Word 2013
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Schnellstarthandbuch

Microsoft Word 2013 unterscheidet sich im Aussehen deutlich von alteren Word-Versionen.
Dieses Handbuch soll Ihnen dabei helfen, sich schnell mit der neuen Version vertraut zu machen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Registerkarten im Meniiband

Klicken Sie auf eine beliebige Registerkarte im Menlband, um die Schaltflachen und Befehle anzuzeigen.
Wenn Sie ein Dokument in Word 2013 6ffnen, wird die Registerkarte Start des Mentbands angezeigt. Diese
Registerkarte enthalt die Befehle, die in Word am haufigsten verwendet werden.

Die hierin befindlichen Befehle sind immer sichtbar.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Befehl, um
ihn der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzuzuftigen.

Dateien verwalten

Klicken Sie auf die Registerkarte
Datei, um Word-Dateien zu
offnen, zu speichern, zu drucken
und zu verwalten.
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Informationen
Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Worter zahlen

Hier wird die Anzahl Worter
angezeigt. Markieren Sie Text,
um die Anzahl Woérter in der
Markierung anzuzeigen.
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UBERSCHRIFTEN SEITEN ERGEBNISSE

Erstellen Sie eine interaktive Gliederung Thres
Dokuments,

Dies ist eine gute Méglichkeit, um den Uberblick zu
behalten, wo man sich befindet, und um schnell
Inhalte zu verschieben,

U damit zu beginnen, wenden Sie auf der
Registerkarte "Start" Uberschriftenformate auf die in
Threm Dokument enthaltenen Uberschriften an.

SEITE1VON1 OWORTER  ENGLISCH (USA)

Driicken Sie STRG+F, um
den Navigationsbereich
anzuzeigen. Sie kdnnen
die Struktur eines
Dokuments andern,
indem Sie in diesem
Bereich die Uberschriften
an eine andere Position
ziehen.

Sie kénnen auch das
Suchfeld verwenden, um
in langen Dokumenten
zu navigieren. Driicken
Sie STRG+H, um das
Dialogfeld Suchen und
Ersetzen zu &ffnen.

Meniibandregisterkarten

Einige Registerkarten
werden nur bei Bedarf

im Mentiband angezeigt.
Wenn Sie beispielsweise
eine Tabelle markieren,
wird die Registerkarte
Tabellentools mit zwei
zusatzlichen Registerkarten,
Entwurf und Layout,
angezeigt.

TABELLENTOOLS

ENTWURF LAYOUT

Dialogfelder

Wenn neben einer Gruppe
mit Mentbandbefehlen
dieses Symbol = angezeigt
wird, kénnen Sie darauf
klicken, um ein Dialogfeld
mit weiteren Optionen
anzuzeigen.

Zwischen Ansichten
umschalten

Hiermit konnen Sie
zwischen den Ansichten
Lesemodus, Seitenlayout
und Weblayout wechseln.

Bendotigen Sie Hilfe?
Klicken Sie hier, oder driicken
Sie F1, um Hilfe zu erhalten.

Das Meniiband minimieren
Klicken Sie hier, um das
Mentiband auszublenden und
nur Registerkarten anzuzeigen.

VergroBern oder verkleinern
Verschieben Sie den Schieberegler,
um die VergroBerung der Ansicht
anzupassen.
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Wenn Sie Word 2013 zum ersten Mal 6ffnen, sehen Sie, dass es mehrere Moglichkeiten fur den Einstieg gibt:

Sie kdnnen eine Vorlage, eine kirzlich verwendete Datei oder ein leeres Dokument 6ffnen.

Online nach Vorlagen suchen

Geben Sie Schlisselworter in das Suchfeld ein, um Vorlagen online

auf Office.com zu finden.

Zuletzt verwendete
Dokumente 6ffnen

Die Liste Zuletzt verwendete
Dokumente ermdglicht den
einfachen Zugriff auf die zuletzt
geoffneten Dokumente.

Andere Dateien 6ffnen

Klicken Sie hier, um andere
Dokumente zu suchen, die Sie
online oder auf Ihrem Computer
gespeichert haben.

Neues Dokument erstellen
Wenn Sie mit einer leeren Seite
beginnen mochten, klicken Sie
auf Leeres Dokument.

Empfohlene Suchbegriffe

Klicken Sie auf die Worter unter dem Suchfeld,
um einige der beliebtesten Vorlagen aufzurufen.
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Zuletzt verwendet

Schulauktion
Desktop

Vertriebsangebot
Desktop

Iﬂ Weitere Dokumente &ffnen

Empfohlene und private Vorlagen

Empfohlene Vorlagen stammen von Office.com. Klicken Sie auf die Registerkarte fur
die Kategorie Privat, um von lhnen erstellte benutzerdefinierte Vorlagen zu 6ffnen.

Mach Onlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Briefe

o

Lebensldufe Faxe Etiketten Karten

?

ohann Schmidt

Konto wechseln

Kalender

EMPFOHLEN  PERSONLICH (@)

Leeres Dokument

[TITEL DER
VERANSTALTUNG]

B

Flugblatt fiir Unterneh...

Tour
anzeigen

Willkommen bei Word

Veranstaltungsflugblatt

Chestlstefir Hochseibsrder

Lehrplan

Lebenslauf

]
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Anmelden

Melden Sie sich bei Ihrem
Konto an, und greifen Sie auf
Dokumente zu, die Sie online
gespeichert haben.

Vorlagenvorschau

Fuhren Sie einen Bildlauf

nach unten durch, um weitere
Miniaturansichten von Vorlagen
anzuzeigen. Klicken Sie auf eine
Abbildung, um die Vorschau zu
vergroéBern.

Tipp

Um diesen Bildschirm zu
Uberspringen und direkt mit
einem leeren Dokument zu
beginnen, driicken Sie die
EINGABETASTE oder die ESC-
TASTE.
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Neuerungen im MenUtbana

Die neue Registerkarte Entwurf in Word 2013 vereinfacht die Nutzung von Designs,
Formatvorlagen und anderer Formatierungsfunktionen. Darliber hinaus ist es nun

einfacher zu verstehen, wie die einzelnen Funktionen zueinander in Beziehung stehen.
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Dokumentformatierung

Sie kdnnen das Meniband einfach Ihren Anforderungen entsprechend anpassen,
indem Sie neue Registerkarten erstellen und diese mit den Befehlen fiillen, die Sie
am haufigsten verwenden. Zum Anpassen der Meniibandbefehle klicken Sie im
ersten Schritt auf Datei > Optionen > Meniiband anpassen.

Bei Office anmelden

] Office

Immer und Uberall arbeitsfahig. Mit der Anmeldung bei Microsoft Office konnen
Sie auf sichere Weise von Uberall aus auf Ihre Office-Dateien zugreifen.

Bei Office anmelden

Wenn Sie sich anmelden, sind Ihre Office-Dokumente
und personlichen Einstellungen nur noch einen Klick
entfernt - selbst wenn das Gerat, mit dem Sie arbeiten,
nicht Uber Office verflgt. Sie konnen Thre Dokumente
auch online speichern, so dass Sie von praktisch Gberall
darauf zugreifen kénnen.

Microsoft-Konto
Melden Sie sich mit dem Microsoft-Konto an, das Sie
fir MSN, Hotmail, Messenger und andere Microsoft-

Dienste verwenden.
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Organisation oder Schule

Melden Sie sich mit der Benutzer-ID an, die Ihnen von
Threr Organisation ader Schule fir den Zugriff auf
Microsoft-Onlinedienste zugewiesen wurde,

Weitere Informationen | Datenschutzbestimmung

Suchen Sie in der oberen rechten Ecke des Meniibands nach Ihrem Namen.
Nachdem Sie sich angemeldet haben, kdnnen Sie Ihr Profil aktualisieren und

zwischen Konten wechseln.
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Haufig verwendete Befehle

In der folgenden Liste finden Sie die Positionen von einigen der haufig
verwendeten Tools und Befehle in Word 2013.

Klicken

FUr eine dieser Aktionen ... )
Sie auf ...

] Office

Und schauen dann hier nach ...

Offnen, Speichern, Drucken, Anzeigen in der Vorschau, Schiitzen, Senden Datei
und Konvertieren von Dateien oder Herstellen der Verbindung zu anderen
Speicherorten, um Ihre Dokumente in der Cloud zu speichern

In der Backstage-Ansicht (klicken Sie auf die Links im linken Bereich
der Ansicht)

Andern des Zeilenabstands, Anwenden von Formate und Formatvorlagen auf Text Start

In den Gruppen Schriftart, Absatz und Formatvorlagen

Einfligen von leeren Seiten, Tabellen, Bildern, Links, Kopf- und FuBzeilen oder Einfiigen
Seitenzahlen

In den Gruppen Seiten, Tabellen, lllustrationen, Link und Kopf-
und FuBzeile

Schnelles Andern des Aussehen des Dokuments, Andern der Farbe des Entwurf
Seitenhintergrunds, Hinzufligen eines Rahmens zu einer Seite oder eines
Wasserzeichens

In den Gruppen Dokumentformatierung und Seitenhintergrund

Festlegen von Seitenrandern, Hinzufligen von Seitenumbriichen, Erstellen von Seitenlayout
Spalten, Andern des Abstands zwischen Absatzen oder Zuweisen der Ausrichtung
.Querformat” zu einer Seite

In der Gruppe Seite einrichten

oder Nachverfolgen von Anderungen

Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses oder Einfligen von FuB- und Endnoten Verweise In den Gruppen Inhaltsverzeichnis und FuBnoten
Erstellen von Umschlagen oder Adressetiketten oder Erstellen eines Serienbriefs Sendungen In den Gruppen Erstellen und Seriendruck starten
Uberpriifen der Rechtschreibung und der Grammatik, Anzeigen der Wortanzahl Uberpriifen In den Gruppen Dokumentpriifung und Nachverfolgung

Umschalten zwischen Dokumentansichten, Offnen des Navigationsbereichs oder |  Ansicht
Anzeigen der Lineale

In den Gruppen Ansichten, Anzeigen und Fenster
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Wo befindet sich die
Seitenansicht?

Wo kann ich Optionen
festlegen?

Klicken Sie auf Datei > Drucken, um neben weiteren hilfreichen Einstellungen
rund um die Druckausgabe auf der rechten Seite eine Seitenansicht des aktuellen
Dokuments anzuzeigen.

Klicken Sie auf Datei > Optionen, um das Dialogfeld Word-Optionen zu 6ffnen.
Hier konnen Sie die Einstellungen von Word anpassen.

Vertriebsangebot - Word 7 - O X Word-Optionen [
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Verebsangebor: consolidated Messenger
Drucken
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Proseware, Inc.
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Druckereigenschaften
Einstellungen

”=D Alle Seiten drucken .

Das gesamte Dokument dru...

Seiten: B

E Einseitiger Druck .
Nur auf eine Seite des Blatts .

’Eﬁ Sortiert -
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D Hachformat -
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Allgemein

Anzeige

Dokumentpritfung

Speichem

Sprache

Enweitert

Menuband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugrift
Add-Tns

Trust Center

‘8% Allgemeine Optionen far das Arbeiten mit Word.
)

Benutzeraberflschenoptionen

Minisymbelleiste fur die Auswahl anzeigen

Livevorschau aktivieren -

Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen [=]

Microsoft Office-Kopie personalisicren

Benutzemame: Windows-Benutzer

Initialen: w

[7] Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Office-Hintergrund: |Ohne Hintergrund [+ |

Office-Design: Dunkelgrau[ ~ |

Startoptionen Hellgrau

D

E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemadus dffnen

Starbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

Dunkelgrau
; von Word gedffnet werden sollen: | Standardprogramme..

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von Dokumenten ist

Auf der rechten Seite des Fenster wird gezeigt, wie das gedruckte Dokument aussieht. Auf
der linken Seite des Fensters konnen Sie einen Drucker auswahlen oder die Einstellungen
optimieren. Hier kdnnen Sie beispielsweise von Hochformat auf Querformat wechseln,
das Papierformat andern oder nur die aktuelle Seite drucken.

Einige der Einstellungen im Dialogfeld Word-Optionen gelten nur fir Word. Es
gibt jedoch auch Einstellungen (wie die Auswahl von Hellgrau oder Dunkelgrau
unter Office-Design), die fiir alle installierten Office-Programme gelten.

Wenn Sie weitere Druckoptionen anzeigen mochten, klicken Sie auf den Link Seite
einrichten unten im linken Bereich des Fensters unter Einstellungen.
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Mit Personen zusammenarbeiten, die
noch nicht Gber Word 2013 verfugen

Nachstehend einige Punkte, die Sie beachten sollten, wenn Sie Dateien fur
Personen freigeben bzw. Dateien mit Personen austauschen, die noch mit einer
alteren Version von Word arbeiten.

In Word 2013 ...

Was passiert?

] Office

Wie sollte ich vorgehen?

Sie 6ffnen ein Dokument,
das mit einer alteren
Version von Word erstellt
wurde.

In Word 2013 wird in der Titelleiste neben dem Dateinamen das
Wort [Kompatibilitatsmodus] angezeigt. Im Kompatibilitdtsmodus
wird sichergestellt, dass sich im Dokument keine der neuen
Funktionen von Word 2013 befindet, sodass es auch von Personen
mit alteren Versionen von Word bearbeitet werden kann.

Sie konnen im Kompatibilitdatsmodus arbeiten, oder Sie kdnnen
das Dokument in das neue Format konvertieren. Klicken Sie zum
Konvertieren des Dokuments auf Datei > Informationen >
Konvertieren. Nachdem Sie das Dokument konvertiert haben,
kdnnen Sie die neuen Funktionen nutzen, es kann allerdings
vorkommen, dass Personen, die mit alteren Versionen von Word
arbeiten, bestimmte Teile des Dokuments nicht bearbeiten kénnen.

Sie speichern lhr
Dokument als
Word 2013-Datei.

Wenn jemand das Dokument in einer alteren Version von Word
offnet, kann er einige Elemente moglicherweise nicht andern, die
mit Word 2013-Funktionen erstellt wurden.

Die Benutzer von Word 2033 miissen das kostenlose Compatibility
Pack installieren. Wenn Benutzer von Word 2003 das Dokument
offnen, wird eine Aufforderung zum Herunterladen des
Compeatibility Packs angezeigt.

Wenn Sie ein Word 2013-Dokument fiir eine Person freigeben
mussen, die eine altere Version von Word verwendet, flihren Sie
die Kompatibilitatsprifung durch, um sicherzustellen, dass die
Datei problemlos gedffnet werden kann.

Klicken Sie auf Datei > Informationen > Auf Probleme
liberpriifen > Kompatibilitat priifen.

Damit erfahren Sie, welche neuen Funktionen von Word 2013 von
alteren Versionen nicht unterstiitzt werden.

Sie speichern lhr
Dokument als
Word 2003-Datei.

Wenn Sie in Inrem Dokument neue Word-Funktionen oder -Formate
verwendet haben, werden fiir die Benutzer von Word 2003
maoglicherweise Warnungen zu nicht unterstitzten Funktionen
angezeigt, oder die Formatierung oder Funktion wird in der Datei
nicht angezeigt.

Fur Sie ergibt sich hieraus nicht unbedingt ein Handlungsbedarf. Wenn
Sie die Datei im alteren Word 2003-Dateiformat speichern, wird die
Kompatibilitatspriifung automatisch ausgefihrt, und Sie erhalten
Warnungen zu allen nicht unterstiitzten Funktionen. Sie kénnen dann
bei Bedarf die entsprechenden Anderungen an Ihrem Dokument
vornehmen.




