbildung 37.3
Aufgrund der Livevorschau wird die Auswirkung des
Effekts bereits im Text angezeigt.

Mit der Option Featurebeschreibungen in Quickinfos
anzeigen erhalten Sie eine ausfiihrliche Erklarung zur
Funktionsweise der Schaltflache, wahrend die zweite
Option ausschlieBlich den Namen der Schaltflache an-
zeigt. Die dritte Option schaltet die Quickinfos kom-
plett aus.
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Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen (&
Livevorschau aktivieren (&

Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren

Quicklnfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quicklnfos anzeigen

Featurebeschreibungen in Quicklnfos anzeigen

McrpeuTtOr e Koy Featurebeschreibungen in Quickinfos nicht anzeigen

QuickInfos nicht anzeigen
Benutzername: T - El T

A Abbildung 37.4
Optionen fiir QuickInfos

bd O ™ M

Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm

Ilustrationen

Onlinegrafiken

Suchen Sie Bilder in einer Vielzahl
| won Onlinequellen, und fiigen Sie
diese dann ein.

A Abbildung 37.5
Eine Quickinfo-Box mit der Einstellung »Featurebeschrei-
bungen in QuickInfos anzeigen«

bd O B

Onlinegrafiken Formen SmartArt

lllustrationen

Onlinegrafiken 1 2

A Abbildung 37.6
Eine Quickinfo-Box mit der Einstellung »Featurebeschrei-
bungen in QuickInfos nicht anzeigen«

In den Feldern Benutzername und Initialen legen Sie
lhren Benutzernamen und eine entsprechende Initi-
ale fest; beides kann dann bei verschiedenen Aktio-
nen angegeben werden, z. B. beim Einfligen von Kom-
mentaren.

Wenn Sie alle Uberarbeitungen »inline« anzeigen las-
sen, erscheint im Text nur das Initial.

ddeutschen-Staaten-unter-preuBischer-
sammen.-lPreuBenkcpa]-verm]ed-eine-Ex
-um-Frankreich-nicht-offen-zu-provozie

A Abbildung 37.8
Im Text erscheint mit der Ansicht »Inline« das Initial.

Im Feld Office-Design kdnnen Sie die Farbe bestimm-
ter Hintergrundbereiche von Wei zu Hellgrau oder
Dunkelgrau verandern. Eine solche Umstellung ist et-
was gewohnungsbedirftig, aber Sie konnen es sich ja
einmal anschauen.

B9 OHDO&- Lo Q@& «& -
START | EINFUGEN  ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWEI

.n.D 26 Ausschneiden AL | Aa- | 2o

ER Kopieren
FKU--aex.x |[A-%-4a-

Einfiigen
- ~ Format iibertragen

Zwischenablage F] Schriftart (]

A Abbildung 37.9
Die Registerkarte »Start« mit dem Office-Design »Dunkel-
grau«

Die Kategorie »Anzeige«

Die Kategorie Anzeige der Word-Optionen spielt eine
wichtige Rolle, denn hier legen Sie u. a. fest, welche
Formatierungszeichen auf dem Bildschirm angezeigt
werden (siehe Abbildung 37.10).

Wenn Sie die Option Leerraum zwischen Seiten in der
Drucklayoutansicht anzeigen deaktivieren, werden Sei-
tenumbriiche im Seitenlayout nur durch horizontale
Linien angezeigt, aber nicht mehr durch die Andeu-

-Staaten,-die-in-der-Bundesversammlung-gegen-Preulen.
atten,- Chris Peyton, 01.11.2013 18:24:00 hat  Jilhelm:-1..die-Kaiserkrone-
Fti kommentiert: foleed hi h-
1BENP| Meines Erachtens hatte das pragmatische nrolgedessen-schlossen- sic

putsche Grande ihrung-zum-Norddeutschen-

| F\ Chris Peyton < Abbildung 37.7

mmen.#’reuﬁeriverm]ed-eine-Expansion-ﬁber-die-Mainlinie-
m-Frankreich-nicht-offen-zu-provozieren.-Bayern,-Wiirttemberg,-
-das-GrolBherzogtum-Hessen-bildeten-den-Siiddeutschen-Bund,-

I Meines-Erachtens-hatte: [N der QUiCklnfO'BOX und im
Kommentar wird der Benut-

zername angezeigt.
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Allgemein
Anzeige

Dokumentprifung Optionen fiir die Seitenanzeige

Speichern Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen ©
Sprache Textmarkerzeichen anzeigen

Erweitert Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen

Meniiband anpassen Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Symbolleiste fiar den Schnellzugriff [] Iabstoppzeichen

Addne [ Leerzeichen

[ Absatzmarken

[] Ausgeblendeten Text

[ Bedingte Trennstriche

[] Objektanker

Alle Formatierungszeichen anzeigen

Trust Center

Druckoptionen

In Word erstellte Zeichnungen drucken &
O Hintergrundfarben und -bilder drucken
[} Dokumenteigenschaften drucken

[ Ausgeblendeten Text drucken

[] Eelder vor dem Drucken aktualisieren

[] Verknapfte Daten vor dem Drucken aktualisieren

E_S\ Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken.

< Abbildung 37.10

v

Die Kategorie »Anzeige«

.
der Word-Optionen

tung der Seitenrander. (Es gehort zu den begrifflichen
Inkonsistenzen, denen man in Word 2013 haufiger be-
gegnet, dass hier von Drucklayoutansicht statt von Sei-
tenlayout die Rede ist.) Beim Uberarbeiten langer Do-
kumente kann diese Einstellung ganz angenehm sein.

im-Sommer-1870-den-Krieg.-Dieser-Deutsch-Franzosische-Krieg-verlief-fir-
Frankreich-katastrophal,-und-Anfang-1871-besetzten-deutsche-Truppen-
Paris.-Gestarkt-durch-die-Euphorie-des-Sieges,-der-die-preufische-Dominanz-

weiter-verstarkt-hatte,-verkiindete-der-preuBische-Konig-Wilhelm-l.—nun-
Deutscher-Kaiser—am-18.-Januar-1871-im-Spiegelsaal-von-Versailles-die-
Griindung-des-Deutschen-Reiches.q

A Abbildung 37.11
Seitenumbriiche ohne Anzeige des Leerraums

Mit den Optionen im Bereich Diese Formatierungszei-
chen immer auf dem Bildschirm anzeigen steuern Sie
differenziert — und weitestgehend unabhangig von der
Schaltflache Alle Anzeigen auf der Registerkarte Start —,
welche Formatierungszeichen auf dem Bildschirm ange-
zeigt werden sollen. Markieren Sie hier mit einem Hak-
chen diejenigen Formatierungszeichen, die eingeblendet
werden sollen. Logischerweise erscheinen mit der Op-
tion Alle Formatierungszeichen anzeigen alle hier aufge-
flhrten Formatierungszeichen auf dem Bildschirm. Den-
ken Sie daran, dass die Anzeige zumindest bestimmter

766

Formatierungszeichen, etwa Absatzmarken und Leerzei-
chen, sehr wichtig fuir viele Arbeitsschritte ist.

Frankreich-katastrophal,-und-Anfang-1871-besetzten-deutsche-Truppen-
Paris.-Gestarkt-durch-die-Euphorie-des-Sieges,-der-die-preuflische-Dominanz-

+

+
weiter-verstarkt-hatte, verkl poppelkiicken zum Einblenden von Leerzeichenelm-l.—nun-
Deutscher-Kaiser—am-18.-Januar-1871-im-Spiegelsaal-von-Versailles-die-
Griindung-des-Deutschen-Reiches.q

TIPP

Die Darstellung des Seitenumbruchs dndern

Sie konnen Ubrigens auch, unabhangig von der
Einstellung in den Word-Optionen, doppelt auf
den Bereich des Seitenumbruchs bzw. die hori-
zontale Linie klicken, um so zwischen den beiden
Darstellungsarten hin- und herzuschalten.

Aufgrund dhnlicher nationalistischer Gefiihle in Danemark kam es 1864 im
Streit um Schleswig zum Deutsch-Danischen Krieg, dem ersten der drei
spater sogenannten Reichseinigungskriege.

Ausldser des Deutschen Krieges{ XE "Deutscher Krieg" } war der Bruch der
Gasteiner Konvention iiber Schleswig-Holstein durch Preuen.. Das
Kénigreich PreuBen besiegte das Kaisertum Osterreich und das Kénigreich
Sachsen in der entscheidenden Schlacht von Kéniggratz{ XE "Kéniggratz" },
daraufhin wurde der Deutsche Bund{ XE "DeutscherBund" } mit dem Prager
Frieden vom 23. August 1866 aufgeldst, was Bismarck gegen den

A Abbildung 37.13
Indexeintrdge erscheinen auch im Ausdruck.

Die beiden letzten Optionen (Felder vor dem Drucken
aktualisieren und Verkniipfte Dateien vor dem Dru-
cken aktualisieren) bewirken das, was sie ankiindigen,
namlich die Aktualisierung von Feldern und Verknp-

Die Kategorien des Dialogfensters »Word-Optionen«

fungen, sobald ein Druckauftrag gestartet wurde. Sie
konnen sinnvoll sein, wenn Sie sicherstellen mochten,
dass auf jeden Fall der letzte Stand des Dokuments mit
allen Aktualisierungen ausgedruckt wird (falls Sie das
Aktualisieren einmal vergessen haben sollten).

Druckoptionen

In Word erstelite Zeichnungen drucken &
O Hintergrundfarben und -bilder drucken
[[] Dokumenteigenschaften drucken
Ausgeblendeten Text drucken

[] Felder vor dem Drucken aktualisieren

O Verknipfte Daten vor dem Drucken aktualisieren

A Abbildung 37.14
Einige Druckoptionen

Die Kategorie »Dokumentpriifung«

Die Kategorie Dokumentpriifung versammelt vor al-
lem Optionen rund um die Rechtschreib- und Gram-
matikkorrektur; sie fuhrt auRerdem zu den Auto-
Korrektur-Optionen und zu den Einstellungen der
Benutzerworterbiicher.

A Abbildung 37.12
Sie konnen mit einem Doppelklick den Leerraum ein- oder
ausblenden.

Die Optionen des Bereiches Druckoptionen regeln ei-
nige Einstellungen fiir den Ausdruck. StandardmaRig
ist hier die Option In Word erstellte Zeichnungen dru-
cken aktiviert, die dafiir sorgt, dass im Dokument er-
stellte Zeichnungen mit ausgedruckt werden. Wenn
es darum geht, einen schnellen Ausdruck eines Doku-
ments zu erhalten, in dem Grafiken keine Rolle spielen,
bietet es sich an, diese Option zu deaktivieren.

Wenn Sie die Option Ausgeblendeten Text drucken
einschalten, werden z. B. Indexeintrage (die Word als
ausgeblendeten Text definiert) genau so mit ausge-
druckt, wie sie im Dokument erscheinen.

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung

Speichem
Sprache

Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

|ABC| . A
v Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

[[] Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
[] Waérter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren

[] Wiederholte Wérter kennzeichnen

Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[ GroBbuchstaben behalten Akzent

[] Verschlage nur aus Hauptwarterbuch

Benutzerworterbiicher...

Franzésische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung| v |

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Giberprifen
Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren

[] Haufig verwechselte Wérter

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen
[J Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Benutzerdefiniert| v | | Einstellungen...
Dokument emeut uberprifen

fiir: || kapitel 37.docx v ©

< Abbildung 37.15
Die Kategorie »Dokument-

priifung«
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Die AutoKorrektur-Optionen (siehe Abbildung 37.16)
sollten Sie auf jeden Fall beachten, weil sie die Lésung
zu manchen Problemen oder Fragen bieten (Sie entde-
cken hier z. B, warum jeder Satz automatisch mit ei-
nem GroRbuchstaben beginnt).

AutoKorrektur | Math. Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen |

Schaltflachen fur AutoKerrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

[] Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen

[¥] Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wihrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: () NurText (®) Formatierten Text

v

Hinzufiigen Léschen

Automatisch Vorschlage aus dem Waérterbuch verwenden

A Abbildung 37.16
Der Dialog »AutoKorrektur«

Daruber hinaus gibt es hier aber auch die Moglichkeit,
die Darstellung vieler Zeichen zu beeinflussen (haupt-
sachlich auf der Registerkarte AutoFormat wahrend
der Eingabe). AuRBerdem kénnen Sie die Liste der Auto-
Korrektur-Eintrage erweitern, also der Zeichen und Be-
griffe, die bei der Eingabe automatisch durch andere
Zeichen und Begriffe ersetzt werden.

Dazu verwenden Sie die Felder Ersetzen und Durch im
Bereich Wahrend der Eingabe ersetzen. Stellen Sie auf
der Registerkarte AutoFormat wahrend der Eingabe
z.B. ein, dass Bruchzahlen durch Sonderzeichen er-
setzt werden.

AutoKorrektur | Math, Autokorrektur || AutoFormat wanrend der Eingabe | | AutoFormat | Aktionen

‘Wahrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anflhrungszeichen durch .typographische” Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen [¥3) Bindestriche (-] durch Geviertstrich (—)
D *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
Internet- und Netzwerkpfade durch Links

A Abbildung 37.17
Hier kénnen Sie die Darstellung diverser Zeichen einstellen.

768

Vielleicht waren Sie auch schon haufiger auf der Su-
che nach der Einstellung, die aus Internetadressen au-
tomatisch Hyperlinks macht (die aufgrund ihrer For-
matvorlage in blauer Farbe erscheinen). Auch diese
Einstellung finden Sie hier auf der Registerkarte. Wenn
Sie das Hakchen vor der Option Internet- und Netz-
werkpfade durch Links entfernen, erscheinen Internet-
und Webadressen als normaler Text. In Abbildung 37.18
sehen Sie beide Varianten.

Meine E-Mail-Adressef]

WSchwarz@kng.def]

WSchwarz@kng.def]

A Abbildung 37.18
Die E-Mail-Adresse einmal als Hyperlink und einmal als
normaler Text

Die Kategorie »Speichern«

Auch in der Kategorie Speichern finden Sie einige
wichtige Optionen und Einstellungsmoglichkeiten.
Sie konnen hier beispielsweise festlegen, dass Doku-
mente grundsatzlich im.doc-Format der dlteren Word-
Versionen gespeichert werden sollen. Diese Umstel-
lung kann sinnvoll sein, wenn Sie viele Dateien mit
Personen austauschen, die noch mit alteren Word-Ver-
sionen arbeiten und die Kompatibilitat gewahrleistet
sein muss. Im Prinzip ist es aber besser, Dateien im Ein-
zelfall Giber den Dialog Speichern unter im .doc-Format
zu speichern und dies nicht grundsatzlich zu tun.

Um das Dateiformat zu bestimmen, klappen Sie die
Auswabhlliste des Feldes Dateien in diesem Format
speichern auf und wahlen hier —fiir das alte Word-For-
mat — Word 97-2003-Dokumente (*.doc).

Uber die Schaltfliche Durchsuchen kdnnen Sie im
Feld Standardspeicherort den Speicherort festlegen,
der automatisch angezeigt wird, wenn Sie den Dialog
Speichern unter aufrufen.

37.1 Die Kategorien des Dialogfensters »Word-Optionen«

Allgernein
Anzeige

Dokumentprafung Dokumente speichern

E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen,

Speichern Dateien in diesem Format speichem:

|Word-Dokument (*.docx) [v]

Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle Minuten

Erweitert Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Meniband anpassen

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: ‘C:\Users\Chns\AppData\Roammg\M\crosa&\Word\ | | Durchsuchen...

Symbolleiste fr den Schnellzugriff

Add-Ins StandardmiBig auf Computer speichem

[ ] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Zusitzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Trust Center Lokaler Standardspeicherort far Datei: ‘D:\

| | Durchsuchen... |

Standardspeicherort far personliche Vorlagen: ‘ Ci\Users\Chris\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen', ‘

< Abbildung 37.19

Die Kategorie »Speichern«

Dokumente speichern

Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docy)
AutoWiederherstellen-Informatienen speich) Word-Dokument (*.doc)

Word Dokument mit Makros (*.docm)

Beim SchlieBen ohne Speichern die letrtq
-Dokument (*.doc)

Dateispeicherort fdr AutoWiederherstellen: | \ord-Vorlage (o)
[] Backstage beim Offnen oder Speichern von | Word Vorlage mit Makros (*.dotmm)
Zusétzliche Speicherorte anzeigen, auch wer Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
Standardmafig auf Computer speichern | "ebseite in ciner Datei (mht,*.mhtmi)
Webseite (*.htm, *.html)
Lokaler Standardspeicherort fir Datei: Webseite, gefkert (~htm, *html)
Standardspeicherort fiir persnliche Vorlagen: | Rich-Text-Format (*.rtf) € Office-Vorlagen\
Nur Text (64)
fiir Dateien auf d Word XML-Dokument (*xmi)
Word 2003 XML-Dokument (*xmi)
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (*.odt)
Works 6 - 9-Dokunent (*wps)

Ausgecheckte Dateien speichern in:()
() Speicherort far Serverentwiirfe auf dieses
® Cache fir Office-Dokumente

A Abbildung 37.20
Hier kénnen Sie das Dateiformat fiir das Speichern von
Dateien festlegen.

Falls Sie Dokumente haufig weiterreichen, kann even-
tuell die Option Schriftarten in der Datei einbetten
fiir Sie von Belang sein. Wenn Sie diese Option ein-
schalten, speichert Word die vom Dokument bené-
tigten Schriftarten mit dem Dokument ab. Auf diese
Weise kann das verschickte Dokument beim Empfan-
ger dann so aussehen wie auf dem Originalcomputer,
selbst wenn die verwendete Schriftart nicht auf dem
Computer des Empfangers installiert ist. Sie werden
in diesem Fall mit ins Dokument eingebettet. Da sich
durch dieses Einbetten die GroRe der Datei jedoch be-
trachtlich erhdhen kann, sollten Sie zusatzlich die Op-
tion Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten
aktivieren, um nicht unnétig viel, bzw. alle Schriftzei-
chen der Schriftart, speichern zu miissen und somit
Speicherplatz zu sparen.

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: Deutsche Reich.docx :

Schriftarten in der Datei einbetten (0
MNur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigroBe)
Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

A Abbildung 37.21
Schriftarten in ein Dokument einbetten

Mit der Option Allgemeine Systemschriftarten nicht
einbetten sorgen Sie im Ubrigen dafir, dass Schrift-
arten, die in der Regel auf allen Computern zu finden
sind, nicht eingebettet werden.

Die Kategorie »Sprache«

In der Kategorie Sprache finden Sie Einstellungen, die
in Bezug auf die fiir die Dokumentpriifung und Korrek-
turhilfe verwendeten Sprachen (bzw. die Sprachen, die
verwendet werden kdnnen) eine Rolle spielen (siehe
Abbildung 37.22).

Wir mochten hier besonders auf eine Option hinwei-
sen, die lhnen gefallen wird, wenn Sie entweder lhre
Kenntnisse der englischen Sprache bei der Arbeit mit
Word auffrischen oder die englischen Fachbegriffe
kennenlernen mochten. Sie konnen sich die Quickin-
fos in Englisch (und in Franzésisch) anzeigen lassen.

Diese Option verbirgt sich hinter dem Feld Legen Sie
lhre Quickinfo-Sprache fest.
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All
gemein ﬁ$ Legen Sie die Office-Spracheinstellungen fest.

Anzeige

Dokumentprifung Bearbeitungssprachen auswahlen

Erweitert

Bearbeitungssprache Tastaturlayout
Deutsch (Deutschland) <Standardeinstellung> ~ Aktiviert

Englisch (GroBbritannien) Nicht
akdiviert

Meniband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff Englisch (USA)

Add-Ins Franzosisch (Frankreich)

Trust Center <

Dokumentprifung (Recl ~
Installiert
Installiert

Installiert

P Installiert

Anzeige- und Hilfesprachen ausw3hlen

[Weitere Bearbeitungssprachen hinzufagen] [v] | Hinzufogen

[] Ich méchte informiert werden, wenn ich zusitzliche Korrekturhilfen herunterladen sollte

Legen Sie die Prioritt der Anzeigesprachen fir die Schaltflachen, Registerkarten und die Hilfe fest. )

Speichern Fagen Sie weitere Sprachen hinzu, um Ihre Dokumente zu bearbeiten. Die Bearbeitungssprachen legen sprachspezifische ()
Funktionen wie 2. B. Warterbiicher, Grammatikprifung und Sortierung fest.

Entfemen

Als Standard festlegen

2. Deutsch lzl 2.

< <

Anzeigesprache Hilfesprache
1. An Microsoft Windows anpassen <Standardeir| = - i

An ; h

Deutsch

Als Standard festlegen

Als Standard festlegen

[ Fir die einzelnen Microsoft Offic gl

@, Weitere Anzeige- und Hilfesprachen von Office.com abrufen

QuickInfo-Sprache auswahlen

achen anzeigen

~
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terkarten in der Liste darunter zur Auswahl angeboten
werden sollen. Sie finden in dieser Auswahl z. B. Alle
Befehle, Hauptregisterkarten oder Registerkarten fiir
Tools. Wenn Sie hier beispielsweise eine Registerkarte
markieren und auf Hinzufligen @ klicken, wandert sie
in den rechten Bereich und damit in das Meniiband, in
dem sie dann dauerhaft angezeigt wird. Sie werden sie
wieder los, indem Sie sie auf der rechten Seite im Di-
alog Meniiband und Tastenkombinationen anpassen
markieren und anschlieend auf die Schaltflache Ent-
fernen © klicken.

Um Befehle hinzuzufiigen, miissen Sie zunachst eine
benutzerdefinierte Gruppe definieren (Uber die Schalt-
flache Neue Gruppe @), in der Sie dann die gew(insch-
ten Befehle ablegen. Oder Sie legen eine ganz neue Re-
gisterkarte mit Gruppen an und sammeln hier Befehle,

Legen Sie Ihre Quickinfo-Sprache fest. () |An Anzeigesprache anpassen | v .

QuickInfo-Sprache auswahlen

Legen Sie lhre QuickInfo-Sprache fest.() | An Anzeigesprache anpassen v

% Weitere Quickinfo-Sprachen von Offiq An Anzeigesprache anpassen

Franzasisch (Frankreich) [frangais]
A Abbildung 37.23

Eine andere Sprache flir die QuickInfos festlegen

Dass die Texte der Quickinfos nun in englischer Sprache
erscheinen, setzt naturlich voraus, dass Sie sich diese er-
klarenden kurzen Texte liberhaupt anzeigen lassen.

hd @ ™ M

Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm §

-

Nustrationen

Online Pictures

Find and insert pictures from a
variety of online sources,

A Abbildung 37.24
Der Text einer Quickinfo-Box auf Englisch

Die Kategorie »Sprache«

Zwar wiirde es, wenn wir chronologisch nach Katego-
rien vorgehen, nun mit der Kategorie Erweitert weiter-
gehen, aber da diese so umfangreich ist, haben wir ihr
einen eigenen Abschnitt gewidmet (siehe Abschnitt
37.2, »Die grofte Palette: die Kategorie >Erweitert«)
und setzen unsere Beschreibung nun erst einmal mit
der Kategorie Meniiband anpassen fort.

Die Kategorien »Mentiband anpassen« und
»Symbolleiste fiir den Schnellzugriff«

Wenn Sie eine der beiden Kategorien Meniiband an-
passen oder Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wah-
len, wird das Fenster Meniiband und Tastenkombi-
nationen anpassen bzw. das Fenster Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff anpassen aufgerufen (siehe Abbil-
dung 37.25).

Sie kénnen in diesem Dialogfenster Registerkarten,
Gruppen und Befehle auswahlen, die dem Menuband
hinzugefugt werden sollen. Uber das Feld Befehle aus-
wihlen @ legen Sie fest, welche Befehle oder Regis-

auf die Sie haufig zugreifen mochten.

Das Fenster Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an-
passen ist identisch mit dem Fenster Meniiband und
Tastenkombinationen anpassen, nur dass hier hin-
zugefligte Befehle eben auf die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff geschickt werden und nicht auf dem
Mentiiband eingefuigt werden. Sie kdnnen hier aller-
dings zusatzlich die »Reichweite« der Anpassung fest-
legen. Dazu offnen Sie das Auswahlfeld Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff anpassen oben rechts im Fens-
ter und wahlen die gewlinschte Option.

Bereits im Menuband angezeigte Befehle kénnen Sie
der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff natiirlich auch
ganz leicht Uber das Kontextmenu eines Befehls hin-
zufligen. Dazu klicken Sie den Befehl einfach mit der
rechten Maustaste an und wahlen die Option Zu Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen aus dem
Kontextmenu.

Allgemein

Anzeige

Dokumentpriifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

EEE Passen Sie das Mendband und die Tastenkombinationen an.

I
Befehle auswahlen:
|Nicht im Menuband enthaltene Befehle EI

L Gewinkelte Verbindung
—L, Gewinkelte Verbindung mit ...
A Gleichschenkliges Dreieck
[=] Gliederungsansicht mit Zentr...
Grafik

FM_
Grafik formatieren

g Grafikkorrekturoptionen

= Grammatik...
Grammatikeinstellungen...

v Grammatikfehler ausblenden

Aa  GroB-/Kleinschreibung...

GroB-/Kleinschreibung andern

GroBbuchstaben

GroBe und Eigenschaften...

GruBzeile bearbeiten...

Hangender Einzug

Hauptdokument-Setup

HEKorrigieren

Helligkeit

Hilfe

Hinter den Text

Hinter den Text bringen

Hinzufigen

Hochformat/Querformat

Horizontale Linie...

Horizentalen Rahmen einfig...

Hyperlink auswhlen

~

=T

D AN+

Tastenkombinationen: | Anpassen...

Meniiband anpassen:

‘ Hauptregisterkarten

<« Entfernen

Hauptregisterkarten

Start

[l [] Einfagen
Seiten
Tabellen
lllustrationen
Apps
Medien
Link
Kommentare
Kopf- und FuBzeile
Text
Symbole

Entwurf
[] Seitenlayout

Verweise
Sendungen
Uberprifen
Ansicht

[C] Entwicklertools
[[]Add-Ins
Elogbeitrag

Meue Registerkarte Neue Gruppe
Anpassungen: '-,,'
Importieren/Exportieren ¥ |

Umbenennen...

b4

A Abbildung 37.25

Registerkarten bzw. Befehle zum Mentiband hinzufiigen
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F K U -abc w w' M .3 . A
Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen

Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an....
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen

Meniband anpassen...

Meniiband reduzieren

A Abbildung 37.26
Der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff einen Befehl iiber
das Kontextmenti hinzufligen

Die Kategorie »Add-Ins«

Die Kategorie Add-Ins ist zustandig fir die Verwaltung
von Add-Ins (eine Art kleiner »Zusatzprogrammex«),
durch die die Funktionalitat von Word erweitert wird.
Auf dieses Thema gehen wir in diesem Buch nicht na-
her ein, da solche Add-Ins mit den eigentlichen Funkti-
onen von Word nichts zu tun haben.

AddIn: [ o0t Add-ns !
Herausgel

Kompatib| Aktionen ilitétsinformation
o Word-Add-Ins

rt
Vorlagen
Beschreib| XML-5chemas
XML-Erweiterungspakete

Common Files\M

dressen von Persol

Deaktivierte Elemente

Verwalten: |COM-Add-Ins Gehe zu...

A Abbildung 37.27
So gelangen Sie zur Verwaltung von Dokumentvorlagen.

Davon abgesehen, gelangen Sie Uber die Kategorie
Add-Ins u. a. auch zur Verwaltung von Dokumentvorla-
gen, die wir in Kapitel 20, »Dokumentdesigns und Do-
kumentvorlagen«, ausfiihrlich beschreiben.

Die Kategorie »Trust Center«

Computer kdonnen gefahrdet sein, wenn Programm-
code, der z. B.in Makros enthalten ist, beim Offnen der
entsprechenden Dokumente automatisch ausgefiihrt
wird. Inzwischen bietet Word einige Schutzmechanis-
men an, die dafiir sorgen sollen, dass sich Programm-
code nicht unbemerkt einschleicht.

Diese Sicherheitsmechanismen zeigen sich beim Off-
nen von Dokumenten. Bevor problematische Doku-
mente angezeigt werden, erscheint ein gelber Balken
oberhalb des Dokuments, der auf das Risiko hinweist
und (meistens) eine Schaltflache anbietet, mit der Sie
das Dokument dennoch &ffnen kénnen (Bearbeitung
aktivieren), wenn Sie méchten (siehe Abbildung 37.28).

Es geht bei diesen Schutzmechanismen also im We-
sentlichen darum, dass Sie auf Risiken aufmerksam
gemacht werden.

@ cescHUTZTEANSICHT Vorsicht — Dateien aus dem Internet konnen Viren enthatten. Wenn Sie die Datei (5o ™)
nicht bearbeiten missen, ist es sicherer, 3

A Abbildung 37.28
Eine Sicherheitswarnung

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung Datenschutz

den Datenschutzbestimmungen.
Sprache

Datenschutzbestimmungen fur Microsoft Word anzeigen

Erweitert .
Datenschutzbestimmungen fiir Office.com

Meniiband anpassen Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

@ Sorgen Sie fiir die Sicherheit Ihrer Dokumente und des Computers.

Speichern Microsoft nimmt den Datenschutz ernst. Weitere Informationen, wie Microsoft Word fir den Datenschutz sorgt, finden Sie in

Datenschutzbestimmungen fir Microsoft Office-Feedback "Licheln senden”

Add-Ins Sicherheit & mehr
Trust Center

Microsoft Trustworthy Computing

Microsoft Word-Trust Center

andern,

Besuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten,

Das Trust Center enthilt Einstellungen fir Sicherheit und Datenschutz, um fir die
Sicherheit des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu Einstellungen fur das Trust Center..

< Abbildung 37.29
Das Trust Center

Uber die Kategorie Trust Center gelangen Sie zu den
Einstellungen fiir Sicherheit und Datenschutz.

Vertrauenswirdige Herausgeber

Vert irdige H b

Vertrauenswirdige Speicherorte

Ausgestellt fiir +
Vertrauenswirdige Dokumente

Vertrauenswirdige App-Kataloge
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen
Makroeinstellungen

Geschutzte Ansicht

Meldungsleiste

Einstellungen fiir den Zugriffsschutz

Datenschutzoptionen

A Abbildung 37.30
Sie konnen bestimmte Einstellungen beztiglich der Sicher-
heit verdndern.

Wenn Sie die Einstellung tberprifen und gegebenen-
falls andern oder aulRer Kraft setzen maochten, klicken
Sie auf die Schaltflache Einstellungen fiir das Trust
Center. Im zugehorigen Dialogfenster Trust Center
konnen Sie links verschiedene Kategorien aktivieren,
fiir die Sie dann die jeweiligen Einstellungen oder auch
Eingaben vornehmen:

® Vertrauenswiirdige Herausgeber: Bestimmte He-
rausgeber lassen sich als vertrauenswiirdig einstu-
fen. Hierflir bendtigen Sie ein vom Herausgeber sig-
niertes Dokument.

Vertrauenswiirdige Speicherorte: Alle hier angege-
benen Ordner werden als vertrauenswiirdig behan-
delt. Dokumente, die in einem solchen Ordner ge-
speichert sind, werden also ohne weitere Nachfrage
oder Benachrichtigung gedffnet.

Einstellungen fiir Makros: In dieser Kategorie kon-
nen Sie bestimmen, wie Word bei Dokumenten mit
Makros verfahrt. In der Standardeinstellung wer-
den Makros mit einem Hinweis deaktiviert; der
Schutz ist also relativ hoch eingestellt. In der Pra-
xis fihrt diese Einstellung leider manchmal dazu,
dass Sie Schwierigkeiten haben, ein eigentlich ver-
trauenswirdiges Dokument zu 6ffnen. Hier hilft es

37.2 Die grof3te Palette: die Kategorie »Erweitert«

dann, die Sicherheitsstufe zumindest temporar he-
rabzusetzen.

Makroeinstellungen

() Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren

(® Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

(O Alle Makros aufer digital signierten Makros deaktivieren

() Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil potenziell gefahrlicher Code ausgefihrt werden kann)

Entwicklermakroeinstellungen

Zugriff auf das YBA-Projektobjektmodell vertrauen

A Abbildung 37.31
Sicherheitsstufen ftir Dokumente mit Makros

® Geschiitzte Ansicht: Die hier standardmaliig einge-
stellten Mechanismen gehen Hand in Hand mit den
anderen Schutzmechanismen.

Belassen Sie es am besten bei den vorgegebenen Ein-
stellungen. Uber die zuvor erwdhnte Schaltflache Be-
arbeitung aktivieren konnen Sie dann von Fall zu Fall
entscheiden, wie Sie (beim Offnen eines Dokuments)
verfahren mochten.

Wertrauenswilrdige Herausgeber

Geschiitzte Ansicht
Wertrauenswilrdige Speicherorte
In der geschitzten Ansicht werden potenziell
geféhrliche Dateien ohne Sicherheitshinweise
in einem eingeschrinkten Modus gedffnet,
urn das Risiko maglicher Schiden an Threm
Camputer zu minimieren, Durch das
Deaktivieren der geschitzten Ansicht setzen
Sie Ihren Computer maglicherweise
potenziellen Sicherheitsrisiken aus,
Geschinzte Ansicht fir Dateien aus dem
Internet aktivieren

Geschiitzte &nsicht fiir Dateien an
Meldungsleiste potenziell unsicheren Speicherarten
aktivieren

Geschitzte Ansicht fur
Outlook-Anlagen aktivieren

Abbrechen

Vertrauenswlrdige Dokurnente
Vertrauenswlrdige pp-Kataloge
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen
Makraeinstellungen

Geschiitzte Ansicht

Einstellungen fiir den Zugriffsschutz

Datenschutzoptionen

A Abbildung 37.32
Einstellungen in der Kategorie »Geschtitzte Ansicht«

37.2 Die groRte Palette: die Kategorie
»Erweitert«

Die Kategorie Erweitert versammelt die groRte Pa-
lette von Optionen und Einstellungsmoglichkeiten

773
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(siehe Abbildung 37.33). Wann immer Sie auf der Su-
che nach einer Einstellung sind, die Sie verandern oder
Uberpriifen mochten, die Sie allerdings in den anderen
Kategorien nicht finden kdnnen, hilft ein Blick in die
erweiterten Optionen. Wenn Sie sich hier einmal ge-
nau umsehen, werden Sie von den vielfaltigen Einstel-
lungsmoglichkeiten Uberrascht sein. Vieles, was Sie
vielleicht schon als Standardverhalten hingenommen
haben, lasst sich hier verandern und anpassen.

Wir werden in diesem Abschnitt kurz auf die Optio-
nen eingehen, die fiir die Praxis tatsachlich relevant
sind bzw. sein konnen, und lassen uns dabei naturlich
auch von eigenen Erfahrungen und Bedirfnissen lei-
ten. Es geht hier ja um die individuelle Anpassung Ih-
res Word-Programms, womit schon gesagt ist, dass es
keine oder nur wenige allgemeingultige Einstellungen
gibt. Letztlich entscheiden Sie — wir kénnen nur auf
die Moglichkeiten hinweisen und einige Empfehlun-
gen aussprechen.

Der Bereich »Bearbeitungsoptionen«

Wenn die Option Eingabe ersetzt markierten Text
eingeschaltet ist, wird markierter Text von beliebiger
Lange durch die Eingabe eines Zeichens tberschrieben.
Wenn Sie das nicht mochten, weil Sie darliber schon
oft erschrocken sind, deaktivieren Sie diese Option.

Wenn die Option Automatisch ganze Worter markie-
ren @ aktiviert ist, kdnnen Sie Markierungen wort-
weise aufziehen. Wenn Sie oft eher zeichenweise mar-
kieren mochten oder miussen, z. B. fir ganz spezielle
Formatierungen, sollte diese Option also deaktiviert
sein.

Mit der aktivierten Option Drag & Drop fiir Text zu-
lassen @ lassen sich markierte Textstiickchen mit der
Maus verschieben. Diese an sich sehr praktische Mog-
lichkeit bewirkt leider bei vielen Word-Benutzern (vor
allem bei echten Anfangern), dass Text oft versehent-
lich verschoben wird. (Brechen Sie in diesem Fall die

All o,

gemen Erweiterte Optionen fir das Arbeiten mit Word.
Anzeige

Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen

Speichern Eingabe ersetzt markierten Text

Sprache Automatisch ganze Warter markieren
Drag & Drop fiir Text zulassen

Erweitert N
STRG + Klicken zum Offnen von Links verwenden
Menaband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Intelligente Absatzmarkierung verwenden

Add-Ins Einfagemarke mit Bildlauf verschieben

[C] EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmgdus verwenden
Trust Center
Uberschreibmodus verwenden

[] Zur Vorlagenaktualisierung auffordem

[] Formatierung mitverfolgen

Inkonsistenzen bei Formatierungen markieren

[] Automatisch beim Einfigen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen

[[] Standardfermatvorlage far Aufzahlungen oder nummerierte Listen verwenden

Formatvorlage gemsat
Auswahl sktualisieren:

Klicken und Eingeben aktivieren

AutoAusfillen-Vorschlage anzeigen
[] Screenshet nicht autematisch als Link bereitstellen

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfagen innerhalb desselben Dokuments:

Einfiigen zwischen zwei Dokumenten:

|Vorheriges Nummerierungs- und Aufzahlungsmuster beibehalten

Standard-Absatzformatvorlage: | Standard [v]

[C] Tastatur automatisch an Sprache des umgebenden Texts anpassen

|Ursprﬁng|l:he Formatierung beibehalten (Standard)

|Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard)| v |

v

Finfiinen rwischen Nokumenten wenn Fr 1. definitinnen

- = ™

Abbrechen

A Abbildung 37.33
Die Kategorie »Erweitert«

774

Aktion einfach mit der [Esc]-Taste ab.) Falls Ihnen das
haufiger passiert, ist es vermutlich guinstiger, die Op-
tion auszuschalten.

bekadmpft. Spater nutzte Preulen unter Kanzler Otto von Bismarck
nationalliberale Strémungen, um Osterreich aus dem Reich auszuschlieRen
und PreuRens Vorherrschaft zu erringen. Inshesondere in den
Grenzregionen Deutschlands waren allerdings viele Einwohner keine
ethnischen Deutschen, darunter Polen und Litauer im Osten und Dénen im
Nnrden.l

Aufgrund é[%nlicher nationalistischer Gefiihle in Ddnemark kam es 1864 im

Streit um Schleswig zum Deutsch-Dénischen Krieg, dem ersten der drei

A Abbildung 37.34
Der markierte Text wird per Drag & Drop verschoben.

Mit der Option STRG + Klicken zum Offnen von Links
verwenden € miussen Sie beim Klicken auf einen Link
(Hyperlink) — also wenn Sie das »Handchen« sehen —
zusatzlich die [Strg]-Taste gedriickt halten. Dies ist
sehr praktisch, wenn man nicht standig unbeabsich-
tigt zum Ziel des Hyperlinks springen will, nur weil
man aus Versehen auf einen solchen Link geklickt hat.

Unserer Meinung nach irritiert der Zeichenbereich
eher, als dass er hilfreich ist. Wir empfehlen daher, die
Option Automatisch beim Einfiligen von AutoFormen
einen neuen Zeichenbereich erstellen @ nicht zu ak-
tivieren.

Die Funktion Intelligente Absatzmarkierung verwen-
den ist Uberaus praktisch und ein echter Segen beim
Formatieren langer Texte. Sie bewirkt, dass Sie ei-
nem Wort eine Zeichenformatierung zuweisen kon-
nen, ohne dass dieses Wort markiert werden muss. Es
reicht dann, den Cursor in das Wort zu setzen.

In friheren Versionen war EINFG-Taste zum Steuern
des Uberschreibmodus verwenden die Standardein-
stellung: Sobald man die [Einfg]-Taste gedriickt hatte,
gelangte man in den Uberschreibmodus. Wenn Sie
dieses Feature vermissen, aktivieren Sie diese Option,
ansonsten lassen Sie sie ausgeschaltet (weil sie natir-
lich auch oft zu Irritationen fiihrt, vor allem wenn man
nicht weill, warum Text plotzlich Gberschrieben wird).
Auf andere Weise kdnnen Sie den Uberschreibmodus
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aktivieren, indem Sie die Schaltfléche Einfiigen/Uber-
schreiben auf die Statusleiste legen. Aktivieren Sie
dazu den Eintrag Uberschreiben im Kontextmenu der
Statusleiste. Nun konnen Sie per Mausklick hin- und
herschalten (hier steht also entweder Einfligen oder
Uberschreiben).

Die Option Tastatur automatisch an Sprache des um-
gebenden Texts anpassen ist sehr praktisch beim
Schreiben z. B. englischer Texte, denn sie bewirkt tat-
sachlich, was sie verspricht: Die Belegung der Zeichen
auf der Tastatur wird umgestellt.

INFO

Sprachen fiir das Tastaturlayout hinzufiigen

Diese Option taucht erst auf, wenn Sie mehre-

re Sprachen in Windows 8 eingerichtet haben:
Klicken Sie in der Systemsteuerung auf Sprache
und fligen Sie dann eine Sprache hinzu. Klicken
Sie also auf Sprache hinzufiigen und wahlen Sie
die gewiinschte Sprache im nachfolgenden Dialog
aus. Mit dieser zweiten Sprache erhalten Sie in der
Taskleiste neben der Uhrzeit ein weiteres Symbol
zum Umschalten der Tastatursprache (DEU).

Wenn Sie beispielsweise schon einmal auf einer engli-
schen Tastatur getippt haben, wissen Sie, dass die Tas-
ten und vertauscht sind (was unausweichlich
reihenweise Tippfehler zur Folge hat). Wenn Sie aber
einen englischen Text mit einer deutschen Tastatur
schreiben, wiinschen Sie sich diese Anordnung viel-
leicht, weil sich die Taste mit dem rechten Zeige-
finger viel besser erreichen lasst als die Taste mit
dem oft nicht mitspielenden kleinen Finger! Aktivieren
Sie also die Option und schreiben Sie einmal ein paar
englische Satze. Diese Umstellung bewirkt lbrigens
auch eine andere Belegung fiir die Tasten mit Umlau-
ten. Weil es diese im Englischen bzw. in vielen anderen
Sprachen nicht gibt, erscheinen stattdessen verschie-
dene Sonderzeichen auf dem Bildschirm. Die Einstel-
lung zur Anpassung der Tastatur ist mitunter etwas
hartnackig. Es kann passieren, dass Sie auch nach der
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Deaktivierung dieser Option nicht sofort wieder »nor-
mal« schreiben. Achten Sie dann auf das Symbol in
der Taskleiste (siehe Infokasten) und stellen Sie hieri-
ber die Tastatur wieder von ENG auf DEU. Wenn alles
nichts hilft, schlieRen Sie Word und rufen Sie es erneut
auf (oder Sie stellen die Sprache in der Windows-Sys-
temsteuerung um).

INFO

Tastatur tiber die Taskleiste einstellen

Achten Sie auch auf das (Windows-)Symbol DEU in
der Taskleiste. Mit einem Mausklick darauf 6ffnen
Sie ein Mend, in dem Sie die Tastatur ebenfalls
umstellen kdnnen.

Deutsch (Deutschland)
Deutsch-Tastatur

Englisch (GroBbritannien)
Englisch (GroBbritannien u....

Spracheinstellungen
Zum Wechseln Windows-TasteLEER driickan.

12:45
02.11.2013

;l a @ [ il W) [ DEU

A Abbildung 37.35
Sie kénnen hier die Belegung der Tastatur anpassen.

Der Bereich »Ausschneiden, Kopieren und
Einfligen«

Die ersten Optionen des Bereiches Ausschneiden, Ko-
pieren und Einfiigen steuern, wie ausgeschnittener

oder kopierter Text standardmaRig eingefligt wird,
also immer dann, wenn Sie einfach auf die Schalt-
flache Einfiigen klicken oder die Tastenkombination

+ (v] verwenden.

® |m Bereich Bilder einfiigen als andern Sie die Stan-
dardeinstellung fiir den Zeilenumbruch (Mit Text in
Zeile) furr das Einfligen von Grafiken. Da Sie den Zei-
lenumbruch ja sehr oft andern missen, z. B. wenn
Sie Grafiken frei verschieben mochten, ist es unter
Umstanden sinnvoll, hier gleich eine andere Option
zu wahlen, z. B. Passend, und dann nur im Einzelfall
den Zeilenbruch Mit Text in Zeile einzustellen.

nationalistischer Gefiihle in Danemark kam es 1864 im
zum Deutsch-Dénischen Krieg, dem ersten der drei

n Reichseinigungskriege. Spdter nutzte Preulen unter
smarck nationalliberale $trémungen, um Osterreich aus
nlieRen und PreuRens Vorherrschaft zu erringen.q

A Abbildung 37.37
Die Symbolleiste mit den Einfiligeoptionen erscheint nach
dem Einfiigen.

® Mit aktivierter Option Schaltflache fiir Einflige-
optionen anzeigen, wenn Inhalt eingefiigt wird er-
halten Sie unmittelbar nach dem Einfiigen eines
Textes oder Objekts die kleine Symbolleiste Einfii-
geoptionen.

Klicken Sie neben der Option Intelligentes Aus-
schneiden und Einfiigen auf die Schaltflache Ein-
stellungen. Mit den Optionen im gleichnamigen Di-
alog konnen Sie differenziert festlegen, wie Word

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfligen innerhalb desselben Dokuments:

|Urspanin(he Formatierung beibehalten (Standard]lzl

Einfligen zwischen zwei Dokumenten:

|Ursprﬂng|i(he Formatierung beibehalten (Standard)

Einfligen zwischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen
nicht bereinstimmen:

|F0rmat\.r0rlagen des Ziels verwenden (Standard) lzl

Einfligen aus anderen Programmen:

|Urspaninche Formatierung beibehalten (Standard]

Bilder einflgen als:

[] EINFG-Taste zum Finfigen verwenden
Schaltfliche far Einflgeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefigt wird

Intelligentes Ausschneiden und Einfiigen ) | Einstellungen...

Aufzihlungszeichen und Nummern beim Einflgen von Text mit der Option 'Mur den Text Gbernehmen’ beibehalten

Mit Text in Zeile | v |

< Abbildung 37.36

Optionen zum Stan-
dardverhalten beim
Einfiigen von Texten

sich beim Einfuigen verschiedener Inhalte verhalten
soll. Die Voreinstellungen sind so weit in Ordnung.
Besonders vorteilhaft ist die Einstellung Satz- und
Wortabstand automatisch anpassen. Damit fligt
Word automatisch die richtigen Leerzeichen ein,
selbst wenn Sie sie beim Ausschneiden oder Kopie-
ren nicht »mitgenommen« haben.

Standardeinstellungen

Standardoptionen verwenden far: | RG] Pl i eamielvg ]

Einzelne Optionen
Satz- und Wortabstand automatisch anpassen
I:‘ Absatzabstand beim Einfdgen anpassen
Tabellenformat und Ausrichtung beim Einflgen anpassen
Intelligentes Formatvorlagenverhalten
Beim Einflgen aus Microsoft PowerPoint Format zusammenfahren
D Beim Einfdgen aus Microsoft Excel Format anpassen
Eingefdgte Listen mit vorhandenen Listen zusammenfihren

ok | | Abbrechen |

A Abbildung 37.38
Die Feineinstellungen fiir das Verhalten beim Einfiigen

Der Bereich »BildgroRRe und -qualitat«

Die Einstellungen im Bereich BildgroRBe und -qualitat
kénnen relevant sein, wenn Sie haufig mit Grafiken
hantieren. Die Aktivierung der Option Bilder in Datei
nicht komprimieren sorgt flir eine maximale Bildqua-
litat, kann aber die DateigrofRe erheblich anwachsen
lassen, insbesondere wenn Dokumente nicht nur ein,
sondern viele Bilder enthalten. Besser ist es daher, im
Einzelfall die Komprimierung anzupassen und diese
Option nicht einzuschalten.

BildgréBe und -qualitat | Deutsche Reich.docx E

O Bearbeitungsdaten verwerfen ()
[] Bilder in Datei nicht komprimieren
Standardzielausgabe festlegen auf: | 220 ppi u

A Abbildung 37.39
Der Bereich »BildgréfSe und -qualitét« in der Kategorie
»Erweitert«

37.2 Die grof3te Palette: die Kategorie »Erweitert«

Die Standardeinstellung von »220 ppi« im Feld Stan-
dardzielausgabe festlegen auf garantiert eine sehr
gute Qualitat im Ausdruck und auf Bildschirmen; fir
Webseiten wiirden beispielsweise auch 150 ppi (oder
noch weniger) ausreichen.

Der Bereich »Dokumentinhalt anzeigen«

In diesem Bereich kdnnen Sie, wie es die Uberschrift
schon sagt, bestimmen, welche Inhalte angezeigt wer-
den sollen und welche nicht.

Dokumentinhalt anzeigen

[] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen

[] Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen

[[] Platzhalter far Grafiken anzeigen ()

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Textmarken anzeigen

[] Textbegrenzungen anzeigen

[] Zuschnittsmarken anzeigen

[] Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

Feldschattierung: u

[] Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden

MNamg: | Courier New

Groge: |10
[] Auf dem Drucker gespeicherte Schriftarten verwenden

Schriftarten ersetzen...

[] Beim Offnen eines Dokuments alle Uberschriften enweitern ()

A Abbildung 37.40
Welche Dokumentinhalte sollen angezeigt werden?

Wenn Sie es lieben, auf farbigen Seiten zu arbeiten,
dann schalten Sie die Option Hintergrundfarben und
-bilder im Seitenlayout anzeigen ein. Die Seitenfarbe,
die Sie auf der Registerkarte Entwurf eingestellt ha-
ben, wird daraufhin angezeigt. Diese Seitenfarbe ist
nur auf dem Bildschirm zu sehen (die Funktion Seiten-
farbe wird ja hauptsachlich eingesetzt, wenn Sie aus
einem Word-Dokument eine Webseite machen) und
ist nicht fir den Ausdruck gedacht (denn das wiirde
eine Menge Tinte kosten!).

Mit eingeschalteter Option Platzhalter fiir Grafiken an-
zeigen zeigt Word anstelle einer Grafik einen leeren Be-




Kapitel 37: Word an eigene Bediirfnisse anpassen

reich mit Rahmen (deren GréRe und Position sich aber
auch bearbeiten lassen). Sie kénnen sich denken, dass
diese Einstellung sinnvoll ist, wenn Sie Ihr Dokument
nur einmal schnell ausdrucken mochten und es nicht
auf die Grafiken ankommt. Das spart Zeit und Tinte.

In der folgenden Ubergangsperiode des besetzten Deutschland bis 1949
kam die Bezeichnung bereits weitgehend auRer Gebrauch. Ob ein
Deutsches Reich nach 1945 fortbestand, war im juristischen Schrifttum
umstritten: ,Jedenfalls darf aus der Riickschau festgestellt werden, dass
sich die Bundesrepublik mit der Identitdtsthese in der internationalen Praxis
trotz erheblicher Widersténde selbst aus den eigenen Reihen letzten Endes
durchgesetzt hat.y

Griindungsumstandef]

Das 1871 gegriindete Deutsche Kaiserreich wurde zwar als erster
einheitlicher Nationalstaat aller Deutschen angesehen, umfasste wahrend
seines Bestehens als Kleindeutsche Lésung jedoch nie alle Gebilde, die sich

A Abbildung 37.41
Ein Dokument mit Seitenfarbe

Wenn Sie die Option Textmarken anzeigen aktivieren,
werden Textmarken im Dokument mit grauen recht-
eckigen Markierungen versehen. Im Ausdruck sind
diese Markierungen nicht zu sehen.

Aufgrund ahnlicher nationalistischer Gefiihle in[Danemark kam es 1864 im
Streit um Schleswig zum Deutsch-Déanischen Krieg, dem ersten der drei
spater sogenannten[Re'\chseinigungskriege}. Spéater nutzte PreuBen unter
Kanzler Otto von Bismarck nationalliberale Strémungen, um Osterreich aus
dem Reich auszuschlieRen und PreuBens Vorherrschaft zu erringen.q

A Abbildung 37.42
Eine sichtbare Textmarke im Text

Mit der Option Feldfunktionen anstelle von Werten
anzeigen werden statt der Feldergebnisse die Feld-
funktionen angezeigt. Sie konnen die Feldfunktionen
normalerweise ja auch mit der (o ] + einblenden
lassen, aber bei langen und/oder verschachtelten Fel-
dern mussten Sie diese Tasten dann x-mal dricken.
Wenn Sie die hier beschriebene Option einschalten,
sehen Sie alle Feldfunktionen auf einen Schlag.

Ausliiser-des-Deutschen-l(riegesf-HYPERLINK--\I-"Re'\chseinigungskriege" }
war-der-Bruch-der-Gasteiner-Konvention-liber-Schleswig-Holstein-durch-
Preufen.q

A Abbildung 37.43
Die Feldfunktion ftir den Hyperlink zur Textmarke

Der Bereich »Anzeigen«

Dieser Bereich bietet einige Einstellungen, die die Bild-
schirmkonfiguration beeinflussen. Wichtig ist hier vor
allem auch die Moglichkeit, die MaBangaben festzule-
gen bzw. zu andern.

Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen:
O Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: |4

Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Qrdner anzeigen:

Malie in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter :
Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: |0 cm

[] Pixel fisr HTML-Features anzeigen

Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen

Horizontale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

[ Zeichenpositionierung fiir Layout anstatt fiir Lesbarkeit optimieren

[7] Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren

Subpixel-Positionierung zum Glitten von Schriften verwenden

A Abbildung 37.44
Der Bereich »Anzeigen« in der Kategorie »Erweitert«

Wie Sie wissen, wird tiber Datei > Offnen > Zuletzt ver-
wendete Dokumente eine Liste der zuletzt gedffneten
Dateien angezeigt. Wie viele Dateien das sind, kdnnen
Sie im Feld Diese Anzahl zuletzt verwendeter Doku-
mente anzeigen einstellen. Wenn auch andere Perso-
nen an lhrem Computer arbeiten und Sie sich nicht in
die Karten schauen lassen mochten, konnen Sie hier
auch den Wert »0O« festlegen.

Die MafReinheit, die Sie im Auswahlment Maf3e in fol-
genden Einheiten anzeigen einstellen, wird bis auf
wenige Ausnahmen fiir die meisten Dialogfenster und
ebenso im horizontalen und vertikalen Lineal an den
Dokumentrandern verwendet.

Der Bereich »Drucken«

Die Einstellungen im Bereich Drucken regeln in be-
stimmten Punkten das Druckerverhalten.

Wenn Sie Ihre Dokumente haufig nur »flir den Hausge-
brauch« ausdrucken, konnen Sie die Option Entwurfs-
qualitat verwenden einschalten. Eingefligte Grafiken
werden bei dieser Einstellung nicht mit ausgedruckt,
was natirlich eine Menge Tinte spart. GroRBe Qualitats-
unterschiede zu einem normalen Ausdruck sind an-
sonsten nicht zu erkennen.

Drucken

O Entwurfsgualitat verwenden

Drucken im Hintergrund ()

[] seitenin umngekehrter Reihenfolge drucken

[] XML-Tags drucken

[] Feldfunktionen anstelle von Werten drucken

Alktualisierung von Feldern mit Uberarbeitungen vor dem Drucken zulassen
[] Blattvorderseite far Duplexdruck drucken

[] Blattriickseite fir Duplexdruck drucken

Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5 x 11 Zoll anpassen

Standardschacht: | Druckereinstellungen verw...

Beim Drucken dieses Dokuments: kapitel_37.docx :

[] PostScript Gber Text drucken
[7] Nur Formulardaten drucken

A Abbildung 37.45
Der Bereich »Drucken« in der Kategorie »Erweitert«

Die Option Drucken im Hintergrund sollte aktiviert
bleiben. Sie sorgt dafiir, dass der Drucker seinen
Dienst tut, wahrend Sie am Computer weiterarbeiten
konnen. Mit Aktualisierung von Feldern mit Uberar-
beitungen vor dem Drucken zulassen werden alle Fel-
der, die das Dokument enthalt, vor dem Ausdruck ak-
tualisiert.

Die Option Nur Formulardaten drucken flihrt dazu,
dass nur die in ein Formular eingegebenen Daten aus-
gedruckt werden und nicht die Formularfelder selbst
und sonstiger Text, den das Dokument enthalt.

Der Bereich »Speichern«

In der Kategorie Speichern finden Sie einige Einstellun-
gen, die das Verhalten des Programms beim Speichern
beeinflussen.

37.2 Die grof3te Palette: die Kategorie »Erweitert«

Wenn Sie dafuir sorgen mochten, dass beim Speichern
eine zusatzliche Sicherheitskopie erstellt wird, aktivie-
ren Sie die Option Immer Sicherungskopie erstellen.
Diese Kopien werden im .wbk-Format abgespeichert
und kénnen auf dem Ublichen Weg geoffnet werden.

Speichern

[] Bestatigung ver dem Speichern von "Normal.dot" (0
[] Immer Sicherungskopie erstellen
[[] Remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren

Speicherung im Hintergrund zulassen

A Abbildung 37.46
Einige Einstellungen zum Speicherverhalten

Der Bereich »Allgemein«

Dieser Bereich enthadlt eine Reihe von Optionen, die
sich nicht recht zusammenfassen lassen, die aber teils
wirklich wichtig sind.

Allgemein

] Feedback mit Sound bereitstellen

Feedback mit Animation bereitstellen

M Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestitigen
Automatische Verkniipfungen beim Offnen aktualisieren
[] Gffnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen
| Seitenumbruch im Hintergrund

] Fehler des Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen
Postanschrift:

| Dateispeicherorte... | | Weboptionen...

A Abbildung 37.47
Der Bereich »Allgemein« in der Kategorie »Erweitert«

Wenn Sie bei der Eingabe eines unglltigen Befehls
(oder einer anderen ungiltigen Aktion) mit einem
Sound gewarnt werden mochten, aktivieren Sie die
Option Feedback mit Sound bereitstellen. Ich person-
lich kann diesem Verhalten nicht viel abgewinnen, da
mich diese Signale meistens nur erschreckt zusam-
menzucken lassen.

Wenn Sie haufig Dokumente erhalten, die in einem
anderen Programm als Word erstellt wurden, kann die

779
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Option Dateiformatkonvertierung beim Offnen best-
tigen nitzlich sein. Beim Offnen eines Fremdformats
versucht Word, das Format zu erkennen, und zeigt die
Datei nach Moglichkeit an. Dies geschieht ohne wei-
tere Riickfrage, wenn diese Option ausgeschaltet ist.
Um bei der Konvertierung eventuell eingreifen zu kon-
nen, schalten Sie die Option ein.

Wenn Ihr Dokument Verkniipfungen enthalt, also bei-
spielsweise Verweise, verkniipfte Abbildungen oder
andere Objekte, aktualisiert Word diese Verkntipfun-
gen beim Offnen automatisch, wenn die Option Au-
tomatische Verkniipfungen beim Offnen aktualisieren
aktiviert ist. Ist diese Option ausgeschaltet, miissen
Sie alle Verknupfungen manuell aktualisieren. Im Prin-
zip ist die automatische Aktualisierung vorteilhaft (ab-
gesehen davon, dass das Offnen langer dauert), sichert
sie doch, dass das Dokument auf dem neuesten Stand
ist. Anders sieht es aus, wenn beispielsweise auch an-
dere Personen an lhrem Dokument arbeiten und Sie
vor der Aktualisierung einen kontrollierenden Blick da-
rauf werfen mochten. In solchen Fallen sollte die Op-
tion deaktiviert bleiben.

Dateitypen: Speicherort:

Dokumente [N
Bilder
Benutzervorlagen
Arbeitsgruppenvorlagen
itoWiederh Dateien ChA\Roaming\Microsoft\Word
Tools ChAMicrosoft Office\Office15
AutoStart Ch.AMicrosoft\Word\STARTUP

Ch.\R Microsofty

ok || schiiegen |

A Abbildung 37.48
Die Speicherorte fiir Dokumente und Dokumentelemente

Zu guter Letzt finden Sie hier auch die Schaltflache
Dateispeicherorte, Uber die Sie die Standardordner, in
denen bestimmte Dateien abgelegt werden, neu fest-
legen konnen, z. B. lhre Arbeitsgruppenvorlagen. Auch

780

der Speicherort fir Benutzervorlagen (standardmaRig
der Ordner Templates) ist hier festgelegt, und Sie kon-
nen ihn theoretisch andern. Die Erfahrung zeigt aber,
dass eine solche Anderung nicht unbedingt zu emp-
fehlen ist, weil sie den Zugriff auf Ihre Vorlagen ge-
fahrden kann. Die Benutzervorlagen (das sind die Vor-
lagen, die Sie iber Datei > Neu downloaden) sind nicht
zu verwechseln mit den personlichen Vorlagen, also
mit solchen, die Sie selbst anlegen und tber den Da-
teityp als Vorlage deklarieren. Diese werden im Ordner
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen abgelegt.

Der Bereich »Layoutoptionen«

In diesem Bereich sind hauptsachlich zwei Einstellun-
gen interessant und u. U. ganz niitzlich.

Layoutoptionen fiir: Deutsche Reich.docx : |
[ Le fiir U ich
[[] Nachstehende L I ichen

hinzufiigen

O Regeln zum Zeilenwechsel verwenden

[] SBCS- und DBCS-Zeichen ausgleichen

[] Umgekehrte Schrigstriche in Yenzeichen konvertieren

Zeichenabstinde in Zeilen, die mit UMSCHALT-EINGABE enden, nicht erweitern
[[] Zeilenhéhe in Tabelle an Rasterhéhe anpassen

A Abbildung 37.49
Die Layoutoptionen

Aktivieren Sie die Option Nachstehende Leerstellen
unterstreichen, fihrt das dazu, dass Leerstellen vor ei-
nem Absatzzeichen und einem manuellen Zeilenum-
bruch (weicher Umbruch) mit unterstrichen werden,
sofern Sie den Text unterstreichen lassen.

In der Standardeinstellung ist die Option Zeichenab-
stande in Zeilen, die mit UMSCHALT-EINGABE enden,
nicht erweitern nicht aktiviert. Dadurch wird, wenn
Sie einen Absatz z. B. als Blocksatz formatieren und es
einen manuellen Zeilenumbruch in dem Absatz gibt,
auch diese Zeile im Blocksatz gesetzt. Die Abstande
zwischen den Wortern werden dadurch mitunter ex-
trem weit. Wenn Sie diese Option aktivieren, werden
diese Zeilen nicht im Blocksatz gesetzt, sodass Sie zu
grofRe Abstande vermeiden.
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In ‘Inline’ dndern

Ausrichtung
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Rl A @ D[EF
BoEg =i

Die folgende Tabelle verdeutlicht den Verbrauch:§
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Quarala]  Jahi]
5.400 kWh
4.200 m?| 14.800 m®|
210 m?| 870 m®|
972,00 €| 3.564,00 €
2.562,00 €| 9.028,00 €|

378,00 €| 1.566,00 €| 7 ]
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Einfligen Uber den Dialog »Inhalte einfligen«
Das Microsoft Excel-Diagramm-Objekt

28.2 Diagramme direkt in Word erstellen
Ein neues Diagramm einfligen
Die Basisdaten andern
Diagrammlayouts
Den Diagrammtyp andern
Das Diagramm individuell bearbeiten
Die Darstellung der Achsen vorgeben
Ein Hintergrundbild fiir das Diagramm aussuchen
Formenarten, Zeilenumbruch, Position etc. ......oveevceveienne
Den Datenbereich andern

28.3 Ein Diagramm als Vorlage speichern

28.4 Beispiel: Diagramm zur Darstellung von Inflationsraten

Teil V. Umfangreiche Dokumente

29 Text in der Gliederungsansicht strukturieren ...

Arbeiten in der Gliederungsansicht

Eine Gliederung direkt in der Gliederungsansicht festlegen
Die Hierarchie der Uberschriften verandern
Gliederungselemente verschieben

Gliederungsebenen anzeigen

Texteingabe in der Gliederungsansicht

Absatze verschieben

Formatvorlagen anzeigen lassen

Die Gliederungsansicht schlieBen

Bestehende Dokumente in der Gliederungsansicht darstellen ...
Absatzen eine Gliederungsebene zuweisen
Gliederungsebenen und Inhaltsverzeichnis

Zentraldokument und Filialdokumente

Ein Zentraldokument und seine Filialdokumente erstellen
Filialdokumente 6ffnen und bearbeiten

Ein Ubergreifendes Inhaltsverzeichnis anlegen
Dokumentubergreifende Elemente im Zentraldokument
Filialdokumente verbinden und teilen

Filialdokumente sperren

Filialdokumente [6schen

Verzeichnisse und Querverweise

Ein Inhaltsverzeichnis erstellen
Ein Verzeichnis mithilfe von Formatvorlagen generieren
Eigenschaften des Inhaltsverzeichnisses: Hyperlinks

Das Aussehen des Inhaltsverzeichnisses anpassen
Das Inhaltsverzeichnis formatieren

Das Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Das Inhaltsverzeichnis entfernen

Absatze ins Inhaltsverzeichnis aufnehmen

Den Standard verandern

Optionen flr das Inhaltsverzeichnis zusammenstellen
Das Inhaltsverzeichnis als Feldfunktion

Querverweise nutzen
Einen Querverweis einfligen
Querverweise aktualisieren

Ein Stichwortverzeichnis erstellen

Indexeintrage festlegen

Indexeintrage anzeigen lassen

Den Index auslesen

Den Index aktualisieren

Indexeintrage liber eine separate Tabelle erstellen

Zitate einfiigen und ein Literaturverzeichnis anlegen

Die Quellen erfassen

Quellenangaben anpassen

Die Masterliste zum Verwalten der Quellen

Auf Quellen zugreifen und sie fur Quellenangaben nutzen
Neue Quellen zur Masterliste hinzufligen

Platzhalter fiir Quellenangaben einfligen

Das Literaturverzeichnis erstellen

Beschriftungen und Verzeichnisse
Beschriftungen einfligen

Beschriftungen formatieren

Beschriftungen aktualisieren

Ein Verzeichnis fir Abbildungen o. A. erstellen

Hyperlinks zum Navigieren

Einen Hyperlink einfligen

Eine Textmarke als Ziel festlegen
Andere Ziele flir Hyperlinks festlegen




Teil VI Business-Dokumente
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Geschaftsbriefe nach DIN

Allgemeines zur Geschaftskorrespondenz

Briefe nach DIN-Vorschriften
Der Briefkopf

Der Briefkorper

Der Briefful

Einen Geschaftsbrief erstellen

Briefe mit Vorlagen
Briefvorlagen verwenden
Vorlagen bearbeiten

Eine eigene Briefvorlage erstellen

Serienbriefe

Ein bisschen Theorie

Die Seriendruckfunktion nutzen
Den Seriendruck starten

Das Hauptdokument vorbereiten
Vorschau auf das Ergebnis

Den Seriendruck ausfiihren

Einzelne Briefe korrigieren

Korrekturen in der Datenquelle

Eigene Felder erstellen

Felder in der Datenquelle

Das Hauptdokument speichern und &ffnen

Daten des Serienbriefs filtern und sortieren
Einfache Selektion nach Name oder Ort
Datensatze nach mehreren Kriterien filtern
Weitere Filterbeispiele

Briefe sortieren

Felder fuir ausgefeilte Serienbriefe

Eine GruBzeile einfliigen

Die Felder fur die GruRzeile anpassen

Ausgaben der Gruf3zeile

Bedingungsfelder: das »\WWenn-Dann-Sonst«-Feld nutzen

Eine GruRzeile mit Titel einfiigen

Beispiele fir andere Bedingungen

Verschachtelte »Wenn-Dann-Sonst«-Felder einsetzen
Ein verschachteltes Feld fur »Sehr geehrte Damen und
Herren« benutzen

Das Bedingungsfeld »Eingeben« verwenden

Das Bedingungsfeld »Frage« einsetzen

Das Bedingungsfeld »Datensatz zusammenfiihren«
einfligen

Vorhandene Datenquellen nutzen
Den Serienbrief mit einer Datenquelle verbinden
Die Datenquelle wechseln

Ein Serienbrief mit Outlook-Kontakten: in Outlook beginnen ...

Ein Serienbrief mit Outlook-Kontakten: in Word beginnen
Serienbriefe mit Daten aus Excel anlegen

Verbindung zu einer Datenbank: eine Access-Tabelle nutzen ...

Word-Tabellen als Datenquelle verwenden
TXT-Dateien fur die Seriendruckfunktion verwenden
Vorhandene Serienbriefe »recyceln«

Etiketten, Umschlage und Verzeichnisse

Etiketten herstellen

Das Etikett vorbereiten

Die Empfangerliste erstellen

Die Seriendruckfelder einfligen

Den Seriendruck fiir die Etiketten ausfiihren
Vorhandene Adressen nutzen

Umschlage beschriften

Verzeichnisse fiir Adressen anlegen

Ein einfaches Verzeichnis anlegen

Das Verzeichnis in einem neuen Dokument erstellen
Das Verzeichnis gliedern und sortieren

Die Kategorie als Uberschrift nutzen

Die Funktionsweise des »\Wenn-Dann-Sonst«-Feldes
Das »Wenn-Dann-Sonst«-Feld einfligen

Jede Kategorie mit einer neuen Seite beginnen

@b B=
@ Automatisch

Designfarben
H EEEETH




Standard | EBenutzerdefiniert

Farben:

oo w8 [7]

= & E2
Seriendruck Empfinger Empfangerliste

starten ~  auswidhlen ~ bearbeiten
Seriendruck starten

Formulare

Formulare anlegen

Eine Dokumentvorlage erstellen
Formularfelder einfligen

Die Registerkarte »Entwicklertools« einblenden
Die passenden Inhaltssteuerelemente einfligen
Formulare testen

Das Formular verwenden
Das Dokument schiitzen
Das geschutzte Formular weitergeben

Textdateien zum Auswerten einlesen

Teil VII Teamwork
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Das Zusammenspiel mit anderen
Programmen

Elemente aus anderen Office-Programmen einfiigen
Excel-Tabellen in Word-Dokumenten verwenden

Der Dialog »Inhalte einfligen«

Ein Arbeitsmappen-Objekt einfligen

Einbetten oder verknilipfen? ...
Eine Verknlpfung im Dialogfenster »Inhalte einfligen«
anlegen

Mit Verknlpfungen arbeiten

Verkniipfungen als Symbol einfuigen

Verkniipfung als Hyperlink

Ein leeres Excel-Arbeitsblatt einfligen

Excel-Diagramme in Word-Dokumenten verwenden

Word und PowerPoint im Zusammenspiel

Word-Text in PowerPoint libernehmen

Eine Word-Gliederung fiir die PowerPoint-Prasentation
verwenden

Die Gliederung im TXT-Format speichern und nutzen

729

Teil VIII
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Uberarbeitungen und Kommentare

Die Arbeit mit Kommentaren

Einen Kommentar einfligen

Den Text in einem Kommentarfeld formatieren
In Kommentaren navigieren

Kommentare im Uberarbeitungsbereich
Kommentare kommentieren

Kommentare ausblenden

Kommentare |6schen

Kommentare drucken

Optionen fur die Sprechblasen wahlen

Anderungen nachverfolgen

Den Uberarbeitungsmodus aktivieren

Ein Dokument tberarbeiten

Anderungen im Uberarbeitungsbereich
Uberarbeitungen ausblenden

Optionen zur Darstellung von Uberarbeitungen

Die Uberarbeitungen iiberpriifen
Das Dokument vorbereiten
Anderungen annehmen oder ablehnen

Mehrere Autoren, ein Dokument
Uberarbeitungen zusammenfassen
Das Zusammenfassungsergebnis
Die Bearbeitung einschranken

VBA, RibbonX

Word an eigene Bediirfnisse anpassen

Die Kategorien des Dialogfensters »Word-Optionen«
Die Kategorie »Allgemein«

Die Kategorie »Anzeige«

Die Kategorie »Dokumentpriifung«

Die Kategorie »Speichern«

Die Kategorie »Sprache«

Inhalt

Word anpassen —Word-Optionen, Makros,
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Die Kategorien »Mentband anpassen« und »Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff«

Die Kategorie »Add-Ins«

Die Kategorie »Trust Center«

Die grofte Palette: die Kategorie »Erweitert«

Der Bereich »Bearbeitungsoptionen«

Der Bereich »Ausschneiden, Kopieren und Einfligen«
Der Bereich »BildgrofRe und -qualitat«

Der Bereich »Dokumentinhalt anzeigen«

Der Bereich »Anzeigen«

Der Bereich »Drucken«

Der Bereich »Speichern«

Der Bereich »Allgemein«

Der Bereich »Layoutoptionen«

Eigene Makros erstellen

Makros aufzeichnen

Die Registerkarte »Entwicklertools« anzeigen lassen
Ein Beispielmakro aufzeichnen

Das Makro testen

Ein Makro flr eine Tabelle anlegen

Makros anpassen und verwalten

Den VBA-Editor aufrufen

Der Programmcode fiir die Makros

Der Code des Makros fiir die Tabelle

Ein neues Makro im Editor erstellen
Makros in Einzelschritten ausfiihren
Makros in anderen Vorlagen verwenden
Makros [6schen

Makros per Tastatur oder Schaltflache aufrufen

Einen Shortcut fur ein Makro einrichten

Eine Tastenkombination schon beim Anlegen des Makros
erstellen

Ein Symbol fiir das Makro auf die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff legen

Das Microsoft-Sicherheitskonzept fiir Makros
Sicherheitseinstellungen fiir Makros

Als sicher eingestufte Speicherorte angeben
Kennzeichnung von Dateien mit und ohne Makros

Ein individuelles RibbonX anlegen

Die Arbeitsutensilien sammeln

Eine Dokumentvorlagen-Datei erstellen
Eine .dotm-Datei anlegen
Global vs. lokal

Erstellen der ersten eigenen Registerkarte

Den Editor zum Erstellen der XML-Struktur nutzen
Erklarung des Grundgerustes der XML-Datei

Die Registerkarte im Einsatz

Bearbeiten und Testen der .dotm-Datei

Die ersten Anderungen an der Registerkarte

Die Beschriftung andern

Die Gruppe »Zwischenablage« auf die Registerkarte schieben ...

Eine Gruppe mit einem Auswahlmen
Die Namen der internen Grafiken

Eigene Makros per Schaltflache aufrufen
Die Schaltflache zum Aufrufen des Makros
Das Makro anpassen

Das Makro aufzeichnen

Das aufgezeichnete Makro editieren

Das Makro testen

Das Makro mehrfach nutzen

Teil IX Probleme beheben

40 Dokumente wiederherstellen

40.1 Automatisch gespeicherte Versionen des Dokuments
Altere Versionen einsehen
Versionen vergleichen
Die Anzeige des Vergleichsfensters veranlassen
Nicht gespeicherte Anderungen wiederherstellen

Nicht gespeicherte Dokumente 6ffnen
Den Ordner »UnsavedFiles« im Dialog »Offnen« aufrufen
Wiederherstellen im Aufgabenbereich

40.3 Probleme vermeiden durch Sicherheitseinstellungen
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Uberschrift 1
Uberschrift 1 + Rot
Uberschrift 2

Titel

Untertitel

Schwache Hervorhebung

Tipps, Tricks und Troubleshooting

Storende Automatismen

Die automatische Nummerierung ausschalten
AutoAusfillen vermeiden

Automatische Linien

Probleme mit der Korrektursprache

Absatze
Viele Absatze im Text
Absatzmarken entfernen

Formatierung und Formatvorlagen

Einflgeoption »Nur Text« ohne Nummerierung
Formatierungen anzeigen lassen und gezielt entfernen
Passende Seitenzahlen

Formatvorlage fir Positionsrahmen

Drucken
Zeichnungen werden nicht gedruckt
Uberarbeitungen und Kommentare ausdrucken

Grafiken, Bilder und Formen

Platzhalter statt Grafik

Grafiken lassen sich nicht mit der Maus verschieben
Falsches Bild eingefligt

Transparenter Hintergrund fur Grafiken

Eingefligte Bilder als Grafik speichern

Ausgefranste Rander beim Zeilenumbruch »Quadrat«
Bilder verrutschen

Abbildungsunterschrift ohne Kapitelnummer
Position der Bildbeschriftung

Pfad anpassen fur verknlpfte Grafiken

Das Feld INCLUDEPICTURE verwenden

Ein Makro flr die Anpassung des Pfades

Das Makro anwenden

Bilder in Tabellenzellen

Formen mit Bildern fiillen

Bilder in Textfelder einfuigen

Formen mit Text flllen

Bilder im Hintergrund markieren

Screenshots einfligen

SmartArt
SmartArts mit Design
SmartArts fiur Bilder

Inhaltsverzeichnis und FuRnoten

Inhaltsverzeichnis mit Text

Ebenen nachtraglich ins Inhaltsverzeichnis aufnehmen
Die Anordnung der Elemente im Inhaltsverzeichnis
Mehrzeilige FuRnoten

Nummerierungen in Spalten anpassen
Tabellen fest auf der Seite positionieren
Tabellenzellen mit Abstand

Tabellen zeichnen

Tabellen teilen

Zwei Tabellen nebeneinander platzieren

Ansichten, Fenster und Fensterbereiche

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff positionieren
Die »alte« Seitenansicht wieder einstellen

Text anordnen mithilfe des Navigationsbereiches
Fenster teilen

41.10 Dateien 6ffnen, weiterverwenden, verkniipfen und speichern ...

Probleme beim Offnen einer Word-Datei

Ein als abgeschlossen gekennzeichnetes Dokument
bearbeiten

Dokumente als Verknlpfung einfligen

Excel-Tabelle als Bild kopieren und einfligen

Alte Benutzerworterbiicher verwenden

A Tastenkiirzel
B Feldfunktionen

Stichwortverzeichnis

Inhalt
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Stichwortverzeichnis

549

3D-Drehung
.asd

820, 822

.bmp

580

<button>

806

.doc

291

.doc-Datei, konvertieren

100

.docx
.dotm

.dotx

92,822
390, 433, 802
410, 433

-png

847

.prn

232

rtf

824

thmx

425,426

wbk

779

xml

629

A

Abbildung
Beschriftung
Nummerierung

Abbildungsverzeichnis
aktualisieren
Ablehnen, einer Anderung

Absatz

Abstand

Ausrichtung

einfiigen

einrahmen

im Inhaltsverzeichnis

in Gliederungsansicht verschieben ..

Initiale

in Word

nachtrédglich mit Aufzdhlungszeichen

versehen

nachtrdaglich nummerieren

per Doppelklick

Rahmen verkleinern

Standardformatierung

weicher

Zeilenabstand

zusammenhalten
Absatzformatierung

Aufzihlung

Stichwortverzeichnis

Absatzkontrolle
Absatzmarke
einblenden
entfernen
weiche
Absatzmarkierung, intelligente
AbschlieRen, Dokument
Abschnitt
fiir Kopf- und FufSzeilen anlegen
Seitenrahmen
Spalten
zur Seitenformatierung
Abschnittsumbruch einfligen
Abschnittswechsel
entfernen
fortlaufender
Abstand
nach Absdtzen

Text und Grafik
vor Absditzen
zwischen Tabellenzellen .
zwischen Zahlen
zwischen Zeichen
zwischen Zeilen
Access
Access-Datenbank
Add-In
Adobe Reader
Adressbaustein
Aktivieren
automatische Spracherkennung
Drag & Drop
Grammatikpriifung
Rechtschreibpriifung
Aktualisieren
Beschriftung
Dateiname in Kopf- und FufSzeilen .
Dokumentvorlage
Excel-Verkntipfung
Formatvorlage

Inhaltsverzeichnis
Methode
Querverweis




Stichwortverzeichnis

Verkniipfung

Verzeichnis

vor dem Drucken
Akzentfarbe

Alles markieren

Anderung
ablehnen
alle ausblenden ..
annehmen
ein-/ausblenden
einschranken
kennzeichnen ...
vergleichen
Anderung nachverfolgen
Darstellung
Anderungsmodus
Zusammenfassungsergebnis
Anderungsvorschlag

Anfligen, Dokumentvorlage ..

Anfihrungszeichen .
Anlage ...

Anlegen
Adressbaustein
Baustein
Datenquelle
Datensatz

Designfarbe
Desktopverkniipfung
dezimale Gliederung
Diagramm
Dokumentvorlage fiir Briefe
eigenes Seriendruckfeld
Excel-Diagramm
Formatvorlagensatz
Gliederung

Inhaltsverzeichnis
Literaturverzeichnis

Makero fiir Tabelle ...
Makro im Editor

neue Formatvorlage
neue Gruppe

neues Worterbuch
Nummerierungsformat

PDF-Datei
PowerPoint-Folien aus Word-Gliederung

Registerkarte
Sicherungskopie
Stichwortverzeichnis
Tabelle
Tastenkombination fiir Formatvorlage
Textfeld
Verzeichnis fiir Beschriftungen
XPS-Datei
Zentraldokument
Anordnung, Formen
Anordnung, Fotos
Anpassen
Design
Designschriftart
Inhaltsverzeichnis

Meniiband

Ribbon

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Tastatur
Anrede

Anschriftenfeld

Anschrift, im Ausland

Ansicht
Dokument
Entwurf
Feldfunktionen
geschtitzte
Gliederung
Vollbild-Lesemodus

Anzeigen
Anderung
Feldfunktion
Formatierung ...
Formatvorlage
Indexeintrag
Kommentar

Quickinfo
Textmarke
Uberarbeitung
Vergleichsfenster
Attribut
Heading1Apply
imageMso
insertAfterMso
insertBeforeMso

onAction
screentip
startFromScratch
supertip
tag
Aufgabenbereich
Dokumentwiederherstellung
Rechtschreibung
Thesaurus
Auflésung
Aufrufen
Druckvorschau
Gliederungsansicht ...
Programm
Aufzahlung .

automatische

in SmartArt
Aufzahlungszeichen

auswdhlen

entfernen

nachtrdglich einftigen

Symbol

Symbol bearbeiten
Aufzeichnen, Makro
Ausblenden

Anderung

Bildlaufleiste

Formatierungszeichen ..

Formatvorlage

Kommentar

Leerraum

Lineal

Quickinfo

Zeilennummer
Ausdruck

beidseitiger
Ausgeblendeter Text
Ausnahme, AutoKorrektur ..
Ausrichtung

beim Drucken
Blocksatz
Hochformat
horizontale

im Dialogfenster

Stichwortverzeichnis

Inhalt von Kopf- und FufSzeilen
Kopf- und FufSzeilen
linksbtindig/rechtsbiindig .

Tabelle
Tabstopp

Text in SmartArt
zentriert
Ausrichtungslinie
Ausschneiden
per Drag-&-Drop
Auswahlbereich
Auswahlment, Ribbon .
Auswahlziehpunkt
Auswertung ...
AutoAusfillen
AutoFormat
fiir Bruchzahlen
fiir Internetpfade
Rahmenlinie
Tabelle
AutoKorrektur
aufrufen
Ausnahme
Eintrag
Eintrag loschen
mathematische
Optionen
Automatische Aufzahlung
Automatische Formatierung
Automatische Nummerierung
Automatische Rahmenlinien
Automatische Silbentrennung ...
Automatische Speicherung
Automatische Spracherkennung
aktivieren
Automatisches Speichern
Automatische Tabelle ...
AutoNummerierung
ausschalten
AutoSave-Datei
AutoText
drucken
Eintrag drucken
AutoText-Katalog
AutoWiederherstellen
deaktivieren




Stichwortverzeichnis

B

Backslash

Backstage-Bereich

Baustein ...
anlegen
bearbeiten
Deckblatt
einfligen
fiir eine Adresse
léschen
Organizer ...
speichern

Bearbeiten
Aufzihlungszeichen
Baustein

Bildeffekte

Briefvorlage
Datenquelle ..
Deckblatt

Designfarbe ..
Diagramm
Diagrammlayout
Dokumenteigenschaften
Dokumentvorlage

Freihandzeichnung
FufSnotenformat
Gliederung

Grafik

horizontale Linie .
Initiale

Kommentar

Kopf- und FufSzeile .

Listenformat

Nummerierungsformat

Punkte

Quellenangabe ...

Schattierung

Serienbrief

Tabelle

WordArt
Bearbeitung, einschranken
Bearbeitungsmodus, Seitenansicht
Bearbeitungssprache

hinzuftigen
Bedingter Trennstrich ..

Bedingungsfeld
Befehl hinzufiigen ...

Befehl zum Markieren

Beidseitiger Druck ...
Bundsteg
Benutzerdefinierte Dateieigenschaften
Verkniipfung
Benutzerdefinierte Dokumenteigenschaften
Benutzerdefiniertes Design
Benutzername
Kommentar
Benutzeroberflache Office
Benutzerworterbuch
Format
konvertieren ...
Ordner

Beschriftung
aktualisieren

Einstellungen
festlegen
formatieren ...
fiir Abbildung ...
Nummerierung
Position dndern
Verzeichnis erstellen
Betreffzeile
Bezug

Bezugszeile

BIBLIOGRAPHY
Bild

als Aufzdhlungszeichen
als Grafik speichern
Ausschnitt verschieben
austauschen

Beschriftung

Beschriftung ohne Kapitelnummer
Beschriftung positionieren
Formatvorlage

freistellen

Helligkeit und Kontrast
Hintergrund drucken

in Form einfligen

in Kopf- oder FufSzeile

in SmartArt

in Tabellenzelle

in Textfeld einfiigen
komprimieren

kiinstlerische Effekte

Layout

Leuchten

markieren

neu einfirben

Nummerierung

Schatten

Spiegelung

verankern

verkniipfen

verschieben

Zeilenumbruch

zurticksetzen
Bildbearbeitung
Bildeffekte ..

BMP
Breite

bearbeiten
Bildfarboptionen
Bildkorrektur

Bildlaufleiste

ein-/ausblenden

horizontale

vertikale
Bildpunkt

Bildschirm
abbilden
einrichten
Farbdarstellung
minimieren
verkleinern

Bildtools/Format

Bildwasserzeichen ...
ausgewaschen
Layout
Optionen
Seitenrdnder
Skalierung

Bilinguales Worterbuch

Bindestrich

geschtitzter
Bitmap
Bitmap-Schrift
Blocksatz

Zeichenabstdnde

Blog
Konto einrichten
WordPress

Blogbeitrag
bearbeiten
hochladen

Stichwortverzeichnis

in Word
Kategorie
schreiben
verdffentlichen
Vorlage aufrufen

Tabelle
Zeichen

als Dokumentvorlage anlegen
Anlage

an Outlook-Kontakte
Anrede

Anschriftenfeld
Anschrift im Ausland ...
Aufbau

Bestandteile
Betreffzeile

Bezugszeile

Briefkopf

Briefkorper

DIN-Norm
Falzmarke
Fluchtlinie

Form A/B
formaler Aufbau
FufSbereich
Fufszeile
GrufSformel
Informationsblock
Pflichtangaben
Seitenrdnder
Seriendruck
Seriendruckfeld einfiigen
Telefonnummer

Briefkopf

breiter
mit Grafik
schmaler

Briefkorper

Anschriftenfeld
Bezugszeile

Briefumschlag

bedrucken
beschriften
Format




Stichwortverzeichnis

Briefvorlage
bearbeiten

Inhaltssteuerelement
Platzhalter
Text eingeben
wdhlen

Browser

Bruchzahl

Buchstaben
Breite
Dickte
durchgestrichene
hochgestellte ...
tiefgestellte

Buchstabenpaar ..
Bug

Bundsteg

C

Caret-Zeichen

CITATION

ClipArt ...

einfligen

Codierung
Compatibility Pack

Computergrafik ...
Corporate Identity

CSV-Datei

CustomUI Parts

D

Darstellung
im Fenster

Programmfenster
Vollbild
Datei

als Filialdokument einfiigen
automatisch gespeicherte

AutoSave

einfligen

Erweiterung
komprimieren
Probleme beim Offnen

882

Dateieigenschaften, benutzerdefinierte
Dateiendung
Dateiformat

93, 291, 768
92, 822
390, 433, 802

Gliederung
konvertieren

DateigrofRe
Dateiname

eingeben
Erweiterung
in Kopf- und FufSzeilen aktualisieren
in Kopf- und FufSzeilen einfiigen
Sonderzeichen
Dateityp
Dateiversion

Speicherort
Datenbank .

fiir Seriendruck
Datenquelle

Access-Datenbank

bearbeiten

Dateityp

Datensatz filtern

erstellen

Excel-Tabelle

Felder

fiir Etikett

fiir Verzeichnis

Korrektur

mit Hauptdokument verbinden

nach Ort filtern
Outlook-Kontakte

Probleme beim Seriendruck .

speichern

TXT-Datei

Und/Oder-Verkniipfung

vorhandene nutzen
wechseln
Word-Tabelle
Datensatz
anlegen
ausblenden
Datum
als Feld
im Brief
im Geschdiftsbrief

in Briefvorlage eingeben

Inhaltssteuerelement

in Kopf- und FufSzeilen einfiigen

Datumsangabe

Datumsauswahl

Formular
Datumsformat
Datum/Uhrzeitschalter
Deaktivieren

AutoAusfiillen

AutoNummerierung

AutoWiederherstellen ...

Livevorschau

Minisymbolleiste

Rechtschreibpriifung
Deckblatt

als Baustein speichern
dltere Word-Version
austauschen
bearbeiten
Datumsangabe
entfernen
speichern
Text eingeben
Textfeld anlegen
wechseln

Design

Akzentfarbe
anpassen
Auswirkung
benutzerdefiniertes

Stichwortverzeichnis

Briefvorlage
Diagramm
Effekt
Effekte

Farbe anlegen
Farbe bearbeiten
Farbe zuweisen
Farbpalette

Formatvorlage
flir Kopf- und FufSzeilen
fiir Office
fiir SmartArt
grafische Elemente
in Dokumentvorlage ...
loschen
neu erstellen
Ordner
Schriftart
Schriftfarbe
SmartArt
speichern
Speicherort
Textfeld
weitergeben
zurticksetzen
zuweisen
Designfarbe ...
Seitenhintergrund
Designschriftart, definieren .
Desktop, Programmsymbol ablegen
Detail, im Offnen-Dialog ..
Dezimaltabstopp

Dezimaltrennzeichen
Dezimalzahl ...
Diagramm

Achse formatieren

als Vorlage

bearbeiten

Beschriftung

Design

Formatvorlage

Gitternetz

Hintergrundbild

in Word-Dokument einfiigen

in Word erstellen

Nummerierung
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Position

verkniipfen

Vorlage speichern

Werte dndern

Zeilenumbruch
Diagrammelement, Formenarten
Diagrammlayout

bearbeiten

Werte in Prozent
Diagrammtyp, andern
Dickte, Zeichen
Digitales Wasserzeichen
DIN
DIN 5008 ...
Dokument

abschliefien

als Verkntipfung einfiigen

anlegen

Ansicht ...

Dokumentvorlage anfiigen
drucken

Formatierung

im PDF-Format erstellen
im XPS-Format erstellen
mit anderen teilen

nicht gespeichertes ...
oOffnen

offnen in Word Web App
schliefSen
schreibgeschiitztes
schiitzen

speichern

tempordr gespeichertes

UnsavedfFiles

vergleichen

Versionen verwalten

vertrauenswiirdiges

wiederherstellen 819, 823, 825

zuletzt verwendet 99,102,778

zusammenftihren .. 756
Dokumenteigenschaften

bearbeiten

benutzerdefinierte

einsehen
entfernen
erweitern

filtern

im Dokument

im Offnen-Dialog

in Kopf- und FufSzeilen einfiigen

Statistik

versteckte
Dokumentprufung ..

Sprache
Dokumentstruktur ..
Dokumentvorlage

93, 165, 267, 390, 417,
418,427,799

bearbeiten
erstellen
Formatvorlagen
Formatvorlage speichern
Formular
flir Briefe
fiir Briefe anlegen
globale
globale dauerhaft hinzufiigen
globale hinzufiigen
lokale
mit Design
Normal.dotm .
speichern
Speicherort
Standard
Symbolleiste ftir den Schnellzugriff anpassen ...
verbinden
vorbereiten ..

Drag-&-Drop
aktivieren
ausschneiden .
kopieren
Verkntipfung erstellen

Dropdownliste .. 711,713,716
Druckdatei . 232
Druckdialog 231
Druckeinstellungen

in den Word-Optionen
Drucken

Ausrichtung

Auswahl

AutoText

beidseitiges

Blattmafe

Briefumschlag

Bundsteg

Dokument
Dokumenteigenschaften .
Dokumentinhalt

Entwurfsqualitat

Etikett

Felder aktualisieren
Feldfunktion
Feldfunktionen aktualisieren
Formulardaten
gerade/ungerade Seiten ...
Grafik

Hintergrundbild
Hintergrundfarbe

im Hintergrund
Indexeintrag

in umgekehrter Reihenfolge
Kommentare

Markupliste

mehrere Seiten auf einem Blatt .

mit XML-Tags
Optionen

Papierformat
schwarz-weif

Seitenrdnder
Serienbrief
sortiertes
Tabelle
Uberarbeitung
Zeichnung
Drucker
auswdhlen
Betriebsmodus
Eigenschaften
Papiertyp
Patrone reinigen
Probleme
Warteschleife
Druckerverhalten

Druckvorschau

aufrufen
navigieren
Duplexdruck

Durchstreichen

Stichwortverzeichnis

Formatvorlage

flir Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis

Uberschrift
Effekt, Design
Effekte

fir Text
in .doc-Dokumenten
Eigenname, Worterbuch

Eigenschaften einblenden, im Offnen-Diang
Eigenschaften, hinzufligen

Einbetten ...

Schriftart

Einblenden
Anderung
Bildlaufleiste
Entwicklertools
Formatierungszeichen ...
Kommentar
Leerraum
Lineal

Quickinfo
Einfaches Markup

Einfligemodus
Einfligen
Abbildungsverzeichnis
Abschnitt
Abschnittsumbruch
Aufzihlungszeichen
Baustein
Beschriftung
Bild in SmartArt
ClipArt

Dateigrofse beachten ......................

Dateiname in Kopf- und FufSzeilen .

Datum in Kopf- und FufSzeilen

Diagramm

Diagramm als Bild

Dokumenteigenschaften in Kopf- und
Fufzeilen

Excel-Arbeitsblatt

Excel-Diagramm

Excel-Tabelle
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Felder in Kopf- und FufSzeilen
Filialdokument

Form in SmartArt
Formularfeld

Fiillzeichen

Fufsnote

Gliederung

Grafik

GrufSzeile ..
Haltepunkt im Makro
Hyperlink

Hyperlink zu einer Webseite
Indexeintrag

Inhalt
Inhaltssteuerelement
Inhaltsverzeichnis
Kommentar

Kopf- und FufSzeilen
leeres Feld

leeres Tabellenblatt in Excel
Literaturverzeichnis
Nummerierung
Objekt

Optionen
Positionsrahmen
Querverweis

Rahmen
Schnellbausteine in Kopf- und FufSzeilen
Screenshot
Seitenzahl
Seriendruckfeld
SmartArt
SmartArt-Assistent
Standardeinstellung
Standardverhalten
Symbol als FufSinote

Tabstopp

Text aus Word in PowerPoint

Textfeld

Text ohne Nummerierung

Uberschriften in Kopf- und Fufzeilen 451, 452
Verkniipfung 153,580, 725

Einfugeoption, Nur Text

Eingeben

Text in Briefvorlage
Eingebettete Schriftart, entfernen
Einrichten

Tastenkombination fiir Makro
Einzelteile, Grafik

aufheben
Aufzdhlungszeichen
bei Nummerierung
entfernen
Erste Zeile
fiir einen Rahmen
hdngender
im Lineal
in Fufsnoten
in Listen
in mehrzeiliger Fufinote
Sondereinzug
von links
von rechts
E-Mail
Hyperlink
Seriendruck
Empfangerliste .
fiir Etiketten

Englische Ordnungszahl, hochgestellte
Entfernen, eingebettete Schriftart
Entwicklertools ..

Datensdtze aktualisieren 698
drucken 699
einrichten ... 695
in der Vorschau ... 698
mit Datenquelle verbinden . e 699
Seriendruckfeld einfiigen 698

Excel-Arbeitsblatt als Objekt einfligen
Excel-Arbeitsmappe als Objekt einfligen
Excel-Diagramm

als Bild in Word

als Objekt in Word

einfligen

in Word-Dokument einfiigen ..

mit Design
Excel-Tabelle

als Bild kopieren

einfiigen

fiir Seriendruck

in Word verwenden

leeres Tabellenblatt einfiigen .

mit Word verkntipfen

verkntipfen

Verkntipfung aktualisieren
Explorer

aufrufen

Dokument éffnen

Programm aufrufen
Export, Formatvorlage

F

einblenden

Entwurf, drucken
Entwurfsansicht

Entwurfsqualitat

Ersetzen, Schriftart
Erstzeileneinzug

im Lineal
Erweitern

Mentiband

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Erweiterte Optionen
Erweiterungsmodus
Etikett

als Seriendruck

Datenquelle erstellen

Falzmarke

Designfarben
Farbmodell
Farbverlauf
Fiilleffekt

fiir Design anlegen
fiir Seitenhintergrund auswdhlen
fiir Texthintergrund
Grafik

Grundfarbe
Helligkeit
Hintergrund
Hintergrund drucken
Intensitdt

Stichwortverzeichnis

Kommentar

Sattigung

Schrift

Seitenhintergrund ...

SmartArt-Form

Struktur

Tabelle

transparent machen ...

Transparenz

Unterstreichung

Zeichnungsbereich

zur Hervorhebung
Farbmodell

Farbschema
Farbton
Farbverlauf .
Farbwert
Favoriten
ergdnzen
Feedback mit Sound
Feld
aktualisieren

Bedingungsfeld

einfligen

Feldfunktion anzeigen ...

formatieren

Formatierungsschalter ...

Formel eingeben

INCLUDEPICTURE

INCLUDETEXT

in Datenquelle

in Kopf- und FufSzeilen einfiigen

leeres Feld einfiigen

mit Argument

mit Schalter

Schaltfldche

Seitenzahl

Seriendruck

sperren

Wenn-Dann-Sonst
Feldergebnis, numerisches
Feldfunktion

Ansicht

anzeigen
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Auflistung
ausdrucken
BIBLIOGRAPHY .
CITATION ...
drucken

im Dialog
Inhaltsverzeichnis

Feldname ...
Feldschattierung
Fenster, teilen 856
Festlegen, MaReinheit 778
Fett
Filialdokument 603

einftigen

erstellen

I6schen

sperren ...

teilen

zusammenfassen
Filtern

Datenquelle

Datensdtze

Datensdtze beim Seriendruck

nach Dokumenteigenschaften
Fingerberiihrung, markieren
Fluchtlinie

Lizenz

Ordner
Outline
PostScript
TrueType
Vektorschrift .

3D-Drehung
Abschrdgung
als Textur
anordnen
aufziehen
bearbeiten

einfligen

Farbe bestimmen

Farbstruktur

Farbverlauf

GréfSe dndern

gruppieren

in einer SmartArt dndern

mit Bild fiillen

mit Grafik ftillen

mit Text ftillen

positionieren

Rahmen

zu SmartArt hinzufiigen
Format

Benutzerwérterbuch
Briefumschlag

flir Inhaltsverzeichnis
Fufinote

Inhaltsverzeichnis

in Nummerierung tibertragen

Nummerierung

Quellenangabe .
Quickinfo
Seitenzahl
ubertragen ..

Formatieren

mit Tastenkombination

Seitenzahl
Formatierung

Absatz

Abschnitt

anzeigen

anzeigen lassen ...

Aufzdihlung

automatische

Beschriftung ...

Diagramm
entfernen

Hyperlink

im Formatinspektor [6schen ...

Inhaltsverzeichnis
Kommentar
Kommentartext

Linien in SmartArt

I6schen

Merkmal priifen

Rahmenlinie

SmartArt

suchen

Text in SmartArt

Uberschrift

WordArt

Zahlen
Formatierungsschalter

Formatierungszeichen
ein-/ausblenden
Formatinspektor

Formatierung anzeigen ...
Formatierung I6schen
Hyperlink

Formatvorlage
aktualisieren
als empfohlen definieren
andern
Anderung zuriicknehmen
Anzeige eingrenzen
Anzeige im Bereich
anzeigen
Anzeige sortieren
aus Absatz
ausblenden
aus Katalog
Auswahl
automatisch aktualisieren

Diagramm
drucken
erstellen
exportieren

Formatinspektor
fiir Folgeabsatz

Stichwortverzeichnis

flir Positionsrahmen
flir Tabelle anpassen
ftir Uberschriften
FufSnote

Gliederung
Gliederungsansicht
Hyperlink
importieren

in Dokumentvorlage
in Dokumentvorlage speichern
Inhaltsverzeichnis
loschen

neu anlegen
Optionen
Reihenfolge festlegen
Schnellformatvorlage
Tabelle
Tastenkombination festlegen ...
yp
libernenmen
liberpriifen
Uberschrift
verwalten
Vorschau
zum Katalog hinzufiigen
zuweisen

Formatvorlagensatz
anlegen
anwenden
zurticksetzen

Formeffekte
SmartArt

Formel
als Feld
AutoKorrektur
einfiigen
erstellen
speichern

Formelanzeige

Formeleingabe
in Feld

Formkontur
SmartArt
WordArt

Formular
als Dokumentvorlage
Daten auswerten
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Daten in TXT-Datei

Datumsauswahl

flir Quellenangaben

Hilfstext

Inhaltssteuerelement

Riicklauf

schiitzen

testen

verwenden

Vorlage speichern
Formularfeld

Bausteinkatalog-Element

Bildinhaltssteuerelement

Datumsauswabhlfeld

Dropdownliste ...

einfligen

fiir Datum

Kombinationsfeld

Kontrollkdstchen ...

Textfeld
Fortlaufender Abschnittswechsel

Anordnung
bearbeiten
einfligen
Helligkeit und Kontrast
kiinstlerische Effekte

Foxit Reader

Freigabe, aus Word Web App

Freihandkommentar ...

Freihandzeichnung

bearbeiten
Freistellen ..

Fremdsprache, Korrekturvorschlag
Fulleffekt ...

SmartArt

Struktur

Textur oder Muster
Fullzeichen

in Kopf- und FufSzeilen einftigen
FulRnote

Anfangswert bestimmen

einfligen

Format bearbeiten .

Formatvorlage

hdngender Einzug

in Endnote konvertieren

léschen

mehrzeilige

mit hdngendem Einzug
navigieren
Nummerierung .
Position

suchen

Symbol ..

Zahlenformat
Zeichen
Ful3- und Kopfzeile
Design
FuBzeile

bearbeiten
Bereich aktivieren
Bereich schliefSen

Dateiname aktualisieren
Dateiname einfiligen
Datum einfiigen
Dokumenteigenschaften einftigen
einfligen

erste Seite anders

Feld einfiigen

flir Abschnitte

fiir gerade/ungerade Seiten
fiir Seitenzahl
Geschdftsbrief

Inhalt ausrichten

mit Design

mit Fiillzeichen ..

mit Seitenzahl ..

mit Tabstopps
Navigation

Position

Schnellbaustein einftigen
Seitenzahl

Uberschrift einfiigen
verkniipfte Grafik

G

Gerade/ungerade Seiten, drucken

Geschaftsbrief

Anschriftenfeld
Anschrift im Ausland
Aufbau

Bestandteile
Betreffzeile
Bezugszeile
Briefkopf
Briefkorper

DIN-Norm
Falzmarke
Fluchtlinie
Form A/B
formaler Aufbau
FufSbereich
Fufszeile
GrufSformel
Informationsblock
Pflichtangaben
SchriftgréfSe
Seitenrdnder
Telefonnummer
Geschutzte Ansicht
Geschutzter Bindestrich
Geviertstrich
Gitternetzlinie

Gliederungsfunktion ...
Grafik

Gliederung
Dateiformat
dezimale
einstufen
erstellen
Formatvorlage
flir PowerPoint-Vortrag nutzen
hierarchische
im TXT-Format
in Gliederungsansicht erstellen
Position der Nummerierung
Zahlenformat bearbeiten

Gliederungsansicht
Absatz verschieben ...
aufrufen
Ebene ausblenden
Element verschieben
Filialdokument
Formatvorlage
schliefSen
Texteingabe
Zentraldokument

Stichwortverzeichnis

Abstand vom Text

als Platzhalter

als Verkntipfung

auf Form zuschneiden
auflosen
Ausrichtungslinien
austauschen

bearbeiten

Beschriftung ohne Kapitelnummer
Beschriftung positionieren
Bildeffekte

Bildkorrektur
Bildtools/Format

drehen

drucken

einfdrben

einfligen

einzeln als Grafik speichern
Einzelteile

fixieren

formatieren

freistellen

GrofSe dndern

Helligkeit und Kontrast ...
hinter den Text
Hintergrund ausblenden
Hintergrund drucken
horizontale Ausrichtung ...
in Form einfiigen

in SmartArt

in Tabellenzelle

in Textfeld einfiigen
kippen

komprimieren

Kopf- oder FufSzeile
kiinstlerische Effekte
Layout

Leuchten

mit Text verschieben ...
Originalzustand
passender Zeilenumbruch
Platzhalter

positionieren

Rahmen

Rahmenpunkt

Rasterbild
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Schatten

Skalieren

Skalierung

Spiegelung ...

Vektorgrafik ..

verankern

verkntipfen

verschieben

vertikale Ausrichtung

vertikal umdrehen

vor den Text

Wasserzeichen

weiche Kanten

Word-interne Vorschau

Zeilenumbruch ... 506, 508, 515, 516, 835, 837, 839

Zeilenumbruch oben und unten

Zeilenumbruch Quadrat

Zeilenumbruch transparent

zuschneiden
Grafikformat
Grammatikpriifung

aktivieren

Einstellungen

Fehler korrigieren

Fehlersuche

GrolRe

GroR-/Kleinschreibung
GroupClipboard
Grundlinie

Gruppe
anlegen
auf Registerkarte
neu anlegen

Gruppieren

GrulRformel

GrulRzeile

H

Halbtonbild

Haltepunkt
im Makro I6schen
im Makro setzen

Handzettel

Hangender Einzug ...
im Lineal
Hauptdokument
als normales Word-Dokument
GrufSzeile einftigen
Korrektur
mit Datenquelle verbinden
offnen
ohne Datenquelle 6ffnen
Seriendruckfeld
speichern
HeadinglApply
Helligkeit

Hervorhebung, Farbe
Hierarchieebene

Hierarchie, SmartArt

Hintergrund

Muster

Hintergrundbild, drucken
Hintergrundfarbe
drucken
I6schen
SmartArt ..

Hinzufligen
Dokumentvorlage
Formatvorlage
globale Dokumentvorlage
vertrauenswiirdiger Speicherort

Hochformat
Hochstellen

Hoherstellen

Horizontale Linie

bearbeiten
entfernen
formatieren

Hyperlink
einfligen
Formatvorlage verdndern
fiir E-Mail
im Text
Querverweis
zu einer Webseite
zum Navigieren
zur Textmarke

imageMso

Import, Formatvorlage
INCLUDEPICTURE
INCLUDETEXT

aktualisieren
Alle festlegen
auslesen
AutoMarkierung
Eintrag anzeigen
Eintrag festlegen

Eintrag mit Untereintrdgen ...

Eintrag liber Tabelle erstellen
Layout bestimmen
Querverweis

Stichwortverzeichnis

Initiale
bearbeiten
insertAfterMso

insertBeforeMso
Installieren, Schriftart ...
Intelligente Absatzmarkierung
Interaktion

zwischen Office-Programmen
Internetadresse
Internetpfad ...
ISO 690

K

Indexeintrag, drucken ..
Indexfeld

InfoPath
Informationsblock
Inhaltssteuerelement

Datumsauswahl
fiir Formular
Kalender
Kombinationsfeld
Kontrollkistchen
I6schen
Quellenangabe
Inhaltsverzeichnis

aktualisieren
als Feldfunktion
Anordnung
anpassen
Baustein

einfiigen

Format auswdhlen
formatieren
Formatvorlage

im Dialog festlegen
loschen

mit Hyperlinks

mit mehr Ebenen
mit Text/Absdtzen
Tabstopp

Text entfernen

Kachel, auf dem Startbildschirm
Kalender, Inhaltssteuerelement
Kapitalchen
Katalog

Formatvorlagen

flir AutoTexte

fiir Schnellbausteine ...
Kategorie

auf neuer Seite beginnen
Kelvin
Kennzeichnen, Anderungen
Kerning — Unterschneidung
Kippen
Kombinationsfeld
Kombinieren ..
Komma, als Dezimaltrennzeichen
Kommentar

als erledigt markieren

ausdrucken

bearbeiten

Benutzername

Breite dndern

deaktivieren

drucken

ein-/ausblenden

einfligen

formatieren

Freihand

im Uberarbeitungsbereich
kommentieren

I6schen

nach Bearbeiter ausblenden
navigieren
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Quickinfo

SchriftgréfSe

suchen

Text formatieren .
Kompatibilitat
Kompatibilitatsmodus
Kompatibilitatsprifung
Komprimierung ...

dndern
Kontextmendu

Kontexttools

Kontextvariante ...

Kontrast

Kontrollkastchen .

Kontur ...
Konvertieren

Benutzerwdrterbuch
Konvertierung, Dateiformat
Konvertierungsfilter
Kopf- und FuRBzeile, Design
Kopfzeile

bearbeiten

Bereich aktivieren ...

Bereich schliefsen

Dateiname aktualisieren

Dateiname einfligen

Datum einfiigen

Dokumenteigenschaften einfiigen

einftigen

erste Seite anders

Feld einfiigen

fiir Abschnitte

fiir gerade/ungerade Seiten

Inhalt ausrichten

mit Design
mit Fiillzeichen .
mit Tabstopps
Navigation
Position
Schnellbaustein einftigen
Seitenzahl
Titel einfiigen
Uberschrift einfligen
verkntipfte Grafik
Wasserzeichen

Kopieren

Excel-Tabelle

per Drag-&-Drop
Korrektur, Bild

Korrekturhilfe
Sprache festlegen
Standardsprache dndern

Korrektursprache

Korrekturvorschlag ..
Fremdsprachen
Korrigieren
im Aufgabenbereich
im Dialogfenster
Kiinstlerische Effekte
Kursiv

Language Pack

Laufweite ...

Diagramm

Optionen
Lebenslauf, tabellarischer
Leerraum, ein-/ausblenden
Leerraum unterdriicken

Leerzeichen, geschitzt

Legacy-Formularfeld
Leiste-Tabstopp

Leuchten

Farben
WordArt
Ligatur

Lineal

ein-/ausblenden

Erstzeileneinzug
hdngender Einzug
Seitenrdnder anpassen
Sondereinzug
Tabstopp einfiigen
Tabstopp I6schen
Tabstopp verschieben
Lineatur, Zahlen

als Teil eines Rahmens
horizontale

in SmartArt
zwischen Spalten
Links, bearbeiten

Linksbiindige Ausrichtung
Linksblindiger Tabstopp

Ebene dndern

Einzug dndern

Format bearbeiten

Format zuweisen

gliedern

mit mehreren Ebenen ...

Schrift dndern
Listenformat

Literaturverzeichnis .
aktualisieren
erstellen

Livevorschau

deaktivieren

Lizenz, Schriftart
Loschen
Absatzmarke
Abschnittswechsel
Aufzdihlungszeichen
Baustein
Deckblatt

Dokumenteigenschaften
Eintrag im Woérterbuch
Einzug
Feldschattierung
Filialdokument
Format

Formatierung
Formatvorlage
FufSnote

Haltepunkt im Makro
Hintergrundfarbe
horizontale Linie
Inhaltssteuerelement
Inhaltsverzeichnis

in Tabelle

Kommentar

Kopf- und FufSzeilen

Querverweis

Schattierung

Stichwortverzeichnis

Seitenzahl
Seriendruckfeld

Tabstopp

Text im Inhaltsverzeichnis
Textmarke
Zeilenumbruch

M

anlegen

anpassen

aufzeichnen
Aufzeichnung beenden
ausfiihren

Dateierweiterung

flir Pfadanpassung

flir Tabelle anlegen
Haltepunkt I6schen
Haltepunkt setzen

im Editor erstellen

in Einzelschritten ausfiihren
loschen

per Tastenkombination
Programmcode dndern ..
Programmiersprache ..
Rekorder

Schaltfldche anlegen
Schutzoptionen
Sicherheit

Tabelle

testen

Trust Center

liber Meniiband aufrufen ..
libertragen

VBA-Editor

Malware
Manueller Tabstopp
Manuelle Silbentrennung
Markieren ...
Alles markieren
Bild im Hintergrund
formatierter Textbereich
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in Tabelle
komplette Worter
mehrfaches

mit Befehl!

mit der Maus

mit Fingerberiihrung

mit Tastenkombination

Textbereich

lber die Tastatur

Zeichnungsbereich
Markierung, Optionen
Markierungsleiste
Markup ..

N

anzeigen ...

drucken
Markupliste, drucken
Mafeinheit, festlegen

Masterdokument

Masterliste

auf Quellen zugreifen
Quellenangabe

Mauspad
Maximieren, Programmfenster
Mehrfachmarkierung

Mentuband .

anpassen
ausblenden
ergdnzen
erweitern ...
mit Makro
reduzieren

MERGEFIELD

Microsoft-Konto

anmelden
einrichten
Microsoft Translator

Minimieren.Bildschirm

Minimieren, Programmfenster
Minisymbolleiste
ausblenden
bilinguales Wérterbuch
deaktivieren
Zeichenformatierung
Multifunktionsleiste

als Hintergrund

Nachspeichern
Nachverfolgung, Anderung
Name

Navigation
in einer Tabelle
in Kopf- und FufSzeilen
Navigationsbereich
verschieben
Navigieren .

in Druckvorschau

in Fufsnoten

mit der Maus ..

mit Gehe zu

mit Hyperlinks

mit Tastenkombinationen

tiber die Tastatur
Neue Rechtschreibung
Nicht druckbares Zeichen
Normal.dotm
Numerischer Formatierungsschalter

Numerisches Feldergebnis ...

Nummerierung
Anfangswert festlegen
ausschalten
AutoKorrektur
automatische ...
beenden
Bibliothek ...
einfligen
Einzug dndern
Format
Format bearbeiten
Format neu definieren
Format tibertragen
Format wdhlen
fortsetzen
Fufinote
in Tabelle
mit Einzug
neu beginnen
ohne Einzug
Position in Gliederung

liberspringen

unterbrechen

Wert anpassen

Zahlenformat
Nur-Text-Feld

0

Ober-/Unterldnge

Objekt
einfligen
gruppieren
markieren

Office
Spracheinstellungen
Sprachpaket

Office Open XML

Office-Paket

Office Ribbon Editor .

Offnen

als Kopie

Dateiversion

Dokument

Filialdokument

Hauptdokument

im Explorer

in geschtitzter Ansicht

in WordPad

ohne Makros

Optionen

Probleme

schreibgeschiitzt

UnsavedCFiles

zuletzt verwendete Dokumente
onAction

OneNote

OpenType-Features ..
anwenden
Stil-Set
Zahlenabstand
Open XML
Ordner
anlegen
CustomUl Parts
Favoriten
Favoriten ergdnzen

nicht gespeicherte Dokumente

Stichwortverzeichnis

UnsavedFiles

zum Speichern auswidhlen
Ordnungszahl, hochgestellte
Organizer ...

Baustein bearbeiten
Originalzustand, Grafik
Outline-Schrift
Outlook

Kontakte fiir Serienbrief
Seriendruckfeld

P

Paint
Papier
Format anpassen

yp
Papierformat

benutzerdefiniertes

Druckereinstellungen
PDF-Dokument

anzeigen

erstellen

Optionen

Reader

verdffentlichen
PDF-Format
PDF-Reader .
Piktogramm

fiir Seitenrahmen
Pixel
Pixelbild
Platzhalter

fiir Grafik

ftir Grafiken

in Briefvorlage

Quellenangabe

Seriendruckfeld
PNG
Position

Kopf- und FufSzeilen

Zeichen
Positionsrahmen
Postanschrift
Postleitzone
PostScript-Font
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PowerPoint

Folie aus Word-Gliederung erstellen
ppi
Programm

als Verkniipfung

als Vollbild darstellen

aufrufen

beenden

im Explorer aufrufen

im Fenster darstellen

Verkntipfung von Desktop entfernen
Programmcode

im Makro dndern ...

Programmfehler ..

Programmfenster
maximieren
minimieren
teilen
vergréfSern/verkleinern
verkleinern
verschieben

Programmiersprache
flir Makros

Programmsymbol
an die Taskleiste anheften
auf den Desktop legen
Proportion
Proportionale Schrift
Priifen, Formatierungsmerkmal
pt.— Punkt

bearbeiten
hinzufiigen
I6schen

Q

Quellenangabe ... 626, 628
Aktuelle Liste 629, 630
als Platzhalter
anpassen
bearbeiten .
festlegen ...

Formular
fiir andere Dokumente nutzen

898

Inhaltssteuerelement

Masterliste

mehr als eine

Zitatoptionen ...

Zitierformat
Quellenliste

Quellen-Manager
durchsuchen
Masterliste
Platzhalter

Querformat ...

Querverweis
aktualisieren
als Hyperlink ...
einfligen
im Dokument
|6schen

Quickinfo

ein-/ausblenden
einblenden

Format

in anderen Sprachen
Kommentar

R

Rahmen .

Abstand zum Text einstellen
Breite

einftigen

Einstellungen

entfernen

flir Absdtze

fiir Seiten

fiir Textbereiche ...

Linienart

mit Hintergrundfarbe

mit Schatten

per Einzug verkleinern

Tabelle
Rahmenfunktion

Rahmenlinie

bearbeiten

einzeln bearbeiten
entfernen

unter einer Uberschrift

Rahmenpunkt

Rahmen um Absatz
entfernen
verkleinern

Rasterbild ...
Rechnen

Rechnungsnummer .
Rechtsbiindige Ausrichtung
Rechtsblindiger Tabstopp
Rechtschreibpriifung

aktivieren

anstofSen

deaktivieren

Fehler ignorieren

Fehler korrigieren

im Aufgabenbereich

im Dialogfenster

Sprache
Rechtschreibung, neue Regelung
Reduzieren, Multifunktionsleiste
REF

Registerkarte

Ansicht
Bildtools/Format

eigene erstellen
Einftigen
Entwurf
Gruppe
Kontexttools
Seitenlayout
Sendungen

Tabellentools
Uberpriifen

Verweise
RGB

Ribbon

anpassen
mit Makro
RibbonX

Rich-Text-Feld

S

Sattigung ...

Sattigungsgrad
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Schadcode ..
Schadprogramm
Schalter fur Zahlen
Schaltflache

zur Zeichenformatierung
zu Statusleiste hinzuftigen
Schatten
WordArt
Schatteneffekt
bearbeiten
fiir Rahmen
Schattierung ...
bearbeiten
entfernen
fir Text
Muster
SchlieBen
Gliederungsansicht
Kopf- und FufSzeilenbereich
Programm
Uberarbeitungsbereich
SchlieRkreuz
Schmale Seitenrander ..
Schnellbaustein
in Kopf- und FufSzeilen einftigen
Schnellbaustein-Katalog
Schnelldruck ...
Schnellformatvorlage
neu erstellen
Schnelltabelle

Schnittmarke
Schreibschrift
Schreibschutz
Schreibweise

Telefonnummer
Schrift

mit Serifen

nicht proportionale
Ordner

Outline

PostScript
proportionale
Schreibschrift
Serifen
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serifenlose

SmartArt ...
TrueType

Schriftart

als Standard definieren

Design

einbetten

einblenden

ersetzen

fiir Ligaturen ...

im Dialog

in Listenformat dindern

installieren ...

in WordArt

Kontextvariante

Lizenz

I6schen

ohne Beschrdnkung

Skript

Speicherort

wdhlen

Wingdings

Zeichenbreite

zuweisen
Schriftfamilie
Schriftfarbe

dndern
automatisch
benutzerdefiniert ...
Farbverlauf
Schriftformat

durchgestrichen
Grofs-/Kleinschreibung
hochgestellt
Kapitdlchen
tiefgestellt

Schriftgrad .
im Dialog

Schriftgrole
im Dialog
Kommentar ...
zuweisen

Schriftschnitt

kursiv
Schutz

Mechanismen ..

900

Schiitzen
Dokument
Formular

Schwarz-Weif3-Ausdruck
Screenshot .

screentip ...

Scrollen

Seite

Ausrichtung

einrichten

Hintergrundfarbe

Hintergrundfarbe auswdhlen
Seitenansicht

Bearbeitungsmodus ...

Text bearbeiten
Seitenansicht-Bearbeitungsmodus
Seitenfarbe

ausdrucken

entfernen
Seitenformatierung

Abschnitt

mit Abschnitten

Seitenlayout
mit Spalten
Seitenrahmen

Abstand zum Text

in Abschnitten

mit Piktogramm
Seitenrand .

Seitenrander

benutzerdefinierte

Bundsteg

einstellen

im Lineal anpassen

schmale
Seitenumbruch

ausblenden .

automatisch

eimfligen

entfernen

manuell
Seitenzahl

ab zweiter Seite

als Feld

dndern

einfligen
erste Seite ohne
Format

formatieren
in Kopf- oder Fufszeile
loschen
mit Design
mit Grafik
mit Kapitelnummer
Nummerierung anpassen
Position
Startwert dndern
Zahlenformat

Serienbrief
Adressfeld
als neues Dokument
an Outlook-Kontakte
ausdrucken
Fehler korrigieren
GrufSzeile
mit Seitenzahlen
nachbearbeiten
Outlook-Kontakte importieren
per E-Mail
recyceln
Seriendruckfeld
Seriendruckfeld einftigen .
Steuerzeichen

Seriendruck
ausfiihren
Bedingungsfeld
Brief mit Rechnungsnummer
Datenquelle
Datensatz
Datensdtze zusammenfiihren

Empfingerliste eingeben
Fehler korrigieren
Feldname

filtern

fiir Briefumschldge ...
flir Etiketten

Grufszeile

Grufizeile mit Titel
GrufSzeile mit Wenn-Dann-Sonst-Feld ...
Hauptdokument

leeres Feld

Leerstellen unterdrticken
mit Access-Datenbank
mit Excel-Tabelle

mit Outlook-Kontakten
mit TXT-Datei

mit Word-Tabelle
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neue Adressliste

Outlook-Kontakte importieren

Outlook-Seriendruckfeld

Probleme mit Datenquelle ...

Rechnungsnummer

recyceln

sortieren

starten

verschachtelte Bedingungsfelder

vorhandene Datenquelle verwenden

Vorschau

Wenn-Dann-Sonst-Feld
Seriendruck-Assistent
Seriendruckfeld

eigens anlegen

einfiigen

entfernen

Feldname

fiir Verzeichnis

MERGEFIELD
Serifenlose Schrift
Serifenschrift ..
Shortcut 131, 148, 151, 269, 793, 794, 861

flir Makro einrichten
Sicherheit

Einstellungen

Sicherungskopie erstellen
Silbentrennung
automatische
fiir Markierung
manuelle
unterdrticken
Skalieren
Skalierung ...
Skriptschrift ...
SkyDrive
anmelden
Dokument 6ffnen
Dokument speichern ...
SmartArt
Assistent hinzufiigen ..
austauschen
beschriften
Bild einfiigen
Design
erstellen

Form dindern
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formatieren

Formatvorlage

Formeffekte

Formen einfdrben

Form hinzufiigen ...

Formkontur

Form verkleinern/vergréfSern

Fiilleffekt

fir Bilder

GréfSe dndern

Hierarchie

Hintergrundfarbe ...

Linien formatieren

léschen

mit Aufzdhlung ..

mit Design

mit Grafik

positionieren

Schrift

Textausrichtung

Textbereich

Text formatieren

Text mit WordArt ...

Vorlage

Zeichnungsbereich

Zeichnungsbereich einfdrben

Zeilenumbruch
SmartArt-Layout fur Bilder
Sondereinzug

im Lineal

Sonderzeichen
Dateiname ...
einftigen
Tastenkombination

Sortieren

beim Drucken

Datensdtze

in Tabelle

Serienbriefe
Spalte

Abschnitt

Abschnittswechsel

Anzeige im Lineal
auf der letzten Seite
im Dialog einrichten

Zwischenlinie

Spaltenuberschrift ...
Speichern ... 85, 89, 819
als Grafik
automatisches .. 227,228,819
Baustein
Dateiname
Dateiversion
Datenquelle ...
Deckblatt

Diagrammvorlage

Dokument

Dokumentvorlage

Formatvorlage in Dokumentvorlage

Formularvorlage ...

Hauptdokument ...

im .doc-Format

immer im .doc-Format

im Netzwerk

in WordPad

Ordner wiihlen

Serienbrief

Speicherort auswdhlen

tempordr

UnsavedFiles

Vergleichsergebnis
Speicherort

als vertrauenswtirdig erkldren

Design

Dokumentvorlage

fiir automatisch gespeicherte Dateien

fiir AutoWiederherstellen

fiir Designs

Standard

vertrauenswiirdiger
Speicherplatz
Sperren, Filialdokument
Spiegelung

Optionen

WordArt
Sprache

automatisch erkennen

Dokumentpriifung

festlegen

flir Quickinfo
Sprache hinzufiigen, fiir Tastaturlayout
Spracheinstellung ...
Spracherkennung, automatische

Sprachpaket
Sprechblase
Standard

Dokumentvorlage
Einfiigeoptionen
Standardausrichtung

Standardformatierung, Absatz

Standardschriftart
dndern

Standardspeicherort

Standardsprache, andern
Standardtabstopp ...

dndern
Standardworterbuch, andern
Startbildschirm
startFromScratch
Statistik, Dokumenteigenschaften
Statusleiste

Schaltfldche hinzufiigen
Steuerelement

Inhaltsverzeichnis
Literaturverzeichnis
Steuerzeichen
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aktualisieren
Alle festlegen
auslesen
AutoMarkierung
Eintrag anzeigen
Eintrag festlegen
Eintrag tiber Tabelle erstellen .
Layout bestimmen
Querverweis
Stil-Set

Endnote

FufSnote

im Dialog

im Navigationsbereich .
Kommentar

nach Formatierungen
nach Texthervorhebung
nach Zeichen

Optionen

Textelement

Textmarke

Stichwortverzeichnis

Suchen und ersetzen ...
Format ersetzen
Sonderzeichen ersetzen .
Wort ersetzen

Suite

supertip

Symbol
als Aufzdhlungszeichen
als Fufinote einftigen
bearbeiten
einfligen
per AutoKorrektur einfligen
Wingdings

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ...
anpassen
Befehl I6schen
erweitern

fiir Dokumentvorlage anpassen
positionieren
Schaltfliche fiir Makro hinzuftigen

Synonym
im Kontextmenti
suchen

T

Tab
Tabellarischer Lebenslauf
Tabelle

Abstand zwischen Zellen

als Datenquelle verwenden

anlegen

Ausrichtung

AutoFormat

Bearbeiten

Berechnungen anpassen ...

Beschriftung

Breite

Briefkopf

Design

drucken

Einfiigen

feste Spaltenbreite

Formatvorlage 489, 490, 491
Formelanzeige

Formeleingabe 497,498, 500
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Gitternetzlinie
Indexeintrdge festlegen
in Text umwandeln
Lebenslauf

Linien

Linien ausblenden
I6schen

Makro anlegen
markieren

mit Bildern ...

mit Tabstopp
Navigation
Nummerierung ...
ohne Rahmen
Positionierung ..
Rahmen

rechnen
Schnelltabelle ...
sortieren
Sortierkriterium
Sortierreihenfolge ..
Spalte

Spalte hinzuftigen ..
Spalte l6schen
Spalte markieren
Spaltenbreite
Spaltenbreite festlegen
Tabstopp

teilen

Texteingabe ..
Textrichtung
Textrichtung vertikal
Textumbruch
Textumwandlung
Uberschrift

vertikal ausrichten
zeichnen

Zeile als Uberschrift
Zeile hinzufiigen
Zeile l6schen

Zeile markieren
Zeilenhéhe
Zeilenhohe festlegen
Zellbegrenzung

Zelleintrag
Zelleintrag vertikal

Zelle I6schen

Zelle markieren
Zellenbegrenzung ...
Zellenbreite
Zellenhintergrund ...
Zellen teilen

Zellen verbinden

zwei nebeneinandersetzen

Tabelleneigenschaften
Tabellenformatvorlage
Tabellenoptionen
Tabellentools
Entwurf
Layout
TabHome ...

Tabstopp ...

alle I6schen

Ausrichtung

Ausrichtung einstellen

Ausrichtungstabstopp

dezimaler

einfligen

Fiillzeichen

flir Kommazahlen

im Dialog festlegen

im Dialog l6schen

im Lineal einfiligen

im Lineal I6schen

im Lineal verschieben

individuell angeben

in einer Tabelle

Inhaltsverzeichnis

linksbiindiger

manueller

nachtrdglich einfiigen

rechtsbiindiger

Standard

Standard dndern ..

vertikaler

zentrierter
Tabulator-Taste .

<button>
Taskleiste
Programmsymbol ablegen
Zeilennummer
Tastatur

anpassen
Belegung dndern ..
markieren

Tastaturbelegung
Tastenbelegung, drucken
Tastenkombination
allgemeine
Auflistung
Dokument tiberarbeiten
Drucken
flir Formatvorlagen
ftir Makro
im Dokument navigieren
in der Seitenansicht
zum Ausschneiden
zum Einfiigen
zum Formatieren
zum Kopieren
zum Markieren
zum Navigieren
Taste zum Navigieren

Teamwork

Teilen
Filialdokument
Programmfenster

Testen
Formular

Text
Abstand zu Grafik
ausblenden
ausrichten
Ausrichtung
ausschneiden

einfiigen

einrahmen

fiir PowerPoint nutzen ..
Geschdiftsbrief
Hervorhebung
Hintergrundfarbe
Hintergrundfarbe loschen
Hintergrundmuster

in Briefvorlage

in SmartArt formatieren ..

in Tabelle eingeben

in Tabelle umwandeln
in WordArt formatieren
kopieren

markieren

Platzhalter

SmartArt

114
234

. 862
. 862

Stichwortverzeichnis

liberschreiben

verschieben

wissenschaftlicher
Textausrichtung
Textbaustein

Deckblatt
Textbereich
Texteffekte

Kontur

Leuchten

Schatten

Spiegelung

zuweisen
Texteffekt, 16schen
Texteingabe, Gliederungsansicht
Textfeld

anlegen

einfiigen

mit Bild

mit Design

Nur-Text-Feld

Rich-Text-Feld

Umbruch

verankern

verkniipfen
Textfluss

verfeinern ...
Textfullung
Textkontur
Textkorper
Textmarke

als Ziel eines Hyperlinks

anzeigen

definieren

fiir Wenn-Dann-Sonst-Feld zuweisen ...

hervorheben

lbschen

Textumbruch ..
Textur
Textwasserzeichen
formatieren
in Kopfzeile
WordArt
Thesaurus
aufrufen
fiir Fremdsprache
im Aufgabenbereich
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Tieferstellen
Tiefstellen
Titel in Kopf- und FuRRzeilen einfligen
Titelleiste

Transformieren ...
Transparenz
Trennhilfe
Trennstrich, bedingter
Trennzeichen

Treppeneffekt

TrueType-Schrift

TrueType-Schriftart ..

Trust Center 773,796, 826

TXT-Datei 710, 737
fiir Seriendruck

V)

Uberarbeitung

ablehnen

alle ausblenden

ausblenden

ausdrucken ...

Darstellung

gekennzeichnete

kombinieren

vergleichen
Uberarbeitungen, Aufgabenbereich
Uberarbeitungsbereich

schliefsen
Uberarbeitungsmodus
Uberschreibmodus
Uberschrift

Formatvorlage ...

Hierarchie

im Navigationsbereich verschieben

in Kopf- und FufSzeilen einfiigen

in Verzeichnis

Tabelle
Ubersetzung

Richtung

Sprache festlegen
Ubertragen, Format
Uhrzeitformat
Umbruch

Abschnitt

Abschnittswechsel

906

einfligen
fortlaufender Abschnittswechsel
Grafik

SmartArt ..

Spalten
Textfeld
UmflieRen .

Umschlag
beschriften
Format

UnsavedFiles

Unterschneidung
einstellen

Unterstreichung

farbige

im Dialog .

yp
Urheberrecht, Wasserzeichen
Utility-Verwaltung ...

\'

VBA-Editor . .. 787,813,841
Makro erstellen
Programmcode des Makros dndern
Vektorgrafik
Vektorschrift
Verankern

Verbund, Buchstaben
Vergleichen

Dokument

Dokumente

Version
Vergleichsfenster, anzeigen
Vergrofiern, Programmfenster
Verkleinern

Bildschirm

Programmfenster .
Verknlpfung

absoluter Verweis

aktualisieren

als Hyperlink

als Symbol

anpassen

aufheben

beim Einftigen

beim Offnen aktualisieren

Programmsymbol

Qelldatei dndern

relativer Verweis

Speicherort dndern

Textfeld

von Dateieigenschaften

von Desktop entfernen

Vorschaugrafik

Zentraldokument
Verknipfung aktualisieren, mit Makro
Verlauf

Veroffentlichen
Blogbeitrag
PDF/XPS-Dokument

Verschieben

Navigationsbereich
Programmfenster
Version

vergleichen
von Dokumenten

Versionen, verwalten ...

Versteckte Informationen
Vertikaler Tabstopp
Vertrauenswiurdiger Speicherort
hinzufiigen
Vertrauenswirdiges Dokument
Verweis

absoluter
aktualisieren
als Hyperlink
einfiigen
I6schen
relativer
Verzeichnis

aktualisieren
anlegen

anordnen

fir Beschriftungen
kategorisieren

mit Uberschriften
sortieren
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tabellarisch anordnen
Wenn-Dann-Sonst-Feld
Viewer
Virenscanner
Visual Basic Editor
Makro erstellen
Programmcode des Makros dndern
Visual Basic for Applications
Vollbild
Vollbild-Lesemodus
Vollbildmodus
Vorlage
Diagramm
Dokumentvorlage ...

Formatvorlage
Formular
flir Briefe
fiir Briefe anlegen ...
globale
lokale
Schnellformatvorlage .
SmartArt
Vorschau
Ausdruck
Etikett
Formatvorlage
Seriendruck
Vorschaugrafik

w

Warme, Farbton
Wasserzeichen

digitales
in Kopfzeile
Kopfzeile

WordArt
Weblayout ..
Weblog
Webseite kopieren
Weitergeben, Design ...
Wellenlinie .
Wenn-Dann-Sonst-Feld

Feldfunktion
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Funktionsweise Zeichnungsbereich Zentrierter Tabstopp
Textmarke zuweisen Ziehpunkt ...
Wiederherstellen ) markieren ZIP-Komprimierung ..
Dateiordner o SmartArt Zitierformat
Dokument Grundgerdst Zeilenabstand 1SO 690
nicht gespeicherte Anderungen XML-Tag, drucken Zeilennummer, unterdriicken Zitierhinweis, Platzhalter fiir Quellenangabe
nicht gespeichertes Dokument XPS-Dpkument Zeilenumbruch 191, 508, 515, 835, 837, 839 Zitiervorlage
Wildcard Optionen automatisch Zoom
Wingdings verdffentlichen .. bearbeiten einstellen
Wissenschaftliche Arbeit entfernen Ganze Seite
With-Block XPS-Format hinter den Text Seitenbreite
WordArt . XPS-Viewer manuell Textbreite
bearbeiten oben und unten Zoomregler
einfligen passender Zoomregler, Druckvorschau
Formeffekte Z Quadrat Zugriffsschutz
Formkontur zuweisen hlenabstand Rahmenpunkt Zuletzt verwendete Dokumente
fiir Text in SmartArt Zahlenabstan SmartArt Zurticknehmen, Anderung an Formatvorlage
Leuchten Zap I}egnfotrmat Textfluss Zurlicksetzen
Schatten ypnote transparent
Schriftart Glieder ung vor den Text Formatvorlagensatz
Spiegelung 75“ c]Iceﬁnleren | weicher Zusammenfassen, Filialdokument
Text formatieren . Zahlen orn?]atvor age Zeile, nummerieren Zusammenfassungsergebnis
Textfiillung ... Za e;‘z“elcl en Zeitformat Zusammenfihren, Dokumente
Textkontur Zerirclﬁelnava Zelladresse Zusammenspiel
Textwasserzeichen Zellbezu mit Excel
transformieren B ' eite Zelle & mit PowerPoint
Word-Dokument, anlegen Dickte ... . |6schen Zuschneiden
WordPad dt.llrchgestnchene : markieren Zuweisen
WordPress héherstellen teilen
fiir Word nicht dr uckbanres verbinden Designfarbe
Word-Version, altere Obgr f/ Unterldnge : Zellenbreite Formatvorlage
Word Web App Position Zentraldokument . Zweisprachiges Worterbuch
Dokument bearbeiten X Datei einfiligen Zwischenablage .
Dokument herunterladen il'e}‘er Ss s‘e,llletn dokumentiibergreifendes Element Mentiband anpassen ..
Woérterbuch ejgestelite erstellen offnen
anlegen Zeichenabstand mit Verkntipfung Zwischenlinie bei Spalten

bilinguales er)]ter;chneIQUng Zentrierte Ausrichtung
Eigenname ... Zeichenformatierung

einbinden alte Effekte
Eintrag I6schen dltere Word-Versionen
erweitern in Minisymbolleiste

Standard dndern Schaltfldchen

Wortliste bearbeiten z UP\:Veisenl
zweisprachiges Zeichentools/Format

Wortliste Zeichnung

Wort, (ibersetzen agsg’rucken
digitale

freihdndig
technische
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