Aus Internetseiten kopierte Texte einheitlich formatieren
Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich erstelle viele Dokumente in der Schriftart Tahoma mit der Schriftgröße 14 Punkt. Darin füge ich per Strg+V immer wieder Texte ein, die ich per Strg+C von einer Internetseite kopiert habe. Leider muss ich anschließend jedes Mal die Formatierung der eingefügten Texte anpassen, da immer die Original-Formatierung von der Internetseite beibehalten wird. Wissen Sie, wie ich meine Arbeit beschleunigen kann, damit die eingefügten Texte gleich Standard-Schriftart und -Schriftgröße aus meinem Dokument erhalten?

 ANTWORT:  Am einfachsten ist es, den von der Internetseite kopierten Text unformatiert in Ihr Dokument einzufügen. So weist ihm Word automatisch die Formatierung von der aktuellen Einfügeposition zu. Sie müssen vor dem Einfügen also nur dafür sorgen, dass der Absatz mit dem Cursor in Ihrer Standard-Schriftart formatiert ist.

Um den Text von der Internetseite unformatiert einzufügen, kopieren Sie die Inhalte der Internetseite zunächst wie gewohnt per Strg+C. Anschließend platzieren Sie den Cursor in Ihrem Word-Dokument an der gewünschten Einfügeposition, die - wie erwähnt - in der passenden Schriftart und -größe formatiert sein sollte. Nun rufen Sie in Word 2003 und 2002/XP das Menü Bearbeiten-Inhalte einfügen auf. In Word 2007 klicken Sie auf der Multifunktionsleiste "Start" auf Einfügen und dann auf den Listeneintrag Inhalte einfügen. Im daraufhin angezeigten Dialogfenster markieren Sie den Listeneintrag "Unformatierten Text" und danach klicken Sie auf Ok. - Gegebenenfalls steht Ihnen auch die Listenoption "Unformatierten Unicode-Text" zur Verfügung. Die ist bei deutschen oder englischen Texten normalerweise nicht erforderlich; verwenden Sie sie bei Texten mit nicht-lateinischen Schriftzeichen.

Ab Word 2002/XP gibt es noch eine Alternative zu diesem Verfahren. Hier wird das Einfügen von Text durch SmartTags vereinfacht. Das bedeutet, Sie können den von der Internetseite kopierten Text wie gewohnt mit der Tastenkombination Strg+V einfügen. Achten Sie direkt danach aber auf das SmartTag-Symbol am Ende des eingefügten Textes (es entspricht dem Einfügen-Symbol aus der Word-Symbolleiste und besitzt zusätzlich einen kleinen Dropdown-Pfeil). Klicken Sie auf das SmartTag-Symbol, um ein Kontextmenü mit Einfüge-Optionen zu öffnen. Wählen Sie die Option Nur Text einfügen (Word 2003 und 2002/XP) bzw. Nur den Text übernehmen (Word 2007) an, damit der Inhalt der Internetseite unformatiert in Ihr Dokument eingefügt wird.
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