Easy going mit Word 1

In diesem Kapitel

v/ Schnelle Dauer-Einstellungen
v/ Speichere leichter!

¢/ Mal richtig Druck machen

¢/ Her mit dem PDF!

Erinnern Sie sich noch? Das erste Word unter Windows
hatte ein vollkommen anderes Aussehen. Von Word 97 ange-
fangen bis hin zu Word 2003 waren die Unterschiede nicht
so grof3.

Bei Word 2007 verfiigen Sie tiber die Office-Schaltfla-
che. Per Mausklick offnen Sie das Menii mit den Ein-
tragen. In Word-Versionen von 2010 bis 2016 steht
Thnen dazu der Mentipunkt Dater zur Verfligung.

Fixe Einstellungen

Mit ein paar Klicks @ndern Sie Ihre Arbeit in Word. Einmal
geandert, bleibt es so, bis Sie es wieder andern ... also eine
»reine Einstellungssache«.

Bearbeitungssprache von Word einstellen bezie-

@ Unter Dater und OpTIONEN k6nnen Sie bei SPRACHE die
hungsweise andern.

Mal ’ne andere Standardschrift

Aktivieren Sie das Auswahlfeld bei Schriftart und -groRe, dn-
dern Sie beides nur fiir einen Text im Dokument, abhangig
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davon, wo der Cursor steht oder was Sie gerade markiert
haben (siehe auch Abbildung 1.1).

Calibri i@u .
Abbildung 1.1: Auswahl Schriftart

@ Eine Schreibschrift fiir ein etwas personliches Doku-

ment wére »Lucida Handwriting«. »Wingdings« da-
gegen ist eine Schriftart, die Zeichen und Symbole
anzeigt.

Wird hiufig eine bestimmte Schriftart (und/oder -grofde)
verwendet, sollten Sie diese als Standardschrift festlegen.
Dazu benotigen Sie das Dialogfeld ScHRIFTART (siehe auch Ab-
bildung 1.2).

Sie starten es per Mausklick in der Registerkarte Start in der
Gruppe ScurirtART oder iber die Tastenkombination
sty J4+.C). Haufig verwendete Standardschriften sind
»Arial« und/oder »Times New Roman.

Schriftart

Abbildung 1.2: Starten eines Dialogfeldes fiir die jeweilige Gruppe.

1. Wiahlen Sie hier die gewiinschte Schriftart und -gr6f3e aus.

2. Bestitigen Sie iiber die Schaltfliche ALs Stanparp festle-
den.

3. Geben Sie noch an, ob die neue, ausgewahlte Schrift nur
fir das aktuelle Dokument oder fiir alle (zukiinftigen)
Dokumente gelten soll.
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ALLE DOKUMENTE BASIEREND AUF DER VORLAGE NORMAL
empfehlenswert, da sie fiir alle weiteren Dokumente
gilt.

@ Zum Festlegen der Standardschrift ist die Option

4. Bestdtigen Sie tiber die Schaltfliche OK.

Die Standardschrift ist so lange festgelegt, bis Sie eine ande-
re auswahlen. Ein neues Starten von Word ist nicht notwen-
dig.

Zoomen Sie heran!

Das kann ins Auge gehen, wenn Sie den Uberblick verlieren!
Sie kénnen den Zoom leicht in der Statusleiste am unteren
Bildschirmrand andern, indem Sie den Schieber mit der ge-
driickten, linken Maus bewegen oder die Schaltflichen — be-
ziehungsweise + anklicken.

Zoomen — Drehen Sie einfach am Rad!
Sind Sie noch ein »alter Schieberegler«, um den
Zoom einzustellen? Das konnen Sie viel einfacher

haben! Mit gedriickter _sirs |-Taste und Mausrad
konnen Sie den Zoom schnell einstellen.

Eine weitere Moglichkeit, den Zoom einzustellen, finden Sie
in der Registerkarte ANSICHT.

Klick mal Neu!

Wenn Sie mit einem neuen, leeren Dokument arbeiten
mochten, wahlen Sie unter Dater den Eintrag NEu aus und
klicken direkt auf die Schaltfliche ERSTELLEN.
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Das ist ein umstandlicher Weg, um ein neues Dokument auf
den Bildschirm zu holen! Driicken Sie die Tasten _strs J+_1 ],
starten Sie ein neues Dokument viel schneller. Oder nutzen
Sie die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF, damit diese
ihren Namen Schnellzugriff auch zu Recht verdient ...!

1. Offnen Sie die Auswahl in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF (siehe Abbildung 1.3).

d9-0[{

Abbildung 1.3: Auswahl offnen und Schaltflichen einbinden
2. Aktivieren Sie die Schaltfliche NEv.

Die Schaltfliche befindet sich in der Symbolleiste. Pro
Mausklick wird ein neues Dokument erstellt!

@ Bei Word 2016 erscheint beim Start zunachst die Aus-

wahl der Dokumentvorlagen. Diesen Startbildschirm
konnen Sie {iber Dater und den OpTioNEN deaktivieren.
Bei ALLGEMEIN finden Sie die StarToPTIONEN. Den Start-
bildschirm konnen Sie {iber STARTBILDSCHIRM BEIM START
DIESER ANWENDUNG ANZEIGEN ausblenden.

Speichere leichter!

Wenn Sie Dokumente bearbeiten, sollen sie auch gespei-
chert werden.

Dokumgnte speichern Sie tiber die Schaltflache SPEICHERN
(st ]+i]) beziehungsweise tiber Dater und den Befehl Sper-
CHERN UNTER (_F1Z ).
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Auch hier konnen Sie die Schaltfliche SPEICHERN in der Sym-
BOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF anlegen.

1. Offnen Sie die Auswahl bei der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF (siehe Abbildung 1.3).

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche SPEICHERN.

Die Schaltfliche befindet sich in der Symbolleiste. Pro
Mausklick wird ein Dokument gespeichert beziehungsweise
Sie gelangen in das Dialogfeld SPEICHERN UNTER.

eingestellt von Haus aus auf 10 Minuten — konnen

@ Das Zeitintervall der automatischen Speicherung —
Sie tiber DATEI/OPTIONEN/SPEICHERN dndern.

Speichern oder Speichern unter — das ist hier die Frage!

Ist ein Dokument noch nicht gespeichert worden, gelangen
Sie tiber SPEICHERN in das Dialogfeld SPEICHERN UNTER ... An-
dern Sie ein gespeichertes Dokument und wahlen den Befehl
SPEICHERN, wird das urspriingliche Dokument tiberschrieben.
Mochten Sie dagegen das Ursprungsdokument beibehalten,
geben Sie {iber das Menii DaTEl den Befehl SPEICHERN UNTER
an (_F1z)).

Mochten Sie Ihre Dokumente auf einer Wolke
(Cloud) speichern, konnen Sie den Cloud-Service
OneDrive von Microsoft verwenden. Dazu laden Sie
die App/das Programm unter https://onedrive.
live.com/about/de-de herunter.

Sie konnen auch SPEICHERN UNTER als Schaltfliche in der Sym-
BOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF anlegen.
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1. Klicken Sie auf die Registerkarte DATEIL
2. Wihlen Sie OPTIONEN.

3. Aktivieren Sie den Eintrag SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF.

4. Wahlen Sie den Befehl SPEICHERN UNTER aus (siehe Abbil-
dung 1.4).

Sie konnen noch den Befehl ALLE SPEICHERN einbin-
den und sich so ein paar Mausklicks sparen. Sie fin-
den den Befehl unter ALLE BEFEHLE.

5. Fiigen Sie den Befehl SPEICHERN UNTER tiber HINZUFUGEN >>
in die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ein.

6. Bestatigen Sie tiber die Schaltflache OK.

2] Seitenbreite

I Speichern

T\ Speichern unter [__l:ﬁllnﬂlggia-f_
#4  Suchen << Entfernen .

Abbildung 1.4: Befehle fiir den Schnellzugriff einbinden

Die Schaltfliche SpeicHERN UNTER befindet sich in der SymBoL-
LEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF. Ab jetzt haben Sie die Wahl
zwischen den Schaltflichen SpeICHERN und SPEICHERN UNTER.

Schaltflache TooLs eine weitere Auswahl. Hier kon-
nen Sie zum Beispiel {iber den Eintrag ALLGEMEINE
OpTIONEN Passworter zum Offnen und Bearbeiten
Ihrer Dokumente festlegen.

@ Im Dialogfeld SpEicHERN UNTER erhalten Sie iiber die
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Die Bearbeitung eines Dokuments schrinken Sie
tiber die Schaltflaiche BEARBEITUNG EINSCHR. in der Re-
gisterkarte UBERPRUFEN ein.

Auch in der Registerkarte Darte1 konnen Sie tiber den
Eintrag InFormATIONEN mit Klick auf die Schaltfliche
DokuMENT scHUTZEN Ihre Dateien schiitzen bezie-
hungsweise die Bearbeitung einschranken.

Bei DarterTyp: konnen Sie auch dltere Word-Versionen ange-
ben: Word 97 bis Word 2003 (siehe auch Abbildung 1.5).

Dokumente, erstellt mit »adlteren« Word-Versionen, haben
die Endung »doc«.

Dokumente, die dagegen mit den Versionen ab Word 2007
erstellt wurden, haben die Endung ».docx«.

Die neuen Word-Versionen konnen Dokumente, erstellt mit
den alten Versionen, lesen. Andersherum geht das nicht!
Dann muss hier der Dateityp gedndert werden.

Word 97, 2000, 2002, 2003

Word 2007, 2010, 2013, 2016

Abbildung 1.5: Alte und neue Word-Versionen

1. Offnen Sie im Dialogfeld SpeicHERN UNTER die Auswahl bei
DATEITYP:.

2. Geben Sie als Darerrye: »Word 97-2003-Dokument« an.

3. Speichern Sie iiber die gleichnamige Schaltfliche oder
driicken Sie die _+_]-Taste.

L]
LR
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Das Dokument wird im Format der alten Version gespei-
chert.

In der Titelleiste oben erscheint neben dem Dateinamen der
Ausdruck KompaTiBiLITATSMODUS. Das Dokument wurde als
Dateityp fiir die Versionen Word 97-2003 gespeichert. Ver-
wenden Sie einige Features aus den neuen Versionen, wer-
den diese vielleicht bei den dlteren Versionen nicht unter-
stutzt.

Offnen Sie Dokumente, die in einer Version vor Word 2007
gespeichert wurden, sind einige Funktionen deaktiviert.
Damit auch hier alle Funktionen von den neuesten Word-
Versionen 2007 bis 2016 zur Verfligung stehen, kénnen Sie
diese adlteren Dokumente aktualisieren.

Klicken Sie dazu in die Registerkarte DaTel und wahlen Sie
den Eintrag INForMATIONEN. Klicken Sie dann die Schaltflache
KONVERTIEREN an.

Sie versehentlich geschlossene und/oder ungespei-
cherte Dokumente noch »retten«! Aktivieren Sie
hier die Schaltfliche VERSIONEN VERWALTEN bezie-
hungsweise DOKUMENTE VERWALTEN.

@ Klicken Sie unter Datel auf INFORMATIONEN, konnen

Mal flott éffnen

Bereits gespeicherte Dokumente 6ffnen Sie tiber Datel und
OFFNEN.

Natiirlich geht das schneller! Uber die Tasten _str: J+.0)oder
per Mausklick auf die Schaltfliche OrFNEN in der SYMBOLLEIS-
TE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF.



1 > Easy going mit Word 25

Dazu muss diese zundchst eingebunden werden.

1. Offnen Sie die Auswahl in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF (siehe Abbildung 1.6).

H9-00[H
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
v’l Neu
Offnen
."’ I Speichern

Abbildung 1.6: Eintrdge mit einem Hdkchen befinden sich bereits
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

2. Wihlen Sie die Angabe OrFrNEN aus.

Uber Darel und den Eintrag ZuLerzr verwenper (bei Word
2016 unter orrNEN!) konnen Sie die letzten Dokumente, mit
denen Sie gearbeitet haben, schnell wieder 6ffnen.

tenkombination J+_F5 | driicken, gelangen Sie
zur letzten Position, die Sie im Dokument bearbeitet
haben! Word 2016 zeigt Ihnen das sogar an der rech-
ten Bildlaufleiste an!

@ Wenn Sie ein Dokument wieder 6ffnen und die Tas-

Auch dieser Befehl lasst sich als Schaltfliache in der SymBoL-
LEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF einbinden.

Sie 6ffnen ebenfalls die Auswahl bei der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SchHNELLZUGRIFF und aktivieren die Angabe ZULETZT VERWENDETE
Darter oFrNEN. Die Schaltflache befindet sich »ein-Maus-
Klick-bereit« in der Symbolleiste (geht leider nur bis Word
2010!).
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Unter ZULETZT VERWENDETE DOKUMENTE werden auch die
Dateien angezeigt, die Sie bereits geloscht haben. Kli-
cken Sie auf den Eintrag, konnen Sie das Dokument
»natiirlich« nicht mehr 6ffnen — das Gleiche gilt bei
umbenannten Dateien und Dateien, deren Speiche-
rort verandert wurde! Das kann verwirren! Schaffen
Sie da mal Ordnung! Ein Rechtsklick mit der Maus in
die Liste der ZULETZT VERWENDETEN DOKUMENTE hilft
Thnen dabei, Ordnung in die Liste zu bekommen. Die
Angaben samtlicher geloschten Dokumente konnen
hier entfernt werden (siehe Abbildung 1.7).

Offnen
Kopie &ffnen
An Liste anheften

Aus Liste entfernen

Geloste Dokumente entfernen

Abbildung 1.7: Die Liste der zuletzt verwendeten Dokumente

anpassen und bearbeiten

Durch Anklicken des Pin-Symbols verbleibt die Anzeige des
Dokuments dauerhaft in der Liste!

Sie konnen sich die zuletzt verwendeten Dokumente auch
innerhalb des Meniis DaTEI anzeigen lassen. Dazu aktivieren
Sie unterhalb der Liste die OPTION SCHNELLZUGRIFF AUF DIESE AN-
ZAHL ZULETZT VERWENDETE DOKUMENTE:

Bei Word 2016 finden Sie die Option unter DAtEi|OPTIONEN]
ERWEITERT unter ANZEIGE.

Zusitzlich konnen Sie hier die Anzahl der Eintrige variieren.
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Viele Anwender starten ihre Dateien zum Beispiel unter
DATEI iber ZULETZT VERWENDET. Bei mir ist die Anzahl der Da-
teien zurzeit auf »25« eingestellt. Diese ldsst sich jedoch auf
bis zu »50« erhéhen.

1. Wihlen Sie den Weg DATEI|OPTIONEN (1 J+_E)+.0)).
2. Klicken Sie dann ERWEITERT an.

3. Scrollen Sie nach unten, bis ANZEIGE erscheint.

4

. Bei DIESE ANZAHL ZULETZT VERWENDETER DOKUMENTE ANZEIGEN:
andern Sie die Anzahl (siehe Abbildung 1.8).

Anzeigen

[

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 25

Abbildung 1.8: Die Anzahl kann bis auf »50« erhoht werden.

Und tschiiss Dokument ... !

Bereits geoffnete Dokumente schlief3en Sie tiber die Tasten
st J4on).

Mochten Sie lieber die Maus einsetzen, geht es {iber DaTEI
und SCHLIESSEN.

Einmal angelegt, fiir immer in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
ScHNELLZUGRIFF! Sie brauchen dazu nur eine Schaltflache ein-
zubinden und schlief3en danach per Mausklick jeweils ein-
zelne Dokumente.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte DATEIL
2. Wahlen Sie OPTIONEN.

3. Aktivieren Sie den Eintrag SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF.
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4. Geben Sie unter BEFEHLE AUSWAHLEN die Angabe ALLE
BEFEHLE an.

5. Wihlen Sie den Befehl scHLIESSEN aus.

Sie konnen noch den Befehl ALLE scHLIESSEN (alle Do-
kumente schliefRen) einbinden und sich so ein paar
Mausklicks sparen. Sie finden den Befehl unter ALLE
BEFEHLE.

6. Fiigen Sie den Befehl SPEICHERN UNTER tiber HINZUFUGEN >>
in die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ein.

7. Bestatigen Sie tiber die Schaltflaiche OK.

Zum Beenden von V_Vord k(_jnnen Sie auch die Tas-
tenkombination _#1: |+ _F4 | driicken.

Das gute Drucken

Fiir den Ausdruck steht Thnen auf der Registerkarte Date
der Mentibefehl DRUCKEN (_strs |+ F)) zur Verfiigung.

Erstmal priifen!

Vielleicht mochten Sie die Seitenridnder vor dem Drucken
noch dandern? Sie konnen die Seitenrander in NorMAL, BREIT
oder ScHMAL andern.

Wiahlen Sie dazu die Registerkarte SErrENLAYOUT beziehungs-
weise ENTWURF und die Schaltfliche SEITENRANDER.

Uber den Eintrag BENUTZERDEFINIERTE SEITENRANDER erscheint
das Dialogfeld SEiTE EINRICHTEN auf dem Bildschirm. Sie kon-
nen die Angaben selbst festlegen.
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Noch schneller geht es so: Die Seitenansicht (_strs |+ F2 J)
zeigt den Druck so, wie das Papier aus dem Drucker kom-
men wiirde. Das spart Zeit und vor allem Papier und schont
vielleicht sogar Ihre Nerven, bevor Sie immer wieder und
wieder drucken.

Die Schaltfliche SerrenansicHT UND DRUCKEN dazu konnen Sie
in die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF anlegen (siehe Ab-
bildung 1.9).

Y

Pt

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

V| Neu

z Offnen

i: Speichern
E-Mail

v | Schnelldruck

v | Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
Riickgéngig

Wiederholen

V]
7

Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Abbildung 1.9: Auswahl offnen und die Schaltfliche SEITENANSICHT
unp Drucken in die Symbolleiste einfiigen
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Lavour konnen Sie tiber die Schaltfliche AusricHTUNG

@ In der Registerkarte SertENLAYouT beziehungsweise
zwischen Hoch- und Querformat schnell umschalten.

Wenn Sie nur einen Teil des Textes auf einer Seite
fiir die Umwandlung in das Hoch- oder Querformat
markieren, wird der markierte Text in Word auf
einer separaten Seite gdetrennt vom umgebenden
Text angezeigt.

Der Schunelldruck

Um ein Dokument schnell auszudrucken, steht Thnen die
Schaltflache ScHNELLDRUCK zur Verfligung.

Dafiir legen Sie die Schaltfliche Drucken (fiir den Schnell-
druck) in der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF an.

1. Offnen Sie die Auswahl bei der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF.

2. Aktivieren Sie den SCHNELLDRUCK.

Der prizise Druck
Fiir den Ausdruck steht Thnen auf der Registerkarte Date
der Meniibefehl Drucken (_strs J+_FJ) zur Verfiigung.

Schneller als der Meniibefehl ist das Einbinden der Schalt-
fliche SEITENANSICHT UND DRUCKEN in die SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF (wie beim »Schnelldruck«).

Hier konnen Sie Ihre Angaben noch weiter detaillieren. So
geben Sie hier zum Beispiel an, wie viele Exemplare Sie
wiinschen oder welche Seiten gedruckt werden sollen
(siehe auch Abbildung 1.10).
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Einstellungen

ﬁ Alle Seiten drucken
Das gesamte Dokument drucken

Seiten: 0]
= Einseitiger Druck

Mur auf eine Seite des Blatts drucken

%% Sortiert .

=123 123 123

@ Hochformat -

Ad
21 cmx 29,7 cm

I :| Normale Seitenrénder .
t—4 Links: 25 cm Rechts: 25 cm

D 1 Seite pro Blatt -

ite einri

Abbildung 1.10: Sie prazisieren den Ausdruck.

Wenn bestimmte Seiten eines mehrseitigen Dokuments
benotigt werden, die nicht aufeinanderfolgen, miissen die
Seitenzahlen einzeln genannt und durch ein Komma ge-
trennt werden.

Sie konnen hier zum Beispiel unter ALLE SEITEN DRUCKEN auch
nur markierte Texte drucken.

Bei EINSEITIGER Druck wechseln Sie zum Druck mit Riickseite.

Unter HocHrorMaT kéonnen Sie auch zum QUERFORMAT um-
schalten.
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1 SEITE PrO BLATT: Mehrere Blitter eines Dokuments lassen
sich hier auch auf eine Seite drucken! Beachten Sie dabeli,
dass die Seiten dazu eventuell stark verkleinert werden.
Unter Umstianden sind sie iberhaupt nicht mehr lesbar!

Sie konnen Thre Druckangaben hier immer weiter und wei-
ter detaillieren. Es wiirde aber zu weit fithren, dass alles hier
zu erkldren.

Damit alles auf eine Seite passt ...

Bei lingeren Dokumenten passiert es manchmal, dass gera-
de die letzte Zeile auf eine neue Seite rutscht. Das Ergebnis
ist eine fast leere Druckseite. Ansehnlicher wire es, wenn die
letzte Zeile auf die Vorgingerseite riickt.

Sie legen dazu die Schaltfliche in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF an.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte DATEI
2. Wihlen Sie OPTIONEN.

3. Aktivieren Sie den Eintrag SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF.

4. Wahlen Sie nun ALLE BEFEHLE aus.

5. Geben Sie UM EINE SEITE VERKLEINERN an.
6. Aktivieren Sie HINZUFUGEN >>.

7. Bestitigen Sie tiber die Schaltfliche OK.

Sie konnen das Dokument mit einem Mausklick auf die
Schaltfliche so weit verkleinern, bis es auf die gewiinschte
Anzahl Seiten passt. Mehrseitige Dokumente lassen sich
damit sogar auf eine einzelne Seite reduzieren.
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Buch oder Broschiire erstellen?

Broschiiren haben wie Biicher Vorder- und Riickseiten,
linke und rechte Innenseiten. Die Seitenzahlen stehen auf
der linken Seite linksbiindig und auf der rechten Seite

rechtsbiindig.

Wenn eine Broschiire auf A4 gedruckt werden soll, nimmt
jede Seite ein halbes Blatt in Anspruch, also zweimal A5. Die
Umstellung der Orientierung auf das Querformat {iber-

nimmt Word.

1.

Holen Sie die Registerkarte (SErTeN)Lavout in den Vorder-

grund.

Starten Sie in der Gruppe SEITEN ANRICHTEN das Dialogfeld

(siehe Abbildung 1.11).

@ @ IE % w= Umbriiche *

{)Zeilennummern ~
Seiten- Ausrichtung Format Spalten

a- i -
rander ~ - - . bc Silbentrennung

Seite einrichten "h

L

Abbildung 1.11: Das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN Starten

Geben Sie bei MeHRERE SEITEN: die Angabe »Buch« an. Da-

durch erscheint die Auswahl fiir SEITEN PRO BROSCHURE.

Aktivieren Sie die Seitenzahl Thres Buches/Ihrer Bro-

schiire (siehe Abbildung 1.12).
Bestitigen Sie tiber die Schaltfliche OK.
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Seiten

Mehrere Seiten: ‘ Buch
seiten pro sroschure: NI - |

Vorschau

Abbildung 1.12: Die Seiten des Buches/der Broschiire einstellen

Der Bundsteg wird fiir das Binden zum Buch oder zur Bro-
schiire benotigt.

Den Bundsteg definieren Sie in der Registerkarte SEITEN(LAY-
our). Starten Sie in der Gruppe SEITE EINRICHTEN das Dialog-
feld. In der Registerkarte SeiTENRANDER konnen Sie den Bund-
steg einrichten.

konnen Sie einfirben! In der Registerkarte SEITENLAY-
out beziehungsweise ENTWURF geben Sie tiber die
Schaltfliche SerrENFarBE in der Gruppe SEITENHINTER-
GRUND die Farbe an.

@ Die Seite beziehungsweise Seiten IThres Dokuments

Uberpriifen Sie die Farbe in der Vorschau, bevor Sie
eine festlegen.
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Sollen die Seiten des Dokuments wieder farbneutral
sein, geben Sie einfach tiber die Schaltfliche SEITEN-
FARBE den Eintrag KEINE FARBE an.

Die Auswahl der Farbe wirkt sich nicht auf die
Druckausgabe aus. Das konnen Sie leicht in der Sei-
tenansicht iberpriifen (strs ]+ F2 J). Allerdings
konnen Sie das Dokument in eine PDF-Datei um-
wandeln und behalten so die ausgewahlte Seitenfar-
be bei.

Ein Mausklick: Her mit dem PDF ...

Im Zusammenhang mit dem Thema »Drucken« soll hier
noch kurz auf das Erstellen von PDF-Dateien eingegangen
werden.

Sie haben die Moglichkeit, PDF-Dateien zu erstellen. Dazu
geben Sie einfach im Dialogfeld SPEICHERN UNTER als Dateityp
»PDF« an.

Bei Word 2013 und 2016 kénnen Sie nicht nur PDF-Dateien
erstellen, sondern auch lesen und sogar verandern.

Mit Word 2007 und 2010 dagegen konnen Sie diese nur
erstellen. Zum Lesen bendétigen Sie ein Programm, das Sie
sicherlich bereits kennen: zum Beispiel den Adobe Reader
(Freeware).

Manchmal ist es aber trotzdem notwendig, eine
PDF-Datei nachtraglich zu bearbeiten. Empfehlens-

wert ist das Programm PDF-XChange Viewer (Free-
ware). Mit dieser Software konnen Sie nicht nur
PDF-Dateien lesen, sondern auch verandern.
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Sie kénnen mit einem Mausklick schnell ein Dokument in
eine PDF-Datei umwandeln. Dazu nutzen Sie die Schaltfla-
che ALs PDF oper XPS VEROFFENTLICHEN in der SYMBOLLEISTE
FUR DEN SCHNELLZUGRIFF. Diese Schaltfliche muss hier zu-
nachst angelegt werden.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte DATEIL
2. Wahlen Sie OPTIONEN.

3. Aktivieren Sie den Eintrag SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF.

4. Wahlen Sie bei BEFEHLE AUSWAHLEN: die Angabe ALLE BEFEH-
LE aus.

5. Binden Sie den Befehl ALs PDF obER XPS VEROFFENTLICHEN
tiber HINZUFUGEN >> in die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF ein (siehe Abbildung 1.13).

@ Als Hyperlink einfligen
[ Als JPEG einfiigen
2 Als neue Liste einfiigen

[eogen.> |
[ Als PNG einfligen r<<EMernen |

Als Schnellformatvorlagen-5Satz speichern...
Als Standard festlegen

Abbildung 1.13: Schaltfliche fiir die schnelle PDF-Umwandlung
6. Bestitigen Sie tiber OK.

Die Schaltfliche befindet sich in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
ScHNELLZUGRIFF. Per Mausklick gelangen Sie in das Dialogfeld
SPEICHERN UNTER. Als Dateityp wird automatisch »PDF« akti-
viert.



