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Bild 1.1 Weitere Informa-
tionen in der Statusleiste
anzeigen

@ Automatisches Speiche

Dieses Kapitel fasst die zahlreichen grof3en und kleinen Helfer von Word zusammen
die, richtig eingesetzt, im Alltag eine Menge Arbeit sparen und fiir effizientes Arbeiten
insbesondere mit langeren Dokumenten unverzichtbar sind. Einige sind lhnen ver-
mutlich bereits bekannt, diese Punkte iberspringen Sie einfach. Aber vielleicht finden
Sie auch in diesem Kapitel trotzdem noch Neues.

Passen Sie Word an lhre Arbeitsweise an

Statusinformationen - so behalten Sie den Uberblick

Die Statusleiste verfligt neben Symbolen der verschiedenen Ansichten und dem
Zoom {iber eine Reihe weiterer niitzlicher Anzeigefunktionen, diese verbergen sich im
Kontextmenii der rechten Maustaste. StandardmaBig sichtbar sind nur Seitenzahl, An-
zahl der Seiten und Woérter, die automatische Rechtschreib- und Grammatikpriifung
sowie eine automatische Uberpriifung auf Barrierefreiheit. Um weitere einzublenden,
klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle der Statusleiste am unteren
Rand des Word-Fensters.
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Bereits in der Statusleiste enthaltene Informationen erkennen Sie am Hakchen und
durch Anklicken aktivieren bzw. deaktivieren Sie die Anzeige. Entscheiden Sie also
selbst, welche Statusinformationen fiir Sie wichtig sind und entfernen Sie Uberflis-
siges. Die Ansichten (Ansichtsverkniipfungen), Zoom und Zoomschieberegler diirften
bekannt sind, hier noch weitere nutzliche Infos, nicht nur fur die Statusleiste.

Wo befindet sich der Cursor gerade?

In manchen Fillen ist es fiir eine exakte Positionierung wichtig zu wissen, wo sich der
Cursor gerade befindet. Oder Sie méchten auf bestimmte Zeilen eines Dokuments ver-
weisen und bendétigen dazu die Zeilennummer. Kein Problem, Word kann die aktuelle
Cursorposition als Zeilennummer @ und/oder in cm @, gemessen von der oberen
Blattkante, in der Statuszeile anzeigen. Aktivieren Sie dazu im Kontextmenu der Sta-
tusleiste die Zeilennummer und damit die Position in cm erscheint, auch noch Vertikale
Seitenposition.

0 0

Seite 1von 1 Position: 43cm  Zeile:4  86Warter [} 1% Barrierefreiheit: Keine Probleme D] Fokus

Zeilennummern im Dokument anzeigen

Bei Verweisen auf bestimmte Zeilen kann es manchmal auch hilfreich sein, wenn die
Zeilennummern im Dokument sichtbar sind. Dazu klicken Sie im Meniiband auf das
Register Layout und hier auf Zeilennummern. Wahlen Sie anschlieBend zwischen fort-
laufender Nummerierung oder Neubeginn der Nummerierung auf jeder Seite. Falls Ihr
Dokument in mehrere Abschnitte aufgeteilt ist, kdnnen Sie auch fiir jeden Abschnitt
die Nummerierung neu beginnen.

Die Zeilennummern befinden sich links vom eigentlichen Text in der Markierungsspal-
te. Sie werden zusammen mit dem Dokument ausgedruckt und sind ausschlief3lich in
der Ansicht Drucklayout sichtbar. Um die Zeilennummern wieder auszublenden, kli-
cken Sie erneut auf Zeilennummern und wahlen Keine.

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe < Kommentare
ﬂ‘” I.-P'ﬁ ﬁ m =i Umbriche ~ Einzug Abstand ~
1 === . = ke - ez =
Seiten- Ausrichtung Format Spalten M 1= Links: Oem . i=Vor 0P -
rander ~ N - - Keige T $ZNach: 8PL - & Auswahlbereich
ite einvich [
Seite einnic ler_| | v Fortlaufend Absatz £ Anordnen
L TS R, - b 17 8. § 10 - 1 12 14
Jede Seite neu beginnen
Jeden Abschnitt neu beginnen
Fir alauellen Abgatz unterdricken
Zejlennummerienungsoptionen.
1 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
N 2 posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
: 3 quisurna.
- 4 Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.
" 5  Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin

6 pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Achtung: Word beginnt

in der Statuszeile die
Zeilennummerierung auf
jeder Seite neu. Falls Sie
eine fortlaufende Num-
merierung bendtigen,
siehe weiter unten.

Bild 1.2 Cursorposition in
der Statusleiste

Abschnitte, siehe Kap. 2.3

Bild 1.3 Zeilennummern
im Dokument anzeigen

Info: Ein Klick auf Zeilen-
nummerierungsoptio-
nen 6ffnet das Fenster
Seite einrichten mit dem
Register Layout und Sie
konnen lber die Schalt-
flache Zeilennummern
auch noch Beginn und
Zéhlintervall festlegen.
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Die Anzahl der Wérter
finden Sie auch noch in
den Dokumenteigen-
schaften. Dazu klicken
Sie auf das Register Datei
und auf Informationen.

Bild 1.4 Statistik: Worter
zihlen

Naheres zum Thema Fel-
der und Feldfunktionen
lesen Sie in Kapitel 5.

Bild 1.5 Klicken Sie mit
der rechten Maustaste in
das Meniiband und auf
Mentiiband anpassen...

Absatz von Nummerierung ausnehmen: Soll ein Absatz von der Nummerierung ausgenom-
men werden, dann sorgen Sie dafiir, dass sich der Cursor in dem betreffenden Absatz
befindet, klicken erneut auf Zeilennummern und auf Fiir aktuellen Absatz unterdrticken.

Worter zahlen

Wie viele Worter Ihr Dokument umfasst, ist ebenfalls in der Statusleiste ersichtlich, sie-
he Bild 1.2. Sollte diese Information nicht angezeigt werden, so klicken Sie mit der
rechten Maustaste an eine freie Stelle der Statusleiste und auf Wortanzahl.

Eine weitere Mdglichkeit erhalten Sie im Register Uberpriifen, Rechtschreibung. Mit
Klick auf Worter zéihlen @ offnet sich eine Statistik @, die nicht nur die Anzahl der
Worter, sondern auch der Zeichen (mit und ohne Leerzeichen), Absatze und Zeilen
anzeigt. Uber ein Kontrollkdstchen steuern Sie, ob auch FuB- und Endnoten und die
Inhalte von Textfeldern mitgezahlt werden.

Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe & Kor
) L&. W . R N B~ E J [h
urus e rter zahlen ? * - =
Fogye AN G Y a r:]
Editor 55; Worter zahlen Laut Barrierefreih statistiic "9 Annehmen - Vergleichen 5‘“‘:‘“"‘
vorlesen  gberpriifen Seltan 1 - B v
Rechtschraibung Sprache Barrierefraihe  Wirter 86 Anderungen Vergleichen
Zeichen (keine Leerzeichen) 513
Lorem ipst z::d“" (ma Leezeichen) %4 ling elit. Maecenas porttitor congue massa.
Absatze " .
posuere,n . g s malesuada libero, sit amet commodo may
quis urna. o
18 Testfelder, fuf- und Endnoten beriicksichtigen
Nunc viver 7 |atellus,

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egesta

Tipp: Falls Sie die Anzahl der Worter im Dokument benétigen, dann fligen Sie zu die-
sem Zweck am besten ein Feld ein, siehe Kapitel 5.

Das Meniiband um benutzerdefinierte Register erweitern

Haufig bendétigte und nicht im Meniiband enthaltene Befehle konnen Sie dem Meni-
band jederzeit hinzufligen, am besten in Form zusatzlicher benutzerdefinierter Regis-
ter. So gehen Sie dabei am einfachsten vor:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle im Meniiband und
auf Meniiband anpassen....

@ Automatiscl

Dokument - Word 0 suchen (Alt+M)

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf lawut  Refaranzen  Sendunnen  (lbernpiifen  Ansicht  Hilfe
S Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anzeigen
i [ 0 Calibri (Textkon ~ 11 ==L
g N Meniband anpassen... Standard
Einfugen K U -~ y =E. | M. FH.
- < F o o G Meniband reduzieren ' e
Rickgangig Zwischenablage & Schriftart & Absatz &

Die Word-Optionen mit der Auswahl Meniiband anpassen werden geoffnet:

Links finden Sie eine Liste von Befehlen, in der Standardeinstellung sind dies
Héiufig verwendete Befehle @ wie in Bild 1.6.
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Rechts verwalten Sie die Hauptregisterkarten, d. h. samtliche verfligbaren Re-
gisterkarten mit Ausnahme der kontextbezogenen.

2 Klicken Sie auf Neue Registerkarte @. Die neue Registerkarte wird unterhalb
bzw. rechts von der aktuell markierten Registerkarte eingefligt, kann aber nach-
traglich beliebig verschoben werden.

Info: Zwar kdnnten auch vorhandene Registerkarten erganzt werden; aus Platz-
griinden und zur besseren Ubersicht sollten Sie jedoch besser eine eigene benut-
zerdefinierte Registerkarte erstellen. Ein weiterer Vorteil: Nicht benétigte Regis-

Bild 1.6 Meniiband anpas-
sen: Klicken Sie auf Neue

terkarten lassen sich schnell ausblenden und brauchen nicht geléscht werden. Registerkarte
Word-Cptionen 7 x
| i : - : e
Slaset E‘?EJ Passen Sie das Meniliband und die Tastenkombinationen an.
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Tastenke nen: 0]

Lt ) Importieren/Exportieren ~

ok [ Avtrecnen

3  Die neue Registerkarte erscheint zusammen mit einer neuen Gruppe in der Liste
der Hauptregisterkarten mit dem Zusatz (Benutzerdefiniert) €. Klicken Sie auf
die Registerkarte, dann auf Umbenennen @ und geben Sie einen Namen ein, mit
dem diese im Meniband angezeigt werden soll. Der Zusatz Benutzerdefiniert ist
nur in den Optionen, nicht aber im Meniiband sichtbar.
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Bild 1.7 Benutzerdefinierte
Registerkarte umbenennen



18 Grof3e und kleine Arbeits- und Texthilfen

Tipp: Um in der Liste der
verfligbaren Befehle
etwas schneller zum
gewlinschten Buchsta-
ben zu gelangen, klicken
Sie an beliebiger Stelle in
die Liste und geben den
ersten Buchstaben tber
die Tastatur ein.

Bild 1.8 Beispiel: das Zei-
chenformat Kapitdilchen
hinzufiigen

Die Neue Gruppe ©), die automatisch zusammen mit der Registerkarte ange-
legt wurde, benennen Sie auf dieselbe Weise um. Hier erhalten Sie zusatzlich die
Méoglichkeit, fur die Gruppe ein Symbol zu wahlen. Dieses erscheint zusammen
mit einem Dropdown-Pfeil, wenn aufgrund der Fenstergréf3e die Gruppe nicht
vollstandig angezeigt werden kann.

AnschlieBend fligen Sie der Gruppe die gewiinschten Befehle bzw. Symbole hin-
zu. Falls Sie einen Befehl, z. B. Kapitdlchen, nicht in der Standardauswahl Hdufig
verwendete Befehle finden, mlssen Sie stattdessen entweder Nicht im Mentiband
enthaltene Befehle oder Alle Befehle auswahlen @. Aufgrund des Umfangs kann
es allerdings etwas dauern, bis Sie einen Befehl gefunden haben.

Als Beispiel soll im Bild unten das Zeichenformat Kapitilchen @ hinzugefiigt
werden: Ziehen Sie den Befehl entweder mit gedriickter Maustaste in die benut-
zerdefinierte Gruppe oder markieren Sie den Befehl und die Gruppe und klicken
auf Hinzufiigen >> @. Die Schaltfliche << Entfernen entfernt dagegen den mar-
kierten Befehl oder die markierte Gruppe aus der Registerkarte.

Zum Ubernehmen der Anderungen schlieen Sie die Optionen mit Klick auf OK.

E‘E—j Passen Sie das Menlband und die Tastenkombinationen an.
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[Minhaltsverzeichnis im Frame > @ Referenzen

Inhal eichnis neu I > M Sendungen v
B> Jetzt senden

#sc Kapitdlchen o v
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OK Abbrechen

Hinweise und Tipps

Reihenfolge andern: Mit den Pfeilschaltflichen € oder durch Ziehen mit der Maus
kdnnen Sie in benutzerdefinierten Registerkarten einen markierten Befehl, die
markierte Gruppe oder gleich das benutzerdefinierte Register an eine andere
Stelle verschieben.

linderungen zuriicksetzen: Mit der Schaltfliche Zuriicksetzen setzen Sie alle Anpas-
sungen am Meniiband zuriick. Falls Sie einem vorhandenem Register eine Grup-
pe hinzugefiigt haben, gilt dies nur fiir das markierte Register.
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Tipp: Falls Sie liebgewonnene Befehle und Funktionen aus dlteren Versionen im neuen Word vermissen: Diese
befinden sich vielleicht nicht mehr im Meniiband, sind aber immer noch vorhanden und kdnnen dem Menii-
band oder der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (siehe weiter unten) hinzugefiigt werden. Ein Beispiel hierfiir
ist die ,alte” Seitenansicht, die auch einfache Textkorrekturen erlaubt, diese finden Sie unter der Bezeichnung
Seitenansicht-Bearbeitungsmodus (Auswahl Alle Befehle).

§B Automatisches Speichem (@ ) Dokument1 - Word £ Suchen (Alt+M)

Datei Start Meine Befehle Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
P 9 ! g P

3 =

1= = ABC

Absatzabstand Absatzabstand Kapitdlchen
vergrifiern verkleinermn

Sonderformate

Schneller Zugriff auf haufig bendtigte Befehle iiber die Schnellzugriffsleiste

Zum schnellen Aufruf haufig bendtigter Befehle steht die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff (Schnellzugriffsleiste) zur Verfligung. Sie befindet sich ober- oder unterhalb des
Menubands und kann schnell um weitere Befehle ergénzt werden. Ob die Symbolleis-
te fiir den Schnellzugriff auf Anhieb sichtbar ist und welche Symbole sie als Voreinstel-
lung enthalt, hdngt von der Word-Version ab. In der Kaufversion Word 2021 finden Sie
hier in der Regel die Symbole Speichern, Riickgdngig und Wiederholen. Wenn dagegen
Word Teil von Microsoft 365 ist, dann ist die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff meist
ausgeblendet und auBerdem mdoglicherweise bis auf den Pfeil zum Anpassen leer, wie
in Bild 1.11.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anzeigen

Falls die Leiste nicht sichtbar sein sollte, so klicken Sie zum Anzeigen mit der rechten
Maustaste an eine beliebige Stelle im Mentiband und auf Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff anzeigen.

Bild 1.9 Die benutzerde-
finierte Registerkarte im
Meniiband

Bild 1.10 Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff
anzeigen

Bild 1.11 Leere Schnell-
zugriffsleiste oberhalb des
Meniibands

«

@ Automatisches Speichemn L. | El Dokument1 - Word @ Automatisches Speichern . --' H % Dokument] - Word
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Datei  Start ferenzen  Sendun Datei Start Einfligen Zeichnen Entr Symbolleiste fir den Schnellzugr
—_— Symbolleiste far den Schnellzugriff anzeigen 9 —_— 9 diciscotdoiad SHIMEICA
2~ r Mendband nnpa;sen__b Aav B S i [ D Y Calibri (Tetkon v 11 AN Aav B
Einf Menilband reduzieren Ev A~ | = F Einfigen » F K Uva x ¥ A~ & A~
Rickgangig Iwischenablage M Scheiftart (] Rickgingig Iwischenablage Schriftart

Symbole hinzufiigen

Zum Hinzufligen weiterer Symbole, klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf den
Pfeil Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen @ und danach auf den gewiinsch-
ten Befehl, z. B. Neu (Neues leeres Dokument) oder Seitenansicht und drucken. Wenn
Sie andere oder noch mehr als die angebotenen Befehle bendtigen, dann klicken Sie
auf Weitere Befehle... @. Damit 6ffnen sich die Word-Optionen mit der Auswahl Sym-
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Bild 1.12 Leiste anpassen

Unter dem Meniiband anzei-
gen: Uber den Pfeil Sym-
bolleiste fiir den Schnellzu-
griff anpassen, kdnnen
Sie die Leiste wahlweise
Uber oder unter dem
Meniband anzeigen und
auch wieder verbergen.

Bild 1.13 Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff fiir alle
Dokumente oder das aktu-
elle Dokument anpassen

E“b[‘: Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Befenle auswahlen: @
Haufig verwendete Befehle

<Trennzeichen>
=% Absatz. [Absatzeinstellungen]

T An Fensterbreite anpassen

Bild 1.14 Symbole mit
Befehlsbezeichnungen
unterhalb des Meniibands

-
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bolleiste fiir den Schnellzugriff. Die Befehlsauswahl und weitere Vorgehensweise unter-
scheidet sich bis nicht vom Anpassen des Meniibands (siehe oben).

£ Suchen (Alt+M)

- e ) Symbolleiste fiir den Schnelk ™ ) )
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf | 77 = Ansicht  Hilfe BK
Automatisch speichem
9 - [l Calibri (Textkorper) e ksch spel A /O O
3 O o [ F x e x| ¥ M -4 &

Einfugen g ol i ivorlagen  Bearbeiten  Diktieren
v A~ £ A pa~ Offnen - -
Rickgangig Zwischenablage 5 Schriftart Speichem sworagen & Sprache
1 E-Mail
Schnelldruck

¥ Seitenansicht und Drucken

Editor (F7)
Laut vorlesen
Rickgangig
Wiederholen
Tabelle zeichnen
Touch-/Mausmodus

9 Weitere Befehle.
Unter dem l\(enuban@amigen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff verbergen

Anpassungen fiir alle Dokumente oder nur fiir das aktuelle Dokument iibernehmen?

Wahrend Anderungen am Meniiband in allen Dokumenten sichtbar sind, kénnen Sie
mit der Auswahl Weitere Befehle... in den Word-Optionen wihlen, ob die Anderungen
an der Symbolleiste fir den Schnellzugriff fir
alle Dokumente oder nur das aktuelle Dokument

far den g @) (Ubernommen werden sollen. Damit kénnen Sie
{2 Dormens Spnderd) beispielsweise in Dokumentvorlagen relevante

kun

Befehle in der Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff zur Verfligung stellen.

g Setenansicht und Drucken

Tipp: Symbole mit Bezeichnungen anzeigen

Wenn sich die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unterhalb des Meniibands befindet
(Unter dem Meniiband anzeigen), dann finden Sie im Auswahlmeni Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff anpassen auch den Befehl Befehlsbezeichnungen anzeigen, mit dem ne-
ben den Symbolen auch deren Bezeichnungen angezeigt werden.

]

Automatisches Speicher Beispieldokument.docx v £ Suchen (Alt+M)

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe
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I_‘) [D s Calibri (Textktn ~ 11 A A Al B EeiZeme EELT
; o i . e Standard
Einfigen FKU~ax ¥ A-2-A- [FIZE=Z= 2 &2~-B~
Rickgingig Iwischenablage 15 Sehriftart [F] Absatz ]
[ Meues leeres Dokument [}, Seitenansicht und Drucken [ Sei icht-Bearbei % Touch ~ =
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Eingabe- und Korrekturhilfen clever einsetzen

Rechtschreibung priifen und korrigieren

Die Rechtschreib- und die Grammatikpriifung sind in der Standardeinstellung wah-
rend der Eingabe standig aktiv. Als Rechtschreibfehler erkannte Worter werden mit
einer roten Wellenlinie und Grammatikfehler mit einer blauen Doppellinie unterstri-
chen. Diese Kennzeichnung ist ausschlieBlich auf dem Bildschirm sichtbar, wird also
nicht gedruckt. Ob die Rechtschreib- und Grammatikpriifung aktiv ist und ob Fehler
gefunden wurden, erkennen Sie am Symbol in der Statusleiste.

Bild 1.15 Rechtschreibfeh-
seiteivon1 256 wener [F % Barrierefreineit: Keine Probleme ler im Dokument gefunden

Word hat Rechtschreibfehler gefunden. Klicken oder tippen Sie, um sie zu beheben.

Automatische Rechtschreib- und Grammatikpriifung aktivieren/deaktivieren: Sollte die
Rechtschreib- und Grammatikpriifung nicht aktiv sein, so klicken Sie im Register
Datei auf Optionen und hier auf Dokumentpriifung. Aktivieren Sie dann die Kon-
trollkdstchen Rechtschreibung wdihrend der Eingabe priifen und Grammatikfehler
wdhrend der Eingabe markieren.

Kennzeichnung im Dokument ausblenden: Falls Sie bei aktivierter Rechtschreib- und
Grammatikprifung die Kennzeichnung von Fehlern im aktuellen Dokument aus-
blenden mdchten, so aktivieren Sie unter Ausnahmen flir: die Kontrollkastchen
Rechtschreibfehler bzw. Grammatikfehler nur in diesem Dokument ausblenden.

Bild 1.16 Einstellungen

Word-Optionen 7 ®
Beld nd n Word zu Rechtschreibung
- i der R: ib- u n Wol - o
Allgemein und Grammatik in den
Anzeige B Rechtschreibung wahrend der Eingabe (berprifen Word_()ptionen
I Dokumentprifung | B Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren
Haufi hselte We
Speichemn ﬂ dufig verwechselte Warter
Grammatik und Verbesserungen im Editor-Bereich Uberpriifen
Sprache - —_ - . . ) )
Lesbarkeitsstatistik anzeigen Hinweis: Der Editor-Bereich
Barrierefreiheit Wahlen Sie aus, welche Uberpriiffungen der Editor bezilglich Grammatik und Empfehlungen zum in Form eines intelligen-
i Sprachgebrauch ausfihren soll. .
Erweeitert prachg ten Rechtschreib-As-
Schreibstil | G tik & Empfehl Zum Sprachgebrauch ~ | | Einstell _ - \
Meniband anpassen sistenten ist nur mit
Dokument emeut dberprafen : -
Symbolleiste fir den Schnellzugriff MlCFC?SOft 365 Yerfugba r.
- — Details lesen Sie weiter
Add-Ins fiir: | B4 Beisp docx ~
unten.
Trust Center Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden

Grammatjkfehler nur in diesem Dokument ausblenden
v

e

Um Korrekturvorschldge zu erhalten, haben Sie folgende Méglichkeiten:

Korrekturen direkt im Dokument
Klicken Sie im Dokument mit der rechten Maustaste auf ein derart gekennzeichne-
tes Wort und danach im Kontextmend, Befehl Rechtschreibung auf die gewlinschte
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Effiziente Dokumentgestaltung mit Vorlagen

In diesem Kapitel stellen wir lhnen die drei Saulen fiir schnelles und effizientes Ge-
stalten von Word-Dokumenten vor: Dokumentvorlagen, Formatvorlagen und Designs.
Diese drei sorgen daftir, dass Ihre Dokumente ein einheitliches Aussehen erhalten und
nehmen lhnen, richtig eingesetzt, standig wiederkehrende und zeitraubende Einga-
ben und Formatierungsarbeiten ab.

Mit Dokumentvorlagen erhalten Sie ein wiederverwendbares Seitenlayout, zusatz-
lich kann eine solche Vorlage aber auch wiederkehrenden Text und andere Ele-
mente, z. B. in Kopf- oder FuBBzeile enthalten. Dokumentvorlagen lassen sich
auch mitVordrucken vergleichen, beispielsweise einem Briefpapier mit Briefkopf.

Formatvorlagen speichern Textformate und leisten niitzliche Dienste, wenn insbe-
sondere umfangreiche Dokumente ein einheitliches Aussehen erhalten sollen.
Sie kdnnen zu diesem Zweck die integrierten Formatvorlagen von Word verwen-
den und diese nach lhren Vorstellungen andern und/oder zusatzlich eigene For-
matvorlagen erstellen.

Designs sind Zusammenstellungen von aufeinander abgestimmten Farben, Schrif-
tarten und Effekten, auf denen die meisten Formatvorlagen aufbauen. Dariiber
hinaus sind die Designfarben und -schriften auch schnell in Verbindung mit den
entsprechenden Formatierungen verfligbar.

Dokumentvorlagen als Ausgangsbasis ahnlicher Dokumente

Was sind Dokumentvorlagen?

Dokumentvorlagen bilden einen gesonderten Dateityp mit der Dateinamenerweite-
rung .dotx bzw. .dotm, wenn die Vorlagen auch noch Makros enthélt. Sie geben die
Standardeinstellungen fiir ein neues Dokument vor, speichern Einstellungen zum Sei-
tenlayout wie Papierformat, Ausrichtung und Seitenrénder, steuern (iber Formatvor-
lagen das Aussehen des Textes und konnen auflerdem Standardtexte, Grafiken und
Tabellen enthalten, z. B. Firmenbriefkopf.

Die Vorteile von Dokumentvorlagen

Benutzerdefinierte Dokumentvorlagen leisten immer dann gute Dienste, wenn haufig
zu erstellende Dokumente, z. B. Briefe ein einheitliches Aussehen haben sollen und
helfen durch die Vorgabe von Standardinhalten, Tipparbeit zu reduzieren.

Wiederkehrende Elemente, wie etwa die Firmenanschrift auf einem Geschafts-
brief, miissen nicht jedes Mal erneut eingetippt werden.

Das Aussehen des Dokuments, z. B. Seitenrdander, Formatvorlagen etc. muss nur
einmal festgelegt werden.
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Neue Dokumente, die auf der Basis einer Dokumentvorlage erstellt wurden, kon-
nen beliebig gedndert und gespeichert werden. Die Vorlage selbst wird nicht
dadurch verdandert.

Jedes neue Word-Dokument basiert auf einer Dokumentvorlage

Woussten Sie, dass auch ein neues leeres Dokument auf einer Dokumentvorlage basiert? Mit der Auswahl Leeres
Dokument ist dies die Vorlage Normal.dotm, diese sollte nach Mdglichkeit nicht veréndert werden.

Die globale Dokumentvorlage Normal

Die wichtigste Word-Vorlage ist die globale Dokumentvorlage Normal.dotm. Diese
kommt immer dann zur Verwendung, wenn Sie mit einem neuen leeren Dokument
beginnen bzw. Leeres Dokument auswahlen. Sie enthdlt z. B. ein bereits vorgegebenes
Seitenlayout einschlieBlich der Seitenrénder. Wenn Sie im Dialogfenster Seite einrich-
ten die Seitenrander andern und anschlieBend auf die Schaltflache Als Standard festle-
gen klicken, dann andern Sie damit die Seitenrander in der Dokumentvorlage Normal.

Achtung: Damit Sie jederzeit mit einem vollig leeren Dokument beginnen kdénnen, soll-
ten Sie fiir die Dokumentvorlage Normal nur allgemeine Einstellungen d@ndern, siehe
Seitenrander, hier aber keinesfalls Text speichern.

Eigene Dokumentvorlagen erstellen und verwenden

Eigene Dokumentvorlagen kénnen Sie entweder aus einer Dokumentvorlage oder
einem vorhandenen Dokument erzeugen, das Sie entsprechend abadndern. Oder Sie
beginnen, wie im folgenden Beispiel, mit einem neuen leeren Dokument.

1. Schritt: Erstellen und gestalten Sie die Vorlage

Dabei gehen Sie zundchst wie bei der Erstellung eines normalen Dokuments vor, bei-
spielsweise eines Briefes.

Legen Sie die erforderlichen Seitenrdander fest, ggf. auch Papierformat und -aus-
richtung. Falls n6tig, kdnnen auch bereits Kopf- und FuBzeilen gestaltet werden,
z. B. mit Seitenzahlen, Titel, aktuellem Datum usw..

Uberlegen Sie, welche Schrift, Zeilenabstiande und Farben verwendet werden
sollen und d@ndern Sie die Formatvorlagen bzw. das verwendete Design dahin-
gehend ab.

Flgen Sie alle Informationen, die das Dokument bereits als Vorgabe enthalten
soll, in die Vorlage ein. Bei einer Vorlage fiir Briefe sind dies z. B. Anschrift, Bank-
verbindung, Firmenlogo, etc.; zur Anordnung leisten Tabellen gute Dienste.

Wichtig: Fligen Sie nur Inhalte hinzu, die spater in jedem Dokument, das auf dieser Vor-
lage basiert, erscheinen sollen! Sie miissen sonst jedes Mal (iberfllssige Elemente ent-
fernen.

Seite einrichten, Seiten-
rander, siehe Kapitel 2.2
auf Seite 87 ff.

In Kapitel 11 finden Sie
in Form eines Workshops
eine detaillierte Beschrei-
bung, wie Sie Schritt

flr Schritt eine Doku-
mentvorlage flr einen
Geschéftsbrief erstellen.
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2. Schritt: Als Dokumentvorlage speichern

1 Klicken Sie auf das Register Datei und auf Exportieren @ . Klicken Sie hier auf Da-

Bild 3.1 Datei - Expor- teityp dndern @ und rechts auf den Dateityp Vorlage €. AnschlieBend klicken
tieren Sie auf die Schaltflache Speichern unter @.
(H Dokumentl - Word Peter Unsereiner  FU &
® Exportieren
() Starseite Dateityp ndern
% PDF/%PS-Dokument erstellen )
D Neu — Dokumentdateitypen
F m\ Dokument (*docx) By Word 97-2003-Dokument (*.doc)
E Offnen [Fnﬁ Dateityp dndem 9 } .j Verwendet das Word-Dokumentformat. | Verwendet das Word 97-2003
: = o = [ " ;
%1 OpenDocument-Text ( | Vorlage (".dotx)
Informationen m ] \;-'.-. .-;.-.:u'—-..: Ope nt- iﬁ" A ikt fiir newe Dok ‘
extiormat
Speichem Andere Dateitypen
Nur Text (*.1x1) By Rich-Text-Format (*tf)
Speichern unter E Enthalt nur den Text Ihres Dokuments. @j Texttormaticrungsinformationen bleiben
erhalten.
Drucken Webseite in einer Datei (*mht, *mhtml) Th, Als anderen Dateityp speichern
& Die Webseite wird als einzelne Datei Fpﬁ
Freigeben gespeichert.
thomeren o FA‘O
Speichern
Transformieren unter

2 Das Fenster Speichern unter offnet sich. Geben Sie einen aussagekraftigen Da-
teinamen ein @, im Feld unterhalb ist der Dateityp Word-Vorlage (.dotx) @ be-
reits vorgegeben.

Wahlen Sie aul3erdem einen Speicherort: Hierzu steht lhnen in der Regel im Ord-
ner Dokumente auf der lokalen Festplatte lhres Gerats der Ordner Benutzerdefi-
nierte Office-Vorlagen @ zur Verfiigung. Dieser wurde bei der Installation von
Microsoft Office automatisch erstellt, Sie kdnnen eine Dokumentvorlage jedoch
auch an jedem anderen Ort speichern, Ndheres hierzu weiter unten.

Bild 3.2 Dokumentvorlage [ ¢l speichern unter % |
speichern ‘

‘ T y v A « Dok » B i Office-Vorlagen e w G -~ Benutzerdefinierte Office-Vo
Hinweis: Alternativ kdn- Organisieren »  Neuer Ordner =- @
nen Sie nattirlich auch « B Dieser PC Mame % Anderungsdatum Typ GroBe
den Befehl Speichern
unter aufrufen und an- > N Bilder Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

schlieBend den Dateityp > il Deskiop I

Word-Vorlage auswahlen. > [l Dokumente

Hier finden Sie auBer- > b Downloads

dem auch den Dateityp Dateiname: | Musterfirma_Anschreiber| o v
Word-Vorlage mit Makros Dateityp: Word-Verlage (*.dot) 9 i
(*.dotm). Autoren: Peter Unsereiner Markierungen: Mariderung hinzufugen Titel: Titel hinzufigen

[ Miniatur speichemn

A~ Qrdner ausblenden Tools + | Speichern Abbrechen
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Speicherort fiir Dokumentvorlagen

Grundsatzlich kénnen Sie Dokumentvorlagen an jedem beliebigen Ort speichern, also
auch auf einem freigegebenen Netzlaufwerk, wenn die Vorlage spéter von mehreren
Personen genutzt werden soll.

Standardspeicherort festlegen

Falls Ihre Dokumentvorlagen jedoch auch verfiigbar sein sollen, wenn Sie in Word im
Register Datei auf Neu klicken, dann missen Sie diese in einem extra Ordner ablegen,
z. B.im Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen und diesen Ordner als Standardspei-
cherort fiir Inre Vorlagen festlegen. So gehen Sie vor:

1 Offnen Sie die Word-Optionen (Register Datei ®» Optionen) und wéhlen Sie die
Kategorie Speichern.

2  Tragen Sie den genauen Pfad des Ordners im Feld Standardspeicherort fiir per-
sénliche Vorlagen ein und klicken Sie zum Ubernehmen auf die Schaltfliche OK.

Tipp: Sie vermeiden Tipparbeit und mogliche Fehler, wenn Sie im Datei-Explorer
von Windows den betreffenden Ordner 6ffnen, in der Adressleiste mit der rech-
ten Maustaste auf die Adresse klicken und Adresse kopieren wahlen. Klicken Sie
dann in den Word-Optionen in das Feld und fligen Sie die Adresse mit Strg-V ein.

Word-Optionen ? % | Bild 3.3 Standardspeicher-
ort fiir Vorlagen

-

Allgemein . . i
9 Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
Speichem | Dateien, die in der Cloud gespeichert sind, standardmaBig automatisch speichern in Word (&
Sprache Dateien in diesem Format speichern: ‘Word-Dokument (*.docx) ~
Barrierefreiheit AutoWiederherste]len-Informationen speichern alle 10 + Minuten
Beim SchilieBen ohne Speichern die letzte automatisch wie g lite Version beibehal
Erweitert
Dateispeicherort fr Auto\Yiederherstellen: CAUsers\punse\AppData\RoamingMicrosoft Durchsuchen...

Mendband anpassen . § . o +
Backstage beim Offnen oder Speichemn von Dateien mithilfe von Tastenkurzeln nicht anzeigen
Symbolleiste fr den Schnellzugrift Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Add-Ins StandardmaBig auf Computer speichern

Trust Center

icherort fiar iche Vorlagen: |k \Doc 2 definierte Office-Vorlageny, |

v

Abbrechen

Dokumentvorlage verwenden

Datei-Explorer —
Unabhangig vom Speicherort kdnnen Sie in jedem Fall im Datei-Explorer von Windows m :
mit Doppelklick auf das Symbol der Vorlage aus dieser ein neues Dokument erstellen "

und 6ffnen. Dokumentvorlagen unterscheiden sich nicht nur durch die Dateinamen- Kuzinfodotc  Ricksendung_14
erweiterung .dotx (falls sichtbar), sondern auch durch ihr Symbol von normalen Word aozao
Dokumenten, wie im Bild rechts.

Links eine Dokumentvor-
lage, rechts ein normales

Vorlage verwenden: Um die Vorlage zu verwenden, gentigt ein Doppelklick auf das Word-Dokument.

Dateisymbol und Word wird mit einer Kopie der Vorlage gedffnet.



116 Effiziente Dokumentgestaltung mit Vorlagen

Bild 3.4 Benutzerdefinierte
Vorlagen finden Sie unter
Personlich

Vorlage éffnen: Mdchten Sie dagegen die Vorlage selbst 6ffnen, z. B. um Anderun-
gen vorzunehmen, so klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dateisymbol
und auf Offnen (Windows 10). Achtung: Bei Windows 11 bewirkt der Befehl Offnen
dagegen das Offnen einer Kopie, hier missen Sie im Kontextmenii zuerst auf
Weitere Optionen anzeigen klicken und dann im erweiterten Kontextmeni auf
Offnen.

Benutzerdefinierte Dokumentvorlage in Word auswahlen

Wenn sich die Vorlage in einem extra Ordner, z. B. Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
auf der Festplatte Ihres Gerats befindet und dieser als Standardspeicherort festgelegt
wurde, siehe oben, dann steht Ihnen die Vorlage auch in Word zur Verfligung. Klicken
Sie dazu im Register Datei auf Neu und wahlen Sie Persénlich.

Peter Unsereiner  PU

0
a

Startseite

Neu

Leeres Dokument
Gffnen
W

Konta
Feedback
Optionen Kurzinto Musterfirma_Anschrelben &>

Vorlage dffnen: Um dagegen die Dokumentvorlage selbst zu 6ffnen und zu dndern, be-
nutzen Sie in Word den normalen Befehl Offnen. Wahlen Sie den Ordner aus, der lhre
Vorlagen enthélt und 6ffnen Sie die Vorlage.

Beachten Sie bei Anderungen an Dokumentvorlagen

finderungen an einer Dokumentvorlage haben keinerlei Auswirkungen auf bereits vorhandene Dokumente,
die mit dieser Vorlage erstellt wurden. Nicht mehr benétigte Dokumentvorlagen konnen also auch problemlos
geldscht werden.

Eine Dokumentvorlage kann nicht geandert werden, solange ein, auf dieser Vorlage basierendes Dokument
gedffnet ist.
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Designs als Ausgangsbasis fiir die Dokumentgestaltung

Die Bedeutung von Designs

Ein Design bezeichnet in den Microsoft Office-Anwendungen eine Zusammenstellung
von aufeinander abgestimmten Farben, Schriftarten und grafischen Effekten. Das De-
sign eines Dokuments legt dessen Standardschrift fest und bestimmt die Farben, die
zunachst z. B. als Schrift- oder Schattierungsfarbe vorgeschlagen werden. Auch Schrift
und Farben der integrierten Formatvorlagen basieren auf dem aktuellen Design.

Word verfligt Giber eine ganze Reihe integrierter Designs und verwendet in der Stan-
dardeinstellung bzw. wenn kein anderes Design gewahlt wird, das Design Office mit
der Standardschriftart Calibri. Dessen Farben und Schriften tauchen z. B. auf, wenn Sie,
wie im Bild unten, auf das Symbol Schriftfarbe klicken oder eine Tabellenformatvorlage
auswabhlen, die Designschriftarten erhalten Sie im Feld Schriftart an erster Stelle.

A ] [catibr - Rastertabellen

. Automatisch Designschriftarten =
Calibri Light (Uberschriften) —
Designfarben
. Calibri (Textkérper)
H EEEENEN
Zuletzt verwendete Schriftarten
g Cambria
[ I Ill I ll I Bahnschrift SemiBold SemiConden
Alle Schriftarten
Standardfarben Abadi
| ] | EEEEE Abadi Extra Light )
Weitere Farben... MEMFB
Aharoni
[ rarbveriauf > _
Aldhabi

Ein anderes Design wahlen

Die einfachste Moglichkeit, Farben und Schriftarten des aktuellen Dokuments zu an-
dern, ist die Auswahl eines anderen Designs. Klicken Sie dazu im Meniiband, Regis-
ter Entwurf ™ Dokumentformatierung auf Designs. Falls im Dokument bereits Design-
farben und/oder Formatvorlagen verwendet werden, erhalten Sie beim Zeigen im
Dokument eine Vorschau und mit einem Klick Gibernehmen Sie das Design.

Datei Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Layout 5 g Uberprif Ansicht  Hilfe © Kommentare & Bearbeitung ~ l
S Absatzabstand ~
Titel L Al ¥ P & D]
o 4 i Effeite ~ i o

. Farben Schriftaren -

Seitenfare
() s Standard festiegen i
Seltenhintergrand

=if. Maecenas por

3, purus lectus malesu

Bild 3.5 Beispiel Schrift-
farbe, Schriftarten und
Tabellenformatvorlagen
des Designs Office

Bild 3.6 Designauswahl
mit Vorschau im Doku-
ment
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Bild 3.7 Das Register
Entwurf

Effiziente Dokumentgestaltung mit Vorlagen

Vorsicht bei nachtraglichen Designanderungen

Designs beziehen stets das gesamte aktuelle Dokument ein und entsprechende Anderungen wirken sich so-
mit auch auf vorhandene Formatierungen aus. Haben Sie beispielsweise im Dokument eine Designfarbe als
Schrift- oder Schattierungsfarbe verwendet, so bewirkt ein nachtragliches Andern dieser Farbe auch eine Farb-
anderung im Dokument.

Legen Sie daher das Design am besten fest, bevor Sie mit der Textformatierung beginnen bzw. kontrollieren Sie
bei nachtréglichen Anderungen unbedingt nochmals alle Formatierungen.

Eigene Designs zusammenstellen

Statt eines vorgegebenen Designs kénnen Sie auch beliebig Farben, Schriftarten,
Absatzabstande und Effekte auswahlen und so lhr eigenes Design zusammenstellen.
Dazu verwenden Sie im Meniband, Register Entwurf » Dokumentformatierung die
Schaltflachen Farben, Schriftarten, Absatzabstand und Effekte, es spielt dabei keine Rol-
le, welches Design als Ausgangsbasis verwendet wird.

Datei  Start

Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen OUberpriifen Ansicht Hilfe =L

& Bearbeitung
- L A = Absatzabstand v D @

Farben Schwiftarten & Effelae ™ hen Seitenfarbe S !

- Titel T

Bild 3.8 Designfarben

- - (&) Als Standard festiegen - ”
Dolumentformatierung Seitenhintergrund

Um beispielsweise andere Designfarben auszuwahlen, klicken Sie auf Farben und wah-
len eine Farbzusammenstellung (Bild 3.8), genauso verfahren Sie auch mit den Schrift-
arten. Beachten Sie bei der Auswahl von Effekten, dass sich diese ausschlieBlich auf
grafische Elemente, nicht aber auf Text auswirken.

S Absatzabstand ~ ["A | |5 Absatzabstand ~ | S Absatzabstand > |
A A Al T/

Bild 3.9 Schriftarten Farben| Schriftarten (2 Effeite ¥ Forben (Schviftarten| =0 C1eK® Farben Schviftanen  Formatvorlagensatz
: = ¥ @ Als Standard festlegen % | © Als Standard festlegen % & i
S — e Standard
Bild 3.10 Absatzabstand Office = Offica w 7
T rfice | Standard
- . Calibri Light 1
N E—— o Aa L = o
== Kein Absatzabstand
| mEe ¢
Office 2007 - 2010
L | Cambria == Ko 1
. Aa Calliba :_\l/_:
m C.Ilil.w'l_ pr—
R - X SR -
Arial S
W N Grngel A Arial
- Arial =
| @R = ) i '_\l_ Aufgelockert
Corbel
Earben anpassen_. i Corbe x —
Schriftarten anpassen.. i el

Benutzerdefinierter Absatzabstand...

Tipp: Zeilen- und Absatzabstande schnell andern
Die Zeilen- und Absatzabstande gehoren streng genommen eigentlich nicht zum
Design, Sie finden aber im Register Entwurf, Gruppe Dokumentformatierung zusatz-
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lich die Schaltflache Absatzabstand, Gber die Sie die Zeilen- und Absatzabstande des
gesamten Dokuments steuern (Bild 3.10 auf der vorhergehenden Seite). In der Stan-
dardeinstellung verwendet Word vergroBerte Zeilen- und Absatzabstdnde. Diese sind
zwar in langeren Dokumenten von Nutzen, in Briefen aber unerwiinscht. Die Auswabhl
Kein Absatzabstand verwendet einen einfachen Zeilenstand (1) und keine Abstande
zwischen Absatzen und bezieht sich im Gegensatz zur Formatvorlage Kein Leerraum
immer auf das gesamte Dokument.

Gedndertes Design als Standard festlegen

Alle oben beschriebenen Anderungen wirken sich ausschlieBlich im aktuellen Doku-
ment aus. Wenn Sie Ihre Anderungen dauerhaft als Standardeinstellung fiir alle kiinf-
tigen neuen leeren Dokumente festlegen mochten, dann klicken Sie im Meniiband,
Register Entwurf ™ Dokumentformatierung auf Als Standard festlegen und bestatigen
die nachfolgende Meldung mit Ja. Bereits vorhandene gespeicherte Dokumente wer-
den dadurch nicht beeinflusst!

Stellen Sie Ihre eigenen Designfarben zusammen

Falls Sie bestimmte, z. B. auf das Corporate Design der Firma abgestimmte Farben im
Dokument bendtigen, kénnen Sie benutzerdefinierte Designfarben zusammenstellen
und unter einem Namen speichern. Diese stehen dann nicht nur in Word, sondern
auch in allen Gibrigen Office-Anwendungen zur Verfiigung.

1  Wahlen Sie dazu eventuell zundchst im Register Entwurf tiber die Schaltfliche
Farben eine Farbzusammenstellung, die lhrem Wunsch am nachsten kommt. Kli-
cken Sie dann erneut auf Farben und hier auf Farben anpassen....

§’ Absatzabstand ~
@) ettekte ~

(&) Als Standard festlegen

Ein Beispiel fur benutzer-
definierte Designfarben
finden Sie in Kapitel 11.
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