Kapitel 4
Texte schreiben und bearbeiten

Der Sinn und Zweck von Word 2016 ist es in erster Linie, Texte zu schreiben und zu bear-

beiten. Wies das Programm lhnen dabei unter die Arme greift, zeigen wir lhnen in diesem Die Rechtschreib- und - Rechtschreibung
Grammatikpriifung von Kordinaten

Kapitel. _
Word verhilft Thnen zu lgnorieren Alle ignarieren
korrekten Texten.

Text eingeben und korrigieren S
Gerade wenn es schnell gehen muss, schleichen sich beim Tippen schon mal Fehler ein. Ordinaten
Word verhilft Ihnen zu einem korrekten Text, indem es eine Rechtschreib- und Gramma-
tikprifung @ anbietet oder z.B. einfache Buchstabendreher selbststandig korrigiert.

| Andern | | Alle dndern

Anderungen auf die Schnelle Koordinaten )

Wenn Anderungen fiir mehrere Wérter oder ganze Passagen gelten sollen, markieren Sie Um Anderungen an mehreren Wértern In Word ist fiir Deutsch (Deutschland) zurzeit
kein Warterbuch installiert. Definitionen

diese, bevor Sie einen Befehl ausfiihren @. Auf diese Weise lassen sich Textteile auch ko- und Textpassagen gleichzeitig vorzu- finden Sie unter
nehmen, kdnnen Textteile markiert Warterbuch abrufen

und dann bearbeitet werden.

pieren oder ausschneiden und komplett verschieben.

Suchen und ersetzen Ausgabegerate fiir-die-Ausgabe]
Kommt lhnen nachtrag“ch in den Sinn, dass Sie z.B. lieber »Selters« anstelle von »Sekt« Genauso-wie-bei-den-Eingabegeraten-gibt-es-auch-Ausgabegerate.-Darunter-versteht-man-alles,-was:

. .. . . . . . . fiir-die-Ausgabe-des-Ergebnisses-dient,-das-vorher-berechnet-wurde.-Das-wichtigste-Ausgabegerat-ist-
schreiben mOChten’ kdnnen Sie mit der Tastenkombination + das eine Wort su- der-Monitor.-Es-gibt-stindig-etwas-aus,-damit-der-Benutzer-etwas-sieht.-Ein-Lautsprecher-gibt-Téne-

chen und automatisch durch das andere ersetzen @. Das funktioniert sogar mit Formaten aus,-damit-wir-etwas-horen.-Und-ein-Drucker-gibt-Ausdrucke-aus,-damit-wir-das, was-wir-erstellt
haben,-in-den-Handen-halten-kdnnen.-q

wie Fett- oder Kursivschrift.

Sie kénnen in Ihrem  @)—Suchen und Ersetzen
Textdokument ein
Wort suchen und
automatisch durch
ein anderes ersetzen.

Suchen Ersetzen  Gehe zu

Suchen nach: |Sek‘t

Ersetzen durch: | Selters

Ersetzen | |ﬂ|le ersetzen | |ﬁei‘tersuchen | | Abbrechen |




Text eingeben

Sport-wurde-im-18.-und-19.-Jahrhundert-als-Begriff-fur-eine-spezifische-Form-der-Leibesiibungen-
verwendet,-welche-von-England-her-nach-Europa-kam.-Der-Sport-in-seiner-Urform-zeichnete-sich-
durch-das-Leistungs-,-Konkurrenz--und-Rekordprinzip-aus.-Dadurch-grenzte-er-sich-deutlich-vom-
damals-existierenden-volkisch-national-orientierten-Turnen-und-anderen-Formen-der-Leibesiibungen-
wie-der-Schwedischen-Gymnastik-ab,-da-ihnen-die-libergreifende-Reglementierung-und-die-
Leistungsmessung-fremd-waren. 1 ®

Sport-wurde-im-18.-und-19.-Jahrhundert-als-Begriff-fiir-eine-spezifische-Form-der-Leibestibungen-
verwendet, welche-von-England-her-nach-Europa-kam.-Der-Sport-in-seiner-Urform-zeichnete-sich-
durch-das-Leistungs-,-Konkurrenz--und-Rekordprinzip-aus.-Dadurch-grenzte-er-sich-deutlich-vom-
damals-existierenden-vélkisch-national-orientierten-Turnen-und-anderen-Formen-der-Leibesiibungen-
wie-der-Schwedischen-Gymnastik-ab,-da-ihnen-die-Uibergreifende-Reglementierung-und-die-
Leistungsmessung-fremd-waren.

Der-moderne-Begriff-Sport-entlelnt-sich-dem-spitlateinischen-Wort-disportare,-was-so-viel-heilt, wie-

sich-zerstreuen.-Das-Wort-fand-iiber-die-franzésische-Sprache-(,,se-de(s)-porter”)-den-Weg-ins-

Englische-(, to-disport”)-und-ins-Deutsche.-q

Sport-wurde-im-18.-und-19.-Jahrhundert-als-Begriff-fur-eine-spezifische-Form-der-Leibestibungen-
verwendet,-welche-von-England-her-nach-Europa-kam.-Der-Sport-in-seiner-Urform-zeichnete-sich-
durch-das-Leistungs-,-Konkurrenz--und-Rekordprinzip-aus.-Dadurch-grenzte-er-sich-deutlich-vom-
damals-existierenden-vélkisch-national-orientierten-Turnen-und-anderen-Formen-der-Leibesiibungen-
wie-der-Schwedischen-Gymnastik-ab,-da-ihnen-die-iibergreifende-Reglementierung-und-die:
Leistungsmessung-fremd-waren.«
Der-moderne-Begriff-Sport-entlehnt-sich-dem-spétlateinischen-Wort-disportare,-was-so-viel-heilt,-wie-
sich-zerstreuen.-Das-Wort-fand-Gler-die-franzésische-Sprache-(,se-de(s)-porter”)-den-Weg-ins-

++

®

Englische-(, to-disport”)-und-ins-Dputsche.q

Die Bildschirmtastatur einblenden

In der Taskleiste finden Sie ein kleines Symbol fiir
die Bildschirmtastatur. Ein Klick oder Tipp auf dieses
Symbol blendet sie ein.
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Kommen wir nun zu den Grundlagen
der Textverarbeitung. Erst einmal
geht es ans Schreiben selbst, dann
zeigen wir lhnen, wie sich Korrektu-
ren und nachtrégliche Anderungen
der Textstruktur vereinfachen lassen.

Schritt 1

Fangen Sie einfach an zu schreiben,
ohne am Zeilenende einen Zei-
lenumbruch mit der [« ]-Taste zu
erzeugen. Word bricht die Zeile am
rechten Rand automatisch um. Ge-
rate mit Touchscreen besitzen auch
eine Bildschirmtastatur, mit der Sie
»tippen« kénnen. Sie blendet sich
mitunter selbsttétig ein. Was Sie hier
antippen, erscheint wie lblich an
der Position des Cursors.

Schritt 2

Nur wenn Sie einen Absatz @ be-
notigen, driicken Sie einmal («].
Wenn Sie nun weiterschreiben,
beginnt ein neuer Absatz.

Schritt 3

Wenn Sie keinen neuen Absatz
erzeugen, aber dennoch in einer
neuen Zeile weiterschreiben moch-
ten, hilft ein sogenannter weicher
Zeilenumbruch €. Driicken Sie dazu

(o] + (<.
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Schritt 4

Word kiimmert sich auch um den
Seitenumbruch. Wenn der untere
Rand einer Seite erreicht ist, wan-
dert der Cursor auf die nachste
Seite. In der Statuszeile steht jetzt
Seite 2 von 2 @).

Schritt 5

Sie konnen einen Seitenumbruch
auch »erzwingen«: Driicken Sie

dazu + (<']. Dieser Seiten-

umbruch wird als gestrichelte Linie
dargestellt.

Schritt 6

Sie konnen verhindern, dass der Zei-

lenumbruch z.B. zwischen einer Zahl
und einer MaReinheit oder innerhalb

einer Datumsangabe erfolgt. Dazu
fligen Sie ein geschitztes Leerzei-
chen ein: + (o] + Leertaste.
Das geschitzte Leerzeichen wird als
hochgestellter Kreis angezeigt @.

1

Seitenumbruch in Absdtzen
Wie Word mit Seitenumbriichen
umgeht, legen Sie im Dialog Ab-
satz auf der Registerkarte Zeilen-
und Seitenumbruch fest. Um den
Dialog zu 6ffnen, klicken Sie auf
Start und in der Gruppe Absatz
auf den Pfeil unten rechts.

internationalen-Vergleichskampfen-und-Olympischen-Spielen-die-Medaillen-von-
Frauen-genauso-viel-wert-wie-die-der-Manner,-sollten-also-im-Sinne-des-
Propagandaministeriums-auf-jeden-Fall-maximiert-werden.-Andererseits-iibertrug-das-

biologistische-Denken-den-Frauen-die-Rassenpflege-und-die-Reproduktion.-Hierbei-
wurden-die-alten-Auseinandersetzungen-zwischen-Sport-{=Leistung-und-

-+

Seite 2von 2 Zeile: 2

o

702 Wiérter

Kapitalismus-und-die-Etablierung-des-Sportwesens.-Zudem-sorgte-die-
Wettleidenschaft-der-Englénder-fur-eine-Zunahme-von-sportlichen-Wettkampfen,-
indem-adelige-Herren-fiir-solche-Anlisse-das-Patronat-uibernahmen-(patronized-
Sport).1

Seitenumbruch 1

Strg + 4J

?

Die-ht’:chsten-Erhebungen-Berl\'ns-sind-als-h(")cihste-nat[.'lrliche-
Bodenerhebung-der-GroRe-Miiggelberg-(115"m-i.-NHN)-im-Bezirk-
Treptow-Kdpenick,-die-aus-Bau-Abraum-entstandenen-Arkenberge-
(122°m-ii.-NHN)-im-Bezirk-Pankow,-der-aus Triimmerschutt-des-Zweiten-
Weltkriegs-aufgeschiittete-Teufelsberg-(120°m-i.-NHN)-im-Bezirk-
Charlottenburg-Wilmersdorf-und-die-Ahrensfelder-Berge-(114°m-i.-
NHN}-im-Landschaftspark-Wuhletal-im-Bezirk-Marzahn-Hellersdorf.-q

Stry t 4 T Leertaste
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Fehlerfreie Texte — die (Auto-)Korrektur in Word

n Wenn Sie-z.B.-am-Computer-einen-Briekf-schreiben,-dann-geben Sie-die-
Buchstaben-iiber-die-Tasten-ein.-Der-Computer-muss-nun-rechnen.-Denn-er:
muss-berechnen,-in-welcher-Farbe-und-GréRe-die-Buchstaben-erscheinen-

Entf oder <

E Demnach-wird-in-Berlin-am-h3ufigsten-Nordwest--und-Sidwestwind-beobachtet,-der-
besonders-im-Winter-mit-hheren-Geschwindigkeiten-verbunden-ist.-Das-zweite-
Maximum-aus-Sidost-und-Ost-ist-oft-kennzeichnend-fiir-Hochdruckwetterlagen-
kontinentaler-Luftmassen,-was-je-nach-Jahreszeit-zu-sehr-heiRen-bzw.-sehr-kalten-
Tagen-fiihren-kann.-9q

Demnach-wird-in-Berlin-am-hdufigsten-Nordwest--und-Stidwestwind-beobachtet,-der-
besonders-im-Winter-mit-h6heren-Geschwindigkeiten-verbunden-ist-4und-meist-
maritime,-gut-durchmischte-und-saubere-Meeresluft-herantransportiert.-Das-zweite-
Maximum-aus-Sidost-und-Ost-ist-oft-kennzeichnend-flir- Hochdruckwgtterlagen-
kontinentaler-Luftmassen,-was-je-nach-Jahreszeit-zu-sehr-heifen-bzwi -sehr-kalten-
Tagen-fihren-kann.-9q

B Wenn-Sie-z.B.-a m-Computer-einer@rieéf»schreiben -dann-geben-Sie-die- ‘

Buchstabe  Bricfe er-Computer-muss:nun-rechnen.-Den

muss-bere Bl -und-GréRe-die-Buchstahben-erschein
Briefen

sollen,-unc et in-berechnen,-damit-die-Buchstaben-r
riefes

positionier 1-viel-mehr-muss-ein-Computer-erst-

Alle ignerieren
verarbeite  winufigen um woreucn  chtige-Ergebnis-erscheint.q|

B Link..
= AUSEAbEf 7 Newerkommenter ped|

1

Uberschreibmodus

Im Uberschreibmodus wird der Text beim Tip-

pen nicht nach rechts weggeschoben, sondern die
vorhandenen Zeichen werden Uberschrieben. Sie
aktivieren diesen Modus Uber Datei» Optionen»
Erweitert. Setzen Sie ein Hikchen vor Uberschreib-
modus verwenden.
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Trotz aller ausgefeilten Funktio-

nen, die Word bietet — die einfache
Tatsache, dass man das Geschriebene
unbegrenzt korrigieren kann, gehért
zu den bestechenden Vorteilen dieses
Textverarbeitungsprogramms.

Schritt 1

Sie konnen Fehler einfach manuell
korrigieren. |6scht Zeichen
rechts, Zeichen links vom
Cursor. Halten Sie eine dieser Tasten
gedriickt, werden gleich mehrere
Zeichen geldscht.

Schritt 2

Haben Sie ein oder mehrere Zeichen
vergessen, tippen Sie sie einfach

an Ort und Stelle ein. Die Zeichen
werden am Cursor eingeflgt, der
alte Text rutscht weiter nach rechts —
es sei denn, Sie schreiben im Uber-
schreibmodus.

Schritt 3

Falsch geschriebene Wérter werden
mit einer roten Wellenlinie unterstri-
chen. Klicken Sie das unterstrichene
Wort mit rechts an: Haufig bietet
das Kontextmenii einen Korrektur-
vorschlag, den Sie per Mausklick
tibernehmen koénnen.
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Schritt 4

Eigennamen stehen nicht von Haus
aus im Word-Worterbuch. Sie kon-
nen sie aber darin aufnehmen, damit
sie zukiinftig nicht mehr beméngelt
werden. Klicken Sie das Wort mit
rechts an, und wahlen Sie Hinzufii-
gen zum Worterbuch.

Schritt 5

Sie kénnen ein Dokument auch
»durchkorrigieren«. Klicken Sie auf
der Registerkarte Uberpriifen auf
Rechtschreibung und Grammatik.

Schritt 6

Daraufhin wird rechts der Aufgaben-
bereich Rechtschreibung eingeblen-
det. Im oberen Bereich wird das erste
beméngelte Wort prasentiert @.

Im unteren Bereich erhalten Sie Kor-
rekturvorschldge, die Sie per Klick auf
Andern ibernehmen kénnen.

n Die-héchsten-Erhebungen-Berlins:sind-als-hdchsi
der-GroBe-Milggelberg-(115-m-ii.-NHN}-im-Bezir
Bau-Abraum-entstande  Riggeberg ‘

Magnetberg

aus-Trammerschutt-de
{i."NHN)-im-Bezirk-Char___ Alleignerieren
(114-m-i.-NHN)-im-Lan| Hinzufiigen zum Warterbuch
. . . Link...
Die-tiefsten-Bereiche-B = ="

.. %) Meuer Kommentar
Stidwesten. ||

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen
a8 = .
* Rechtschreibung und Grammatik ﬂ) 85 ) B @ -
= Th 5 *
A[B]( saum Intelligente Sprache Kommentare Machverfolgung Annehmen :j
[zz) Worter zdhlen Siehe - - - i
Rechtschreibung Einblicke Anderungen

E Rechtschreibung &%
Mikrohfon 1)

lgnorieren Alle ignorieren

Hinzufiigen

Mikrafon
Mikrofone
Mikrofons

@ —
Andern Alle dndern

-+
+ Worterbuch nutzen

Gerade bei Eigennamen ist der Wérterbuch-Fundus
von Word sehr eingeschrankt, sodass fremd klingen-
de Namen meist rot unterkringelt werden. Damit das
nicht in jedem Dokument aufs Neue passiert, lohnt
es sich, oft verwendete Eigennamen mit Hinzufiigen
zum Worterbuch aufzunehmen (siehe Schritt 4).
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Fehlerfreie Texte — die (Auto-)Korrektur (Forts.)

ﬂ Rechtschreibung

Mont

o—— lgnarieren Alle ignarieren

ﬂmzufljgem.

Manti
Monat
Mond
Monet
Mount

Andern Alle @andern

das-wegen-seiner-Form-als-Hexagone-(Sechseck)-beze

Calibri (Texdki = |11 «| A &7 As-

F K U - A-:iZ-i= - Fomatvorlagen [Weist-Frankreic
gepragte-Lanﬂscnartsmrmen-aur.-Uer-landsl_;haftsbild
Hiigeln-geprdg  Die Landschaftsbilder die-Grenze-zur-i

Hauptgebirge- Das Landschaftsbild idwesten,-das-Z¢
Landes-sowie-i Einmal ignorieren in-Norden-nach-8
hochste-Berg-F £ Grammatik.. I-Meter-hohe-Ma

Gipfel-in-ganz-' & Link.. a9

t:l Meuer Kommentar

1

Exportieren

SchlieBen

‘Word-Optienen

All i - .
Konto Algemen 'ﬁi Andern Sie, wie Word
Anzeige

Optionen Dokumentpriifung AutoKorrektur-Optionen

Speichern Andern Sie, wie Word Text bei

Sprache
Bei der Rechtschreibkorrektu

Erweitert

Schritt 7

Es kommt aber auch vor, dass ein
Wort bemangelt wird, das Sie nicht
korrigieren méchten, z.B. ein Eigen-
name oder ein ungewdhnlicher
Begriff, der nicht im Worterbuch
steht. Klicken Sie dann einfach auf
Ignorieren @. Oder nehmen Sie
den Begriff mit Hinzufiigen in das
Worterbuch auf.

Schritt 8

Mitunter zeigt Word auch blaue
Wellenlinien an. Sie weisen darauf
hin, dass etwas mit der Grammatik
nicht stimmt. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste darauf, um den
Korrekturvorschlag zu sehen und ihn
gegebenenfalls zu Gibernehmen.

Schritt 9

Vertippen Sie sich haufig bei be-
stimmten Wortern, kdonnen Sie die
Korrektur auch an Word delegieren.

Das Zauberwort heilt AutoKorrektur.

Offnen Sie Giber Datei» Optionen &
die Word-Optionen, und wéhlen Sie
hier Dokumentpriifung.
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Schritt 10

Klicken Sie in diesem Fenster auf
die Schaltfliche AutoKorrektur-
Optionen. Sie finden sie gleich oben
rechts.

Schritt 11

Im Dialog AutoKorrektur auf

der gleichnamigen Registerkarte
schreiben Sie das Wort, das Word
automatisch korrigieren soll, in das
Feld Ersetzen €. Schreiben Sie es
fehlerhaft, also so, wie Sie es verse-
hentlich haufig tippen, z.B. mit ei-
nem bestimmten Buchstabendreher.
In das Feld Durch schreiben Sie das
Wort in der korrekten Form.

Schritt 12

Klicken Sie dann auf Hinzufiigen.
AnschlieRend verlassen Sie den Dia-
log mit OK. Wenn lhnen der Fehler
zukiinftig beim Schreiben passiert,
kdnnen Sie ihn einfach ignorieren
und weiterschreiben; Word wird das
Wort ohne lhr Zutun korrigieren,
sobald Sie die Leertaste driicken.

® Kein Grammatik-Experte
Vertrauen Sie Word nicht blind!
Bei komplexen, verschachtelten
Satzen erkennt Word oft nicht, ob
die Grammatik korrekt ist.

'T‘ECJ Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert:

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

[1 Warter in GROSSBUCHSTABEM ignorieren

[ warter mit Zahlen ignorieren

AutoKerrektur-Optionen..

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Schaltflachen far AutoKorrektur-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

‘Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: Mur Text Formatierten Text

| abeiten arbeiten|

Abmachu
Accessoin
Accessoir
andere
anderen
anderes

? X

AutoKorrektur  Math, Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen

Ausnahmen...

v

Automatisch Vorschldggaus dem Warterbuch verwenden

Abbrechen

=TT TTTT

1
strg Al —

Die-Mitarbeiter-gng:gggh]

Die-Mitarbeiter-arbeiten-h’l




Silbentrennung

Start Einfigen Entwurf

@ @ IE ’#Umbrl’.’lche'

I .
[ Zeilennummern ~

Seiten- Ausrichtung Format Spalten = @ ———
rander = - - + bt Silbentrennung ~
Seite einrichten @

E Einfiigen Entwurf Layout Verweise Send

IE = Umbriiche ~ Einzug

i1 Zeilennummern = | ?=Links |0 cm
Farmat Spalten _— .
- - bt Silbentrennung~ =% Rechts: |0 cm
Seite einrichten v Keine

Automatisch

Manuell @

pe  Silbentrennungsoptionen...

|

Sport-wurde-im-18.-und-19.-Jahrhundert-als-Begriff-fir-eine-spezifische-Form-der-Leibes-

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung 7 x

Trennvorschiag: | Lei-bes-Gbun-gen

Nein Abbrechen

.-Der-Sport-in-seiner-
-aus.-Dadurch-grenzte-
tierten-Turnen-(Hierzu-

ert”)-und-anderen-

@

B Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung 7 %

Trennvorschlag: | Si-tu-agi-on
[ ][ nen Abbrechen

++

Manuell vs. automatisch

Mit der automatischen Silbentrennung setzt Word
Uberall dort Trennstriche, wo eine Moglichkeit zum
Trennen entdeckt wird. In der Regel trennt Word
zwar grammatisch korrekt, aber nicht immer »schén,
z.B. Eigennamen oder sehr kurze Wérter.
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Es gibt eine praktische Funktion fiir
die Silbentrennung: Mithilfe von
bedingten Trennstrichen werden
Vorschldge zum Trennen gemacht, die
nur zum Tragen kommen, wenn das
Wort wirklich getrennt werden muss.

Schritt 1

Setzen Sie den Cursor an den Anfang
des Dokuments bzw. dorthin, wo die
Silbentrennung beginnen soll. Wech-
seln Sie zur Registerkarte Layout

und klicken Sie auf Silbentrennung.

Schritt 2

Wie Sie sehen, gibt es zwei Optio-
nen: Automatisch und Manuell.
Nur mit Manuell kénnen Sie selbst
entscheiden, welche Worte ge-
trennt werden sollen. Klicken Sie
also darauf. Word macht in einem
kleinen Dialog sofort den ersten
Trennvorschlag.

Schritt 3

Wenn Sie mit dem Vorschlag einver-
standen sind, klicken Sie auf Ja @.
Daraufhin wird sofort der nachste
Trennvorschlag angezeigt. Wenn
Ihnen nicht gefdllt, wo Word tren-
nen will, kdnnen Sie den Trennstrich
versetzen, oder Sie ignorieren den
Vorschlag und klicken auf Nein.

++
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Schritt 4

Auf diese Weise priifen Sie das
gesamte Dokument durch. Zum
Schluss sehen Sie einen kleinen
Dialog, der Ihnen mitteilt, dass die
Silbentrennung abgeschlossen ist.

Schritt 5

In Ihrem Dokument sehen Sie nun
Trennstriche am rechten Rand @.

Es handelt sich aber um bedingte
Trennstriche, d.h., Word wird das
Wort nur trennen, wenn es am rech-
ten Rand der Seite steht.

Schritt 6

Wenn das Wort durch Text- oder
Layoutdnderungen in die Mitte der
Zeile rutscht, wird nicht getrennt.
Der bedingte Trennstrich bleibt als
ein nicht-druckbares Zeichen erhal-
ten €. Um es zu sehen, missen Sie
entweder alle Formatierungszeichen
einblenden (siehe Seite 18) oder
Uber Datei» Optionen» Anzeige
zumindest die Option Bedingte
Trennstriche aktivieren.

Bedingter Trennstrich

Sie kdnnen einen bedingten
Trennstrich auch selbst einfligen,

indem Sie + (-] driicken.

n Microsoft Word X

o Die Silbentrennung ist abgeschlossen.
oK @ t

f-flir-eine-spezifische-Form-der-Leibes-
h-Europa-kam.-Der-Sport-in-seiner-Ur- ——I—
kordprinzip-aus.-Dadurch-grenzte-er-
ational-orientierten-Turnen-(Hierzu-
-20.-Jahrhundert”}-und-anderen-

E Sport-wurde-im-18.-und-19.-Jahrhundert-als

de r-Leibeslﬂbungen-ver\vendet, ‘welche-vo
Der-Sport-in-seiner-Ur-form-zeichnete-sich-

Rekordprinzip-aus.-Dadurch-grenzte-er-sich

Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Tabstoppzeichen -+
| Leerzeichen e
| Absatzmarken T
Ausgeblendeten Text abe
Bedingte Trennstriche -
Objektanker v],r

Alle Formatierungszeichen anzeigen
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Text markieren

n Das-zweite-Maximum-aus-Siidost-und-Ost-ist-oft-kennzeichnend-fiir-
Hochdruckwetterlagen-kontinentaler-Luftmassen, -was-je-nach-Jahreszeit-zu-sehr-
heiRen-bzw.-sehr-kalten-Tagen fuhren-kann..Letztere-Wetterlagen-waren-bis-in-die-
198[Jer-Jahre-kennzeichnend-ﬁ]r-Smog—SituaTonen,-da-sichdie-in-der-Stadt-

AN

E Hinsichtlich-der-Windgeschwindigkeiten-und-der-
Windrichtungsverteilung-ist-ein-zweigeteiltes-Maximum-zu-
verzeichnen.-

o o+

B Das-Prinzip-EVA,-Eingabe-Verarbeitung-Ausgabef]

Abkirzung-fiir-das-Prinzip-Eingabe-Verarbeitung-Ausgabe-und-beschreibt-die-

Ein-Computer-arbeitet-grundsatzlich-nach-dem-EVA-Prinzip.-EVA-ist-die-
grundsdtzliche-Arbeitsweise-eines-Computers.-Es-beschreibt,-dass-von-der-

Das-Prinzip-EVA,-Eingabe-Verarbeitung-Ausgabe

Ein-Computer-arbeitet-grundsatzlich-nach-dem-EVA-Prinzip.-EVA-ist-die-

grundsdtzliche-Arbeitsweise-eines-Computers.-9

Es-beschreibt,-dass-von-der-Umgebung-etwas-aufgenommen-wird,-anders-

Abkiirzung-fiir-das-Prinzip-Eingabe-Verarbeitung-Ausgabe-und-beschreibt-die-

2x
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Das Markieren von Textpassagen ist
das A und O bei der Arbeit mit Word.
Vergessen Sie es nicht — ansonsten
bleiben die meisten lhrer Aktionen
wirkungslos.

Schritt 1

Um Text zu markieren, ziehen Sie
einfach den Cursor mit gedriickter
Maustaste tiber den zu markieren-
den Text. Achten Sie darauf, dass Sie
vorher den Cursor an den Anfang
des ersten Wortes (oder an dessen
Ende, aber nicht mittig) setzen.

Schritt 2

Es muss nicht immer die Maus sein!
Auch mit der Tastatur kénnen Sie
markieren. Markieren Sie Text z.B.,
indem Sie den Cursor vor das Wort
setzen, die (o J-Taste gedriickt
halten und dann mit oder

Uber den Text »fahren«.

Schritt 3

Neben diesen beiden Methoden
gibt es eine Reihe von »Tricks«, mit
denen bestimmte Textteile (Zei-
len, Absatze etc.) markiert werden
kénnen. Ein Klick links neben den
Text markiert die jeweilige Zeile, ein
Doppelklick den Absatz, ein Drei-
fachklick das gesamte Dokument.

++

Kapitel 4: Texte schreiben und bearbeiten

Schritt 4

Um einzelne Worter, also nicht zu-
sammenhdngenden Text, zu markie-
ren, kénnen Sie die Mehrfachmarkie-
rung nutzen. Markieren Sie ein Wort,

halten Sie gedriickt, und
markieren Sie das ndachste Wort etc.

Schritt 5

Word bietet auch eine Reihe von
Befehlen zum Markieren an. Klicken
Sie auf der Registerkarte Start auf
Markieren. Im Meni gibt es u.a.
den Befehl Alles markieren, mit
dem Sie ebenfalls das gesamte Do-
kument markieren kénnen.

Schritt 6

Wenn Sie z.B. alle kursiv forma-
tierten Worter markieren mochten,
setzen Sie den Cursor in das erste
formatierte Wort. Auf der Register-
karte Start wahlen Sie anschliefend
Markieren» Text mit ahnlicher
Formatierung markieren.

Tastatur oder Maus?

Es gibt unzahlige Methoden zum
Markieren. PC-Anfangern empfeh-
len wir, die Tastatur zu verwenden,
weil der Text so nicht versehentlich
verschoben werden kann.

n Eingabegeréte fiir-die-Eingabef

Als-Eingabegeréte-versteht-man-alles,-womit-in-den-Computer-etwas-
eingegeben-wird.-Das-sind-z.B.-Tastaturen,-denn-damit-tippen-Sie-und-geben-
die-Buchstaben-in-den-Computer-ein.-Oder-Sie-sprechen-if-ein-Mikrofon-und-
die-Stimmen-werden-in-den-Computer-eingegeben.-Obwohl-eine-Maus-als-ein-
Zeigegerat-betrachtet-wird,-kann-man-mit-diesem-natdrlich-auch-Befehle-in-

2x
Strg T

Chris Peyton ,q_ Freigeben

bt AaB : £ Suchen -

‘?L".:- Ersetzen

X o \ m

Textbestandteile mit dhnlicher Formatizrung zuswahlen (Keine Daten

wiif...  Uberschnf... Titel

15 Alles markieren

[+ Objekte markieren

Cig
ok

hibereich..

EL £ Suchen -
bCcC AaBbCcD:

?Ec Ersetzen

tertitel  Schwache.. |+ I Markierern®
3

-_[\“. Alles markieren
[%  Objekte markieren

Text mit hnlicher Formatierung markieren

E[} Auswahlbereich...

Genauso-wie-bei-den-Eingabegerdten-gibt-es-auch-Ausgabegerdte.-Darunter-
versteht'man-alles, was-fir-die-Ausgabe-des:Ergebnisses-dient, das-vorher:
berechnet'wurde.:Das-wichtigste-Ausgabegerat-ist-der-Monitor.-Es-gibt:stdndig
etwas-aus,'damit-der-Benutzer-etwas-sieht.-Ein-Lautsprecher-gibt-Téne-aus,
damit'wir-etwas-héren.-Und-ein:Drucker-gibt-Ausdrucke-aus,-damit-wir-das,
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Text markieren (Forts.)

Genauso-wie-bei-den-Eingabegerédten-gibt-es-auch
ersteht'man-alles, was-fir-die'Ausgabe'desErgeb

berechnet-wurde.-Das-wichtigste-Ausgabegerat-ist

=

B Genauso-wie-bei-den-Eingabegerdten gibt-es-auch-Ausgabegerdite.-Darunter:
Qersteht-man-alles,»was-fl'.]r-die-Ausgabe-des-Ergebnisses-dientj- ‘vorher:
berechnet-wurde.-Das-wichtigste-Ausgabegeréat-ist-der-Monitor.-Es-gibt-stdndig:

"

E Genauso-wie-bei-den-Eingabegerdten-gibt-es-auch-Ausgabegerdte.-Darunter:
Qersteht-man-alIes,-was-fi.ir-die-Ausgabe-des-Ergebnisses-dient/- as-vorher:
berech net'wurde.-Das-Wichtigste'Ausgabegerét-ist-der-MonitQ ‘Es-gibt-standig:

=
+ Komfortabel lesen
Besonders beim Lesemodus (siehe dazu den Ab-
schnitt »Praktisch: der Lesemodus« auf Seite 36) zei-
gen sich die Starken der Fingereingabe: Hier kénnen
Sie ganz komfortabel durch den Text »gleiten«, denn
Lesefluss und Wischtechnik werden hier optimal
kombiniert.
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Schritt 7

Bei einem Touchscreen kdnnen

Sie den Text auch mit dem Finger
markieren (unabhdngig davon, ob
Sie im Mausmodus oder mit der
Fingereingabe arbeiten). Tippen Sie
an den Anfang der Textpassage, die
Sie markieren méchten. Daraufhin
erscheint ein kleiner Kringel, der
Auswahlziehpunkt.

Schritt 8

»Greifen« Sie diesen Kringel — tippen
Sie ihn also an —, und streifen Sie mit
dem Finger Uber den Text. Wenn Sie
den Finger vom Bildschirm nehmen,
erscheint ein weiterer Kringel am
Ende der Markierung.

Schritt 9

Nachtréglich korrigieren Sie die Mar-
kierung, indem Sie einen der Kringel
mit dem Finger greifen und in die
gewiinschte Richtung etwas nach
rechts oder links verschieben.

Kapitel 4: Texte schreiben und bearbeiten

Schritt 10

Wenn Sie mit dem Finger »doppel-
tippen«, markieren Sie ein ganzes
Wort. So kénnen Sie tibrigens auch
eine neue Markierung beginnen,
weil nach dem »Doppeltipp« zwei
Kringel angezeigt werden. Damit
kénnen Sie dann die Markierung
erweitern.

Schritt 11

Wenn Sie mit dem Finger etwas
langer auf der Markierung verhar-
ren, erscheint an der Stelle, an der
Sie mit Ihrem Finger verweilen, ein
transparentes Rechteck.

Schritt 12

Wenn Sie jetzt den Finger vom Bild-

schirm 16sen, wird die sogenannte
Minisymbolleiste mit gdngigen For-
matierungsbefehlen eingeblendet.
Die Leiste trdgt ihren Namen nun
eigentlich zu Unrecht — hier ist sie
gar nicht mehr so »mini«.

1

Markieren mit dem Finger
Generell ist das Markieren mit dem
Finger recht gewdhnungsbediirf-
tig. Oft trifft man nicht genau die
gewiinschte Stelle. Uben Sie ein
bisschen, oder bleiben Sie bei den
bewdhrten Methoden.

Genauso-wie'bei-den-Eingabegerdten -gibt-es:auch-Ausgabegerdte.-Darunter:
versteht-man-alles, wds-fiir-die husgdde-des-Ergebnisses-dient,-das-vorher-

|2x
(

Ausgabegerite-fir-die-

versteht-man-alles,-
berechnet-wurde.-Das:

Genauso-wie'bei-den-Eingabegerdten-gibt-es-auch-Ausgabegerdte.-Darunter:
ir-die-Ausg&3e-des-Ergebnisses-dient,das-vorher-
ichtigste-Ausgabegerat-ist-der-Monitor.-Es-gibt-stédndig

sellen,-und-ermuss-die-Keordinaten-berechnen, damit-die-Buchstaben-richtig:

positioniert-werden.-Dal
verarbeiten, -damit-am-g

W N sk (Tatkrper) = S & A

Genauso-wie-bei-den-Eingab dten-gibt-es-auch dte.Darunter-

versteht-man-alles, vidsfir-die-Ausgéde-des-Ergebnisses-dient, dasvorher-
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Text kopieren und verschieben

n s : v Sendungen Uberprafen Arsicht

Calibri (Teath = | 11 A A A e s s e (22T 0L B | aseboene] asbee

« FEU-mn,x B-¥-A- B - e Ly . % Standard | 7 Kein Le

Als-eines-dergroften-lander-Europas-weist-Frankreich-zahlreiche, zum-Teil-sehr-
i unterschiedlich-geprigte-Landschaftsformen-auf -Das-Landschaftsbild-wird:
- dberwiegend-ven-Ebenen-odersanften-Hiigeln-gepragt. |m-Siidosten-und-an-die-
Grenze-zur-iberischen-Halbinsel-ist-das-Land-gebirgig -Hauptgebirge-sind-die-

F KU -sxx, X B-¥-A- F t=- | fy- - T Standard | 7 Kein Le

- Das-Landschaftsbild wird-iberwiegend von-Ebenen-oder-sanften-Higeln-geprigt
Als-eines-der-gréfiten-Linder-Europas-weist-Frankreich-zahlreiche,-zum-Teil-sehr-

E Mit-der-zunehmenden-Popularitat-verlor-der-Sport-in-der-zweiten-Halfte-des-19.-
Jahrhunderts-jedoch-auch-seine-politische-Indifferenz.-Die-industrielle-Gesellschaft-war:
gepragt-von-sozialem-Elend-und-der-damit-verbundenen-Gefahr-von-physischen-und-
psychischen-Erkrankungen.-Im-Zuge-der-durch-Charles-Darwin-begriindeten

Strg t X

bie-industriel\e-GeseHsmaft-war-geprégt-von-sozia\em-E\end-und-der-damit-verbundenen-
Gefahr-von-physischen-und-psychischen-Erkrankungen.-Mit-der-zunehmenden-
Popularitdt-verlor-der-Sport-in-der-zweiten-Halfte-des-19.-Jahrhunderts-jedoch-auch-
seine-politische-Indifferenz.-Im-Zuge-der-durch-Charles-Darwin-begriindeten-

B Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verw

. =
B Calibri (Texth ~ |11 A
Kop
Einfiigen K U -abex, x° | &

- @ bl Format dbertragen

E
Einfilgeoptionen: art m

o oo
= L LA

Inhalte einfagen...

Standardeinstellungen for das Einfogen festlegen...
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Selten sitzt ein Text auf Anhieb. Gut,
dass sich Textpassagen ganz einfach
verschieben lassen. Und wollen Sie
einen brillanten Satz gleich zweimal
verwenden, ist das kein Problem.

Schritt 1

Markieren Sie die Textpassage, die an
einer anderen Stelle im Dokument
besser aufgehoben ware. Klicken Sie
auf der Registerkarte Start auf Aus-
schneiden @. Setzen Sie den Cursor
an den »Zielort«, und klicken Sie auf
Einfiigen. Die Befehle Ausschnei-
den und Einfiigen finden Sie auch
im Kontextmena.

Schritt 2

Sie kdnnen hier auch mit der Tas-
tatur arbeiten. Sie markieren den
zu verschiebenden Text, driicken

+ (x], wandern zu der Stelle,

an der der Text eingefligt werden

soll, und driicken + (v].

Schritt 3

Wollen Sie bestimmen, mit welcher
Formatierung der Text wieder ein-
gefligt wird, klicken Sie auf den Pfeil
bei Einfiigen. Sie kdnnen zwischen
verschiedenen Optionen wéhlen
(lesen Sie dazu auch den Kasten
»Einfligeoptionen« auf Seite 77).

Kapitel 4: Texte schreiben und bearbeiten

Schritt 4

Besonders schnell kdnnen Sie Text
per Drag & Drop (»Ziehen und
Fallenlassen«) verschieben. Mar-
kieren Sie den Text, fiihren Sie den
Mauszeiger an die Markierung, und
ziehen Sie den Text mit gedriickter
Maustaste an den neuen Ort. Ein
kleiner Strich gibt an, wo der Text
eingefligt wird.

Schritt 5

Soll eine markierte Textpassage nicht
ausgeschnitten, sondern kopiert und
eingefligt werden, klicken Sie auf der
Registerkarte Start auf Kopieren.
Die néchsten Schritte sind identisch
mit denen zum Ausschneiden.

Schritt 6

Um festzulegen, wie die kopierte
Passage eingefligt wird, klicken Sie
auf den Pfeil bei Einfiigen und wéh-
len eine Option. Ansonsten klicken
Sie einfach direkt auf die Schalt-
fliche Einfiigen bzw. auf den Befehl
Einfiigen im Kontextmend.

n nn-Sie-z.B.-am-Computer-einen-Brief-schreiben,-dann-geben-Sie-die-
BuchItaben-ﬂber-die-Tasten-einDer-Computer-muss-rechnen.Denm -er-muss:

beredhnen,-in-welcher-Farbe-und-GréRe-die-Buchstaben-erscheinen-sollen,-und-

0

Einflgen

L % Ausschneiden

) D ER Kopieren .
Einfiigen

- ¥ Format iibertragen
)
Zwischenablage P o

6 Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verw

alls L i i

D Calibri (Textk - | 11 | A

Kopieren
Einfiigen ' = 2| A
-® ¥ Format ibertragen BTl x |8
Einfiigeoptionen: art

N uls et
=0 sl LA J
Inhalte einfdgen...

Standardeinstellungen fir das Einfdgen festlegen...

)
I Einfiigeoptionen

Die Option Urspriingliche Formatierung beibehal-
ten figt den Text so ein, wie er formatiert war; Nur
den Text iibernehmen verwirft die urspriingliche For-
matierung; Formatierung zusammenfiihren ist eine
Mischung aus vorheriger und aktueller Formatierung.
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Text suchen
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Q Freigeben
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Schwache...
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L\.; Markieren =
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E Navigation TR
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<
. sprechen-in-ein-Mikrofon-und-die-Stimmen-w|
eingegebery Obwohl eine - . . » .
Maus als eif} Zeigegerat . als-ein-Zeigegerat-betrachtet-wird,-kann-man
betrachtet Wird, kann man ha
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Uberschriften Seiten E
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als ein Zeigegerat betrachtet
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L
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Zeigegerdt X T ~

5 Optionen...
L Erweiterte Suche... y

a0 Ersetzen..

Suchen:

L_‘g Grafiken

o— HMur ganzes Wort suchen

Suchoptionen ? *

|:| Prafix beachten
|:| Suffix beachten

|:| Interpunktionszeichen ignorieren

|:| GroB-/Kleinschreibung beachten

|:| Platzhalter verwenden

|:| Ahnl. Schreibweise [Englisch)

|:| Alle Wortformen suchen (Englisch)
Alles hervorheben

Inkrementelle Suche

|:| Leerzeichen ignorieren

Abbrechen

Als Standard festlegen
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Um in einem langen Dokument einen
bestimmten Begriff oder eine Pas-
sage zu finden, muss man nicht den
gesamten Text lesen — schneller geht
es mit der Suchfunktion.

Schritt 1

Zum Auffinden eines bestimmten
Textes bzw. Wortes gibt es mehrere
Méglichkeiten. Klicken Sie rechts auf
der Registerkarte Start auf Suchen.
Daraufhin &ffnet sich links am Bild-
schirm ein Navigationsbereich.

Schritt 2

In das Suchfeld geben Sie den Be-
griff ein, den Sie finden mdéchten.
Der Cursor »hlipft« daraufhin zu der
Stelle, an der dieser Begriff erstma-
lig im Dokument auftaucht. Er wird
gelb unterlegt angezeigt.

Schritt 3

Klicken Sie auf den Pfeil am Einga-
befeld, um lhre Suche zu verfeinern.
Wenn Sie verhindern mochten, dass
der Cursor bereits nach der Eingabe
weniger Zeichen zu einem Wort
hipft, klicken Sie auf Optionen und
im Dialog auf Nur ganzes Wort
suchen @.

Kapitel 4: Texte schreiben und bearbeiten

Schritt 4

Mithilfe von Textmarken kénnen Sie
gezielt zu einem Wort bzw. einer
Position springen. Setzen Sie den
Cursor z.B. vor »Ausgabe«, und
klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen auf Textmarke @. Geben
Sie der Textmarke einen Namen, und
klicken Sie auf Hinzufiigen.

Schritt 5

Um gezielt zu dieser Stelle zu
springen, klicken Sie im Navigations-
bereich auf den Pfeil am Suchfeld
und wihlen im Ment Gehe zu €.
Im Dialog Suchen und Ersetzen
markieren Sie Textmarke, wahlen

im rechten Bereich den Textmarken-
namen und klicken auf Gehe zu.

Schritt 6

Den Dialog Suchen und Ersetzen
mit der Registerkarte Gehe zu kon-
nen Sie auch so aufrufen: Klicken Sie
auf der Registerkarte Start auf den
Pfeil an der Schaltfliche Suchen,
und wéhlen Sie im Meni den Ein-
trag Gehe zu.

+
+ Die Taste verwenden
Der Dialog Suchen und Ersetzen
lasst sich auch mit der Taste
aufrufen.

?

4 I

alll 3 ©»

Online- Link [Textmarke Querverweis Kommentar

video

Medien Link Kommentare
Textmarke ? X
Textmarkenname:
Ausgabe

Hin;ufugei—w

Sortieren nach: (@) Namen

Oon

|:| Ausgeblendete Textmarken

Abbrechen

H Navigation

Dokument durchsuchen

Uberschriften Seiten Ergebn

Mithilfe des Suchfelds kénnen Sie nack

suchen Sie mit der Lupe,

=
v X
A= |
Optionen...
£ Erweiterte Suche...

ab. Ersetzen...

Seite

Abschnitt

Zeile

Kommentar

FuBnote v

suchen, nach allen anderen Elementen = Gehezu.. _9
Suchen:
L_||; Grafiken
Suchen und Ersetzen ? x
Suchen  Ersetzen Gehezu
Gehe zu Element: Textmarkennamen eingeben:
~ | |Busgabe -

B AaBbCcDe| AaBbCcDe AaBbCt
T Standard | TKein Lee.. Uberschrif...

Formatvorlagen

A Suchen '.—_t
£ Suchen

£ Enweiterte Suche...
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3 Gehezu. d
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Text ersetzen

P Suchen ~

nAaBchD( Ct¢ AaBbCcC
AaBbCc AaBb . echrsmen__o

T Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif.. [= [y r—
&

Formatvorlagen [l Bearbeiten

Suchen und Ersetzen ? X
Suchen Ersetzen  Gehezu
Suchen nach: | Sekt ~
Ersetzen durch: |Selters ~

9—-— Erweitern > > Ersetzen Alle ersetzel Abbrechen

J
E << Reduzieren Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

Suchoptionen
Such,
?’" 106 kiinschreibung beachten: [] Frafix beachten

'Hur ganzes Wort suchen [ suffix beachten t
[ Piatzhalter verwenden
[ &nnl. Schreibweise (Englisch)

Gesamt ~

[ interpunktionszeichen ignorieren

[ Alle Wgrtformen suchen [Englisch) [ Leerzeichen ignorieren
/
Ersetzen
Format ~ Senderformat -

L] pstzhaiter verwenden

] &nni. Senreibweste [Engaseh] [] intemunitionszeichen igrorieren

0 4me Wsttarmen suthen Englischl [ Leerzeichen ipnoriesen

Suthen
[Format = l Sonderformat ~ m

Zeichen.

Zeichen suchen 7 X

Schyiftart  Erweitert

Sehriftart: Schriftschnitt:  GréBe:
Fett

+Uberschriften | [Normal al |8 ~
18thCentury Kursiv 9
AcmeFont N (o
dobe Arabic Fett Kursiv 1
Adobe Caslon Pro w | [MichtFett Y] [12 hd
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Fagbe:

¥eine Farbe  [w ~ Keine Fartbe [

® Achten Sie auf leere Felder
Wenn Sie nur Formatierungen ersetzen méchten,
mussen Sie darauf achten, dass in den Feldern Su-
chen nach und Ersetzen durch kein Text steht!
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Sie haben in einem Text x-mal »Sekt«
geschrieben, entscheiden sich zu
guter Letzt aber doch fiir »Selters«.
Dies ist ein Fall fiir die Funktion
»Ersetzen«.

Schritt 1
Klicken Sie auf der Registerkarte

Start auf die Schaltfliche Ersetzen @.

Im Feld Suchen nach geben Sie
das zu ersetzende Wort ein. In das
Feld Ersetzen durch schreiben Sie
das neue Wort. Klicken Sie auf Alle
ersetzen.

Schritt 2

Um die Funktion Ersetzen genauer
einzustellen, klicken Sie im Dia-
log auf Erweitern @. Im Bereich
Suchoptionen haken Sie die ge-
wiinschten Einstellungen an.

Schritt 3

Auch Formatierungen lassen sich
schnell ersetzen. Klicken Sie in das
Feld Suchen nach, und wéhlen Sie
Format» Zeichen. Stellen Sie im
zugehorigen Dialog eine Formatie-
rung ein (z. B. Fett), und bestéatigen
Sie mit OK.

Schritt 4

Klicken Sie danach in das Feld
Ersetzen durch @, und rufen Sie
(Uber Format» Zeichen) den Dialog
Zeichen ersetzen auf. Dort geben
Sie das neue Format an (z.B. Kur-
siv) und bestédtigen mit OK. Dann
klicken Sie im ersten Dialogfenster
auf Alle ersetzen.

Schritt 5

Ganz dhnlich lassen sich Formatie-
rungen zuriicknehmen. Klicken Sie
in das Feld Suchen nach @, und
stellen Sie z.B. Uber Format» Zei-
chen die zu l6schende Formatierung
ein. Setzen Sie den Cursor in das
Feld Ersetzen durch, und klicken Sie
auf Keine Formatierung (das geht
nur, wenn vorher eine Formatierung
eingestellt war. Nach dem Klick ist
die Schaltflache ausgegraut). Um

die Formatierung nun loszuwerden,
klicken Sie auf Alle ersetzen ©.

Schritt 6

Mit Ersetzen lassen sich auch For-
matierungszeichen austauschen oder
entfernen. Setzen Sie den Cursor in
das Feld Suchen nach, und klicken
Sie auf Sonderformat. Wahlen Sie
im Menl Absatzmarke. Das Feld
Ersetzen durch lassen Sie leer. Dann
klicken Sie auf Alle ersetzen @®.

Suchen und Ersetzen

Suchen Ersetzen  Gehezu

Suchen nach:

Format: SCNMMtart Fett o ccten | genesu

Suchen nach:
Ersetzen durch: || I Format: Schriftart: Fett

Ersetzen durch:
Format: Schriftart: Kursiv

<< Reduzieren Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

(4 (5
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Grof-Menschieibung bepchten Prifig Deachten

Biur ganzes Woet sushen Syifix Beachten

Platzhalter v

nal. Schaeitweise Englisch prilerpunAticnszeihen ignotieren
Alle Warttcamen suchen [ERgliscnl Letrzeichen ignotieren
Suchen ®
Format = Sonderiomat= | | Keine Formatierung
| ihnl. Schweibwsesse fEnglisch) ] interpunktionszeschen ignosieren
[] ame warttammen suchen [Engliseh; [ Leerzeichen ignantren
Ersetzen
Foamat - Sonderdormat™
Absatzmarke

Suchen und Ersetzen ? x

Suchen  Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: | ~p v

Ersetzen durch: -

<< Reduzieren Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

6
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Mit Schnellbausteinen arbeiten

n Vielen-Dank-flir-die-Einreichung-lhrer-Unterlagen.-
Wir-werden-sie-sorgfaltig-priifen.-

s
0

2 IREEEERE] E

4 A [# signaturzeile -

':::. Datum und Uhrzeit

Kopfzeile Fulizeile Seitenzahl = Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale

|

- - - @ [TlObjekt ~
Kopf- und FuBzeile = AutoText 4
st et e B e popmenteigenschaft v
[m] Feld...
=1 Organizer fiir Bausteine...
Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichem...
H g sp
B MNeuen Baustein erstellen ? X
Hame: un|. e Il IZ I3 I" IS Ik
Katalog: schnellbausteine ~ t Q W R
Kategorie: Allgemein ~ Strg
EBeschreibung:
Speichern in: Building Blocks ~
Optionen: Nur Inhalt einflgen ~

1

Linge der Bausteine

Bausteine kdnnen ein Wort umfassen — z. B. ein lan-
ges, das Sie ungern tippen — oder mehrere Zeilen und
sogar Absdtze. Im Prinzip kann ein Baustein beliebig

lang sein.
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Schnellbausteine oder AutoTexte sind
aus dem Computeralltag nicht mehr
wegzudenken. Wenn Sie Textpassa-
gen hdufig verwenden, legen Sie sich
dafiir am besten einen Baustein an.

Schritt 1

Um fiir ein paar Textzeilen, die Sie
haufig verwenden, einen Schnellbau-
stein zu erstellen, mussen Sie diesen
Text zunachst einmal schreiben und
ihn nach Wunsch auch gleich forma-
tieren. Dann markieren Sie ihn.

Schritt 2

Wechseln Sie zur Registerkarte Ein-
fiigen, und klicken Sie hier auf den
Pfeil an der Schaltflache Schnellbau-
steine. Im Meni wéhlen Sie Aus-
wabhl in Schnellbaustein-Katalog
speichern.

Schritt 3

Daraufhin wird der Dialog Neuen
Baustein erstellen gedffnet. Hier
geben Sie dem Baustein im Feld
Name einen kurzen Namen. Merken
Sie sich das Kiirzel, um es spater
problemlos einfligen zu kénnen. Im
Feld Katalog belassen Sie es bei
Schnellbausteine, und auch die an-
deren Felder dndern Sie nicht. Dann
klicken Sie auf OK.

Schritt 4

Probieren Sie nun den Baustein aus.
Offnen Sie ein Dokument, und set-
zen Sie den Cursor an die Stelle, an
der der Text des Bausteins eingefiigt
werden soll. Dort tippen Sie den
Namen des Bausteins und driicken
gleich im Anschluss die Taste [F3].
Der Text erscheint.

Schritt 5

Dies ist die schnellste Methode,
setzt aber natirlich voraus, dass Sie
sich an das richtige Kiirzel erinnern.
Im Zweifelsfall klicken Sie auf die
Schaltfliche Schnellbausteine, wan-
dern durch das Meni und markie-
ren den Baustein, den Sie einfiigen
mochten.

Schritt 6

Bausteine, die Sie nur zeitweise fir
ein bestimmtes Projekt gebraucht
haben, kénnen Sie wieder I6schen.
Klicken Sie im Men der Schalt-
fliche Schnellbausteine auf den
Eintrag Organizer fiir Bausteine @.
Markieren Sie den entsprechenden
Baustein in der Liste, und klicken Sie
auf Léschen.

Vielen-Dank-flir-die-Einreichung-lhrer-Unterlagen.-
Wir-werden-sie-sorgféltig-priifen.- F3

B = %o

[, Datum und Uhrzeit
Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale Formel Symbol

= ‘ Mlobjekt -
Aligemein

pr

[Vielen Dark [or das Interesse an unseren Produkien.

BIREE]

[Vieler Dank fur e Einreiching Ihrer Unterdagen.
VA worden sic somgfSitigprfen.

&) AutoText 2
=

] Feld...

Dokumenteigenschaft »

El Organizer fir Bausteine...

E Organizer fur Bausteine 7 x

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der

Name Katalog Kategorie Vorlage 4| Verschauanzuzeigen.

Verweise Literaturve...  Integriert Built-In Bui

Literaturver... Literaturve... Integriert Built-In Bui...

Literaturver... Literaturve... Integriert Built-In Bui...

Schnellbau... Allgemein Building Bl...
pr Schnellbau... Allgemein Building Bl...
Romisch  Seitenzahlen EinfacheZshl  Built-In Bui...
Tilden Seitenzahlen  Einfacher Text  Built-In Bui...
Abgerundet... Seitenzahlen MitFormen  Built-In Bui..

Zwei Striche  Seitenzahlen  Einfache Zahl Built-In Bui...
Seitenz. 1 Seitenzahlen  Seite X Built-In Bui... ¥ g

e e

un

|

SchlieBen

1

Wo liegen die Bausteine?

Building Block.dotx ist der Standardspeicherort fir
Schnellbausteine. Sie kénnen im Dialog Neuen Bau-
stein erstellen aber auch eine andere Dokument-
vorlage wéhlen, mit der der Baustein gespeichert
werden soll.
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Die Seite einrichten

Kapitel 4: Texte schreiben und bearbeiten

Datei  Stat  Einfigen  Entwuf Word bietet Ihnen eine Standardseite, Schritt 4 4 puc st Gifugen  Entwur [T
¥ == #= Umbriiche = Einzug y “ H A5 i . . v = = iiche =
i Mg S — t | mit der Sie sofort arbeiten kénnen. Sie In der Standardeinstellung schreiben i DD = ‘EUmbruche m
Seiten- Ausrichtung Format Spalten . A H i [ #[ | Zeil -
I T R 2 Silbentrennung < | =€ Rech kénnen sich eine Seite aber auch ganz Sie einspaltig_ Wenn Sie lhrem Blatt Seiten- Ausrichtung Format Spalten S.T:jennummemv {
ften : y nach lhrem Geschmack einrichten - - rander~ - v [ be Stbentrennung
3 D Hochforma! kg 1 : eine Art Zeitungslayout verpassen Seite ein - 4
5 c Eine
| " Querormat wollen, richten Sie mehrere Spalten =
hri ein. Klicken Sie auf der Registerkarte " Zwei
Schritt 1 Layout auf Spalten, und wéhlen Sie N
q q q ] — Drei
Im Standard schreiben Sie auf einem die Anzahl der Spalten. : -
Blatt mit der Einstellung Hoch- Links
Bl | Y . f
L N *= Umbriiche = inzu . . . i Rechts
il IESENE %E;-lh = i_;fk_ vielspaltigen Tabelle ist aber z.B. das Schritt 5 - st
B ot SN ibertrenmung | S Rechis Querformat passender. Um die Aus- Sie kénnen die Spalten und A = Weitere Spalten...
e e richtung zu dndern, aktivieren Sie Seitenridnder auch im Lineal mit der
Links: 2 em Rechts: 2 ecm o n - - . .
= die Registerkarte Layout und klicken Maus verandern. Blenden Sie die
Normal . - . . . . - .
Ohen 25uw U 2o auf die Schaltfliche Ausrichtung. Lineale Gber Ansicht» Lineal ein,
Links: 25 cm Rechts: 2,5 cm . . . . . .
Wahlen Sie Querformat. sollten sie nicht bereits angezeigt
Schmal @ 5 out Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
Oben: 127 cm Unten: 1,27 cm \ Werden .
Links: 127 ecm Rechts: 1,27 cm 0| Lineal q | |:| Eine Seite
i e J Schritt 2 Gittéme.u“nien : Zoom 109'5'3.1 DDM.EhrerE %Eiten
! Links: 181 cm Rechts: 191 cm Schritt 6 Mavigationsbereich B Seitenbreite
i Selbstverstandlich kénnen Sie die Anzeigen Zoom
T T R B Standardseitenrander verandern. Ak- Wenn Sie die Maus jetzt auf den
. tivieren Sie die Registerkarte Layout, farblich angedeuteten Seitenrdndern |
e Wk B B und klicken Sie auf Seitenrander. Im im Lineal positionieren, wird der
T TS, o Menii suchen Sie sich ein passendes Mauszeiger zum Doppelpfeil, und v
Layout aus und klicken es an. Sie kénnen die Rdnder mit gedriick-
ter Maustaste verschieben. Ubrigens:
hri Die »Sanduhren« @) zeigen die Ab- ?
Schritt 3 satzeinzlige an (mehr dazu erfahren E S5 a1y rg 1.
B Sefeannichten x Um die Breite der Seitenrander zu Sie in Kapitel 5, »Text gestalten und T
Seitenrander | Papier | Layout bestimmen, klicken Sie unten im formatieren«, ab Seite 86).
sotbd - O . § Menii auf Benutzerdefinierte Sei-
Oben: om = Unten: om = . i . i
Links: 25 em - Rechts: ssem 2 tenrander @. Dies 6ffnet den Dialog ‘5 ‘r
Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links o Seite einrichten, in dem Sie die
-
passenden MaBe manuell angeben
kénnen.
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