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5 Mehrspaltiger Text

Sie kénnen Ihr Dokument oder Teile lhres Dokuments mehrspaltig formatieren, wie Sie es von
Zeitungen gewohnt sind. Bei mehrspaltigen Texten fliel3t der Text vom Ende einer Spalte zum
Anfang der nachsten Spalte. Wenn Sie nur einen markierten Teil eines Dokuments mehrspaltig
formatieren, wird jeweils am Anfang und am Ende der Markierung ein Abschnittswechsel einge-

fugt.

Markieren Sie den Bereich, der formatiert werden soll, sonst wird der
gesamte Abschnitt mehrspaltig formatiert.

£E Spalten ~

= Eins

e Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe
Seite einrichten auf die Schaltflache Spalten. Wéahlen Sie in A Zurei
dem angezeigten Auswahlmeni mit der Maus die gewinschte _ %
Spaltenanzahl. Es werden dadurch Spalten gleicher Breite er- & o

zeugt.

= Links

e  Alternativ kdnnen Sie Uber den Befehl Weitere Spalten in dem J fechts
Auswahlmeni das nachfolgende Dialogfeld aufrufen und hier die

Spaltenanzahl und die gewlinschte Spaltenbreite jeder Spalte

S Weitere Spalten...

eintragen: Auswahlmenii Spalten
Spalten 5
Voreinstellungen
In dem Dialogfeld Spalten sind in dem = == == ==
Listenfeld Ubernehmen fiir verschiedene = == = ==
Einstellungen moglich. Die Auswahl ist B E= I L= Tl
abhangig von den folgenden Fragen: Spaltenanzahl: |3 |© [ zwischenlinie
. . . . . . Breite und Abstand Vorschau
e Wie viele Abschnitte sind bereits im Spalte: Breite: Abstand:
aktuellen Dokument vorhanden? 2am Y [15m B
. . -2: 4cm = |2,5am =
e Wurde vorher ein Text markiert, und . = _
. H an -
wenn ja,
) ) ) . [ Gleiche Spaltenbreita
e befindet sich der markierte Text in )
verschiedenen Abschnitten? Ubernehmen fir: | Markierten Text |z| Meue Spalte beginnen
’ oK ] I Abbrechen

Spalten mit unterschiedlicher Breite

Auswahl

Auswirkung auf das Dokument

Markierten Text

Der markierte Text wird mehrspaltig formatiert, und es wird ein Ab-
schnittswechsel vor und hinter der Markierung eingeftgt.

Markierte Abschnitte

Der gesamte Text in den markierten Abschnitten wird mehrspaltig
formatiert.

Aktuellen Abschnitt

Der gesamte Text im aktuellen Abschnitt (Cursorposition) wird
mehrspaltig formatiert.

Dokument ab hier

Vor der Cursorposition wird ein Abschnittswechsel eingefigt, und
das Dokument wird ab der Cursorposition bis zum Dokumentende
mehrspaltig formatiert.

Gesamtes Dokument

Das gesamte Dokument wird mehrspaltig formatiert.
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5.1 Festlegen der Spaltenbreite

So andern Sie die Spaltenbreite im Dialogfeld Spalten
1. Offnen Sie das Dialogfeld Spalten, wie es vorher beschrieben wurde.

2. Deaktivieren Sie das Kontrollkéastchen [] Gleiche Spaltenbreite.

3. Tragen Sie fur jede Spalte die gewlinschte Breite und den Abstand zwischen den Spalten
ein. Die Spalten werden immer Uber die ganze Druckbreite verteilt. Daher passt Word die
Breite und den Abstand teilweise auch selbststéndig an.

4. Bestatigen Sie lhre Eintragungen mit [ ok ].

So andern Sie die Spaltenbreite mit der Maus auf dem Lineal

Den Abstand zwischen den Spalten kénnen Sie im horizontalen Lineal mit der Maus verandern.
Die Spaltenbreite kann im Lineal nur geandert werden, wenn das Kontrollkastchen [| Gleiche
Spaltenbreite im Dialogfeld Spalten deaktiviert ist.

Marken, um den Abstand zwischen
zwei Spalten zu bestimmen.

Schieberegler fir den
linken Absatz-Einzug.

Schieberegler fir den
rechten Absatz-Einzug.

- [T#E s -1 -7

Marke zum Andern
der Spaltenbreite.

Horizontales Lineal (Ausschnitt) in der Seitenlayoutansicht bei mehrspaltigem Text

Zeigen Sie mit der Maus auf eine Spaltenmarke. Der Mauszeiger wird zum Doppelpfeil .
Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste die Marke auf die gewlnschte Breite, und lassen Sie
die Maustaste wieder los. Wenn Sie bei gedriickter linker Maustaste gleichzeitig die (A1t]-Taste
driicken, wird im Lineal die exakte Spaltenbreite angezeigt.

>,f:| Umbriche ~

5.2 Spaltenumbruch einfigen

Seitenumbriiche

Seite
¥ Dren Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
ﬁ die nichste Seite beginnt.

Einen Spaltenumbruch kénnen Sie an der Cursorpositi-

on mit der Tastenkombination (¢ J+(Strg]+(«<] Re-

turntaste direkt einfligen.

Oder Sie klicken auf der Registerkarte Seitenlayout in
der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache Um-
briche. Wahlen Sie in dem angezeigten Auswahlme-
nlU den Befehl Spalte.

Hinweis: Den mehrspaltigen Text sehen Sie nur in der
Seitenlayoutansicht. In der Entwurfsansicht wird immer
nur einspaltiger Text angezeigt.

Falls das Aussehen des Textes nach der Spaltenfor-
matierung nicht lhren Vorstellungen entspricht, kbnnen
Sie durch Klicken auf das Symbol Ruckgéan- -
gig in der Symbolleiste fuir den Schnellzu-

griff Ihre urspriinglichen Formatierungen wiederher-
stellen.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen

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

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

Abschnittsumbriche

Nichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
:_ﬁ Abschnitt auf der nachsten Seite starten.

-

Fortlaufend
E Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
= Abschnitt auf derselben Seite starten,

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

[

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

I

Registerkarte Seitenlayout,
Gruppe Seite einrichten
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5.3 Ubung

1. Offnen Sie das Dokument Ubung Textl Rohdaten.docx, oder 6ffnen Sie ein neues Do-
kument, und erstellen Sie den nachfolgenden Text zunachst ohne Formatierung.

2. Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen Textl.docx ab.

3. Nehmen Sie die notwendigen Formatierungen vor (Aufzéhlung, Spalten), aber ohne Rah-
men.

4. Speichern Sie die Anderungen wieder ab.

Computertypen, Konfigurationen
und typische Einsatzgebiete

Sie haben sicherlich die Abkiirzung PC fur Personal Computer schon einmal verwendet. Vermutlich ist
lhnen das gar nicht aufgefallen, weil diese Abkurzung heute schon fast zur Umgangssprache gehort.
Neben Personal Computer existieren auch die Begriffe Heimcomputer oder Arbeitsplatzrechner und
andere. Bei der Einteilung der angebotenen Computer gibt es flieRende Ubergénge. Hier sind 4 Vor-
schlage, die Ihnen den Uberblick erleichtern:

Personal Computer: Die Bezeichnung
stammt aus dem Englischen und bedeu-
tet "personlicher Computer”, an dem nur
eine Person arbeitet. Die Leistungsfahig-
keit der heutigen PCs ist enorm.

Homecomputer sind Computer, die vor-
wiegend fir Spiele und nur im privaten
Bereich verwendet werden, wobei moder-
ne Spiele eine hohe Anforderung an den
Computer stellen.

Workstations sind Anlagen, deren Kapa-
zitat ausreicht, um in einem kleineren bis
mittleren Unternehmen die tblichen kom-
merziellen EDV-Aufgaben inklusive CAD
zu erledigen.

GroRrechner findet man in Grof3betrie-
ben, in Banken und Versicherungen und
in Rechenzentren, die ihre Anlagen ver-
schiedenen Unternehmen fir die EDV-
Lésungen zur Verfigung stellen.

Soviel zu den Computertypen. Schauen Sie sich nun die Konfiguration eines PCs an. Ein PC besteht aus
CPU, Tastatur, Maus, Bildschirm, Festplatte, Wechsel- und CD-Laufwerken.

Ubungstext Text1.docx
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6 Editierhilfen

6.1 Die Rechtschreib- und Grammatikprifung

Word enthélt ein Standardworterbuch und Regeln fiir die Uberprifung der Rechtschreib- und
Grammatikfehler. Es sind die gebréuchlichsten Waorter gespeichert.

So rufen Sie die Rechtschreib- und Grammatikprifung auf:

1. Starten Sie die Prufung tUber die rechts stehende Schaltflache auf der Regis- v
terkarte Uberpriifen in der Gruppe Dokumentpriifung oder mit der Taste B o
. und Grammatik

2.  Wenn Word keinen Rechtschreibfehler findet, erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft Office Word 3]

:l Die Rechtschreib- und Grammatikpriifung ist abgeschlossen.

Ende der Rechtschreibpriifung

3. Bei den Wortern, die nicht im Standardworterbuch oder in dem von Ihnen ausgewahlten
Wadrterbuch vorzufinden sind, blendet Word das nachfolgende Dialogfeld ein. Hier werden
gegebenenfalls einige Anderungsvorschlége fiir die korrekte Schreibweise vorgenommen:

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) @

Micht im Wérterbuch:

Rechtschriebung| - [ Einmal ignorieren ]
I Alle ignorieren I

I Zum Wérterbuch hinzufiigen I

Vorschlage:
[ indem ]
I Alle dndern I
L I AutoKorrektur I
Warterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland) IZ|
[ Grammatik iiberpriifen
Igpﬁonen... I IR_[Jd(géngig I I Schliefen

Dialogfeld Rechtschreibung und Grammatik

4. Mdochten Sie das von Word gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende Mdglichkeiten:
e einen Vorschlag auswéahlen oder

e die Anderung in dem Feld Nicht im Wérterbuch manuell vornehmen.

Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache Aktion
[Einmal ignorieren] Das Wort wird nicht korrigiert.
[Al1e ignorieren] Das Wort wird im gesamten Dokument nicht geéndert.
[Zum Worterbuch hinzufiigen] Das Wort im Feld Nicht im Worterbuch wird dem Wérter-

buch hinzugefigt.

Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch das in
der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch das manuell
geanderte Wort ersetzt.
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Schaltflache Aktion
Jedes entsprechende Wort im Dokument wird entweder

durch das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch
das manuell geadnderte Wort ersetzt.

Das falsch geschriebene und das manuell geénderte oder in
der Vorschlagsliste markierte Wort werden in die AutoKorrek-
tur-Liste aufgenommen.

Die Seite Dokumentprifung wird angezeigt, in dem Sie u.a.
ein anderes Worterbuch (z.B. ein Fachworterbuch) fir die
neuen Warter angeben kénnen.

Riickgangig Eine Anderung wird zuriickgenommen.

[Abbrechen] bzw.[SchlieBen] Das Fenster wird geschlossen.

In den Optionen kénnen Sie auf der Seite Dokumentprifung durch einen Klick auf die Schalt-
flache Benutzerwdrterblicher ein anderes Woérterbuch (z.B. ein Fachworterbuch) fiir die neuen
Worter auswahlen.

AutoKorrektur
DurCh dle AUtOKorrEKtur_Funktlon AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @
korrigiert Word wahrend der Text- [ py—— [ e \
e|ngabe | hre T|pp- und Recht- AutoKorrektur | AutoKorrektur von Mathematik I AutoFormat wahrend der Eingabe
SChI’erfeh|eI’ Dazu Verg |e|Cht Schaltfiachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
Word die Texteingabe mit den Ein- [¥] zwei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigieren Ausnahmen...
tragen aus der Korrekturllste erd [¥] Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen
. Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grol

ein Eintrag in der Liste gefunden, [¥] Wachentage immer grofischreiben
el’f0|g'[ d|e KOH’ektur SOfOI"[ bel del’ [¥] Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
TeXtEIngabe . Wahrend der Eingabe ersetzen

) ) ) Ersetzen: Durch: (@) Mur Text Formatierten Text
Beispiel: Angenommen, Sie ma- gepritf gepriift
chen hin und wieder den Fehler,
anstatt "gepruft” "gepritf” zu schrei- e e 1
ben. Sie kénnen nun das richtige et et
und das falsche Wort in die Auto- achts gente |
Korrektur-Liste eintragen, so dass
beim néachsten Tippfehler Word
automatISCh fUI’ Sle d|e KOI’I’ektur [¥] Automatisch Vorschlage aus dem Warterbuch verwenden
vornimmt und Sie sofort mit der —
Texteingabe ohne manuelle Kor-
rektur fortfahren kénnen. Dialogfeld AutoKorrektur

Eintragen der Tipp- und Rechtschreibfehler in die AutoKorrektur-Liste

Uber den Weg Datei-Ment, , offnen Sie auf der Seite Dokumentprifung
mit einem Klick auf die Schaltflache [Autokorrektur-optionen] das Dialogfeld AutoKor-
rektur. Hier kdnnen Sie neue Eintrdge aufnehmen.

Benutzerwdrterblicher erstellen und auswéahlen
Sie kénnen flr unterschiedliche Themengebiete separate Benutzerworterbicher einrichten.

Beispiel: Fir den Themenbereich Computer erstellen Sie ein Benutzerwdrterbuch, in das Sie
alle Fachbegriffe aufnehmen. Schreiben Sie einen Bericht aus dem Themengebiet Computer,
und fuohren Sie dann die Rechtschreibprifung durch, werden die Fachbegriffe erkannt, sofern
Sie vorher das Worterbuch Computer ausgewéhlt haben.
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Benutzerworterbucher werden in den Word-Optionen auf der Seite Dokumentpri-
fung Uber die Schaltflache [Benutzerwsrterbiicher] erstellt und ausgewahilt.

Benutzerwarterbicher @
Benutzerwdrterbiicher Wortliste bearbeiten...
Alle Sprachen:

BENUTZER. dic (Standard)
[C] CUSTOM.DIC Newo..
Entfernen

Dateipfad: | G:\Users\SchulungAppData'Roaming Microsoft\UProof

Wirterbuchsprache: | Alle Sprachen: IZI
[ QK ] [Abbrechen ]

Benutzerworterbiicher erstellen und auswahlen

Klicken Sie im obigen Dialogfeld auf [Neu]. Im Explorer-Fenster Benutzerworterbuch erstellen
navigieren Sie zu einem anderen Ordner, falls Sie das Worterbuch nicht im vorgegebenen Ord-
ner speichern moéchten, geben unter Dateiname den Namen fir das Worterbuch ein (in unse-

rem Beispiel Computer) und klicken auf [Speichern].

(W] Benutzerwarterbuch erstellen

e
-9 [ )+ Computer » 0S(C) » Benutzer » Schulung » AppData » Roaming » Microsoft » UProof

Organisieren = Neuer Ordner

Speech “ [JCMAdTbin

| CUSTOM.DIC
©4 ExcludeDictionaryGEOS07 lex
] O3 ExcludeDictionaryES0a0a.lex
O3 ExcludeDictionaryGEOc07 lex
©3 ExcludeDictionaryES0cDa.lex
©3 ExcludeDictionaryFRO40c lex

Spelling
Stationery
SystemCertificates
Templates

UProof

Web Server Extensions

‘Windows -

©9 ExcludeDictionaryEN0809 lex
O3 ExcludeDictionaryENG409 Jex
9 ExcludeDictionaryGED407.lex

<45 | Uproct durchschen 2]

B~ @

Dateiname: Computer

Dateityp: | Microsoft Office-Benutzerwsrterbuch (*.dic)

“ Ordner ausblenden

Tools ~ Abbrechen

Benutzerworterbuch erstellen

Markieren Sie im Dialogfeld Benutzerworterbi-

cher das neu erstellte Worterbuch und klicken Sie ”‘:"‘m;ﬂ —
auf [Wortliste bearbeiten]. Nun kénnen Sie in der ol

rechts stehenden Dialogbox Uber das Textfeld e

Wort/Wérter und die Schaltflache vontor

nacheinander die gewtinschten Wérter eingeben.

Uber die Schaltflache im Dialogfeld
Benutzerwdrterblicher(!) haben Sie auch die
Moglichkeit, Waorterbicher zufligen, die sie bei-

dinzuﬁ'.‘lgen{:\g[ Léschen l [g]laliischen]

spielsweise per E-Mail erhalten und auf lhrem
Computer gespeichert haben.

Die Grammatikprifung

Die Worter eingeben

Wenn in dem Dialogfeld Rechtschreibung und Grammatik von der Seite 36 das Kontrollfeld
Grammatik Gberpriufen mit einem Hakchen versehen ist, versucht Word auch die Gramma-

tik zu prufen.
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Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung @

Ubereinstimmung innerhalb der Hauptwortgruppe;

In der TOr stehteine Mann - [ Einmal ignaorieren ]
L [ Regel ignorieren ]
UL Nachster Satz |

Vorschlage:

Y - | indern ]

[ Erklaren... ]
Wirterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland) IZ|
Grammatik tberpriifen
Optionen. .. [ Abbrechen

Grammatikpriifung

Uber die Schaltflache versucht Word den Fehler zu erlautern.

6.2 Ubung

1. Offnen Sie das Dokument Textl.docx.

2. Uberprifen Sie diesen Text auf korrekte Rechtschreibung und Grammatik. Sie konnen

vorher auch einige Fehler einbauen.

6.3 Der Thesaurus

Der Thesaurus (= Synonymworterbuch) ermdglicht es
lhnen, flr ein Wort einen anderen Begriff gleicher oder ahn-
licher Bedeutung zu finden, damit Sie den Text abwechs-
lungsreicher gestalten kénnen:

1. Stellen Sie im Dokument den Cursor in ein Wort, das
Sie durch ein Synonym oder durch ein ahnliches Wort
ersetzt haben mdchten. Bei dem nebenstehenden Bei-
spiel steht der Cursor in dem Wort Projekt.

2. Driucken Sie die Tastenkombination [« J+[F7] oder
wahlen das Symbol Thesaurus im Register Uberprii-
fen, Gruppe Dokumentprifung. Der Aufgabenbereich
Recherchieren wird gedffnet.

3. Um das Wort zu ersetzen, zeigen Sie mit der Maus in
der Thesaurus-Liste auf ein Synonym. Klicken Sie auf
den Listenpfeil [+] und in dem Auswahlmeni auf Ein-
figen. In diesem Beispiel wird das Wort Projekt durch
das Wort Konzept ersetzt.

4. Klicken Sie dagegen direkt auf ein Wort in der Thesau-
rus-Liste, wird dieses Wort oben in das Feld Suchen
nach gestellt und die Liste im Thesaurus andert sich.

Recherchieren v X
Suchen nach:

Projekt a

Thesaurus: Deutsch (Deutschlalz‘

Auf weitere Recherchedienste
priifen...

4 Thesaurus: Deutsch -
(Deutschland)

4 Konzept (Subst.)
% Einfagen
53 Kopieren %
@, Machschlagen

Bau
4 Nichts gefunden?

versuchen Sie eine dieser
Alternativen oder schlagen Sie
in der Hilfe nach Tipps zum
verfeinern Threr Suche nach,
Andere
Nachschlagequellen
Suchen nach 'Projekt’ in:

QA\IE Machschlagewerke

QEJ Dienste auf Office Marketplace
anfordern

ii Rechercheoptionen...

Aufgabenbereich Recherchieren
mit dem Thesaurus

Uber das Dialogfeld Rechercheoptionen kénnen Sie Dienste zum Suchen aktivieren, neue
Dienste hinzufiigen oder andere entfernen. Klicken Sie im Aufgabenbereich Recherchieren auf
Rechercheoptionen, aktivieren [¥] oder deaktivieren ["| Sie in dem Dialogfeld die entsprechen-

den Kontrollkastchen, und bestéatigen Sie mit [ ok J:
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Rechercheoptionen
Um einen Suchdienst zu aktivieren, aktivieren Sie das Kontrollkéstchen, das diesem Dienst zugeordnet ist.
Dienste:

Nachschlagewerke
Thesaurus: Deutsch (Deutschland)

Thesaurus: Englisch (Grofbritannien)
[ Thesaurus: Englisch (USA)
Thesaurus: Franzésisch (Frankreich)
Thesaurus: Italienisch (Italien)
Ubersetzung

Andere Dienste
Michts gefunden?

Dienste hinzuftigen. .. ] [gkmalisierenfEntFernen... ] [lugendsdﬂutzeinstellung... ]

[ OK. ] [ Abbrechen

Die Rechercheoptionen einstellen

6.4 Ubung

1. Stellen Sie im Dokument Textl.docx den Cursor in verschiedene Worter und lassen Sie

sich Synonyme vorschlagen.

2. Ubernehmen Sie einige Vorschlage.
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7 Uberarbeitungsfunktionen

Anderungen nachverfolgen

Statt Anderungswiinsche und Kommentare mit dem Stift auf dem Papier einzufiigen, kénnen
Sie dies auch mit Word erledigen: Sie geben Kommentare zum Text ein, und Sie kdnnen Text
I6schen, andern oder neu einfligen, ohne dass der Originaltext verandert wird. Diese Korrektur-
markierungen werden lediglich mit einer speziellen Formatierung gekennzeichnet. Geltéschte
Texte werden z.B. durchgestrichen, eingefuigte Texte unterstrichen etc. AnschlieRend nehmen
Sie die Anderungen vom Autor des Dokuments an, oder Sie lehnen sie ab.

Getrennte Dokumente vergleichen

Bei einem Vergleich werden die an einem Dokument vorgenommenen Anderungen mit einem
anderen Dokument gegeniibergestellt und kenntlich gemacht. Dabei sind die Dokumente ent-
weder unter verschiedenen Namen in einem Ordner oder unter demselben Namen in verschie-
denen Ordnern abgespeichert.

Ihre Aufgabe

Offnen Sie wieder das Dokument Textl.docx, und speichern Sie es unter dem Namen Textl
mit Anderungen nachverfolgen ab.

7.1 Anderungen nachverfolgen
Aktivieren Sie die Funktion Anderungen nachverfolgen:

e Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Nachverfol-

gung auf den oberen Teil der Schaltflache Anderungen nachverfolgen, . —7;‘)’
Oder Anderungen
nachverfolgen =

e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[e J+[E].

Diese aktivierte Uberarbeitungsfunktion ist an das Dokument gebunden. Sie wird mit dem Do-
kument abgespeichert, und damit ist sie auch wieder nach dem SchlieBen und erneuten Offnen
eines Dokuments eingeschaltet.

W96 e ey e e T o [E=E
Start  Einfugen  Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberprafen | Ansicht a @
[}, Recherchieren a}) = J J :,2 & % Abgeschlossen: Markups anzeigen  ~ Q/% %} Ablehnen ~ j
<5 Thesaurus 7Y 2 = 2] Markup anzeigen * i Sc]
Rechtschreibung e Ubersetzen Sprache | Neuer Anderungen | Bearbeitung
und Grammatik 23 Worter zahlen - - Kommentar = nachverfolgen = [B] Uberarbeitungsbereich - - B} Weiter ~ | blackieren - einsc hranken
Dokumentprifung Sprache Kommentare Nachverfolgung inderungen Vergleichen Schitzen

Die Registerkarte Uberpriifen

Am unteren Rand des Word-Programmfensters liegt die Statusleiste, die lhnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmdglichkeiten liefern kann:

| Seiter 1wvonl | <3 Deutsch [Deutschland] | Einfagen | |[EleE® 2= wox (<) [} (+) |

Statusleiste
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Sie konnen auch das Nachverfolgen der Anderun- Statusieiste anpassen
gen unten in der Statusleiste Uber eine Schaltflache Eormatierte Seitenzshl 1
ein- und ausschalten: Klicken Sie mit der rechten apsennit !

Seitenzahl 1vonl

Maustaste auf die Statusleiste, das rechts stehende
Menu wird gedffnet. Mit einem Mausklick auf eine
Zeile aktivieren |V | Sie eine Anzeige, und mit einem
Mausklick in das Dokument schlieRen Sie wieder weoranzan! -

Vertikale Seitenposition 32cm

Zeilenpummer 2

=] =~

Spalte 25

. . . v | Anzahl der bearbeitenden Autoren
das Konfigurations-Men.

v | Rechtschreib- und Grammatikpriifung Keine Fehler
= . — v | Sprache Deutsch {Deutschland)

Anderungen nachverfolgen: Ein | Einfugen
v | signaturen Aus
Statusleiste (Ausschnitt) v | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
v | Berechtigungen Aus
Danach schalten Sie das Nachverfolgen mit der VR e o % L
Aus

Maus auch in der Statusleiste ein und aus. Eesteteltaste
Die Statusleiste einstellen (Ausschnitt)

Worter zahlen

Benutzen Sie das Werkzeug Worter zéhlen zur Kontrolle der Lange lhres Dokuments. Wenn
Sie in der Statusleiste die | v | Wortanzahl aktiviert haben, erscheint dort diese Angabe.

Sie kdnnen auch die Anzahl der Woérter in einem Absatz oder einem Textfeld ermitteln. Wenn
Sie den entsprechenden Text markieren, werden in der Statusleiste zwei Ziffern angezeigt, z.B.
35/1356. Die erste Zahl zeigt die Worter des markierten Textes und die zweite die Wortanzahl
des gesamten Dokuments an.

7.2 Registerkarte Uberpriifen

Die Bedeutung der wichtigsten Schaltflachen und Symbole auf der Registerkarte Uberpriifen ist
in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung

= Mit einem Klick auf den oberen Teil des Symbols wird diese Funktion aktiviert
und deaktiviert. Uber den unteren Teil des Symbols 6ffnen Sie ein Mend:

Anderungen

nachverfolgen ~ ‘2| Anderungen nachverfolgen

Optionen zum Machverfolgen von Anderungen dndern...

EBenutzernamen dndern...

—
Abgeschlossen: Markups anzeigen &

: Fur Uberarbeitung anzeigen:
e o Herkps anasioen Wahlen Sie zwischen den verschiedenen Anzeigen bevor die An-
Original: Markups anzeigen derungen akzeptiert werden:
Criginal
e Abgeschlossen: Markups anzeigen
Die Version mit den entsprechenden Anderungen in Sprechblasen (falls ak-
tiviert) wird angezeigt.
e Abgeschlossen
Die geénderte Version (ohne Markierungen und Sprechblasen) wird ange-
zeigt.

e Original: Markups anzeigen
Die vorherige Version mit den Anderungen im Text wird angezeigt
(z.B. Symbelisiste, hier wurde das Wort Symbolleiste geldscht).

e  Original
Die Version vor den durchgefiihrten Anderungen (ohne Markierungen und
Sprechblasen) wird angezeigt.
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Symbol

Bedeutung

j Markup anzeigen ~

Klicken Sie auf diese Schaltflache, und
wahlen Sie aus der Liste aus, welche
Hervorhebungen und auch welcher
Bearbeiter gezeigt oder nicht gezeigt
werden sollen:

v | Kommentare

v | Freihand

v | Einfiigungen und Léschen

v | Format

v | Markupbereichshervorhebung

[Z=  sprechblasen 3
Bearbeiter »

v | Aktualisierungen hervorheben

Andere Autoren

23 Weiter Weiter zur nachsten Anderung: Suche nach den einzelnen Anderungen, um sie
% anzunehmen oder abzulehnen.
&} Zuriick Zuriick zur vorherigen Anderung: Suche nach den einzelnen Anderungen, um

sie anzunehmen oder abzulehnen.

15}
V4

Annehmen

-

Anderungen annehmen und weiter:
Mit einem Klick auf den oberen Teil des
Symbols wird die aktuelle Anderung
angenommen, und es wird zur nachs-
ten Anderung weitergegangen. Uber
den unteren Teil des Symbols 6ffnen
Sie ein Mend.

«# Annehmen und weiter

L2 ] Anderung annehmen

Alle nderungen im Dokument annehmen

o_}Ablehnen -

LY

Anderungen ablehnen und weiter: Mit
einem Klick auf den linken Teil des
Symbols wird die aktuelle Anderung
abgelehnt und zur nachsten Anderung
weitergegangen. Uber den Pfeil » 6ff-
nen Sie eine Liste.

Q} Ablehnen und weiter

Q} Anderungen ablehnen

Alle Anderungen im Dokument ablehnen

d

Meuer
Kommentar

Kommentar einfligen

Kommentar [Schulungi]:
Symbolleiste gelbscht

Beispiel fiir einen Kommentar

[E L'_'Iberarbeitungsbereichlv

E Uberarbeitungsbereich vertikal...

ﬂ Uberarbeitungsbereich harizontal...

Uberarbeitungsbereich:

Offnet links bzw. unterhalb des Word-
Dokuments vertikal oder horizontal ein
Fenster, in dem die Details der Ande-
rungen und Kommentare angezeigt
werden.

Zusammenfassung: 2 Uberarbeitungen £ # X

Einfigungen: 1 Léschvorgdnge: 1
Verschiebungen: § Formatierung: 0
Kommentare: 0

[ 1=

[Geléscht Schulung |
|Eingefugt’ Schulung |
Anderungen

nachverfolgen -

{ohne)

{ohne)

(ohne)

(ohne)

(ohne)

Beispiel fiir ein vertikales Uberarbeitungsfenster
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Symbol

Bedeutung

ziert ist:

Nachfolgend noch eine Schaltflache, mit der Sie Text markieren kdnnen, die aber nicht auf der
Registerkarte Uberprifen, sondern auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart plat-

abz| . o

Entweder klicken Sie auf der Registerkarte Start in dem
Wechselsymbol Texthervorhebungsfarbe auf den Pfeil = und 1
wahlen aus der Liste eine Farbe fiir die Hervorhebungen aus. EEEEE
Markieren ﬁ Sie den Text, der hervorgehoben werden soll. EENT N
Der Text wird sowohl im Dokument, im Uberarbeitungsfenster e e

und im Anderungsvermerk farbig dargestellt.

Deaktivieren Sie die Funktion Hervorheben mit erneutem Klick auf die Schaltfla-
che, oder drticken Sie die (Esc]-Taste.

Oder Sie markieren vorher den Text und klicken dann auf das Wechselsymbol.

7.3 Voreinstellungen

Anderungen koénnen im Dokument gekennzeichnet werden. Diese Kenn- =
zeichnungen werden Markups genannt. Zum Einstellen der Markups 6ffnen =
Sie das nachfolgende Dialogfeld tiber den unteren Teil des Symbols Ande- Anderungen

rungen nachverfolgen und dem Befehl Optionen zum Nachverfolgen...:

nachverfolgen =

Optionen zum Machverfolgen von Anderungen @

Markup
Einfiigungen: E Farbe: B rach autor E
Léschvorgénge: Durchgestrichen IZ| Farbe: . Mach Autor IZ|
Gednderte Zelen: | AuBere Rahmenlinie |z| Farbe: . Automatisch |z|
Kommentare: . Mach Autor IZ|

Verschiebungen

[ verschiebungen nachverfolgen
Doppelt durchgestrichen IZ| Farbe:

|z| Farbe:

. Grin IZ|
. Grin IZ|

Verschoben von:
Verschoben nach: | Doppelt unterstrichen

Tabellenzellenhervorhebung

Eingefiigte Zellen: I:‘ Hellblau IZ| Verbundene Zellen: I:‘ Hellgelb IZ|

Geléschte Zellen: l:‘ Rosa |Z| Geteilte Zellen: l:‘ Hellorange |Z|
Formatierung

Formatierung nachverfolgen

Formatierung: (ohne) IZ| Earbe: . Mach Autor IZ|
Sprechblasen

Sprechblasen verwenden (Seiten- und Weblayout): | Nur fir Kommentare Formatierungen IZ|

Bevorzugte Breite: |6,5cm +| MaBeinheit: Zentimeter IZ|

Sejtenrand: Rechts IZ|

Verbindungslinien zum Text anzeigen

Papierausrichtung beim Drucken: Beibehalten IZ|
[ oK ] I Abbrechen I

Voreinstellungen

In der oberen Halfte, im Bereich Markup, bestimmen Sie, wie Anderungen kenntlich gemacht
werden sollen. Bei den nachfolgenden Listenfeldern kdnnen Sie auch auf eine Kenntlichma-
chung verzichten (ohne):
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e Einfigungen .
Neue Texte.
e Geanderte Zeilen

Loéschvorgange
Gelbschte Texte.

Zusatzlich kdnnen noch die Uberarbeiteten Zeilen mit einem Strich am linken oder rechten

Rand gekennzeichnet werden.

Der Eintrag Nach Autor in den Listenfeldern Farbe ordnet den Benutzern jeweils unterschiedli-

che Farben zu.

Sprechblasen

Wenn die Wechsel-Schaltflache Fiir Uberarbeitung anzeigen auf Abgeschlossen: Markups anzeigen

eingestellt ist, hat das Listenfeld Sprechblasen verwenden im unteren Teil des vorherigen Dia-

logfeldes noch eine zuséatzliche Bedeutung:

Sprechblasen
Sprechblasen verwenden (Seiten- und Weblayout): | Immer |Z|
Bevorzugte Breite: |5,5cm +| MaBeinheit: Zentimeter IZ| Mur fiir Kommentare Formatierungen
Seitenrand: Rechts E Listenfeld Sprechblasen benutzen
Verbindungslinien zum Text anzeigen
Papierausrichtung beim Drucken: Beibehalten IZ|
Einstellungen der Sprechblasen
e  Beider Einstellung Immer werden Computers p —
A i omputertypen, un
alle Anderungen in Sprechblasen typische Einsatzgeblate s
angezeigt.
e Bei d__er Einstellung Nie werden Computertypen, k onen und
Textanderungen im Text angezeigt. typische Einsatzgebiete
e Beider Einstellung Nur fur Kom-
mentare/Formatierungen werden | Comegeien fesastrenind

Textdnderungen im Text, For-

matanderungen und Kommentare
in Sprechblasen angezeigt.

7.4 Kommentare eingeben

Datei

Beispiele fiir die Einstellungen der Sprechblasen

Uberprifen Sie in den Word-Optionen die eingetragenen Benutzerinformationen

(Datei-Meni, , Seite Allgemein). Word versieht jeden Kommentar mit den
Initialen der aktuellen Benutzerin oder des aktuellen Benutzers. Wird ein Text von meh-

reren Personen Uberarbeitet, kénn
Kommentar stammt.

en Sie anhand der Initialen erkennen, von wem ein

Word-Optionen

Allgemein
Benutzeroberflichenoptionen
Anzeige

Dekumentprufung Livevorschau aktivieren (7

Speichern Farbschema:

Sprache
Erweitert

Mentiband anpassen Benutzername: |Schulung

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Initialen: B

Add-Ins Startoptionen

Sicherheitscenter

Minisymbollgiste fr die Auswahl anzeigen (i

silber [« ]

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen

Microsoft Office-Kopie personalisieren

E-Mail-Anlagen im Yollbild-Lesemodus &ffnen i

n

Benutzerinformationen
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Neuer Kommentar

Positionieren Sie den Cursor an der gewtinschten Einfligestelle, und klicken Sie auf der  neuer
Registerkarte Uberprifen auf die rechts stehende Schaltflache. Kommentas

Word 6ffnet daraufhin eine Sprechblase mit einer Verbindungslinie und fugt die Benutzerinitialen
ein, gefolgt von einer laufenden Nummer. Je nach Cursorposition wird der Text oder das Wort,
das dem Cursor am nachsten steht, zu dem der Kommentar gehort, eingerahmt und farblich
unterlegt oder durch eine senkrechte Markierung kenntlich gemacht. Im Ausdruck erscheint
diese Markierung (Markup) nur, wenn diese Option im Dialogfeld Drucken aktiviert ist (Seite
48).

[@ Falls bei einem Ausdruck die Kommentare mit gedruckt werden, wird der Haupttext
aus Platzgriinden eventuell verkleinert dargestellt!

Geben Sie einen Kommentar ein. Es gelten die Ublichen Editierregeln. Einen neuen Absatz er-
halten Sie mit der [« ]-Taste. Zum Abschluss klicken Sie in lhrem Text an die Position, an die
der Cursor gestellt werden soll.

Cursorpaosition| __.--{ Kommentar [51]:
Dies istein Kommentar.

Kommentar in einer Sprechblase

Zum Ein- und Ausblenden aktivieren v | bzw. deaktivieren Sie im Listenfeld der Schaltflache
2 warkup anzeigen = die Kommentare. Aber auch das Ein- und Ausblenden aller Markups betrifft na-

turlich auch die Kommentare Abgeschlossen: Markups anzeigen - Dje Sprechblasen-Kommentare werden
in der Entwurf- und in der Gliederungsansicht nicht angezeigt.

Falls vor dem Einfligen eines Kommentars im Listenfeld Abgeschlossen - die Anzeige
Abgeschlossen oder Original eingestellt ist (ohne Markups) wird das Uberarbeitungsfenster
zum Eingeben des Kommentars links oder unterhalb des Arbeitsbereichs gedffnet:

Zusarmenfassung: 1 Uberarbeitungen B2 oax

Einfigungen: 0 Loschvorgdnge: 0 Verschiebungen: 0 Formatierung: 0 Kommentare: 1

[ Kommentar [51] Schull 24.03.2010 11:42:00 |
Dies ist ein Kommentar

il | »

4

Uberarbeitungsfenster oberhalb der Statusleiste
Kommentar l6schen

Um einen Kommentar zu l6schen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Kommentar in der Sprechblase oder im

. . e . . 3 Kopi
Uberarbeitungsfenster und wéhlen im Kontextmenii den Befehl P
Y, Einfiigeoptionen:
aus.
. L. .. Fow B .
Sie kénnen auch Uber das Symbol 24 auf der Registerkarte %) Kommentar aschen %
Uberprifen den aktuellen Kommentar I6schen. Um alle Kom- A schriftatt.,
mentare zu l6schen, klicken Sie in dem Symbol auf den Pfeil = ST gbsatz.
und wéahlen den Befehl in dem Menii aus: i= Aufzshlungszeichen | »
i=  Nummerierung | »
rﬁ_.i' A‘ Formatvorlagen
4] Laschen =
Nachschlagen
Alle Kommentare im Dokument laschen synonyme
I} EF  Ubersetzen
Symbol Kommentar I6schen mit Menu Kontextmen
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7.5 Anderungen annehmen oder ablehnen

Haufig werden die Uberarbeitungsfunktionen im Team eingesetzt. Falls ein Teammitglied den
Uberarbeiteten oder auch nur kommentierten Text an Sie zuriickgibt, kdnnen Sie entscheiden,
welche Anderungen Sie annehmen oder ablehnen mdéchten. Sollten Sie Ihr Dokument vor der
Weitergabe geschiitzt haben, missen Sie jedoch zuerst den Dokumentschutz wieder ausschal-
ten (Register Uberpriifen, Befehlsgruppe Schiitzen, Schaltflache Bearbeitung einschranken).

Wenn Sie mit der Maus auf eine der Anderungen zeigen, wird
jeweils der Name aus der Benutzer-Info des Korrektors (hier:

Schulung, 24.03.2010 11:44:00 gelascht: ‘

Schulung) mit weiteren Informationen eingeblendet. QuickInfo

Mit den Symb0|en ¥ Weiter bzw. % oder pA— bZW 2 Sprin' Abgeschlossen: Markups anzeigen [
gen Sie jeweils zur nachsten oder zur vorherigen Anderung. Abgeschiossen: Markups anzeigen
Dabei kénnen Sie auch uber das Listenfeld Fur Uberarbeitung Abgeschlossen

anzeigen die gefundene Stelle voriibergehend so anzeigen, Criginal: Markups anzeigen

wie sie vor der Anderung aussah (Original). Die zwei Befehle "

mit dem Zusatz ...Markups anzeigen schalten die Korrektur- Anzeige fiir Uberarbeitung

markierungen wieder ein.

4
Mit den zwei Schaltflachen ™" und %24blshnen ~ k3nnen Sie die | Annehmen und weiter
aktuell angezeigte Anderung annehmen bzw. ablehnen. Wenn | % #nderung annchmen
Sie bei den Schaltflachen auf den Listenpfeil = klicken, kdnnen
Sie auch gleich Alle Anderungen im Dokument annehmen
bzw. ablehnen. Eine zusatzliche Variante gibt es hier auch Alle Anderungen im

noch flr einen vorher markierten Text. Dokument annehmen

Alle Anderungen im Dokument annehmen

Falls Sie bereits alle Anderungen im Dokument angenommen bzw. abgelehnt haben, erscheint
beim Anklicken dieser Schaltflachen eine Meldung:

Micresoft Office Word @
l , Das Dokument enthélt keine Kommentare oder Uberarbeitungen.

Meldung

Um eventuell einen von lhnen durchgefuhrten Schritt zu widerrufen, klicken Sie in der ) -
Symbolleiste fur den Schnellzugriff auf das bekannte Symbol Rickgéangig.

7.6 Ubungen

1. Die Datei Textl mit Anderungen nachverfolgen.docx ist das aktuelle Dokument. Achten
Sie bitte darauf, dass das Nachverfolgen der Anderungen aktiviert ist.
2. Nehmen Sie Korrekturen vor:
a) Ldschen Sie einen kurzen Text.
b) Fugen Sie einen beliebigen Text hinzu. i
c) Kommentieren Sie diesen eingefugten Text (Symbol Kommentar). Neuer
d) Andern Sie die Zeichen-Formatierung eines Textes. rommentar
3. Speichern und schlieRen Sie das Dokument. Nach dem erneuten Offnen muss die Uberar-
beitungsfunktion noch eingeschaltet sein.
4. Probieren Sie die vielfaltigen Anzeige-Mdglichkeiten aus, die die Schaltflache
Abgeschlossen: Markups anzeigen = ynd ganz besonders das Listenfeld = Markup anzeigen = bieten.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 47
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Lehrmaterial Microsoft Word 2010 Weiterfihrung

5.  Wandern Sie tber die Symbole % Weter hzw, 22 ynd #2uuck hzw, ¥ zy den verschiedenen
Anderungen. Nehmen Sie die jeweilige Anderung an, bzw. lehnen Sie sie ab. Zum Schluss
sollten keine Markups mehr vorhanden sein.

6. Schalten Sie die Funktion Anderungen nachverfolgen wieder aus.

7. Speichern und schlie3en Sie das Dokument.

Einstellungen

77 MarkUpS drUCken | jAHESEltendruckan

Das gesamte Dokument drucken

Speichern und

Falls Sie die Markups auch ausdrucken Senden e ——— r
mochten, 6ffnen Sie auf der Seite Drucken hie 1] ot Dotument e
. N . Auswahl drucken
(Date|_|\/|enu’ Drucken Oder Tastenkomb|- ] Optionen j Nur den ausgewdhiten Inhalt drucken
nation (Strg]+(P]) das rechts stehendes 5 peenen 2] e s e
Mend mit einem Klick auf den Pfeil = im i Denteitmrten s tucken i
. . .. Bestimmte Seiten oder Abschnitte fir den Druck eingeben
Listenfeld Alle Seiten Drucken und aktivie- Dokumenteigenschatien
ren die Option v |Markup drucken. Tabeleder Exgenchafien und Wete
Markupliste
Nur Markupliste
Wie bereits erwahnt, wird eventuell der e e mentseraenaten Fmasorsgen
Haupttext aus Platzgriinden verkleinert aus- st rvrtUaaren ATt Ersae -
gedruckt! iR S——

MNur gerade Seiten drucken

Ausschnitt der Seite Drucken im Datei-MenU

7.8 Zwei getrennte Dokumente vergleichen

Sie koénnen die an einem Dokument vorgenommenen Anderungen mit einem anderen Doku-
ment vergleichen und diese Anderungen auch kenntlich machen. Dabei sind die Dokumente
entweder unter verschiedenen Namen in einem Ordner oder unter demselben Namen in ver-
schiedenen Ordner abgespeichert.

Klicken Sie auf das Symbol Vergleichen auf der Re- =

gisterkarte Uberpriifen, und wahlen Sie in dem Menii i

den Befehl Vergleichen. In dem nachfolgenden Dia- 1] Jmerversonen eines Dokuments
logfeld wéahlen Sie das Originaldokument und das vergleichen (Anderungen markiert), %
tiberarbeitete Dokument aus. Uber das Symbol =3 ﬂ:j Ezemr:'rg';mmmmehrerenmrem
offnen Sie ein Explorerfenster, in dem Sie ein Doku- einem einzigen Dokument zusammentassen.

ment suchen konnen. Die Schaltfliche
vergroRert das Dialogfeld und bietet Ihnen dadurch  Registerkarte Uberpriifen, Gruppe Vergleichen
viele Einstellungsmdoglichkeiten:

Dokumente vergleichen @
Originaldokument Uberarbeitetes Dokument
Textl.docx E| = Text1mit Anderungen nachverfolgen.docx |z| =3
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit Schulung
—
<< Reduzieren
Vergleichseinstellungen
Einfilge- und Léschvorgénge Tabellen
verschiebungen Kopf- und Fulizejlen
Kommentare Ful3- und Endnoten
Formatierung Textfelder
Anderung der Grofi-/Kleinschreibung Felder
Leerzeichen
Anderungen anzeigen
Anderungen anzeigen auf: Anderungen anzeigen in:
_) Zeichenebene _) Originaldokument
@ Wortebene ") Uberarbeitetem Dokument
@ Meuem Dokument

Im erweiterten Teil des Dialogfeldes gibt es viele Einstellungsmdoglichkeiten
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Nach einem Klick auf erscheint auf dem Bildschirm dieser Vergleich. (Hinweis: Schulung
ist der aktuelle Benutzername):

w| = 3= Vergleichsergebnis 1 - Microsoft Word [=l= )
m Start Einfligen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberpriafen Ansicht b a
Zusammenfassung: 5 Uberarbeitungen & 4 X|| Verglichenes Dokument = Originaldekument (Textl.docx - Schulung) x
L o ) . . ] iz
et (R e Computertypen,Konfigurationen und = Computertypen, =
Verschiebungen: 0 Formatierung: 4 . . . . -
? g typische Einsatzgebiete M Konfigurationen und
Kommentare: 0 h b =
typische Einsatzgebiete
Sie haben sicherlich die Abkiirzung PC fiir Personal Computer yp £
‘ schon einmal ve_rwel.wdet Ven.\:lutlich ist lhnen das gar nicht Sie haben sicherlich die Abkiirzung PC
[ =] aufgefallen, weil dI?SE Abkiirzung heute schon fegst- zur fir Personal Computer schon einmal
Schrifan Karsiy Umgan.gssprac.he geh.ort. Neben Personal C.omputer existieren verwendet. Vermutlich ist lhnen das gar
i . - auch die Begriffe Heimcomputer oder Arbeitsplatzrechner und nicht aufgefallen, well diese Abkfirzung
lu . R N
- - ng al.ﬂdere. Bei der“Emtellul.ﬁg de.r angebo‘tenelllﬂ Com.puter gibt es heute schon fast zur Umgangssprache
, Konfigurationen f!lelien.de Ube.rgange. Hier sind 4 Vorschlige, die lhnen den gehsrt. Neben Personal Computer
e T Schulung Uberblick erleichtern: existieren auch die Begriffe
— - =|| Hei ter oder Arbeitsplatzrech *
Schriftart: Kursiv ‘0 Personal Computer: Die Bezeichnung stammt aus dem eimeomputer oder Arbeltspiatzrechiner o
= ; “ - " und andere. Bei der Einteilung der
[Formatiert Schulung | Englischen und bedeutet “persénlicher Computer”, an dem nechmtanon Fomortor aibt oc fiofonda *
Schriftart: Nicht Fett, Kursiv jeweils nur eine Person arbeitet. Die Leistungsfahigkeit der
. N Uberarbeitetes Dekument (Textlmit Anderunger x
[Formatiert Schulung | heutigen PCs ist enorm. &
Schriftart: Kursiv Computertypen und 2
* H nputer sind Computer, die vorwiegend fir Spiele . . .
| ‘ und nur im privaten Bereich verwendet werden, wobei t]fplSChE Emsatzgebrete L
{ohne) . . =
moderne Spiele eine hohe Anforderung an den Computer
| ‘ stellen. Sie haben sicherlich die Abkiirzung PC
(ohne) fir Personal Computer schon einmal
* Workstations sind Anlagen, deren Kapazitit ausreicht, um || verwendet. Vermutlich ist lhnen das gar
in einem kleineren bis mittleren Unternehmen die (blichen nicht aufgefallen, weil diese Abklirzung
(ohne) kemmerziellen EDV-Aufgaben inklusive CAD zu erledigen. heute schon fast zur Umgangssprache
| ‘ gehdrt. Neben Personal Computer
(ohne) * Grofrechner findet man in GroRbetrieben, in Banken und existieren auch die Begriffe
| | Versicherungen und in Rechenzentren, die ihre Anlagen + | Heimcomputer oder Arbeitsplatzrechner
(ohne) verschiedenen Unternehmen fiir die EDV-Lésungen zur # | und andere. Bei der Einteilung der =
Verfiigung stellen. o || angebotenen Computer gibt es flieRende ©
= | Ubergén ier sind 4 Vorschlige, die =
g:,’; Deutsch (Deutschland) | Anderungen nachverfolgen: Aus | Einfdgen | B =z 100 % 'fil U '-i-'

Zwei Getrennte Dokumente vergleichen

7.9 Dokument mit Passwortschutz versehen und Korrekturmodus
einschalten

Sie kénnen ein Dokument auch mit einem Passwortschutz versehen und den Korrekturmodus
zwangsweise einschalten. Falls Sie Kopien eines Dokumentes an einen oder mehrere Benutzer
weitergeben, sollen die Benutzer zwar Anderungen vornehmen kénnen, doch muss gewahrleis-
tet sein, dass diese jeweils als solche kenntlich gemacht werden. Ein Benutzer kann also nichts
andern, ohne dass dies gekennzeichnet wirde.

DaZU k“Cken S'e auf d|e SCha“IﬂaChe Beal’bel- L.L Formatierung und Bearbeitung eint » X
tung einschranken auf der Registerkarte Uber- E- 1. Formatierungseinschrankung
prifen. Der Aufgabenbereich Formatierung  Sremcnes e s
und Bearbeitung einschréanken wird geoffnet. TR

2. Bearbeit

Mur diese Bearbeitungen im Dokument

Aktivieren Sie unter dem Punkt 2. das Kontrollkédstchen Sz

. . . Uberarbeitungen E
Nur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen,

3. Schutz anwenden

und wahlen Sie mit dem Listenpfeil [+] den Eintrag Uberarbei- o 5 e s crehrgn
: Li=s T2
tungen aus. :bsgg‘b;n:g (sie kéinnen sie spater

Ja, Schutz jetzt anwenden

Unter 3. Schutz anwenden 6ffnen Sie mit einem Klick auf die
Schaltflache

[ Ja, Schutz jetzt anwenden ]

das nachfolgende Dialogfeld. Tragen Sie ein Kennwort ein, und Schesuch
bestétigen Sie es ein zweites Mal. Damit beim Eingeben nie- pereehiaLng S
mand das Passwort erkennen kann, sind nur Punkte zu sehen:

Aufgabenbereich Formatierung
und Bearbeitung einschranken
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Dokumentenschutz anwenden

Schutzmethode

@ Kennwort

(Das Dokument ist nicht verschliisselt. Béswilige Benutzer
kénnen die Datei bearbeiten und das Kennwort entfernen.)

Meues Kennwort eingeben (optional): (ssesesss

Meues Kennwort bestitigen: sessssss

L2 =

OK

l I Abbrechen

Das Kennwort eingeben

Méchten Sie spater den Dokumentschutz aufheben,
6ffnen Sie die Datei und klicken im Aufgabenbereich
Formatierung und Bearbeitung einschranken auf
die Schaltflache

Nun geben Sie das Kennwort ein.

Dokumentschutz aufheben @

Kennwort:

[ QK ] I Abbrechen ‘

Zum Andern das Passwort eingeben

7.10 Anderungen und Kommentare verschiedener Benutzer

konsolidieren

Falls Sie Kopien desselben Dokumentes an mehrere Benutzer weitergegeben und infolgedes-
sen mehrere korrigierte Dateien zuriickbekommen haben, kénnen Sie diese konsolidieren, also
zu einem Dokument zusammenfassen.

Offnen Sie die Dateien HLM GmbH 2.docx und HLM GmbH 3.docx. Beide Dokumente sind an
sich identisch, nur dass sie von verschiedenen Benutzern Uberarbeitet wurden, die Korrekturen
vorgenommen und Kommentare eingefiigt haben. Konsolidieren Sie beide Dateien miteinander:

1.

Die Datei HLM GmbH 2.docx soll jetzt das aktuelle Dokument sein. In sie sollen die Kor-
rekturen aus der Datei HLM GmbH 3.docx Ubernommen werden (letztere kann geoffnet

oder geschlossen sein).

Sofern noch eventuell ein Dokumentenschutz
aktiv ist, schalten Sie diesen wieder aus.

Rufen Sie den Befehl Kombinieren uber den
rechts stehenden Weg auf: Registerkarte Uber-
prufen, Gruppe Vergleichen, Symbol Verglei-
chen.

In dem nachfolgenden Dialogfeld wahlen Sie bei
Originaldokument HLM GmbH 2.docx und unter
Uberarbeitetes Dokument HLM GmbH 3.docx
aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache [Erweitern>>], um
das Dialogfeld zu vergréf3ern, und bestimmen Sie
in welchem @ Dokument die Anderungen anzu-
zeigen sind.

Vergleichen

| Vergleichen...
E] wei Versionen eines Dokuments
vergleichen (Anderungen markiert],

J@j Kombinieren...

4-5 Uberarbeitungen von mehreren Autoren zu
einem einzigen Dokument zusammenfassen,

Registerkarte Uberpriifen, Gruppe Vergleichen

Anderungen anzeigen in:

~) Originaldokument

") Uberarbeitetem Dokument
@ Neusm Dokument

In welchem Dokument die Anderungen anzeigen?
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Anderungen anzeigen auf:
(©) Zeichenebene
@ Wortebene

Dokumente zusammenfassen

Anderungen anzeigen in:

(@) Originaldokument

() Uberarbeitetem Dokument
(@ Neuem Dokument

Originaldokument Uberarbeitztes Dokument
HLM GmbH 2.docx [] & | [HMGmbH 3.doc

Nicht markierte Anderungen kennzeichnen mit: Schulung Nicht markierte Anderungen kennzeichnen mit:

=
Vergleichseinstellungen
Einflige- und Lt [¥] Tabelen

verschiebungen Kopf-und Fufizeilen
Kommentare Fufi- und Endnoten
Formatierung [¥] Textfelder
Anderung der Grofi-/Kleinschreibung Felder
Leerzeichen

Anderungen anzeigen

[ el
] &

Schulung

6.

Dialogfeld Dokumente zusammenfassen

Klicken Sie anschlieBend auf [ ok ].

7. Nach der oben getroffenen Wahl wird nun ein neues, zusammengefasstes Dokument an-
gezeigt:
=] = Zusammenfassungsergebnis 1 - Microsoft Word [ [ [
Start  Einfigen  Seitenlyout  Verweise  Sendungen | Uberprifen | Ansicht @
;2%; [, Recherchieren a‘ 1 = 2 - 9% Abgeschlossen: Markups anzeigen = w/}’ ,}; & Zuriick ;j oY
5 Thesaurus & e \—; # vorheriges Element [ Markup anzeigen ~ Mi L4 P Weiter = =2
Rechtschreibung go . Ubersetzen Sprache Neuer ) | == - — Annehmen Ablehnen Vergleichen Bearbeitung
und Grammatik i3] Worter zhlen - - | Kommentar 2 Nachstes Element -|Elo M - - - einschrinken
Dokumentprifung Sprache Nachverfolgung Anderungen Vergleichen Schiitzen
Zusammenfassung: 9 Uberarbeitungen & & X || Zusammengefasstes Dokument

Einfugungen: 3 Léschvorgange: 4

Verschiebungen: 0 Formatierung: 0 Kommentare: 2

a

Geloscht Berta Prelle
AG
[Eingefiigt Schulung |
2008

Geloscht Berta Prelle

(i.f. Ref) 3
Kommentar [BP1] Berta Prelle

Das Referat 26 muss ebenfalls
einbezogen werden!

Originaldokument (HLM GmbH 2.docx - Schulung)

1. Ziele des Sollkonzeptes
Die ABE AG-(i f ABE, zur Organisation s a Teil C, Pkt ) beabsichtigt, 2008
mit der Pilotierung einer einheitlichen DV-Losung fur die Referate {--Ref-2
(Liegenschaftsverwaltung), 24 (Betriebswirtschaft ), 26 (Verwaltungsangele-
genheiten ) und 27 (Hochbau, Einsatzschwerpunkt der geplanten DV-
Losung) anzuschaffen, um bislang manuellivereinzelt dv-gestutzt erfolgende
Projektbearbeitungen in folgenden Bereichen nach Prioritaten zu modemisie-
ren |
¢ Hochbau- und Fachplanung von Neu-, Um- und Erweiterungsbaumag-
nahmen

Realisierung einer Bestands-Objektdatei]

Schnittstelle zum DV-System PERLE zuriur diezur Haushaltstiberwa-
chung

* Integriertes Gesamtsystem ABE

Losungsvariante | sieht dabei eine vemnetzte PC-Losung, Losungsvariante Il
eine vemetzte Mehrplatzlosung vor. Als unabhangiger Dienstleister unterstatzt
und berat die Firma HLM GmbH, Hannover, ABE bei der Evaluation und Ein-
fuhrung einer geeigneten DV-Losung, intern hat ABE dazu eine Projektgruppe
unter der Leitung von Herm A (Leiter Gruppe 27.20, Haustechnik) gebildet

Das vorliegende Sollkonzept istin Zusammenarbeit der Projektgruppe ABE mit
HLM unter Leitung von HLM entstanden und dokumentiert die Voraussetzun-
gen, die Grundlagen und das Verfahren fur die Systemangebotserstellung

Kommentar [KM2] Karl Meier
Bitte konkretisieren
Eingefiigt Schulung
zur =
Eingefiigt Karl Meier
far die
Gelascht Karl Meier
zur
Geloscht Karl Meier
ABE

‘Deuts:n i} | Anderungen ‘

Ein | Einfugen |

x
]
£

3

W o owld

1.

Die ABE AG (i f ABE, zur Organisation s a

| Teil C, Pkt ...) beabsichtigt, 2008 mit der Pi-
lotierung einer einheitlichen DV-Losung fur
die Referate (i f Ref) 23 (Liegenschaftsver-
waltung), 24 (Befriebswirtschaft ), 26
(Verwaltungsangelegenheiten ) und 27
(Hochbau, Einsatzschwerpunkt der geplan-
ten DV-Lasung) anzuschaffen, um bislang
manuellivereinzelt dv-gestutzt erfolgende
Projektbearbeitungen in folgenden Berei-
chen nach Prioritaten zu modemisieren

Ziele des Sollkonzeptes

[n] v ]| %

« o w4

Uberarbeitetes Dokument (HLM GmbH 3.docx - Schulung

1. Ziele des Sollkonzeptes

Die ABE AG(.f. ABE, zur Organisation s.a
Teil C, Pkt. ...) beabsichtigt, 2008 mit der Pi-
lotierung einer einheitlichen DV-Lésung fur
| die Referate {i-iRef} 23 (Liegenschaftsver-
waltung), 24 (Befriebswirtschaft ._), 26
(Verwaltungsangelegenheiten __) und 27
(Hochbau, Einsatzschwerpunkt der geplan-
ten DV-Losung) anzuschaffen, um bislang
manuellfvereinzelt dv-gestiizt erfolgende
Projektbearbeitungen in folgenden Berei-

[ v & %

“«wowd

chen nach Prioritaten zu nodemisieren |
| B EE] 100% (=) {}

©

Anderungen und Kommentare verschiedener Benutzer konsolidieren

7.11 Ein Dokument fir die Verteilung vorbereiten

Uber Befehle auf der Seite Informationen im Datei-Menii kénnen Sie ein Dokument fur die
Weitergabe an andere Personen vorbereiten.

Eigenschaften

Dokument- oder Dateieigenschaften sind Angaben Uber eine Datei, die zu ihrer Identi-
fizierung beitragen. Damit kénnen Sie wichtige Informationen zur Verfiigung stellen und
bei einer Suchaktion Dateien leichter wiederfinden. Offnen Sie ein neues, leeres Do-
kument, und rufen Sie den Weg Datei-Men(, Informationen, Schaltflache Eigen-
schaften, Dokumentbereich anzeigen auf.
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(W]l | Dokumentl - Microsoft Word =] B -
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht 7]
S
|l Speichern .
Informationen zu Dokumentl
Speichern unter
2 .
[= Oftnen A Berechtigungen
| y .
3 i | Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gedffnet, kopiert und gedndert [Fr—
[Ld Schliegen | werden. Eigenschaften ~
] Dokument - - i
Inh)rmalfnen Rl 058 Dokumentbereich anzeigen 5
=) Eigenschaften im Dokumentbereich
Zuletzt aber dem Dokument bearbeiten,
verwendet o ) . gl Erweiterte Eigenschaften
. Fiir die Freigabe vorbereiten E Das Dialogfeld *Eigenschaften’
Neu (=] Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes anzeigen.
. enthalt Kommentare
AL Problee Name des Autors
Drucken iberprifen - )
Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nur schwer gelesen werden Verwandte Datumsangaben
_ kénnen .
Speichern und Letzte Anderung
ST Erstellt Heute, 12:35
Hilfe - Versionen Zuletzt gedruckt 3

Eigenschaften aufrufen

In dem Rahmen Dokumenteigenschaften tragen Sie als Autorin oder als Autor Thren Namen
ein, z.B.:

o Dokumenteigenschaften =

Autor:
Schulung

Speicherort: Micht gespeichert  » Pflichifeld X

Titel: Betreff: Schliisselwérter: Kategorie: Status:

Kommentare:

Eigenschaften eingeben

Mit einem Klick auf die links stehenden Schaltflachen 6ffnen Sie
das bekannte Dialogfeld Eigenschaften mit mehreren Regis-
terseiten, wie es auch in den vorherigen Programm-Versionen
und im Windows-Explorer verwendet wird.

o Dokumenteigenschaften ¥
Aul [5f  Erweiterte Eigenschaften...
Schulung

A

Das Dialogfeld Eigenschaften 6ffnen

Uber das Symbol x in der rechten oberen Ecke schlieRen Sie den Eigenschaften-Rahmen.

Auf Probleme Uberprifen

Um das Dokument auf Probleme zu Uberpriifen, klicken Sie im Datei-Meni auf der Seite Infor-
mationen auf die nachfolgende Schaltflache, und wéhlen Sie in dem Untermeni den entspre-
chenden Befehl:

Fir die Freigabe vorbereiten

Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes
enthilt:

Mame des Autors

Auf Probleme
iberpriifen =
- Dokument priifen

|== Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder

persanliche Informationen Oberprifen.
™  Barrierefreineit Gberprafen

7@ Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen maglicherweise nur schwer gelesen werden kann,

£

ieisten automatisch
: Datei schliefen.
den.
Kompatibilitdt priifen

Auf Features dberprifen, die von friheren Versionen von Word

nicht unterstatzt werden,

Datei-Men, Seite Informationen

Dokument prifen

Die Fachwelt hatte bei den alten Microsoft Programm-Versionen immer wieder kritisiert, dass
sich in den Dokumenten von Word, Excel, PowerPoint, etc. Informationen sammeln, die nicht
unbedingt an andere Personen weitergegeben werden sollten. Wahlen Sie den Befehl Auf
Probleme uberprifen, Dokument prifen. Uber das nachfolgende Dialogfeld starten Sie eine
Prifung des aktuellen Dokuments auf eher verborgene Texte, die geschéftliche und personliche
Informationen beinhalten koénnten. Aktivieren [¥| und deaktivieren [ Sie die betreffenden Kon-
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trollkastchen, und klicken Sie auf die Schaltflache [Prufen]. Danach erhalten Sie das Prifergeb-
nis und kénnen beispielsweise persoénliche Informationen aus dem Dokument entfernen lassen.

Dokumentpriifung @

Klicken Sie auf 'Priifen’, um das Dokument auf die ausgewahlten Elemente zu priifen.

Kommentare, Uberarbeitungen, Versionen und Anmerkungen
Priift das Dokument auf Kommentare, Versionen, Uberarbeitungsmarkierungen und

Freihandanmerkungen.

Dok ig en und persénliche Informationen
Pruft auf ausgeblendete Metadaten oder persénliche Informationen, die im Dokument gespeichert
sind.

Benutzerdefinierte XML-Daten
Uberpriift auf benutzerdefinierte XML-Daten, die mit diesem Dokument gespeichert sind.

Kopfzeilen, Fubzeilen und Wasserzeichen
Pruft das Dokument auf Informationen in Kopfzeilen, Fulizeilen und VWasserzeichen.

Nicht sichtbarer Inhalt

Priift das Dokument auf Objekte, die nicht sichtbar sind, weil sie als unsichtbar formatiert wurden.
Dies schlielt keine Objekte ein, die von anderen Objekten verdeckt werden,

Ausgeblendeter Text
Priift das Dokument auf Text, der als ausgeblendet formatiert wurde.

Dokumentpriifung

Barrierefreiheit Uberprifen
Bei diesem Befehl wird Uberprift, ob behinderte Personen, dieses Dokument lesen kdnnen. Es
wird ein Prifergebnis ausgegeben.

Kompatibilitat prafen

Wenn Sie ein Dokument in einer alteren Office-Version abspeichern, werden die neuen Fea-
tures von Office 2010 eventuell nicht unterstitzt. Mit dem Befehl Kompatibilitat prifen kénnen
Sie sich die Probleme anzeigen lassen.

Microsoft Word-Kempatibilitdtsprifung @

Die folgenden Features in diesem Dokument werden von friheren

o Word-Versionen nicht unterstitzt. Beim Offnen dieses Dokuments in einer
friiheren Version von Word oder beim Speichern in einem fritheren
Dateiformat gehen diese Features verloren oder werden heruntergestuft.

’ Anzuzeigende Vergionen auswahlen ~

Zusammenfassung Vorkommen

SmartArt-Grafiken werden in ein einzelnes Objekt konvertiert, das 1 |
in friheren Versionen von Wort nicht bearbeitet werden kann. Hilfe

Kompatibilitit beim Speichern von Dokumenten priifen

Diese Eigenschaften werden nicht unterstitzt

Berechtigungen festlegen und das Dokument schutzen

Um fir das Dokument Berechtigungen festzulegen und das Dokument zu schiitzen, klicken Sie
im Datei-Meni auf der Seite Informationen auf die nachfolgende Schaltflache, und wahlen Sie
in dem Untermeni den entsprechenden Befehl:
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A Berechtigungen
:‘5‘;J Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gedffnet, kopiert und gedndert
werden,
Dokument
schutzen =

Als abgeschlossen kennzeichnen
Leser dber die Fertigstellung des Dokuments sowie den
Schreibschutz informieren,

[ ] Mit Kennwort verschliisseln h bewusst, dass sie Folgendes
| ‘52 Zum Offnen dieses Dokuments ein Kennwort
anfordern. % ind Name des Autors
=  Bearbeitung einschranken gen nicht gelesen werden
[*] Kontrolliert, welche Arten von Anderungen an diesem
Dokument von anderen vorgenommen werden kdnnen,
ﬁ Berechtigung nach Personen einschrinken
7@ Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder 4
Druckberechtigung jedoch entfernen. . . .
hen, Die meisten automatisch
s  Digitale Signatur hinzufiigen n Sie diese Datei schlieBen.
_R Durch Hinzufdgen einer nicht sichtbaren digitalen tei vorhanden.

Signatur die Integritat des Dokuments sicherstellen,

Datei-Men, Seite Informationen

Als abgeschlossen kennzeichnen

Dieser Befehl dient dazu, die Personen, die Zugriff auf dieses Dokument haben, darauf hinzu-
weisen, dass die Bearbeitung des Dokuments gesperrt wurde. Viele Befehle im Meniband sind
deaktiviert, und auch unten in der Statusleiste wird die Sperre angezeigt 2. Da diese Sperre auf
demselben Weg wieder aufgehoben werden kann, sollte zusatzlich noch ein Kennwortschutz
aktiviert werden.

Microsoft Office Word @

Dieses Dokument wurde als abgeschlossen gekennzeichnet, um darauf hinzuweisen, dass die Bearbeitung
abgeschlossen ist und es sich hierbei um die endgiiltige Version des Dokuments handelt.

| ) Wenn ein Dokument als abgeschlossen gekennzeichnet wird, wird die Statuseigenschaft auf "Endaultig” festoelegt
== und die Eingabe, Bearbeitungsbefehle und Rechtschreibprifungsmarkierungen werden deaktiviert.
Ein als abgeschlossen gekennzeichnetes Dokument erkennen Sie daran, dass das Symbol 'Als abgeschlossen
kennzeichnen' in der Statusleiste angezeigt wird.

[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Die Bearbeitung des Dokuments ist abgeschlossen

Mit Kennwort verschliisseln
Der Befehl Mit Kennwort verschlisseln ist nicht neu. Sie missen ein Kennwort vergeben, und
das Dokument kann nur wieder mit diesem Kennwort getffnet werden.

Bearbeitung einschranken

Dieser Befehl kann auch direkt iber die Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Schiitzen
gestartet werden. Es wird rechts ein Aufgabenbereich getffnet, in dem Sie die Einstellungen
vornehmen.

Digitale Signatur hinzufligen

Anhand der digitalen Unterschrift (Signatur) lasst sich feststellen, von wem ein Dokument
stammt und ob es bei der Ubermittlung verfalscht wurde. Ein digitales Zertifikat kénnen Sie bei
einer kommerziellen Zertifizierungsstelle erwerben oder von den Fachleuten lhres Unterneh-
mens oder lhrer Behorde zuteilen lassen.

Microsoft Office Word @

Mit digitalen Signaturen in Microsoft Office wird die Vertrautheit einer Unterschrift auf Papier mit der Bequemlichkeit eines
digitalen Formats kombiniert. Mit diesem Feature kinnen Benutzer die Integritat eines Dokuments (iberpriifen, die Gesetze zur
Beweisfiihrung kiinnen jedoch in der Rechtssprechung variieren. Microsoft kann daher die rechtliche Vollstreckbarkeit einer
digitalen Signatur nicht garantieren. Von den Drittanbietern von digitalen Signaturdiensten, die iber Office Marketplace
verflgbar sind, werden maglicherweise andere Zusicherungen bezlglich digitaler Signaturen angeboten.

|| Diese Meldung nicht mehr anzeigen

[ Signaturdienste von Office Marketplace. .. ] [ QK

Hinweis auf rechtliche Probleme
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7.12 Sicherheitscenter

Uber den Weg Datei-Menii, Optionen nehmen Sie auf der Seite Sicherheitscenter
die sicherheitsrelevanten Einstellungen vor:

Word-Optionen @

Allgemein el -
9 @ Sorgen Sie for die Sicherheit Threr Dokumente und des Computers.
Anzeige
Dokumentprifung Datenschutz
Speichern Microsoft nimmt den Datenschutz ernst, Weitere Informationen, wie Microsoft Word fir den Datenschutz sorgt, finden Sie in den
Datenschutzbestimmungen.
Sprache

Datenschutrbestimmungen fiir Microsoft Word anzeigen

Erweitert Datenschutzbestimmungen fir Office.com
Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit

Menuband anpassen

symballeiste fir den Schnellzugriff Sicherheit & mehr

Add-Ins In Office.com finden Sie weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit.

[ sicherheitscenter ] Microsoft Trustworthy Computing

Microsoft Word-Sicherheitscenter

Das Sicherheitscenter enthalt Einstellungen fur Sicherheit und Datenschutz, um fur die - - -
Sicherheit des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu &ndern. Einstellungen flr das Sicherheitscenter... ]

Sicherheitscenter - Uberblick

Die Seite Sicherheitscenter gibt Ihnen zunachst einen Uberblick. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che [ Einstellungen fur das sichereitseenter.. |, ES wird das nachfolgende Dialogfeld gedffnet, in dem Sie auf
verschiedenen Seiten die Einstellungen vornehmen, z.B. fir Makros, zu Add-Ins, ActiveX-
Einstellungen und zu Datenschutzoptionen:

Sicherheitscenter @

Vertrauenswurdige Herausgeber

Datenschutzoptionen

Vertrauenswirdige Speicherorte
D Verbindung mit Office.com herstellen, um nach aktualisierten Inhalten zu suchen, wenn eine Verbindung mit dem Internet besteht (i

Vertrauenswirdige Dokumente [7] Dateiin bestimmten Abstinden herunterladen, mit der Systemprobleme bestimmt werden kénnen,
Add-Ins |:| Beim Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit anmelden

D Installierte Office-Anwendungen automatisch erkennen, um die Office.com-Suchergebnisse zu verbessern (i
ActiveX-Einstellungen Microsoft Office-Dokumente auf magliche Spoofingangriffe auf internationale Doménennamen aberprifen
Einstellungen fiir Makros Dem Recherche-Aufgabenbereich das Prufen auf neue Dienste und deren Installation erlauben

Senden von Dateien zur Verbesserung der Dateidberprafung zulassen
Geschitzte Ansicht

Lesen Sie die Datenschutzbestimmungen.
Statusleiste

Einstellungen fur den Zugriffsschutz Dokumentspezifische Einstellungen

Datenschutzoptionen } [T] vor dem Drucken, Speichem oder Senden einer Datei mit Uberarbeitungen oder Kommentaren warnen
Zufallszahlen zur Verbesserung der Kombiniergenauigkeit speichern
Ausgeblendete Markups beim Offnen oder Speichern anzeigen

Beim Speichern persanliche Daten aus Dateieigenschaften entfernen G
Dokumentprufunag...

Recherchieren und Nachschlagen

Ubersetzungsoptionen,..
Rechercheoptionen...

Die Sicherheit einstellen

Ein Klick auf die Schaltflache [Dokumentprufung] 6ffnet das Dialogfeld, das auf der Seite 53 be-
schrieben wird.

Im Sicherheitscenter werden auch die so genannten vertrauenswiirdigen Herausgeber einge-
tragen. Dies wird durch ein Zertifikat mit einer gultigen digitalen Signatur nachgewiesen. Wenn
beispielsweise eine Datei mit einem Makro nicht von einem vertrauenswirdigen Herausgeber
stammt, sind die Makros in der Standardeinstellung aus Sicherheitsgriinden (Virengefahr) deak-
tiviert, und es erscheint eine Sicherheitswarnung.
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8 Felder

8.1 Wissenswertes

Felder sind Funktionen, die zum Berechnen von Daten dienen. Beispiele hierfir sind die Seiten-
nummern, das Datum, die Uhrzeit, Datenfelder in Serienbriefen usw.

Fur Felder gibt es zwei Ansichten:
e Das Feldergebnis: Sie merken im Ausdruck nicht, dass es sich hier um ein Feld handelt.

e Die Ansicht als Feldfunktion, wobei das Feld immer in { } dargestellt wird.

Feld als Ergebnis

Feld als Funktion dargestellt dargestellt

{ DATE\@ "d. MMMM yyyy’ *\MERGEFORMAT } 31. Dezember 2010

Ansichtsarten bei Feldfunktionen

Die Elemente eines Feldes:

{} Feldzeichen
DATE Feldname
\@ "d. MMMM  yyyy” Format
\*MERGEFORMAT Schalter
(hier: Formatierung bei Aktualisierung beibehalten)

Die Feldfunktionszeichen { }, auch Feldklammern genannt, kénnen Sie nicht direkt Uber die
Tastatur durch die geschweiften Klammern eingeben, sondern nur mit der Tastenkombination
(strg)+(F2]. Zum Einfligen eines Feldes ist es aber einfacher, den nachfolgend beschriebenen
Weg zu gehen.

Umschalten zwischen Feldergebnis und Feldfunktion
Sie kénnen jederzeit zwischen den beiden Feldansichten umschalten:

e  Mit der Tastenkombination [ATt]+[F9] schalten Sie alle Feldfunktionen im gesamten
Dokument um.

e  Mit der Tastenkombination (& ]+(F9] schalten Sie nur die aktuelle Feldfunktion an der
Cursorposition um.

8.2 Ein Feld einflgen

So fugen Sie ein Feld in ein Dokument ein:
1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der das [ scnelibausteine -

Feld eingefligt werden soll. S AutoTed
. ) ) ) . ﬁ] Dokumenteigenschaft
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfigen in der Grup- |= fe..
pe Text auf die Schaltflache Schnellbausteine. @ organizer fur Bausteine... %

AQ Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...

3. In dem Meni wahlen Sie den Befehl Feld. Der nachfol-
gende Dialog wird gedffnet. Registerkarte Einfiigen, Gruppe Text

4. Wahlen Sie die gewtlinschte Kategorie aus. Unter Feldnamen werden die Felder zur aus-
gewahlten Kategorie aufgelistet.

5. In der Liste Feldnamen markieren Sie das gewlnschte Feld. Eine Beschreibung wird an-
gezeigt.
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6. Die Auswahlimdglichkeiten in den Bereichen Feldeigenschaften und Feldoptionen sind
von dem markierten Feld abhangig. Hier wahlen Sie Zusatzangaben aus, z.B. ein Format
oder einen Schalter.

Feld [
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Datumsformate: [ HijrifMondkalender verwenden
(Alle) E
: 59.03,2010 [} Datum im zuleilzt vn;r't\'alnd_et?n Format aus der
F:'i”ﬂf_"Eﬂ- Mantag, 29. Marz 2010 il Registerkarte 'Einfiigen' einfiigen
Asiﬁ ™ 29, Marz 2010 [ tndischen Kalender verwenden
e
AutoMumLgl = %3-1003:0239-29 [] umm al-Qura-kalender verwenden
AutoNumOut 29/03/2010
AutoText 29. Mrz. 2010
AutoTextList 29/03/10
BarCode Marz 10
Bibliography Mrz-10
BidiOutine 29.03.2010 12:29
Citation 29,03,2010 12:29:56
Comments 12:79
Compare 12a;
CreateDate }i ig *
Database 12: 29:55
-
DocProperty
DocVariable ¥ |
Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fiigt das aktuelle Datum ein.
Feldfunktionen Abbrechen

Ein Feld einfigen
7. Bestétigen Sie Ihre Auswahl und Eintragung mit [ ok ]. Word setzt das Feld an der aktuel-
len Cursorposition ein.

8.3 Die wichtigsten Feldfunktionen

Die nachfolgende Tabelle listet haufig eingesetzte Feldfunktionen auf:

Feldname Beschreibung

NUMPAGES Gesamtanzahl der Seiten in einem Dokument.

PAGE Aktuelle Seite des Dokuments.

PAGEREF Verweis auf eine Seite, z.B. siehe Seite 45.

USERNAME Benutzername, der in den Word-Optionen auf der Seite Allge-
mein eingetragen ist (Seite 45).

PRINTDATE Datum des letzten Ausdrucks.

INCLUDEPICTURE Einfligen der Grafik mit angegebenem Dateinamen; bei Pfadan-

gaben miussen die Zeichen \\ eingetragen werden,
z.B. C:\\Bilder\\Test.png.

INDEX Erzeugt aus den eingetragenen Indexeintragen ein Stichwortver-
zeichnis.

TOC Erstellt aus den Uberschriften oder anderen Formatvorlagen ein
Inhaltsverzeichnis.

XE Erzeugt einen Indexeintrag.
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8.4 Bearbeiten der Felder

Beim Bearbeiten der Felder andern Sie z.B. Formate, Berechnungen oder Formeln. Angenom-
men, Sie haben eine Berechnungs-Formel darzustellen:

A*B*C
D*E
Als Feldfunktion wird diese Formel folgendermafien eingefugt:
{ EQ \F(A*B*C;D*E) }
Mochten Sie hier Werte &ndern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Positionieren Sie den Cursor in das Feld, das Sie bearbeiten méchten.
2.  Wird das Feldergebnis angezeigt, schalten Sie mit (o ]+[F9] zur Feldfunktionsansicht um.

3. Besonders bei groReren Dokumenten kann es vorkommen, dass die aktuelle Cursorpositi-
on jetzt nicht mehr im sichtbaren Bildschirmbereich liegt. Klicken Sie jetzt nicht mit der
Maus, sondern driicken Sie eine Pfeiltaste (=]

4. Andern Sie die Werte.

Driicken Sie [F9], um die Feldfunktion zu aktualisieren. Sie sehen das Ergebnis.

Wichtige Tastenkombinationen (Shortcuts) bei Feldfunktionen:

Shortcut Aktion

(A1t])+(F9] Umschalten zwischen Feldergebnis und Feldfunktion fir alle
Felder.

(o J+(F9] Umschalten zwischen Feldergebnis und Feldfunktion nur fir das
aktuelle Feld auf der Cursorposition.

Felder in der Markierung werden aktualisiert.

(strg)+(F9] Feldzeichen einfligen.

F11 Sprung zum néchsten Feld im Dokument.
(o J+(F11) Sprung zum vorherigen Feld im Dokument.
Aktualisierung der Felder o= [
H Speichern

Falls Sie die Angaben, die von variablen Feldern an-
gezeigt werden, verandern, ist die Anderung nicht bei

@ Speichern unter

allen Feldarten sofort sichtbar. Die Felder werden & Otfnen
beim Aufruf der Seitenansicht (Druckvorschau, Bild L sehliegen
Seite 17) automatisch aktualisiert: Informationen
. Datei-Men, Drucken oder Zuletzt

verwendet

. (strg]+[P] oder
Meu

Um ein Feld manuell zu aktualisieren, stellen Sie den
Cursor in das Feld und driicken die [F9]-Taste.

Navigationsbereich des
Datei-Menis (Ausschnitt)
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