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Thema: Praktische Helfer von Microsoft Word

Referent: Jirg Griesbach

Es gibt einige nitzliche Helfer in Word. Wer von lhnen hat nicht schon
einmal ein Worddokument auf dem PC gesucht und es nicht gefun-
den. Auch ein Profi hat immer wieder mit Rechtschreibefehlern zu
kampfen und ist froh, wenn Word ihn sofort auf Fehler aufmerksam
macht. Wer suchte nicht schon nach einem Ersatzwort fir ,laufen”
usw. Textfelder sind nitzlich, um ein Wortdokument zu gestalten.
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Teil |

1 Ein Worddokument suchen mit
Windows 10 Explorer

Wenn Sie schon grob wissen, in welchem Uberordner sich die gesuchten Da-
teien befinden, konnt Sie Folgendes machen:

1. Offnet den entsprechenden Ordner im Windows-Explorer
(Shortcut: Windows + E).

2. Driickt nun die Tastenkombination Strg + F, um ins Suchfeld oben rechts zu
springen.
Sie konnen es alternativ auch mit der Maus anklicken.

3. Tippen Sie nun die gesuchte Datei ein. Das kann auch nur die Dateiendung oder
ein 7Zeil des Dateinamens sein (z. B. morphische Felder docx).

PO o s e I s - S heipebnzess in LR Laulweerk [E:1
Drate fikart Freigehen Anucht | Sychen ™~ g
g i Biduaber Qdner E TRan - A5} Zuretzt aus gerInvhe Sudrwa rgange x
| F [ eita = : = 4+
Al Urnlerstdner ] Gl H Ermwiberle Ot n
Bigser ———————— | Anderuoessaxun = Doseiplad Suara
Br e et sushenin - - [l sndere Dgenscheren - B suthe speshen affnen | sehiisken
Spekhamt Werteinern apionen
'S s o Tl Susnergens et in TLEH- Lautesek (R £ I
[ Deskurunte Werd POF und Frageim _ .
e = | Was sind Morphische Felderdoo bt eadie Wethedu g\ Mongiische Folde GriBe 2% KE
L kedenstref Themen Anderngsdsbime 1140207 16554 furmreny Jorg Eresoach
EF ropbos E.'_ﬁ] Marphische Feldardom E\kesgule WerkoougiMonghische Fddie — GroBie 336 KB
=l Andeungsdabime 2000205 2L Autaren Jirg Enestach
e
[~ L Ergebnis

4. Sie konnen Thre Suche auch einschrinken und das Sternchen (*) als Platzhalter
nutzen. Dadurch wird die Suche mitunter erheblich schneller:

Beispielsweise zeigt der Suchbegriff *.doc nur gefundene Dateien mit der Dateien-
dung DOC an oder brief*.pdf zeigt alle PDF-Dateien an, die mit dem Wort brief im
Dateinamen anfangen.
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2 Sonderzeichen und Symbole einfligen

Mitunter miissen Sie ein Zeichen einfiigen, das sich nicht auf der Tastatur
befindet, z. B. ein Wahrungssymbol, ein Markenzeichen (™).
1. Setzen Sie den Curser an die Einfiigestelle

2. Kiicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Symbole auf die
Schaltfliche Symbol. Ein Drop-Down Feld 6ffnet sich.

Jar

%Z'i:?f::ih;n T Q Das Drop-Down-Menii
" Mobjert - o zeigt die letzten verwen-
WD oy o« o = deten Symbole. Sie konne
CeEeeE . O direkt eingefiigt werden.
v, € £ ¥ ©

® ™ & 4 s

I ) Weitere Symbole... I

3. Klicken Sie auf Weitere Symbole am unteren Rand des Drop Down Feldes, um
den Symbolkatalog zu 6ffnen

symbole | Sonderzeichen

Schriftart: | [normaler Text] [+| subset: | standardiateinisch .".
VI #ls]o|&| () *[+],]-].]/]o]12

213(4|5|6|7(8]9]:|:|<|=

DIE|F|G|H|I|J|K|LM|IN|O s|T|U

VWIXIY|ZI[|N|][* | |a e | flgh

Zuletzt verwendete Symbaole:

@ » |« o= | *|-|0]% €L ¥ O ® ™

Unicodename:

E— Zeichencode: | 0040 van: | Unicode (hex) |

AutoKorrektur... Tastenkombination... | Tastenkombination:

Abbrechen

A

4. Falls das gewiinschte Zeichen nicht angezeigt wird, wihlen Sie im Feld Schrift-
art eine andere Schriftart aus.
TIPP:
Bei Text, der wie Bilder aussieht, wechseln Sie im Feld Schriftart zu einer der
Wingding-Schriftarten.
5. Wiihlen Sie ein Symbol aus, das Sie einfiigen mochten.
Hinweis: Wenn die Dropdownliste Subset nicht angezeigt wird, schauen Sie sich die
rechte untere Ecke des Dialogfelds an, und wéhlen Sie in der Liste von den Eintrag
Unicode (hex) aus. Verwenden Sie auch die Registerkarte Sonderzeichen.
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3 Suchen, Ersetzen von Text und gehe zu

3.1 Suchen von Text

Sie kénnen schnell nach jedem Vorkommen eines bestimmten Worts oder Aus-
drucks suchen.

1. Wiihlen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten den Befehl Su-
chen aus. Oder driicken Sie auf der Tastatur STRG+F.

P Suchen
2B Ersetzen
[:g Markieren =

Formatvarlagen F Bearbeiten

AaBbceDe| AsBbCcDe AaBbC( AaBbcel AQ B |.|
| TStandard | T Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif., — Titel |5

Der Navigationsbereich wird angezeigt.

MNavigation T

|D-:-l-:un1ent durchsuchen Felb

OBERSCHREFTEM SEITEM ERGEBMISSE

Mithilfe des Suchfelds kinnen Sie nach Texdt suchen,
nach allen anderen Blernenten suchen Sie mit der
Lupe.

2. Geben Sie im Suchfeld den gewiinschten Suchtext ein. Alle Instanzen des gefun-
denen Texts werden im Dokument hervorgehoben und im Navigationsbereich
aufgefiihrt.

ex ea commodo consegul

Na".-"l.gatiﬂﬂ TR | fugiat nulla pariatur, E
g ; deserunt moliit anim id s
I.".ﬂ‘l'i *% I

1 Ergebris [=][=]
UBERSCHRIFTEN ~ SEITEN ~ ERGEBMISSE

Gewinnbericht 2015

Gewinnbericht 2015 Larem ipsum dolor sit am

dolore magna aliqua. Ut €
ex ea commodo consequs
eu fugiat nulla pariatur, E
deserunt meliit anim id e

3. Durchsuchen Sie die Ergebnisse mithilfe des Abwiirts- und des Aufwirtspfeils.

Hinweis : Wenn Sie in Ihrem Dokument eine Anderung vornehmen und die Suchergeb-
nisse ausgeblendet werden, klicken Sie unter dem Suchfeld auf den Abwiértspfeil, um die
Liste der Suchergebnisse erneut anzuzeigen.
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3.2 Suchen und Ersetzen von Text

1. Waihlen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten den Befehl Er-
setzen aus. Oder driicken Sie auf der Tastatur STRG+H.

& Suchen -

AaBbCcDe| AaBbCecDe AaBbhCi AaBbCcl Aa B|
T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel =

3. Ersetzen

Dj Markieren -

Formatvorlagen I Bearbeiten

2. Geben Sie im Feld Suchen nach den Text ein, den Sie suchen und ersetzen moch-
ten.
3. Geben Sie im Feld Ersetzen durch den neuen Text ein.

Suchen Ersetzen  Gehe zu

Suchen nach: 2015 o

Ersetzen durch: | 2016 w

Erweitern > > Ersetzen Alle ersetzen Weitersuchen Abbrechen

4. Wihlen Sie Weitersuchen aus, und fiithren Sie dann eine der folgenden Aktionen
aus:
o Wenn Sie den hervorgehobenen Text ersetzen mochten, klicken Sie auf Er-
setzen.
o Wenn Sie alle Vorkommen des Texts in Ihrem Dokument ersetzen mochten,
klicken Sie auf Alle ersetzen.
o Wenn Sie dieses Vorkommen des Texts iiberspringen und mit dem nichsten
Vorkommen weitermachen mochten, klicken Sie auf Weitersuchen.

Suchen und Ersetzen ? HEM |
Suchen  Ersetzen | Gehe zu
Suchen nach: 2015 e
Ersetzen durch: [2018 W
Enweitern == Ersetzen Ale ersetzen ' Weitersuchen | Abbrechen
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N

2.3 Elemente suchen mithilfe von "Gehe zu"

. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten auf den Pfeil

neben Suchen und dann auf Gehe zu.

#% Suchen -
#% Suchen
# Erweiterte Suche...
=2 (Gehezu.. %

Klicken Sie im Feld Gehe zu Element auf den Elementtyp.

. Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

o Wenn Sie zu einem bestimmten Element wechseln mochten, geben Sie die
entsprechenden identifizierenden Informationen dafiir im Feld Elementtyp
eingeben ein, und klicken Sie auf Gehe zu.

o Wenn Sie zum nichsten oder vorhergehenden Element des angegebenen
Typs wechseln mochten, lassen Sie das Feld Eingeben leer, und klicken Sie
auf Ndchstes Element oder Vorheriges Element.
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4 Auto Korrekturprogramm einstellen

Mithilfe des Features AutoKorrektur konnen Sie Tippfehler, Fehler bei der Gross-
/Kleinschreibung und falsch geschriebene Worter korrigieren sowie automatisch
Symbole und andere Textteile einfligen.

Die AutoKorrektur verwendet im Lieferzustand eine Standardliste typischer
Schreibfehler und Symbole, jedoch kdnnen Sie die Eintrége in der Liste andern.

d.1 Registerkarte "AutoKorrektur" in Ihrem Office-Programm

suchen und Optionen auswahlen

1. Klicken Sie auf Datei > Optionen > Dokumentpriifung > AutoKorrektur-Optio-
nen.

2. Auswiihlen der AutoKorrektur-Optionen fiir Gross-/Kleinschreibung, Recht-
schreibung.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland]

Autokorrektur | AMath. Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen

[:_] Schaltflachen fdr AutoEorrektur-Optionen anzeigen

£ zwei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

E Jeden 5atz mit einem GroBbuchstaben beginnen

[[] Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
Wachentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: ¢ NurText | ' Formatierten Text
(<) = ~
(e} 3
in &
(Em} ki
i =]
i =] v
Hinzufﬁgenl Loschen ]
E Automatisch Worschidage aus dem Worterbuch verwenden
[ ok | | Avbrecnen |
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5 Rechtschreibung und Grammatik prifen
5.1 Allgemein

Eine Rechtschreibpriifung ist eigentlich ein Vergleich der Worter, die Sie im Text
geschrieben haben, mit den Wortern, die im Worterbuch stehen. Es wird auch auf
grammatikalische Richtigkeit Uberprift: ,eine Haus” wird als falsch erkannt, ob-
wohl sowohl ,eine” als auch ,Haus” im Worterbuch stehen. Sie kdnnen beanstan-
dete Worter an roten Wellenlinien und beanstandete Grammatikstellen an
blauen Wellenlinien erkennen.

Die Rechtschreibpriifung erkennt Namen von Personen, Organisationen, Un-
ternehmen, Stadten, Landern, Internet- und Dateiadressen und vieles an-
dere.

Die Grammatikpriifung unterbreitet effektive und benutzerfreundliche
Grammatikvorschlage und Vorschlage fiir alternative Formulierungen.

5.2 Sprache fur die Korrekturhilfen festlegen
1. Klicken Sie im Register iiberpriifen auf Sprache

VERWEISE UBERPROUFEN ANSICHT ENTWURF

' 3 X & D —
® D DO D E
en Sprache Meuer Ldschen Vorheriges Nichstes Komm
* || Kommentar -~ Element Element anzei

rag 82 Sprache fir die Korrekturhilfen festlegen...

Spracheinstellungen...

2. Klicken Sie weiter Sprache fiir Korrekturhilfen festlegen

Ausgewdhiten Text markieren als:
¥ Deutsch (Deutschiand)

tsch {Schweiz)
Afrikaans
Albanisch
Amharisch
Arabisch {Agypten)
Arabisch (Algerien) w

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Warterblcher
der ausgewdhlten Sprache,

[[] Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen
] sprache automatisch erkennen

[ Als Standard festlegen | I OK | l Abbrechen
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5.3 Methoden zum Prifen von Rechtschreibung und Gram-
matik

1. Automatische Uberpriifung von Rechtschreibung und Grammatik
bei der Eingabe
Um Rechtschreibung und Grammatik im Hintergrund zu priifen, verwenden Sie die
automatische Rechtschreib- und Grammatikpriifung. Bei der Eingabe wird der Text
von der Rechtschreib- und Grammatikpriifung untersucht und mogliche Fehler wer-
den mit einer wellenformigen Linie unterstrichen. Zum Korrigieren eines Fehlers
konnen Sie ein Kontextmenii einblenden und die gewlinschte Korrektur auswéhlen.

2. Gleichzeitiges Uberpriifen von Rechtschreibung und Grammatik
nach der Bearbeitung
Sie konnen Rechtschreibung und Grammatik in einem Durchlauf auf Fehler tiberprii-
fen und anschliessend jede Korrektur einzeln bestitigen. Diese Methode ist empfeh-
lenswert, wenn Sie die Uberpriifung eines Dokuments soweit verschieben méchten,
bis Sie die Bearbeitung des Dokuments abgeschlossen haben.

3. Uberpriifen der Rechtschreibung und Grammatik bei einem Text
in einer anderen Sprache
Wenn Sie Text in einer anderen Sprache iiberpriifen mochten, miissen Sie die
Rechtschreib- und Grammatikhilfen fiir diese Sprache installieren. Dann miissen
Sie sicherstellen, dass die Sprache fiir die Bearbeitung aktiviert ist. Im Anschluss da-
ran erkennt Word diese Sprache in Thren Dokumenten automatisch und verwendet die
richtigen Rechtschreib- und Grammatikhilfen.

Bei einem Thesaurus handelt es sich um ein Synonymwaorterbuch. Es kommt sicher
héufig vor, dass Ihnen wéhrend der Arbeit ein Ausdruck nicht gefillt, ein Ersatzausdruck
aber nicht einfillt. Dann ist es an der Zeit, im Thesaurus zu bléttern.

In Word 2013 gibt es grundlegende Anderungen zu den Vorgiingerversionen. Anstatt
mit einem integrierten Worterbuch zu beginnen, stellt Word 2013 die Verbindung zum
Office Store her, in dem Sie sich ein kostenloses Worterbuch aussuchen oder eines aus
einer Sammlung von Worterbiichern kaufen kdnnen, zu denen auch Woérterbiicher in
zahlreichen Sprachen gehdren. Zum Auswéhlen und Installieren des gewiinschten Wor-
terbuchs klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Wort und dann auf De-
finieren. Sie finden den Befehl Definieren auch im Register Uberpriifen, Gruppe Doku-
mentpriifung.

Melden Sie sich an, wenn Sie dazu aufgefordert werden. Gehen Sie die Auswahlmoglich-
keiten in der Liste der Worterbiicher durch und klicken Sie dann auf Download, um das
gewiinschte Worterbuch zu installieren. Nach Abschluss des Downloads wird das Worter-
buch automatisch in Word gedftnet. Ab dann wird es bei jedem Klicken auf Definieren
geoftnet.

5.4 Rechtschreibprifung aktivieren und deaktivieren

1. Eine Datei ist geoffnet.

2. Uberpriifen Sie in Datei/Optionen, Register Dokumentpriifung, ob die Kontroll-
kistchen Rechtschreibung wiahrend der Eingabe tuiberpriifen und Grammatik
zusammen mit Rechtschreibung iiberpriifen aktiviert sind.

3. Die Kontrollkastchen Rechtschreibfehler bzw. Grammatikfehler nur in diesem
Dokument ausblenden miissen deaktiviert sein. Schliessen Sie die Word-Optio-
nen mit Ok.
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Wors-Gptionen
Allgirisn ;:'Ec_l ad
H{{I Brdern Sie, wie Woid Text warngiert und formatent, F
Arceige
Dokumentprifung (|| Autokerektur-Optiomen
Ipalcham Bndem Sie, wie Woed Test bei der ingabe korrigiert und formaters L.Auul;orrdctur—ﬂpti:lnen...
Sprache
Bel der Rechtschreibloarrefictur in Micresoft Otfice Programmen
Epweitert

F# Wooeter im GROSSZUCHSTABEN sanorisen
B Whieter mit £akben ighaneren

A Ingemat- und Dateiadressen igranaren
LEREIS B it hsabtns Widinter kunewiehrin

Trusts Doty Dheutsch Meue Rechischreibung verwenden
] GraBbuchsbabser Biebualieon fkeni

] Yorschisge nur sus Hauptwaiterbuch

L B-erm_'l:fa_nh_!t_'herhﬂw_:her._..

Eranrinine e Maddic | TradEinnelle mf neve riui'lil'm'ﬁu'u..;;E

Plenckar:] anpatsen

Symémlleste fir den Schndlasgnl

R alow Be s breibie umd Grammaetkbossekiug i Word

&4 Kechtschrssbung wakeend cer ingabe Coerpriten

E'I Grarnmistikfehle wibesnd der Eingabie matkieren

B4 Heurfig wenuechsette Wirer

[ Grernmatik zusamenen mit Rechizchesibung iiberpni#en
[C] Lesharkessstatistik arzeigen

Sehrebetil Lﬁmﬂ:\alﬂﬁ Jll | Einstelunger...

| Dotrnent srnpat dterpeiten |

Aavorsabionen Tiir: W00 Word Helfer 2509 T dooy 1 h
H F | Abfiiechon

Einstellungen zur Rechtschreibpriifung

4. Unter jedem Wort, das nicht im Worterbuch enthalten ist, erscheint eine rote
Wellenlinie. Grammatikfehler werden mit einer blauen Wellenlinie angezeigt
5. Um eine Liste mit Korrekturvorschligen anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine Wellenlinie.

6. Wiihlen Sie das gewiinschte Wort aus der Liste der Vorschlige.

7. Falls keine Vorschlige vorhanden sind, sehen Sie abgeblendet und in Klammern
(keine Rechtschreibvorschliige).

. Korrigieren Sie per Hand, wenn Word keine richtigen Vorschlige macht, oder
klicken Sie auf Alle ignorieren, wenn das Wort richtig geschrieben ist.

. Sie konnen ein nicht aufgefiihrtes Wort in das Benutzerworterbuch mit Hinzufii-
gen zum Worterbuch aufnehmen.

den.-Auch-eir|-Profii-hat-immer-wieder-mit-Rechtschreibefehler-zu-

kdmpfen-undfist-fro ::: sofort-auf-Fehler-aufmerksam-

macht.-Wer-sfichte-1 . ingm-Ersatzwort-fur- laufen”-

usw.-Textfeldgr-sind  Profe lonfdokument-zu-gestalten.
Alleignaorieten

1I Hingufigen mum Wirterbuch

Zu Punkt 5: Im Kontextmenu erscheinen die Vorschlage
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5.5 Rechtschreib- und Grammatikiberprifung

1. Eine Datei ist geoffnet. Der Cursor befindet sich ganz am Anfang des Doku-
ments.

2. Um eine Rechtschreib- und Grammatikiiberpriifung durchzufiihren, klicken Sie
im Register Uberpriifen auf das Symbol Rechtschreibung und Grammatik.

ABC

v

Rechtschreibung
und Gramksatik

Symbol Rechtschreibung und Grammatik

3. Das Dateifenster wird geteilt, die Dialogbox Rechtschreibung geoffnet und der
erste Fehler angezeigt. )
4. Akzeptieren Sie den Vorschlag Profi mit Andern.

Rechtschreibung v

Profii

lgnarieren Alle ignorieren

Hinzufiigen

Profi
Profil
Profis

Profit

Andern Alle @ndern

Rechtschreibiiberpriifung

5. Wenn ein Name im Waorterbuch nicht vorhanden, aber richtig geschrieben ist,
kann der Name in das Worterbuch iibernommen werden.

Klicken Sie auf Alle ignorieren. So wird Ihnen dieser Name in diesem Dokument
nicht mehr zum Korrigieren angezeigt.

6. Die Grammatikiiberpriifung erkennt, dass die Person in Einzahl, das Titigkeits-
wort aber in Mehrzahl gebeugt wurde. Ubernehmen Sie den Vorschlag z.B. be-
ginnt mit Andern oder iindern Sie den Rechtschreibfehler nebel in Nebel.

7. Sie konnen wiahrend der Fehleriiberpriifung in das Dokument klicken und den
Text direkt iiberarbeiten. Klicken Sie dann auf Fortsetzen, um die manuellen
Anderungen anzunehmen und die Rechtschreib- und Grammatikpriifung fortzu-
setzen.

8. Korrigieren Sie die weiteren Fehler und schliessen Sie dann die Dialogbox.
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9. Hinweis:

Ein Doppelklick auf das Lexikon unten in der Statuszeile ruft das Kontextmenii
des nichsten beanstandeten Wortes auf.

10. Word kann die Sprache von Text fiir eine Reihe von Sprachen automatisch er-
kennen, wenn Sie ein Dokument 6ffnen oder Text eingeben. Word verwendet die
fiir diese Sprache giiltigen Rechtschreib- und Grammatikworterbiicher, Inter-
punktionsregeln und Sortierkonventionen. Die miissen aber installiert sein

11. Sie konnen die Sprache fiir die Rechtschreibiiberpriifung auch durch Uberprii-
fen/Sprache/Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen.

12. Unten in der Dialogbox werden Sie gegebenenfalls informiert, wenn noch kein
Worterbuch installiert ist. Klicken Sie dann auf Worterbuch abrufen und Her-
unterladen, um ein Worterbuch aus dem Office Store zu installieren, das Defini-
tionen bereitstellt.
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6 Thesaurus, sinn- und sachverwandte Worter
(Synonyme) verwenden

Word bietet neben der Rechtschreibpriifung noch eine Formulierungshilfe an:
Die Nutzung des Thesaurus erspart lhnen erst einmal einen Griff zum Worter-
buch — oder das Suchen in anderen Onlineangeboten, die Synonyme anbieten:

1. Markieren Sie das Wort im Text, fiir das Sie ein Synonym suchen. Wenn Sie nichts
markiert haben, bezieht sich der Thesaurus auf das Wort im Dokument, in dem
der Cursor gerade steht.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Dokumentpriifung auf
Thesaurus. Der Arbeitsbereich Thesaurus wird eingeblendet, das markierte Wort
ist bereits im Suchfeld eingetragen. Auch sind die Suchergebnisse in der darun-
ter stehenden Liste aufgefiihrt. Die Ergebnisse werden nach Bedeutung sortiert:
Fette Begriffe zeigen Oberbegriffe, denen die einzelnen Synonyme folgen. Durch
Anklicken der kleinen Pfeilschaltflichen konnen Sie diese Begriffe ein- bzw.
ausblenden und sich auf diese Weise nur die fiir Sie infrage kommenden Bedeu-
tungen anzeigen lassen.

Thesaurus =
(€) | springen 2

4 Luftsprung machen (Verb)

Luftsprung machen

sich freuen Sie konnen hier auch direkt einen Suchbegriff eingeben und

Freudensprung machen dann auf die Lupe oben rechts klicken — auf diese Weise kon-

sich d@rgern (Antonym) nen Sie auch weiterfiihrende Begriffe einbeziehen.

trotzen (Antonym) Klicken Sie auf die Pfeilschaltfliche Zuriick links neben dem

still stehen (Antonym) Suchfeld, um die Anzeige der vorhergehenden Suchbegrifte wie-
4 gilen (Verh) der zu aktivieren.

eilen

gehorchen

Haben Sie eine Alternative fiir Ihren Text in der Ergebnisliste
gefunden, fiihren Sie den Mauszeiger auf den Eintrag und wéh-
len mit der rechten Maustaste aus der Liste:

Einfligen (fligt das Wort in das aktuelle Word-Dokument ein).

befolgen
gehorsam sein
4 hiipfen (Verb)

hiipfen

hopsen oder

tanzen Kopieren (fiigt das Wort in die Office-Zwischenablage ein).
schnellen

walzen

aufschwingen
aufspringen

herumtallen

Synonyme flir den Begriff »springen«
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Teil Il

Textfelder einsetzen und formatieren

Ein Textfeld lasst sich ahnlich behandeln wie eine Seite

Ein Textfeld ist ,Container” flir Texte, Tabellen, Grafiken, weitere Textfelder
Textfelder kdnnen einander Uberlappen

Das Textfeld ldsst sich auch véllig unsichtbar formatieren

Ul Ul

7.1 Textfeld einfligen

7.1.11 Erste Moglichkeit mit Auswahlbibliothek

1. Klicken Sie auf den Reiter "Einfiigen" > "Textfeld".

2. Wihlen Sie einen Stil nach Thren Vorstellungen aus. Wenn Sie ein "Einfaches
Textfeld" einfiigen, erhalten Sie einen transparenten Kasten mit schwarzem
Rahmen.

3. Um diesen Rahmen zu entfernen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Textfeld, wihlen "Textfeld formatieren' und setzen die Farbe der Linie auf
""Keine Farbe'.

e =% =502 8 58I

nm || Hyperlink Textmarke Querverweis | Kopfieile FuBzeile Seitenzahl | [Textfeld|

-

Integriert —

il
i
—T—

Einfaches Textfeld Alphabetrandieiste Alphabetzitat

7.1.2 Zweite Moglichkeit mit Mauszeiger

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Text auf Textfeld, und
klicken Sie dann auf Textfeld erstellen. (

2. Klicken Sie in das Dokument, und ziehen Sie den Mauszeiger dann, um das Text-
feld in der gewiinschten Grosse zu zeichnen (z.B. Mustertextfeld rechts unten)

3. Zum Hinzufiigen von Text zu einem Textfeld klicken Sie in das Textfeld. Sie
konnen Schriftart, Schriftgrosse und Schriftfarbe frei wihlen und formatieren.

I R

s
[ T o 3
s i, R

Filigran Randleiste Filigran Zitat Integral Randleiste |E|
@ Weitere Textfelder von Office.com L

Mustertextfeld

Textfeld erstellen

FE Auswahl im Texdfeldkatalog speichern
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7.2 Textfeld Bearbeiten

Wenn Sie ein Textfeld anklicken erscheinen 6 Punkte, der Griff zum Drehen
des Textfeldes und das Icon fiir die Layoutoptionen. Sie kdnnen nun mit den
folgenden Schritten das Textfeld gestalten:

1. Eine Layout Option auswihlen

2. Die Grosse des Textfeldes anpassen

3. Text eingeben und formatieren

4. Mit rechter Maustaste das Kontextmenii 6ffnen und unten im Menii Form for-
matieren anklicken. Im ausgeklappten Menii recht, konnen Sie konnen Fiillung
und Kontur des Textfeldes bestimmen.

5. Das Zeichentool aktivieren, um das Textfeld zu formatieren

| =
| Mustertextfeldf
LAYOUTOPTIONEN X
7.2.1 Eine Layout Option auswahlen M Tt i 7o
A
Mit Textumbruch
T o TR = &
1. Klicken Sie auf das Icon rechts M = I

neben dem angeklickten Textfeld
2. Im Ausgeklappten Menii wihlen sie
die entsprechende Option

* Mit Text
verschieben

Position auf der
Seite fixieren

Weitere anzeigen...

Die Bedeutung der einzelnen Umbrucharten
e ,Mit Text in Zeile* ist der Textumbruch, mit dem das Bild standardmaissig ein-
gefiigt wird. Microsoft behélt diese Variante seit Jahren bei, obwohl sie eigentlich
nicht zu gebrauchen ist. Das Bild befindet sich hier dhnlich wie ein Buchstabe
im Text, wobei es sich den bendtigten Platz schafft. Dieser Standardtextumbruch
kann jedoch gedndert werden.

e ,Quadrat“ (an anderer Stelle auch als Rechteck bezeichnet) schafft eine recht-
eckige Textaussparung, in der sich das Bild befindet. Der Unterschied zu ,,Pas-
send“ wird ersichtlich, wenn das Bild schrige Kanten hat bzw. wenn es zur Ge-
staltung schrig gedreht wurde.

e Unter ,,Passend* lduft der Text mit wenig Abstand genau um das Bild herum.
Wurde das Bild beispielsweise schriag gedreht, wird jede einzelne Zeile an das
Bild angepasst.
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o Transparent® bedeutet, dass transparente Flichen des Bildes ignoriert wer-
den und sich der Text, dhnlich wie unter ,,Passend*, an die sichtbaren Bildflachen
anpasst. Ziehen Sie es mit gedriickter linker Maustaste auf den Desktop.

e ,,Oben und Unten* ist die bessere Alternative zu ,,Mit Text in Zeile*“. Das Bild
wird genau zwischen zwei Zeilen eingepasst. Bei entsprechend grossen Bildern ist
das eine wirklich brauchbare Sache.

o ,Hinter den Text“ schafft bei blassen Bildfarben die Moglichkeit eine Art Was-
serzeichen oder ein Briefpapier zu erstellen.

e, Vor den Text*“ macht eigentlich nur bei speziellen Gestaltungen Sinn, bei-
spielsweise wenn der Text im Hintergrund keine Bedeutung hat.

7.2.2 Die Grosse des Textfeldes anpassen, drehen und verschieben
Grosse:

Am schnellsten konnen Sie das mit der Maus erledigen. Dazu benutzen Sie die acht
Anfasser der Grafik, die erscheinen, sobald Sie die Grafik mit der Maus anklicken.

1. Mit den Anfassern an den vier Ecken des Rahmens konnen Sie die Grosse des
Textfeldes verindern, ohne die das Textfeld dabei zu verzerren. Das heisst, das
Hohen-/Breitenverhiltnis des Textfeldes bleibt erhalten.

2. Wenn Sie einen der seitlichen Anfasser ziehen, konnen Sie das Textfeld nur in
der Breite bzw. der Hohe verindern.

Wenn Sie die Grosse eines Textfeldes exakt einstellen wollen, kommen Sie mit der
Maus nicht weiter. In diesem Fall tragen Sie die gewiinschte Grosse besser auf der
Registerkarte ZEICHENTOOL/FORMAT cein, die angezeigt wird, sobald Sie das Re-
gister anklicken. Die benétigten Eingabefelder befinden sich auf dann auf der Register-
karte ganz rechts.

ZECHENTOOLS i A - a B
| rormar | Jarg |
Tl o | m liina . Epal = ™ 1 - = o —|
| e Tentratang | |18} Teateicktiing E i‘-, Bl u Ei} -I.-..A.n:m.hltul £ ahe :m
I [w] B Teeteontur= | [5] Test ausrichten = = i e _ I Gupgaenen - |
L = Postion Zeilerwmbruch Ebene rach Chene nach Auswahlbersich | B Bepite 403 cm o
1*] a1 = | &8 VerknOptung erstelien + i PR ¥ Zh Dehen = o L L
vardir-Formaze %l Tt Angranen Grbe

Alternative kann die Zeile Grosse und Position mit dem Ausklappmenii rechts unten
im roten Rahmen exakt eingestellte und pensioniert werden.

Position | Tewtumbruch | GRGEe

Hihe
L —

Breite

& Apsclut 483 o= [

O [T
Derehien

Direhunge: IZI_' _I-_.::]
skalisnung

Hane: [mu'% |i| dreite: i_'l:-:l?ﬁ ﬁ

:I Seitermerhdltnis speeren

__| Relatie zur Originalbildgrdie

ariginalgnite
Hiohe: Breite:
et |
ok | [Abbrechen’
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Textfeld drehen:

TEICHENTOOLE T M| o-
FORkAT ]
B b |, B B W B By FA e ]
A H i gl < " i Pasition I:m:m.lmbfu-:h Enene nach Boere nach Aussahlbereid] ﬁ Braite IE
b Teaettelie s O2 Verknopturg erselen 2 SR Hitvben+ & Dreen -y
vorght-Fomate R et _ Anandreen Graze w

Das Textfeld kann gedreht werden mit Hilfe des Drop-down-Menii ,,Drehen“ oder di-
rekt mit dem Anfasser.(s. unten).

/\ Anfasser
/ MU.S‘Z‘ ert \

E')(’ff E'/d 7/ =

bt
-

Textfeld verschieben:

1. Textfeld aktivieren

2. Mit Mauszeiger auf den Rand fahren, so dass das Verschiebezeichen (Kreuz)
beim Mauszeiger erscheint.

3. Mit gedriickter linker Maustaste Textfeld verschieden

7.2.3 Text eingeben und formatieren
Sie konnen den Text wie gewohnt eingeben und formatieren.

Weiter konnen sie den Text mit Hilfe des Zeichentools Format Textrichtung festlegen
und den Text ausrichten.

EICHEM MG T M-
FORRST g
1 1 1Y Taan » = =1 | T L :
i, Tetfllurg l..l wanchtang | B |.r1.| | - [& Aumichien 2T bokess [135 em -
e Testt oot = 5] Troe sz ricibmn = . Gruppie —
1 = Posilion Tedenumbnch Fhere nach Fhepe neck frsmanlbersch = Rreites (463 tm -
2 Tegeffelre~ | %89 Yerknupfung estellen . - BT - hinten = k Orshen - .
Wardart Fermate W lesh fnardnan Lrnlie i

ABC || Horizontal
= Ohen
ﬁ Gesamten Text um 90" drehen
i—— | Mitte
é Gesamten Text um 270" drehen
+——| Unten
|| Tesrichtungsoptionen... -
Textrichtung Text ausrichten
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7.2.4 Form formatieren

Dasselbe Menii erreichen Sie mit dem Menii Formenarten rechts unten oder mit

dem Kontextmenii: e N e e

A. Mit Menii Formenarten (rechts unten): M  ANSICHT — ENTWURF — SENDUNGEN — ENTV

1. Klicken sie auf die Ecke rechts unten — £ Falleffekt =
be Abc | Abc ‘ Abc | - | LZ Formkontur -

~ | CF Formeffekte -

Formenarten P

B. Aktivieren Sie das Textfeld mit Kontextmenii:
1. .Offnen Sie das Kontextmenii mit der

rechten Maustaste Form formatieren > X
2. Klicken sie unten im Feld auf FORMOPTIONEN | TEXTOPTIONEN

Form formatieren, Es 6ffnet sich ein Feld mit S

Formoptionen. OO om

4 FULLUNG

Form formatieren

Keine Fallung
T \ — . -~ i
& Y I e ® Einfarbige Edllung
Farbverlauf

Bild- oder Texturfallung

I FOLLUNG i
Musterfillung
= LINIE
Earbe o
Transparenz b o5 :
3. Wiihlen Sie die Optionen
Fiillung und Linie (s. Rechts) 4 LINIE
Keine Linie

# Einfarbige Linie

Earbverlaufslinie

Farbe ﬁ =
Transparenz | 0% a
Starke | 0.5 Pt :

7.2 Fulleffekt, Formkontur, Formeffekte
‘N AMNSICHT ENTWURF SENDUMNGEMN EMTV

— | £2 Falleffext ~
ke | Abc [Abc \ | Abc ‘ -: L Formkontur ~

|71 Formefiekte o

Formenarten ra

Es steht eine Fiille von Werkzeugen fir jeden Geschmack zur Verfligung.
Fast des Guten zu viel!
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7.2.1 Fulleffekt

Sie konnen das Textfeld mit einer Farbe fillen, ein Bild einfligen, ein Farbverlauf
bestimmen oder mit einer Struktur versehen.

Designfarben
A EEEESEE

lkiiush
11T T

Standardfarben
'HE PNEEEER

Keine Fallung

#‘i Weitere Fallfarben...

[sa] Bild...

[l Earbverlauf k
Struktur k

7.2.2 Formkontur

Sie kdnnen wahlen ob Sie einen Rahmen wollen oder nicht. Sie kbnnen beim Rah-
men die Farbe, die Strichstarke oder die Strichart bestimmen.

Designfarben
i EEEEAERE

lkiiush
11T T

Standardfarben
HEY NEEEEE

Eein Rahmen

Computeria Computeria

#.'1 Weitere Linienfarben...

= Starke 3

[ === Striche L
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7.2.3 Fomeffekte

S

ie kdnnen fur lhr Textfeld einen Formeffekt auswahlen und verschiedene

Effekte miteinander kombinieren:

Voreinstellung *

Schatten r

Spiegelung *

Leuchteffekt »

EREREEN

Weiche Kanten *

| | Abschragung »

|.j \DDret Textfeld mit Text, Bild, Kontur, 3D-Drehung und Spiegelung
D-Drehung 3

7.2.4 Drei Textfelder mit verschieden Schriftfarben und Fiillungen erstellen

und gruppieren (Beispiel)

Vorgehen:

1. Erstellen Sie ein Textfeld mit Text

2. Erstellen Sie zwei Kopien davon mit gedriickter Ctrl Taste

3. Dann jedes Textfeld einzeln anklicken und formatieren. Bei Register Farbe und
Linen die 7Transparenz auf 50% einstellen.

4. Je ein Textfeld mit einer Farbe, mit einem Verlauf und mit einer Struktur fiillen
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7.2.5 Gruppieren von Textfelder

Sie konnen Textfelder gruppieren. Die Gruppe verhalt sich dann wie eine einzelne

lllustration und kann dadurch leichter verschoben oder kopiert werden.

Gehen Sie Sie beim Gruppieren wie folgt:

1. Fiigen Sie mehrere Textfelder im Dokument ein.

2. Markieren Sie die gewiinschten Formen, indem Sie sie bei gedriickter (Strg)-
Taste anklicken

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte ZEICHENTOOLS/FORMAT, klicken Sie in
der Gruppe Anordnen auf die Schaltfliiche Objekte gruppieren und wihlen Sie
in deren Ausklappmenii den Befehl Gruppieren. Die Formen erhalten dadurch
eine gemeinsame Markierung — sie sind gruppiert. Die Formen sind zu einer
Gruppe zusammengefasst

Sie konnen die Gruppe nun als Ganzes im Dokument verschieben. Auch eine Bear-

beitung der Formen ist in gewissen Grenzen moglich. Sie konnen z.B. der Gruppe neue

Farben und Effekte zuweisen oder sie insgesamt vergrossern bzw. verkleinern. Die ein-

zelnen Formen lassen sich ebenfalls noch separat anklicken und konnen so auch indivi-
duell formatiert werden.

Um die Gruppierung anschliessend wieder zu lésen, rufen Sie den Befehl Gruppie-
rung autheben auf. Sie finden ihn sowohl in dem Ausklappmenii der Schaltfliche Grup-
pieren, als auch im Kontextmenii der gruppierten Formen.

Quellennachweis:
Microsoft Wordhilfe

Wissenschaftliche Arbeiten mit Word 2013 von Susanne Franz,
Verlag Vierfarben

Word 2013 von Robert Klassen, Verlag Vierfarben
Internet
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