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Migration in Word 2010

Inhalt dieses Handbuchs

Microsoft Word 2010 unterscheidet sich im Aussehen deutlich von Word 2003. Daher wurde dieses Handbuch erstellt, damit Sie schnell mit der neuen
Version vertraut werden. Lesen Sie weiter, um die Hauptkomponenten der neuen Benutzeroberfliche kennenzulernen, kostenlose Word 2010-Schulung zu
erhalten, Funktionen wie z. B. Seitenansicht oder das Dialogfeld Optionen zu suchen, den Austausch von Dokumentdateien mit Personen zu verstehen, die
noch nicht Giber Word 2010 verfiigen, und herauszufinden, wie auf Makros und andere erweiterte Funktionen zugegriffen wird.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff =l

Die hier gezeigten Befehle sind immer sichtbar. Sie kénnen
dieser Symbolleiste die Befehle hinzufiigen, die Sie am
haufigsten verwenden.

Backstage-Ansicht

Klicken Sie auf die Registerkarte
Datei, um in die Backstage-
Ansicht zu gelangen, in der Sie
Word-Dateien 6ffnen, speichern,
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drucken und verwalten kénnen.
Wenn Sie die Backstage-Ansicht
beenden mochten, klicken Sie
auf eine beliebige Registerkarte
des Meniibands.

<

Registerkarten des Meniibands

Klicken Sie auf eine beliebige Registerkarte auf
dem Meniband, um deren Schaltflichen und
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Befehle anzuzeigen.
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Navigationsbereich

Driucken Sie STRG+F, um den
Navigationsbereich anzuzeigen.

Sie kdnnen ein Dokument neu
organisieren, indem Sie seine
Uberschriften in diesen Bereich
ziehen. Hier vorgenommene
Anderungen werden in das
Dokument Ubernommen. Sie
kénnen diesen Bereich auch
verwenden, um schnell in
langen Dokumenten zu
navigieren, indem Sie Text in
das Suchfeld eingeben.
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Absatz

Meniibandgruppen

Jede Registerkarte des Meniibands enthdlt Gruppen, und jede dieser
Gruppen enthélt eine Sammlung von in Beziehung stehenden Befehlen.
In diesem Beispiel enthélt die Gruppe Absatz Befehle zum Erstellen von
Aufzdhlungen oder nummerierten Listen sowie zum Zentrieren von Text.
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Erste Schritte mit Word 2010

Wenn Sie Microsoft Word 2003 lange Zeit verwendet haben, treten
zweifellos Fragen dazu auf, wo Word 2003-Befehle und Schaltflachen der
Symbolleiste in Word 2010 zu finden sind.

Es stehen zahlreiche kostenlose Ressourcen zur Verfligung, mit denen Sie
die Verwendung von Word 2010 erlernen kénnen, z. B. Kurse und ein
Handbuch fiir den Wechsel von Meni zu Meniiband. Klicken Sie auf der
Registerkarte Datei im Hauptprogrammfenster auf Hilfe, um auf diese
Ressourcen zuzugreifen. Klicken Sie dann unter Support auf Erste
Schritte.
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Klicken Sie auf der Webseite, die getdffnet wird, auf die Verknipfungen
mit den Elementen, die Sie interessieren. Insbesondere ist das interaktive
Handbuch fiir den Wechsel von Meni zu Meniband eine wahre
Zeitsparoption. Wenn Sie auf einen beliebigen Word 2003-Befehl klicken,
werden Sie informiert, wo genau dieser Befehl in Word 2010 zu finden ist.
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Wo befinden sich die Menus und
Symbolleisten?

In  Word 2010 befindet sich im oberen Bereich des
Hauptprogrammfensters ein breites Band. Dabei handelt es sich um das
Meniband, das die alten Menis und Symbolleisten ersetzt. Jede
Registerkarte auf dem Meniband verfligt iber verschiedene Schaltflachen
und Befehle, die in Menibandgruppen organisiert sind.

Wenn Sie Word 2010 &ffnen, wird die Registerkarte Start des Meniibands
angezeigt. Diese Registerkarte enthalt viele der am haufigsten verwendeten
Befehle in Word. Das erste Element, das auf der linken Seite der
Registerkarte angezeigt wird, ist z. B. die Gruppe Zwischenablage mit den
Befehlen Einfligen, Ausschneiden und Kopieren sowie Format libertragen.
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In der nachsten Gruppe Schriftart finden Sie Befehle fur die Fett- oder
Kursivformatierung von Text, gefolgt von der Gruppe Absatz mit Befehlen
fiir die linksbiindige, rechtsbiindige oder zentrierte Textausrichtung sowie
zum Erstellen von Aufzahlungen und nummerierten Listen.

Das Aussehen des Meniibands wird an die BildschirmgréRe und Auflosung
lhres Computers angepasst. Auf kleineren Bildschirmen zeigen einige
Meniibandgruppen ggf. nur ihren Gruppennamen und nicht ihre Befehle
an. In diesem Fall klicken Sie einfach auf den kleinen Pfeil auf der
Gruppenschaltflache, um die Befehle einzublenden.
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Elemente, nach denen Sie mdglicherweise suchen

Sehen Sie sich die Tabelle unten an, um einige der géngigen und vertrauten Elemente zu ermitteln, nach denen Sie in Word 2010 ggf. suchen. Diese Liste ist
nicht vollstandig, sie stellt jedoch einen guten Ausgangspunkt dar. Wenn Sie die vollstandige Liste der Word 2010-Befehle anzeigen mochten, klicken Sie auf
die Registerkarte Datei, klicken Sie auf Hilfe, und klicken Sie dann auf Erste Schritte.

Klicken Sie auf | Angezeigtes Element

Backstage-Ansicht (klicken Sie auf die Links auf der linken Seite

Offnen, Speichern, Drucken, Anzeigen einer Vorschau, Schiitzen,
in dieser Ansicht)

Senden oder Konvertieren von Dateien

Anwenden von Formatierungen und Formatvorlagen auf Text Start Gruppen Schriftart, Absatz und Formatvorlagen

Einfligen von leeren Seiten, Tabellen, Bildern, Links, Kopf- und B Gruppen Seiten,, Tabellen, Abbildungen, Links und Kopf- und
FulRzeilen oder Seitenzahlen FuBzeilen

Festlegen von Randern, Hinzufligen von Abschnitts- und
Seitenumbriichen, Erstellen von Spalten im Rundschreibenformat
oder Hinzufligen von Wasserzeichen

Seitenlayout Gruppen Seite einrichten und Seitenhintergrund

Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses, oder Einfligen von FuBnoten Verweise

und Endnoten Gruppen Inhaltsverzeichnis und FuBnoten

Erstellen von Umschlagen oder Etiketten oder Ausfiihren eines sendungen

. Gruppen Erstellen und Seriendruck starten
Seriendruckvorgangs

Rechtschreib- und Grammatikprifung, Abrufen der Wortanzahl oder Uberprifen

Y L . Gruppen Dokumentpriifung und Nachverfolgung

Wechseln zwischen Dokumentansichten, Offnen des Ansicht Gruppen Dokumentansichten (die Normalansicht wird jetzt als
Navigationsbereichs oder VergréRern bzw. Verkleinern des Dokuments Entwurf bezeichnet), Anzeigen und Zoom




Wo befindet sich die Seitenansicht?

In Word 2010 wird die Seitenansicht nicht mehr in einem separaten
Fenster angezeigt. Sie finden sie zusammen mit anderen niitzlichen
Einstellungen, die sich auf den Druck beziehen, in der Backstage-Ansicht.
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Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Drucken. Auf der rechten Seite
des Fensters wird eine Vorschau des aktuellen gedruckten Dokuments
angezeigt.

Sie kénnen die linke Seite des Fensters zum Optimieren lhrer
Voreinstellungen verwenden, z. B. zum Andern der Ausrichtung aus dem
Hoch- in das Querformat, zum Andern des Papierformats oder zum
Auswahlen der Option zum Drucken nur der aktuellen Seite anstatt des
gesamten Dokuments.

Wenn Sie zusatzliche Druckoptionen festlegen mochten, klicken Sie in
den Druckoptionen auf den Link Seite einrichten, oder klicken Sie im
Meniband auf die Registerkarte Seitenlayout, um die Backstage-Ansicht
zu schliefen und andere Optionen anzuzeigen.
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Wo befindet sich ,Extras | Optionen”?

Sie suchen nach den Word-Programmeinstellungen, mit denen Sie z. B.
steuern kdénnen, ob Word wahrend der Eingabe eine Rechtschreib- und
Grammatikprifung ausfiihrt oder automatisch Formatierungen wahrend
der Eingabe vornimmt (z. B. Ersetzen von zwei Bindestrichen durch einen
Geviertstrich)?

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, und klicken Sie dann auf Optionen.
Auf diese Weise wird das Dialogfeld Word-Optionen gedffnet, in dem Sie lhre
Word-Einstellungen und -Voreinstellungen anpassen kénnen.
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Einige Einstellungen im Dialogfeld Word-Optionen gelten nur fir Word.
Einige Voreinstellungen (z. B. das Farbschema) gelten jedoch auch fir alle
anderen Microsoft Office 2010-Programme, die Sie installiert haben.
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Behalten Sie die beliebtesten Befehle im Erstellen eigener Registerkarten des
Blick MenUlibands oder eigener Gruppen

W : Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Menstand anogssr B Sie konnen die Befehle des Menibands
m fart | Syveleslente B den SRRt aspises  prd . . auptregisterkarten . . s . .
= in der oberen linken Ecke des anpassen, indem Sie Schaltflichen in die
] T ! Hauptregisterkarten " . » . .
el e Word-Programmfensters stellt S Bl Screldokunent erusdeion Menibandgruppen einflgen, in denen sie
: Verkniipfungen mit Befehlen zur B0 Dedolst angezeigt werden sollen. Sie kénnen auch

. Verfuigung, die Sie haufig verwenden.

Indem Sie dieser Symbolleiste
Schaltflachen hinzufiigen, bleiben alle
Ihre beliebtesten Befehle selbst dann
sichtbar, wenn Sie die Registerkarten
des Meniibands wechseln.

Klicken Sie auf den Dropdownpfeil neben der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff, um beliebige Befehle zu aktivieren bzw. zu deaktivieren,
die im Kontextmenl aufgefiihrt werden. Wenn der Befehl, den Sie
hinzufiigen moéchten, in der Liste nicht aufgefiihrt wird, wechseln Sie auf
die Registerkarte des Menibands, auf der die Schaltfliche angezeigt wird,
und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste darauf. Klicken Sie im
angezeigten Kontextmenl auf Zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufiigen.
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eigene benutzerdefinierte Registerkarten
des Meniibands erstellen.

¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

eine beliebige Gruppe des Menibands, und

schnelidokumente | Stat _Einitgen klicken Sie dann auf Menlband anpassen.

S ) Vi Im Dialogfeld Word-Optionen kénnen Sie
Deckblatt Wasserzeichen [ Its- Recht-  Waorter
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Befehle hinzufiigen. Sie kénnen z. B. eine

Registerkarte namens Schnelldokumente erstellen und dann einer

benutzerdefinierten Gruppe auf dieser Registerkarte Ihre Lieblingsbefehle

hinzuftgen.

Sie missen keine Angst vor Fehlern
haben. Sie konnen die Schaltfliche
Zuriicksetzen verwenden, wenn Sie
erneut mit den Standardeinstellungen
(Werkseinstellungen) arbeiten mochten.

Alle Anpassungen zuricksetzen

Nicht alle dlteren Word-Befehle werden auf dem Meniiband angezeigt.
Sie sind jedoch weiterhin verfligbar. Wenn Sie einige dieser Befehle
unbedingt bendtigen, fiigen Sie diese einfach dem Meniband oder der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzu.

Wahlen Sie im Dialogfeld Access-Optionen unter Befehle auswdhlen:
Liste die Option Nicht im Meniiband enthaltene Befehle aus. Suchen Sie
dann den gewinschten Befehl, und fligen Sie ihn einer
benutzerdefinierten Registerkarte oder Gruppe des Menibands hinzu.



Zugriffstasteninfo

Word 2010 stellt Verkniipfungen fiir das Meniband zur Verfligung, die
als Zugriffstasteninfo bezeichnet werden, damit Sie Aufgaben ohne
Verwendung der Maus schnell ausfiihren kénnen.
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Wenn Zugriffstasteninfos im Menlband angezeigt werden sollen,
driicken Sie ALT.

Wenn Sie mithilfe der Tastatur auf eine Registerkarte im Meniband
wechseln mochten, driicken Sie die Taste mit dem Buchstaben, der unter
der betreffenden Registerkarte angezeigt wird. Im oben gezeigten
Beispiel driicken Sie N, um die Registerkarte Einfligen zu 6ffnen, P zum
Offnen der Registerkarte Seitenlayout, S zum Offnen der Registerkarte
Verweise usw.

Sobald Sie auf diese Weise auf eine Registerkarte des Menibands
gewechselt sind, werden alle verfligbaren Zugriffstasteninfos fir die
betreffende Registerkarte auf dem Bildschirm angezeigt. Sie kénnen die
Sequenz nun abschliefen, indem Sie die letzte Taste fiir den Befehl
dricken, den Sie verwenden mochten.

Driicken Sie ESC, um eine Ebene tiefer zu gelangen, wahrend Sie eine
Tastenkombination eingeben. Wenn Sie diesen Vorgang mehrmals
nacheinander ausfiihren, wird der Zugriffstasteninfo-Modus abgebrochen.
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Funktionieren Tastenkombinationen auch
weiterhin?

Tastenkombinationen aus Word 2003 sind in Word 2010 weiterhin
verfiigbar. Wenn Sie eine Tastenkombination kennen, geben Sie diese
einfach ein. Mit STRG+C werden auch weiterhin ausgewahlte
Informationen in die Zwischenablage kopiert, STRG+S speichert
Anderungen am aktuellen Dokument, und ALT+F8 &ffnet auch weiterhin
das Dialogfeld Makros.

Viele der alten ALT-Meniizugriffstasten funktionieren auch in Word 2010.
Wenn Sie z. B. nacheinander ALT, T und O driicken, wird das Dialogfeld
Word-Optionen (friiher Tools | Optionen) getffnet. Wenn Sie ALT, |, P und
C driicken, wird der ClipArt-Bereich (friher Einfligen | Bild) ge6ffnet usw.

Zu Beginn der Eingabe einer ALT-Tastenkombination wird ggf. ein Feld
angezeigt, das dem folgenden Feld dhnelt:

Dokumentl - Microsoft Word
Office-Tastenkombination: Alt, T,

Setzen Sie die Eingabe der
i= ;= Mendtastenkombination aus einer
= fridheren Version von Office fort, oder BbC: A=
dridcken Sie ESC, um den Yorgang rschrif... Ubers
abzubrechen. .

atz ™ Formatvorla

Wenn Sie die gewiinschte Tastenkombination vollstdandig kennen, geben
Sie diese ein. Wenn Sie die ALT-Tastenkombination vergessen (oder
niemals gelernt) haben, driicken Sie ESC, um den Vorgang abzubrechen,
und verwenden Sie dann stattdessen Zugriffstasteninfos.
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Zusammenarbeit mit Personen, die noch nicht Gber Word 2010 verfligen

Word 2010-Dokumente (und Word 2007-Dokumente) verwenden ein neues Format zum Speichern von Dateien. Wenn lhre Kollegen verschiedene Versionen
von Word verwenden, stellt dies kein Problem dar — Sie kénnen altere Dokumente in Word 2010 weiterhin 6ffnen und bearbeiten und Dateien mit Benutzern
gemeinsam verwenden, die noch nicht Gber Word 2010 verfiigen.

In Word 2010...

Welche Aktion erfolgt?

Wie kann ich vorgehen?

Sie 6ffnen ein Dokument, das
mit Word 2003 erstellt wurde.

Im Word 2010-Programmfenster wird der Text [Kompatibilitadtsmodus] auf der
Titelleiste angezeigt.

Fallstudie [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Word

Diese Angabe informiert Sie, dass Sie zwar Word 2010 verwenden, jedoch unter
technischen Gesichtspunkten mit dem alteren Dateiformat arbeiten und nicht die
neuen Funktionen von Word 2010 wie z. B. neue Diagrammtools oder mathematische
Gleichungen verwenden kénnen. Diese Funktionen sind erst verfligbar, nachdem Sie
die Datei in das Word 2010-Dateiformat konvertiert haben.

Wenn Sie den Kompatibilitatsmodus beenden und die Word 2003-Datei
in das neue Word 2010-Format konvertieren mochten, klicken Sie auf
die Registerkarte Datei, klicken Sie auf Info, und klicken Sie dann auf
Konvertieren.

Bevor Sie die Datei konvertieren, sollten Sie sich jedoch fragen, ob Sie
mit Personen an |hrer Datei zusammenarbeiten missen, die noch
Word 2003 (oder eine noch altere Version) verwenden. Ist dies der Fall,
mochten Sie ggf. auch weiterhin im Kompatibilitdtsmodus arbeiten,
damit Sie keine neuen Funktionen verwenden, die mit dem alteren
Dateiformat nicht unterstitzt werden.

Sie speichern das Dokument als
Word 2010-Datei.

Wenn ein Benutzer das Dokument in Word 2003 6ffnet, wird eine Aufforderung mit
einem Link zum Herunterladen des kostenlosen Compatibility Packs angezeigt (unter
der Voraussetzung, dass die aktuellsten Patches und Service Packs bereits installiert
sind). Das Compatibility Pack ist fir Word 2003 zum Offnen und Interagieren mit
Word 2010-Dokumenten erforderlich.

Wenn Sie neue Funktionen oder Formatierungen von Word 2010 in lhrem Dokument
verwendet haben (z. B. Diagrammtools oder mathematische Gleichungen), werden
Benutzern von Word 2003 ggf. Warnungen zu nicht unterstuitzten Funktionen
angezeigt oder die Formatierung oder Funktion wird in der Datei nicht angezeigt.

Wenn Sie glauben, dass Benutzer von Word 2003 ggf. mit Ihrem
Word 2010-Dokument interagieren mussen, sollten Sie das Tool
Kompatibilitatsprifung ausfihren, damit die ordnungsgemaRe
Funktionalitat der Datei fir diese Benutzer sichergestellt ist.

Wenn Sie die Kompatibilitat priifen mochten, klicken Sie auf die
Registerkarte Datei, klicken Sie auf Info, klicken Sie auf Auf Probleme
tiberpriifen, und klicken Sie dann auf Kompatibilitat priifen.

Das Tool informiert sie, welche neuen Funktionen in Word 2010 in alteren
Versionen nicht unterstitzt werden. Sie konnen dann entscheiden, ob
diese Funktionen entfernt werden sollen, um Warnungen in Word 2003
zu vermeiden.

Sie speichern das Dokument als
Word 2003-Datei.

Wenn ein Benutzer das Dokument in Word 2003 6ffnet, wird die Datei normal
geoffnet — es ist kein Compatibility Pack erforderlich.

Wenn Sie neue Funktionen oder Formatierungen von Word 2010 in lhrem Dokument
verwendet haben (z. B. Diagrammtools oder mathematische Gleichungen), werden
Benutzern von Word 2003 ggf. Warnungen zu nicht unterstiitzten Funktionen
angezeigt oder die Formatierung oder Funktion wird in der Datei nicht angezeigt.

Es besteht kein unbedingter Handlungsbedarf.

Wenn Sie die Datei im dlteren Word 2003-Dateiformat speichern, wird
die Kompatibilitatsprifung automatisch ausgefiihrt und warnt Sie vor
allen ggf. nicht unterstltzten Funktionen. AnschlieRend kénnen Sie alle
erforderlichen Entwurfsanderungen an der Datei vornehmen.




Wiederherstellen der Word 2003-
Zeilenabstande

In Word 2003 betragt der Abstand zwischen Zeilen 1,0 ohne einen
Leerraum zwischen Abséatzen. In Word 2010 (und in Word 2007) hat sich
der Abstand zwischen Zeilen in 1,15 gedndert, und es wird ein Leerraum
zwischen Absédtzen eingefligt. Ggf. mochten Sie die Zeilenabstdnde der
friiheren Version verwenden.

Wenn Sie die Word 2003-Zeilenabstande fiir ein gesamtes Dokument
wiederherstellen mdchten, suchen Sie nach den Befehlen auf der rechten
Seite der Registerkarte Start. Klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen
auf den kleinen, nach unten gerichteten Pfeil fiir Formatvorlagen andern.
Zeigen Sie dann auf den Befehl Formatvorlagensatz, und klicken Sie
anschlieRend auf Word 2003.
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Wenn Sie spater entscheiden, dass Sie die Word 2010-Zeilenabsténde
wiederherstellen moéchten, klicken Sie auf den kleinen Pfeil in
Formatvorlagen dndern (in der Gruppe Formatvorlagen), zeigen Sie auf
den Befehl Schnellformatvorlagen, und klicken Sie dann auf
Word 2010. Weitere Informationen zum Anpassen der Zeilenabstdnde
in Word 2010 erhalten Sie, wenn Sie F1 dricken, um die Hilfe zu 6ffnen,
und dann nach , Abstdnde zwischen Zeilen oder Absadtzen“ suchen.
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Hinzufligen erweiterter Funktionen

Wenn Sie Word 2010 regelmaRig zum Entwerfen von Makros oder VBA-
Losungen (Microsoft Visual Basic fur Applikationen) verwenden maochten,
kénnen Sie dem Word-Meniband die Registerkarte Entwickler
hinzufiigen.

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
== SMa.Kroaufzchn. =l AaAaE} M%ntwurfsm.odus E {%fchen.u
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Code Add-Ins Steuerelemente XML
Klicken Sie im Menlband auf die Meniband anpassen: i
Registerkarte Datei, und klicken Sie Feuptegisterkarten [=]
dann auf Optionen. Klicken Die im Hauptieokteriarien
Dialogfeld = Word-Optionen  auf 5 e et
Meniiband anpassen, und aktivieren B <<Kein Bezeichnungsfeld>>
Sie  dann das Kontrollkistchen .

Formatvorlagen
<<Kein Bezeichnungsfeld» >

Entwickler in der Liste, die auf der

rechten Seite angezeigt wird. Klicken e
Sie auf OK, um das Dialogfeld Word- = Wt
Optionen zu schliefen.
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Die Registerkarte Entwickler wird nun

rechts neben der Registerkarte Bl6 Eotwickieriools |
Ansicht angezeigt. Code
Steuerelemente
. ) . B XML
Tipp Wenn Sie nur Makros in & Schiitzen

Vorlagen

Word 2010 aufzeichnen mochten,
miissen  Sie  die Registerkarte
Entwickler nicht hinzufiigen. Klicken
Sie einfach auf die Registerkarte
Ansicht, und verwenden Sie dann die
Gruppe Makros auf der rechten Seite.




