Ein paar Ratschläge, die die Schreibarbeit mit Microsoft Word einfacher machen.

Übersicht in langen Dokumenten

Der Befehl <Fenster > Teilen> zeigt den gleichen Text in zwei Fenstern. Das hilft, bei langen Werken unterschiedliche Passagen im Blick zu behalten. Mit <Fenster > Teilung aufheben> verschwindet das zweite Fenster wieder.[image: image1.jpg]* In einem Schritt mehrere Dokumente bffnent
Wenn du im <Ofinen>-Dialogfenster, gedriickt haltst, darfst
U mehrere Dateien markieren, Diese werden allesamt
beim Klicken auf die <Ofinen>-Taste geladen.y
1

= Alle Formatierungen entfernen
In den neusren Ward-Versionen kannst du den markierten
Text von samilichen Fomatierungen befreien, indem du
i <Ctri=-Taste drickst und mit der Leertasts bestatigst{
1

TR SRR R IR LY. —
1

= In einem Schritt mehrere Dokumente offent,
R B e o T




Lange Passagen markieren

Text mit der Maus auszuwählen ist schwierig, wenn die Markierung über mehrere Seiten laufen soll. Positioniere den Mauszeiger am Anfang des zu markierenden Abschnitts. Navigiere dann per Scrollbalken oder mit Hilfe der <Page Down>-Taste nach unten. Halte die Umschalttaste gedrückt und klicke mit der linken Maustaste, um das Ende der Markierung zu setzen.

In einem Schritt mehrere Dokumente öffnen

Wenn du im <Öffnen>-Dialogfenster, gedrückt hältst, darfst du mehrere Dateien markieren. Diese werden allesamt beim Klicken auf die <Öffnen>-Taste geladen.
Alle Formatierungen entfernen

In den neueren Word-Versionen kannst du den markierten Text von sämtlichen Formatierungen befreien, indem du die <Ctrl>-Taste drückst und mit der Leertaste bestätigst.

Abschnitt ohne Seitenwechsel

Manchmal stört es, wenn beim Lesen mitten im Satz auf die neue Seite geblättert wird. Das vermeidet Word, wenn einem Passus die Option <Zeilen nicht trennen> zugewiesen wird. Diesen findest du unter <Format > Absatz> im Reiter <Zeilen- und Seitenumbruch>.

Einzüge und Tabulatoren millimetergenau platzieren

Bei der Arbeit mit dem Lineal verwendet Word ein unpraktisches Dokumentenraster. Tabulatoren und Einzüge lassen sich nur in Drittelzentimeterschritten platzieren. Genauer wird es, wenn man die <Alt>-Taste gedrückt hält oder die linke und rechte Maustaste gleichzeitig drückt. Dann ist das Raster ausgeschalten und Word zeigt mit Pfeilen die Abstände zwischen den einzelnen Tabstopps an.
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Alternative Markierungsmöglichkeit

Normalerweise markiert Word Wort für Wort entlang den Buchstaben. Es ist aber auch möglich, eine rechteckige Auswahlmarkierung aufzuziehen. Halte die <Alt>-Taste gedrückt und wähle mit der linken Maustaste den Text aus. Praktisch ist dieser Trick bei tabellarischen Tabstopps. Er erlaubt untereinander stehende Worte auszuwählen. Er funktioniert aber nicht in Tabellen.
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Text vertikal zentrieren

In Word ist es möglich, den Inhalt einer Seite vertikal, das heisst mit gleichem Abstand vom oberen und unteren Seitenrand anzuordnen. Dazu markiert man den Text und wählt <Datei > Seite einrichten>, öffnet den Reiter <Layout> und wählt bei <Vertikale Ausrichtung> die Option <Zentriert>. Im Bereich <Vorschau> gibt man bei <Übernehmen für> die Option <Markierter Text> an.

Tastaturkürzel für Formatvorlage

Über Formatvorlagen weist man Textstellen schnell eine bestimmte Formatierung zu. Formatvorlagen können zur schnellen Anwendung auch mit einem Tastaturkürzel versehen werden. Klicke auf <Extras > Anpassen> und dann auf die Schaltfläche <Tastatur>, selektiere die Kategorie < Formatvorlagen> und dann rechts die gewünschte Vorlage. setze den Cursor ins Feld <Neue Tastenkombination> und drücke die gewünschten Tasten. So kannst du bspw. über <Ctrl> + <2> das Format <Überschrift 2> abrufen.
Textfelder und Grafiken präzis positionieren

Über den Befehl <Einfügen > Textfeld> stellt man ein Feld in sein Dokument, mit dessen Hilfe man text oder auch Bilder frei auf der Seite anordnen kann. Indem man das Textfeld markiert, den Befehl <Format > Textfeld> anklickt und im Reiter <Layout> die Option <Rechteck> anklickt, wird das Bild von normalem text umflossen. An die richtige Stelle bringt man das Textfeld per Maus – oder aber über die Pfeiltasten, um präzise auszurichten. Hält man dabei die <Ctrl>-Taste gedrückt, erfolgt die Verschiebung in ganz kleinen Schrittchen – auf englisch heisst das "nudge", also "anstupsen".

Mehr alte Dokumente

Standardmässig sind am Ende des <Datei>-Menüs die letzten vier Dokumente zu finden. Über <Extras > Optionen> im Reiter <Allgemein> lässt sich diese Zahl erhöhen. Dazu muss man bei <Liste der zuletzt geöffneten Dateien> einfach den Wert erhöhen.
Buchstaben-Formatierungen übertragen

Markiere mit der linken Maustaste die Buchstaben, deren Format du nachher auf andere Buchstaben übertragen willst. Klicke das Pinsel-Symbol mit der linken Maustaste und du kannst die Formatierung genau einmal übertragen. Tipp: Klicke schnell zweimal mit der linken Maustaste auf das Pinsel-Symbol und die Formatierung bleibt erhalten, bis du die <Esc>-Taste drückst.
Format-Recycling
Der erste Schritt zum Format-Recycling fuhrt in Word 2003 über den Befehl <Format > Formatvorlagen und Formatie​rung>. Es erscheint der gleichnamige Arbeitsbereich, bei dem Sie unten rechts bei <Anzeigen >  Benutzte Formatie​rungen> auswählen. Wenn in der Liste Einträge für Tabel​len, Bildunterschriften und Verzeichnisse erscheinen, hat der Autor mit Formatvorlagen gearbeitet. Diese speicherst du zur Wiederverwertung - ohne den Text - als Vorlage ab: Klicke auf <Datei > Speichern unter> und gebe als Dateityp <Dokumentvorlage> an.
Falls der Autor Direktformatierungen verwendet hat, erstelle daraus Formatvorlagen, indem du, als Beispiel, eine Bildunterschrift markierst und in der Format-Symbol​leiste in das Feld <Formatvorlage> (es steht links neben der Schriftart) eine passende Bezeichnung vergibst. Nachdem das für alle vorkommenden Elemente gemacht ist, lege wie beschrieben eine Dateivorlage an.
Nun nutze die neue Vorlage als Basis für deine Arbeit. Wenn du den Text per Zwischenablage übernimmst, werden Passagen, die gleichnamige Formatvorlagen verwenden, automatisch richtig formatiert. Solltest du keine Formatvorlagen verwendet haben, kannst du über den erwähnten Arbeitsbereich die Formatvorlagen einfach zuweisen, indem du dein Dokument durchgehst, Abschnitt für Abschnitt markierst und dann im Arbeitsbereich <Formatvorlagen und Formatierung> das passende Format anklickst.
Wenn in der Vorlage und in der Arbeit unterschiedliche Formatvorlagen Verwendung finden, tauschen alte gegen neue Vorlagen aus. Bei Word-Versionen ab XP verwenden den inzwischen wohl bekannten Aufgabenbereich. Klicke mit der rechten Maustaste auf die zu ersetzende Format​vorlage, z.B. auf <Haupttitel>, und wähle <Alle Instanzen von x markieren>. Wenn du eine andere Formatvorlage anklickst, beispielsweise <Überschrift 1>, formatiert Word in einem Rutsch alle <Haupttitel> mit dem Format <Über​schrift 1>. Bei älteren Word-Versionen gebrauche den Befehl <Bearbeiten > Ersetzen> - via Schaltfläche <Erweitern> darfst du Formatvorlagen austauschen.
Sonderzeichen " « " und " » "
Drücke dazu die linke <Alt-Taste> und gib auf dem Ziffernblock (Zahlen über Tastatur funktionieren nicht) "0171" bzw. "0187" ein.

Autokorrektur
Warum ändert Word nach einem Punkt oder einer Zeilen​schaltung den Anfang eines Wortes zu einem Grossbuch​staben? Word hatte diese Funktion 1993 mit Winword eingeführt und nannte sie IntelliSense. Anwender, die die​ser Funktion die Intelligenz absprechen und von Sense auch nichts wissen wollen, schalten die Autokorrektur ab: Menu <Extras>, <Autokorrektur> und wählt die lästigen Features ab. Leider muss man dies für jedes Dokument, das bereits besteht, einzeln machen.

Wer die Autokorrektur nicht komplett lahm legen will, behilft sich mit <Ctrl> + <Z>, diese Tastenkombination macht die autokorrigierte Verschlimmbesserung sogleich rückgängig.
Quelle: aus diversen Quellen zusammengetragen
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Tipps für den Textverarbeitungsalltag
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