Computerwissen pur - So geht’s

Fiir Sie ...

... wird Word 2000 kein Buch mit sieben Siegeln bleiben. Mit dieser Kompaktrefe-
renz l6sen Sie sofort genau die Anwendungen und Fragen, die Sie in lhrer konkre-

ten Praxis bendétigen. Und zwar schnell und sicher.

Sofort nachschlagen ...

Ohne viel Ballast finden Sie Ihre gewiinschte Aktion schnell

= (ber das aktionsorientierte /nhaltsverzeichnis zu Beginn des Buches,
2 mit einem ausfiihrlichen Praxis-Register am Ende des Buches
2 und dem intelligenten Farbleitsystem, das Sie intuitiv an die gewiinschte

Stelle lotst.

... und einsetzen!

Jede konkrete Anwendung und Aktion, die Sie fiir Ihre Word-Praxis benétigen,
finden Sie im Handumdrehen. Schritt fiir Schritt werden Sie bei der Umsetzung
angeleitet. Wichtige Zusatzinformationen finden Sie unter der Rubrik AuBerdem,

verwandte Themen iber die zahlreichen Verweise.
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Egal, ob Sie mit Word einen professionellen Geschéftsbrief schreiben, ein Organi-
gramm Kkonstruieren oder Ihre Dissertation zusammenstellen — alle konkreten
Aktionen setzen die Kenntnis der grundlegenden Funktionen voraus.

Zu diesem Grundwissen gehdren die Vertrautheit mit der Arbeitsoberflache, mit
den Werkzeugen von Word und das Wissen, wie sie benutzt werden, sowie die
verschiedenen Varianten der Ansicht Ihres Dokuments. Kenntnisse {iber die Grund-
lagen der Texteingabe, -bearbeitung und -korrektur gehdren genauso dazu wie
das Wissen (iber die vielfdltigen Moglichkeiten der Hilfefunktion.

m Die verschiedenen Arten, Word zu
starten

Die vielfaltigen Methoden zum Starten von Word entsprechen den Windows-iibli-
chen Standards. Hier eine kurze Vorstellung der Methoden:

Standardmethode mit dem Start-Menii

Klicken Sie die Befehlsschaltfliche Startin der Task-Leiste von Windows 98 am
unteren Bildschirmrand an und wéhlen Sie den Befehl Programme. Klicken Sie
anschlieBend auf den Programmnamen Microsoft Word. Bei diesem Standard-
start erscheint das Word-Anwendungsfenster mit einem neu ge6ffneten, leeren
Dokument mit dem Namen Dokument1.

Start mit einer Verkniipfung vom Desktop aus

Legen Sie zuerst eine Verknilipfung mit der Datei Winword.exe auf dem Desktop
an. Starten Sie zu diesem Zweck (iber den Befehl Start/Programme den Windows-
Explorer. Suchen Sie dann mit Hilfe des Windows-Explorers die Datei Winword.exe
im Ordner WinWord oder Office (je nach Version) und ziehen Sie — mit gedriickt
gehaltener Maustaste — die Datei auf Ihren Desktop.

Hierdurch wird eine Verkniipfung mit der Datei mit dem entsprechenden Namen
Verkniipfung mit Winword.exe eingerichtet. Diesen Namen kdnnen Sie natiirlich
andern: Wahlen Sie aus dem Kontextmenii des Symbols den Befehl Umbenennen
und andern Sie den Namen z. B. in Word 2000.

E Ein Doppelklick auf das Symbol startet das Programm.

el FTIOE
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Automatischer Programmstart beim Start von
Windows 98

Um Word bei jedem Start von Windows mitzuladen, kopieren Sie eine Verkniip-
fung mit der Datei Winword.exein den Ordner Autostart.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Schaltfliche Startin der Task-
Leiste von Windows 98 und wahlen Sie im eingeblendeten Popup-Menii den Be-
fehl Offnen. Offnen Sie dann den Ordner Programme durch einen Doppelklick.
Nehmen Sie innerhalb des gedffneten Ordners Programme die folgende Ande-
rung vor: Ziehen Sie das Symbol Microsoft Word mit der rechten Maustaste auf
den Ordner Autostart. Nach dem Loslassen der Maustaste erscheint ein Kontext-
meni, in dem Sie auf die Option Hierher kopieren klicken.

Der indirekte Programmstart iiber ein
ausgewahltes Dokument

Ein Doppelklick auf ein Word-Dokument startet Word, und Word Iadt das betref-
fende Dokument. Dabei ist es gleichgiiltig, ob Sie das Dokument aus dem Win-
dows-Explorer, dem Ordner Arbeitsplatz oder iiber eine Verkniipfung auf dem
Desktop starten.

Diese Art, ein Dokument zu 6ffnen, funktioniert im (brigen auch, wenn Word
schon zuvor gestartet wurde.

AuBerdem ...

+ Verkniipfungen fiir Dokumente werden ahnlich erstellt wie die fiir Program-
me. Suchen Sie das betreffende Dokument im Windows-Explorer oder im
Ordner Arbeitsplatzund ziehen Sie es mit gedrtickt gehaltener rechter Maus-
taste an die Stelle, an der die Verkniipfung erstellt werden soll (also z. B.
auf den Desktop). Nach dem Loslassen der Maustaste erscheint ein Kontext-
mend; klicken Sie auf den Befehl Verkniipfung(en) hier erstellen.

+ Unter Windows 98 kdnnen Sie sehr leicht auf die zuletzt bearbeiteten Do-
kumente zugreifen. Im Start-Menii aus der Task-Leiste werden mit Aus-
wahl des Befehls Dokumente alle zuletzt bearbeiteten Dokumente aufgeli-
stet, die von Programmen (z. B. Winword.exe) bearbeitet wurden und die
mit einer Anwendung (z. B. Microsoft Word) verkniipft sind. Ubrigens: Mit
Auswahl des Befehls Eigene Dokumente 6ffnet sich der Ordner Eigene Da-
teien.
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E Programm und Dokumente mit der
Task-Leiste aktivieren

StandardmaBig ist die Windows-98-eigene Task-Leiste als horizontale Leiste am
unteren Bildschirmrand eingeblendet. Sie enthélt immer — ganz links — die Be-
fehlsschaltfliche Start und zeigt optional — ganz rechts — die aktuelle Uhrzeit an.
In der Task-Leiste finden Sie ferner die Befehlsschaltflichen der gestarteten, akti-
ven (hier: Microsoft Word) und inaktiven (hier: Sreen Capture) Anwendungen.
Die Befehlsschaltfliche des aktiven Programms sieht im wahrsten Sinne des Wortes
~eingedriickt* (hier: Finanz1.doc — Microsoft Word) aus.

Msten|| W AE T || EisomnCoban  [[EFinonat doo -Micres.  #]Hmatdc - Mernaht Wi

Haben Sie Word gestartet und mehrere Dokumente gedffnet, finden Sie auf jeden
Fall eine entsprechende Befehlsschaltflache fiir jedes der gedffneten Dokumente
(hier: Finanz1.doc und Haus1.doc) in der Task-Leiste von Windows 98.

Ist Word zum Symbol verkleinert oder wird es von einem anderen Fenster ver-
deckt, reicht ein Klick mit der linken Maustaste auf eine der nicht ,,eingedriickten,,,
dunkleren Befehlsschaltflichen (z. B. Haus1.doc — Microsoft Word) aus, um das
Programm mit dem zugehdrigen Dokument wiederherzustellen bzw. in den Vor-
dergrund zu holen.

m Word einfach beenden

Auch zum Beenden des Programms haben Sie mehrere Windows-typische Még-
lichkeiten:

> die Tastenkombination
2 einen Doppelklick auf das Systemmeniifeld links in der Titellgiste
2 einen Klick auf die Schaltfldche SchlieBen rechts in der Titelleiste
2 den Meniibefehl Datei/Beenden

Ist Ihr Dokument bereits einmal gespeichert worden, aber der aktuelle Arbeits-
stand noch ungesichert, erscheint die Meldung Mdchten Sie die Anderungen in
,XY.doc“ speichern?. Wihlen Sie die Befehlsschaltfliche Ja, werden alle Ande-
rungen nach der letzten Sicherung gespeichert. Wahlen Sie dagegen Nein, blei-
ben sie ungespeichert.

Ist das aktuelle Dokument iiberhaupt noch nicht gesichert worden, erscheint die
gleiche Meldung. Wahlen Sie in diesem Fall die Befehlsschaltfliche Ja, 6ffnet sich
das Dialogfeld Speichern unter.
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Den Arbeitsbereich von Word richtig
nutzen

Grundsétzlich teilen Sie natiirlich Word 2000 mit den gleichen Methoden mit, was
Sie wollen, wie Sie das auch bei den Vorgangerversionen getan haben oder beim
Umgang mit Windows tun: Sie benutzen Menii- und Symbolleisten sowie Kon-
textmeniis und Tastenkombinationen. Einen auffalligen Unterschied gibt es aller-
dings: Menii- und Symbolleisten des neuen Office kénnen sich personalisieren,
falls Sie die entsprechende Funktion aktivieren. In Anpassung an lhre Arbeitsge-
wohnheiten werden dann nur die am hdufigsten genutzten Befehle angezeigt.

In diesem Kapitel werden die Elemente des Word-Anwendungsfensters vorge-
stellt, die sich nach dem ersten Start von Word auf dem Bildschirm zeigen.
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2 Einige wichtige Word-Elemente zeigen sich erst unter bestimmten Voraus-
setzungen, z. B. nach dem Aktivieren einer Men(ioption wie die Dokument-
struktur.

Z Sie konnen die Arbeitsumgebung lhren personlichen Bedirfnissen
entsprechend einrichten (siehe Aktion 90).

Anwendungsfenster Menlleiste zur Befehlsauswahl  Titelleiste

Lo farboten frexht Eefigen Fove Exess TaeW Feetes | Al
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Die Statusleiste mit Angaben zu Cursorposition
und Bearbeitungsfunktionen.

Die Bildlaufleisten zum Bewegen
des Bildausschnitts.

Eingabebereich
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Die Grundelemente des Anwendungsfensters u
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Die Titelleiste

Die Titelleiste enthdlt rechts neben dem Systemmenii den Namen des Dokuments
und den Namen der Anwendung. Dariiber hinaus besitzt sie Symbole zum Ver-
groBern und Verkleinern sowie zum SchlieBen des Fensters.

Systemmeni  Name der Anwendung Wiederherstellen
|:-:+|-m1 - Micsapak Wasd [_T=]=]
Name des Dokuments Minimieren  SchlieRen

AuBerdem ...

« EinKlick auf die Schaltfliche Minimieren|aBt das ganze Word-Anwendungs-
fenster verschwinden. Ein Klick auf die Befehlsschaltfliche XY.doc (hier:
Dokument1) — Microsoft Word in der Task-Leiste vergroBert es wieder.

+ Ein Doppelklick auf die Titelleiste schaltet zwischen Voll- und Teilbild um.

+ Ein einfacher Mausklick auf das Anwendungssymbol ganz links 6ffnet das
Systemmenii. Dessen Inhalt ist allerdings ziemlich irrelevant, weil Sie alle
damit moglichen Aktionen auf andere Weise schneller durchfiinren kén-
nen.

Auf Wunsch personalisierbar: Die Meniis

Ist in Word nur ein Dokument ge6ffnet, dann enthélt die Menlileiste rechts die
Schaltfliche Fenster schliefen. Ein Klick auf das Symbol schlieBt das aktuelle
Dokument und hinterlaBt ein ,leeres” Anwendungsfenster.

osm Quabstsn gwcht [etdgen Fovest [gewd Tebefs Fenaiw T x|
Menis Fenster schlieflen

Mit dem ersten Start von Word werden standardméBig die wichtigsten Befehle
der Meniis aus der Meniileiste angezeigt. Mit zunehmender Programmnutzung
personalisiert sich das Programm automatisch selbst: Es werden dann nur noch
die am haufigsten gewahlten Befehle in den Meniis ausgegeben.

Um sich alle verfiigharen Meniibefehle eines bzw. aller Meniis anzeigen zu lassen,
brauchen Sie nur doppelt auf das Menii bzw. einmal auf die unterste Schaltflache
Erweitert (mit dem Doppelpfeil) zu klicken. Bis zur Auswahl eines Befehls oder
einer beliebigen anderen Aktion bleiben dann alle Meniis erweitert.
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Ubrigens: StandardmaBig erweitert sich ein aktiviertes Menii automatisch auch
nach einer kurzen Verzdgerungszeit.

Wihlen Sie nun einen Befehl aus dem erweiterten — hellgrauen — Meniibereich,
wird dieser automatisch dem personalisierten Kurzmenii hinzugefiigt.

Personalisierung abschalten

Falls Sie die Anpassung der Meniileisten stort, kdnnen Sie sie natiirlich auch de-
aktivieren.

Offnen Sie das Dialogfeld Extras/Anpassen und aktivieren Sie hier die Regi-
sterkarte Optionen.
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Deaktivieren Sie die Option Meniis zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst
an.

Befehle aus einem Kontextmenii auswahlen

Ihrem Namen entsprechend beinhalten Kontextmeniis zum markierten Bezugs-
objekt passende Meniibefehle — so verfiigt z. B. das Kontextmenii einer markier-
ten Tabelle (iber andere Befehle als das eines numerierten Absatzes. Die Arbeit mit
ihnen bietet sich an, wenn Sie aus dem Kontext Ihrer Arbeit heraus schnell auf die
wichtigsten Befehle zugreifen wollen.

Hier die wichtigsten Kontextmeniis: Absétze, Zeichnungselemente, Tabellen, Gra-
fiken, Positionsrahmen, Symbolleisten, Felder, Titelleiste des Anwendungsfensters.

Markieren Sie — falls notwendig —
das gewinschte Bezugsobjekt | Grundisgendesauter--s e
(hier: eine Uberschrift) und driik-

"

ken Sie auf die rechte Maustaste. FE—
i gl
Klicken Sie auf den gewiinschten i :l
Meniibefehl im eingeblendeten Bl -

Kontextment (hier: Absatz).

Ein Dialog- bzw. Registerdialogfeld 6ffnet sich (hier: Dialogfeld Absat2):
Nehmen Sie |hre Einstellungen vor und klicken Sie zur Bestitigung die
Befehlsschaltfliche OK an.

Die Symbolleisten passen sich auch lhren
Gewohnheiten an

Als Voreinstellung finden Sie (im Beispiel Word) die Standard- und die Format-
symbolleiste — nebeneinander in einer Zeile — eingeblendet, mit deren Hilfe Sie
einen GroBteil der taglichen Arbeit erledigen kénnen.
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Kennen Sie die Vorgédngerversionen von Word? Dann haben Sie sich sicherlich an
das Untereinander der Standard- und die Formatsymbolleiste gewéhnt. Kein Pro-
blem — auch dies ist nach wie vor wieder einstellbar: Deaktivieren Sie das Kon-
trollkdstchen Standard- und Formatsymbolleiste teilen sich eine Zeile auf der Re-
gisterkarte Optionen im Dialogfeld Anpassen (Befehl Extras/Anpassen).

Symbolleisten werden personalisiert

Befinden sich mehrere Symbolleisten in einer Zeile, dann werden sie personali-
siert: Word zeigt nur die jeweils am haufigsten benutzten Schaltflichen an. Wie
kénnen Sie nun auf die nicht (mehr) angezeigten Schaltflichen zugreifen?

Es bestehen die folgenden zwei Mdglichkeiten, auf nichtangezeigte Schaltflachen
zugreifen zu kénnen:

Klicken Sie auf die Schaltfliche Weitere Schaltflichen am rechten Ende der
betreffenden Symbolleiste und der Zugriff auf die nicht angezeigten Schaltfld-
chen wird wieder mdglich.

Quis fuarbsien frach Qefiger Pame] Cobm Taal fewe ©

- P e = e

= el 2= 1.1 #}‘1.55-“ B 5
eupmtsior |

Beachten Sie: Fehlt in der Schaltfldche Weitere Schaltflichen die eckige Dop-
pelklammer, dann werden bereits alle Schaltflichen angezeigt.

Quis fuarbsion grawh Qrfiger Pame Cch Tabefe feaw ©
DMl AT LR - 0w -0 Slebmo=s -
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Klicken Sie auf den vertikalen Anfasser am linken Ende der zweiten Sym-
bolleiste (hier: Formatsymbolleiste) bis er sich in einen horizontalen Doppel-
pfeil verwandelt und verschieben Sie sie nach rechts (zur Freigabe der wei-
teren Schaltflichen der Standardsymbolleiste) bzw. nach links (zur Freigabe
der weiteren Schaltflachen der Formatsymbolleiste).

Beachten Sie: Eine Personalisierung lhrer Symbolleisten findet nur statt, wenn die
betreffenden Leisten in einer Zeile im Symbolleisten- bzw. Statusleistenbereich
nebeneinander positioniert worden sind.
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Ein- und Ausblenden der Symbolleisten

Ihre eigene Auswahl treffen Sie mit Hilfe des Befehls Symbolleisten aus dem Menii
Ansichtoder einfacher mit dem Symbolleisten-Kontextmenii. Die gewiinschte Sym-
bolleiste wird von Word an einen freien bzw. freizumachenden Platz im Symbol-
leisten- oder Statusleistenbereich des Anwendungsfensters eingerichtet.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Symbollgi- = suwies
ste. et

Klicken Sie im Kontextmenii auf die zu aktivierende Symbol- ==
leiste (hier: Grafik). Leisten mit einem Hékchen davor sind q
schon aktiviert und kdnnen durch einen einfachen Maus- PP
klick deaktiviert werden. —

AuBerdem ...

¢ Die Bedeutung der Symbolschaltflache erfahren Sie am = ¢ .+ . g
schnellsten durch das Quickinfo. Halten Sie den Maus- g EMMI
zeiger etwas langer (iber dem Symbol, erscheint das gelb
hinterlegte Quickinfo.

+ Sie kénnen Symbolleisten verschieben, weitere Symbolschaltflichen aus-
wahlen, Schaltflichen entfernen und hinzufiigen und sogar selbst neue
erstellen.

Die Lineale

AuBer einer Orientierung iiber die Position im Text ermdglichen Ihnen die Lineale,
mit Hilfe der Maus Seitenrdnder, Tabulatoren und gegebenenfalls Spaltenbegren-
zungen sowie Absatzeinziige festzulegen.

Die Lineale in der Seiten-Layoutansicht

In der Seiten-Layoutansicht stehen lhnen ein horizontales und vertikales Lineal
zur Verfligung. Beide Lineale kdnnen Sie im Menii Ansicht mit dem entsprechen-
den Befehl ein- bzw. ausblenden.

Wollen Sie mit dem Befehl Ansicht/Lineal nur das horizontale Lineal ein- bzw.
ausblenden, ist auf der Registerkarte Ansicht im Dialogfeld Optionen (Befehl Ex-
tras/Optionen) das Kontrollkdstchen Vertikales Lineal (Nur Seitenlayout) auszu-
schalten.
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Die Lineale in der Normal- und Web-Layoutansicht

In der Normal- und Web-Layoutansicht kénnen Sie nur das horizontale Lineal mit
der Maus kurzfristig bzw. mit dem Befehl Ansicht/Lineal stdndig hervorholen.

AuBerdem ...

+ Fahren Sie mit dem Mauszeiger iiber die Bedienelemente des Lineals, wer-
den Ihnen Quickinfos eingeblendet.

+ Lineale kdnnen Sie auch kurzfristig hervorholen, indem Sie den Mauszeiger
in unmittelbare Nahe des Eingabebereichrandes bewegen.

Die Bildlaufleisten

Die Bildlaufleisten befinden sich in
allen Ansichten rechts und unter-
halb des Eingabebereichs und die-
nen dazu, sich durch den Text zu be-
wegen. Sie lassen sich durch die
Kontrollkdstchen Vertikale Bildlauf-

Blattert im Dokument eine Zeile —»>=*

nach oben.

Das Bildlauffeld zeigt die relative —————»
Position im Text; bewegen Sie das
Feld durch Ziehen mit der Maus,

leiste bzw. Horizontale Bildlaufleiste 1™ 9rofere Abstande zu tiberbriicken.

auf der Registerkarte Ansicht im
Dialogfeld Optionen (Befehl Extras/

Optionen) ein- oder ausblenden. Blattert im Dokument eine Zeile

nach unten.
Im unteren Bereich der vertikalen
Bildlaufleiste befindet sich das
Navigationstool zur schnellen Suche
nach bestimmten Elementen im ak-
tuellen Dokument, wie Grafiken, Ta-
bellen, Felder usw. Im linken Bereich der horizontalen Bildlaufleiste sehen Sie die
Symbole zum Ansichtswechsel.

Ein Klick auf einen dieser Schalter ——p3
wechselt zum vorherigen bzw. zum >
néchsten Element.

Der Fensterteiler

Am oberen Ende der rechten Bildlaufleiste befindet sich das Teilungsfeld, mit des-
sen Hilfe Sie das aktive Dokument in zwei Ausschnitten doppelt anzeigen lassen
konnen. Das kann niitzlich sein, wenn Sie gleichzeitig zwei weit voneinander ent-
fernte Textstellen im Blick haben wollen, etwa um Textbereiche zu verschieben.
Ubrigens: Mit dem Befehl Fenster/Teilung aufheben kdnnen Sie eine existierende
Ausschnitteilung wieder zuriicknehmen.
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» Hinweis: Mehr zur Arbeit mit Ausschnitten konnen Sie in der Aktion 44
nachlesen.

Die Statusleiste

Die Statusleiste befindet sich am unteren Rand des Anwendungsfensters. Sie gibt
Informationen zum Standort der Einfligemarke im Text oder zu aktivierten Funk-
tionen. Mit dem Kontrollkdstchen Statusleiste auf der Registerkarte Ansicht im
Dialogfeld Optionen (Befehl Extras/Optionen) wird sie ein- oder ausgeblendet.

Manchmal funktioniert die Statusleiste auch als Meldungszeile, z. B. beim Seiten-
umbruch wird folgendes angezeigt: Seitenumbruch fiir ,Dokumentx*, Seite y wird
durchgefiihrt. Driicken Sie ESC, um abzubrechen.

(2}
=

(72}

S
5
S
S
S
N
£
=

Im linken Bereich der Statusleiste werden Ihnen die Basisinformationen zur aktu-
ellen Position der Einfiigemarke im Dokument angezeigt: die Seite (Seite 2), der
Abschnitt (Ab 1), die Seite im Verhdltnis zur Gesamtseitenzahl (2/3) und die exak-
te Position der Einfiigemarke auf der aktuellen Seite — bezogen auf den oberen
Seitenrand und die aktuelle Zeile bzw. Spalte (Bei 11,2 cm Ze 17 Sp 18). Klicken
Sie in diesem Bereich doppelt mit der Maustaste, wird das Dialogfeld Suchen und
Ersetzen mit aktiver Registerkarte Gehe zu (Befehl Bearbeiten/Gehe zu) einge-
blendet, mit dessen Hilfe Sie schnell an andere Stellen im Dokument springen
kénnen.

Die Standardanzeigen in der Statusleiste bedeuten im einzelnen:

Makro Aufzeichnen Sprache: Deutsch

Umschalten (Deutschland)

Makierung Speichern im

it Hint d
Seite Seite von Seite Erwjl em nergrun

Sede L ah 1 11 Bl A el Spl ERW Dotz D
Abschnitt T Uberschreiben
Cursorposition Status der Rechtschreib-
vom oberen Blattrand und Grammatikprifung

Uberarbeiten

Die sieben Schaltflichen im rechten Bereich der Statusleiste reagieren folgender-
maBen auf einen Doppelklick mit der Maus bzw. einen Klick der rechten Mausta-
ste:
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Schaltflache Mausklick Bedeutung
MAK Doppelklick Offnet das Dialogfeld Makro aufzeichnen
(Befehl Extras/Makro/Aufzeichnen).
Klick mit rechter =
Maustaste
AND Doppelklick Schaltet die Anderungs- bzw. Uberarbei-
tungsfunktion ein/aus (Befehl Extras/An-
derungen verfolgen/Anderungen hervorhe-
ben).
Klick mit rechter Blendet das zugehdrige Kontextment ein
Maustaste
ERW Doppelklick Schaltet den Erweiterungsmodus ein/aus.
Klick mit rechter =
Maustaste
UB Doppelklick Schaltet den Uberschreibmodus ein/aus.
Klick mit rechter =
Maustaste
Sprache: Deutsch Doppelklick Offnet das Dialogfeld Sprache (Befehl Ex-
(Deutschland) tras/Sprache/ Sprache bestimmen).
Klick mit rechter -
Maustaste
Status der Recht- Doppelklick Startet die kontextsensitive Rechtschreib-
schreib- und Gram- und Grammatikpriifung.
mafikpriifung Klick mit rechter ~ Blendet das Steuerungs-Kontextmenii der
Maustaste Rechtschreib- und Grammatikpriifung ein.
Versionen oder Spei-  Doppelklick Falls das aktuelle Dokument eine Version
chern im Hintergrund ist: Offnet das Dialogfeld Versionen in Do-
kumentx (Befehl Datei/Version).
Klick mit rechter =
Maustaste

Befehle mit der Tastatur

Word ist ebenso wie alle Windows-Anwendungen speziell fiir die Mausbedienung
ausgelegt. Dennoch gibt es bestimmte Arbeitssituationen, in denen der Befehls-
aufruf mit Tasten(kombinationen) schneller durchfiihrbar ist.

2 Sie konnen jeden Meniibefehl mit den sogenannten Hotkeys erreichen. Ein
Blick in die Meniileiste zeigt, daB in jedem Meniinamen ein Buchstabe unter-
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strichen ist; fiir die Befehle in den Meniis gilt dasselbe. Driicken Sie die (Alt)-
Taste und geben Sie zusétzlich die Hotkeys ein (also z. B. fiir den
Befehl Ansicht/Ganzer Bildschirm), um die gewiinschte Funktion zu aktivie-
ren.

2 Fiir viele Befehle sind sogenannte Shortcuts festgelegt, die hinter den jewei-
ligen Eintrégen in den Pulldown-Menis stehen (z. B. zum Befehl Einfiigen/
Hyperlink gehdrt der Shortcut (Strg)+{K)). Viele dieser Tastenkombinationen
sind in Windows-Anwendungen identisch, so daB das einmalige Lernen sinn-
voll sein kann.

2 Sie konnen sich gleichzeitig mit dem Quickinfo zu den Symbolschaltflichen
den zugehdrigen Shortcut anzeigen lassen. Um diese Anzeige zu aktivieren,
6ffnen Sie im Dialogfeld Anpassen (Befehl Extras/Anpassen) die Register-
karte Optionen. Schalten Sie dort das Kontrollkdstchen Tastenkombinatio-
nen in Infofeldern anzeigen ein.

m Verschiedene Arten der Textansicht

Fiir alle Arbeitsgdnge vom Konzept liber die Erfassung und Gestaltung bis zur
Layoutkontrolle bietet Word die passende Dokumentansicht. Die Ansichtsarten,
in denen mehr grafische Details angezeigt werden, bendtigen verstiandlicherweise
mehr Zeit fiir den Seitenaufbau.

Ansicht Normal

Die Normalansicht aktivieren Sie mit dem Befehl Ansicht/Normal
oder einem Klick auf das entsprechende Symbol links unten in der
Statusleiste.

Die meisten Formatierungsmerkmale (fett, kursiv, Schriftart und -groBe, Absatz-
ausrichtung usw.) werden dargestellt. Diese Ansichtsart ist gut geeignet, wenn
Sie schnell tippen oder sich rasch im Text bewegen wollen — der Bildschirmauf-
bau ist ziigig. Fiir gangige Dokumente wie etwa Briefe ist diese Ansicht véllig
ausreichend.

Fortgeschrittene Gestaltungselemente, wie Mehrspaltentext, Textfelder und Kopf-
/FuBzeilen, werden in der Normalansicht gar nicht oder nicht korrekt wiedergege-
ben.

Im Gegensatz zur Seiten-Layoutansicht steht lhnen in dieser Ansicht die Format-
vorlagenspalte zur Verfligung, die Ihnen einen schnellen Uberblick dariiber ver-
mittelt, welche Formatvorlagen welchem Absatz zugewiesen sind.
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