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Schriftliche Arbeiten und Textverarbeitung 


Vorbemerkung

Die folgenden Ausführungen sind das Ergebnis mittlerweile zwölfjähriger Beschäftigung mit Textverarbeitung, vor allem beim Verfassen eigener Texte, aber auch im Unterricht und in der Lehrerfortbildung. Die Kapitel 1 bis 7 wurden ursprünglich anlässlich einen schulinternen Lehrerfortbildung am Schubart-Gymnasium Ulm im Schuljahr 2000/2001 konzipiert und jetzt nur unwesentlich überarbeitet, vor allem wurden Bezüge zu anderen Materialien sowie Zeit- und Situationsspezifisches entfernt. Diese Kapitel richten sich vor allem auch an „Anfänger“ im Umgang mit dem Werkzeug Computer und dem Phänomen Textverarbeitung. Was der Fortgeschrittene oder gar der „Profi“ davon mit Gewinn verwerten kann, ist individuell sicher sehr verschieden. Das Inhaltsverzeichnis kann vielleicht eine gewisse Orientierungshilfe bieten.

Das Kapitel 8 behandelt Probleme, die erfahrungsgemäß vielen, die nicht „von der Pike auf“ Maschinenschreiben (heute meist „Tastenschreiben“ genannt) gelernt haben. Es ist daher für jeden wichtig, der formal korrekte Texte verfassen muss. Hier sind nicht nur Erfahrungen aus dem Schulunterricht, sondern auch aus der Korrektur von Arbeiten im tertiären Bildungsbereich eingegangen.

Das Kapitel 9 stellt eine aktuelle Ergänzung anlässlich der Einführung der „gleichwertigen Feststellung von Schülerleistungen“ dar.

So hoffe ich, dass diese Schrift Schülerinnen und Schülern, aber auch den mit dieser neuen Arbeitsform befassten Kolleginnen und Kollegen eine kleine Hilfe sein kann.

Ulm, im November 2002
Hans-Georg Baur
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1 Grundlagen der Textverarbeitung mit WORD für Office 2000

1.1 Befehle und Grundlegendes zur Programmbedienung

Die „Befehle“ sind die Grundlagen der Bedienung eines PC-Programms. Bei WORD gibt es – ähnlich wie bei anderen Programmen – mehrere (mindestens vier) Arten der Bedienung bzw. Befehlssteuerung. Diese Vielfalt mag am Anfang störend und verwirrend erscheinen, bietet aber den Vorzug, die Programmbedienung dem persönlichen Arbeitsstil anzupassen und häufig benötigte Arbeitsschritte zu beschleunigen. Ich empfehle, sich zunächst auf die Art der Bedienung zu konzentrieren, die individuell am ehesten zusagt, und sich im Laufe der Zeit unter den anderen Möglichkeiten umzusehen und jeweils das zu übernehmen, was sinnvoll erscheint. Wo es angebracht erscheint, wird im Folgenden vor allem auf Beschleunigungsmöglichkeiten an entsprechender Stelle hingewiesen.

a) Befehlsmenüs: Diese Möglichkeit findet sich WORD ebenso wie praktisch bei allen PC-Programmen. Die Menüleiste befindet sich oben auf dem Bildschirm. Bei den anderen Office-Programmen sind diese Menüs ähnlich aufgebaut, was das Erlernen der verschiedenen Programme erleichtert. Durch Anklicken mit der linken Maustaste (oder mit der Tastenkombination Alt + [unterstrichener Buchstabe] – Beispiel: Alt + D für „Datei“) öffnen sich diese Menüs und zeigen verschiedene Unterbefehle oder Menüpunkte. Wenn am unteren Ende dieser Liste ein Doppelwinkel nach unten zeigt, können damit durch Anklicken weitere Unterbefehle angezeigt werden. Ähnliches gilt für einen nach rechts weisenden Pfeil ((), auf den nur mit der Maus gezeigt werden muss. Am besten „klickt“ man sich einmal in Ruhe durch diese Menüs, um die gängigsten Befehle und Möglichkeiten kennen zu lernen. Unter Umständen muss auch der erfahrene Anwender einen einzelnen Befehl suchen, weil die Gliederung der Menüs nicht immer einer ganz offensichtlichen Logik folgt. Das gilt gerade auch für „Umsteiger“, die mit früheren Programmversionen gearbeitet haben.
b) Eine andere Bedienungsmöglichkeit bieten die Schaltflächen, die zu Symbolleisten angeordnet sind und individuell angepasst werden können.
 Wenn man mit dem Mauszeiger auf eine Schaltfläche zeigt, wird eine Information zu ihrer Bedeutung eingeblendet.

c) Durch Klick mit der rechten Maustaste in den Text kann ein so genanntes „Kontextmenü“ aufgerufen werden, das gängige Menüpunkte enthält, die sich durch Klick mit der linken Maustaste aufrufen oder ggf. weiter verzweigen lassen.
d) Schließlich gibt es noch Tastenkombinationen, mit denen während des Schreibens ohne Mausbedienung Befehle direkt ausgeführt werden können. Diese so genannten „Shortcuts“ werden bei entsprechenden Schaltflächen oder Menüpunkten angezeigt, sodass man sich im Laufe der Zeit die Shortcuts häufig benutzter Befehle merken kann.
Ganz wichtig, vor allem bei missglückten Aktionen: Mit dem Befehl Bearbeiten – rückgängig oder (schneller!) mit der Tastenkombination Alt + Rücktaste kann der zuletzt ausgeführte Befehl rückgängig gemacht werden, sofern keine andere Aktion zwischendurch ausgeführt wurde.

Außerdem nützlich: Zur unmittelbaren Wiederholung desselben Befehls kann ich die Wieder​holungstaste F4 drücken.
1.2 Das „Papier auf dem Bildschirm“ – Vorbereitung des Arbeitsplatzes

Das „Blatt“ (die weiße Arbeitsfläche) lässt man sich am besten in der „Seiten-Layout-Ansicht“ darstellen. Das ist die dritte Schaltfläche links unterhalb des weißen „Blattes“ (oder Menü: Ansicht – Seitenlayout). Sie zeigt den eingegebenen Text (fast) so an, wie er im Ausdruck erscheint.

Mit dem Menü Extras – Optionen – Ansicht können verschiedene Hilfsmittel angezeigt werden:

· unter dem Menüpunkt Anzeigen:

· die vertikale (rechts) und die horizontale (unten) Bildlaufleiste;

· die sog. „Statusleiste“ (unten).

· Unter dem Menüpunkt Formatierungszeichen
wählt man am besten Alle (also Tabstopps als (, Leerzeichen als Punkte zwischen Wörtern, Absatzmarken als ¶, bedingte Trennstriche als ¬, ausgeblendeter Text mit punktierter Unterstreichung). – Die Bedeutung dieser Zeichen wird z. T. im Folgenden näher erläutert.

1.3 Texteingabe – Unterschiede zur Schreibmaschine – die Absatzmarke

1.3.1 Der „Cursor“ – Springen an bestimmte Textstellen

Am wichtigsten ist die sogenannte „Einfügemarke“ oder der „Cursor“ (der blinkende senkrechte Strich | auf der weißen Bildschirmfläche). Er befindet sich auf einem „leeren“ Blatt oben links und kann nach Beginn der Texteingabe zu jeder Zeit mit einem Mausklick (linke Taste) oder den Richtungstasten an jede Stelle zwischen erstem und letztem eingegebenen Zeichen verschoben werden. Weitere Möglichkeiten zum Bewegen im Text werden in der Übersicht unter 1.4.2 dargestellt.

Ein wichtiges Hilfsmittel zum Bewegen im Text sind auch die horizontalen und vertikalen Bildlaufleisten (siehe 1.2). Durch Klicken auf die Pfeile oder „Verschieben“ der Rechtecke (mit gedrückter linker Maustaste) kann ein längerer Text auf dem Bildschirm „bewegt“ werden.

Manchmal ist auch die Möglichkeit nützlich, das Fenster, in dem eine Datei dargestellt ist, zu teilen (um beispielsweise zugleich den Anfang und das Ende eines Dokuments ansehen zu können). Dazu muss der schmale Balken in rechts oben in der vertikalen Bildlaufleiste mit der Maus „gefasst“ (der Mauszeiger nimmt die Form einer Doppellinie mit nach oben und unten weisenden Pfeilen an) und so weit, wie es gewünscht wird, nach unten verschoben werden (mit gedrückter linker Maustaste). Diese Fensterteilung wird aufgehoben, indem der Teilungsbalken ganz nach oben oder unten gezogen wird. – Zur gleichzeitigen Darstellung verschiedener Textdokumente siehe 6.3.)

Neuer Text wird immer links vom Cursor eingefügt!

1.3.2 Zeilen- und Seitenumbruch

Das Programm steuert den Zeilenumbruch selbst! Gegen Ende einer Zeile darf nicht etwa die Eingabetaste betätigt werden! Durch Drücken der Eingabetaste wird vielmehr ein neuer Absatz erzeugt. (Diesem sind noch weitere „Absatzformate“ zugeordnet, die in der Absatzmarke ¶ gespeichert werden; mehr dazu in Kapitel 2.2).

Ebenso erfolgt der Seitenumbruch automatisch. Bei Bedarf kann jedoch ein Seitenwechsel erzwungen werden: Menü Einfügen – Manueller Wechsel – Seitenwechsel oder mit dem Shortcut Strg + Eingabetaste (Weitere Einzelheiten in Abschnitt 2.2.3 Steuern des Zeilen- und Seitenwechsels).

1.4 Markieren von Text

1.4.1 Verfahren und grundsätzliche Bedeutung

Markierte Textteile werden am Bildschirm „invers“ dargestellt, nämlich als weiße Buchstaben auf schwarzem Hintergrund.

· Das Markieren kann mit der Maus geschehen, indem der Mauszeiger auf das erste zu markierende Zeichen geführt, die linke Maustaste gedrückt und der Zeiger bis zum letzten zu markierenden Zeichen geführt wird, wonach man die Taste wieder loslässt.

Das ist vor allem am Anfang nicht ganz leicht, aber es gibt folgende Alternativen:
· Cursor links vor das erste zu markierende Zeichen bringen, Taste Umschalten gedrückt halten, mit der Richtungstaste ( kann die Markierung Zeichen um Zeichen nach rechts erweitert werden.

· Variante: Cursor vor das erste zu markierende Zeichen bringen, Taste Umschalten gedrückt halten, mit der linken Maustaste auf das letzte zu markierende Zeichen klicken, gegebenenfalls „Feineinstellung“ des Endes der Markierung mit den Richtungstasten.

· Das Markieren eines ganzen Wortes: „Doppelklick“. Zum Markieren weiterer folgender Wörter die Tasten Strg + Umschalten gedrückt halten und die Richtungstaste ( betätigen.

Weitere Möglichkeiten zum Markieren werden in der Übersicht unter 1.4.2 gezeigt.

· Markierter Text kann „auf einmal“ mit der Taste Entf gelöscht werden.

· Der markierte Text kann kopiert und umgestellt werden.

· Dem markierten Text können bestimmte Zeichenformate zugewiesen werden.

1.4.2 Übersicht: Bewegen im Text – Markieren von Text

	Texteinheit
	Aktion zum Bewegen
	Aktion zum Markieren

	Einzelnes Zeichen
	Klick mit linker Maustaste
	Klick mit linker Maustaste; diese gedrückt halten; um 1 Zeichen nach rechts oder links bewegen

Klick mit linker Maustaste; Umschalten + ( oder (

	Wort 
	(Wortanfang nach links bzw. rechts:) Strg + ( oder (
	(Cursor am Wortanfang:) Strg + Umschalten + ( oder ( 

(Cursor an beliebiger Stelle im Wort:) zweimal F8

Doppelklick mit linker Maustaste

	Satz
	–
	Dreimal F8

	Zeile
	Anfang: Pos1; Ende: Ende
	Mauszeiger in Markierungsspalte links (wird zu: (): Klick links

(Cursor am Zeilenanfang:) Umschalten + Ende; wenn der Cursor an anderer Stelle steht, wird von dort bis zum Zeilenende markiert!

Ebenso sinngemäß mit: Umschalten + Pos1

	Absatz
	Vorausgehender Absatzanfang: Strg + (; nächster Absatzanfang: Strg + (
	Mauszeiger wie oben: Doppelklick links

Sinngemäß mit Umschalten + Strg + ( bzw. (

	Textanfang
	Strg + Pos1
	(Von Cursorposition aus:) Umschalten + Strg + Pos1

	Textende
	Strg + Ende
	(Von Cursorposition aus:) Umschalten + Strg + Ende)

	Ganzer Text
	–
	Mauszeiger in Markierungsspalte links (wird zu: (): Dreifachklick links

(Cursorposition beliebig): Strg + A oder viermal F8

	Sprung an zuletzt bearbeitete Stelle

	Umschalten + F5
	–


1.5 Löschen, Umstellen und Kopieren von Text

1.5.1 Löschen von Text

· Löschen mit der Rücktaste ( (oberhalb der Eingabetaste): Durch jedes Betätigen dieser Taste wird jeweils ein Zeichen links vom Cursor gelöscht.

· Löschen mit der Entf-Taste: Durch jedes Betätigen dieser Taste wird jeweils ein Zeichen rechts vom Cursor oder aber der gesamte markierte Text gelöscht.

· Wenn Text markiert ist, kann er – ohne Betätigen der Entf-Taste – gelöscht werden, indem einfach neuer Text eingegeben wird. Falls das nicht klappt, muss überprüft werden, ob unter Extras – Optionen – Bearbeiten – Bearbeitungsoptionen die Auswahl „Eingabe ersetzt Auswahl“ ausgewählt (() ist.

1.5.2 Umstellen von Text

Markierter Text, aber auch markierte nicht druckbare Zeichen, z. B. eine Absatzmarke mit bestimmten Formaten, können auf mehrere Arten an andere Stellen desselben Textes, eines anderen Textes, ja sogar in Dateien eines anderen Programms verschoben oder umgestellt werden, wobei sie an der ursprünglichen Stelle gelöscht werden.

1.5.3 Kopieren von Text

Das Kopieren unterscheidet sich vom Umstellen dadurch, dass der kopierte Text an der ursprünglichen Stelle verbleibt.

1.5.4 Verfahren zum Umstellen und Kopieren:

	Umstellen
	Kopieren

	Verschieben mit der Maus (drag and drop):

Auf markierten Text mit der Maus zeigen, linke Taste drücken (der Mauszeiger nimmt die Form ( an und außerdem zeigt sich ein schraffiert umrandetes Quadrat) – bei gedrückter linker Maustaste den „gefassten“ Text an die neue Stelle (Pfeilspitze!) „ziehen“ und dort durch Loslassen der linken Maustaste „fallen lassen“.
	Kopieren mit der Maus (drag and drop):

Das Verfahren funktioniert genauso wie links beschrieben, nur muss spätestens vor dem Loslassen der linken Maustaste an der Einfügestelle die Strg-Taste gedrückt werden. Zur Kontrolle, dass kopiert und nicht verschoben wird, zeigt sich unterhalb des Mauszeigers noch ein zweites Quadrat mit einem Pluszeichen.

	Text ausschneiden: Text markieren und
· die Schaltfläche „Schere“ anklicken oder

· die Tastenkombination Umschalten + Entf oder

· Strg + X betätigen.
	Text in die Zwischenablage kopieren: Text markieren und
· die Schaltfläche „Kopie“ (() anklicken oder

· die Tastenkombination Strg + Einfg oder

· Strg + C betätigen.

	Beim Ausschneiden und Kopieren ohne drag and drop wird der betreffende Text in der Zwischenablage, einem temporären Speicher, abgelegt und kann auch mehrfach an anderer Stelle, auch in anderen Office-Programmen eingefügt werden.
 Mit der Symbolleiste „Zwischenablage“ (s. o., Abschnitt 1.1, Fußnote 1) können auch mehrere Kopien komfortabel verwaltet werden.

	Das Einfügen sowohl des ausgeschnittenen als auch des kopierten Textes kann entweder

· durch die Schaltfläche „Aktenkoffer“ (Einfügen) oder

· die Tastenkombination Umschalten + Einfg oder

· Strg + V erfolgen.

Dabei wird nur der jeweils zuletzt in der Zwischenablage abgelegte Text eingefügt; das Einfügen vorher abgelegter Textteile muss über die Schaltfläche „Elemente“ der Symbolleiste „Zwischenablage“ erfolgen.


1.5.5 Eingegebenen Text überschreiben

Manchmal ist es sinnvoller, zu ändernden Text nicht erst zu markieren oder zu löschen und dann durch anderen zu ersetzen (siehe oben), sondern bestehenden Text zu überschreiben. Dazu muss ich die Taste Einfg drücken. In der „Status-Zeile“ unten am Bildschirm ist der Hinweis ÜB schwarz dargestellt. Wenn ich jetzt Text eingebe, wird jedes Zeichen ab der Cursor-Position durch ein neu eingegebenes ersetzt (ausgenommen die Absatzmarke). Wichtig: Diese Funktion durch nochmaliges Drücken der Taste Einfg rechtzeitig wieder ausschalten und in der Status-Zeile die entsprechende Anzeige kontrollieren!

1.6 Sprache, Silbentrennung, Rechtschreibprüfung

1.6.1 Sprache einstellen

Über das Menü Extras – Sprache – Sprache bestimmen kann eine bestimmte Textsprache eingestellt werden (auch verschiedene für einzelne Textteile). Die eingestellte Sprache wird in der Statuszeile am unteren Bildrand angezeigt; danach richten sich die Rechtschreibprüfung und die Silbentrennung.

1.6.2 Silbentrennung

Wie bereits oben (1.3) erwähnt, steuert das Programm selbstständig den Zeilenumbruch. Dieser erfolgt jedoch nur nach einem Wort, was unschön aussehen kann (wenn etwa das Donaudamfschifffahrtsgesellschaftskapitänspatentregulativ nicht getrennt wird).

Dafür gibt es das Silbentrennungsprogramm (Menü Extras – Sprache – Silbentrennung). Bei Wahl der Option Automatische Silbentrennung erfolgt diese schon bei Texteingabe. Anders als in früheren Programmversionen ist nach meinen Erfahrungen die automatische Silbentrennung recht zuverlässig geworden. – Alternative: Nach Fertigstellung des Textes das Menü Extras – Sprache – Silbentrennung – Manuell wählen. Dabei schlägt das Programm Trennstellen vor, die akzeptiert oder verworfen (das Wort bleibt dann ungetrennt) werden können. Außerdem kann die Trennstelle mit den Richtungstasten verschoben werden.

Besonders bei schmalen Spalten kann es immer noch passieren, dass das Programm mögliche Trennstellen bei einzelnen Wörtern überhaupt nicht findet. Hier kann „von Hand“ ein so genannter „bedingter Trennstrich“ eingegeben werden, der mit der Tastenkombination Strg + - [Bindestrich] erzeugt und als ¬ angezeigt wird. Diese „bedingten Trennstriche“ werden jedoch nur ausgedruckt, wenn sie tatsächlich auf das Zeilenende fallen.

Auf gar keinen Fall darf man als Trennstrich den Mittelstrich (-) eingeben, denn der wird wie ein Bindestrich immer gedruckt, auch mitten auf der Zeile!

1.6.3 Rechtschreibprüfung

1.6.3.1 Die optische Anzeige von Fehlern: der eingebaute „Rotstift“

Ein „falsch“ geschriebenes Wort (genauer: ein dem Programmwörterbuch unbekanntes Wort) wird mit einer roten Wellenlinie versehen. Gegebenenfalls muss unter Extras – Optionen – Rechtschreibung und Grammatik zuerst Rechtschreibung während der Eingabe Pr Prüfen ausgewählt werden. Voraussetzung ist auch, dass unter dem Menü Extras – Sprache – Sprache bestimmen die richtige ausgewählt ist. Wenn ich will, kann ich einen solchen Fehler entweder gleich korrigieren oder vom Programm sofort korrigieren lassen. Dazu muss der Cursor im betreffenden Wort stehen und auf das Buch-Symbol unten am Bildschirmrand zweimal geklickt werden. Dann werden mir Vorschläge für die richtige Schreibung angeboten, die ich, wenn der richtige dabei ist, durch Mausklick auswählen kann. – Schon ist der Fehler behoben. – Noch einfacher: Das Wort wird mit der rechten Maustaste angeklickt, darauf erscheint sofort der Korrekturvorschlag.

1.6.3.2 Die Auto-Korrektur: Verbesserung automatisch bei der Texteingabe

Im Programm ist eine automatische Korrektur typischer Tippfehler eingebaut. Voraussetzung: Unter Extras –AutoKorrektur ist die Schaltfläche Während der Eingabe ersetzen ausgewählt. Test: Ich tippe „udn“ ein und danach die Leertaste oder ein Satzzeichen – aus „udn“ ist „und“ geworden. Unter diesem Menü können eigene typische Tippfehler eingegeben werden, die dann durch korrekte Schreibungen ersetzt werden.

1.6.3.3 Die nachträgliche Rechtschreibprüfung des Textes

Sie wird mit der Schaltfläche „ABC(“ oder der Taste F7 gestartet. Bei jedem unbekannten Wort werden ein oder mehrere Änderungsvorschläge angezeigt. Für deren weitere Behandlung werden mehrere Möglichkeiten angezeigt. Wenn das Wort richtig ist, wähle ich Ignorieren oder Nie Ändern. Ich kann es auch mit Hinzufügen in das Benutzer-Wörterbuch aufnehmen, dann „merkt“ es sich das Programm. Wenn die richtige Schreibweise eines tatsächlich falschen Worts nicht vorgeschlagen wird, gebe ich sie in das Feld Ändern in ein. Ich kann eine Änderung auch als Auto-Korrektur-Eintrag künftig automatisch bei der Eingabe ersetzen lassen.

1.6.3.4 Das Benutzerwörterbuch

Da unsere fachspezifischen Texte einen umfangreicheren Wortschatz als das eingebaute Standardwörterbuch haben, gibt es ein Benutzerwörterbuch [BENUTZER.DIC].
 Darin kann ich Wörter ablegen (mit dem Befehl „Übernehmen“), wenn eine der beschriebenen Rechtschreibprüfungen ein richtiges Wort als „falsch“ (weil dem Standardwörterbuch unbekannt) angezeigt hat. Vorsicht: Wenn in diesem Wörterbuch tatsächlich falsch geschriebene Wörter abgelegt worden sind, werden diese nicht mehr als Fehler angezeigt. Wer daher viele Wörter in seinem Benutzerwörterbuch ablegt, sollte es von Zeit zu Zeit laden, ggf. ausdrucken lassen und falsche Wörter löschen.

1.7 Papierformat und Seitenränder

Über das Menü Datei – Seite einrichten – Seitenränder lassen sich die Randmaße des Papiers beim Ausdruck überprüfen und ändern. Wichtig: Je nach Druckermodell sind hier bestimmte (Mindest-) Größen zu beachten.

Deshalb ist es wichtig, das tatsächlich ausgedruckte Blatt in der „Seitenansicht“ zu überprüfen (Menü Datei – Seitenansicht oder Schaltfläche „Blatt mit Lupe“).

Über das Menü Datei – Seite einrichten – Papierformat lässt sich die Papiergröße verändern (z. B. DIN A5 statt DIN A4) oder Druck im Quer- statt Hochformat auswählen.

Die Befehle zur Seitengestaltung lassen sich auch durch Doppelklick genau in die linke obere Ecke zwischen horizontalem und vertikalem Lineal aufrufen.

2 Textgestaltung – das Formatieren

2.1 Zeichenformate

2.1.1 Zeichenformate im engeren Sinn

Die Zuweisung von Zeichenformaten erfolgt auf zweierlei Weise:

· Entweder zu einem bereits geschriebenen, markierten Text. Ich überlege also erst hinterher, was ich fett, kursiv oder farbig drucken oder welche Schriftarten bzw. -größen ich verwenden will.

· Oder als „Ein-/Aus-Schalter“: Ich wähle – ohne dass Text markiert ist – z. B. „Fettdruck“, und jedes neu eingegebene Zeichen ab der Cursor-Position wird fett gedruckt.

Mit dem Befehl Extras – Anpassen – Befehle – Format können viele Schaltflächen für Zeichen- und andere Formate ausgewählt und mit der Maus auf eine Symbolleiste gezogen werden.

Mit dem Menü Format – Zeichen – Schrift lassen sich alle dort aufgeführten Schriftarten und -größen, Farben, Schriftschnitte, Unterstreichungen usw. zuweisen. Das Untermenü Format – Zeichen – Zeichenabstand ist vor allem zum Erzeugen von gesperrter Schrift („erweitert“) wichtig.

Schriftart und -größe sowie Fett- und Kursivdruck und Unterstreichung lassen sich schneller über die entsprechenden Schaltflächen oder über Shortcuts zuweisen. – Für letztere Möglichkeit eine Übersicht:

	Zweck
	Beispiel
	Shortcut
(alle 2 bzw. 3 Tasten gleichzeitig drücken!)


	Ändern der Groß-/Kleinschreibung
	Beispiel ( BEISPIEL ( beispiel
	Umschalten + F3 (Bei jeder Betätigung des Shortcuts ändert sich die Darstellung)

	Alles in Großbuchstaben
	Beispiel
	STRG + Umschalten + G

	Fett formatieren
	Beispiel
	STRG + Umschalten + F

	Unterstreichen
	Beispiel für Unterstreichen
	STRG + Umschalten + U

	Unterstreichen nur der Wörter
	Beispiel für Unterstreichen nur der Wörter
	STRG + Umschalten + W

	Doppelt unterstreichen
	doppelt unterstreichen
	STRG + Umschalten + D

	Kursiv formatieren
	Beispiel
	STRG + Umschalten + K

	In Kapitälchen formatieren
	Beispiel
	STRG + Umschalten + Q

	Als ausgeblendeten Text formatieren
	Beispiel
	STRG + Umschalten + H

	Tieferstellen von Text
	H2O
	STRG + #

	Höherstellen von Text
	(a + b)2 = a2 + 2ab + b2
	STRG + +

	Vergrößern der Schrift um 1 pt
	10 pt ( 11 pt
	STRG + 9 (alphanumerische Tastatur)

	Verkleinern der Schrift um 1 pt
	10 pt ( 9 pt
	STRG + 8 (alphanumerische Tastatur)

	Entfernen der Formatierung:
	
	a) Formatierungs-Shortcut nochmals betätigen

b) STRG + Umschalten + Z

c) Formatvorlage „Absatz-Standard​schriftart“ in der Symbolleiste wählen.


Welche dieser „Shortcuts“ tatsächlich „gelernt“ werden sollten, hängt von den individuellen Bedürfnissen ab.

Außerdem wird das Menü Format – Zeichen auch durch Klick mit der rechten Maustaste aufgerufen.

2.1.2 Sonderzeichen einfügen

Mit der Tastatur können im Wesentlichen nur Buchstaben, Ziffern und Satzzeichen eingegeben werden. Weitere reichhaltige Möglichkeiten zum Eingeben von anderen Zeichen bietet das Menü Einfügen – Symbol.

Unter dem Menüpunkt Schriftart ist zunächst die oberste Auswahl (normaler Text) interessant: Damit können in der aktuellen Schriftart die abgebildeten Zeichen eingegeben werden. Dabei kann zwischen den beiden Tafeln Symbole und Sonderzeichen gewechselt werden.

Die Tafel Sonderzeichen bietet folgendes Nützliche: Neben dem oben (1.6.2) erwähnten „geschützten Trennstrich“ auch das „geschützte Leerzeichen“ (Shortcut Umschalten + Strg + Leertaste; Bildschirmdarstellung als °), das den Abstand beispielsweise zwischen Zahl und Einheit (5 m) im Blocksatz nicht dehnt und den Zeilenumbruch an dieser Stelle verhindert. Der „Gedankenstrich“ (Shortcut Alt + - [auf dem Ziffernblock!]) kann – wer hätt’s gedacht – als solcher, aber auch als Zeichen für „bis“ (1618–1648) verwendet werden.

2.2 Absatzformate

Durch Betätigen der Eingabetaste wird ein neuer Absatz erzeugt. Das sieht zunächst so aus, als ob lediglich „von Hand“ (statt automatisch durch das Programm) eine neue Zeile begonnen wird (vgl. oben, Kap. 1.3.2). Ein „Absatz“ in der Textverarbeitung zeichnet sich jedoch durch weitere Gestaltungsmerkmale aus. Sie lassen sich entweder durch das Menü Format – Absatz, durch besondere Schaltflächen, mit Shortcuts oder durch Klick mit der rechten Maustaste auswählen.

2.2.1 Einzüge und Abstände

· Die „Ausrichtung“ (die Fluchtlinie der einzelnen Zeilen): linksbündig („Flattersatz“), zentriert, rechtsbündig oder Blocksatz.

· Die „Einzüge“ eines Absatzes:

Einzug links und/oder rechts vom Rand um ein bestimmtes Maß. (Dieser Absatz hat einen linken Einzug von 3 cm und einen rechten Einzug von 2,5 cm.)

Einzug nur der ersten Zeile eines Absatzes um ein bestimmtes Maß. (Dieser Absatz hat einen Erstzeileneinzug um 0,5 cm.)

Hängender Einzug: Die erste Zeile eines Absatzes beginnt weiter links als die übrigen Zeilen; wichtig für manche Listen, Nummerierungen o. Ä. (Dieser Absatz hat einen hängenden Einzug um 0,5 cm.)

· Abstände: Vor oder nach dem Absatz; Zeilenabstand innerhalb des Absatzes.

· Manueller Zeilenwechsel: Er kann innerhalb eines Absatzes mit Umschalten + Eingabetaste erzeugt werden (Bildschirmanzeige: ( ) und ist beispielsweise dann angebracht, wenn in einem Gedicht am Anfang einer Strophe ein größerer Zeilenabstand als zwischen den einzelnen Versen gewünscht wird oder etwa die Pentameter-Zeile eines Distichons eingerückt werden soll (mithilfe eines hängenden Einzugs):

Eine Welt zwar bist du, o Rom; doch ohne die Liebe
Wäre die Welt nicht die Welt, wäre denn Rom auch nicht Rom.

(Goethe, Schluss der I. Römischen Elegie)

2.2.2 Tabulatoren:
Auswahl über das Menü Format – [Absatz] – Tabstopp oder über das horizontale Lineal oberhalb der weißen Arbeitsfläche.

Die Ausrichtung des Tabulators wird in dem Kästchen links vom Lineal angezeigt; sie kann durch Anklicken verändert werden. Durch Klicken in das Lineal kann dann ein Tabulator an der entsprechenden Stelle gesetzt werden; durch Anklicken und Ziehen mit gedrückter linker Maustaste lässt er sich nach links oder rechts verschieben, durch Ziehen nach unten wird er gelöscht.

Beispiele zum Ausprobieren:

1. Ich will in der ersten Zeile eines Briefkopfs einen rechtsbündigen Tabulator am rechten Seitenrand setzen.

· Ich klicke auf das Tabstopp-Symbol oben links, bis es die Form ( annimmt. Dann klicke ich möglichst weit rechts in das horizontale Lineal, sodass dort ein Tabulator gesetzt wird. Dann ziehe ich ihn mit gedrückter linker Maustaste bis auf den rechten Seitenrand.

· Ich gehe in das Untermenü Tabstopp des Menüs Format und gebe als Maß „17 cm“ ein. (Nebenrechnung: 21 cm [Breite eines DIN-A4-Blatts] minus Summe des rechten und linken Seitenrands [angenommen: 2,5 cm + 1,5 cm] ergibt 17 cm Schreibbreite; die Tabulatoren werden vom linken Seitenrand [nicht: Blattrand!] gezählt.) Dann klicke ich auf Ausrichtung – Rechts und auf OK.

Welche der beiden Methoden vorzuziehen ist, muss der individuellen Vorliebe überlassen bleiben.

2. Ausfüllen einer Trennlinie mit Schere usw: Auch hier setzte ich – jetzt aber nur über das Menü! – Tabulatoren an der in etwa passenden Stelle links bzw. rechts am Seitenrand und gebe das jeweils passende Füllzeichen an! Vorteil gegenüber dem Einfügen von Strichen: Bei Änderung der Schriftgröße (wenn mir z. B. die Schere oder die Schriftgröße zu klein ist) kann es passieren, dass ich plötzlich Punkte oder Striche auf einer weiteren Zeile habe (was ich am Bildschirm unter Umständen gar nicht sehen kann!). Die Tabulatoren bleiben aber immer an ihren Platz.


(


2.2.3 Steuern des Zeilen- und Seitenwechsels

Das Menü Format – Absatz – Zeilen- und Seitenwechsel dient folgenden drucktechnischen Raffinessen:

· Zeilen nicht trennen vermeidet einen Seitenumbruch innerhalb eines Absatzes.

· Absätze nicht trennen druckt den aktuellen Absatz (also denjenigen, in dem sich der Cursor befindet) und den Anfang des folgenden Absatzes auf eine Seite, verhindert also beispielsweise, dass eine Überschrift als letzter Absatz auf der Seite platziert wird.

· Absatzkontrolle vermeidet „Hurenkinder“ (letzte Zeile eines Absatzes als erste Zeile auf der neuen Seite) und „Schusterjungen“ (erste Zeile eines Absatzes als letzte Zeile auf einer Seite).

· Außerdem kann die Zeilenzählung für einzelne Absätze unterdrückt werden.

2.2.4 Nummerierung und Aufzählungszeichen

Die Auswahl erfolgt wie bei den Zeichen- und Absatzformaten (Schaltfläche: 3 Quadrate mit horizontalen Linien); Menü bzw. rechte Maustaste: Format – Nummerierung und Aufzählungszeichen – Aufzählung.

Verschiedene Aufzählungszeichen sind als Auswahl vorgegeben; es können aber weitere Möglichkeiten über das Menü gewählt werden. Störend ist, dass die neue Programmversion auf m. E. völlig unberechenbare Weise zu Aufzählungszeichen ungefragt einen Absatzeinzug hinzufügt, der leider „von Hand“ korrigiert werden muss (über die Untermenüs Format – Absatz – Einzüge und Abstände bzw. Tabstopps).

Deswegen ist es sinnvoll, sich häufig verwendete Absätze mit Aufzählungszeichen als Absatzformatvorlage zu erstellen (vgl. dazu Kapitel 2.5.2).

Einzelne Absätze können ebenso nummeriert oder (z. B. die Überschriften eines Textes) mit einer Gliederung versehen werden. Hier sind mehrere Möglichkeiten vorgegeben. Nach leidvollen Erfahrungen mit Anpassungsversuchen empfehle ich, diese m. E. grundsätzlich brauchbaren Vorgaben zu belassen, da das Programm mit angepassten Gliederungsversionen Unberechenbares anstellt.!

Man kann auch nachträglich mehrere Absätze markieren und ihnen fortlaufende Nummern oder Aufzählungszeichen zuweisen.

Die Art der Nummerierung oder des Aufzählungszeichens kann nur über das Menü verändert werden. Bei Betätigen der Schaltfläche wird immer die zuletzt gewählte Art verwendet.

2.3 Tabulatoren und Tabellen

Die Bedeutung von Tabulatoren („Tabstopps“) ist im Wesentlichen oben (2.2.2) erklärt.

Die Tabellenfunktion darf nicht nur als weitere Möglichkeit zum Erstellen tabellarischer Darstellungen gesehen werden, sondern dient auch dazu, Text in mehreren Blöcken neben- und untereinander anzuordnen. Das Menü Tabelle erklärt sich weitgehend selbst; seine Funktionalität hat sich stark derjenigen des Tabellenkalkulationsprogramms EXCEL angenähert.

Grundsätzlich: Ich kann an jeder Stelle des Textes eine Tabelle einfügen und ihr Spalten- und Zeilenzahl zuweisen. Auch später kann ich neue Zeilen und Spalten an- bzw. einfügen.

Die einzelnen Zellen einer Tabelle können wie Absätze formatiert werden. Innerhalb der Zelle können mit der Eingabe-Taste mehrere (auch verschieden formatierte) Absätze erzeugt werden. Der Text einer Zelle kann horizontal und vertikal verschieden ausgerichtet, ja sogar (mit Format – Textrichtung) senkrecht angeordnet werden.

Auch innerhalb einer Tabellenzelle oder eines ihrer Absätze können Tabstopps gesetzt werden; diese müssen jedoch mit Strg + Tabulator angesprungen werden; mit der Tabulatortaste allein springt man in einer Tabelle in die nächste Zelle.

Eine Tabelle, einzelne Zeilen, Spalten, Zellen und Absätze können mit dem Menü Format – Rahmen und Schattierung umrahmt oder mit vertikalen und horizontalen Linien versehen werden (siehe dazu Kapitel 2.4).

Noch zwei Hinweise:

Wenn eine Tabelle über mehr als eine Seite geht, kann ich die Spaltenbeschriftungen (bzw. die Überschriftenzeile am Anfang jeder Seite wiederholen lassen: Überschriftenzeile markieren, dann Menü Tabelle – Überschriftenzeilen wiederholen.

Eine ganze Tabelle kann mit dem Shortcut Alt + 5 (auf der numerischen Tastatur!) markiert werden – aber nur, wenn dazu die „Nummern-Feststell-Taste“ (Num () ausgeschaltet ist!

2.4 Rahmen und Hintergrundschattierung

Einzelne Absätze (oder auch Tabellen bzw. deren einzelne Zellen, siehe 2.3) bzw. Seiten können mit einem Rahmen oder horizontalen und vertikalen Linien sowie mit einer Hintergrundschattierung versehen werden. Dazu muss der Cursor im betreffenden Absatz usw. stehen.

Die Zuweisung erfolgt über die Schaltflächen oder das Menü Format – Rahmen und Schattierung und dessen Untermenüs.

Mit dem Untermenü Seitenrand kann auch eine ganze Seite umrandet werden.

2.5 Rationeller formatieren

2.5.1 Formate übertragen

Wenn man einen Absatz mit – unter Umständen sehr vielen – Formaten versehen hat, bleiben diese für den folgenden Absatz (nach Drücken der Eingabetaste) erhalten. Um solche Formatierungen auf andere (auch weiter entfernte) Absätze zu übertragen, markiert man die Absatzmarke des Absatzes, der die gewünschte Formatierung hat, und klickt zweimal (Doppelklick) die Schaltfläche Format übertragen (Malerpinsel) an. Der Mauszeiger verwandelt sich ebenfalls in einen Malerquast, wenn man ihn über den Text zieht. Bei jedem Mausklick nimmt der betreffende Absatz das Format des Ausgangsabsatzes an. Zum Beenden der Formatübertragung muss die Esc-Taste gedrückt werden.

2.5.2 Arbeiten mit Formatvorlagen

In dem Anzeigefeld neben der Schriftart sind verschiedene Formatvorlagen vorgegeben. Wichtig sind die Formate für Zeilennummern und Fußnotenzeichen. Erstere lassen sich nur über die Formatvorlage formatieren. Ändern lassen sich die einzelnen Vorlagen über das Menü Format – Formatvorlage – Formatvorlagen – Bearbeiten usw.

Neue Formatvorlagen lassen sich erstellen, wenn man einen Absatz wie gewünscht formatiert, dann das Anzeigefeld anklickt und einen Namen eingibt.

Ähnlich lässt sich auch eine bestehende Formatvorlage ändern; siehe dazu das folgende Beispiel.

Beispiel: Ich möchte ein Absatzformat Blocksatz mit Spiegelstrichen als Aufzählungszeichen einrichten.
Ich formatiere einen Absatz, indem ich ihm wie oben (2.2.4) beschrieben das Format „Aufzählungszeichen“ gebe und den Spiegelstrich auswähle. Dann klicke ich in das Anzeigefeld der Formatvorlagen und trage z. B. „Strich“ ein. Nun kann ich jeden beliebigen Absatz, in dem der Cursor steht, ebenso formatieren, wenn ich die betreffende Formatvorlage im Anzeigefeld auswähle.

Weiterer Vorteil: Wenn ich in einem längeren Text mehrere gleichartige Absätze verändern will, z. B. allen Absätzen mit dem Format „Überschrift 1“ eine andere Schriftgröße zuweisen, brauche ich nur das betreffende Absatzformat zu ändern, und alle Absätze mit gleichem Format werden automatisch ebenso geändert. Dazu markiere ich z. B. eine der zu ändernden Überschriften, verändere die Schriftgröße, markiere dann den Formatnamen im Anzeigefeld, drücke die Eingabetaste und wähle im dann aufklappenden Fenster die Möglichkeit „neu definieren, um die aktuellen Änderungen zu aktualisieren“.

2.5.3 Arbeiten mit verschiedenen Formatvorlagen

WORD kennt dreierlei Arten von Formatvorlagen:

· die so genannte „globale Vorlage“ [Normal.dot], die als Grundlage für alle Texte gilt, in der Regel bei jedem neuen Text automatisch verwendet wird und viele vordefinierte Absatz- und Zeichenformate enthält;

· weitere typisierte Formatvorlagen, die über Datei – neu einem neuen Text zugewiesen werden können;

· die spezielle Formatvorlage jedes einzelnen Textes, die auf einer Formatvorlage basiert und außerdem alle ad hoc erstellten Zeichen- und Absatzformatvorlagen enthält.

Normalerweise werde ich neu erstellte Einzelformate für Absätze oder Zeichen in der [Normal.dot] speichern, damit sie für alle Texte zur Verfügung stehen. Dies erfolgt mit dem Befehl Format – Formatvorlage – Organisieren. Dabei wird mir links eine Liste mit Formaten der aktuellen Textvorlage gezeigt, die ich durch anklicken der Schaltfläche Kopieren in die Formatvorlage [Normal.dot] übernehmen kann. Wenn ich ein solches Format aber in die typisierte Formatvorlage (Dokumentvorlage) übernehmen will, muss ich zuerst auf der rechten Seite der Befehlskarte die Formatvorlage [Normal.dot] schließen (Schaltfläche!) und dann nach Anklicken der Schaltfläche Datei öffnen die gewünschte typisierte Formatvorlage öffnen. Dann kann das Kopieren wie beschrieben geschehen.

3 Besondere Gestaltungsmöglichkeiten

3.1 Kopf- und Fußzeilen, Seitenzahlen, Datumsfelder

3.1.1 Zeilen und Informationen zur Wiederholung auf jeder Textseite

Über das Menü Ansicht – Kopf- und Fußzeile komme ich in den so genannten Kopf- bzw. Fußzeilen​raum
. Die Bedeutung der Schaltflächen wird erklärt, wenn ich langsam mit dem Mauszeiger darüber fahre. Hier kann ich Text eingeben, der sich am Kopf bzw. Fuß jeder Seite wiederholen soll.

Besonders wichtig ist das für die Angabe der Seitenzahlen eines Textes, die ich mit der betreffenden Schaltfläche einfügen kann. Außerdem kann jeder beliebige Text in der Kopf- oder Fußzeile stehen, z. B. das Wort „Seite“ vor der Seitenzahl.

Ebenso kann das aktuelle Datum per Schaltfläche oder – wie an anderer Stelle in meinem Text – mit dem Menübefehl Einfügen – Datum und Uhrzeit eingegeben werden. Dabei kann ich verschiedene Möglichkeiten der Darstellung wählen und über die Schaltfläche Automatisch Aktualisieren das Datum als Feld einfügen. Das heißt: Bei jedem Ausdruck meines Textes wird das dann aktuelle Datum eingesetzt und gedruckt. Auf dem Bildschirm ist ein solches Feld grau unterlegt und kann, wenn es markiert ist, mit der Taste F9 aktualisiert werden. Wenn ich diese Aktualisierung vermeiden will (etwa bei einem wichtigen Brief, dessen Abfassungsdatum erhalten bleiben soll), muss ich das markierte Feld mit Strg + F11 gegen eine Aktualisierung sperren. Diese Sperrung kann mit Umschalten + Strg + F11 wieder aufgehoben werden.

3.1.2 Unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen in einem Dokument

Mit dem Befehl Datei – Seite einrichten – Seitenlayout (vgl. 1.7) kann ich entweder auf der ersten Seite meines Textes eine andere (z. B. größer formatierte, ausführlichere) Kopf- und Fußzeile wählen als für die übrigen Seiten oder aber für gerade und ungerade Seiten unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen.

Bei der ersten Möglichkeit kann die Kopfzeile auf der ersten Seite als Titel gestaltet werden oder aber ganz wegfallen (wenn der entsprechende Kopfzeilenraum leer bleibt).

Die zweite Möglichkeit kann dazu dienen, die Seitenzahlen auf ungeraden Seiten rechts, auf geraden Seiten links zu platzieren. Dazu muss nur der Kopf- oder Fußzeilenabsatz rechts- bzw. linksbündig formatiert werden.

Leider können die beiden genannten Möglichkeiten nur gleichzeitig für Kopf- und Fußzeilen gewählt werden. Wenn ich also beispielsweise auf der ersten Seite keine Kopfzeile, sehr wohl aber eine Fußzeile wie auf den folgenden Seiten wünsche, muss ich die Fußzeile für die erste und die folgenden Seiten zweimal eingeben (oder einfacher: die Fußzeile einmal schreiben und dann in das andere Feld kopieren).

3.2 Zeilenzählung

3.2.1 Für den ganzen Text ohne Überschrift u. Ä.

Mit dem Menü Datei – Seite einrichten – Seitenlayout – Zeilennummern ... kann ich mit den dort gegebenen Möglichkeiten den ganzen Text mit einer Zeilenzählung versehen. Da ich dabei Überschriften, Quellenangaben, erläuternde Einführungen usw. meist nicht mitzählen will, kann ich bei diesen Absätzen mit dem Menü Format – Absatz – Zeilen- und Seitenwechsel die Option Zeilennummern un​terdrücken wählen.

3.2.2 Für einzelne Abschnitte

Bei einem oder mehreren Texten etwa auf einem Arbeitsblatt möchte ich nur die Textkörper der Einzeltexte, aber jeweils für sich mit Zeilennummern versehen. Dazu führe ich den Cursor zuerst auf den Beginn des ersten Textbereichs, dessen Zeilen gezählt werden sollen, und wähle das Menü Einfügen – Manueller Wechsel – Abschnittswechsel – Fortlaufend. Dann führe ich den Cursor an den Beginn des Bereichs, dessen Zeilen nicht oder aber neu gezählt werden sollen, dann wieder zum Beginn des nächsten Bereichs usw. An jeder dieser Abschnittswechsel-Stellen
 brauche ich nun nicht das beschriebene Befehlsmenü auszuführen, sondern drücke nur die „Wiederholungstaste“ F4.

Danach setze ich den Cursor in den ersten Abschnitt, der Zeilenzählung erhalten soll, und wähle die Befehlsfolge Datei – Seite einrichten – Seitenlayout – Zeilennummern ... wie oben beschreiben. Auch diese Aktion kann ich sofort für alle Abschnitte, deren Zeilen ebenfalls gezählt werden sollen, wiederholen, indem ich den Cursor in die betreffenden Abschnitte führe und die Taste F4 drücke.

Auch in diesem Fall muss ich darauf achten, die Absätze ohne Zeilenzählung entsprechend zu formatieren.

3.3 Fußnoten

Fußnoten lassen sich über das Menü Einfügen – Fußnote schnell einfügen. Noch schneller geht’s, wenn über Extras – anpassen – Befehle – Einfügen die entsprechende Schaltfläche (AB1) ausgewählt und mit gedrückter linker Maustaste auf die Symbolleiste „gezogen“ wird. Bei Wahl der Option Nummerierung – AutoWert werden die Fußnoten fortlaufend nummeriert, und diese Nummerierung wird automatisch angepasst, wenn ich später etwa zwischen den ursprünglichen Fußnoten 1 und 2 eine neue einfüge. Auch die Verteilung auf das Seitenende erfolgt automatisch.

3.4 Querverweise

Um auf eine andere Stelle eines Textes zu verweisen, kann ein Querverweis nützlich sein. Diesen kann ich an jeder Stelle mit dem Befehl Einfügen – Querverweis einbauen. Das Fenster Verweistyp lässt die Auswahl von Überschriften, Fußnoten und anderem zu; im Fenster Verweisen auf kann ich z. B. entweder auf die betreffende Seitenzahl, Gliederungsnummer oder aber Überschriftentext verweisen. Schließlich werden die möglichen Elemente, auf die nach der getroffenen Auswahl verwiesen werden kann, aufgelistet und können bequem angewählt werden. Mit der Option Als Hyperlink einfügen kann ich – wie auf Websites üblich – vom Querverweis direkt auf die Verweisstelle gelangen, indem ich mit der Maus auf den Querverweis zeige (der Mauszeiger nimmt die Form einer Hand an) und links klicke. – Querverweise werden in diesem Text häufig eingesetzt.

3.5 Inhaltsverzeichnis erstellen

Der vorliegende Text enthält am Anfang ein Inhaltsverzeichnis. Es wurde nicht etwa „von Hand“ eingegeben, sondern mit dem Befehl Einfügen – Index und Verzeichnisse – Inhaltsverzeichnis erstellt.

Dazu muss der Cursor zunächst an die für das Verzeichnis gewünschte Stelle gebracht werden (also hier auf den Textanfang nach der – allerdings extra eingegebenen – Zeile „Inhaltsverzeichnis“. Dann sollte im Befehlsmenü am besten die Auswahl Formate: Von Vorlage getroffen werden, denn dann werden die Überschriften in das Verzeichnis übernommen. Bei Ebenen trage ich die gewünschte Zahl je nach den Verzweigungen meiner Überschriften ein. Unter Optionen wähle ich Inhaltsverzeichnis bilden aus: Formatvorlagen und trage dann unter Inhaltsverzeichnisebene z. B. bei Überschrift 1, 2, 3 und 4 die entsprechenden Zahlen ein, sodass diese Überschriften in das Verzeichnis aufgenommen werden. Die übrigen Gestaltungsmöglichkeiten des Menüs erklären sich weitgehend von selbst.

Vom Inhaltsverzeichnis kann ich per Hyperlink, wenn ich auf eine Seitenzahl zeige, direkt an die gewünschte Stelle gelangen (vgl. 3.4).

3.6 Mehrspaltendruck

Mit dem Menü Format – Spalten kann ich einen Text in mehreren fortlaufenden Spalten formatieren. Auch für diese Operation gibt es eine Schaltfläche (Blatt mit zwei angedeuteten Spalten), wobei das Menü genauere Gestaltungsmöglichkeiten bietet.

Wenn nur einzelne Teile eines Textes mehrspaltig gedruckt werden sollen, muss ich davor und ggf. dahinter wieder einen manuellen Abschnittswechsel eingeben (siehe Kap. 3.2, Zeilenzählung).

4 Text- und andere Elemente außerhalb des normalen Textflusses

4.1 Textfelder

Ich kann Textteile durch den Befehl Einfügen – Textfeld an einer festen (veränderbaren) Stelle auf der Seite positionieren.

4.2 Graphiken einfügen

Menü: Einfügen – Graphik
4.3 „Zeichnen“ im Textdokument

Mit den Zeichenwerkzeugen in der Symbolleiste „Zeichnen“ können in einen Text zeichnerische Elemente eingefügt werden.

5 Besondere Bearbeitungsmöglichkeiten

5.1 Text suchen und ggf. ersetzen

Eine der wichtigsten Möglichkeiten der Textverarbeitung sei an einem Beispiel erläutert: Ich habe einen längeren Text in der „alten“ Rechtschreibung und will ihn den neuen Regeln anpassen. Die häufigste Änderung ist bekanntlich die Ersetzung von „ß“ durch „ss“ in manchen Fällen.

Um zuerst jedes „daß“ durch „dass“ zu ersetzen, wähle ich Bearbeiten – Ersetzen und gebe unter Suchen nach „daß“ ein, dann unter Ersetzen durch „dass“. Da diese Operation in jedem Fall durchgeführt werden soll, wähle ich die Schaltfläche Alle ersetzen. Schon ist jedes betreffende Wort im Text ausgetauscht.

Anders ist es bei den sonstigen Fällen, in denen „ß“ durch „ss“ ersetzt werden soll, da es hier sinnlos wäre, alle denkbaren Wörter zu suchen. Daher wähle ich jetzt unter Bearbeiten – Ersetzen – Suchen nach „ß“ und gebe unter Ersetzen durch „ss“ ein. Jetzt wähle ich Weitersuchen. Das Programm zeigt mir jedes Vorkommen des Buchstabens „ß“, und ich kann wählen zwischen Weitersuchen oder Ersetzen. Also: Bei „groß“ wähle ich Weitersuchen; das Wort bleibt unverändert; bei „Kuß“ wähle ich Ersetzen; das Wort wird zu „Kuss“.

Wenn ich nur ein bestimmtes Wort oder eine Zeichenfolge suchen will, wähle ich das Menü Bearbeiten – Suchen und gebe entsprechend nur den Suchtext ein. Die Suche kann ich nach Verlassen des Menüs mit der Tastenkombination Umschalten + F4 wiederholen. Dabei springt die Markierung zur nächsten „Fundstelle“ des (eventuell auch bei Ersetzen) eingegebenen Suchtextes.

5.2 Wörter zählen

Diese für viele von uns wichtige Funktion wird mit Extras – Wörter zählen aufgerufen. Vorher muss natürlich der Textteil, dessen Wörter gezählt werden sollen, markiert werden – aber das erscheint uns nun hoffentlich schon bald selbstverständlich. Leider muss ich die hier angegebene Zahl „von Hand“ in meinen Text ein​tragen. Das automatische Einfügen über ein „Feld“ (siehe 3.1) funktioniert nur, wenn ich tatsächlich alle Wörter des Textes zählen lassen will.

5.3 Verwendung der Auto-Korrektur als Eingabehilfe

Die Eintragsliste bei Extras – AutoKorrektur zeigt schon eine raffinierte Verwendungsweise dieses Programmteils: Wenn ich die Zeichenfolge „(c)“ eingebe und weiterschreibe, wird sie durch das Copyrightzeichen © ersetzt. Auch hier kann ich eigene Einträge definieren, z. B. „az“ soll zum Auslassungszeichen [...] werden.

5.4 Texteingabe (fast) automatisch: Auto-Text

Sie funktioniert ähnlich wie die Auto-Korrektur, aber über das Menü Bearbeiten – AutoText. Vor Aufruf des Menüs wird der Text markiert und kann dann mit einem Namen (u. U. kürzer als der vom Programm vorgeschlagene) bezeichnet werden. Unterschied zur Auto-Korrektur: Dieser auch so genannte „Textbaustein“ wird nicht gleich nach dem Eintippen des Namens umgewandelt, sondern erst, wenn danach die Taste F3 gedrückt wird.

Beispiel: Ich will nicht immer „Bundesrepublik Deutschland“ tippen. Deshalb schreibe ich den Namen einmal, markiere ihn und wähle Einfügen – AutoText – neu. Unter Name gebe ich „brd“ ein. Wenn ich künftig „brd“ schreibe und danach die Taste F3 drücke, wird „Bundesrepublik Deutschland“ daraus. Dieses Verfahren ist hier sinnvoller als die Auto-Korrektur, das ich ja vielleicht auch manchmal „BRD“ als Abkürzung verwenden will.
6 Speichern von Dokumenten und Vorlagen – Öffnen mehrerer Dateien

6.1 Speichern

Das Speichern einer (auch gerade erst angefangenen!) Datei dient dazu, sie stets verfügbar zu halten und außerdem den Verlust langer und mühevoller Arbeit durch technische Probleme zu vermeiden.

WORD bietet dazu zwei Möglichkeiten unter dem Menü Extras – Optionen – Speichern – Speicheroptionen:

· das Erstellen einer Sicherungskopie, sodass immer die letzte gespeicherte Version einer Datei erhalten bleibt;

· das Speichern einer zusätzlichen Sicherung („Auto-Wiederherstellen-Info“), für die ein Zeittakt eingestellt werden kann. Bei einem Systemabsturz wird so beispielsweise der Zustand meiner Datei vor 5 Minuten gespeichert, sodass mir nicht die ganze Arbeit seit dem letzten Speichern verloren geht.

Das zeigt aber auch, dass man grundsätzlich immer wieder seine aktuelle Textdatei speichern sollte.

Mit dem Windows-Explorer können außerdem auf der Festplatte verschiedene „Ordner“ (Menü im Explorer: Datei – neu – Ordner) angelegt werden, sodass die zunehmende Zahl von Dateien übersichtlich „abgelegt“ werden kann.

6.2 Speichern einer vorhandenen Datei unter neuem Namen

Mit dem Befehl Datei – Speichern unter kann ich jederzeit eine geöffnete Datei unter einem anderen Namen speichern (im bisherigen oder einem anderen Ordner). Das kann für folgende Fälle nützlich sein:

· Ich möchte in einem vorhandenen Text Änderungen vornehmen, auf ihn aber auch in seiner ursprünglichen Fassung später wieder zurückgreifen können.

Beispiel: Jemand möchte aus dem vorliegenden Konvolut nur die für ihn interessanten „Rosinen“ herauspicken, den Ausgangstext aber für später noch ablegen. Dafür speichert man ihn unter einem neuen Dateinamen und kann dann in aller Ruhe nicht benötigte Teile entfernen. Der Rückgriff auf den Ursprungstext kann dann nützlich sein, wenn man je im neuen Text doch noch benötigte Teile schon gelöscht hat. (Zum Kopieren weiterer Teile aus einem Text in den anderen siehe Kap. 1.5 und 6.3.)
· Wer sich das Erstellen einer Formatvorlage (noch) nicht zutraut oder wenn man auf ein ganz speziellen Text wieder zurückgreifen will, kann man diesen Text laden, unter neuem Namen speichern und danach die aktuellen Anpassungen vornehmen.

6.3 Öffnen mehrer Dateien gleichzeitig

Gerade wenn Textelemente aus mehreren Dateien verwendet werden sollen (etwa für ein Arbeitsblatt oder eine Klassenarbeit), können die benötigten Dateien gleichzeitig geöffnet werden. Am sinnvollsten geschieht dies, wenn im Explorer die betreffenden Dateien markiert werden (bei aufeinander folgenden Dateien im Ordner: erste Datei markieren, Umschalttaste gedrückt halten, letzte Datei markieren, doppelklicken oder mit der rechten Maustaste klicken und Öffnen wählen; bei nicht aufeinander folgenden Dateien: Strg-Taste gedrückt halten, gewünschte Dateien einzeln anklicken, dann wie zuvor beschrieben verfahren).

Zwischen den geöffneten Dateien kann entweder mit der Tastenkombination Strg + F6 gewechselt werden oder über das Menü Fenster: Die gerade aktuelle Datei ist markiert, zum Wechseln in eine andere wird diese angeklickt oder die entsprechende Zahl eingegeben.

Im Menü Fenster kann auch die Option Alle Anordnen gewählt werden. Dann werden die geöffneten Dateien überlappend angezeigt, und jede kann mit Mausklick aktiviert werden (die Titelzeile ist dann blau unterlegt). Zwischen dieser Darstellung und der Maximalgröße einer einzelnen Datei kann auch mit den Schaltflächen ( und ( gewechselt werden (in der rechten oberen Bildschirmecke). – Zur Darstellung eines Dokuments in einem geteilten Fenster siehe 1.3.1.)

7 Drucken von Texten

Vor dem Drucken sollte zunächst ein Blick auf die so genannte „Seitenansicht“ (Menü Datei – Seitenansicht oder Schaltfläche „Blatt mit Lupe“) geworfen werden, damit man das Druckergebnis möglichst genau vorher ansehen kann. Hier kann die Größe der Anzeige verändert werden. – Dazu eine Eigenart am Rande, die aber nützlich sein kann: Die Einstellung „75 %“ bei der Seitenansicht zeigt ein DIN-A4-Blatt in der Originalgröße!

Das Menü Datei – Drucken bietet verschiedene Möglichkeiten, die zum Teil vom verwendeten Drucker abhängen:

· Es können (nur) einzelne Seiten eines Textes oder nur markierter Text ausgedruckt werden.

· Der Druck von ausgeblendetem Text kann (im Untermenü Optionen) aktiviert oder unterdrückt werden (siehe 2.1, Fußnote Fehler! Textmarke nicht definiert.).

· Im Untermenü Optionen kann die Druckreihenfolge umgekehrt werden, sodass mein Text mit der ersten Seite oben im Ausgabeschacht des Druckers liegt.

· Ich kann für doppelseitigen Druck zuerst die geraden, dann die ungeraden Seiten ausdrucken; mit entsprechender Verwendung der Option „umgekehrte Druckreihenfolge“ wird dann tatsächlich die Seite 2 auf der Rückseite von Seite 1 gedruckt. Auch hier hängt viel vom jeweiligen Druckermodell ab. Deshalb: ausprobieren!

8 Wichtige Schreib- und Interpunktionsregeln für die Textverarbeitung

Erfahrungsgemäß werden hierbei auch von „PC-Profis“ viele Fehler gemacht. Deshalb wird die Beschäftigung mit den folgenden Punkten dringend empfohlen. Wer damit zu nachlässig umgeht, gibt seiner Arbeit ein sehr laienhaft wirkendes Äußeres! Entsprechende negative Auswirkungen auf die Bewertung sind nicht nur in der Schule, sondern auch außerhalb – etwa bei Bewerbungsschreiben – zu erwarten.

8.1 Satzzeichen und Leerzeichen

· Folgende Satzzeichen erfordern ein Leerzeichen vor dem Satzzeichen, aber danach darf keinesfalls ein Leerzeichen stehen (sondern gleich der erste Buchstabe des folgenden Wortes); sie dürfen auch unter keinen Umständen als letztes Zeichen auf einer Zeile stehen:

([eröffnende Klammer] „ [eröffnendes Anführungszeichen]

· Nach diesen Satzzeichen muss ein Leerzeichen folgen, aber davor darf keines stehen (sondern der letzte Buchstabe des voraufgehenden Wortes); sie dürfen auch unter keinen Umständen als erstes Zeichen auf einer Zeile stehen:

. ! ? [Punkt, Ausrufe- und Fragezeichen] , [Komma] ; [Semikolon] “ [schließendes Anführungszeichen] ) [schließende Klammer]

8.2 Zeilenumbruch bzw. gedehnter Wortzwischenraum zwischen Zahl und zugehöriger Bezeichnung

Ein Textverarbeitungsprogramm dehnt im Blocksatz die Zwischenräume zwischen einzelnen Wörtern gleichmäßig so, dass linker und rechter Rand eine Fluchtlinie bilden. Dies kann (vor allem bei fehlender Worttrennung; siehe oben, Kap. 1.6.2) dazu führen, dass zwischen einer Zahl und ihrer zugehörigen Bezeichnung (z. B. 16. Jahrhundert) ein unangemessen breiter Zwischenraum entsteht oder die Zahl am Zeilenende und die Bezeichnung auf der nächsten Zeile steht. Um dies zu verhindern, kann anstelle des normalen Leerzeichens ein so genannter „hard blank“ (der nicht gedehnt wird und bei dem kein Zeilenumbruch erfolgt) mit folgender Tastenkombination eingegeben werden:

Umschalten + Strg + Leertaste

Ein solcher hard blank sieht am Bildschirm wie ein Gradzeichen (°) aus, wenn folgende Einstellung vorgenommen wurde:

EXTRAS – OPTIONEN – ANSICHT – FORMATIERUNGSZEICHEN – „Alle“ ( (siehe dazu auch Kap. 2.1.2 sowie Kap. 2.2)

Ein hard blank ist auch zwischen Abkürzungsgliedern, die nicht gedehnt oder getrennt werden sollten, nützlich, etwa bei „z. B.“!

8.3 Bindestrich im Gegensatz zum Gedankenstrich (auch für „bis“)

8.3.1 Bindestrich

Er wird bei Wortverbindungen und Aneinanderreihungen ohne Leerzeichen verwendet und mit der Taste „Strich“ (links neben der rechten Umschalttaste) erzeugt; Beispiele: Jean-Jaques Rousseau, Schubart-Gymnasium, Hugo-Roller-Weg..

8.3.2 Gedankenstrich

Der einfache oder paarige Gedankenstrich als „Pausenzeichen“ muss mit Leerzeichen davor und danach verwendet werden (z. B.: Studium der Menschen – studia humanitatis –). Er darf nicht als Bindestrich, sondern muss mit folgender Tastenkombination erzeugt werden:

Strg + - [Strich auf dem Nummerblock oben rechts auf der PC-Tastatur].
 Im Gegensatz zum Bindestrich (-) unterscheidet er sich auf dem Bildschirm und im Druckbild: –
8.3.3 Strich für „bis“ (v. a. bei Seiten- und Jahreszahlangaben)

Der Strich für das Wort „bis“ bei Seiten- und Jahreszahlangaben sieht genauso aus wie der Gedankenstrich, wird aber ohne Leerzeichen davor und danach verwendet, z. B. S. 10–20; 1852–1870. Das Zeichen als solches wird genauso wie der Gedankenstrich erzeugt.

Wichtig: Der Strich für das Wort „bis“ sollte nicht am Zeilenende oder -anfang stehen. Stattdessen ist hier das Wort „bis“ auszuschreiben.

8.4 Anführungszeichen, Fußnotenzeichen und andere Satzzeichen, vor allem im Zusammenhang mit Zitaten

8.4.1 Korrekte Form der Anführungszeichen

Die neueren WORD-Versionen ermöglichen – im Gegensatz zu anderen gängigen Computerprogrammen., z. B. EXCEL – die problemlose Wiedergabe von korrekten eröffnenden und schließenden Anführungszeichen. Einstellung:

Extras – AutoKorrektur – AutoFormat – Ersetzen – Gerade Anführungszeichen durch typographische (
Bei der Übernahme von fremden Textpassagen (z. B. aus Websites) handelt man sich oft „falsche“ Anführungszeichen ein. Das lässt sich leicht beheben: Bearbeiten – Ersetzten – Suchen nach „ [Umschalten +2 (alphanumerische Tastatur)] – Ersetzen durch „ – Alle ersetzen. (Es wird also jedes Anführungszeichen im Text durch ein solches ersetzt, aber bei der im vorhergehenden Absatz beschriebenen Einstellung, einschließlich der richtigen Sprachformatierung [siehe oben, Kap. 1.6.1] wird jedes Anführungszeichen in seiner richtigen Form wiedergegeben.)

8.4.2 Anführungszeichen in Text- bzw. Zitatsprache

· Wenn einzelne Wörter oder Wendungen in einer fremden Sprache angeführt werden, stehen die Anführungszeichen der Textsprache, also im Regelfall die im Deutschen üblichen Anführungszeichen:

Die französische „école maternelle“ ist nicht unbedingt mit dem deutschen „Kindergarten“ gleichzusetzen.

· Werden dagegen ganze Sätze oder Abschnitte in einer fremden Sprache zitiert, stehen die dort üblichen Anführungszeichen:

« L’éducation civique est une préoccupation de tous les instants. »
· Zur Verdeutlichung noch ein analoges Beispiel in Englisch:

In der „Declaration of Independence“ findet sich eine Zusammenfassung der Wesensmerkmale des freiheitlichen Rechtsstaats von klassischer Prägnanz:

“We hold these truths to be self-evident, that all men are created equal, that they are endowed by their Creator with certain unalienable Rights, that among these are Life, Liberty and the pursuit of Happiness. That to secure these rights, Governments are instituted among Men, deriving their just powers from the consent of the governed, That whenever any Form of Government becomes destructive of these ends, it is the Right of the People to alter or to abolish it, and to institute a new Government [...]”
· Zur einer nötigen Korrektur – etwa bei übernommenen Textpassagen – empfiehlt sich folgendes Vorgehen:

a) Zuerst die entsprechenden Textpassagen markieren
 und dann die Sprache „Französisch (Frankreich)“ bzw. „Englisch (USA)“ auswählen (wie oben in Kap. 1.6.1 beschrieben).

b) Da sich dadurch die „deutschen“ Anführungszeichen noch nicht ändern, müssen diese nochmals für sich markiert und danach muss nochmals die „Anführungszeichen-Taste“ (Umschalten + 2 [alphanumerische Tastatur]) gedrückt werden; dann ändern sich die Anführungszeichen in die korrekten „englischen“ bzw. „französischen“ – ggf. einschließlich des im Französischen üblichen Leerzeichens, das automatisch als „hard blank“ ausgegeben wird! Auch eröffnende und schließende Anführungszeichen werden automatisch richtig gesetzt! – Falls dies nicht klappt, ist folgende Einstellung vorzunehmen:

Extras – Optionen – Bearbeiten – Bearbeitungsoptionen – Eingabe ersetzt Auswahl (
8.4.3 Verwendung von „halben“ Anführungszeichen

Sie werden vor allem bei Anführungen innerhalb von Zitaten benötigt. Um das eröffnende Anführungszeichen „unten“ zu platzieren ist es nötig, vor dem ersten zitierten Wort die Tasten Umschalten + # (unterhalb der Eingabe-Taste) zu drücken.

Er sagte: „Lass doch dein ewiges ‚Ich will nicht!’!“

Zur Korrektur bereits vorhandener „halber“ Anführungszeichen, die fälschlicherweise „oben“ stehen, kann das vorhandene Zeichen markiert und dann die genannte Tastenkombination gedrückt werden.

8.4.4 Reihenfolge von schließendem Anführungszeichen und Satzschlusszeichen

· Wenn ein ganzer Satz zitiert wird, steht das schließende Anführungszeichen nach dem Satzschlusszeichen:

Art. 7 Abs. 1 GG lautet: „Das gesamte Schulwesen steht unter der Aufsicht des Staates.“
· Wenn nur ein Teil eines Satzes ein Zitat darstellt, steht das schließende Anführungszeichen vor dem Satzschlusszeichen:

Das deutsche Schulwesen steht nach dem Grundgesetz „unter der Aufsicht des Staates“.
8.4.5 Stellung des Fußnotenzeichens

· Wenn sich die Fußnote auf den ganzen Satz bezieht (was bei Quellenangaben häufig der Fall ist), steht das Fußnotenzeichen nach dem letzten Satzzeichen:

Das deutsche Schulwesen steht nach dem Grundgesetz „unter der Aufsicht des Staates“.

· Vor allem, wenn die Fußnote ein einzelnes Wort erläutert, steht sie unmittelbar hinter diesem:

Das Grundgesetz stellt das Schulwesen in Deutschland unter die „Aufsicht des Staates
“.
8.4.6 Abkürzungspunkte, Auslassungszeichen und Satzschlusspunkt

Wenn ein Abkürzungspunkt am Satzende steht oder wenn in Zitaten Auslassungszeichen ([...]) verwendet werden, stehen keine zusätzlichen Satzschlusspunkte:

Weitere Belege finden sich auf Seite 5 ff.
Art. 6 Abs. 2 GG legt fest: „Pflege und Erziehung der Kinder sind das natürliche Recht der Eltern [...] Über ihre Betätigung wacht die staatliche Gemeinschaft.“

8.4.7 Klammern in Verbindung mit anderen Satzzeichen

· Wenn sich ein Ausrufe- oder Fragezeichen auf den eingeklammerten Text bezieht, steht es vor der schließenden Klammer:

Der zu bearbeitende Text muss (aufpassen!) vollständig markiert sein.

Anführungszeichen haben wir (erinnert ihr euch noch?) im Zusammenhang mit der wörtlichen Rede kennen gelernt.

· Satzzeichen, die ohne den eingeklammerten Zusatz stehen müssen, dürfen nicht wegfallen:

Das steht im letzten Satz des Romans (siehe S. 325).

Ich glaube (und zwar ganz sicher), dass das jeder lernen kann.

· Wenn ein ganzer Satz unabhängig von dem vorhergehenden eingeklammert werden soll, steht der Schlusspunkt vor der schließenden Klammer. Vergleiche:

Dies ist das wichtigste Ergebnis meiner Untersuchung. (Die einschlägigen Belege finden sich auf S. 5.)

Oder: Dies ist das wichtigste Ergebnis meiner Untersuchung (die einschlägigen Belege finden sich auf S. 5).
8.5 Klammern im Zusammenhang mit Kursivdruck

· Wenn innerhalb eines Textteils nur einzelne Wörter kursiv gedruckt werden, stehen beide Klammern in normaler Schrift, auch in unmittelbarer Nachbarschaft eines kursiv gesetzten Wortes:

(der deutsche Kindergarten entspricht nicht unbedingt der französischen école maternelle).

· Umschließen die Klammern jedoch nur kursiv gesetzten Text, so stehen beide Klammern ebenfalls kursiv:

Die französischen Grundschulen (écoles élémentaires) sollen mit ihrem deutschen Pendant verglichen werden.

8.6 Korrekter Apostroph

Der Apostroph wird oft bei Übernahmen aus anderen Dateien als senkrechter hochgestellter Strich, nicht als korrektes Apostrophzeichen (sei’s) ausgegeben. Fälschlicherweise wird manchmal auch ein accent grave (langt`s statt langt’s) statt des Apostrophs verwendet.

Abhilfe: Das „falsche“ Zeichen markieren und die Tasten Umschalten + # (unterhalb der EINGABE-TASTE) drücken.

9 Zusätzliche Zitierregeln

Die folgenden Hinweise sollen das oben (Kap. 8.4) Gesagte ergänzen. Sie gelten nicht nur für die Textverarbeitung im engeren Sinne.

9.1 Grundregel: exakte Übernahme

· Was innerhalb von Anführungszeichen wörtlich aus einer Quelle übernommen wird, darf – auch im Hinblick auf Grammatik, Rechtschreibung und Zeichensetzung – nicht verändert werden.

„Tausend Auto jagen“ (Werfel Der rechte Weg).

· Ein Hinweis auf einen Fehler in der Quelle kann durch den Zusatz „[sic!]“
 erfolgen:

Hitler rief noch kurz vor seinem Selbstmord in seinem politischen Testament „zum unbarmherzigen Widerstand gegen den Weltvergifter aller Völker, dem [sic!] internationalen Judentum“ auf.

· Wenn in einem Zitat seinerseits Anführungszeichen stehen, sind diese durch „halbe“ Anführungszeichen zu ersetzen (vgl. Kap. 8.4.3).

9.2 Kennzeichnen von Auslassungen und Veränderungen

· Auslassungen innerhalb eines Zitats sind durch [...] zu kennzeichnen (vgl. das Beispiel in Kap. 8.4.6). Dabei darf der wesentliche Inhalt des Zitats nicht einfach weggelassen werden! Also nicht das berühmte Götz-Zitat so zitieren: „Sag deinem Hauptmann [...]“

· Wenn Teile des Zitats aus sprachlichen Gründen verändert werden, sind die veränderten Teile in eckige Klammern zu setzen:

Art. 6 Abs. 2 GG bezeichnet „Pflege und Erziehung der Kinder“ als „natürliche[s] Recht der Eltern“. (Vgl. den ursprünglichen Wortlaut im Beispiel in Kap. 8.4.6.)

9.3 Position von Zitaten

· Kurze Zitate stehen im fortlaufenden Text. Sie sollten sich möglichst flüssig dem eigenen Satzbau anpassen (siehe die vorstehenden Beispiele).

· Beim Zitieren von Versen sollte die Versgrenze im fortlaufenden Text durch einen Schrägstrich mit Leerzeichen davor und danach gekennzeichnet werden; dies ist vor allem dann nötig, wenn in einem Gedicht jeder Vers mit großem Anfangsbuchstaben beginnt.

Das lyrische hat „Zweideutige Auskunft [...] / Im Ohr“ (Werfel Der rechte Weg).

· Längere Zitate (deren Notwendigkeit kritisch geprüft werden sollte!) setzt man in einen eigenen Absatz mit etwas kleinerer Schrift und linken und rechtem Einzug (siehe das Zitat aus der „Declaration of Independence“ in Kap. 8.4.2).

9.4 Korrekte Stellenangaben

Das Folgende gilt für Seiten-, Zeilen- oder Versangaben der zitierten Quelle.

· Erstreckt sich das Zitat über zwei Seiten usw., so bezeichnet man die Textstelle z. B. mit „S. 25 f.“.

· Bei einem Zitat über drei Zeilen schreibt man z. B.: „S. 32 ff.“

· Wenn das Zitat mehr als drei Seiten usw. umfasst, muss die erste und letzte Seite genau bezeichnet werden, z. B. „S. 32–40“.

�	Dies geschieht mit dem Menü Extras – Anpassen – Symbolleisten. Die gewünschte Symbolleiste wird markiert (() und dann mit gedrückter linker Maustaste in den Symbolleistenbereich (oben) gezogen.


�	Diese Möglichkeit kann beispielsweise dann interessant sein, wenn ich einen unfertigen Text verlasse, später neu lade und dann an die Stelle gelangen will, die ich zuletzt bearbeitet habe.


�	Beispiel: Ich habe in WORD eine Klassenliste erstellt, kopiere die Namen in die Zwischenablage und füge sie dann in einer EXCEL-Datei ein, die ein Notenberechnungsprogramm enthält.


�	Es findet sich normalerweise auf der Festplatte unter C:\WINDOWS\Anwendungsdaten\Microsoft\Proof.


�	Man kann die Tasten auch nacheinander drücken, darf aber keine vor Ausführung des Befehls vorzeitig loslassen!


�	Zur drucktechnischen Verwendung dieser und ähnlicher Zeichen siehe den Abschnitt Textverarbeitung im Rechtschreib-Duden (22. Auflage, S. 99–104).


�	Leerzeilen sollte man in der Regel nicht durch mehrmaliges Drücken der Eingabetaste erzeugen, sondern durch Definieren eines Abstands vor oder nach einem Absatz. Erstens können die Abstände dadurch genauer definiert werden, zweitens aber können leerere Absätze durch Textänderungen unbeabsichtigt und unerwünscht auch an den Anfang einer Seite geraten. Ein Anfangsabstand wird vom Programm jedoch am Seitenanfang ignoriert.


�	Hier wird deutlich, dass der Begriff „Formatvorlage“ im Microsoft-Jargon in zweierlei Bedeutung verwendet wird: Zum einen in Sinne des „Musters“ des gesamten Textes, das zuerst Definitionen aus dem Befehlsmenü Datei – Seite einrichten enthält und außerdem vordefinierte Zeichen- und Absatzformate sowie (fakultativ) einzelne Textelemente (z. B. einen Briefkopf). Zum anderen meint „Formatvorlage“ jedes einzelne vordefinierte und mit einem Namen versehene Zeichen- oder Absatzformat.


�	Wenn ich bereits eine Kopf- oder Fußzeile in einem Text erstellt habe, kann ich in der Layout-Ansicht einfach in den Kopf- oder Fußzeilenraum klicken. Wenn ich mich darin befinde, ist der Haupttext grau dargestellt, wenn ich wieder in diesen klicke, gilt Entsprechendes für den Kopf- und Fußzeilentext.


�	Ein „Abschnitt“ im Textverarbeitungsjargon ist ein Textbereich, der mehr als einen Absatz umfassen kann und durch gleiche Gestaltungsmerkmale gekennzeichnet ist, z. B. Zeilenzählung oder nicht, ein- oder zweispaltig.


�	Wenn man’s richtig macht, passiert bei einem Textverarbeitungsprogramm (anders als bei Handschrift!) kein Fehler!


�	Falls der Nummernblock fehlt (z. B. bei einem Laptop), muss der Gedankenstrich mit „Einfügen Sonderzeichen“ erzeugt werden (siehe oben, Kap. � REF _Ref24608180 \r \h ��2.1.2�).


�	In diesem Fall darf – anders als beim folgenden Beispiel – nur den französischen Wörtern, nicht den Anführungszeichen die Sprache „Französisch“ zugewiesen werden! Also beim Markieren des Textes (siehe Kap. � REF _Ref498522876 \r \h ��1.4�) gut aufpassen!


�	Wichtig: „Markieren“ heißt, dass das Zeichen am Bildschirm unterlegt sein muss; es genügt nicht, wenn er blinkende Cursor, die „Schreibmarke“, davor steht (vgl. auch dazu oben, Kap. � REF _Ref498522876 \r \h ��1.4�)!


�	Vgl. Art. 7 Abs. 1 GG.


�	„Staat“ bedeutet nach dem Verständnis des Grundgesetzes in der Regel die Ebene der Länder, nicht unbedingt des Bundes. Vgl. Art. 70 Abs. 1: „Die Länder haben das Recht der Gesetzgebung, soweit dieses Grundgesetz nicht dem Bunde Gesetzgebungsbefugnisse verleiht.“


�	In Anlehnung an den Rechtschreib-DUDEN (22. Auflage, 2000) Regel K99


�	Lat. „so“.


�	Zur Zeichensetzung vgl. Kap. � REF _Ref24618011 \r \h ��8.4.7�.
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