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Interessante Tastenkombinationen

	Tastenkombination
	Effekt

	Strg-Alt-U
	ruft die Funktion Autoformat aus - steht der Cursor in einer Tabelle, werden sämtliche Rahmen entfernt (und auch alle anderen Formatierungen)

	Strg+Leertaste
	entfernt alle manuellen Zeichenformate aus den markierten Absätzen und weist die Definition der entsprechenden Formatvorlage zu. Kursiv, Unterstreichungen, manuell veränderte Schriftarten usw. bleiben nur dann erhalten, wenn Sie in den Formatvorlagen definiert sind. 

	Strg+Q
	entfernt alle manuellen Absatzformate und setzt die Formatierungen auf die entsprechenden Formatvorlagen zurück.

	Strg+Umschalt+N 
	weist den markierten Absätzen die Formatvorlage "Standard" zu.

	Strg+Alt+-
	Maus wird zum Minussymbol, in Menüs können nun Einträge entfernt werden (z.B. Datei-zuletzt geöffnete oder Arbeit-gewünschtes Dokument)

	Strg+> und Strg+<
	Schrift vergrößern / verkleinern

	Strg+MausRechtsKlick
	1. Markieren Sie den Text, den Sie verschieben möchten.

2. Halten Sie die Strg-Taste gedrückt und klicken Sie mit der rechten Maustaste an die gewünschte Einfügeposition für den markierten Text.

	Umschalt+Alt+Cursor links

Umschalt+Alt+Cursor rechts
	im aktuellen Absatz Formatvorlage Überschrift zuweisen und um eine Ebene herauf- bzw. herabstufen

	Umschalt+F5
	nach Datei/Öffnen an zuletzt bearbeitete Stelle springen

	Umschalt+F10
	Kontextmenü anzeigen


Text in Anführungszeichen mit wenig Aufwand neu formatieren
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Die meisten Anwender nutzen nur einen kleinen Teil der Möglichkeiten, die die Suchfunktion von Word bietet. Vor allem der so genannte "Mustervergleich" ist ein häufig unterschätztes Hilfsmittel, das Ihnen viele Stunden manueller Such- und Formatierarbeit sparen kann. Ein typisches Beispiel: Sie haben bestimmte Informationen im Text bisher durch Anführungszeichen hervorgehoben und möchten diese nachträglich beispielsweise mit der Formatierung "Fett und Kursiv" versehen. Mit Hilfe des Mustervergleichs ist das kein Problem:

1. Wählen Sie das Menü Bearbeiten-Ersetzen an oder drücken Sie Strg+H.

2. Geben Sie im Feld Suchen nach die folgende Maske ein:

"*"

Diese Suchmaske (Anführungszeichen, Sternchen, Anführungszeichen) sorgt dafür, dass Text gefunden wird, der mit einem Anführungszeichen beginnt und endet, wobei es keine Rolle spielt, welche Zeichen sich dazwischen befinden. Es werden also sowohl einzelne Wörter als auch komplette Zitate gefunden.

· Setzen Sie den Cursor in das Feld Ersetzen durch, klicken Sie auf die Schaltfläche Format und stellen Sie das gewünschte Zeichenformat ein.

· Klicken Sie auf die Schaltfläche Erweitern und aktivieren Sie die Option Platzhalterzeichen verwenden (Word 2003 und 2002/XP) bzw. Mit Mustervergleich (Word 2000/97).

· Formatieren Sie die Fundstellen entweder individuell, indem Sie mehrmals auf Ersetzen und Weitersuchen klicken oder klicken Sie auf Alle ersetzen, um die Umformatierung in einem Durchgang für das gesamte Dokument durchzuführen.

Unter Umständen haben Sie in Ihren Texten verschiedene Arten von Anführungszeichen verwendet: Einfache Anführungszeichen, Doppelte Anführungszeichen, Einfache typografische Anführungszeichen, Doppelte typografische Anführungszeichen oder Französische Anführungszeichen. Damit es keine Rolle spielt, in welchen Anführungszeichen der formatierende Text steht, können Sie eine weitere Besonderheit der Suchen/Ersetzen-Funktion nutzen. Gehen Sie dazu wie oben erläutert vor, aber verwenden Sie im Feld Suchen nach die folgende Suchmaske:

['|"|‚|„|"]*['|"|’|“|"]

Hier werden in eckigen Klammern mehrere mögliche Anführungszeichen definiert, die den Beginn bzw. das Ende der zu suchenden Wörter kennzeichnen.
Mehrere Kopf-/Fußzeilen in einem Dokument

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ist es mit Word eigentlich möglich, mehrere unterschiedliche Kopf- und/oder Fußzeilen in einem Dokument zu definieren?
H. Pfeiffer

 ANTWORT:  Theoretisch können Sie jeder Seite eines Dokuments eine eigene Kopf- und Fußzeile zuweisen. In der Praxis dürfte das allerdings eher die Ausnahme sein. Aber betrachten Sie zunächst die Standardfunktionen für Kopf- und Fußzeilen.

Besonders einfach ist es, der ersten Seite eines Dokuments eine andere Kopf- und/oder Fußzeile zuzuweisen als den restlichen Seiten. Sinnvoll ist eine solche Aufteilung zum Beispiel, wenn Sie mit einem Deckblatt arbeiten, auf dem keine Kopf-/Fußzeile erforderlich ist.

Ebenso einfach ist es, gerade und ungerade Seiten mit unterschiedlichen Kopf-/Fußzeilen zu versehen. Diese Option bietet sich zum Beispiel bei einem beidseitigen Druck an, damit Angaben wie die Seitenzahl immer außen stehen.

Um die genannten Layoutoptionen festzulegen, wählen Sie im Menü Datei den Befehl Seite einrichten an und anschließend wechseln Sie auf das Dialogfeld-Register Seitenlayout (97/2000) bzw. Layout (2002/XP und 2003). Dort finden Sie im Bereich Kopf- und Fußzeilen Kontrollkästchen für Gerade/ungerade anders sowie Erste Seite anders. Schalten Sie die gewünschte(n) Option(en) ein und bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Ok.

Wenn Sie jetzt mit Ansicht-Kopf- und Fußzeile den entsprechenden Seitenbereich einblenden, zeigt Word über dem gestrichelten Rand Informationen wie "Erste Kopfzeile", "Gerade Kopfzeile" oder "Ungerade Kopfzeile" an. Das gleiche gilt für die Fußzeilen. So können Sie für alle Bereiche unterschiedliche Inhalte definieren. Beachten Sie nur, dass die geraden und ungeraden Kopf-/Fußzeilen erst verfügbar sind, wenn Ihr Dokument mindestens zwei oder drei Seiten umfasst.

Um von dem einen in den anderen Kopf-/Fußzeilenbereich zu gelangen, nutzen Sie die Schaltflächen Vorherige anzeigen oder Nächste anzeigen in der Symbolleiste Kopf- und Fußzeile. Vom Kopf- zum Fußbereich einer Seite springen Sie mit der Schaltfläche Zwischen Kopf- und Fußzeile wechseln.

Damit sind die Möglichkeiten aber längst nicht ausgeschöpft. Gerade bei Dokumenten mit mehreren Kapiteln liegt es zum Beispiel nahe, in der Kopfzeile jeweils die Kapitelüberschrift auszugeben. Dafür genügen die bislang vorgestellten Layoutoptionen nicht. Wenn Sie mehr wollen, müssen Sie mit Abschnitten arbeiten. In jedem Abschnitt können Sie wieder zwischen Kopf-/Fußzeilen auf der ersten Seite und auf geraden/ungeraden Seiten unterscheiden.

Sie erreichen eine solche Einteilung, indem Sie vor einem neuen Kapitel im Menü Einfügen den Befehl Manueller Wechsel (97/2000) bzw. Manueller Umbruch (2002/XP und 2003) anwählen. Im Dialogfeldbereich Abschnittswechsel aktivieren Sie dann die Option Nächste Seite (oder alternativ Gerade Seite beziehungsweise Ungerade Seite).

In dem neuen Abschnitt rufen Sie erneut Datei-Seite einrichten auf. Die (Seiten-) Layout Einstellungen für die erste Seite und die geraden/ungeraden Seiten kennen Sie schon. Beachten Sie jetzt aber auch das Dropdown-Feld Anwenden auf (97/2000) bzw. Übernehmen für (2002). Wenn Sie "Aktuellen Abschnitt" auswählen, gelten die aktuellen Kopf-/Fußzeilen-Einstellungen individuell für diesen Textabschnitt (= dieses Kapitel).

Sie erkennen die erweiterte Differenzierung bei Ansicht des Kopf-/Fußzeilenbereichs. Über dem gestrichelten Rand erscheinen jetzt Bezeichnungen wie "Erste Kopfzeile - Abschnitt 2 -" oder "Gerade Fußzeile - Abschnitt 1 -".

Standardmäßig setzt Word jedoch die Kopf-/Fußzeilen des vorherigen Abschnitts fort. Um das zu verhindern, deaktivieren Sie die Schaltfläche Wie vorherige in der Symbolleiste Kopf- und Fußzeile. Das müssen Sie einzeln für die ersten sowie die geraden und ungeraden Bereiche tun und auch einzeln für Kopf- und Fußzeile.

Abstand vor einem Absatz bei Seitenwechsel unterdrücken
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich arbeite mit Formatvorlagen für Überschriften, wobei zum Beispiel für "Überschrift 2" ein Abstand von 6 pt vor dem Absatz und 6 pt danach eingestellt ist. Wenn diese Überschrift jetzt aber am Anfang einer neuen Seite steht, soll nur der Abstand nach dem Absatz gelten. Word fügt aber auch auf einer neuen Seite den Abstand von 6 pt über der Überschrift ein, sodass sie immer mit einem Versatz vom oberen Seitenrand dargestellt wird. Wie kann ich dieses "Fehlverhalten" abstellen?
H.-J. Schmidt

 ANTWORT:  Normalerweise sollte dieses Verhalten nur auftreten, wenn Sie vor der Überschrift einen manuellen Wechsel - egal ob Seitenumbruch oder Abschnittswechsel auf neuer Seite - einfügen. Wenn die Überschrift durch den normalen Textfluss auf die nächste Seite "geschoben" wird, stellt sie Word eigentlich direkt am oberen Seitenrand ohne den Abstand vor dem Absatz dar. Sie haben aber vollkommen recht: Generell sollte der erste Absatz einer neuen Seite immer direkt am oberen Rand beginnen - es sei denn, es handelt sich um ein Deckblatt oder etwas Ähnliches.

Und tatsächlich besitzt Word eine recht versteckte Option, mit der Sie das gewünschte Verhalten erreichen: Wählen Sie Extras-Optionen an und wechseln Sie auf die Registerkarte Kompatibilität. In der Liste der Optionen müssen Sie jetzt das Kontrollkästchen 'Abstand vor' nach Seiten- oder Spaltenumbruch unterdrückenaktivieren (in den älteren Versionen heißt es "Spaltenwechsel" statt "Spaltenumbruch"). Anschließend klicken Sie auf Ok.

Alle Absätze, vor denen Sie mit Strg + Return einen manuellen Seitenumbruch eingefügt haben, erscheinen nun direkt am oberen Seitenrand, unabhängig davon, ob im Absatzformat ein Abstand davor definiert ist oder nicht.

Das gilt allerdings nicht für Abschnittswechsel, die den nächsten Abschnitt auf der Folgeseite beginnen lassen. Mit einem Trick können Sie aber auch in diesem Fall zum gewünschten Resultat kommen:

1. Lassen Sie sich alle Formatierungszeichen anzeigen, indem Sie in der Word-Symbolleiste auf das Symbol mit der Absatzendemarke klicken.

2. Gehen Sie zu der Stelle, an der Sie einen "Abschnittswechsel (Nächste Seite)" eingefügt haben.

3. Setzen Sie den Cursor direkt an den Anfang der neuen Abschnittsseite, drücken Sie einmal die Tastenkombination Umschalt + Pfeil links und danach die Entf-Taste, um den Abschnittswechsel zu löschen.

4. Fügen Sie anstelle des alten Umbruchs zuerst einen fortlaufenden Abschnittswechsel ein, indem Sie Einfügen-Manueller Umbruch bzw. Manueller Wechsel aufrufen, die Option Fortlaufend auswählen und dann auf Ok klicken.

5. Drücken Sie Strg + Return, um einen normalen Seitenwechsel einzufügen.

Damit erhalten Sie einen neuen Abschnitt UND einen ersten Absatz auf der neuen Seite, der direkt am oberen Seitenrand beginnt.
Text über eine Grafik fließen lassen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000

 FRAGE:  Ist es mit Word möglich, Text über eine Grafik fließen zu lassen? Ich möchte ein Logo quasi als Seitenhintergrund einrichten. Der Text, den ich eingebe, soll anschließend so auf der Seite platziert werden, als wenn überhaupt keine Grafik vorhanden wäre. Bei meinen "Experimenten" änderte sich bei einer Texteingabe immer sofort die Position der Grafik.
G. Forthmann

 ANTWORT:  Die genaue Vorgehensweise richtet sich nach der von Ihnen eingesetzten Word-Version.
Word 2000, 2002/XP und 2003 bieten leicht modifizierte Layoutoptionen, weshalb die Details ein klein wenig anders sind:

1. Setzen Sie den Cursor in den ersten Absatz der Seite, der Sie eine Hintergrundgrafik zuweisen wollen.

2. Rufen Sie Einfügen-Grafik-Aus Datei auf (oder auch Clipart, wenn Sie ein Bild aus dem Clipart-Katalog einfügen wollen). Wählen Sie die gewünschte Datei aus und fügen Sie sie in den Text ein.
3. Klicken Sie die Grafik mit der rechten Maustaste an und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Grafik formatieren an.Wechseln Sie auf die Registerkarte Layout.

4. Dort finden Sie sofort ein Symbol für die Hintergrunddarstellung: aktivieren Sie die Option Hinter den Text. Die Auswahl bestätigen Sie mit Ok. In Word 2000 ist offensichtlich ein Programmfehler dafür verantwortlich, dass daraufhin noch nicht die korrekte Platzierung erreicht wird. Klicken Sie die Grafik deshalb noch einmal mit der rechten Maustaste an und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Grafik formatieren an. Dann wiederholen Sie die Schritte 2 und 3. Anschließend befindet sich die Grafik auch in Word 2000 tatsächlich hinter dem Text.

5. Um zu erreichen, dass die Grafik beim Einfügen neuer Textelemente Ihre Position beibehält, wählen Sie über das inzwischen bekannte Kontextmenü erneut den Befehl Grafik formatieren an.

6. Danach klicken Sie auf der Registerkarte Layout die Schaltfläche Weitere an.

7. Im daraufhin angezeigten Dialogfeld wechseln Sie auf die Registerkarte Bildposition und entfernen dort das Häkchen im Kontrollfeld Objekt mit Text verschieben.

8. Verlassen Sie alle geöffneten Dialogfelder mit Ok.

Ausgeblendeten Text komfortabel entfernen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Wenn Sie Text als "Ausgeblendet" formatieren, können Sie beispielsweise Ihre Anmerkungen oder Notizen für die Anzeige am Bildschirm oder den Ausdruck auf Papier unterdrücken und nur bei Bedarf über das Menü Extras-Optionen (Registerkarte "Ansicht", Bereich "Formatierungszeichen", Option Ausgeblendeten Text) wieder sichtbar machen. Diese eigentlich nützliche Funktion birgt jedoch eine Gefahr: Geben Sie Ihre Dokumente an Dritte weiter, können diese den ausgeblendeten Text natürlich ebenfalls sichtbar machen und so eventuell Informationen einsehen, die eigentlich nicht für sie bestimmt sind. Da es nun einmal in der Natur der Sache liegt, dass ausgeblendeter Text nicht sichtbar ist, kann man vor einer Weitergabe schnell vergessen, die entsprechenden Passagen zu löschen.

Vor der Weitergabe von Dokumenten empfiehlt es sich also grundsätzlich, den ausgeblendeten Text zu löschen:

1. Schalten Sie im Dialogfeld Extras-Optionen auf der Registerkarte "Ansicht" im Bereich "Formatierungszeichen" die Option Ausgeblendeten Text ein.

2. Wählen Sie das Menü Bearbeiten-Ersetzen an.

3. Löschen Sie eventuell vorhandene Inhalte in den Feldern Suchen nach und Ersetzen durch, so dass diese komplett leer sind.

4. Klicken Sie gegebenenfalls auf die Schaltfläche Erweitern, damit die zusätzlichen Optionen des Dialoges sichtbar sind.

5. Klicken Sie auf die Dropdown-Schaltfläche Format und wählen Sie das Dropdown-Menü Zeichen an.

6. Aktivieren Sie im folgenden Dialog die Option Ausgeblendet und klicken Sie auf Ok. Unter dem Feld Suchen nach wird nun zur Information der Text "Ausgeblendet" angezeigt.

7. Klicken Sie auf die Schaltfläche Alle ersetzen, wenn Word den gesamten ausgeblendeten Text ohne Rückfrage entfernen soll. Andernfalls benutzen Sie die Schaltfläche Weitersuchen und Ersetzen, um die einzelnen Passagen mit ausgeblendetem Text erst nach Prüfung zu entfernen.

8. Bestätigen Sie die Abschlussmeldung mit einem Klick auf Ok.

Wichtig dabei: Wenn Sie nicht wie in Schritt 1 erläutert die Anzeige des ausgeblendeten Textes aktivieren, kann die Suchfunktion den versteckten Text nicht finden!

Nach diesen Schritten sind in Ihrem Dokument nun sämtliche versteckten Passagen gelöscht und es kann unbedenklich weitergegeben werden.

Wenn Sie regelmäßig Dokumente weitergeben, ist der Weg zum Löschen der ausgeblendeten Passagen über die "Ersetzen"-Funktion zu aufwendig. Lassen Sie dann diese Aufgabe einfach von unserem fertigen Makro "AusgeblendetKomplettLoeschen" erledigen. Um das Makro in Word einzubinden, gehen Sie wie folgt vor:

· Wechseln Sie mit Alt+F11 in die VBA-Entwicklungsumgebung.

· Legen Sie in der NORMAL.DOT das folgende Makro an:

Sub AusgeblendetKomplettLoeschen()
  Dim rngStory As Range

  If Documents.Count = 0 Then 'Keine DOCs geöffnet...
    Beep
    Exit Sub
  End If

  For Each rngStory In ActiveDocument.StoryRanges
    With rngStory.Find
      .ClearFormatting
      .Font.Hidden = True
      .Execute vbNullString, False, False, False, _
          False, False, True, wdFindContinue, True, _
          vbNullString, wdReplaceAll
    End With
  Next
  Beep
  MsgBox "Ausgeblendeter Text ist gelöscht...", _
         vbOKOnly + vbInformation, _
         "Ausgeblendeten Text löschen"

End Sub

Speichern Sie die Änderungen und verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung wieder.

Wenn Sie in Zukunft ein Dokument weitergeben möchten, drücken Sie Alt+F8, um die Makroauswahl aufzurufen. Dort starten Sie das Makro "AusgeblendetKomplettLoeschen" ganz einfach per Doppelklick. Eine kleine Meldung informiert Sie am Schluss darüber, dass der gesamte ausgeblendete Text gelöscht ist.

Bitte denken Sie daran, den ausgeblendeten Text immer nur in einer Kopie, nie im Originaldokument zu löschen! Andernfalls sind Ihre Anmerkungen und Notizen unwiederbringlich verloren!

Für den interessierten Makroentwickler hier noch einige Anmerkungen zur Funktionsweise unserer Lösung:

Sub AusgeblendetKomplettLoeschen()
  Dim rngStory As Range

  If Documents.Count = 0 Then 'Keine DOCs geöffnet...
    Beep
    Exit Sub
  End If

Im ersten Schritt wird geprüft, ob ein Dokument geöffnet ist. Wenn nicht, gibt es einen akustischen Hinweis und die Routine wird verlassen.

For Each rngStory In ActiveDocument.StoryRanges
  With rngStory.Find
    .ClearFormatting
    .Font.Hidden = True
    .Execute vbNullString, False, False, False, _
        False, False, True, wdFindContinue, True, _
        vbNullString, wdReplaceAll
  End With
Next

In einer Schleife werden sämtliche Bereiche des Dokumentes, also Haupttext, Kopf- und Fußzeilen, Textfelder usw. im Dokument durchlaufen. Für jeden Bereich wird ein Ersetzen-Vorgang mit den oben erläuterten Einstellungen durchgeführt.

  Beep
  MsgBox "Ausgeblendeter Text ist gelöscht...", _
         vbOKOnly + vbInformation, _
         "Ausgeblendeten Text löschen"

End Sub

Abschließend wird eine Meldung angezeigt und das Makro ist beendet.
Unerwünschte Größenanpassung von Tabellenspalten
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  In unserer Firma haben wir verschiedene Vorlagen mit Tabellen angelegt. Bislang konnte man Text so in die Tabellenzellen eingeben, dass die Zeilenhöhe automatisch an die Textmenge angepasst wurde. Aus unerfindlichen Gründen klappt das jetzt nicht mehr. Bei der Texteingabe ändert Word dynamisch die Spaltenbreite, was natürlich das komplette Tabellenlayout durcheinander bringt. Wissen Sie, was hier passiert ist?
U. Wiedener

 ANTWORT:  Wahrscheinlich hat eine Kollegin/ein Kollege die Formatierung Ihrer Tabellen geändert. Normalerweise richtet Word neue Tabellen, die Sie mit der Symbolleisten-Schaltfläche Tabelle einfügen oder mit dem Befehl Tabelle-Zellen einfügen-Tabelle (Word 2000) bzw. Tabelle-Einfügen-Tabelle (Word 2003 und 2002/XP) erstellen, so ein, dass alle Spalten die gleiche Breite haben und dass die Tabelle den gesamten Raum zwischen den Seitenrändern einnimmt. Die Breite der Spalten bleibt erhalten, wenn Sie Text eingeben. Sollten Sie eine größere Textmenge eingeben, passt Word nicht die Breite sondern die Höhe der Zelle an.

Dass dieses Verhalten in Ihren Vorlagen nicht mehr funktioniert, liegt vermutlich daran, dass jemand die Bevorzugte Breite einer oder mehrerer Tabellenspalten ausgeschaltet hat. Sie überprüfen das, indem Sie den Cursor in die Tabelle setzen und anschließend den Befehl Tabelle-Tabelleneigenschaften aufrufen. Auf der Registerkarte Spalte sehen Sie die aktuelle Einstellung. Um die Breite zu fixieren, schalten Sie das Kontrollkästchen Bevorzugte Breite ein und geben dann das gewünschte Maß ein (entweder in Zentimetern oder in Prozent). Diesen Vorgang wiederholen Sie für alle Tabellenspalten, wobei Sie sich mit den Schaltflächen Nächste Spalte oder Vorherige Spalte nach rechts oder links in der Tabelle bewegen.

Werfen Sie danach einen Blick auf die Registerkarte Tabelle und achten Sie darauf, dass im Bereich Größe ein sinnvolles Maß steht. Es ist zum Beispiel wenig schlüssig, drei Spalten mit einer Breite von jeweils 5 Zentimetern einzurichten, wenn die gesamte Tabelle nur auf eine Breite von 10 Zentimetern eingestellt ist. Am besten schalten Sie das Kontrollkästchen Bevorzugte Breite auf der Registerkarte Tabelle aus, damit Word sich nach den zuvor eingestellten Spaltenbreiten richtet und nicht selbstständig versucht, die Spaltenbreite zu optimieren.

Nachdem Sie die Tabelleneigenschaften überprüft haben, bestätigen Sie die Änderungen mit Ok. Ihre Tabelle sollte jetzt wieder das gewohnte Verhalten zeigen. Falls Sie feststellen, dass zwar die Spaltenbreiten erhalten bleiben, Word aber keinen automatischen Zeilenumbruch mehr durchführt, gehen Sie nach folgendem Schema vor:

Markieren Sie zunächst die gesamte Tabelle per Tabelle-Markieren-Tabelle. Dann rufen Sie erneut den Befehl Tabelle-Tabelleneigenschaften auf. Dieses Mal wechseln Sie auf die Registerkarte Zelle, wo Sie die Schaltfläche Optionen anklicken. Sorgen Sie dafür, dass im daraufhin angezeigten Dialogfeld das Kontrollkästchen Zeilenumbruch aktiviert ist. Danach schließen Sie alle geöffneten Dialogfelder mit Ok.

Eingebettete Schriftarten gehen verloren
Versionen: Word 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich habe in Word 2000 Dokumente mit eingebetteten Schriftarten erstellt. Damit will ich erreichen, dass die Dokumente bei anderen Anwendern so erscheinen, wie ich sie formatiert habe, auch wenn einzelne Schriften dort nicht installiert sind. Bei anderen Word 2000-Anwendern klappt das auch ohne Probleme. Wenn jemand die Dokumente aber mit Word 2003 oder 2002/XP bearbeitet, gehen die ursprünglichen Schriften verloren. Es hilft auch nichts, wenn ich die Dokumente selbst mit Word 2003 (und eingebetteten Schriftarten) erstelle. Wissen Sie, wie ich das Problem lösen kann?
O. Baum

 ANTWORT:  Word 2003 und 2002/XP stellen wie die Vorgängerversionen per Extras-Optionen auf der Registerkarte Speichern das Kontrollkästchen True-Type-Schriftarten einbetten zur Verfügung. Aber leider unterscheidet sich das Verhalten dieses Kontrollkästchens gegenüber Word 2000 oder Word 97.

In Word 2003 und 2002/XP können Sie Schriftarten nur einbetten, wenn diese auch auf dem System, auf dem Sie das aktuelle Dokument speichern, vorhanden sind. Das führt zu einem durchaus merkwürdigen Verhalten: Wenn Sie ein Dokument mit eingebetteten Schriften, die auf dem aktuellen System nicht installiert sind, zum ersten Mal öffnen, sehen Sie das Dokument in der Original-Formatierung. Alle eingebetteten Schriften erscheinen auf dem Bildschirm; Sie können sogar Text in diesen Schriftarten einfügen. Das nützt Ihnen aber nichts, denn beim Speichern gehen alle eingebetteten Schriftarten verloren, sofern sie nicht auf dem aktuellen PC installiert sind. Beim nächsten Öffnen der Datei stellt Word die Textabschnitte, die Sie kurz vorher noch in der eingebetteten Schriftart gesehen haben, in einer seiner Standardschriften dar.

Damit werden eingebettete Schriftarten quasi überflüssig, denn Sie dienen nur noch zum Lesen eines fremd-formatierten Dokuments. Eine sinnvolle Bearbeitung ist danach nicht mehr möglich, weil beim Speichern zum Beispiel Sonderzeichen einer Symbolschriftart durch normale Buchstaben oder durch andere Symbole einer vorhandenen Schriftart ersetzt würden.

Es spielt dabei übrigens keine Rolle, ob eine eingebettete Schriftart Copyright-geschützt ist oder nicht. Selbst wenn sie die Eigenschaft "Installable embedding allowed" besitzt und auf dem Zielsystem sogar als neue Schriftart installiert werden könnte, entfernen Word 2003 und 2002/XP die eingebetteten Schriftinformationen, sofern die Schrift nicht schon vorher auf dem Zielrechner vorhanden war.

Fazit: Wenn Sie speziell formatierte Dokumente mit anderen Anwendern gemeinsam bearbeiten wollen, müssen die verwendeten Schriftarten auf jedem Arbeitsplatz installiert sein.

Vermeiden Sie unerwünschte Nullwerte in Ihren Tabellen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Word-Tabellen werden häufig für Formulare wie Rechnungen oder Bestellungen eingesetzt. Mithilfe entsprechender Formeln lassen sich beispielsweise basierend auf Anzahl und Einzelpreis Gesamtsummen automatisch berechnen. Dazu werden in der Regel Vorlagen mit leeren Tabellen verwendet, in denen als Grundgerüst nur eine entsprechende Anzahl von Zeilen, Spalten und Bezeichnungen sowie die notwendigen Formeln für die Berechnungen enthalten sind. Nach der Eingabe von Anzahl und Einzelpreis für die Einzelpositionen, Aktualisierung der Formeln/Ergebnisse über Alt+5 im numerischen Cursorblock und F9 ist eine solche Rechnung schnell erstellt.

Der Nachteil solcher Vorlagen: Wenn nicht alle Zeilen gefüllt sind, erscheint in der Spalte mit den Formeln für die Gesamtsumme in leeren Zeilen jeweils eine Null ("0"). Außerdem fehlt solchen Lösungen noch die Währungsbezeichnung, die häufig erst über eine zusätzliche Spalte "nachgerüstet" wird.

Wenig bekannt ist die Tatsache, dass Sie für Feldfunktionen eine bedingte Formatierung einsetzen und so die Anzeige von Nullen in leeren Zeilen solcher Tabellen unterdrücken können. Gleichzeitig lässt sich auf diesem Weg eine Währungsbezeichnung zuordnen, die nur dann ausgegeben wird, wenn Ergebnisse ungleich Null vorliegen. Gehen Sie dazu folgendermaßen vor:

· Drücken Sie Alt+F9, um die Feldfunktionen in Ihrem Dokument anzeigen zu lassen. Sie sehen nun beispielsweise eine Formel wie "{ = PRODUKT(a2;c2) }" in den einzelnen Zellen der Spalte für die Gesamtsumme.

· Setzen Sie den Cursor der Reihe nach in den Zellen mit den Formeln hinter die letzte runde, schließende Klammer, geben Sie ein Leerzeichen und dann den folgenden Zusatz ein:

\# "0,00 €;-0,00 €;''"
· Drücken Sie nochmals Alt+F9, um die Anzeige der Feldfunktionen wieder auszuschalten und dann Alt+5 im numerischen Cursorblock und F9, um die Tabelleninhalte zu aktualisieren.

Wie Sie sehen, werden nun in den leeren Zeilen keine Nullwerte mehr angezeigt. Das Euro-Zeichen ist nur in den Zeilen vorhanden, in denen Ergebnisse berechnet werden konnten. Grund dafür ist oben gezeigter Zusatz, der Word zunächst über "\#" anzeigt, dass ein benutzerdefiniertes Format für die Anzeige verwendet werden soll. Die dann folgende Formatierungsmaske besteht aus drei, durch Semikolon getrennte Teile für positive, negative und Null-Werte. "0,00 €" und "-0,00 €" legen fest, dass positive Werte mit mindestens einer Vor- und zwei Nachkommastellen sowie dem Euro-Zeichen als Währungsbezeichnung angezeigt werden sollen, bei negativen Werten kommt noch das führende Minuszeichen hinzu. Für Null-Werte ist hingegen nur eine leere Zeichenkette angegeben, was dazu führt, dass diese Zellen wie gewünscht leer bleiben.
QuickTipp: Automatische Aktualisierung von Formatvorlagen zurücknehmen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Die automatische Aktualisierung für Formatvorlagen sorgt dafür, dass alle Änderungen die Sie die in einem Absatz mit einer entsprechenden Formatvorlage vornehmen, automatisch auf alle Absätze mit derselben Vorlage übertragen werden. Leider liegt genau hier ein Problem: Es kommt häufig vor, dass Sie eine kleine Formatierung nur in einem ganz bestimmten Absatz vornehmen möchten. Beispielsweise muss an einer Stelle ein Tabulator verschoben oder der Einzug etwas korrigiert werden. Um zu verhindern, dass alle Absätze mit derselben Vorlage ebenfalls angepasst werden, müssen Sie die automatische Aktualisierung zunächst ausschalten und dann wieder aktivieren.

Ein umständlicher Vorgang, der sich mit dem folgenden einfachen aber effektiven Trick vermeiden lässt: Nehmen Sie einfach die gewünschte Formatänderung vor und drücken Sie direkt danach Strg+Z. Mit dieser Tastenkombination machen Sie normalerweise den letzten Arbeitsschritt wieder rückgängig, aber in diesem Fall werden Sie feststellen, dass die Formatierung erhalten bleibt.

Der Grund: Jede Formatänderung in einem Absatz mit automatischer Aktualisierung löst bei Word zwei separate Arbeitsschritte aus. Einmal die Formatierung an sich und dann im zweiten Schritt die Aktualisierung der entsprechenden Formatvorlage. Auf diese Weise ist es möglich, dass Sie mit Strg+Z lediglich die unerwünschte Anpassung der Formatvorlage rückgängig machen.

Unterschiedliche Adressen auf einem Etikettenbogen
Versionen: 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wie schaffe ich es, mehrere Namen und Adressen aus einer Adressdatenbank auf einen Etikettenbogen zu drucken? Auf jedem Etikett des Blatts soll also ein unterschiedlicher Name stehen.
O. Beyer

 ANTWORT:  Wahrscheinlich haben Sie es immer mit dem Befehl Extras-Umschläge und Etiketten von Word 97/2000 oder in Word 2002/2003 mit Extras-Briefe und Sendungen-Umschläge und Etiketten versucht. Damit schaffen Sie es in der Tat nicht, mehrere Anschriften auf einen Etikettenbogen zu drucken.

Um Ihr Problem zu lösen, müssen Sie die normale Seriendruckfunktion von Word einsetzen. In Word 2002/2003 gestaltet sich die Vorgehensweise folgendermaßen:

1. Beginnen Sie mit einem neuen, leeren Dokument.

2. Wählen Sie Extras-Briefe und Sendungen und dann Seriendruck-Assistent (Word 2002) bzw. Serienbrieferstellung (Word 2003) an.

3. Die nächsten Schritte führen Sie im Aufgabenbereich aus. Dort aktivieren Sie zunächst die Option Etiketten. Dann gehen Sie mit Weiter: Dokument wird gestartet zur nächsten Seite des Assistenten.

4. Klicken Sie auf Etikettenoptionen, um das Format Ihrer Etiketten zu bestimmen. Die getroffenen Einstellungen bestätigen Sie mit Ok.

5. Fahren Sie im Aufgabenbereich mit einem Mausklick auf Weiter: Empfänger wählen fort.

6. Stellen Sie eine Verbindung zur Datenquelle, in der sich die Adressdaten befinden, her. Bei Excel- oder Access-Datenbanken verwenden Sie die Option Vorhandene Liste wählen mit anschließendem Klick auf Durchsuchen. Bei einer Verbindung zu einem Outlook-Kontaktordner arbeiten Sie mit der Option Von Outlook-Kontakten wählen und dann dem Textlink Wählen Sie einen Kontakteordner.

7. Davon ausgehend, dass Sie erfolgreich eine Verbindung zur Datenquelle hergestellt haben, geht es im Aufgabenbereich mit Weiter: Ordnen Sie Ihre Etiketten an zum nächsten Schritt.

8. Fügen Sie die gewünschten Seriendruckfelder in das erste Etikettenfeld des Dokuments ein. Dabei können Sie zum Beispiel Gebrauch von dem vorgefertigten Adressblock machen. Wenn Sie eine genauere Kontrolle über die eingefügten Feldnamen haben wollen, suchen Sie die Felder mit Hilfe des Links Weitere Elemente aus. Im Dokument können Sie zwischen den Feldern Leerzeichen oder Absatzmarken einfügen oder die Formatierung ändern.

9. Sobald Sie das Etikettenlayout abgeschlossen haben, klicken Sie im Aufgabenbereich auf Alle Etiketten aktualisieren.

10. Gehen Sie mit Weiter: Vorschau auf Ihre Etiketten zur nächsten Seite des Assistenten.

11. Wenn das Resultat in Ordnung ist, klicken Sie im Aufgabenbereich auf Weiter: Seriendruck beenden.

12. Nun können Sie den Etikettenbogen sofort Drucken oder per Individuelle Etiketten bearbeiten in ein neues Word-Dokument schreiben.

Zeilen eines Dokuments nummerieren
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich suche ein Tool, mit dem ich die Zeilen eines Dokuments komfortabel nummerieren kann. Dabei sollen auch Ober- und Unterränder, Leerzeilen usw. berücksichtigt werden. Außerdem soll die Nummerierung im 5-Zeilen-Abstand erfolgen.
W. Struss

 ANTWORT:  Dafür bedarf es keines Zusatz-Tools. Word selbst kann die Zeilen eines Dokuments relativ komfortabel durchnummerieren:

1. Nachdem Sie den Text erfasst haben, wählen Sie Datei-Seite einrichten an.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Layout bzw. Seitenlayout.

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche Zeilennummern.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Zeilennummern hinzufügen.

5. Stellen Sie ein, mit welcher Zahl die Nummerierung beginnen soll und welches Zählintervall gewünscht ist – in Ihrem Fall zum Beispiel "5". Den Abstand zum Text können Sie normalerweise auf "Auto" belassen. Anschließend geben Sie noch an, ob die Nummerierung auf jeder Seite oder bei jedem Abschnitt neu beginnen soll oder ob Word fortlaufend durchnummerieren soll.

6. Bestätigen Sie Ihre Einstellungen, indem Sie die beiden Dialogfenster mit Ok schließen.

Sichtbar werden die Zeilennummern allerdings nur in der Seitenlayoutansicht oder in der Seitenvorschau.
AutoTexte endlich optimal nutzen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Wenn Sie in Word das Menü Einfügen-Autotext anwählen, wird eine Reihe von vorgegebenen Kategorien angezeigt, unter denen Sie verschiedene AutoText-Einträge abrufen können. Nun gibt es Situationen, in denen man gerne neue Kategorien hinzufügen möchte, aber eine entsprechende Funktion im AutoText-Dialog sucht man vergeblich.

Tatsächlich sind die AutoText-Kategorien auf den ersten Blick etwas mysteriös, weil sie sich nicht per Dialogfeld verwalten lassen. Der Hintergrund ist folgender: Die Kategorien sollen Word helfen, vorauszuahnen, welche AutoText-Einträge Sie gerade benötigen. Da das Programm den Inhalt Ihrer Texte natürlich nicht verstehen kann, wird stattdessen der Name der Formatvorlage des aktuellen Absatzes als Indiz für den Inhalt verwendet. Wenn Sie also einem Absatz die Formatvorlage "Anrede" zuweisen, wird Ihnen Word automatisch im Menü Einfügen-Autotext die AutoText-Einträge der gleichnamigen Kategorie anbieten.

Besonders nützlich ist das, wenn Sie die Symbolleiste "AutoText" eingeblendet haben; dann genügt ein einiger Mausklick, um die die Liste der zur Verfügung stehenden AutoTexte in der passenden Kategorie anzuzeigen. Die Kategorie wird dabei automatisch der Formatvorlage des aktuellen Absatzes angepasst. Solange Sie sich in einem Absatz mit der Formatvorlage "Standard" befinden, zeigt Word in der AutoText-Symbolleiste "Alle Einträge" an. Sie können das Symbol anklicken und müssen dann zunächst eine Kategorie und denn den AutoText auswählen. Befinden Sie sich aber beispielsweise in einem Absatz, dem Sie die Formatvorlage "Anlage" zugewiesen haben, wird das Symbol in "Anlage" umbenannt und Sie können direkt die zugehörigen Einträge abrufen.

Aus diesem Verhalten von Word ergibt sich auch die Vorgehensweise beim Anlegen von neuen Kategorien: Wenn Sie einen neuen AutoText-Eintrag erstellen, prüft Word automatisch, welche Formatvorlage dem entsprechenden Absatz gerade zugewiesen ist. Existiert bereits eine gleichnamige Kategorie, wird der Eintrag hinzugefügt, andernfalls legt Word eine neue Kategorie an. Um also zu erreichen, dass AutoText-Einträge in einer neuen Kategorie erscheinen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Legen Sie eine neue Formatvorlage mit dem Namen der neuen Kategorie an (zum Beispiel "Musterbriefe"). Die Definition der Formatvorlage ist unwichtig; sie kann dieselben Merkmale aufweisen wie die Standard-Vorlage.

2. Geben Sie den gewünschten Inhalt des AutoTextes in ein Dokument ein und weisen Sie ihm die neue Formatvorlage zu.

3. Markieren Sie den Inhalt des AutoTextes und drücken Sie Alt+F3. Legen Sie den Namen des AutoText-Eintrags fest und bestätigen Sie mit Ok.

Wenn Sie nun das Menü Einfügen-AutoText anwählen oder die Symbolleiste "AutoText" anzeigen, werden Sie den soeben erstellten AutoText-Eintrag in der gewünschten neuen Kategorie vorfinden. Die neue Formatvorlage können Sie anschließend wieder löschen, denn der AutoText lässt sich natürlich in jeden beliebigen Absatz einfügen. Sie benötigen die Vorlage nur dann, wenn Sie der Kategorie neue AutoTexte zuweisen möchten.

Ein weiterer wenig bekannter Vorteil von AutoText-Kategorien besteht darin, dass Sie mit ihrer Hilfe den Eingabekomfort in Dokumenten erhöhen können. Mit wenig Aufwand erstellen Sie mitten im Text ein Feld, das nach dem Anklicken mit der rechten Maustaste automatisch eine bestimmte Liste von AutoTexten zur Auswahl anzeigt. Sie verwenden dazu eine Feldfunktion mit dem Namen AUTOTEXTLISTE (Word 97) bzw. AUTOTEXTLIST (Word 2000, 2002/XP und 2003). Im Folgenden zeigen wir den Einsatz des Feldes anhand von AUTOTEXTLIST, aber AUTOTEXTLISTE in Word 97 wird mit Ausnahme des unterschiedlichen Namens exakt auf die gleiche Weise verwendet. Die Syntax der Feldfunktion sieht folgendermaßen aus:

AUTOTEXTLIST "<Eingabeaufforderung>" [\s "<Rubrik>"] 
[\t "<Tipptext>"]

Die Bedeutung der Parameter:

<Eingabeaufforderung>
Diesen Text zeigt Word an der Stelle der Feldfunktion an. In der Regel handelt es sich dabei um eine Aufforderung oder Hilfe für den Anwender zur Nutzung der Auswahlliste.

[\\s '<Rubrik>']
Word zeigt standardmäßig die Autotexte der Rubrik an, die zu der Formatvorlage passen, in der der Absatz der Feldfunktion formatiert ist. In einem Absatz mit der Formatvorlage "Anrede" liefert die Feldfunktion auch die AutoTexte aus dieser Rubrik. Über den Parameter \s können Sie aber unabhängig von der Formatvorlage die AutoTexte einer bestimmten Rubrik anzeigen lassen. Der Parameter ist optional.

[\\t ''<Tipptext>']
Auf Wunsch legen Sie mit dem dritten optionalen Parameter fest, welcher Text in einem kleinen gelben Kasten angezeigt werden soll, sobald der Anwender den Mauszeiger über die Feldfunktion bewegt.

Zum Einsatz der AutoText-Liste drücken Sie an der gewünschten Textstelle einfach Strf+F9, um eine neue Feldfunktion zu beginnen. Dann geben Sie zwischen den geschweiften Klammern zum Beispiel ein:

AUTOTEXTLIST "Klicken Sie hier mit der rechten Maustaste, um eine Anrede auszuwählen" \s "Anrede"

Nachdem Sie das Feld mit F9 aktualisiert haben erscheint nur noch die Eingabeaufforderung im Text. Wenn Sie ihn mit der rechten Maustaste anklicken, erscheint eine Liste aller Autotexte aus der Kategorie "Anrede". Sie können daraufhin einen Eintrag auswählen, der dann anstelle der Feldfunktion angezeigt wird.

Die Angabe der Rubrik "Anrede" können Sie natürlich weglassen, wenn Sie die Feldfunktion in einen Absatz eingeben, der bereits mit der Formatvorlage "Anrede" formatiert ist.
Zwischenablage immer ohne Formatierungen einfügen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Es kommt häufig vor, dass ich Textpassagen aus anderen Anwendungen oder anderen Word-Dokumenten in unformatierter Form in das aktuelle Dokument einfügen will. Dazu muss ich dann entweder in den SmartTag-Optionen die Option Nur den Text übernehmen anwählen oder über den Befehl Bearbeiten-Inhalte einfügen die Option Unformatierten Text aufrufen. Ist es nicht möglich, standardmäßig das Einfügen als "reinen Text" festzulegen?
C. Meier

 ANTWORT:  Es gibt leider keine allgemeinen Programmoptionen oder Registry-Einstellungen, mit denen Sie das Standardverhalten von Word in diesem Punkt beeinflussen könnten. Sie können aber ein kleines Makro einsetzen, das Sie zum schnellen Aufruf des "Als-Text-Einfügens" einer Tastenkombination zuweisen:

· Wählen Sie Extras-Makro-Makros an.

· Geben Sie im Feld Makroname "BearbeitenTextEinfg" ein und wählen Sie im Dropdown-Feld Makros in den Eintrag "Normal.dot" aus. Danach klicken Sie auf Erstellen.

· Sie gelangen automatisch in den Visual Basic-Editor, in dem ein Codefenster mit dem Gerüst der Prozedur "BearbeitenTextEinfg" angezeigt wird. Ergänzen Sie den Prozedurcode folgendermaßen:

Sub BearbeitenTextEinfg()
  On Error Resume Next
  Selection.PasteSpecial DataType:=wdPasteText
End Sub
· Verlassen Sie den Visual Basic-Editor per Datei-Schließen und zurück zu Microsoft Word.

· Weisen Sie der VBA-Prozedur eine Tastenkombination zu, indem Sie Extras-Anpassen aufrufen und dann auf die Schaltfläche Tastatur klicken.

· Markieren Sie "Makros" im Listenfeld Kategorien und anschließend den Makronamen "BearbeitenTextEinfg" im Listenfeld Makros.

· Klicken Sie einmal im Feld Neue Tastenkombination (drücken) bzw. in Word 97 Neuen Shortcut drücken. Danach drücken Sie die Tasten, mit denen Sie das Makro aufrufen wollen – das heißt, mit denen Sie in Zukunft unformatierten Text aus der Zwischenablage einfügen wollen. Sinnvoll ist zum Beispiel die Tastenkombination Umschalt + Einfg, denn die ist normalerweise funktionsgleich mit dem gebräuchlichen Strg + V.

· Bestätigen Sie den neuen Tastatur-Shortcut mit einem Klick auf Zuordnen.

· Verlassen Sie die beiden geöffneten Dialogfenster jeweils mit Schließen.

Wenn Sie in Schritt 7 unserer Empfehlung gefolgt sind, können Sie den Inhalt der Zwischenablage ab sofort mit Umschalt + Einfg als "reinen Text" einfügen, während Ihnen das Einfügen inklusive sämtlicher Formatierungen weiterhin mit Strg + V oder mit dem Befehl Bearbeiten-Einfügen möglich ist.
Automatische Berechnungen nach Werteänderungen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wir haben mit Word eine Rechnung angelegt, die aus einer Tabelle mit mehreren Zeilen und Spalten besteht. Darin wird per Formelfeld aus dem Einzelpreis und der Stückzahl der Gesamtnettopreis berechnet. Die einzelnen Nettopreise werden am Ende der Tabelle addiert, für die Summe wird die Mehrwertsteuer berechnet und schließlich ergibt sich der Gesamtbetrag aus Nettosumme und Mehrwertsteuer. Das Problem ist, dass ich bei Änderungen an der Tabelle immer manuell alle Felder neu berechnen muss. Gibt es dafür nicht eine Automatik, die ähnlich wie in Excel bei neuen Eingaben alles neu berechnet?
M. Markmann

 ANTWORT:  Es scheint so, als wenn Sie Ihre Berechnungen mit einfachen =-Feldern durchführen – beispielsweise, indem Sie Einfügen-Feld aufrufen und dann mit Hilfe des Feldes "= (Formula)" bzw. "= (Ausdruck)" eine Berechnung wie "=A2*B2" einfügen (zur Multiplikation der Werte aus Zeile 2 in den ersten beiden Spalten der Tabelle). =-Felder müssen Sie immer manuell neu berechnen lassen, wenn Sie die zugrunde liegenden Werte ändern.

Ein Rechnungsformular richten Sie deshalb besser mit Formularfeldern ein. Angenommen etwa, die Einzelpreise stehen in der ersten Spalte Ihrer Tabelle (in Spalte A), die Stückzahlen in der zweiten Spalte (Spalte B) und die Produkte wollen Sie in der dritten Spalte (C) berechnen. Dann fügen Sie die Formularfelder wie folgt ein:

· Lassen Sie sich die Symbolleiste Formular anzeigen, indem Sie Ansicht-Symbolleisten-Formular aufrufen.

· Setzen Sie den Cursor in die erste Tabellenzelle ganz oben links.

· Klicken Sie in der Formular-Symbolleiste auf Textformularfeld.

· Klicken Sie direkt im Anschluss auf die Symbolleisten-Schaltfläche Formularfeld-Optionen.

· Da Sie Preise und Stückzahlen erfassen wollen, stellen Sie im Dropdown-Feld Typ "Zahl" ein. Anschließend suchen Sie ein passendes Zahlenformat aus. Damit die Berechnungen später automatisch aktualisiert werden, ist es nun wichtig, dass Sie das Kontrollkästchen Beim Verlassen berechnen einschalten. Danach klicken Sie auf Ok.

· Setzen Sie den Cursor in die rechts angrenzende Tabellenzelle in Spalte 2 und wiederholen Sie die Schritte 3 bis 5.

· In der dritten Spalte von Zeile 1 wollen Sie das Produkt berechnen. Dazu setzen Sie den Cursor in die entsprechende Tabellenzelle und fügen ein weiteres Textformularfeld ein, dessen Formularfeld-Optionen Sie sich anzeigen lassen. Als Typ stellen Sie dieses Mal aber "Berechnung" ein.

· Nun geben Sie die Formel im Feld Ausdruck ein. Um die Werte aus der ersten Zeile der Spalten A und B zu multiplizieren, lautet die Formel:

=A1*B1
· Stellen Sie wie gewohnt das Zahlenformat ein. Das Kontrollkästchen Beim Verlassen berechnen muss bei einem berechneten Formularfeld nicht aktiviert werden, sodass Sie danach gleich auf Ok klicken können.

· Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 9 für die nächsten Zeilen der Tabelle. Beachten Sie dabei, dass sich der Formelausdruck jeweils auf die aktuelle Zeile beziehen muss. In der zweiten Zeile müsste die Formel also "=A2*B2" lauten, in der dritten Zeile "=A3*B3" usw.

· Auch für die Summen und Mehrwertsteuer-Berechnungen fügen Sie berechnete Formularfelder ein. Die Summe über die Zeilen 1 bis 10 aus Spalte C ermitteln Sie mit folgendem Ausdruck:

Word 2003, 2002/XP und 2000

=Sum(C1:C10)

Word 97

=Summe(C1:C10)
· Wenn Sie diese Gesamtsumme beispielsweise in Zelle C11 berechnen lassen, können Sie in der Zelle darunter ein berechnetes Formularfeld mit folgender Formel für den Bruttobetrag (16% Mehrwertsteuer) einfügen:

=C11*1,16
· Klicken Sie zum Testen der automatischen Berechnung auf das Symbol Formular schützen in der Symbolleiste Formular.

· Eingaben sind jetzt nur noch in den Formularfeldern für Einzelpreise und Stückzahlen zulässig. Tragen Sie irgendwelche Werte ein und beobachten Sie, wie Word die Netto- und Bruttosummen automatisch berechnet.

In Ihren eigenen Formularen sollten Sie außerdem Formularfelder für die Rechnungsanschrift und alle anderen Felder mit variablen Inhalten einrichten. Beim wiederholten Umschalten des Formularschutzes mit dem Symbol Formular schützen gehen nämlich normalerweise alle bisherigen Eingaben verloren. Das heißt: Ein Formular sollte immer erst vollständig konfiguriert werden und dann nur noch in geschützter Form eingesetzt werden.
Dokumentänderungen verbergen

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Die Funktion Änderungen (nach)verfolgen finde ich sehr praktisch. Es gibt aber Situationen, in denen ich alte Formulierungen nicht im Dokument belassen möchte. So verschicke ich häufig Dokumente via Internet, in denen der Empfänger natürlich nur die endgültige Fassung sehen soll. Er soll auch nicht in der Lage sein, die Änderungen per Befehl wieder sichtbar zu machen. Da ich als Grundlage meist alte Dokumente nehme und diese dann überarbeite, ist die Verfolgung der Änderungen umso schlimmer, da die Texte Informationen enthalten können, die für einen ganz anderen Empfänger gedacht sind. Gibt es eine Möglichkeit, die alte Fassung definitiv "unsichtbar" zu machen?
R. Schumann

 ANTWORT:  Im Prinzip begehen Sie bei dieser Vorgehensweise gleich mehrere Fehler. So sollten Sie als Grundlage eines neuen Dokuments möglichst immer eine Dokumentvorlage und nicht etwa einen alten Text nehmen. Die Dokumentvorlage sollte nur die allgemeinen Formatierungen und Textelemente wie zum Beispiel Ihren Briefkopf enthalten. Nachdem Sie die Dokumentvorlage als DOT-Datei gespeichert haben, erstellen Sie neue Dokumente (DOC-Dateien) auf Basis der Vorlage, in die Sie dann individuelle Formulierungen einfügen.

Der zweite Fehler ist die Art und Weise, wie Sie die Funktion Änderungen (nach)verfolgen (im Menü Extras) einsetzen. Gedacht ist sie als Korrekturhilfe in einer Umgebung, in der mehrere Anwender ein einzelnes Dokument überarbeiten. Wenn einer der Anwender Änderungen vornimmt, wird der alte Text nicht einfach überschrieben, sondern durchgestrichen und farbig hervorgehoben. Ergänzungen werden farbig markiert und unterstrichen. So kann jeder sehen, was ein anderer Anwender korrigiert oder angemerkt hat. Am Ende können die einzelnen Überarbeitungen übernommen oder abgelehnt werden. – Wenn Sie alleine an einem Dokument arbeiten, ist diese Funktion überflüssig. Deshalb sollten Sie sie abschalten, indem Sie in Word 2003 oder Word 2002/XP das Menü Extras öffnen und dann dafür sorgen, dass der Befehl Änderungen nachverfolgen deaktiviert ist. In Word 2000 oder 97 wählen Sie Extras-Änderungen verfolgen-Änderungen hervorheben an und im daraufhin angezeigten Dialogfenster schalten Sie das Kontrollkästchen Änderungen während der Bearbeitung markieren aus.

Wenn Sie diese beiden Punkte beherzigen, bleiben einem anderen Anwender bereits viele Änderungen, die Sie an einem Dokument vorgenommen haben, verborgen. Bedenken Sie aber, dass Word immer irgendwelche Zusatzinformationen – so genannte Metadaten – in seine Dateien integriert. Das ist selbst der britischen Regierung in einem Dossier über die Sicherheitslage im Irak zum Verhängnis geworden, weil herauskam, dass die Inhalte zum Teil aus fremden Forschungsunterlagen kopiert worden waren. Dies ließ sich auf Grund der verborgenen Informationen, die Word in einer DOC-Datei speichert, rekonstruieren.

In Word 2003 und 2002/XP gibt es immerhin eine Programmoption, mit der Sie persönliche Daten aus den Metadaten entfernen können: Wählen Sie Extras-Optionen an und wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit. Dort aktivieren Sie das Kontrollkästchen Beim Speichern persönliche Daten aus Dateieigenschaften entfernen. Zur Bestätigung klicken Sie auf Ok. Aber Vorsicht! Diese Einstellung verträgt sich nicht mit der Funktion Änderungen (nach)verfolgen, sofern Sie diese doch einmal benötigen. Außerdem bleiben trotz Beseitigung bestimmter Metadaten einige andere Informationen im Dokument gespeichert – beispielsweise die Pfadangabe zur verwendeten Dokumentvorlage, was wiederum Aufschluss über Ihr Computersystem geben könnte.

Gewahrt ist der Schutz Ihrer Privatsphäre demnach nur, wenn Sie reine Textdateien an andere Anwender weiterreichen, was zugegebenermaßen auch keine wirklich sinnvolle Alternative ist.

Mehrere Word-Dateien zu einem Dokument zusammenfassen

Versionen: Word 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich habe zu einem Thema mehrere Texte verfasst. Nun möchte ich ein gemeinsames Dokument aus diesen Einzel-Dateien erstellen damit diese z.B. durchgehende Seitenzahlen, einheitliches Outfit usw. bekommen. Muss ich wirklich jedes Dokument einzeln öffnen, kopieren und einfügen?
J. Weigang

 ANTWORT:  Genau für diesen Zweck gibt es in Word eigentlich die Funktion des "Zentraldokuments", in dem Sie mehrere "Filialdokumente" zusammenfassen können. Aus Platzgründen können wir den Einsatz von Zentral- und Filialdokumenten an dieser Stelle nicht ausführlich erläutern, aber wenn Sie ein wenig damit experimentieren möchten, sollten Sie einmal ein neues Dokument anlegen mit Ansicht-Gliederung in den Gliederungsmodus schalten und die verschiedenen Symbole am Ende der Symbolleiste "Gliederung" ausprobieren. Weitere Informationen finden Sie außerdem in Hilfefunktion von Word, wenn Sie nach dem Stichwort "Zentraldokument" suchen.

Viele Anwender kennen diese Funktion nicht, aber tatsächlich gibt es sie in Word bereits seit der Version 97. Im Praxiseinsatz erwiesen sich Zentraldokumente leider häufig als etwas problematisch und zu kompliziert, so dass viele Anwender nach den ersten Erfahrungen wieder nach anderen Alternativen gesucht haben.

In Ihrem konkreten Fall könnten Sie aus den vorhandenen Texten jeweils Filialdokumente machen, aber in Word 2003 und 2002/XP geht das reine Zusammenführen auch einfacher: Wählen Sie dazu das Menü Einfügen-Datei an und wechseln Sie in das Verzeichnis, in dem sich die Dokumente befinden, die Sie zusammenführen möchten. Dann markieren Sie alle gewünschten Texte durch Anklicken bei gedrückter Strg-Taste und bestätigen mit Einfügen. Word fügt daraufhin ein Dokument nach dem anderen in den aktuellen Text ein.
So können Sie per VBA auf das Adressbuch von Outlook zugreifen
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

Wenn Sie aus Ihren VBA-Makros auf das Outlook-Adressbuch zugreifen möchten, stoßen Sie schnell auf ein Problem: Für den Zugriff auf das Adressbuch stellt das Outlook-Objektmodell keine Möglichkeiten bereit. Um eine Adressauswahl zu realisieren ist deshalb ein Umweg über CDO (Collaboration Data Objects) notwendig. Dort steht eine Funktion "AddressBook" zur Verfügung, die als Ergebnis eine "Recipients"-Auflistung mit den gewählten Empfängern liefert. Voraussetzung für die Nutzung dieser Funktion ist zunächst, dass CDO auf dem System installiert ist. Prüfen können Sie das, indem Sie die VBA-Entwicklungsumgebung öffnen, dort das Menü Extras-Verweise anwählen und nach einem Eintrag "Microsoft CDO 1.2x Object Library" suchen. Ist der Eintrag nicht vorhanden, gehen Sie wie folgt vor, um CDO nachträglich zu installieren:

1. Beenden Sie Outlook und alle anderen, eventuell laufenden Office-Anwendungen.

2. Legen Sie die Office-CD ein und starten Sie dort "Setup".

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche Features Hinzufügen/entfernen.

4. Wenn Sie Office 2003 einsetzen, aktivieren Sie die Option Erweiterte Anpassung Von Anwendungen und klicken Sie dann auf Weiter.

5. Aktivieren Sie im Bereich "Microsoft Outlook für Windows" für den Eintrag "Collaboration Data Objects" die Option Vom Arbeitsplatz Starten.

6. Klicken Sie auf die Schaltfläche Jetzt Aktualisieren und verlassen Sie das Setup anschließend wieder.

Danach können Sie Outlook wieder starten, in der VBA-Entwicklungsumgebung ist nun unter Extras-Verweise der Eintrag "Microsoft CDO 1.2x Object Library" vorhanden und kann über das Kontrollkästchen aktiviert werden.

Um das Adressbuch für die Auswahl einer oder mehrere Adressen anzeigen zu lassen, geben Sie folgende Deklarationen und die Funktion "AddrBookTest()" in ein vorhandenes oder in ein neues Modul ein:

Option Explicit

Const txtTitel = "Word Weekly - AddrBookTest"

Function AddrBookTest(OneAddress As Boolean)
  Dim objCDO As MAPI.Session
  Dim objRecs As MAPI.Recipients
  Dim strResult As String, strErr As String, I&

  On Error Resume Next
  AddrBookTest = "" 'Default: Nichts ausgewählt
  Set objCDO = CreateObject("MAPI.Session")
  objCDO.Logon "", "", False, False
  If Err <> 0 Or objCDO Is Nothing Then
    Beep
    MsgBox "Fehler bei Initialisierung " & _
           "der CDO-Schnittstelle: " _
           & Err.Description, _
           vbOKOnly + vbExclamation, txtTitel
    GoTo Exit_Func
  End If

  With objCDO.Session
    Err = 0
    Set objRecs = .AddressBook(Title:="Empfänger wählen:")
    DoEvents
    If Err <> 0 Then
      strErr = Err.Description
      If InStr(LCase$(strErr), "user_cancel") = 0 Then
        Beep
        MsgBox "Problem beim Aufruf des " & _ 
               "Adressbuches (" & strErr & ")...", _
               vbOKOnly + vbExclamation, txtTitel
        GoTo Exit_Func
      End If 'User_Cancel?
    End If 'Err<> 0...
  End With
  If objRecs Is Nothing Then Exit Function

  Err = 0
  strResult = ""
  For I = 1 To objRecs.Count
    With objRecs.Item(I)
      strResult = strResult & _
                  Trim$(.AddressEntry.Name) & _
      "|" & Trim$(.AddressEntry.Address) & vbCrLf
    End With
    If OneAddress And I = 1 Then Exit For
  Next I

  If Err <> 0 Then
    strErr = Err.Description
    Beep
    MsgBox "Problem bei der Übernahme der Adresse (" & _
           strErr & ")...", _
           vbOKOnly + vbExclamation, txtTitel
  Else 'letztes vbCrLf wieder raus
    strResult = Left$(strResult, Len(strResult) - 2)
    AddrBookTest = strResult
  End If

Exit_Func:
  objCDO.Logoff

  Set objRecs = Nothing
  Set objCDO = Nothing

End Function

Diese Funktion initialisiert zunächst eine CDO-Session mit dem Standard-Profil, fängt dabei einen eventuell auftretenden Fehler ab und gibt diesen gegebenenfalls zur Kenntnis. Über diese Session kann dann die Funktion "AddressBook" aufgerufen werden, die als Ergebnis eine "Recipients"-Auflistung liefert. Eventuell auftretende Fehler untersuchen wir auf die Zeichenfolge "user_cancel", die einen Klick auf Abbrechen signalisiert. Alle anderen Fehler werden entsprechend per Meldung zur Kenntnis gegeben, bevor die Routine verlassen wird.

Die Eigenschaft "Count" der "Recipients"-Auflistung gibt Auskunft, wie viele Einträge ausgewählt wurden. Dementsprechend gehen wir in einer Schleife alle Einträge durch und setzen diese zu einem Funktionsergebnis zusammen, das zeilenweise Namen und Adressen durch das Pipe-Zeichen "|" getrennt enthält. Wenn der Parameter "OneAddress" mit "True" angegeben war, verlassen wir die Schleife nach Bearbeitung des ersten Eintrages. Einen eventuell auftretenden Fehler, beispielsweise ausgelöst durch einen Klick auf Nein in der bei Zugriffen auf E-Mail-Adressen angezeigten Sicherheitsabfrage von Outlook, fangen wir entsprechend ab und zeigen diesen per Meldung an.

Das Funktionsergebnis ist entweder eine Zeichenfolge wie zum Beispiel "Vorname Nachname|nachname@provider.de" (OneAddress= True), also eine Kombination aus dem Namen und der E-Mail-Adresse oder eine per "vbCrLf" getrennte Liste oben genannten Aufbaus (OneAddress= False). Um auf die einzelnen Einträge der Liste zuzugreifen, wandeln Sie sie zunächst per "Split" in ein Array um und zerlegen Sie dann anhand des Trenners "|" in Name und E-Mail-Adresse:

Sub Test_1a()
  Dim strListe As String, X As Variant, I&
  Dim strName As String, strEMail As String

  strListe = AddrBookTest(False)
  X = Split(strListe, vbCrLf)
  For I = 0 To UBound(X)
    strName = Left$(X(I), InStr(X(I), "|") - 1)
    strEMail = Mid$(X(I), InStr(X(I), "|") + 1)
    Debug.Print strName, strEMail
  Next I

End Sub

Eine einzelne Adresse zerlegen Sie wie oben gezeigt per "Left$()" und "Mid$()" in Ihre Bestandteile:

Sub Test_1b()
  Dim strAusw As String, strName As String, _
      strEMail As String

  strAusw = AddrBookTest(True)
  strName = Left$(strAusw, InStr(strAusw, "|") - 1)
  strEMail = Mid$(strAusw, InStr(strAusw, "|") + 1)
  Debug.Print strName, strEMail

End Sub
Dateiname mit Pfad nur auf der letzten Seite ausgeben
Versionen: 2003, 2002/XP, 2000

 FRAGE:  Es ist kein Problem, den aktuellen Dateinamen eines Dokumentes mit dem kompletten Pfad in der Fußzeile auszugeben kann. Ich möchte den Dateinamen samt Pfad aber nur auf der letzten Seite anzeigen. Gibt es dafür eine schnelle Lösung?
R. Kern

 ANTWORT:  Theoretisch könnten Sie dieses Problem über eine separate Fußzeilen-Definition nur für die letzte Seite lösen. Dazu müssten Sie aber einen entsprechenden Abschnittswechsel einfügen und die Fußzeile dann manuell konfigurieren. Schneller und komfortabler ist die Verwendung einer Feldfunktion, die die aktuelle Seitennummer prüft und dann den Dateinamen samt Pfad nur auf der letzten Seite ausgibt.

In Word 2003, 2002/XP und 2000 sieht das dann folgendermaßen aus:

{if { page }={ numpages } "{ filename \p }" }

Nach Doppelklick im Windows-Explorer will Word die Datei wiederherstellen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wenn ich im Windows-Explorer ein Word-Dokument (DOC-Datei) per Doppelklick öffnen will, fragt mich Word seit kurzer Zeit immer erst, ob ich die Datei wiederherstellen möchte. Ich kann dann auf Ja oder Nein klicken, woraufhin die Datei ganz normal geladen wird. Versuche ich dagegen, die Datei aus Word heraus zu öffnen, erfolgt keine Abfrage zum Wiederherstellen. Können Sie mir sagen, wie ich diese unsinnige Fehlermeldung im Windows-Explorer abstellen kann?
P. Wagner

 ANTWORT:  Womöglich sind die Dateitypinformationen für Word-Dokumente beschädigt worden. In Ihrem Fall ist zum Beispiel die Aktion "Öffnen" ausschlaggebend. Im Windows-Explorer ist hinterlegt, welcher Befehl dafür benötigt wird. Ausgeführt wird der Befehl nach einem Doppelklick auf eine Datei mit der Endung .DOC.

Sie können die Dateitypinformationen reparieren, indem Sie Word neu im System registrieren. Das erreichen Sie folgendermaßen:

1. Beenden Sie Word und gegebenenfalls auch Outlook, sofern Sie Word als E-Mail-Editor einsetzen.

2. Wählen Sie im Windows-Menü Start den Befehl Ausführen an.

3. Geben Sie

winword /r

in die Befehlszeile ein. Eine genaue Pfadangabe zur Word-Programmdatei WINWORD.EXE ist normalerweise nicht erforderlich, da sie im Systempfad steht.

· Klicken Sie auf Ok, um Word neu registrieren zu lassen. Dabei wird das Setup-Programm von Word gestartet. Die Installations-CD benötigen Sie üblicherweise aber nicht.

Danach sollte der Doppelklick im Windows-Explorer wieder wie gewohnt funktionieren.
QuickTipp: Dokument im Vorschaumodus bearbeiten

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Sicherlich nutzen auch Sie die Druckvorschau von Word, um sich einen ersten Eindruck vom Aussehen Ihres Dokumentes vor dem eigentlichen Ausdruck zu verschaffen. Dabei fallen Ihnen häufig noch kleine Fehler auf, die sich am besten sofort korrigieren lassen. Viele Anwender verlassen dazu die Vorschau und nehmen dann die Änderung vor. Wenig bekannt ist die Tatsache, dass Ihren Text auch direkt in der Druckvorschau bearbeiten können. Sie klicken einfach auf das Symbol "Lupe" und schon befinden Sie sich im Bearbeitungsmodus, in dem Sie ganz einfach die gewohnten Word-Funktionen für Ihre Korrekturen zur Verfügung stehen.

Frei drehbare Textelemente in Ihre Dokumente einfügen
Versionen: Word 2003, 2002/XP

 FRAGE:  In Schaubildern und Folien, die ich in Word angelegt habe, möchte ich gerne Beschriftungen einfügen, die schräg angeordnet sind, zum Beispiel im Winkel von 45 Grad. Ich dachte eigentlich, dass das mit Textfeldern möglich sei, musste dann aber feststellen, dass sich Textfelder nicht frei drehen lassen. Können Sie mir verraten, wie ich vorgehen muss?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  In Word selbst ist ein freies Drehen von Text nicht vorgesehen. Das bedeutet, dass Sie immer mit Tricks arbeiten müssen, um das gewünschte Resultat zu erreichen.

In Word 2003 und 2002/XP kommen Sie ohne externe Hilfsmittel aus, aber es ist ein kleiner Trick nötig, um frei drehbaren Text zu erhalten:

1. Fügen Sie in der gewohnten Art und Weise ein Textfeld ein. In das Textfeld geben Sie Ihren Text ein und dann weisen Sie ihm das gewünschte Format zu. Schriftgröße, Rahmen oder Farben sollten genau Ihren Zielvorstellungen entsprechen, denn wenn der Text erst einmal gedreht ist, können Sie ihn nicht mehr bearbeiten.

2. Markieren Sie das Textfeld und wählen Sie Bearbeiten-Ausschneiden an.

3. Rufen Sie Bearbeiten-Inhalte einfügen auf. Markieren Sie im Listenfeld der Objekttypen den Eintrag "Grafik". Dann klicken Sie auf Ok, um das Textfeld als Grafik einzufügen.

4. Sorgen Sie dafür, dass sich das neue Grafikobjekt in der Zeichnungsebene befindet (weiße Rahmenpunkte). Dann sind Sie in der Lage, es mit Hilfe des kleinen Drehpunktes, der vom mittleren, oberen Rahmenpunkt abzweigt, beliebig zu drehen.

Außerdem können Sie das Grafikobjekt frei auf der Seite verschieben. Nur nachträgliche Textbearbeitungen sind nicht mehr möglich.
Inhalte von Textmarken beliebig oft in einem Dokument ausgeben
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Textmarken sind ein nützliches Hilfsmittel, um wichtige Textstellen schnell und gezielt auszuwählen. Mit wenigen Mausklicks springen Sie beispielsweise eine Textmarke "Name" an, um den Empfänger eines Briefes einzugeben. Nützlich wäre es nun, wenn Sie den Namen nur ein einziges Mal eingeben müssten und den Inhalt der Textmarke automatisch auch an anderen Textstellen ausgeben könnten. Das Problem: Word kann eine Textmarke immer nur einmal verwenden. Wenn Sie also in der Anschrift eine Textmarke "Nachname" eingefügt haben und das gleiche nun noch einmal in der Zeile für die Anrede versuchen, löscht Word die zuerst angelegte Textmarke und legt sie in der Zeile mit der Anrede neu an.

Mit einem Trick schaffen Sie Abhilfe: Die Feldfunktion "Ref" (Ref = Referenz, Verweis) erlaubt die zusätzliche Ausgabe Informationen, die Sie bereits an einer anderen Stelle in einer Textmarke eingegeben haben. Wenn Sie diese Feldfunktion nutzen möchten, um zum Beispiel einen Nachnamen mehrfach im Dokument auszugeben, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Fügen Sie zunächst die Textmarke "Nachname" dort ein, wo der Name das erste Mal erscheinen soll. Zum Beispiel in einem Anschriftenfeld.

2. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Inhalt der Textmarke "Nachname" erneut ausgegeben werden soll (beispielsweise in die Zeile mit der Anrede).

3. Wählen Sie das Menü Einfügen-Feld an.

4. Markieren Sie die Kategorie "Verknüpfungen und Verweise" und wählen Sie anschließend den Feldnamen "Ref" aus

5. Setzen Sie den Cursor in das Textfeld unter den Listen und geben Sie als Parameter den Namen der Textmarke ein, deren Inhalt ausgegeben werden soll, also zum Beispiel "Nachname". In Word 2003 und 2002/XP können Sie den Namen der Textmarke direkt im Bereich "Feldeigenschaften" in einer Liste Textmarkenname markieren.

6. Bestätigen Sie mit Ok.

Wenn an der angegebenen Textmarke bereits etwas eingegeben haben, erscheint dieser Text nun an der Stelle, an der Sie das Feld "Ref" eingefügt haben. Füllen Sie die Textmarke erst später aus, wird der Inhalt bei der nächsten Aktualisierung der Feldfunktion ausgelesen. Das geschieht automatisch beim Ausdruck Ihres Dokuments oder der Anzeige in der Seitenansicht. Sie können aber das Dokument mit Strg+A markieren und alle Feldfunktionen mit F9 aktualisieren.

Übrigens: Sie können mit einem "Ref"-Feld auch mehrmals auf dieselbe Textmarke verweisen und so den Inhalt praktisch beliebig oft innerhalb eines Dokuments wiederholen.
QuickTipp: Kontextmenü per Tastenkombination anzeigen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Sicherlich kennen Sie das Kontextmenü von Word, das Sie jederzeit über die rechte Maustaste aufrufen können. Je nach Art des angeklickten Objektes (Text, Tabelle, Grafik usw.), zeigt Word verschiedene zu dem Objekt passende Funktionen an. Viele Anwender bevorzugen die reine Tastaturbedienung von Word, die durch den Einsatz entsprechende Shortcuts (Tastenkombinationen) tatsächlich schneller sein kann als der Einsatz der Maus. Wenig bekannt ist die Tatsache, dass Sie das Kontextmenü ebenfalls über die Tastatur aufrufen können: Drücken Sie einfach Umschalt+F10 und es wird an der aktuellen Cursorposition angezeigt.

Bildverknüpfungen aktualisieren
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich erstelle häufig Dokumente mit Bildern. Um Speicherplatz zu sparen, füge ich die Bilder immer als Verknüpfungen ein. Jetzt habe ich aber die Ordnerstruktur auf meiner Festplatte geändert, weshalb in den Word-Dokumenten anstelle der Bilder nur Platzhalter angezeigt werden. Das ist auch logisch, denn die Bildverknüpfungen verweisen nunmehr auf Dateipfade, die nach der Umstrukturierung nicht mehr existieren. Verständlicherweise habe ich jetzt keine Lust, alle Bilder einzeln neu zu verknüpfen. Lassen sich die Bildverknüpfungen nicht irgendwie in einem einzigen Schritt aktualisieren?
M. Palapies

 ANTWORT:  Einzelne Bildverknüpfungen können Sie mit dem Befehl Bearbeiten-Verknüpfungen und anschließender Anwahl der Schaltfläche Quelle ändern bzw. Quelle wechseln aktualisieren. Bei einer großen Anzahl an Bildern ist das natürlich sehr mühsam.

Schneller ist oft ein simpler Suchen-und-Ersetzen-Vorgang. Damit können Sie eine alte Pfadangabe auf einmal an die neue anpassen. Dies funktioniert allerdings nur, wenn die Feldfunktionen sichtbar sind. Hier die Vorgehensweise im Detail:

1. Öffnen Sie das Dokument mit den Bildverknüpfungen.

2. Drücken Sie Alt + F9, um die Ansicht der Feldfunktionen einzuschalten. Anstelle der Bilder oder Bild-Platzhalter sehen Sie jetzt Ausdrücke in geschweiften Klammern, die mit "INCLUDEPICTURE" oder in Word 97 mit "EINFÜGENGRAFIK" beginnen. Dahinter steht der alte Pfad – mit der Besonderheit, dass die Ordnerebenen jeweils durch zwei \-Zeichen getrennt sind, etwa "C:\\Eigene Dateien\\Word Dokumente".

3. Rufen Sie Bearbeiten-Ersetzen auf.

4. Geben Sie im Feld Suchen nach den alten Pfad zu Ihren Bilddateien ein, so wie er in den INCLUDEPICTURE/EINFÜGENGRAFIK-Feldern aufgeführt wird. Denken Sie an die doppelten \-Zeichen und geben Sie am Ende natürlich keinen konkreten Dateinamen ein, da Sie ja nur den Ordnernamen austauschen wollen.

5. Tragen Sie in das Feld Ersetzen durch den neuen Bilderpfad ein. Auch hier müssen Sie doppelte \-Zeichen verwenden.

6. Um den Suchen-und-Ersetzen-Vorgang genau zu kontrollieren, klicken Sie jeweils auf Weitersuchen und – wenn ein Austausch an dieser Stelle gewünscht ist – auf Ersetzen. Alternativ können Sie natürlich auch auf Alle ersetzen klicken. Sie müssen sich dann aber sicher sein, dass sich die Änderung des Pfades nur auf Ihre Bildverknüpfungen und nicht auf andere Verweise auswirkt.

7. Wiederholen Sie die Schritte 3 bis 6, wenn Sie mehr als eine Pfadangabe aktualisieren müssen.

8. Drücken Sie Alt + F9, um die Ansicht der Feldfunktionen wieder auszuschalten.

9. Aktualisieren Sie die Bildverknüpfungen, indem Sie das gesamte Dokument per Strg + A markieren und dann die Funktionstaste F9 drücken. Word sollte die Bilder jetzt wieder korrekt darstellen.

QuickTipp: Spaltenüberschriften auf jeder Seite wiederholen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Sie arbeiten mit sehr langen Tabellen, die sich über mehrere Seiten erstrecken? Die Spaltenüberschriften erscheinen standardmäßig nur auf der ersten Seite, so dass Sie auf den Folgeseiten leicht den Überblick verlieren können. Sie könnten nun die Überschriften manuell auf jeder Seite einfügen, aber die Wiederholung der Spaltenüberschriften lässt sich in Word ganz leicht per Befehl einschalten. Dazu markieren Sie die erste Zeile der Tabelle oder – wenn es sich um eine mehrzeilige Überschrift handelt – die ersten Zeilen. Anschließend wählen Sie im Menü Tabelle den Befehl Überschriftenzeilen wiederholen (beim Einsatz von Word 2003, 2002/XP und 2000) bzw. Überschrift (beim Einsatz von Word 97) an.

Den Effekt sehen Sie nur in der Layoutansicht oder in der Seitenvorschau. Schalten Sie gegebenenfalls in einen der beiden Modi um. Word wiederholt die anfangs markierte(n) Tabellenzeile(n) nun automatisch auf jeder neuen Seite, bis das Ende der Tabelle erreicht ist.

Beachten Sie, dass die Wiederholung der Spaltenüberschriften aufgehoben wird, sobald Sie einen manuellen Seitenumbruch in die Tabelle einfügen.

Fußzeile immer in einer bestimmten Schriftgröße
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich möchte, dass die Fußzeile in all meinen Word-Dokumenten in einer Schriftgröße von 8 Punkt formatiert wird. Wie schaffe ich das?
H.-G. Eckert

 ANTWORT:  Die Formatierung der Fußzeile wird durch die Formatvorlage "Fußzeile" bestimmt. In Standarddokumenten erreichen Sie eine konsistente Schriftgröße von 8 Punkt somit durch eine Anpassung der globalen Dokumentvorlage NORMAL.DOT. Wenn Sie auch andere Dokumentvorlagen verwenden, müssen Sie die im Anschluss vorgestellten Schritte in den entsprechenden DOT-Dateien wiederholen.

In Word 2003 und 2002/XP passen Sie die NORMAL.DOT-Datei mit diesen Schritten an Ihre Bedürfnisse an:

1. Öffnen Sie ein neues, leeres Standarddokument, indem Sie in der Word-Symbolleiste auf das Symbol Neues leeres Dokument klicken.

2. Wählen Sie Format-Formatvorlagen und Formatierung an. Daraufhin öffnet sich der Aufgabenbereich mit einer Liste verfügbarer Formatvorlagen.

3. Wählen Sie unten im Aufgabenbereich – im Feld Anzeigen – den Eintrag "Alle Formatvorlagen" aus.

4. Suchen Sie die Formatvorlage namens "Fußzeile" und markieren Sie sie mit einem einfachen Mausklick. Nun erscheint rechts neben dem Namen ein kleiner Pfeil, mit dem Sie ein Dropdown-Menü öffnen. Wählen Sie darin den Befehl Ändern an.

5. Im danach angezeigten Dialogfenster nehmen Sie die gewünschte Formatänderung vor. In Ihrem Fall stellen Sie zum Beispiel die Schriftgröße auf "8" Punkt um. Danach aktivieren Sie das Kontrollkästchen Zur Vorlage hinzufügen und bestätigen die Änderung mit Ok.

6. Schließen Sie das anfangs geöffnete Standarddokument, ohne es zu speichern.

Outlook-Erinnerung aus einer Datumsmarkierung erstellen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

In vielen Situationen möchten Sie aus einem Word-Dokument eine Erinnerung im Outlook-Kalender anlegen. Dabei soll möglichst das Datum, das Sie im Word-Text markiert habe, als Termin verwendet werden. In Word 2000 und 97 gibt es in der Symbolleiste Überarbeiten eine Symbolschaltfläche, mit der Sie per Mausklick eine Outlook-Aufgabe anlegen können. Fälligkeitsdatum und Erinnerungszeit müssen Sie dann aber selbst einstellen. Wenn Ihnen diese Vorgehensweise genügt, ist dies sicherlich die einfachste Lösung. - In den neueren Word-Versionen steht die Symbolschaltfläche standardmäßig nicht mehr zur Verfügung. Sie können Sie aber manuell in eine Symbolleiste einfügen, indem Sie Ansicht-Symbolleisten-Anpassen aufrufen, dann auf der Registerkarte Befehle die Kategorie "Alle Befehle" auswählen und schließlich den Befehl "AufgabeErstellen" in eine der angezeigten Symbolleisten ziehen.

Komfortabler geht es mit einem VBA-Makro. Die nachfolgend vorgestellte Lösung überprüft, ob Sie im aktuellen Word-Dokument ein Datum markiert haben. Wenn das der Fall ist, erstellt sie an diesem Tag einen neuen Termin im Outlook-Kalender (nicht im Aufgabenordner von Outlook!). Sie können außerdem die Uhrzeit einstellen, zu der Sie erinnert werden wollen. Wenn das aktuelle Dokument bereits gespeichert worden ist, fügt das Makro eine entsprechende Verknüpfung in den Outlook-Termin ein. Als Betreff wird der Titel aus den Dokumenteigenschaften verwendet.

Damit die Funktionalität in allen Word-Dokumenten verfügbar ist, fügen Sie das Makro in das VBA-Projekt der Standardvorlage NORMAL.DOT ein. Dazu führen Sie folgende Schritte aus:

· Starten Sie Word und öffnen Sie mit der Tastenkombination Alt + F11 den Visual Basic-Editor.

· Im Projekt-Explorer, der auf der linken Seite des Visual Basic-Editors angezeigt wird, markieren Sie per Mausklick den Projektnamen "Normal".

· Wählen Sie im Menü Einfügen den Befehl Modul an.

· Geben Sie in das daraufhin angezeigte Codefenster folgende Makroprozedur ein:

Sub SetOutlookReminder()
Dim strSelText As String
Dim strDate As String
Dim strReminderTime As String
Dim strSubject As String
Dim strDocPath As String
Dim strDocName As String
Dim olApp As Object
Dim olApptmt As Object
Dim blnIsStarted As Boolean

  strSelText = Selection.Text
  On Error Resume Next
  strDate = CStr(DateValue(strSelText))
  strReminderTime = CStr(TimeValue(strSelText))
  On Error GoTo 0
  If IsDate(strDate) Then
    strReminderTime = InputBox( _
        Prompt:="Erinnerungszeit in der Form " & _
          "hh:mm:ss (z.B. 08:00:00 für 8 Uhr):", _
        Title:="Outlook-Erinnerung am " & strDate, _
        Default:=strReminderTime)
    On Error Resume Next
    Set olApp = GetObject(, "Outlook.Application")
    If Err <> 0 Then
      Set olApp = CreateObject("Outlook.Application")
      blnIsStarted = True
    End If
    On Error GoTo 0
    Set olApptmt = olApp.CreateItem(1) '1 = Termin
    With olApptmt
      .Start = strDate & " " & strReminderTime
      .Duration = 0
      strSubject = _
      ActiveDocument.BuiltInDocumentProperties("Title")
      If strSubject <> "" Then
        .Subject = strSubject
      Else
        .Subject = "Erinnerung"
      End If
      .BusyStatus = 0 '0 = Anzeigen als Frei
      .ReminderMinutesBeforeStart = 0
      .ReminderSet = True
      strDocPath = ActiveDocument.Path
      If strDocPath <> "" Then
        strDocName = ActiveDocument.FullName
        .Attachments.Add strDocName, 4, 1 '4 = Verknüpfung
      End If
      .Save
    End With
    If blnIsStarted Then
      olApp.Quit
    End If
    Set olApptmt = Nothing
    Set olApp = Nothing
    MsgBox _
        Prompt:="Outlook-Termin wurde erstellt:" & _
        vbCr & "Erinnerung am " & strDate & _
        " um " & strReminderTime & " Uhr.", _
        Title:="Outlook-Erinnerung"
  Else
    MsgBox _
        Prompt:="Sie haben kein gültiges " & _
               "Datum markiert!", _
        Buttons:=vbCritical, _
        Title:="Outlook-Erinnerung"
  End If
End Sub
· Verlassen Sie den Visual Basic-Editor per Datei-Schließen und zurück zu Microsoft Word.

Wenn Sie in Zukunft eine Outlook-Erinnerung aus einem Word-Dokument heraus einrichten wollen, markieren Sie das Datum im Text und drücken die Tastenkombination Alt+F8. In der angezeigten Liste verfügbarer Makros doppelklicken Sie dann auf den Eintrag "SetOutlookReminder". Geben Sie auf Anfrage die genaue Erinnerungszeit ein und bestätigen Sie die Angabe mit Ok. Ein Meldungsfenster informiert Sie am Ende über den erfolgreichen Abschluss der Aktion.

Noch komfortabler ist es natürlich, das Makro einer neuen Symbolschaltfläche zuzuweisen. Dazu wählen Sie das Menü Ansicht-Symbolleisten-Anpassen an. Danach wechseln Sie auf die Registerkarte Befehle, wo Sie unter Kategorien den Eintrag "Makros" markieren. Aus dem Listenfeld Befehle ziehen Sie den Eintrag, der mit "SetOutlookReminder" endet, in die gewünschte Word-Symbolleiste. Ein Rechtsklick auf die neue Symbolschaltfläche erlaubt die Änderung des Namens und des Schaltflächensymbols. Danach klicken Sie im Dialogfenster Anpassen auf die Schaltfläche Schließen.
Silbentrennung für bestimmte Absätze ausschalten
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Für eine optimale Darstellung meiner Texte im Blocksatz verwende ich die automatische Silbentrennung von Word (Menü Extras-Sprache-Silbentrennung). Für einige Absätze möchte ich allerdings keine Silbentrennung verwenden. Ich habe aber nur die Möglichkeit gefunden, die Silbentrennung grundsätzlich komplett ein- oder auszuschalten. Gibt es dafür eine Lösung? 
S. Liebherr

 ANTWORT:  Tatsächlich können Sie in Word gezielt bestimmte Absätze von der Silbentrennung ausschließen, aber die entsprechende Funktion ist wenig bekannt:

1. Klicken Sie in den Absatz, für den die Silbentrennung deaktiviert werden soll.

2. Wählen Sie das Menü Format-Absatz an und wechseln Sie auf die Registerkarte "Zeilen- und Seitenwechsel".

3. Schalten Sie das Kontrollkästchen Keine Silbentrennung ein und bestätigen Sie mit Ok.

Damit wird die Silbentrennung in dem entsprechenden Absatz nicht ausgeführt. Möchten Sie diese Einstellung für mehrere aufeinander folgende Absätze vornehmen, können Sie vor dem Aufruf des Dialogfeldes Format-Absatz natürlich eine entsprechende Markierung vornehmen. Noch effizienter ist wäre allerdings der Einsatz einer speziellen Formatvorlage, in der Sie die Silbentrennung deaktivieren. In Zukunft weisen Sie den entsprechenden Absätzen dann nur noch diese Vorlage zu.
Fußnotentrennlinie formatieren
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Können Sie mir sagen, wie ich die Fußnotentrennlinie ändern und formatieren kann? 
K. Will

 ANTWORT:  Änderungen an der Fußnotentrennlinie können Sie in der Normalansicht vornehmen, und zwar mit folgenden Schritten:

1. Wechseln Sie in Ihrem Dokument mit Fußnoten in die Normalansicht, indem Sie Ansicht-Normal aufrufen.

2. Lassen Sie sich per Ansicht-Fußnoten den Fußnotenbereich anzeigen.

3. Öffnen Sie die Dropdown-Liste am oberen Rand des Fußnotenbereichs und wählen Sie den Eintrag "Fußnotentrennlinie" aus.

4. Bearbeiten Sie die Linie im Fußnotenbereich. Die Standard-Trennlinie besteht aus einer Grafik, die sich nicht formatieren lässt. Sie können die Grafik aber löschen und durch eine eigene (grafische) Linie ersetzen. Oder Sie passen einfach nur die Randeinstellungen per Format-Absatz an.

5. Nachdem Sie die gewünschte Formatierung eingestellt haben, können Sie den Fußnotenbereich Schließen und - sofern dies vorher der Fall war - zur Layoutansicht zurückkehren, indem Sie Ansicht-Seitenlayout aufrufen.

Nach demselben Prinzip lassen sich auch die Fußnoten-Fortsetzungstrennlinien oder, falls Sie mit Endnoten arbeiten, die Endnoten-Trennlinien bearbeiten.
Quicktipp: Flexible Silbentrennungen für Ihre Dokumente
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Sie kennen das Problem: die Silbentrennung von Word führt an einer Textstelle gar keine oder eine falsche Trennung durch, so dass Sie den Trennstrich manuell einfügen müssen. Kurze Zeit später ergeben sich dann Änderungen im Dokument; der komplette Umbruch ändert sich und schon befindet sich der Trennstrich mitten in einer Zeile, wo er natürlich nicht hingehört. Die Lösung ist der so genannte "bedingte Trennstrich", den Sie über die Tastenkombination Strg+- (drücken Sie Strg zusammen mit dem Trennstrich) einfügen können. Im Dokument ist er zunächst einmal gar nicht oder durch einen Trennstrich mit kleinem "Haken" zu sehen; abhängig davon, ob Sie die Anzeige der Sonderzeichen aus- oder eingeschaltet haben (verwenden Sie dazu das Dialogfeld Extras- Optionen oder das Symbol "einblenden/ausblenden").

Die Funktionsweise des bedingten Trennstrichs ist einfach: Word trennt das Wort an der gewünschten Stelle, sobald sich der Zeilenumbruch entsprechend ändert. Befindet sich das Wort in der Mitte der Zeile, ist der Trennstrich auf dem Ausdruck nicht zu sehen und auf dem Bildschirm erscheint er nur, wenn Sie die Anzeige der Sonderzeichen aktiviert haben.

Hoch-/Querformat in einem Dokument wechseln
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Über das Dialogfeld Datei-Seite einrichten habe ich zwar die Möglichkeit, die Ausrichtung einer Seite vom Hochformat auf das Querformat umzustellen, aber wie erreiche ich es, dass nur eine bestimmte Seite mit einer umfangreichen Tabelle im Querformat ausgegeben wird? 
B. Mühlheimer

 ANTWORT:  Viele Anwender sind der Meinung, dass die Einstellungen, die über das Dialogfeld Datei / Seite einrichten vorgenommen werden, für das gesamte Dokument gültig sind. Tatsächlich bietet Ihnen Word die Möglichkeit, einen Text in mehrere "Abschnitte" aufzuteilen, wobei jeder Abschnitt andere Einstellungen für die Spaltenzahl, die Seitennummerierung, die Kopf- und Fußzeilen, die Papierausrichtung usw. enthalten kann. Um wie gewünscht mitten im Text eine Seite im Querformat auszugeben und dann wieder im Hochformat fortzufahren, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Setzen Sie den Cursor an die Textstelle, an der der Ausdruck im Querformat beginnen soll und wählen Sie das Menü Einfügen / Manueller Wechsel an.

2. Aktivieren Sie die Option Nächste Seite und bestätigen Sie mit Ok.

3. Der Abschnittswechsel wird daraufhin als doppelt gepunktete Linie in den Text eingefügt. Bewegen Sie den Cursor an die Textstelle, an der Sie wieder mit dem Hochformat beginnen wollen und wiederholen Sie das Einfügen des Abschnittswechsels über Einfügen / Manueller Wechsel.

4. Setzen Sie den Cursor nun an eine beliebige Stelle zwischen den beiden Abschnittswechseln und rufen Sie das Dialogfeld Datei-Seite einrichten auf.

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Papierformat", aktivieren Sie die Option Querformat und bestätigen Sie mit Ok.

In Zukunft wird der Text zwischen den beiden Abschnittswechseln nun im Querformat ausgegeben, während für alle übrigen Seiten wie gewünscht das Hochformat verwendet wird. Solange Sie die Einstellungen der Kopf- und Fußzeilen nicht ändern, werden Sie auch auf den Seiten im Querformat ausgegeben und natürlich führt Word auch die Seitennummerierung ganz normal weiter.
PDF-Dokumente teilen, zusammensetzen und mit Word-Dokumenten kombinieren
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Es gibt mittlerweile zahlreiche kostenlose Tools, die Word-Dateien zuverlässig in das PDF-Format umwandeln, aber wie gehen Sie vor, wenn Sie bereits erstellte PDF-Dateien oder einzelne Abschnitte daraus miteinander kombinieren möchten oder ein Word-Dokument mit einer fertigen PDF-Datei verbunden werden soll? Kostenlose PDF-Tools stoßen hier an ihre Grenzen, aber Sie müssen trotzdem nicht in Adobe Acrobat investieren: Wir haben ein interessantes Tool entdeckt, mit dessen Hilfe Sie eine oder mehrere PDF-Dateien beliebig teilen und neu zusammensetzen können. Das beste daran: Es ist absolut kostenlos, arbeitet blitzschnell und bietet zudem noch zahlreiche Bonusfunktionen zur nachträglichen Bearbeitung Ihrer PDF-Dokumente.

In diesem Tipp der Woche zeigen wir Ihnen Schritt für Schritt, wie Sie ein Word-Anschreiben mit einer PDF-Preisliste verknüpfen, einzelne Seiten aus verschiedenen Dokumenten mit wenigen Mausklicks zu einer PDF-Datei zusammenfügen, löschen oder duplizieren können.

Zunächst einmal benötigen Sie aber natürlich eine Funktion, um Word-Dokumente in das PDF-Format zu konvertieren. Sollten Sie bisher noch nicht über ein entsprechendes Tool verfügen, finden Sie eine Anleitung zur Installation eines empfehlenswerten kostenlosen PDF-Konverters unter der folgenden Adresse:

http://www.add-in-world.com/katalog/word-tipp2005/

Die Funktionen zum Teilen und Zusammenführen Ihrer Dokumente stehen aber erst durch den Einsatz des kostenlosen "PDFTK Builder" zur Verfügung. Sie können dieses Tool kostenlos herunterladen:

PDFTK Builder

Auf dieser Seite werden verschiedene Lösungen zum Erstellen und Bearbeiten von PDF-Dateien vorgestellt. Scrollen Sie bis zum letzten Abschnitt "PDFTK Builder" und klicken Sie auf den Link unter "Full Installation". Speichern Sie die knapp 2 MB große Datei "pdftkb_setup.exe" auf Ihre Festplatte, starten Sie das Setup per Doppelklick und folgen Sie den Anweisungen des Installationsassistenten.

Nach Abschluss der Installation wird der "PDFTK Builder" automatisch gestartet - alternativ können Sie das Tool auch über die neu angelegte Verknüpfung auf Ihrem Desktop oder einen Eintrag im Start-Menü von Windows aufrufen. "PDFTK Builder" steht nur in englischer Sprache zur Verfügung, was Ihnen aber angesichts der einfachen Bedienung keine Schwierigkeiten bereiten sollte. Wir zeigen Ihnen im Folgenden praktische Funktionen zur Bearbeitung Ihrer Dokumente, die allein mit Word kaum oder nur mit großem Aufwand zu realisieren sind.

Starten Sie den "PDFTK Builder" und selektieren Sie die erste Registerkarte "Collate". Mit dieser flexiblen Funktion zum Zusammenfügen von PDF-Dateien können Sie beispielsweise...

· ...mehrere Dokumente kombinieren

· ...einzelne Seiten aus mehreren Dokumenten zusammensetzen

· ...die Seitenreihenfolge innerhalb eines Dokuments ändern

· ...Seiten innerhalb eines Dokuments duplizieren

· ...Seiten löschen

Ein einfaches Beispiel für den Einsatz der "Collate"-Funktion: Sie möchten ein in Word verfasstes und als PDF konvertiertes persönliches Angebot "1.pdf" und eine Preisliste "2.pdf" in ein Dokument "Angebot_Meier.pdf" zusammenführen, um es anschließend an Ihren Kunden weiterzugeben. Dazu gehen Sie beim "PDFTK Builder" folgendermaßen vor:

1. Klicken Sie auf Add und öffnen Sie die PDF-Dokumente "1.pdf" und "2.pdf". Ein kleiner Tipp: Sie können an dieser Stelle auch mehrere Dokumente bei gedrückter Umschalt-Taste gleichzeitig markieren.

2. Verschieben Sie bei Bedarf die Reihenfolge der Dateien über die Move-Schaltflächen: Die Dokumente werden später wie in der Liste "Source PDF Dokument(s) dargestellt zusammengefügt.

3. Klicken Sie auf Save As und speichern Sie das Dokument unter dem Namen "Angebot_Meier.pdf". Die Dateien "1.pdf" und "2.pdf" werden jetzt automatisch als neue PDF-Datei zusammengefügt abgespeichert.

Sie können Ihr fertiges Dokument noch einmal auf Vollständigkeit kontrollieren und anschließend per E-Mail verschicken.

Mit der Collate-Funktion lassen sich nicht nur beliebig viele PDF-Dokumente einfach zusammenfügen, Sie können auch für jedes Dokument separat bestimmen, welche Seiten daraus entnommen werden sollen. Möchten Sie zu Ihrem personalisierten Angebot zum Beispiel einen bestimmten Abschnitt aus einer PDF-Dokumentation "3.pdf" hinzufügen, öffnen Sie dazu wie oben beschrieben die PDF-Dokumente 1.-3., markieren Sie die Datei "3.pdf" und geben Sie in das Feld "Pages" den Seitenbereich ein, beispielsweise:

1-3, 7,9

Wichtig: Einzelseiten werden per Komma oder Semikolon getrennt, Seitenbereiche durch einen Bindestrich definiert. Das über Save As gespeicherte PDF-Dokument enthält jetzt zusätzlich die Seiten 1 bis 3, gefolgt von den Seiten 7 und 9.

Auch für die Bearbeitung eines einzelnen PDF-Dokuments können Sie den Bereich "Pages" nutzen, um beispielsweise ein Dokument mit vertauschter Seitenreihenfolge zu erzeugen oder einzelne Seiten aus einem Dokument zu löschen. Experimentieren Sie ruhig ein wenig mit dieser Funktion, das Ursprungsdokument bleibt Ihnen in jedem Fall erhalten. Für ein 5-seitiges PDF-Dokuments ergeben sich im Feld "Pages" beispielsweise folgende Kombinationsmöglichkeiten:

· 5,4,3,2,1 - Seitenreihenfolge wird umgekehrt

· 1,3,5 - Seiten 2 und 4 werden gelöscht

· 1,2,3,4,5,5 - Seite 5 wird dupliziert

· usw.

Wenn Sie Ihr Dokument mit einer dieser Seiteneinstellungen speichern, wird es automatisch mit der neuen Seitenfolge angelegt.

In der nächsten Ausgabe zeigen wir Ihnen, wie Sie mit dem "PDFTK Builder" PDF-Dokumente teilen, vor fremden Blicken schützen und mit einem kleinen Trick ganz einfach Unterschiede zwischen zwei PDF-Dateien aufspüren.
Nun zeigen wir Ihnen, wie Sie Ihre PDF-Dateien in einzelne Seiten aufteilen, Hintergrundbilder in Ihr Dokument einfügen und Dokumente gezielt vor fremden Blicken oder beispielsweise der Entnahme von Inhalten schützen.

Das Teilen von mehrseitigen Word-Dokumenten ist eine mühsame Kleinarbeit: Kopf-/und Fußzeilen werden nicht ohne weiteres in das neue Dokument übernommen und die Formatierung entspricht oft nicht dem Original. Einfacher geht es, wenn Sie das Word-Dokument als PDF speichern und mit dem "PDFTK Builder" per Mausklick in einzelne Seiten zerlegen. Dazu benötigen Sie nur drei Schritte:

1. Starten Sie den "PDFTK Builder" und wechseln Sie auf das Register "Split".

2. Klicken Sie auf Source PDF File und öffnen Sie das aufzuteilende PDF-Dokument.

3. Mit einem Klick auf Save werden im Verzeichnis des Quelldokuments neue PDF-Dokumente mit dem Suffix _001, _002, usw. erstellt. Das Quelldokument bleibt dabei unverändert.

Sie können jetzt bequem jede Seite Ihres Dokuments separat weiterleiten oder - wie im ersten Teil unseres Tipps der Woche beschrieben - als Basis für weitere PDF-Zusammenstellungen verwenden.

Bei der Weitergabe Ihrer PDF-Dokumente ist es in einigen Fällen sinnvoll, einen Hintergrund in Form eines Logos oder eines Wasserzeichens zu hinterlegen. Mit dem "PDFTK Builder" muss der Hintergrund als separates PDF-Dokument vorbereitet werden, um es über die Funktionen des Registers "Background" in das Zieldokument einzufügen. So fügen Sie ein Hintergrundbild ein:

1. Klicken Sie auf Source Dokument und öffnen Sie das PDF-Dokument, in das der Hintergrund eingefügt werden soll.

2. Legen Sie über die Schaltfläche Background PDF Page Ihr PDF-Dokument fest, das als Hintergrund auf jeder Seite des Quelldokuments eingefügt werden soll. Bei mehrseitigen Dokumenten wird nur die erste Seite als Hintergrund verwendet.

3. Speichern Sie das neue Dokument über Save As unter einem neuen Namen. Das Hintergrund-Dokument erscheint nun auf jeder Seite als hinterlegte Grafik.

Noch zwei Tipps zur "Background"-Funktion:

· Synchronisieren Sie Ihre Word-Dokumente! Die Background-Funktion können Sie auch zum Aufspüren von Unterschieden in zwei Dokumenten nutzen: Wenn Sie die Unterschiede nicht mühsam erlesen möchten, legen Sie die entsprechenden Seiten der Dokument-Version 1 per Background-Funktion hinter die Seiten der Dokument-Version 2. Beide Seiten werden exakt aufeinander gelegt, so dass Sie Unterschiede zwischen beiden Versionen sehr schnell erkennen können.

· Wenn der Hintergrund nur auf einer Seite erscheinen soll, separieren Sie die entsprechende Seite vor dem Einfügen des Hintergrundes mit der Collate-Funktion und führen Sie diese Seite dann wieder mit dem Ursprungsdokument zusammen.

Selbst auf einen Dokumentschutz müssen Sie mit dem "PDFTK Builder" nicht verzichten: Durch die Eingabe eines Passwortes im Feld "Owner Password" können Sie bei PDF-Dateien die Rechte wie Drucken, Entnahme von Inhalten usw. einschränken. Soll auch das Öffnen Ihres Dokuments geschützt werden, ist die Eingabe im Feld "User Password" notwendig. Über das Register "Decrypt" lassen sich die Einschränkungen durch Eingabe des Besitzerpasswortes wieder entfernen.
Etiketten automatisch nummerieren
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wir möchten Etiketten mit einer laufenden Nummer versehen. Word scheint dazu keine Funktion anzubieten. Kennen Sie eine Lösung? 
H. Jürgens

 ANTWORT:  Mit den folgenden Schritten kommen Sie zum Ziel:

1. Wählen Sie das Menü Extras-Umschläge und Etiketten (Word 97/2000) bzw. Extras-Briefe und Sendungen-Umschläge und Etiketten (Word 2002/XP und 2003) an, wechseln Sie auf die Registerkarte "Etiketten" und stellen Sie über die Schaltfläche Optionen das gewünschte Format für die Etiketten ein.

2. Legen Sie nun den Text fest, der auf die Eintrittskarte, das Los oder den Aufkleber gedruckt werden soll und klicken Sie auf die Schaltfläche Neues Dokument, um eine einseitige Vorlage für die Etiketten zu erstellen.

3. Setzen Sie den Cursor im ersten Etikett in einer leeren Zeile an die Stelle, an der eine fortlaufende Nummerierung ausgegeben werden soll, also beispielsweise bei einer Eintrittskarte oben rechts in die Ecke.

4. Wählen Sie das Menü Einfügen-Feld an, stellen Sie links in der Liste die Kategorie "Nummerierung" ein und markieren Sie rechts in der Liste den Eintrag "Seq".

5. Setzen Sie den Cursor im Textfeld unter den Listen hinter die Zeichen "SEQ" und geben Sie eine Bezeichnung wie "Platznummer" oder "Losnummer" als Bezeichnung für die Nummerierung ein. Zwischen "SEQ" und der Bezeichnung muss ein Leerzeichen vorhanden sein! Klicken Sie dann auf Ok, um das Feld im ersten Etikett einzufügen.

6. Drücken Sie Alt+F9, um die Anzeige der Feldfunktionen einzuschalten. Markieren Sie die Zeile mit der gesamten Feldfunktion, kopieren Sie sie mit Strg+C und fügen Sie sie dann per Strg+V in die anderen Etiketten der Seite an der entsprechenden Position ein. Drücken Sie erneut Alt+F9, um die Anzeige der Feldfunktionen wieder auszuschalten.

7. Fügen Sie mit Strg+Return am Seitenende einen manuellen Seitenumbruch ein, markieren Sie die komplette Seite inklusive Seitenumbruch und kopieren Sie sie mit Strg+C.

8. Setzen Sie den Cursor an den Anfang der 2. Seite und drücken Sie nun so oft Strg+V, bis die gewünschte Anzahl von Etiketten eingefügt ist.

9. Löschen Sie den letzten Seitenumbruch wieder, drücken Sie Strg+A, um alle Seiten zu markieren und drücken Sie F9 zur Aktualisierung aller Felder.

Ihre Etiketten sind nun wie gewünscht durchnummeriert und können ausgedruckt werden.
Grafiken so einfach wie Text ein- und ausblenden
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Ausgeblendeten Text können Sie verwenden, um zum Beispiel Anmerkungen, Hinweise oder Korrekturvermerke schnell und einfach verstecken und wieder anzeigen zu können. Eine solche Funktion würde man sich auch für grafische Elemente wünschen, aber Word bietet kein entsprechendes Formatierungsmerkmal an. Ein kleiner Trick hilft aber weiter:

Grafische Elemente übernehmen nämlich Formatierungen aus dem Absatz, mit dem sie verankert sind. Der Trick besteht also einfach darin, einen Absatz als "ausgeblendet" zu formatieren und die grafischen Elemente in diesem Absatz zu verankern:

1. Geben Sie zunächst den auszublendenden Text wie gewohnt ein.

2. Markieren Sie den Absatz einschließlich des Absatzendezeichens.

3. Wählen Sie das Menü Format-Zeichen an, aktivieren Sie die Option Ausgeblendet und übernehmen Sie die Änderungen mit einem Klick auf Ok. Sollte der Absatz nun nicht im Dokument angezeigt werden, wählen Sie das Menü Extras-Optionen an und aktivieren Sie die Option Ausgeblendeten Text auf der Registerkarte "Ansicht".

4. Markieren Sie jetzt das erste Zeichen oder das erste Wort des Absatzes, aktivieren Sie die gewünschte Zeichenfunktion - zum Beispiel das Linienwerkzeug - und ziehen Sie die gewünschte Trennlinie über oder unter dem Absatz.

Wenn Sie nun in der Symbolleiste "Standard" auf das Symbol zum Ein- und Ausblenden der Absatzmarken klicken, wird auch die Linie mit dem ausgeblendeten Text versteckt. Sollte das nicht der Fall sein, stimmt die Verbindung zum Absatzendezeichen nicht. Klicken Sie dann erneut auf das Symbol, so dass der Anker der Linie links am Seitenrand zu sehen ist. Ziehen Sie den Anker dann ein wenig herunter, damit die Verbindung zum richtigen Absatzendezeichen hergestellt wird.
Quicktipp: Spaltensatz auf der letzten Seite ausrichten
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Spaltensatz können Sie in Word bekanntlich mit wenigen Mausklicks einstellen. Probleme ergeben sich manchmal auf der letzten Seite: Der Text reicht häufig nicht für eine ganze Seite aus, so dass einige Spalten leer bleiben und andere nur zum Teil gefüllt sind. Um zu erreichen, dass alle Spalten bündig auf derselben Höhe abschließen, gehen Sie einfach folgendermaßen vor:

1. Setzen Sie den Cursor an das Ende des Textes.

2. Wählen Sie das Menü Einfügen-Manueller Wechsel an.

3. Aktivieren Sie die Option Abschnittswechsel-Fortlaufend und bestätigen Sie mit Ok oder Return.

4. Word fügt daraufhin an der aktuellen Cursorposition einen Abschnittswechsel ein. Da in jedem Abschnitt eine andere Spaltenformatierung möglich ist, werden die Spalten daraufhin bündig ausgerichtet.

In einigen wenigen Fällen kann es allerdings passieren, dass sich der gewünschte Effekt nicht einstellt. Das Problem lässt sich aber beheben, wenn Sie sicherstellen, dass jede der folgenden Optionen ausgeschaltet ist:

· Das Kontrollkästchen Kein Spaltenausgleich bei fortlaufendem Abschnittswechsel im Dialogfeld Extras-Optionen auf der Registerkarte "Kompatibilität".

· Im Dialogfeld Format-Absatz die Kontrollkästchen Absatzkontrolle, Zeilen nicht trennen, Absätze nicht trennen und Seitenwechsel oberhalb auf der Registerkarte "Textfluß".

Blaue und gewellte Unterstriche im Text
Versionen: Word 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Nachdem ich meine Standardschrift in Word auf Arial 10 Punkt gesetzt habe, erscheinen in vielen Dokumenten blaue, gewellte Unterstriche, was wohl auf Ungereimtheiten bei der Formatierung hinweisen soll. Wie kann ich Word dazu bringen, dass es meine Formatänderungen akzeptiert? 
G. Nothhaft

 ANTWORT:  Blaue, gewellte Unterstriche deuten - wie Sie richtig anmerken - auf Inkonsistenzen bei der Formatierung hin. Das passiert normalerweise aber nur, wenn Sie manuelle Änderungen an der Zeichen- oder Absatzformatierung vornehmen. Dabei soll verhindert werden, dass ein Absatz zum Beispiel in der Schriftgröße 10 Punkt und ein anderer, der eigentlich genau so aussehen soll, versehentlich in 11 Punkt formatiert ist. Wenn 10 Punkt die Standard-Schriftgröße ist, unterstreicht Word den Absatz in 11 Punkt mit einer blauen, gewellten Linie.

Falls Sie die Standardschrift von Word in der Vorlage NORMAL.DOT von "Times New Roman 12 Punkt" auf "Arial 10 Punkt" geändert haben und anschließend ältere Dokumente öffnen, sollten die blauen Unterstriche allerdings nicht erscheinen - selbst wenn der Textkörper durchgehend in "Times New Roman 12 Punkt" formatiert ist. Word geht dann davon aus, dass das Dokument mit einer "eigenen" Formatvorlage namens "Standard" arbeitet. Wenn Sie das Format dann manuell auf "Arial 10 Punkt" umstellen, könnte es natürlich sein, dass manche Absätze blau unterstrichen werden.

Um ein altes Dokument, das auf der Standardvorlage NORMAL.DOT basiert, schnell auf die neue Standardschrift umzustellen, sollten Sie die Formatänderungen nicht manuell vornehmen, sondern automatisch: Wählen Sie Extras-Vorlagen und Add-Ins an. Aktivieren Sie dann das Kontrollkästchen (Dokument)Formatvorlagen automatisch aktualisieren und bestätigen Sie dies mit Ok. Danach werden alle Standardabsätze auf Ihre neue Schrift "Arial 10 Punkt" aktualisiert.

Ansonsten können Sie die blauen, gewellten Unterstriche auch komplett unterdrücken, indem Sie Extras-Optionen aufrufen, dann auf die Registerkarte Bearbeiten wechseln und dort das Kontrollkästchen Inkonsistenz bei Formatierungen markieren ausschalten. Nach Bestätigung durch Ok werden Ungereimtheiten bei der Formatierung nicht mehr hervorgehoben.

Und schließlich könnte es natürlich auch passieren, dass Ihnen tatsächlich Fehler bei der Formatierung unterlaufen sind und die blauen, gewellten Linien ihre Berechtigung haben. Dann können Sie den Fehler schnell korrigieren, indem Sie den blau unterstrichenen Text mit der rechten Maustaste anklicken und im Kontextmenü den Befehl Direkte Formatierung mit Formatvorlage <Vorlagenname> ersetzen anwählen. Alternativ stehen Ihnen die Kontextmenübefehle Einmal ignorieren und Regeln ignorieren zur Verfügung, mit denen Sie eine gewollte Formatabweichung einmal oder generell im gesamten Dokument akzeptieren. Word entfernt dann seine blauen Unterstriche, ändert die manuelle Formatierung aber nicht.

Word-Fenster Platz sparend anordnen
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Wenn man früher mehrere Word-Dokumente gleichzeitig anzeigen wollte, konnte man sie in einem(!) Word-Fenster nebeneinander anordnen. Bei den neuen Versionen bekomme man dummerweise für jeden neuen Text jedes Mal sämtliche Menü- und Symbolleisten dargestellt, so dass der Text selbst spätestens bei drei Fenstern nicht mehr zu lesen ist. Gibt es eine Möglichkeit, zu der guten alten Darstellung zurückzukehren? 
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Die Ursache für dieses Verhalten von Word ist die Darstellung jedes Dokumentes in einem separaten Fenster, die ab Word 2000 vorgegeben ist. In Word 2002/XP und 2003 können Sie aber den bis Word 97 gewohnten Zustand wiederherstellen: Wählen Sie das Menü Extras-Optionen an, wechseln Sie auf die Registerkarte "Ansicht" und schalten Sie das Kontrollkästchen Fenster in Taskleiste aus. Wenn Sie den Dialog mit Ok bestätigt haben, werden die Dokumente in Zukunft wieder innerhalb eines Programmfensters dargestellt. Dementsprechend können Sie auch mehrere Dokumente wieder wie gewünscht Platz sparend nebeneinander anordnen.

Grafiken standardmäßig als Rechteck einbinden
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000, mgo

 FRAGE:  Wenn man eine Grafik einbindet, wird diese immer mit der Layout-Option Mit Text in Zeile eingefügt. Ist hier eine andere Voreinstellung möglich? 
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Die Einstellung kann über das das Extras-Optionen geändert werden. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Ansicht" und wählen dort die gewünschte Einstellung im Listenfeld Bild einfügen als aus. Wenn Sie den Dialog mit Ok bestätigt haben, werden die Bilder in Zukunft entsprechend Ihrer Auswahl in den Text eingefügt.
Word-Tipp: Seiteneinstellungen ganz einfach übertragen
Versionen: Word 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Im Dialogfeld Datei-Seite einrichten können Sie zahlreiche Einstellungen rund um die Ränder des aktuellen Dokumentes sowie die zu verwendeten Druckerschächte vornehmen. Dabei kommt es häufig vor, dass Sie die exakten Einstellungen eines bereits vorhandenen Dokumentes auf ein oder mehrere andere Dateien übertragen wollen. Wie geht das am schnellsten?

 ANTWORT:  Mit dem folgenden Trick klappt das in wenigen Sekunden:

1. Öffnen oder erstellen Sie alle Dokumente, auf die Sie vorhandene Seiteneinstellungen übertragen möchten.

2. Öffnen oder aktivieren Sie das Dokument mit den gewünschten Seiteneinstellungen.

3. Wählen Sie das Menü Datei-Seite einrichten an und bestätigen Sie direkt danach wieder mit Ok, ohne irgendwelche Änderungen vorzunehmen.

4. Wechseln Sie in das erste Dokument, auf das Sie die Einstellungen übertragen möchten und drücken Sie einfach F4. Mit dieser Tastenkombination wiederholen Sie den letzten Arbeitsschritt. In diesem Fall handelt es sich dabei um die Festlegung der gewünschten Seiteneinstellungen, die Word sich komplett gemerkt hat, auch wenn der Dialog einfach nur aufgerufen und ohne weitere Änderungen wieder geschlossen wurde.

5. Wiederholen Sie Schritt 4 für jedes Dokument, in dem Sie die Seiteneinstellungen verwenden möchten.
So lösen Sie Probleme mit der NORMAL.DOT-Datei

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Uns erreichen immer wieder Leseranfragen, in denen es um Probleme mit der Datei NORMAL.DOT geht. Manchmal fragt Word beim Beenden immer wieder nach, ob die Datei gespeichert werden soll. Manchmal kann Word ganz normal beendet werden, doch beim nächsten Start fehlen die Änderungen – an Menüleisten, an Makros usw. –, die in der letzten Sitzung vorgenommen wurden. Hier wollen wir verschiedene Lösungsansätze anbieten.
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Ein Allheilmittel zur Beseitigung der NORMAL.DOT-Probleme gibt es leider nicht. Es gibt allerdings ein paar Fehlerquellen, die immer wieder auftreten.

Die Suche nach einer Problemlösung sollte bei den Word-Optionen beginnen: Wählen Sie Extras-Optionen an und wechseln Sie auf die Registerkarte Speichern. Kontrollieren Sie den Zustand des Kontrollkästchens (Automatische) Anfrage für Speicherung von Normal.dot. Das Aktivieren dieser Programmoption soll die Sicherheit erhöhen und ein Schutz vor Makroviren sein, die die NORMAL.DOT-Datei befallen. Wenn es Sie aber stört, beim Beenden von Word immer wieder das Speichern zu bestätigen, schalten Sie das Kontrollkästchen aus.

Als andere Fehlerquelle kommen recht häufig Add-Ins oder Zusatzprogramme für Word in Frage. Ältere Versionen des Adobe Acrobat-Add-Ins oder das Plugin von Norton Antivirus sind bekannt für Unverträglichkeiten mit der NORMAL.DOT. Sofern möglich sollten Sie die entsprechenden Zusatzprogramme vorübergehend deaktivieren und überprüfen, ob die NORMAL.DOT-Probleme weiterhin bestehen. Wenn das nicht der Fall ist, müssen Sie wahrscheinlich auf die Zusatzfunktionen des entsprechenden Add-Ins verzichten.

Sollte ein Add-In keine eigene Funktion zum Deaktivieren besitzen, können Sie das Laden der Zusatzprogramme auch mit den Bordmitteln von Word verhindern. Dazu kontrollieren Sie zuerst die Dateien im Startordner von Word. Wo sich der Ordner befindet, erfahren Sie, indem Sie in Word Extras-Optionen aufrufen und auf die Registerkarte Speicherort für Dateien – oder in Word 97: Dateiablage – wechseln. Doppelklicken Sie auf den Listeneintrag "AutoStart". Jetzt können Sie den Pfad zum Startordner entweder direkt im Feld Ordnername ablesen oder Sie öffnen das Dropdown-Feld Suchen in und notieren sich die daraufhin angezeigte Ordnerstruktur. Klicken Sie danach jeweils auf Abbrechen bzw. Schließen, um zu Word zurückzukehren. Anschließend beenden Sie Word.

Lassen Sie sich nun im Windows-Explorer den Inhalt des Startordners anzeigen. Wenn er irgendwelche Dateien enthält, verschieben Sie die erste Datei in einen beliebigen anderen Festplattenordner – am besten natürlich in einen neuen Ordner, aus dem Sie die verschobenen Dateien schnell wieder zurück in den Startordner von Word kopieren können.

Starten Sie Word erneut und prüfen Sie, ob nach dem Verschieben der Datei weiterhin Probleme mit der NORMAL.DOT auftreten. Wenn das so sein sollte, haben Sie die Fehlerquelle gefunden. Ansonsten beenden Sie Word und verschieben die Datei zurück in den Word-Startordner. Dann wiederholen Sie die Aktion für jede weitere Datei im Startordner.

Add-Ins sind aber nicht immer im Startordner installiert. Ob es noch andere Add-Ins gibt, prüfen Sie, indem Sie in Word Extras-Vorlagen und Add-Ins aufrufen. Im Bereich Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins sehen Sie, ob und welche Add-Ins geladen sind. Nur wenn ein Objekt in der Liste mit einem Häkchen versehen ist, ist es auch aktiv. Entfernen Sie dann nach und nach das jeweilige Häkchen und starten Sie Word dazwischen immer wieder neu, um genau erkennen zu können, welches Add-In als Fehlerquelle in Betracht kommt. Wenn nach dem Deaktivieren eines Add-Ins keine Fehler mehr auftreten, haben Sie "den Schuldigen" gefunden.

Seit Word 2000 gibt es noch eine andere Form von Zusatzprogrammen: die COM-Add-Ins. Den Befehl zum Anzeigen der verfügbaren COM-Add-Ins müssen Sie allerdings erst nachrüsten. Dazu wählen Sie Extras-Anpassen an und wechseln auf die Registerkarte Befehle. In der Kategorien-Liste markieren Sie "Extras" und anschließend ziehen Sie "COM-Add-Ins" aus der Liste Befehle in die Standard-Symbolleiste von Word. Danach Schließen Sie das Dialogfenster Anpassen.

Nun können Sie sich mit der Schaltfläche COM-Add-Ins eine Liste der installierten Zusatzprogramme anzeigen lassen. Verfahren Sie wie bei den normalen "Vorlagen und Add-Ins" und deaktivieren Sie nach und nach die aufgeführten Programmeinträge, wobei Sie Word dazwischen immer wieder neu starten. Notfalls müssen Sie einzelne COM-Add-Ins auch komplett Entfernen, damit sie nicht automatisch gestartet werden. Spätestens jetzt sollten Sie die Fehlerquelle für die Probleme mit Ihrer NORMAL.DOT gefunden haben.
Schnelles Öffnen von Dokumenten mit der Umgebungsleiste

Versionen: Word 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich speichere meine Dokumente hauptsächlich in bestimmten Standardordnern, allerdings nicht im Ordner "Eigene Dateien". Wenn ich ein vorhandenes Dokument öffnen will, muss ich deshalb immer wieder die gesamte Ordnerstruktur durchsuchen, bis ich endlich den gewünschten Standardordner erreiche. Geht das nicht irgendwie schneller, sodass ich mich quasi per Mausklick direkt im entsprechenden Ordner befinde?
S. Timmer

 ANTWORT:  Für diese Zwecke können Sie die Umgebungsleiste verwenden. Das ist die senkrechte Leiste am linken Rand des Dialogfelds Öffnen - und auch im Dialogfeld Speichern unter - mit Verknüpfungen zum "Verlauf", zum Ordner "Eigene Dateien", zum "Desktop" usw. Die Umgebungsleiste lässt sich in Word 2003 und 2002/XP sehr schnell um eigene Symbole, die auf häufig benutzte Festplatten- oder Netzwerkordner verweisen, erweitern.

Um einen neuen Ordner hinzuzufügen, wählen Sie Datei-Öffnen an. Nun wechseln Sie in den Ordner, der sich genau eine Ebene über dem Ordner befindet, den Sie in die Umgebungsleiste integrieren wollen. So können Sie den gewünschten Ordnernamen mit einem einfachen Mausklick im Dialogfeld markieren. Danach öffnen Sie oben rechts im Dialogfeld Öffnen das Dropdown-Menü Extras und wählen darin den Befehl Zu meiner Umgebung hinzufügen an. Word setzt den Ordner umgehend am unteren Ende der Umgebungsleiste ein. Um ihn sichtbar zu machen, müssen Sie die Leiste womöglich erst nach unten durchblättern.

Wenn Sie wollen, können Sie die Reihenfolge der Symbole in der Umgebungsleiste an Ihre Bedürfnisse anpassen. Damit ein häufig benötigter Ordner nicht ganz unten sondern ganz oben in der Leiste steht, klicken Sie das Umgebungsleistensymbol mit der rechten Maustaste an und wählen im Kontextmenü den Befehl Nach oben an. Dieses Verfahren wiederholen Sie so oft, bis das Symbol an der passenden Stelle steht.

Damit generell mehr Symbole in der Umgebungsleiste angezeigt werden, schalten Sie von der Anzeige großer auf die Anzeige kleiner Symbole um. Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Umgebungsleiste. Anschließend rufen Sie im Kontextmenü den Befehl Kleine Symbole auf. Umgekehrt können Sie bei Bedarf auch wieder Große Symbole aktivieren.

In der fertigen Umgebungsleiste können Sie in Zukunft direkt per Mausklick in den oder die zuvor eingerichteten Ordner wechseln. Dieser Schnellzugriff funktioniert sowohl beim Öffnen als auch beim Speichern von Dateien. Außerdem steht die angepasste Umgebungsleiste nicht nur in Word sondern auch in Excel und den anderen Office-Anwendungen zur Verfügung.
So sind Ihre wichtigsten AutoFormen jederzeit per Mausklick abrufbar

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Mit AutoFormen wie Pfeilen, Sternen oder Bannern können Sie in Ihren Word-Dokumenten wichtige Informationen besonders hervorheben. Um AutoFormen einzufügen, müssen Sie zunächst die Symbolleiste "Zeichnen" anzeigen lassen. Dann können Sie die gewünschte AutoForm über das Dropdown-Menü AutoFormen auswählen und im Dokument einfügen. Da Sie in der Regel immer die gleichen AutoFormen verwenden, wäre eine Symbolleiste hilfreich, die nur die AutoFormen enthält, die Sie regelmäßig verwenden. Um eine solche Symbolleiste anzulegen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Menü oder eine Symbolleiste und wählen Sie das Kontextmenü Anpassen an.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Symbolleisten".

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu, geben Sie als Namen "Meine AutoFormen" ein und bestätigen Sie mit Ok.

4. Lokalisieren Sie nun der Reihe nach die regelmäßig verwendeten AutoFormen über das Dropdown-Menü AutoFormen.

5. Klicken Sie auf das Symbol der jeweiligen AutoForm und halten Sie die Strg-Taste gedrückt. Der Mauszeiger zeigt daraufhin zusätzlich ein kleines Pluszeichen an.

6. Ziehen Sie das Symbol der AutoForm in die neue Symbolleiste, lassen Sie Maus- sowie Strg-Taste wieder los und Word legt eine Kopie des AutoForm-Symbols in der neuen Symbolleiste ab. Wichtig dabei: Wenn Sie die Strg-Taste NICHT gedrückt halten, wird das Symbol in die neue Symbolleiste verschoben! Es fehlt dann in der Symbolleiste "Zeichnen" im Dropdown-Menü der AutoFormen! Sollte Ihnen das aus Versehen passieren, markieren Sie im Dialog Extras-Anpassen den Eintrag "Zeichnen" und klicken auf Zurücksetzen.

7. Sind alle gewünschten AutoForm-Symbole in die neue Symbolleiste übertragen, klicken Sie im Anpassen-Dialog auf Schließen.

Beim Beenden von Word wird eventuell eine Sicherheitsabfrage zur Speicherung von Änderungen in der NORMAL.DOT angezeigt. Beantworten Sie diese Frage in jedem Fall mit Ja, weil die vorgenommenen Anpassungen andernfalls verloren sind!
Quicktipp: Umwandlung eines Hyperlinks wieder zurücknehmen

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Word macht es Ihnen in punkto Hyperlinks besonders einfach: Jede Zeichenkette in einem Dokument, die nach einer URL aussieht wird automatisch in einen Link umgewandelt (sofern Sie die entsprechende Option nicht ausgeschaltet haben). Ist das einmal nicht erwünscht, machen Sie den Vorgang ganz einfach mit Strg+Z wieder rückgängig. Alternativ dazu klicken Sie den Hyperlink mit der rechten Maustaste an und rufen das Kontextmenü Hyperlink entfernen (Word 2003/2002) bzw. Hyperlink-Hyperlink entfernen (Word 2000) auf. In Word 97 ist es etwas umständlicher: nach dem Anwählen des Kontextmenüs Hyperlink-Hyperlink bearbeiten müssen Sie im nachfolgenden Dialogfeld noch Verknüpfung entfernen anklicken.
Drucker mit Dokumenten speichern, Teil 1
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Wenn Sie im Netzwerk arbeiten, können Sie meistens auf mehrere Drucker zugreifen und müssen bei jedem Dokument zunächst einmal überlegen, auf welchem Drucker es auszugeben ist. In diesem zweiteiligen Tipp der Woche zeigen wir Ihnen, wie Sie Word automatisch den richtigen Drucker für Sie auswählen lassen. So können Sie Drucksachen mit Grafiken oder Bildern auf dem Farbdrucker ausgeben, der Laserdrucker kommt für die normale Korrespondenz zum Einsatz und für Endlos-Etiketten oder Formulare mit Durchschlägen wird eventuell ein Nadeldrucker eingesetzt.

Die Lösung funktioniert wie ein Überwachungsmechanismus: Mit einem Makro ordnen Sie einem Dokument zunächst den Drucker zu, auf dem es ausgedruckt werden soll. Andere Makros überwachen alle Dokumente, die geöffnet und geschlossen werden. Entdecken sie dabei ein Dokument, dem ein Spezialdrucker zugeordnet ist, setzen sie diesen Drucker beim Öffnen als Standarddrucker bzw. heben diese Einstellung beim Schließen wieder auf. Um diese Lösung in Word einzubinden, gehen Sie wie folgt vor:

· Starten Sie Word und wechseln Sie mit Alt+F11 in die VBA-Entwicklungsumgebung.

· Markieren Sie im Projekt-Explorer (ggf. über Strg+R einblenden) den Eintrag "Normal", und wählen Sie das Menü Einfügen-Modul an, um ein neues Modul mit dem Namen "Modul1" einzufügen.

· Im Eigenschaftenfenster (Anzeige per F4) sollten Sie das Modul über das Feld "(Name)" in "modDOCPrinter" umbenennen.

· Geben Sie im allgemeinen Teil des Moduls die folgenden Deklarationen ein:

Option Explicit
Public strActivePrinter As String

Sub AutoClose()

  DOCPrinter_Reset

End Sub

Sub AutoOpen()

  DOCPrinter_Init

End Sub

Sub DOCPrinter_Auswählen()
  Dim dlg As Dialog
  Dim R As Variant
  Dim strPrinterName As String

  Set dlg = Dialogs(wdDialogFilePrintSetup)
  R = dlg.Display
  If R <> -1 Then Exit Sub

  strPrinterName = dlg.Printer
  On Error Resume Next
  ActiveDocument.Variables.Add "DOCPrinter", _
  strPrinterName
  If Err <> 0 Then
    ActiveDocument.Variables("DOCPrinter").Value = _
    strPrinterName
  End If

  Beep
  MsgBox "Drucker für dieses Dokument wurde auf '" & _
          strPrinterName & "' eingestellt..."

End Sub

Sub DOCPrinter_Init()
  Dim strPrinterName As String

  On Error Resume Next
  strPrinterName = ActiveDocument.Variables("DOCPrinter")
  If Err = 0 Then 'Umschalten

'Aktuellen Drucker festhalten
    strActivePrinter = ActivePrinter

'Neu setzen
    ActivePrinter = strPrinterName
    Beep
    MsgBox "Drucker für dieses Dokument wurde auf '" & _
    strPrinterName & "' umgestellt..."
  End If

End Sub

Sub DOCPrinter_Löschen()

  On Error Resume Next
  ActiveDocument.Variables("DOCPrinter").Delete

End Sub

Sub DOCPrinter_Reset()

  If strActivePrinter <> "" Then 'Umschalten

'Aktuellen Drucker zurücksetzen
    ActivePrinter = strActivePrinter
    strActivePrinter = ""
    Beep
    MsgBox "Standarddrucker für Word wurde auf '" & _
    strActivePrinter & "' zurückgesetzt..."
  End If

End Sub
· Klicken Sie auf Speichern und verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung.

Damit sind alle notwendigen Makros in Ihr Word eingebunden. Um einem Dokument einen speziellen Drucker zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Öffnen Sie das Dokument, dem ein Drucker zugeordnet werden soll, drücken Sie Alt+F8, um die Makroauswahl zu öffnen und wählen Sie das Makro "DOCPrinter_Auswählen" per Doppelklick aus.

2. Es wird daraufhin ein Dialog "Druckereinrichtung" angezeigt. Wählen Sie hier den gewünschten Drucker per Doppelklick aus und klicken Sie im Anschluss auf Schliessen.

3. Eine kleine Erfolgsmeldung informiert Sie abschließend, dass der Drucker dem Dokument zugeordnet wurde.

Wenn Sie in Zukunft dieses Dokument öffnen, wird es daraufhin geprüft, ob ihm ein Spezialdrucker zugeordnet ist. Ist das der Fall, wird dieser Drucker als Standarddrucker gesetzt. Eine kleine Meldung informiert Sie darüber. Beim Ausdruck dieses Dokumentes werden Sie dann feststellen, dass der gewählte Spezialdrucker automatisch als Ziel verwendet wird, egal, was unter Word als Standarddrucker eingetragen ist. Nach der Bearbeitung und dem Ausdruck schließen Sie das Dokument wieder, wobei geprüft wird, ob dem Dokument ein Spezialdrucker zugeordnet war. Wenn ja, wird der zuvor eingestellte und zwischengespeicherte Standarddrucker wiederhergestellt.

Im Folgenden möchten wir Ihnen einige Besonderheiten der Lösung vorstellen und Ihnen zeigen wie die VBA-Makros im Einzelnen funktionieren.

Bitte beachten Sie beim Einsatz dieser Lösung, dass die Dokumente mit Spezialdrucker nicht "verschachtelt" aufgerufen werden können. Warum das so ist, wird am besten an einem Beispiel deutlich: Sie haben als Standarddrucker "ABC-Drucker" eingestellt und öffnen nun ein Dokument, dem der Spezialdrucker "DEF-Drucker" zugeordnet ist. Das führt dazu, dass "ABC-Drucker " als ursprünglicher Standarddrucker festgehalten und der Standarddrucker auf "DEF-Drucker" umgestellt wird. Öffnen Sie nun ein weiteres Dokument mit Spezialdrucker "GHIDrucker ", wird der aktuelle Standarddrucker "DEF-Drucker" zwischengespeichert und "GHI-Drucker" als Standarddrucker gesetzt. Egal, welches Dokument Sie schließen, es wird auf alle Fälle der falsche Standarddrucker zurückgesetzt, da die Informationen zu "ABC-Drucker" überschrieben sind. Außerdem besteht die Gefahr, dass das zuerst geöffnet "DEF-Drucker"-Dokument irrtümlich auf dem als Standard gesetzten "GHIDrucker" des danach geöffneten Dokumentes ausgedruckt wird.

In der Praxis werden Sie sich aber schnell daran gewöhnt haben, Dokumente mit Spezialdrucker in einem Durchgang zu öffnen, zu bearbeiten, zu drucken und direkt wieder zu schließen. Die Lösung besteht aus den drei Makros "DOCPrinter_Auswählen" (Spezialdrucker zuordnen), "DOCPrinter_Init" (Spezialdrucker setzen) sowie "DOCPrinter_Reset" (Standarddruckerzurücksetzen). Außerdem sind noch die Makros "AutoOpen" und "AutoClose" vorhanden, die Word bei jedem Öffnen und Schließen eines Dokumentes aufruft und die so die Verbindung zu "DOCPrinter_Init" und "DOCPrinter_Reset" herstellen. Für die Auswahl des Druckers wird ein interner Word-Dialog wie folgt genutzt:

Sub DOCPrinter_Auswählen()

  Set dlg = Dialogs(wdDialogFilePrintSetup)
  R = dlg.Display
  If R <> -1 Then Exit Sub

Hier erfolgt zunächst die Anzeige des Dialogs "Druckereinrichtung ". Wird ein Drucker ausgewählt und auf Schließen geklickt, ist die Rückmeldung "-1" (OK). Andernfalls wird die Routine ohne weitere Aktionen verlassen.

strPrinterName = dlg.Printer
  On Error Resume Next
  ActiveDocument.Variables.Add "DOCPrinter", _
  strPrinterName
End Sub

Das Ergebnis der Auswahl, also der Drucker- und Anschlussname, wird dann in einer Dokumentvariablen "DOCPrinter" festgehalten und so mit dem Dokument gespeichert. Beim Öffnen eines Dokumentes wird über "AutoOpen" die Prozedur "DOCPrinter_Init" aufgerufen:

Sub DOCPrinter_Init()
  Dim strPrinterName As String

  On Error Resume Next
  strPrinterName = ActiveDocument.Variables("DOCPrinter")
  If Err = 0 Then 'Umschalten

'Aktuellen Drucker festhalten
    strActivePrinter = ActivePrinter 
    ActivePrinter = strPrinterName 'Neu setzen
    Beep
    MsgBox "Drucker für dieses Dokument wurde auf '" & _
           strPrinterName & "' umgestellt..."
  End If

End Sub

Diese Prozedur prüft, ob eine Dokumentvariable "DOCPrinter" vorhanden ist. Sollte das der Fall sein, wird der aktuelle Standarddrucker zwischengespeichert und der in der Dokumentvariablen festgehaltene Drucker gesetzt. "AutoClose" sorgt beim Schließen eines Dokumentes für den Aufruf von "DOCPrinter_Reset":

Sub DOCPrinter_Reset()

  If strActivePrinter <> "" Then 'Umschalten

    'Aktuellen Drucker zurücksetzen
    ActivePrinter = strActivePrinter

    strActivePrinter = ""
    Beep
    MsgBox "Standarddrucker für Word wurde auf '" & _
           strActivePrinter & "' zurückgesetzt..."
  End If

End Sub
Ungewöhnliches Verhalten bei der Zuweisung von Formatvorlagen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Es kommt häufiger vor, dass ich einzelne Textpassagen innerhalb eines Absatzes manuell formatiere - beispielsweise Buchtitel in kursiv. Wenn ich dem Absatz dann aber nachträglich eine andere Formatvorlage zuweise, ist nicht vorhersehbar, wie sich Word verhält: Mal wird der komplette Absatz inklusive der manuell formatierten Elemente in der Schriftart der Formatvorlage formatiert, mal bleiben aber auch die manuell in kursiv gesetzten Elemente weiterhin in kursiv, obwohl der Rest des Absatzes die Schriftauszeichnung der Formatvorlage erhält. Eigentlich ist mir das zweite Verhalten sogar lieber, weil die Buchtitel weiterhin als solche zu erkennen sind. Aber wie schaffe ich es, dass vorhersehbar ist, wie Word mit den Formatänderungen umgeht?
G. Mühleck

 ANTWORT:  Leider haben Sie keinen Einfluss auf das Verhalten von Word. Wenn Sie einem Absatz eine neue Formatvorlage zuweisen, berechnet Word zunächst, wie viel Prozent dieses Absatzes spezielle (manuelle) Formatierungsmerkmale aufweisen. Liegt der Prozentsatz über 50 Prozent, wendet Word die Auszeichnungen der neu zugewiesenen Formatvorlage auf den gesamten Text an - Kursivschrift einzelner Textelemente geht dabei verloren. Sind weniger als 50 Prozent manuell formatiert, bleiben diese Formatierungen erhalten.

Sie können das ausprobieren, indem Sie folgende Absätze in ein neues, leeres Word-Dokument eingeben:

Dieses Zitat stammt aus Harry Potter und der Halbblutprinz

Dieses Zitat stammt aus Sakrileg

Formatieren Sie die Buchtitel "Harry Potter und der Halbblutprinz" sowie "Sakrileg" jeweils in kursiv.

Nun markieren Sie zuerst den ersten Absatz und weisen ihm die Formatvorlage "Überschrift 1" zu. Sie werden feststellen, dass der Buchtitel nicht mehr in Kursivschrift erscheint.

Wiederholen Sie die Zuweisung der Formatvorlage "Überschrift 1" für den zweiten Absatz. Das Resultat: Der Buchtitel "Sakrileg" erscheint zwar in derselben Schriftart und -größe wie der restliche Text, ist aber weiterhin kursiv.

Im ersten Absatz bleibt Ihnen nichts anderes übrig, als den Buchtitel nach einer Änderung der Formatvorlage noch einmal manuell in kursiv zu formatieren.
Flyer mit um 180 Grad gedrehten Seiten
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wir erstellen zu Werbezwecken Flyer auf beidseitig bedruckten DIN A4-Seiten. Da die Flyer gefaltet werden, müsste die Rückseite aber eigentlich um 180 Grad gedreht gedruckt werden. Bislang drucken wir deshalb erst die Vorderseite, dann legen wir das Papier passend neu ein und schließlich drucken wir die Rückseite. Das ist insofern umständlich als unser Drucker eigentlich automatisch beidseitig drucken kann. Lässt sich ein Word-Dokument nicht gleich so einrichten, dass Vorder- und Rückseite um 180 Grad gedreht sind?
Dr. A. Kühnel

 ANTWORT:  Generell können Sie normalen Fließtext nicht um 180 Grad drehen oder - anders ausgedrückt - auf den Kopf stellen. Sie können aber die Inhalte von Tabellenzellen einmal um 90 Grad nach links und einmal um 90 Grad nach rechts drehen. In Kombination der beiden Ausrichtungen ergibt sich dann die gewünschte Umkehrung.

Dazu ein einfaches Beispiel, in dem Sie eine DIN A4-Seite im Hochformat drucken wollen, und zwar die erste Seite in normaler Ausrichtung und die zweite Seite um 180 Grad gedreht.

Legen Sie zu Beispielzwecken ein neues Dokument an. Dann richten Sie das Dokument per Datei-Seite einrichten im Querformat ein (auch wenn dies zunächst paradox klingt). Nun fügen Sie auf der ersten Seite eine Tabelle ein, die aus einer einzigen Zelle besteht. In Word 2003 und 2002/XP wählen Sie dazu Tabelle-Einfügen-Tabelle an, in Word 2000 Tabelle-Zellen einfügen-Tabelle und in Word 97 Tabelle-Tabelle einfügen. Danach stellen Sie sowohl als Spalten- als auch als Zeilenanzahl den Wert "1" ein und bestätigen dies mit Ok.

Als nächstes vergrößern Sie die Zeilenhöhe, sodass die Tabellenzelle die gesamte Höhe der Querformatseite einnimmt. Das geht am schnellsten, indem Sie den unteren Zellenrand mit der Maus bis zum Seitenrand ziehen.

Zum Drehen des Textes klicken Sie einmal mit der rechten Maustaste innerhalb der Tabellenzelle und im Kontextmenü wählen Sie in Word 2003 und 2002/XP den Befehl Absatzrichtung oder in Word 2000 und 97 den Befehl Textrichtung an. Anschließend aktivieren Sie die um 90 Grad nach links gedrehte Ausrichtung und klicken auf Ok.

Danach gehen Sie mit Strg + Ende ans Textende (hinter der ersten Tabellenzelle). Fügen Sie gegebenenfalls per Strg + Return einen Seitenumbruch ein. Auf der zweiten Seite des Dokuments fügen Sie dann wie oben eine Tabelle ein, die aus einer einzigen Zelle besteht, und auch die Höhe passen Sie genau so an. Nur die Textausrichtung muss umgekehrt zur ersten Tabelle sein. Klicken Sie also wieder mit der rechten Maustaste in der Tabellenzelle und rufen Sie den Kontextmenübefehl Absatzrichtung bzw. Textrichtung auf. Dieses Mal aktivieren Sie jedoch die um 90 Grad nach rechts gedrehte Ausrichtung.

Nun können Sie Ihren Text in die beiden Tabellenzellen eingeben. Beim Drucken ist die zweite Seite dann um 180 Grad zur ersten Seite gedreht. Bei der Texteingabe müssen Sie allerdings auch immer Ihren Kopf nach links oder rechts drehen. Es mag deshalb sinnvoll sein, den Text erst in einem normalen Dokument zu verfassen und ihn später über die Zwischenablage in die Tabellenzellen einzufügen.

Je nach Format und Faltung Ihres Flyers müssen Sie das Prinzip individuell erweitern. Es könnte zum Beispiel sein, dass Sie das Dokument besser im Hochformat belassen, dafür aber mehrere Tabellenzellen einfügen. Beachten Sie dabei, dass die Textausrichtung für jede Tabellenzelle separat bestimmt werden muss.
Umlaute automatisch umwandeln
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wie ist es möglich Umlaute automatisch (ae in ä, oe in ö, ue in ü) umwandeln zu lassen. Wenn man beispielsweise Texte aus dem Internet nach Word kopiert ist das sehr häufig notwendig?
W. Voss

 ANTWORT:  Sie können zu diesem Zweck natürlich nacheinander mehrere Suchen-/Ersetzen-Vorgänge durchführen, aber wesentlich komfortabler ist der Einsatz unseres kostenlosen Format- und Konvertierungs-Assistenten:

Nach dem Download beenden Sie zunächst einmal Word und starten dann die heruntergeladene Datei. Anschließend steht Ihnen dann ein neues Menü Bearbeiten-Format-/Konvertierungs-Assistent zur Verfügung, über das die neue Funktion starten können. Per Mausklick starten Sie dann die Umwandlung der Umlaute und bei Bedarf auch noch weitere Konvertierungen wie die Entfernung überflüssiger Leerzeichen, das Entfernen von HTML-Tags und unerwünschter Umbrüche.
So können Sie mit Datumsangaben in Word-Tabellen rechnen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Word-Dokumente werden nicht nur für die Korrespondenz, Rechnungen, Angebote, Lieferscheine usw. eingesetzt; sie eignen sich auch für die Verwaltung und Organisation von Informationen. Nehmen wir beispielsweise an, dass ein Dokument eingesetzt werden soll, um einen Überblick über Bearbeitungszeiten von Kundenanfragen zu erhalten. Unter einer Vorgangsbezeichnung halten Sie ein Eingangs-Datum, ein Erledigt-Datum sowie in einer Spalte "Dauer" die Anzahl der Bearbeitungstage fest. Dabei wird die Anzahl der Tage manuell mit Hilfe eines Kalenders ermittelt, da Word keine Funktion zur automatischen Berechnung der Differenz zwischen zwei Datumsangaben zur Verfügung stellt.

Wenig bekannt ist die Tatsache, dass Word für die Berechnung von Differenzen zwischen zwei Datumsangaben überhaupt keine spezielle Funktion benötigt. Ein Beispiel zeigt, wie Sie zum Ziel kommen:

1. Legen Sie in einem neuen Dokument eine Tabelle mit 4 Spalten und 11 Zeilen an.

2. Geben Sie in der ersten Zeile die Spaltenüberschriften "Vorgang:", "Eingang:", "Erledigt:" und "Dauer:" ein.

3. Setzen Sie den Cursor in der zweiten Zeile in die Spalte "Dauer". Zum besseren Verständnis der folgenden Erläuterungen ist es nützlich zu wissen, dass Word die Zellen in einer Tabelle anhand von Buchstaben (Spalten) und Zahlen (Zeilen) ansprechen kann, wie Sie es vielleicht aus Excel kennen. Die erste Spalte ist also beispielsweise mit "A" und die zweite Spalte mit "B" bezeichnet; die erste Zelle in der Tabelle sprechen Sie somit mit "A1" die nächste Zelle mit "B1" an usw.

4. Wählen Sie das Menü Einfügen-Feld an, markieren Sie den Eintrag "= (Formula)" (Word 2003, 2002/XP oder 2000) bzw. "= (Ausdruck)" (Word 97), geben Sie im Feld unter den Listen die Formel "C2-B2" ein und klicken Sie auf Ok.

5. Kopieren Sie die Feldfunktion aus der zweiten Zeile in die folgenden Zeilen in der Spalte "Dauer" und ersetzen Sie dabei "C2" durch "C3", "C4", "C5" sowie "B2" durch "B3", "B4", "B5" usw. Sind in Ihrem Dokument keine Feldfunktionen zu sehen, drücken Sie Alt+F9, um diese Ansicht einzuschalten. Nochmaliges Drücken von Alt+F9 schaltet die Ansicht wieder auf die Ergebnisse um.

Diese Formeln sorgen nun dafür, dass Word den Inhalt der Zelle "C3", also das "Erledigt"-Datum, vom Feld "B3", dem "Eingangs"-Datum abzieht und das Ergebnis in der Spalte "Dauer" ablegt. Word erkennt dabei automatisch, dass es sich um Datumsangaben handelt und errechnet die Differenz in Tagen. Bei der Dateneingabe setzen Sie den Cursor einfach in das Feld "Vorgang", geben die Bezeichnung ein, drücken die Tab-Taste und erfassen dann das Eingangsdatum. Ist der Vorgang abgeschlossen, setzen Sie den Cursor in die Spalte "Erledigt", tippen das betreffende Datum ein, drücken die Tab-Taste, um in die Spalte "Dauer" zu wechseln. Mit F9 sorgen Sie dann für eine Aktualisierung der Formel.

Wenn Sie mehrere erledigte Vorgänge hintereinander erfassen, können Sie das Drücken von F9 zur Aktualisierung jeder einzelnen Zeile sparen, indem Sie nach Abschluss der Arbeiten die komplette Tabelle mit Alt+5 (Taste "5" im numerischen Cursorblock) markieren und dann einmal F9 drücken.
Undokumentierte Parameter von integrierten Dialogfeldern
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Sie haben in einem früheren Newsletter beschrieben, wie sich der Standardordner für Dokumente per VBA-Code ermitteln lässt. Die VBA-Funktion sah wie folgt aus:

Public Function GetDefaultDOCPath() As String
Dim fDlg As Dialog

  Set fDlg = Dialogs(wdDialogToolsOptionsFileLocations)
  With fDlg
    .Path = "DOC-PATH"
    .Update
    GetDefaultDOCPath = .Setting
  End With

End Function


Sie sagen, dass die Funktion auf das Dialogfenster zum Einstellen des Standard-Dokumentordners zurückgreift. Aber woher wissen Sie, dass die "Path"- und "Setting"-Eigenschaften zum Einsatz kommen müssen? Wo ist das dokumentiert?
A. Kossatz

 ANTWORT:  Mit der Dialogs-Auflistung können Sie auf die in Word integrierten Dialogfenster zurückgreifen. Im von Ihnen aufgeführten Beispiel erfolgt der Zugriff per

Dialogs(wdDialogToolsOptionsFileLocations)

Das ist die Registerkarte Speicherort für Dateien bzw. Dateiablage in Word 97, die per Extras-Optionen geöffnet werden kann.

Welche Eigenschaften/Parameter in einem der integrierten Word-Dialogfenster zur Verfügung stehen, finden Sie in der VBA-Onlinehilfe. Über Hyperlinks auf den Hilfeseiten zur "Dialogs"-Auflistung gelangen Sie zu einer Hilfeseite, die mit "Argumente für integrierte Dialogfelder" oder "Integrierte Argumentlisten für Dialogfelder" betitelt ist. Darin finden Sie die programmiertechnischen Konstanten der integrierten Dialogfenster (mit ein wenig Englischkenntnissen werden Sie bestimmt das gerade benötigte finden) und die dafür verfügbaren Parameter/Argumentlisten. Neben der Konstanten "wdDialogToolsOptionsFileLocations" stehen somit auch die Parameter "Path" und "Setting".

Was allerdings nicht in der Onlinehilfe steht, sind die zulässigen Werte, die die Parameter annehmen können. Dafür müssen Sie im Internet recherchieren oder die einschlägige Literatur bemühen.
Nummerierungen mit Spezialeffekten
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich möchte in Nummerierungen anstelle der "langweiligen" Ziffern gerne speziell formatierte Zahlen verwenden - beispielsweise eine 1, die von einem Kreis umgeben ist. Können Sie mir sagen, wie ich das realisieren kann?
A. Hollberg

 ANTWORT:  Mit den Schriften, die mit Windows und Word bzw. Office ausgeliefert werden, sind derartige Spezialeffekte nicht möglich. Damit können Sie die fortlaufenden Nummerierungen allenfalls mit einer öffnenden und einer schließenden Klammer umgeben, sodass der erste Punkt zum Beispiel mit folgender Zeichenfolge beginnt:

(1)

Wenn Sie individuelle Nummerierungszeichen wie etwa eine weiße "1" auf einem schwarzen Kreis benötigen, müssen Sie nach einer entsprechenden Schriftart Ausschau halten und diese im System installieren.

Beachten Sie dabei aber, dass Word für Nummerierungen nur die Zeichen verwendet, die den Zeichencodes für "1", "2", "3" usw. entsprechen. So verfügt die Standard-Schriftart "Wingdings" zwar über spezielle Ziffernzeichen. Diese korrespondieren aber nicht mit den Zeichencodes für Ziffern, sodass Wingdings nicht für Nummerierungen geeignet ist. Das erkennen Sie leicht daran, dass ein Druck auf die Taste "1" keine Ziffer einfügt, wenn der Text in Wingdings formatiert ist.

Falls Sie im Internet oder in einer CD-Sammlung eine geeignete Schrift für Nummerierungen gefunden haben, setzen Sie sie folgendermaßen ein:

1. Wählen Sie im Menü Format den Befehl Numerierung und Aufzählungen bzw. Nummerierung und Aufzählungszeichen an.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Num(m)erierung und markieren Sie die Nummerierungsart, die Sie ändern wollen.

3. Klicken Sie auf Anpassen und stellen Sie dann die Schriftart des Nummerierungs-/Zahlenformats ein. Dabei wählen Sie die Schriftart mit den speziellen Nummerierungssymbolen aus.

4. Bestätigen Sie Ihre Änderungen mit Ok.

Mehrere Bearbeitungsstände Ihrer Dokumente ganz einfach im Griff
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Sie möchten verschiedene Versionen Ihres Textes verwalten? Wenig bekannt ist die Tatsache, dass Word Textversionen innerhalb desselben Dokumentes sichern und beliebig zwischen diesen Versionen umschalten kann. Der aktuelle Text lässt sich zum Beispiel als Version 1 sichern. Die Änderungen werden danach als Version 2 abgelegt. Beide Versionen können dann später mit den beteiligten Autoren, Auftraggebern, Kollegen usw. diskutiert und Passagen per Kopieren/Einfügen zwischen den Versionen übertragen werden.

Bitte beachten Sie aber, dass bei der Arbeit mit Versionen die Dateigröße zunimmt, da der komplette Text inklusive eventueller Grafiken, Tabellen und sonstiger Elemente nochmals im Dokument abgelegt wird!

Um den aktuellen Stand eines Dokumentes als Version abzulegen, wählen Sie das Menü Datei-Versionen an. Daraufhin erscheint ein Dialog, über den die verschiedenen Versionen des Dokumentes verwaltet werden. In einer Liste sehen Sie die bereits vorhandenen Versionen des Dokumentes. Über die Schaltfläche Jetzt speichern fügen Sie den momentanen Bearbeitungsstand als neue Version hinzu. Für jede Version können Sie zusätzlich noch einen kleinen Kommentar hinzufügen, der Einzelheiten zur jeweiligen Version festhält. Ein Kommentar lässt sich allerdings nur beim ersten Sichern einer Version eingeben, anschließend sind keine Änderungen oder Ergänzungen mehr möglich!

Mit Hilfe von Schaltflächen unter der Liste verwalten Sie die Versionen. Um zum Beispiel eine frühere Version des Textes zu aktivieren, führen Sie einen Doppelklick auf den betreffenden Eintrag in der Liste aus oder markieren ihn und klicken auf die Schaltfläche Öffnen. Wird eine Version nicht mehr benötigt, markieren Sie den Eintrag und klicken auf Löschen. Über die Schaltfläche Kommentare können Sie längere Kommentare, die in der Liste abgeschnitten angezeigt werden, komplett anzeigen. Ist die Option Version automatisch speichern aktiviert, sichert Word beim Beenden vom aktuellen Dokument automatisch eine Version. So ist es zum Beispiel möglich, an einem Freitag immer noch auf eine eventuell die bessere Version vom Mittwoch zurückzugreifen.
Quicktipp: Formatvorlagen auf Tastendruck zuweisen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Mit Hilfe von Formatvorlagen können Sie immer wieder benötigte Formatierungen bekanntlich speichern und dann bei Bedarf jederzeit wieder abrufen. Die meisten Anwender nutzen zur Auswahl einer Formatvorlage die entsprechende Dropdown-Liste, die Word in der Symbolleiste anzeigt. Da die Formatierung aber in der Regel während der Eingabe des Textes erfolgt, wäre die Zuweisung einer Formatvorlage über eine entsprechende Tastenkombination (Shortcut) in vielen Fällen noch effizienter und schneller. Wenig bekannt ist die Tastache, dass Word genau diese Möglichkeit bietet:

Word 2003 und 2002/XP
1. Wählen Sie das Menü Format-Formatvorlagen und Formatierung an, um den entsprechenden Aufgabenbereich anzuzeigen.

2. Klicken Sie die Formatvorlage, der Sie eine Tastenkombination zuweisen möchten, mit der rechten Maustaste an und rufen Sie das Kontextmenü Ändern auf.

3. Klicken Sie auf Format und wählen Sie in der daraufhin angezeigten Liste den Eintrag Tastenkombination an.

4. Im nachfolgenden Dialogfeld befindet sich der Cursor bereits standardmäßig im Feld Neue Tastenkombination. Sie können also sofort die Tastenkombination betätigen, über die Sie die Formatvorlage in Zukunft aufrufen möchten. Wichtig dabei: ist die Tastenkombination bereits einer anderen Funktion zugewiesen, zeigt Word diese Information mit dem Zusatz "Derzeit zugewiesen:" entsprechend an. Sie müssen in diesem Fall entscheiden, ob Sie die alte Zuweisung überschreiben möchten (bestätigen Sie mit Zuordnen) oder nicht (aktuelle Tastenkombination mit Backspace löschen und dann einen anderen Shortcut betätigen).

5. Verlassen Sie den Dialog mit Schließen und bestätigen Sie die Änderung der Formatvorlage mit Ok.

Word 2000 und 97
1. Wählen Sie das Menü Format-Formatvorlage an.

2. Markieren Sie in der Liste Formatvorlagen die Formatvorlage, der Sie eine Tastenkombination zuweisen möchten.

3. Klicken Sie zunächst auf Bearbeiten und dann auf Tastenkombination (Word 2000) bzw. Shortcut (Word 97).

4. Betätigen Sie die Tastenkombination, über die Sie die Formatvorlage in Zukunft aufrufen möchten. Ist die Tastenkombination bereits einer anderen Funktion zugewiesen, zeigt Word diese Information mit dem Zusatz "Derzeit zugeordnet zu:" entsprechend an. Sie müssen in diesem Fall entscheiden, ob Sie die alte Zuweisung überschreiben möchten (bestätigen Sie mit Zuordnen) oder nicht (aktuelle Tastenkombination mit Backspace löschen und dann einen anderen Shortcut betätigen).

5. Klicken Sie nacheinander auf Schließen und Ok.

In allen Word-Versionen gibt es noch eine weitere Möglichkeit, um einer Formatvorlage eine Tastenkombination zuzuweisen: Wählen Sie das Menü Extras-Anpassen an und klicken Sie auf Tastatur. Anschließend markieren Sie in der Liste Kategorien den Eintrag "Formatvorlagen" und dann die Vorlage, der Sie einen Shortcut zuweisen möchten. Anschließend verfahren Sie wie oben beschrieben, um eine Tastenkombination festzulegen.
Kopfzeile bei Abschnittswechseln wie die vorletzte formatieren

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Im Newsletter vom 10.7.2006 beschreiben Sie, wie man einzelne Seiten von Hoch- auf Querformat umstellt. Wegen des Querformats formatiere ich die Kopf- und Fußzeile auf der betreffenden Seite anders als im vorherigen Abschnitt (im Hochformat). Dazu schalte ich die Funktion Wie vorherige in der Symbolleiste Kopf- und Fußzeile aus. Wie schaffe ich es nun, dass im nächsten Abschnitt - wieder im Hochformat - die Kopf- und Fußzeile aus dem vorletzten Abschnitt - also aus dem Abschnitt, der ebenfalls im Hochformat vorliegt - weitergeführt wird?
R. Schmidt

 ANTWORT:  Eine Funktion, mit der Sie nicht die vorherige sondern die "vor-vorherige" Kopf-/Fußzeile weiterführen können, gibt es in Word nicht. Aber wenn Sie Ihre Kopf-/Fußzeilen vorausschauend formatieren, können Sie die Arbeit auf ein Minimum reduzieren:

Fügen Sie zuerst die Abschnittswechsel vor und hinter der Seite ein, die Sie - anders als die umgebenden Seiten - im Querformat ausgeben wollen. Dabei führt Word normalerweise die Kopf-/Fußzeile der jeweils vorherigen Abschnitte fort, das heißt in allen Abschnitten ist die Funktion Wie vorherige aktiv. Nun schalten Sie als erstes Wie vorherige im Abschnitt nach der Querformat-Seite aus. Der Inhalt der Kopf-/Fußzeile bleibt dabei bestehen und entspricht somit dem Abschnitt der vorherigen Hochformatseite.

Das gilt momentan auch noch für die Seite, die im Querformat erscheinen soll. Schalten Sie auch dafür die Funktion Wie vorherige aus. Jetzt passen Sie die Formatierung der Kopf-/Fußzeile für die Querformatseite an Ihre Bedürfnisse an.

Auf diese Weise erhalten Sie gleich formatierte Kopf-/Fußzeilen für die Hochformatseiten und eine anders formatierte Kopf-/Fußzeile für die dazwischen liegende Querformatseite. Bei nachträglichen Änderungen bestehen natürlich keine Verbindungen mehr zwischen den Seiten vor und nach der Querformatseite. Dann müssen Sie die Kopf-/Fußzeilen manuell angleichen.
Probleme bei der Steuerung von Word per VBA aus anderen Anwendungen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich habe einige Makros in Excel und Access entwickelt, die Word per Automation steuern. Aus unerfindlichen Gründen funktionieren die Makros auf den meisten Rechnern, aber auf einigen Systemen erscheinen aus nicht nachvollziehbaren Gründen manchmal Fehlermeldungen und manchmal klappt es. Haben Sie eine Idee?
B. Eichhorn

 ANTWORT:  Wenn Sie Word als E-Mail-Editor eingestellt und Outlook gestartet haben oder Word bereits von einem anderen Programm wie Excel oder Access per Office Automation benutzt wird, führt der Versuch, in Ihren Makros über die Anweisung

Dim objWord As Word.Application
Set objWord = GetObject(, "Word.Application")

eine Verbindung zu Word aufzubauen, nicht zum gewünschten Ergebnis und im weiteren Verlauf sogar zu einer Fehlermeldung. "objWord" beinhaltet in diesem Fall eine Referenz auf eine unsichtbare Instanz von Word, die nicht für die Zwecke des Makros eingesetzt werden sollte.

Starten Sie in diesen Fällen lieber eine weitere Instanz von Word, die dann alleine für die Aufgaben des Makros zuständig ist. Ersetzen Sie deshalb in Ihren Makros den Block für die Initialisierung der Verbindung zu Word durch die folgenden Anweisungen:

On Error Resume Next
Set objWord = GetObject(, "Word.Application")
If Err <> 0 Then
  Err = 0
  Set objWord = CreateObject("Word.Application")
Else
  If objWord.Visible = False Then 'Läuft unsichtbar...
    Err = 0
      Set objWord = CreateObject("Word.Application")
  End If
End If

If Err <> 0 Then
  Beep
  MsgBox "Weitere Word-Instanz konnte " & _
         "nicht gestartet werden!", _
          vbOKOnly + vbCritical, "!!! Problem !!!"
  Exit Sub
End If

Diese Anweisungen versuchen zunächst, über "GetObject()" eine Referenz auf eine eventuell laufende Instanz von Word zu ermitteln. Schlägt der Versuch fehl, wird über "CreateObject()" eine Instanz von Word gestartet. Konnte hingegen eine Referenz ermittelt werden, so wird zunächst deren Eigenschaft "Visible" (Sichtbar) geprüft. Ist das Ergebnis "False", so läuft Word entweder als E-Mail-Editor von Outlook oder Word wird von anderer Seite per Office Automation benutzt. Auf alle Fälle wird dann über "CreateObject()" eine neue Instanz von Word gestartet, um die laufende Instanz von Word nicht zu stören. Kommt es bei diesen Aktionen zu einem Fehler, so wird eine Fehlermeldung ausgegeben und die Routine verlassen.

Außerdem sollten Sie in Ihren Makros, in denen Sie eventuell die Anweisung "objWord.Activate" einsetzen, noch die folgende Anweisung einbauen:

objWord.Visible = True

Wenn Word bereits als unsichtbare Instanz läuft und eine weitere Instanz gestartet wird, hat diese neue Instanz unter Umständen ebenfalls den Status "Unsichtbar". Um sicherzugehen, ändern Sie deren Status also über die gezeigte Anweisung auf "Sichtbar", so dass weitere Anweisungen des Makros problemlos ausgeführt werden können. Andernfalls würde die Anweisung "objWord.Activate" zu einem Laufzeitfehler führen, weil eine unsichtbare Instanz nicht aktiviert werden kann.
Dokumentaufrufe automatisch protokollieren
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Word-Dokumente werden häufig auf einem Server bereitgestellt, um Mitarbeitern Informationen wie Arbeitsanleitungen, Strukturpläne, Preislisten und Produktkataloge oder Vordrucke für Urlaubsanträge einfach zugänglich zu machen. Für den Autor ist es dabei unter anderem für zukünftige Projekte nützlich zu erfahren, wie viele Kollegen einzelne Dokumente genutzt haben. So erkennen Sie zum Beispiel, dass die Preislisten im Word-Format kaum genutzt werden, während die Anleitungen fast jeden Tag mehrmals gestartet werden. Der Einsatz von so genannten Dokumentvariablen ist für den VBA-Programmierer eine relativ einfache Möglichkeit, ein solches Nutzungsprotokoll zu erstellen.

Jedes Dokument verfügt dazu über eine Auflistung "Variables", die aus Einträgen mit den Feldern "Name" und "Value" besteht. In dieser Auflistung können Sie Werte (Value) unter einer Bezeichnung (Name) festhalten und dauerhaft mit dem Dokument speichern. Um auf diesem Weg die Nutzung von Dokumenten festzuhalten, gehen Sie wie folgt vor:

· Öffnen Sie das Dokument, in das Sie einen "Nutzungszähler" einbauen möchten.

· Drücken Sie Alt+F11, um die VBA-Entwicklungsumgebung zu öffnen.

· Öffnen Sie das Projekt des Dokumentes und dort den Bereich "ThisDocument" per Doppelklick.

· Markieren Sie in der Liste Objekt (links) den Eintrag "Document" und in der Liste Prozedur (rechts) die Zeile "Open". Die Ereignisprozedur "Open" wird von Word automatisch bei jedem Öffnen des Dokumentes aufgerufen und ist damit der ideale Ort für die Unterbringung unseres "Nutzungszählers".

· Geben Sie hier folgende Anweisungen ein:

Private Sub Document_Open()
  Dim strNum As String

  On Error Resume Next
  strNum = ThisDocument.Variables("Zaehler").Value
  If Err <> 0 Then 'Nicht gefunden, anlegen
    ThisDocument.Variables.Add Name:="Zaehler", Value:="1"
  Else
    ThisDocument.Variables("Zaehler") = Val(strNum) + 1
  End If
  ThisDocument.Save

End Sub

Zuerst versucht das Makro, den Inhalt einer Dokumentvariablen "Zaehler" auszulesen. Kommt es dabei zu einem Fehler, ist die Dokumentvariable nicht vorhanden. Sie wird dann mit dem Startwert "1" neu angelegt. Ist sie jedoch vorhanden, erhöht das Makro den alten Wert um "1". Abschließend wird das Dokument gespeichert und der neue Zählerstand damit festgehalten.

· Wählen Sie das Menü Datei-<Projektname> speichern (Word 2003 und 2002/XP) bzw. Datei-Speichern von <Projektname> (Word 2000/97) an, um die Änderungen zu sichern.

· Drücken Sie Alt+F11, um zum Dokument zurückzukehren.

Um nun den Zählerstand zu einem späteren Zeitpunkt abzurufen, gibt es verschiedene Möglichkeiten:

Öffnen Sie das Dokument und wechseln Sie dann über Alt+F11 in die VBA-Entwicklungsumgebung. Dort drücken Sie Strg+G, um den Direktbereich anzeigen zu lassen. Die folgende Eingabe zeigt den aktuellen Zählerstand an:

? ThisDocument.Variables("Zaehler")

Alternativ dazu können Sie auch eine kleine Prozedur "ZaehlerwertAnzeigen" in einem beliebigen Modul anlegen und den Zählerstand per "MsgBox()" anzeigen lassen:

Sub ZaehlerwertAnzeigen()

  MsgBox ThisDocument.Variables("Zaehler")

End Sub

Über Alt+F8 lässt sich das Makro dann per Doppelklick auf den Eintrag "ZaehlerwertAnzeigen" direkt aus dem Dokument und ohne Wechsel in die Entwicklungsumgebung abrufen.

Wenn der Zählerstand kein Geheimnis ist, können Sie ihn auch direkt in der Kopf- oder Fußzeile des Dokumentes anzeigen lassen:

1. Wählen Sie das Menü Ansicht-Kopf- und Fußzeile an.

2. Setzen Sie den Cursor an die gewünschte Position in der Kopf- oder Fußzeile und geben Sie "Abrufe bisher: " (ohne Anführungszeichen) ein.

3. Wählen Sie das Menü Einfügen-Feld an.

4. Stellen Sie die Liste Kategorien auf "Dokumentautomation" ein und klicken Sie in der Liste Feldnamen auf "DocVariable" (Word 2003, 2002/XP und 2000) bzw. "DokVariable" (Word 97).

5. Ergänzen Sie das Feld Feldfunktion um den Namen der Dokumentvariablen "Zaehler", so dass dort nun "DOKVARIABLE Zaehler" bzw. "DOCVARIABLE Zaehler" steht.

6. Übernehmen Sie die Eingaben mit Ok.

Durchgehende Seitennummerierungen über mehrere Dokumente mit Zentral- und Unterdokumenten
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich verfasse Dokumentationen für eine Jahreschronik. Die einzelnen Texte (ca. 50 bis 60) sind als separate Word-Dokumente gespeichert. Nun soll die Jahreschronik als Gesamtheit gedruckt werden. Das Problem dabei sind die Seitenzahlen, die für das Gesamtwerk natürlich fortlaufend sein sollen. Dazu habe ich bislang immer die erste Seitenzahl jedes Einzeldokuments von Hand eingestellt: Einfügen-Seitenzahl und Auswahl der Schaltfläche Format. Je umfangreicher die Chronik wird, desto komplizierter ist dieses Verfahren natürlich. Können Sie mir vielleicht einen Tipp geben, wie es einfacher gehen könnte?
P. Stroissnig

 ANTWORT:  Durchgehende Seitenzahlen über mehrere Einzeldokumente erhalten Sie mit Hilfe eines Masterdokuments - auch "Zentraldokument" genannt -, in das Sie die einzelnen Teildokumente als Unterdokumente respektive Filialdokumente einbinden. Hier die Schritte im Detail:

1. Legen Sie ein neues Dokument an. Wenn Sie mit Dokumentvorlagen arbeiten, verwenden Sie die Vorlage, auf denen auch Ihre Einzeldokumente basieren.

2. In Word 2003, 2002/XP und 2000 wählen Sie nun Ansicht-Gliederung an; in Word 97 Ansicht-Zentraldokument.

3. Word blendet automatisch die Symbolleiste Gliederung ein, an deren rechten Ende die Schaltflächen für Zentraldokumente zu finden sind. Gegebenenfalls müssen Sie erst das Symbol Masterdokumentansicht (in Word 2003 und 2002/XP) bzw. Zentraldokumentansicht (in Word 2000 und 97) aktivieren.

4. Klicken Sie auf das Symbol Unterdokument einfügen oder in Word 97 auf Filialdokument einfügen. Danach suchen Sie das erste Teildokument für Ihre Chronik aus, und zwar genau so, als wenn Sie die Datei aus einem Festplattenordner öffnen wollten. Falls daraufhin eine Meldung erscheint, dass bestimmte Formatvorlagen doppelt vorhanden sind, klicken Sie in Word 2003 und 2002/XP auf die Schaltfläche Nein, keine bzw. in Word 2000 und 97 auf Alle ablehnen.

5. Wiederholen Sie Schritt 4 für alle Unterdokumente, die Sie für Ihre Jahreschronik benötigen.

6. Damit die Seitenzahlen korrekt über das gesamte Zentraldokument gezählt werden, müssen Sie leider jedes einzelne Unterdokument anpassen. Sie können die Dokumente aber bequem über die Zentraldokumentansicht öffnen, indem Sie auf das kleine Symbol in der linken oberen Ecke des Unterdokument-Rahmens doppelklicken. Bei einer Vielzahl von Unterdokumenten ist es hilfreich, die Ansicht auf blaue Hyperlinks zu beschränken. Dazu klicken Sie in der Gliederungssymbolleiste auf Unterdokumente reduzieren bzw. Filialdokumente reduzieren (Word 2000 und 97).

7. Jedes Unterdokument muss die Seitenzahlen aus dem jeweils vorherigen fortführen. Das bedeutet, dass keine manuelle Anfangsnummer gesetzt sein darf. Wählen Sie also Einfügen-Seitenzahlen an und klicken Sie dann auf die Schaltfläche Format. Im daraufhin angezeigten Dialogfenster aktivieren Sie die Option Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt. Bestätigen Sie die Einstellung zweimal mit Ok.

8. Speichern Sie das Unterdokument und schließen Sie es wieder.

9. Wiederholen Sie die Schritte 6 bis 8 für alle Unterdokumente. - Erforderlich ist das natürlich nur, wenn Sie vorher manuell eine bestimmte Startseitenzahl festgelegt haben.

10. Speichern Sie das Masterdokument/Zentraldokument.

Wenn Sie das Masterdokument drucken, wird Word automatisch eine fortlaufende Seitennummerierung über alle Unterdokumente verwenden.
Anführungszeichen in Feldfunktionen verwenden

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich habe ein Formular erstellt, in dem ich Benutzereingaben mit Hilfe der Feldfunktion FILLIN erzwinge. Das klappt weitestgehend reibungslos. An einer Stelle möchte ich aber zur Eingabe eines "X" auffordern, wenn eine bestimmte Bedingung erfüllt ist. Dazu habe ich die Feldfunktion wie folgt formuliert:

{ FILLIN "Geben Sie ein "X" ein, wenn die Person verheiratet ist" \* MERGEFORMAT }

Word zeigt daraufhin aber nicht die vollständige Eingabeaufforderung sondern nur "Geben Sie ein" an. Was läuft hier falsch?
B. Florian

 ANTWORT:  Da Sie mit dem Feldnamen FILLIN arbeiten, besitzen Sie offensichtlich Word 2003, 2002/XP oder 2000. In Word 97 heißt der Feldname EINGEBEN. Dort verhält sich die Feldfunktion bei der von Ihnen genannten Eingabeaufforderung aber genauso.

Grund für das Verhalten sind die mehrfach auftretenden Anführungszeichen im Meldungstext. Word geht davon aus, dass der Text mit dem zweiten Anführungszeichen endet, sodass der Rest ignoriert wird.

Wenn in der Eingabeaufforderung wie in Ihrem Fall Anführungszeichen benötigt werden, müssen Sie Word die besondere Verwendung kenntlich machen. Das erreichen Sie mit einem vorangestellten umgekehrten Schrägstrich, auch Backslash genannt. Somit müssen Sie die Feldfunktion in folgende Schreibweise ändern:

{ FILLIN "Geben Sie ein \"X\" ein, wenn die Person verheiratet ist" \* MERGEFORMAT }

oder in Word 97:

{ EINGEBEN "Geben Sie ein \"X\" ein, wenn die Person verheiratet ist" \* MERGEFORMAT }

Wenn Sie in Word 2002/XP oder 2003 mit dem Befehl Einfügen-Feld und dem zugehörigen Dialogfeld arbeiten, ergibt sich das geschilderte Problem übrigens nicht. Nachdem Sie den Feldnamen "Fill-in" ausgewählt haben, können Sie im Feld Auffordern auch Eingabeaufforderungen mit Anführungszeichen eintragen. Word fügt die erforderlichen "\"-Zeichen dann selbstständig ein.
Bei fehlender Postleitzahl wird im Seriendruck eine Null eingefügt
Versionen: Word 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich habe einen Serienbrief erstellt, der mit Adressen aus einer Excel-Tabelle verbunden ist. Prinzipiell klappt die Übernahme der Daten auch. Nur wenn in einer Adresse die Postleitzahl fehlt, fügt Word immer "0" ein anstelle das Seriendruckfeld für die Postleitzahl leer zu lassen. Woran liegt das und gibt es eine Lösung für das Problem?
M. Schüssel

 ANTWORT:  Sie haben die Postleitzahlen in der Excel-Tabelle offenbar als Zahlenwerte erfasst. Dagegen ist auch nichts einzuwenden. Wenn Sie das Zahlenformat "00000" für eine feste fünfstellige Darstellung zugewiesen haben, werden sogar Postleitzahlen, die mit einer Null beginnen, korrekt in der Tabelle angezeigt - beispielsweise "01987".

In Ihrem Word-Serienbrief werden führende Nullen jedoch standardmäßig ignoriert, sodass die genannte Postleitzahl als "1987" erscheinen wird. Das können Sie verhindern, indem Sie das Seriendruckfeld formatieren. Mit der speziellen Formatierung können Sie dann auch gleichzeitig verhindern, dass leere Postleitzahlfelder als Nullen ausgegeben werden:

· Drücken Sie in Ihrem Seriendruckdokument die Tastenkombination Alt+F9, um die Feldfunktionen sichtbar zu machen. Anstelle der Seriendruck-Platzhalter sehen Sie jetzt Felder mit geschweiften Klammern, zum Beispiel:

{ MERGEFIELD "PLZ" }
· Um dieses Feld namens "PLZ" zu formatieren, setzen Sie den Cursor vor die schließende geschweifte Klammer und geben einen Formatschalter mit folgender Syntax ein:

\# "<Format f. positive Zahlen>;
<Format f. negative Zahlen>;<Format f. Nullwerte>"

Um zum Beispiel positive Zahlen - das heißt normale Postleitzahlen - immer fünfstellig auszugeben und bei negativen Zahlen und Nullwerten gar nichts auszugeben, ergänzen Sie die Feldfunktion folgendermaßen:

{ MERGEFIELD "PLZ" \# "00000;;" }
· Nachdem Sie das Feld geändert haben, drücken Sie wieder Alt+F9, um die Ansicht der Feldfunktionen auszuschalten.

Wenn Sie jetzt die Seriendruckvorschau betrachten, wird Word keine Nullen mehr anzeigen, falls die Adresse aus der Excel-Tabelle keine Postleitzahl enthält.
Suche nach optionalem Trennzeichen

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich weiß, dass ich in einem älteren Word-Dokument eine manuelle Silbentrennung durchgeführt habe - damals noch nach der alten Rechtschreibung. Jetzt möchte ich den Text wieder verwenden. Dabei trennt Word natürlich an den damals von mir gesetzten Stellen, was nicht immer korrekt ist. Wie entferne ich die alten Trennungen?
T. Schleppmann

 ANTWORT:  Worttrennungen, die Sie bei einer manuellen Silbentrennung setzen, markiert Word mit einem "bedingten Trennstrich". Das bedeutet, dass ein ansonsten nicht sichtbares Sonderzeichen eingefügt wird, das Sie übrigens auch über die Tastatur eingeben können, indem Sie Strg+- (Bindestrich) drücken. Beachten Sie, dass dies nur bei der manuellen Silbentrennung der Fall ist. Die Trennungen, die bei einer automatischen Silbentrennung eingefügt werden, sind nicht durch spezielle Sonderzeichen gekennzeichnet. Unter Verwendung der neuen deutschen Rechtschreibprüfung müsste Word den Text dann automatisch korrekt trennen.

Um aber manuelle/bedingte Trennungen zu überprüfen oder vollständig zu entfernen, nutzen Sie die Suchfunktion von Word. Rufen Sie dafür Bearbeiten-Suchen auf und klicken Sie auf die Schaltfläche Erweitern, falls der Suchdialog nicht ohnehin schon mit den erweiterten Funktionen angezeigt wird.

Im erweiterten Bereich öffnen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltfläche Sonstiges eine Liste mit häufig verwendeten Sonderzeichen. Darin wählen Sie "Bedingter Trennstrich" an. Im Feld Suchen nach erscheint daraufhin die Zeichenkombination "^-".

Nun müssen Sie den Suchvorgang nur noch mit Weitersuchen starten. Dabei kann es allerdings passieren, dass Sie die Fundstelle gar nicht sehen. Das ist immer dann der Fall, wenn sich der bedingte Trennstrich mitten in einer Zeile befindet und Sie die Darstellung von Sonderzeichen ausgeschaltet haben. Entweder lassen Sie sich dann mit der Symbolleistenschaltfläche einblenden/ausblenden alle Formatierungszeichen anzeigen oder Sie drücken eine der Pfeiltasten Nach-links bzw. Nach-rechts, womit Sie den Cursor wieder sichtbar machen.

Wenn Sie die bedingten Trennstriche vollständig entfernen wollen, können Sie sie im Dialogfeld Suchen und Ersetzen auch durch eine leere Zeichenfolge - quasi durch "Nichts" - ersetzen.
So nutzen Sie Excel zum Anlegen von Word-Tabellen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

In Ihren Word-Dokumenten setzen Sie häufig Tabellen ein, um beispielsweise die Wochenumsätze einzelner Filialen zu erfassen und Summen der Umsätze zu bilden. Dazu muss die Tabelle über Spalten- und Zeilenüberschriften wie "Montag", Dienstag", "Mittwoch" beziehungsweise "Filiale 1", "Filiale 2", "Filiale 3" usw. verfügen. Um sich das mühselige Eintippen dieser Spalten- und Zeilenüberschriften zu ersparen, nutzen Sie einfach Excel zur Vorbereitung dieser Tabellen, denn Excel verfügt über eine Funktion "AutoAusfüllen", die Spalten- und Zeilenüberschriften automatisch generiert:

1. Starten Sie Excel und legen Sie gegebenenfalls eine neue, leere Arbeitsmappe über das Menü Datei-Neu an.

2. Markieren Sie die Zelle "A2" und geben Sie "Montag" ein.

3. Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Anker unten rechts am Zellenrand und ziehen Sie ihn nach unten. Excel zeigt nun in der QuickInfo weitere Wochentage wie "Dienstag", "Mittwoch" usw. an.

4. Ziehen Sie die Maus soweit nach unten, bis "Samstag" angezeigt wird und lassen Sie die Maustaste los. Die Zeilenüberschriften sind damit automatisch generiert.

5. Markieren Sie die Zelle "B1" und tippen Sie "Filiale 2" ein.

6. Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Anker unten rechts am Zellenrand und ziehen Sie ihn nach rechts. Excel zeigt nun in der QuickInfo weitere Spaltenüberschriften wie "Filiale 2", "Filiale 3" usw. an.

7. Ziehen Sie die Maus soweit nach rechts, bis "Filiale 5" angezeigt wird und lassen Sie die Maustaste los. Die Spaltenüberschriften sind damit ebenfalls fertig gestellt.

8. Markieren Sie den Bereich "A1" bis "G8" und drücken Sie Strg+C, um die komplette Tabelle inklusive Spalten- und Zeilenüberschriften zuzüglich einer Spalte und einer Zeile für die Summen in die Zwischenablage zu kopieren.

9. Wechseln Sie nach Word, setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Tabelle benötigt wird und drücken Sie Strg+V.

Im Word-Dokument wird nun die fast fertige Tabelle eingefügt, die Sie im letzten Schritt um die Formeln in der letzten Spalte bzw. in der letzten Zeile für die Summenbildung ergänzen. Setzen Sie dazu den Cursor beispielsweise in die letzte Zeile der Spalte "Filiale 1", drücken Sie Strg+F, um eine Feldfunktion einzufügen und geben Sie die Formel "=Sum(B2:B7)" ein bzw. setzen Sie den Cursor in die letzte Spalte der Zeile "Montag", drücken Sie Strg+F und geben Sie die Formel "=Sum(B2:F2)" ein.

Verfahren Sie analog für die Summenbildung bei den anderen Filialen bzw. Wochentagen und geben Sie dann die jeweiligen Werte ein. Abschließend setzen Sie den Cursor in die Tabelle, markieren sie komplett per Alt+5 (im numerischen Cursorblock) und drücken F9 für eine Aktualisierung der Feldfunktionen. Um die Formeln zu kontrollieren, schalten Sie die Anzeige der Feldfunktionen gegebenenfalls mit Alt+F9 ein bzw. wieder aus.
Seitenzahlen für DIN A5-Seiten auf DIN A4-Blättern
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Um eine Broschüre im DIN A5-Format zusammenzustellen, erstelle ich ein zweispaltiges Word-Dokument auf einer DIN A4-Seite im Querformat. Später werden die DIN A4-Blätter in der Mitte durchgeschnitten, um die Seiten im DIN A5-Format zu erhalten. Nun möchte ich Seitenzahlen in die Fußzeile einfügen. Word rechnet dabei natürlich nur die A4-Seiten und nicht jede einzelne Spalte auf der Seite. Gibt es eine Möglichkeit, unter jeder Spalte - also im Endeffekt auf jeder halben DIN A4-Seite - eine fortlaufende Seitennummer einzufügen? Oder muss ich dafür ein Makro schreiben?
Dr. R. Ulbrich

 ANTWORT:  Sie müssen gar nicht mit Spalten arbeiten. Seit der Version 2000 unterstützt Word von Haus aus den Druck von DIN A5-Seiten auf DIN A4-Blättern. Dabei wird auch jede "halbe" A4-Seite mit einer eigenen Seitennummer versehen. Gehen Sie folgendermaßen vor:

· Wählen Sie in dem Dokument, das Sie zu einer DIN A5-Broschüre zusammenstellen wollen, den Befehl Datei-Seite einrichten an.

· In Word 2003 und 2002/XP stellen Sie jetzt auf der Registerkarte Seitenränder das Querformat ein. Außerdem - und das ist der Trick für das DIN A5-Format - wählen Sie im Dropdown-Feld Mehrere Seiten den Eintrag "2 Seiten pro Blatt" aus.

In Word 2000 müssen das Querformat auf der Registerkarte Papierformat aktivieren. Danach wechseln Sie auf die Registerkarte Seitenränder, wo Sie unten links das Kontrollkästchen 2 Seiten pro Blatt einschalten.

· Klicken Sie auf Ok, um das neue Seitenlayout zu übernehmen.

· Zum Einfügen der Seitenzahlen rufen Sie wie gewohnt den Befehl Einfügen-Seitenzahlen auf.

· Wählen Sie Position und Ausrichtung der Seitenzahlen aus und klicken Sie anschließend auf Ok.

Ihr Text benötigt jetzt keinen Spaltensatz mehr, denn Sie schreiben automatisch auf Seiten im DIN A5-Format, die dank der oben genannten Einstellungen aber auf DIN A4-Blättern ausgedruckt werden. Die Seitenzahlen erscheinen wie gewünscht auf jeder "halben" A4-Seite.
So nutzen Sie aktuelle Seitenzahlen in Ihren Makros
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich verwende ein Makro, um Formatierungen, Gliederungen und ähnliche Aufgaben in langen Dokumenten zu automatisieren. Vor kurzem habe ich eine weitere Unterroutine eingefügt, die aber nicht korrekt funktioniert. Es sollen Textelemente auf einer ganz bestimmten Seite eingefügt werden. Doch leider schreibt das Makro den Text auf die falsche Seite. Woran kann das liegen?
B. Gerhards

 ANTWORT:  Sie haben uns zwar nicht den Prozedurcode geschickt, mit dem Sie Ihre Dokumente bearbeiten. Häufiger Grund für fehlerhafte Seitenbezüge ist aber der automatische Seitenumbruch, den Word normalerweise im Hintergrund vornimmt.

Wenn Sie Text über die Tastatur eingeben, hat Word meist genug Zeit, den Umbruch im Hintergrund durchzuführen. Sie merken davon nichts; Sie sehen höchstens in der Statusleiste, dass wieder eine Seite dazu gekommen ist oder dass Sie sich auf einer neuen Seite befinden.

Anders sieht es aus, wenn Sie ein Dokument mit einem Makro bearbeiten. Während der Codeausführung hat Word keine Zeit für den automatischen Seitenumbruch. Das kann dazu führen, dass Sprunganweisungen zu bestimmten Seiten oder per Makro aktualisierte Indizes oder Inhaltsverzeichnisse nicht korrekt funktionieren.

Wenn Sie sicherstellen wollen, dass das Makro mit den aktuellen Seitenzahlen arbeitet, müssen Sie im Programmcode eine Zeile einfügen, die den Seitenumbruch erzwingt. Für das aktuelle Dokument lautet die Anweisung:

ActiveDocument.Repaginate

Beachten Sie aber, dass der Vorgang in einem langen Dokument einige Zeit in Anspruch nehmen kann.
Word-Tipp: Formatvorlagen für Überschriften komfortabel zuweisen
Versionen: Word 2003 und 2002/XP

Word bietet bereits standardmäßig die Formatvorlagen "Überschrift 1" bis "Überschrift 9" an, damit Sie Ihr Dokument in Abschnitte und Kapitel unterteilen können. Die Vorlagen können außerdem als Grundlage für das Erstellen des Inhaltsverzeichnisses und für die Gliederungsfunktion verwendet werden. Für die Zuweisung der Überschriftenebenen gibt es zwei nützliche Tastenkombinationen, die sich wesentlich schneller einfacher einsetzen lassen, als die Formatvorlagenliste oder die Symbolleiste des Gliederungsmodus:

· Drücken Sie Umschalt+Alt+Cursor links, um dem aktuellen Absatz die zuletzt im Dokument verwendete Überschriftenebene zuzuweisen. Haben Sie noch keine Überschrift zugewiesen, verwendet Word die Vorlage "Überschrift 1". Verwenden Sie die Tastenkombination in einem Absatz, der bereits als Überschrift formatiert ist, wird er um eine Ebene nach oben gestuft.

· Drücken Sie Umschalt+Alt+Cursor rechts, um dem aktuellen Absatz eine Ebene unter der zuletzt im Dokument verwendeten Überschriftenebene einzuordnen. Haben Sie noch keine Überschrift zugewiesen, verwendet Word die Vorlage "Überschrift 2". Verwenden Sie die Tastenkombination in einem Absatz, der bereits als Überschrift formatiert ist, wird er um eine Ebene nach unten gestuft.

WORD-TIPP: Letzten Suchvorgang auf Tastendruck wiederholen

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Wenn Sie ueber BEARBEITEN-SUCHEN bzw. Strg+F die Suche nach
einer Zeichenkette gestartet haben, verlassen Sie den
entsprechenden Dialog haeufig nach der ersten Fundstelle, um
beispielsweise eine Aenderung vorzunehmen. Um danach die
Suche fortzusetzen, wuerde sich die Tastenkombination Strg+Y
anbieten, die den letzten Arbeitsschritt wiederholt, aber in
diesem Fall wiederholen Sie damit nur die zuletzt
durchgefuehrte Bearbeitung. Sie sollten daher den Shortcut
Umschalt+F4 kennen, der sozusagen auf Tastendruck zur
naechsten Fundstelle der zuletzt verwendeten Suche springt.
Der Dialog wird ueberhaupt nicht mehr eingeblendet, sondern
sofort das naechste Vorkommen des Suchbegriffs markiert.
Sollte es keine Fundstelle mehr geben, erscheint eine
entsprechende Meldung.
Lassen Sie die Dokumentvorschau beim Öffnen blitzschnell anzeigen
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000
Word bietet Ihnen bekanntlich die Möglichkeit, ein Dokument vor dem Öffnen in Form einer kleinen Vorschaugrafik im Dialogfeld Datei-Öffnen anzuzeigen. Leider dauert Anzeige dieser Vorschaugrafiken bei einigen Dokumenten viel zu lange.
Der Grund: Word kann eine Vorschaugrafik direkt im Dokument speichern. Beim Öffnen versucht Word, diese Grafiken auszulesen und anzuzeigen. Ist in einem Dokument keine Vorschaugrafik vorhanden, liest Word das Dokument direkt aus und erstellt sozusagen "on the fly" eine Vorschau, und das kann seine Zeit dauern.
Um auch für Ihre Dokumente eine blitzschnell verfügbare Vorschaugrafik anzeigen zu können, gehen Sie wie folgt vor:
1. Öffnen Sie das Dokument, für das eine Vorschaugrafik verfügbar sein soll.
2. Wählen Sie das Menü Datei-Eigenschaften an.
3. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Zusammenfassung".
4. Aktivieren Sie die Option Vorschaugrafik speichern.
Word-Tipp: Fenster-Ausschnitte schneller erstellen

Versionen: Word 2003 und 2002/XP

Schon gewusst? Jedes Fenster in Word kann auf Wunsch in zwei Ausschnitte geteilt werden, in denen jeweils unterschiedliche Teile desselben Textes angezeigt werden. Zu diesem Zweck bewegen Sie den Mauszeiger über die graue Fläche am oberen Rand der vertikalen Bildlaufleiste, drücken die linke Maustaste und halten sie gedrückt, während Sie die gewünschte Größe des Ausschnitts einstellen. Dann lassen Sie einfach die linke Maustaste los.

Da Sie das Fenster in den meisten Fällen sowieso genau in der Mitte teilen wollen, sollte man einen kleinen Trick kennen: Ein Doppelklick auf die besagte Fläche erstellt automatisch zwei Ausschnitte gleicher Größe. Ein weiterer Doppelklick auf dieselbe Stelle schließt die Ausschnitte wieder.
So stellen Sie fest wer Ihr Dokument zuletzt geöffnet hat
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Häufig werden Dokumente im Netzwerk gespeichert und können dort von beliebigen Anwendern geöffnet werden. Word hält in den Dokument-Eigenschaften zwar fest, wann ein Dokument zuletzt geöffnet wurde, aber zum jeweiligen Anwender gibt es keine Informationen, so dass Sie diese Zugriffe nicht genauer kontrollieren können. Mit Hilfe einer so genannten Dokumentvariablen lässt sich jedoch zumindest festhalten, auf welchem Computer die Datei zuletzt geöffnet wurde, so dass auf diesem Weg Rückschlüsse auf den betreffenden Anwender möglich sind. Dazu geben Sie in der Ereignisprozedur "ThisDocument.Close" des zu prüfenden Dokumentes folgende Anweisungen ein:

Private Sub Document_Close()
  Dim strX As String

  On Error Resume Next
  strX = System.PrivateProfileString("", _
  "HKEY_LOCAL_MACHINE\System\CurrentControlSet\" & _
  "Control\ComputerName\ComputerName", "ComputerName")
  ThisDocument.Variables.Add Name:="LastCompName", _
                                    Value:=strX
  ThisDocument.Variables("LastCompName") = strX
  ThisDocument.Save

End Sub


Über die Anweisung "System.PrivateProfileString" wird hier zunächst der Name des Computers aus der Registry ausgelesen. Dann wird eine neue Dokumentvariable angelegt und für den Fall, dass sie bereits vorhanden war, anschließend der Wert gesetzt. Das erspart eine zusätzliche Abfrage, ob die Dokumentvariable bereits existiert. Mit "On Error Resume Next" unterbinden wir dabei eventuelle Fehlermeldungen.

Wenn Sie das Dokument zur Prüfung öffnen, wechseln Sie mit Alt+F11 in die VBA-Entwicklungsumgebung und rufen dort im Direktbereich über die folgende Anweisung den Inhalt der Dokumentvariablen ab:

? ThisDocument.Variables("LastCompName")

Weicht die Anzeige vom Namen Ihres Computers ab, wurde von einem anderen Computer auf das Dokument zugegriffen. Für die Prüfung können Sie auf Wunsch übrigens auch ein kleines Makro "ZugriffAnzeigen"einsetzen, das sich über Alt+F8 schnell abrufen lässt und den Inhalt der Dokumentvariablen per "MsgBox()" anzeigt:

Sub ZugriffAnzeigen()

  MsgBox ThisDocument.Variables("LastCompName")

End Sub
Quicktipp: Tastenkombinationen von Word optimal im Griff
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Word bietet die Möglichkeit, jedem Befehl eine beliebige Tastenkombination zuzuweisen. Zahlreiche Shortcuts sind bereits vorgegeben, aber man sucht vergeblich nach einer übersichtlichen Liste, in der zumindest die Standardeinstellungen aufgeführt sind. Es gibt eine wenig bekannte Funktion, die Ihnen per Mausklick eine Tabelle mit aktuellen Tastenkombinationen erstellt:

Rufen Sie das Dialogfeld Extras-Makro-Makros auf und markieren in der Liste Makros in in den Eintrag "Word-Befehlen". Anschließend wählen Sie "BefehleAuflisten" und klicken auf Ausführen.

Nach dem Aufruf des Befehls erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie festlegen können, ob Sie die aktuellen Menü- und Tastatureinstellungen oder eine Übersicht über alle Word-Befehle benötigen. Nach Ok wird die gewünschte Tabelle erstellt.
Uneinheitliche Angaben für das Erstelldatum
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich habe festgestellt, dass Word uneinheitliche Datumsstatistiken führt. In den Datei-Eigenschaften finde ich auf den Registerkarten Statistik und Allgemein unterschiedliche Erstelldaten. Wie kann das sein? Und auf welches Datum kann ich mich denn jetzt verlassen?
W. Evers

 ANTWORT:  Word unterscheidet beim Erstelldatum zwischen dem Moment, an dem Sie ein Dokument zum ersten Mal per Datei-Neu bzw. per Neuerstellung auf Basis einer Dokumentvorlage geöffnet haben, und dem Moment, an dem Sie das Dokument zum ersten Mal unter dem aktuellen Namen gespeichert haben.

Wenn Sie Datei-Eigenschaften aufrufen, finden Sie auf der Registerkarte Statistik das Datum und die Uhrzeit des allerersten Öffnens. Auf der Registerkarte Allgemein stehen Datum und Uhrzeit des allerersten Speicherns.

Noch komplizierter wird es, wenn Sie ein Dokument nachträglich in einem anderen Festplattenordner ablegen. Beim Kopieren oder Verschieben mit Hilfe des Windows-Explorers (oder eines anderen Datei-Managers) bleibt das Erstelldatum auf der Registerkarte Statistik bestehen. Nur das Erstelldatum auf der Registerkarte Allgemein entspricht jetzt dem Moment, an dem Sie das Dokument in den neuen Ordner kopiert/verschoben haben. - Falls Sie das Dokument aber aus Word heraus mit dem Befehl Datei-Speichern unter in einem anderen als dem ursprünglichen Ordner speichern, passt Word beide Erstelldaten an das neue Speicherdatum an.

Auf welches Datum Sie sich verlassen wollen, müssen Sie selbst entscheiden. Beide haben ihre Berechtigung. Falls Sie das Erstelldatum übrigens mit der Feldfunktion "CREATEDATE" bzw. in Word 97 mit der Feldfunktion "ERSTELLDAT" direkt in einem Dokument ausgeben lassen, erscheint das Datum von der Registerkarte Statistik.
Formatvorlagen schneller auswählen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  In der Symbolleiste "Format" gibt es ja eine Dropdown-Liste zur Auswahl einer Formatvorlage für den aktuellen Absatz bzw. für die aktuelle Markierung. Die Arbeit mit dieser Liste ist auf meinem System häufig etwas träge, da Word hier standardmäßig die jeweils verwendete Schriftart als Muster anzeigt, so dass der Aufbau der Liste mit steigender Anzahl der Formatvorlagen immer langsamer wird. Haben Sie dafür eine Lösung?
J. Urbancik

 ANTWORT:  In Word 2003, 2002/XP und 2000 können Sie schnell Abhilfe schaffen. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie das Menü Extras-Anpassen an.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Optionen".

3. Deaktivieren Sie die Option Schriftartnamen in Schriftart anzeigen.

4. Übernehmen Sie die Änderungen mit einem Klick auf Ok.

Word zeigt das Dropdown-Menü nun erheblich schneller ohne Formatierung und Schriftartenmuster an, so dass zügiges Arbeiten wieder möglich ist.

In Word 97 steht diese Option leider nicht zur Verfügung, so dass Sie auf einen Trick zurückgreifen müssen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste "Format" und rufen Sie das Kontextmenü Anpassen auf.

2. Klicken Sie auf das Dropdown-Menü "Formatvorlage" in der Symbolleiste, halten Sie die Maustaste gedrückt und ziehen Sie das Steuerelement aus der Symbolleiste, um es zu löschen.

3. Wechseln Sie im Dialog "Anpassen" auf die Registerkarte "Befehle", markieren Sie den Eintrag "Neues Menü" in der Liste Kategorie und ziehen Sie rechts aus der Liste Befehle den Eintrag "Neues Menü" an die ursprüngliche Position des Dropdown-Menüs in der Symbolleiste. Benennen Sie das neue Menü wie gewünscht.

4. Markieren Sie nun den Eintrag "Formatvorlagen" in der Liste "Kategorien". In der Liste "Befehle" werden daraufhin alle verfügbaren Formatvorlagen angezeigt. Ziehen Sie diese der Reihe nach in der gewünschten Reihenfolge in das soeben angelegte Menü. Am Ende klicken Sie auf Schließen.

In Zukunft können Sie die Formatvorlagen über das neu angelegte Menü nun wesentlich schneller abrufen.
Mehr Komfort bei der Übernahme von Excel-Daten nach Word
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Wenn Sie Daten von Excel nach Word übernehmen möchten, verwenden Sie in der Regel einfach die Zwischenablage. Sie können beispielsweise eine Preiskalkulation ganz einfach in Excel markieren und dann per Bearbeiten-Kopieren sowie Bearbeiten-Einfügen in Ihren Text einfügen. Eine wichtige Voraussetzung ist allerdings, dass die gewünschten Informationen in Excel bereits in der Form vorliegen, in der sie auch im Dokument erscheinen sollen.

Nehmen wir aber einmal an, dass Sie in Excel mit einer umfangreichen Artikelliste arbeiten, die mehrere hundert Zeilen umfasst. Aus dieser Liste sollen jeweils nur einige bestimmte Einträge in einem Prospekt erscheinen, den Sie in Word erstellen. Da die gewünschten Zeilen natürlich nicht direkt untereinander in Excel angezeigt werden, kommen Sie mit der gewohnten Markieren-Kopieren-Einfügen-Methode nicht mehr weiter. Im Folgenden möchten wir zwei Techniken vorstellen, mit deren Hilfe Sie auch Ausschnitte aus umfangreichen Excel-Tabellen schnell und komfortabel in Ihren Word-Texten verwenden können.

Bei der ersten Methode nehmen Sie die Auswahl der gewünschten Informationen direkt in Excel vor:

1. Öffnen Sie in Excel die Tabelle, aus der Sie Informationen übernehmen möchten. In unserem Fall handelt es sich dabei um eine Artikelliste.

2. Klicken Sie auf eine beliebige Zelle in der Liste und wählen Sie das Menü Daten-Filter-AutoFilter an.

3. Excel wandelt daraufhin die Spaltenüberschriften Ihrer Liste in so genannte "Dropdown-Listen" um, die Sie an den nach unten gerichteten Pfeilen erkennen. Über diese Listen können Sie nun die Kriterien auswählen, die für die gesuchten Artikel gelten sollen. In unserem Beispiel suchen wir die Einträge der Kategorie "Getränke", so dass Sie die Liste in der Spalte "Kategorien" öffnen und den entsprechenden Eintrag markieren.

4. Der AutoFilter ist für unsere Zwecke besonders gut geeignet, denn er blendet nun automatisch alle Listeneinträge aus, die nicht dem gewünschten Kriterium entsprechen. Das Ergebnis ist exakt die Tabelle, die Sie nach Word übernehmen möchten. Sie können Sie ganz einfach markieren, kopieren und dann in Ihren Text einfügen.

Diese Technik funktioniert grundsätzlich ganz gut, aber sie hat ein paar Nachteile: Zum einen müssen Sie Word für die Aufbereitung der Daten verlassen. Außerdem ist keine Verknüpfung zwischen Word und Excel möglich, so dass Sie den Vorgang wiederholen müssen, wenn sich Preise ändern, Artikel aus dem Programm genommen werden oder neue hinzukommen. Sie sollten daher noch eine zweite wenig bekannte Alternative kennen, die diese Nachteile nicht aufweist und für die Sie Word nicht verlassen müssen.

Streng genommen ist eine in Excel erstellte Liste nichts anderes als eine Datenbank-Tabelle: die Felder sind in Spalten und die Datensätze (Listeneinträge) in Zeilen angeordnet. Sie können daher die Datenbank-Schnittstelle von Word auch dazu benutzen, um auf Excel-Tabellen zuzugreifen. Und so müssen Sie dazu vorgehen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine beliebige Symbolleiste und klicken Sie auf den Eintrag Datenbank.

2. Word blendet daraufhin die entsprechende Symbolleiste ein, in der Sie das Symbol "Datenbank einfügen" anklicken.

3. Im nachfolgenden Dialogfeld klicken Sie auf Daten importieren und wählen dann die Excel-Datei aus, aus der Sie Daten übernehmen möchten.

4. Nach wenigen Augenblicken erscheint dann ein Dialog mit einer Liste der Tabellenblätter in der gewählten Datei. Markieren Sie den Namen des Blattes mit Ihren Daten und stellen Sie sicher, dass das Kontrollkästchen Erste Datenreihe enthält Spaltenüberschriften aktiviert ist. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Ok.

5. Sie befinden sich nun wieder in dem ursprünglichen Dialogfeld und könnten die Excel-Tabelle bereits einfügen, aber die besondere Stärke dieser Funktion liegt darin, dass Sie Kriterien vor dem Einfügen der Daten festlegen können. Klicken Sie daher zunächst auf die Schaltfläche Abfrageoptionen.

6. Auf der Registerkarte "Datensätze filtern" legen Sie die Kriterien nun so fest, dass Word nur die gewünschten Zeilen aus der Excel-Tabelle einliest. In unserem Beispiel wird einfach nach allen Datensätzen gesucht, die im Feld "Kategorie" den Inhalt "Getränke" aufweisen, aber Sie können auf Wunsch auch mehrere Kriterien kombinieren und so sehr leistungsfähige Abfragen erstellen.

7. Über die weiteren Registerkarten des Dialogfeldes lassen sich auf Wunsch noch Sortierkriterien definieren und die zu importierenden Felder auswählen. Bestätigen Sie Ihre Einstellungen schließlich mit Ok.

8. Klicken Sie nun auf Daten einfügen. In dem nachfolgenden Dialog haben Sie noch die Möglichkeit, eine bestimmte Anzahl von Datensätzen einzulesen, aber besonders interessant ist das Kontrollkästchen Als Feld einfügen. Wenn Sie diese Option einschalten, fügt Word nicht nur einfach die Daten aus Excel in Ihr Dokument ein, sondern speichert alle Parameter dieser konkreten Abfrage. So können Sie den aktuellen Stand der Daten jederzeit durch eine einfache Aktualisierung der Feldfunktion einlesen (Feld markieren und F9 drücken).

9. Nachdem Sie auch diesen Dialog mit Ok bestätigt haben, werden alle passenden Zeilen aus Ihrer Excel-Tabelle an der aktuellen Textstelle eingefügt.

Wo ist die Seriendruckoption zum Unterdrücken von Leerzeilen geblieben?
Versionen: Word 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  In Word 2000 gab es in der Seriendruck-Symbolleiste eine Schaltfläche Seriendruck. Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnete ein Dialogfenster, in dem ich auswählen konnte, ob "aus Leerfeldern resultierende Leerzeilen" gedruckt werden sollten oder nicht. Seit dem Umstieg auf eine neuere Word-Version finde ich diese Option nicht mehr. Wo kann ich das Drucken der Leerzeilen jetzt beeinflussen?
K. Steinle

 ANTWORT:  In Word 2003 und 2002/XP werden Leerzeilen standardmäßig unterdrückt, sofern die Seriendruckfelder in der Zeile keine Daten enthalten. Es gibt aber auch keinen vorgefertigten Befehl mehr, mit dem Sie Leerzeilen explizit ausgeben lassen könnten. Doch Sie können die alte Seriendruck-Schaltfläche wieder zurückholen:

1. Lassen Sie sich die Seriendruck-Symbolleiste anzeigen, indem Sie Extras-Briefe und Sendungen-Seriendruck-Symbolleiste einblenden aufrufen.

2. Wählen Sie Extras-Anpassen an und wechseln Sie im zugehörigen Dialogfenster auf die Registerkarte Befehle.

3. Markieren Sie in der Liste Kategorien den Eintrag "Alle Befehle".

4. Blättern Sie in der Liste Befehle nach unten, bis Sie den Eintrag "Seriendruck" (ohne irgendwelche Zusätze) sehen.

5. Ziehen Sie den Befehl "Seriendruck" mit der Maus aus dem Dialogfenster in die Seriendruck-Symbolleiste - zum Beispiel ans äußerste rechte Ende.

6. Sobald die Seriendruck-Schaltfläche in der Symbolleiste erscheint, klicken Sie im Dialogfenster Anpassen auf Schließen.

In einem Seriendruckdokument steht Ihnen in Zukunft wieder die gewohnte Schaltfläche zur Verfügung - und damit auch die Optionen zum Drucken oder Nicht-Drucken von Leerzeilen, die aus Leerfeldern resultieren.
Dokumenteigenschaften per Automatisierung aus Excel setzen

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich habe in Word eine Vorlage erstellt, die ich aus Excel heraus per VBA-Code nutzen möchte. Das Einfügen von Werten aus der Excel-Tabelle in das Word-Dokument funktioniert bereits. Was noch nicht klappt, ist das automatische Ausfüllen der Dokumenteigenschaften wie "Titel", "Thema", "Kategorie" usw. Diese Eigenschaften sind in unserer Firma aber erforderlich, um das Word-Dokument katalogisieren und wieder finden zu können. Können Sie mir einen Tipp geben, wie der VBA-Code in der Excel-Datei aussehen muss?
G. Heller

 ANTWORT:  Die Standard-Dokumenteigenschaften eines Word-Dokuments sprechen Sie im VBA-Code mit der "BuiltInDocumentProperties"-Eigenschaft an. Wenn Sie im Programmcode der Excel-Datei ein Objekt für das fernzusteuernde Word-Dokument angelegt haben, können Sie mit dieser Eigenschaft auch "Titel", "Thema" usw. setzen.

Ein konkretes Beispiel, in dem Sie aus Excel heraus ein Word-Dokument anlegen und die Dokumenteigenschaften "Titel" und "Kategorie" mit den Inhalten aus den Zellen B1 und B2 der aktiven Tabelle füllen, könnte so aussehen:

Sub WordDokEigenschaften()
Dim appWord As Object
Dim WordDok As Object
Dim TitleCell As Range
Dim CategoryCell As Range

  Set TitleCell = ActiveSheet.Range("B1")
  Set CategoryCell = ActiveSheet.Range("B2")
  If Not IsEmpty(TitleCell) _
      And Not IsEmpty(CategoryCell) Then
    On Error Resume Next
    Set appWord = GetObject(, "Word.Application")
    If appWord Is Nothing Then
      Set appWord = CreateObject("Word.application")
    End If
    On Error GoTo 0
    Set WordDok = appWord.Documents.Add _
        ("C:\Word Vorlagen\Vorlagendatei.dot")
    With WordDok
      .BuiltinDocumentProperties _
       (1) = TitleCell.Value ' 1 = wdPropertyTitle
      .BuiltinDocumentProperties _
       (18) = CategoryCell.Value '18 = wdPropertyCategory
    End With
    appWord.Visible = True
    Set WordDok = Nothing
    Set appWord = Nothing
  Else
    MsgBox "Bitte erst B1 und B2 ausfüllen"
  End If
End Sub


Geben Sie den Programmcode in ein VBA-Modul einer Excel-Arbeitsmappe ein. Anpassen müssen Sie dann noch die Zeile

Set WordDok = appWord.Documents.Add _
   ("C:\Word Vorlagen\Vorlagendatei.dot")

Damit legen Sie eine neue Word-Datei auf Basis der Vorlage VORLAGENDATEI.DOT aus dem Ordner C:\WORD VORLAGEN an. Geben Sie stattdessen einen gültigen Pfad zu der von Ihnen benötigten Word-Vorlage ein oder lassen Sie die runden Klammern leer, wenn Sie ein einfaches Standarddokument öffnen wollen.

With WordDok
  .BuiltinDocumentProperties _
      (1) = TitleCell.Value
  .BuiltinDocumentProperties _
      (18) = CategoryCell.Value
End With

Da Sie im Beispiel nicht mit einem Verweis auf die Word-Objektbibliothek arbeiten, sondern die Variablen "appWord" und "WordDok" als nicht näher spezifizierte Objekte deklariert haben, müssen Sie die Eigenschaften über Indexnummern ansprechen ("1" bezieht sich auf den "Titel" und "18" auf die "Kategorie"). Den jeweiligen Einträgen weisen Sie die Werte aus den Zellen B1 ("TitleCell") bzw. B2 ("CategoryCell") zu.

Einen Überblick über alle im VBA-Code nutzbaren Dokumenteigenschaften liefert der Objektkatalog im Visual Basic-Editor von Word (nicht von Excel!). Starten Sie also Word, wechseln Sie mit Alt+F11 in den VB-Editor und drücken Sie dann F2, um den Objektkatalog zu öffnen. Anschließend suchen Sie nach "WdBuiltInProperty". Die Elementliste enthält daraufhin alle Word-Konstanten für die Dokumenteigenschaften. Wenn Sie eine der Konstanten anklicken, erscheint unter den Listenfeldern auch die Indexnummer, die Sie im Excel-Programmcode einsetzen können.
Weite der Standard-Tabstopps ändern
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wenn ich die Tab-Taste drücke, ohne dass ich irgendwelche speziellen Absatzformatierungen zugewiesen habe, setzt Word die Tabulatoren standardmäßig alle 1,25 Zentimeter. Das lässt sich auch überprüfen, indem man Format-Tabstopp (bzw. Format-Tabulator in Word 97) aufruft und sich den Wert im Feld Standardtabstopps (in Word 97: Standard-Tabstops) anschaut. Ich möchte diesen Wert dauerhaft auf 1 Zentimeter reduzieren. Ich finde aber keine Möglichkeit, die neue Tabstopp-Weite als Standard für zukünftige Dokumente zu speichern. Gibt es dafür irgendeinen Trick?
J. Gartke

 ANTWORT:  Die Weite der Standard-Tabstopps ändern Sie am besten mit Hilfe des Visual Basic-Editors. Keine Sorge - Sie müssen nicht einmal ein Makro schreiben. Sie bearbeiten im Visual Basic-Editor nur die Eigenschaften der Standardvorlage NORMAL.DOT. Konkret gehen Sie folgendermaßen vor:

· Wechseln Sie aus Word mit Alt + F11 in den Visual Basic-Editor.

· Auf der linken Seite des Visual Basic-Editor-Fensters sehen Sie ein Unterfenster, dessen Titel mit "Projekt" beginnt. Dies ist der Projekt-Explorer, in dem die VBA-Projekte der derzeit geöffneten Dateien aufgelistet sind. Jedes Projekt besteht aus einer hierarchisch gegliederten Baumstruktur, dessen Ebenen mit Mausklicks auf die kleinen Plussymbole eingeblendet werden können. Öffnen Sie auf diese Weise folgenden Projektzweig:

Normal\Microsoft Word Objekte\ThisDocument
· Markieren Sie den zuletzt eingeblendeten Zweig "ThisDocument" mit einem einfachen Mausklick.

· Wählen Sie Ansicht-Eigenschaftenfenster an. Spätestens jetzt sehen Sie unter dem Projekt-Explorer ein weiteres Unterfenster, in dem diverse englischsprachige Eigenschaften sowie die entsprechenden Wertzuweisungen angezeigt werden – beispielsweise "(Name)" mit dem Wert "ThisDocument".

· Im Eigenschaftenfenster finden Sie auch einen Eintrag mit der Bezeichnung

DefaultTabStop

Ihm ist standardmäßig der Wert "35,4" zugewiesen. Diese Angabe ist in der Maßeinheit "Punkt", was der üblichen Tabstopp-Weite von 1,25 Zentimetern entspricht.

· Um die von Ihnen gewünschte Tabstopp-Weite einzustellen, müssen Sie sie erst in Punkt umrechnen. Dazu lassen Sie sich per Ansicht-Direktfenster noch ein Unterfenster des Visual Basic-Editors anzeigen: den Direktbereich. Darin geben Sie folgende Anweisung ein:

?CentimetersToPoints(<Weite in Zentimeter>)

Ersetzen Sie <Weite in Zentimeter> durch die gewünschte Tabstopp-Weite. Beachten Sie dabei, dass Sie als Dezimaltrennzeichen einen Punkt - und nicht das sonst übliche Komma - verwenden müssen. Um den Standard-Tabstopp beispielsweise auf 1,5 Zentimeter zu setzen, lautet die Anweisung:

?CentimetersToPoints(1.5)

Für die von Ihnen gewünschte Weite von 1 Zentimeter genügt die Eingabe von:

?CentimetersToPoints(1)
· Sobald Sie den Text im Direktbereich eingegeben haben, drücken Sie Return. Daraufhin rechnet Word die Zentimeterangabe in Punkt um und gibt das Ergebnis unter Ihrer Eingabezeile aus. 1 Zentimeter entsprechen zum Beispiel "28,34646" Punkt.

· Das Ergebnis können Sie auf eine Stelle nach dem Komma runden und den gerundeten Wert weisen Sie der Eigenschaft "DefaultTabStop" zu. Das erreichen Sie, indem Sie im Eigenschaftenfenster einmal mit der Maus auf "DefaultTabStop" klicken und dann per Tastatur die gerundete Tabstopp-Weite in Punkt eingeben - beispielsweise "28,3". Damit ersetzen Sie den bisherigen Wert.

· Nun müssen Sie die Standardvorlage NORMAL.DOT nur noch speichern, indem Sie im Visual Basic-Editor den Befehl Datei-Normal speichern (oder in Word 97: Datei-Speichern von Normal) aufrufen.

· Verlassen Sie den Visual Basic-Editor per Datei-Schließen und zurück zu Microsoft Word.

Wirksam wird die Änderung erst, nachdem Sie Word beendet und neu gestartet haben. Danach lässt sich die neue Tabstopp-Weite schnell per Format-Tabstopp (in Word 97: Format-Tabulator) kontrollieren.
Etiketten mit Grafiken versehen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Etiketten können Sie in Word bekanntlich mit wenig Aufwand erstellen. Leider wird die Verwendung von Grafiken auf den Etiketten standardmäßig nicht unterstützt, obwohl sich in vielen Fällen beispielsweise die Verwendung eines Firmenlogos anbieten würde. Ein kleiner Trick hilft weiter, denn Word erlaubt auf Etiketten den Einsatz von Feldfunktionen. Über "IncludePicture" (Word 2003, 2002/XP, und 2000) bzw. "EinfügenGrafik" (Word 97) lassen sich auf diesem Weg Grafiken einbinden:

· Skalieren Sie zunächst das Logo oder die Grafik im Bildverarbeitungsprogramm Ihrer Wahl auf die gewünschte Größe, da über die Feldfunktion keine Skalierung möglich ist.

· Rufen Sie das Menü Extras-Briefe und Sendungen-Umschläge und Etiketten (Word 2003 und 2002/XP) bzw. Extras-Umschläge und Etiketten (Word 97 und 2000) auf, wechseln Sie auf die Registerkarte "Etiketten" und wählen Sie zunächst das gewünschte Format aus.

· Geben Sie die Absender-Adresse im Feld "Adresse" ein.

· Fügen Sie vor (oder nach) dem Absender eine Leerzeile ein und setzen Sie den Cursor an den Anfang dieser leeren Zeile - hier wird nun die Grafik eingebunden.

· Drücken Sie die Tastenkombination Strg+F9, um eine Feldfunktion einzufügen. Der Cursor steht nun zwischen den geschweiften Klammern.

· Geben Sie die folgende Anweisung ein:

Word 2003, 2002/XP und 2000

IncludePicture "Z:\\Test\\Logo.bmp"

Word 97

EinfügenGrafik "Z:\\Test\\Logo.bmp"

Bitte beachten Sie, dass im Pfad Ihrer Grafik die Backslashes doppelt! angegeben werden müssen! Andernfalls würde Word die Backslashes als Einleitung eines Parameters interpretieren und einen Fehler anzeigen! "Z:\\Test\\Logo.bmp" ersetzen Sie dabei bitte durch den Pfad Ihrer Grafik, die im Etikett eingefügt werden soll.

· Drücken Sie F9, um die Feldfunktion zu aktualisieren und die Grafik im Feld "Adressen" zur Kontrolle anzuzeigen.

· Klicken Sie auf Drucken, um die Etiketten sofort zu bedrucken oder auf Neues Dokument, um ein Dokument mit der entsprechenden Anzahl Etiketten für individuelle Anpassungen und den späteren Ausdruck zu erstellen. Wenn Sie die Etiketten in ein neues Dokument ausgeben lassen, drücken Sie dort Strg+A, um den gesamten Text zu markieren und F9, um alle Feldfunktionen aktualisieren und die Grafik anzeigen zu lassen.

Übrigens: Wenig bekannt ist auch die Möglichkeit, Text für Etiketten direkt im Feld "Adresse" formatieren zu können. Um beispielsweise den Firmennamen etwas größer und fett zu setzen, markieren Sie ihn und drücken Strg+D. Im daraufhin angezeigten Dialog können Sie dann die gewünschten Einstellungen vornehmen, wie Sie sie aus dem Dialogfeld Format-Zeichen kennen.

Mit der oben beschriebenen Technik können Sie eine Grafik über dem Absender platzieren. Eventuell möchten Sie sie aber lieber links vom Absender positionieren. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie das Menü Extras-Briefe und Sendungen-Umschläge und Etiketten (Word 2003 und 2002/XP) bzw. Extras-Umschläge und Etiketten (97 und 2000) auf, wechseln Sie auf die Registerkarte "Etiketten" und wählen Sie zunächst das gewünschte Format aus.

2. Geben Sie die Absender-Adresse im Feld "Adresse" ein.

3. Markieren Sie den kompletten Absender, rufen Sie über die rechte Maustaste das Kontextmenü auf und wählen Sie den Eintrag Absatz an.

4. Geben Sie als linken Rand beispielsweise "2 cm" an, um dort später ein 1,5 cm breites Logo/eine Grafik platzieren zu können. Übernehmen Sie die Eingabe mit Ok.

5. Klicken Sie auf Neues Dokument.

6. Im Dokument setzen Sie den Cursor vor das erste Zeichen des Absenders im ersten Etikett, wählen das Menü Einfügen-Textfeld an und ziehen auf dem ersten Etikett vor dem Absender ein Rechteck in der gewünschten Größe der Grafik auf. Formatieren Sie das Textfeld bezüglich Linien/Farben/Füllung wie gewünscht über das Kontextmenü Textfeld formatieren.

7. Setzen Sie den Cursor in das Textfeld und fügen Sie über das Menü Einfügen-Grafik-Aus Datei die Grafik ein. Skalieren und positionieren Sie die Grafik.

8. Markieren und kopieren Sie das Textfeld mit dem der Grafik und fügen Sie es in die übrigen Etiketten ein. Korrigieren Sie gegebenenfalls deren Positionen.

So funktioniert das Teilen von Tabellenzellen

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wenn man in Word Zellen einer Tabelle teilen möchte, erscheint ein Dialogfenster, in dem man angeben kann, in wie viele Zeilen und Spalten die aktuelle Auswahl aufgeteilt werden soll. Das ist auch vollkommen unproblematisch. Doch welche Funktion hat das Kontrollkästchen Zellen vor dem Teilen zusammenführen? Ich sehe am Resultat keinen Unterschied, ob ich das Kontrollkästchen nun aktiviere oder nicht.
R. Herfert

 ANTWORT:  In einigen Fällen macht es tatsächlich keinen Unterschied, ob Sie beim Teilen von Tabellenzellen das Kontrollkästchen Zellen vor dem Teilen zusammenführen (oder ...verbinden in Word 97) aktivieren oder nicht. Betrachten Sie aber folgendes Beispiel:

Angenommen, Sie hätten eine Tabelle mit 5 Spalten und 10 Zeilen angelegt. Nun wollten Sie die erste Zeile in 10 Spalten aufteilen. Dazu markieren Sie die gesamte erste Tabellenzeile und wählen Tabelle-Zellen teilen an.

Geben Sie als Spaltenanzahl den Wert "10" und als Zeilenanzahl den Wert "1" ein. Das Kontrollkästchen Zellen vor dem Teilen zusammenführen/verbinden lassen Sie eingeschaltet. Nach einem Klick auf Ok wird Ihre Tabelle so aussehen, wie Sie es sich vorgestellt haben.

Probieren Sie nun aus, was passiert, wenn Sie das Kontrollkästchen ausschalten. Machen Sie zunächst die vorherige Aktion rückgängig, indem Sie Bearbeiten-Rückgängig: Zellen teilen aufrufen. Danach markieren Sie noch einmal die erste Tabellenzeile (mit den 5 Spalten) und wählen Tabelle-Zellen teilen an. Deaktivieren Sie Zellen vor dem Teilen zusammenführen/verbinden. Anschließend setzen Sie Spaltenanzahl wieder auf "10" und Zeilenanzahl auf "1". Klicken Sie auf Ok und betrachten Sie das Resultat:

Word teilt dieses Mal jede Tabellenzelle in 10 Spalten auf, sodass die erste Tabellenzeile nun aus insgesamt 50 Spalten besteht. Das ist vermutlich nicht das, was Sie sich vorgestellt hatten.

Wenn Sie die Zellen vor der Teilung nicht zusammenführen/verbinden, betrachtet Word jede einzelne Zelle als Einheit und wendet die Teilungsoptionen somit auf jede Zelle individuell an. Nur wenn Sie das Kontrollkästchen zum Zusammenführen einschalten, betrachtet Word die aktuelle Zellmarkierung als Ganzes und teilt sie so, dass sie am Ende aus der angegebenen Spalten- und Zeilenanzahl besteht.
Verknüpfungen zu Absätzen aus externen Dokumenten
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wir nutzen verschiedene Dokumentvorlagen. In den Kopf- und Fußzeilen werden Adresse, Bankverbindung usw. aus einer externen Datei eingefügt, und zwar mit Hilfe von INCLUDETEXT-Feldern (Anmerkung der Word Weekly-Redaktion: in Word 97 heißt das Feld EINFÜGENTEXT). So können wir Änderungen der Adresse oder Bankverbindung zentral in der externen Datei vornehmen und müssen nicht jede Vorlage einzeln bearbeiten. Das funktioniert allerdings nur in der Theorie. In der Praxis aktualisiert Word die Felder in den Vorlagen nicht automatisch, nachdem Angaben in der externen Datei geändert worden waren. Selbst eine manuelle Aktualisierung per F9 führt an manchen Stellen dazu, dass der Fehler "Kein gültiger Dateiname" angezeigt wird. Was läuft hier falsch und wie lässt sich dieses Verhalten abstellen?
R. Ehlert

 ANTWORT:  INCLUDETEXT-Felder (bzw. EINFÜGENTEXT-Felder in Word 97) werden generell nicht automatisch aktualisiert. Das können Sie nachprüfen, indem Sie in dem Dokument, in dem Sie die Felder eingefügt haben, den Befehl Bearbeiten-Verknüpfungen aufrufen. Bei den Quelldateien, die Sie per INCLUDETEXT / EINFÜGENTEXT verknüpft haben, können Sie die Aktualisierungsart nicht beeinflussen. Sie steht immer auf "Manuell".

Eine automatische Aktualisierung erreichen Sie nur mit einem LINK-Feld (bzw. VERKNÜPFUNG-Feld in Word 97). Die Syntax der Feldfunktion ist nahezu identisch mit dem INCLUDETEXT- respektive EINFÜGENTEXT-Feld. Konkret gehen Sie wie folgt vor:

· Erstellen Sie die externe Quelldatei. In Ihrem Fall können Sie die Datei, in der Sie bislang schon Informationen wie Adresse, Bankverbindung usw. gespeichert haben, unverändert weiterverwenden.

· Richten Sie die Datei ein, in der Sie Textpassagen aus der externen Datei einfügen wollen, und speichern Sie sie. Am einfachsten ist es, wenn sich beide Dateien im selben Ordner befinden. Dann können Sie sie später problemlos gemeinsam in einen anderen Ordner verschieben, ohne die Verknüpfung zwischen Hauptdokument und Quelldatei zu zerstören.

· Setzen Sie den Cursor im Hauptdokument an die Stelle, an der Sie Text aus der externen Datei einfügen wollen.

· Um die Auswahl der Quelldatei zu vereinfachen, wählen Sie im Menü Einfügen den Befehl Objekt an.

· Wechseln Sie auf die Registerkarte Aus Datei erstellen.

· Klicken Sie auf Durchsuchen, um die gewünschte Quelldatei auszuwählen.

· Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Verknüpfen und bestätigen Sie das Dialogfenster anschließend mit Ok.

· Standardmäßig fügt Word das komplette Quelldokument ein oder, genauer gesagt, das, was davon auf die aktuelle Seite des Hauptdokuments passt. Um den eingefügten Text zum Beispiel auf eine bestimmte Textmarke zu beschränken, bearbeiten Sie den Code des LINK-Feldes manuell. Dazu drücken Sie die Tastenkombination Alt + F9.

· Sie sehen daraufhin einen Feldcode wie diesen:

{ LINK Word.Document.8 "C:\\Dokumente\\Word Vorlagen\\Quelldatei.doc" "" \a \p }

oder in Word 97:

{ VERKNÜPFUNG Word.Document.8 "C:\\Dokumente\\Word Vorlagen\\Quelldatei.doc" "" \a \p }

Änderungen nehmen Sie jetzt nur am letzten Teil des Feldcodes vor, und zwar ab den beiden Anführungszeichen hinter dem Dateipfad. Zwischen diese Anführungszeichen können Sie bei Bedarf den Namen einer Textmarke setzen. Das ist dann sinnvoll, wenn Sie Teilen der Quelldatei Textmarken zugewiesen haben und im Hauptdokument nur den Bereich einer Textmarke einfügen wollen.

Danach bearbeiten Sie die Feldschalter: "\a" muss auf jeden Fall erhalten bleiben, da er für die automatische Aktualisierung sorgt. Der Schalter "\p" sorgt dafür, dass der Inhalt der Quelldatei als Grafik dargestellt wird. Ersetzen Sie "\p" gegebenenfalls durch die Schalter "\t" (für eine reine Textdarstellung) oder "\r" (für eine formatierte Anzeige - Rich Text Format).

Durch die zuletzt genannten Schalter wird in den neueren Word-Versionen der Einsatz des "\f"-Schalters überflüssig, weshalb Sie hier das automatisch eingesetzte "\f 0" löschen können. Der Feldcode könnte schließlich etwa so aussehen:

{ LINK Word.Document.8 "C:\\Dokumente\\Word Vorlagen\\Quelldatei.doc" "TextmarkeKopf" \a \t }

oder in Word 97:

{ VERKNÜPFUNG Word.Document.8 "C:\\Dokumente\\Word Vorlagen\\Quelldatei.doc" "TextmarkeKopf" \a \t }
· Kehren Sie zur normalen Textanzeige zurück, indem Sie erneut Alt+F9 drücken.

· Überprüfen Sie die korrekte Funktionsweise, indem Sie per F9-Taste einmal eine manuelle Feldaktualisierung durchführen.

· Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 3 bis 11, um weitere Textpassagen zu verknüpfen.

· Wenn alles in Ordnung ist, speichern Sie die Datei.

Bei jedem Öffnen des Hauptdokuments aktualisiert Word die LINK-Felder entweder automatisch oder nach einer Bestätigungsmeldung (die Sie mit Ja beantworten müssen). Ob die Meldung erscheint, richtet sich nach der Word-Version und den nachträglich installierten Updates.

Falls keine Aktualisierung erfolgt, überprüfen Sie die Word-Optionen: Rufen Sie Extras-Optionen auf und wechseln Sie auf die Registerkarte Allgemein. Sorgen Sie dafür, dass das Kontrollkästchen (Automatische) Verknüpfungen beim Öffnen aktualisieren eingeschaltet ist.
Schneller Überblick über die aktuelle Tastaturbelegung
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich nutze sehr intensiv die Möglichkeit von Word, die Tastaturbelegung anzupassen. So kann ich über Shortcuts wirklich alle Funktionen und Makros blitzschnell abrufen, die ich immer wieder benötige. Häufig geht allerdings die Überblick verloren und ich muss unter Extras-Anpassen die tatsächliche Belegung nachsehen. Gibt es eine einfachere Möglichkeit?
T. Richter

 ANTWORT:  Word bietet eine sehr komfortable Möglichkeit, die aktuelle Tastaturbelegung auszudrucken: Wählen Sie dazu einfach das Menü Datei-Drucken an, und markieren Sie in der Liste Drucken den Eintrag "Tastenbelegung". Nach Ok erhalten Sie die gewünschte Übersicht Schwarz auf Weiß.

Interessant ist in diesem Zusammenhang auch noch die folgende Technik: Wenn Sie die Tasten Strg+Alt+Num+ betätigen schalten Sie Word in einen speziellen Modus, in dem Sie nun folgende Möglichkeiten haben:

· Drücken Sie eine beliebige Tastenkombination, um herauszufinden, welche Funktion ihr augenblicklich zugewiesen ist.

· Umgekehrt können Sie aber auch ein beliebiges Menü anwählen oder ein Symbol anklicken, um herauszufinden, mit welchem Tastatur-Shortcut Sie die entsprechende Funktion erreichen.

Word zeigt in beiden Fällen das Dialogfeld Extras-Anpassen an, in dem die Tastenkombination mit der zugehörigen Funktion angezeigt wird.
Word-Dokumente über den Windows Explorer einfacher anlegen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Wenn Sie im Windows-Explorer oder auf dem Desktop mit der rechten Maustaste in den freien Bereich klicken, können Sie über den Eintrag Neu-Microsoft Word-Dokument des Kontextmenüs ein neues Dokument anlegen, beliebig benennen und dann in Word zur Bearbeitung öffnen. Leider gibt es dabei ein Problem, denn Word verwendet nicht Ihre Einstellungen aus der globalen Dokumentvorlage NORMAL.DOT als Basis für dieses Dokument.

Stattdessen kommt ein Dokument zum Einsatz, das bei der Installation von Word nur für diesen Zweck in ein bestimmtes Windows-Verzeichnis kopiert wurde. Aktuelle Einstellungen und Änderungen in der NORMAL.DOT können also nichts bewirken. Um trotzdem nach der Neuanlage eines Word-Dokumentes über das Kontextmenü des Windows-Explorers bestimmte Standardeinstellungen verwenden zu können oder beispielsweise einen Briefkopf als Vorgabe zu erhalten, gehen Sie wie folgt vor:

· Starten Sie Word und wählen Sie das Menü Datei-Öffnen an.

· Lokalisieren Sie im Windows-Verzeichnis das Unterverzeichnis "ShellNew".

· In diesem Verzeichnis finden Sie die Datei WINWORD.DOC, die bei Neu - Microsoft Word-Dokument als Basis verwendet wird. Wählen Sie diese Datei mit einem Doppelklick aus.

Je nach Word-Version kann die DOC-Datei auch den Namen WINWORD8.DOC, WINWORD9.DOC oder ähnlich haben - es kann sich in diesem Verzeichnis aber immer nur eine DOC-Datei befinden, die als Basis für Neu-Microsoft Word-Dokument verwendet wird. Wählen Sie diese Datei entsprechend aus.

· Nun können Sie Schriftart und andere Einstellungen wie beispielsweise eine generell zu verwendende Kopf- oder Fußzeile anpassen.

· Sichern Sie abschließend das Dokument und verlassen Sie Word.

In Zukunft wird nun ein neues Word-Dokument über das Kontextmenü des Windows-Explorers mit den entsprechenden Einstellungen erstellt.
Quicktipp: AutoTexte schneller einfügen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

AutoTexte können Sie natürlich aus dem Menü Einfügen-AutoText auswählen, aber wesentlich schneller geht es natürlich mit der "AutoAusfüllen"-Funktion. Standardmäßig prüft Word jede Ihrer Eingaben im Dokument daraufhin, ob sie mit dem Namen eines AutoText-Eintrags übereinstimmt. Sobald das der Fall ist, wird Ihnen der AutoText in einem gelben QuickInfo-Feld angeboten. Sie haben dann die Wahl, einfach mit der Eingabe fortzufahren oder den AutoText mit Return zu übernehmen.

Wichtig für Sie zu wissen: Word zeigt einen Tipp immer frühestens nach vier eingegebenen Zeichen an. Sollte Ihr AutoText-Eintrag also beispielsweise mit nur zwei Buchstaben bezeichnet sein, wird Word erst gar nicht mit der Prüfung beginnen. Sollten Sie dennoch einen AutoText-Eintrag mit zwei Zeichen verwenden wollen (beispielsweise Ihr Kürzel zum Einfügen des Namens) wenden Sie einfach einen anderen Trick an: Nach der Eingabe des Kürzels drücken Sie F3, um den Namen des Eintrags durch den AutoText zu ersetzen.

Kennwort zum Aufheben des Formularschutzes vergessen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich habe vor geraumer Zeit ein Word-Formular entwickelt, das ich per Extras-Dokument schützen mit einem Kennwort versehen habe. Jetzt möchte ich Änderungen an dem Formular vornehmen. Aber leider habe ich das Kennwort vergessen. Kennen Sie einen Weg, wie ich das Formular trotzdem so öffnen kann, dass ich Bezeichnungen ändern und Texte ergänzen kann?
F. Hilbert

 ANTWORT:  Das funktioniert mit einem kleinen Trick:

1. Legen Sie ein neues, leeres Dokument an. Es sollte auf derselben Dokumentvorlage basieren wie das Formular, dessen Schutz Sie umgehen wollen.

2. Wählen Sie Einfügen-Datei an.

3. Öffnen Sie das Formular-Dokument.

Word fügt daraufhin den Inhalt des Formulars in das neue, leere Dokument ein. Dabei bleiben die Formularfelder erhalten. Interessanterweise sind die Informationen aber nicht mehr geschützt. Auch nachträglich fragt Word nicht mehr nach dem Kennwort, mit dem Sie Ihr Formular geschützt hatten. So können Sie die gewünschten Bearbeitungen vornehmen und sie anschließend in einer neuen Formulardatei speichern.
Trennen von Absätzen am Seitenende verhindern
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Ich möchte die noch verbleibenden Restzeilen am Ende meines Dokumentes bis zum automatischen Seitenumbruch ermitteln. Wie kann ich dieses feststellen? Ziel ist es, meine Grußformel am Ende des Briefes immer zusammenhängend auf der aktuellen Seite, oder aber komplett auf der nächsten Seite anzuzeigen.
T. Kröger

 ANTWORT:  Sie müssen sich eigentlich überhaupt nicht um die Anzahl der Zeilen bis zum Seitenende zu kümmern, denn Word kann automatisch dafür sorgen, dass die gewünschten Absätze nie durch einen Umbruch getrennt werden. Markieren Sie einfach die gewünschten Absätze (in Ihrem Fall die Grußformel) und gehen Sie dann folgendermaßen vor:

Word 2003, 2002/XP und 2000
1. Wählen Sie das Menü Format-Absatz an.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Zeilen- und Seitenwechsel".

3. Schalten Sie das Kontrollkästchen Absätze nicht trennen ein und bestätigen Sie mit Ok.

Word 2007
1. Wechseln Sie auf das Register "Seitenlayout".

2. Klicken Sie auf das Symbol rechts neben "Absatz".

3. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Nicht vom nächsten Absatz trennen und bestätigen Sie mit Ok.

Objektposition mit dem Ankersymbol beeinflussen
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  In meinen Dokumenten habe ich immer wieder Probleme mit der Platzierung von Abbildungen. Beim ersten Einfügen ist noch alles in Ordnung. Wenn ich dann aber später durch den Text blättere, befinden sich die Abbildungen zum Teil auf der falschen Seite oder sie stehen nicht mehr neben dem Absatz, neben dem ich sie eingefügt hatte. Was kann ich tun, damit Word die Bilder an der ursprünglichen Position belässt?
H. Jürgens

 ANTWORT:  Das geschilderte Phänomen tritt immer dann auf, wenn Sie Abbildungen in die Zeichnungsebene von Word einfügen. Sie erkennen das an den weißen Rahmenpunkten um die Grafik. Falls Word ein Bild stattdessen mit schwarzen Rahmenpunkten umgibt, befindet es sich in der Textebene. In diesem Zustand lässt sich das Bild nicht frei auf der Seite positionieren; es bleibt immer in dem Absatz, in dem Sie es eingefügt hatten, und ändert seine Position nur dadurch, dass Sie im vorausgehenden Dokumentteil Text einfügen oder löschen.

Um Dokumente flexibler gestalten und um Abbildungen frei positionieren zu können, bietet es sich an, mit der Zeichnungsebene zu arbeiten. Das führt allerdings zu den Problemen, die von Ihnen angesprochen wurden. Am effektivsten lassen sich die Probleme vermeiden, indem Sie Grafiken gezielt einem bestimmten Absatz zuordnen. Das erreichen Sie mit dem Objektanker, der sichtbar wird, wenn Sie mit der Symbolleistenschaltfläche einblenden/ausblendenalle Formatierungssymbole anzeigen lassen.

Markieren Sie dann die Abbildung, die Sie positionieren wollen. Word zeigt den zugehörigen Objektanker links neben der Textspalte an - manchmal muss man etwas suchen, um den Anker zu finden. Anstatt nun die Grafik zu verschieben, ziehen Sie den Objektanker mit der Maus nach oben oder unten, und zwar genau neben den Absatz, dem Sie das Bild zuordnen wollen. Die Position des Bildes wird dadurch nicht beeinflusst.

Nachdem Sie die Zuordnung vorgenommen haben, klicken Sie das Bild mit der rechten Maustaste an und wählen im Kontextmenü den Befehl Grafik formatieren an.

In Word 2003, 2002/XP und 2000 wechseln Sie im Formatierungsdialog auf die Registerkarte Layout. Dort klicken Sie auf die Schaltfläche Weitere, um danach die Einstellungen im Bereich Vertikal vorzunehmen. Aktivieren Sie entweder die Option Ausrichtung und stellen Sie im Feld gemessen von den Eintrag "Linie" ein oder wählen Sie die Option Absolute Position und stellen Sie im Feld unterhalb den Wert "Absatz" ein. Bei der absoluten Positionierung sollten Sie als Maß einen recht kleinen Wert wählen, damit die Abbildung nahe beim zugehörigen Absatz steht. Schalten Sie die Kontrollkästchen Objekt mit Text verschieben und Verankern ein, um keine Probleme mit nachträglichen Textergänzungen zu bekommen.
Tabstopp-Positionen im Lineal auf sinnvolle Einheiten setzen
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Wenn Sie mit der Maus im horizontalen Lineal klicken, können Sie schnell und bequem Tabstopps setzen. Die Sache hat nur einen Haken: Die Tabstopp-Positionen, die Word einsetzt, orientieren sich nicht an den üblichen Zentimeterangaben. Das führt dazu, dass die per Maus eingefügten Tabstopps an so unbrauchbaren Stellen wie "1,27 cm" oder "6,03 cm" stehen. Anpassungsmöglichkeiten des Lineals sucht man leider vergebens, sodass alle Tabstopps normalerweise noch einmal per Format-Tabstopp überarbeitet werden müssen. Schon ist der Geschwindigkeitsvorteil der Mausaktion dahin.
F. Gründer

 ANTWORT:  Damit Sie auch per Maus Tabstopps an den Teilstrichpositionen des Lineals (zum Beispiel "1,25 cm" oder "5,5 cm") einfügen können, führen Sie folgende Schritte aus:

1. Öffnen Sie ein neues, leeres Dokument.

2. Lassen Sie sich die Symbolleiste Zeichnen anzeigen, indem Sie Ansicht-Symbolleisten-Zeichnen anwählen.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfläche Zeichnen und dann auf den Befehl Gitternetz.

4. Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Seitenränder verwenden im Bereich Rasterquelle. Offensichtlich liegt es nur an diesem Kontrollkästchen, dass Word die Tabstopps nicht an den Zentimetereinheiten des Lineals ausrichtet.

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Standard und beantworten Sie den Hinweis, dass sich diese Änderung auf alle Dokumente, die auf NORMAL.DOT basieren, auswirkt, mit Ja.

6. Schließen Sie das Dialogfenster mit Ok.

7. Blenden Sie die Symbolleiste Zeichnen wieder aus, indem Sie erneut Ansicht-Symbolleisten-Zeichnen aufrufen.

8. Vergessen Sie beim nächsten Beenden von Word nicht, die Vorlage NORMAL.DOT zu speichern, falls Sie dazu aufgefordert werden.

Die "Maus-Tabstopps" orientieren sich ab sofort an den Teilstrichen des Lineals und somit an den Zentimetereinheiten. Automatisch wirkt sich dies allerdings nur auf neue Dokumente aus. Vorhandene Dokumente müssen Sie jeweils manuell mit den oben genannten Schritten anpassen.
Umschalt-Feststelltaste (CapsLock) per VBA prüfen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Ich habe mit Word eine VBA-Lösung entwickelt, in der ich eine UserForm zur Abfrage eines Passworts einsetze. Im Praxiseinsatz stellte sich heraus, dass fehlerhafte Kennworteingaben häufig darauf zurückzuführen waren, dass die CapsLock-Taste gedrückt war. Können Sie mir sagen, ob man den Status der CapsLock-Taste irgendwie abfragen kann, um gegebenenfalls eine Warnmeldung auszugeben?
B. Hellmann

 ANTWORT:  Mit der "Information"-Eigenschaft des "Selection"-Objekts können Sie den aktuellen Zustand der CapsLock-Taste (zu Deutsch: Umschalt-Feststelltaste) abfragen. Das funktioniert auch in UserForms, den Formularen, die Sie im Visual Basic-Editor anlegen. Am besten wird die Vorgehensweise an einem Beispiel deutlich:

· Legen Sie ein neues Word-Dokument an und wechseln Sie mit Alt + F11 in den VB-Editor.

· Legen Sie mit Einfügen-UserForm ein neues VBA-Formular an.

· Fügen Sie mit Hilfe des Fensters Werkzeugsammlung ein Textfeld in den Formularentwurf ein.

· Wiederholen Sie Schritt 3, um ein zweites Textfeld einzufügen.

· Im Eigenschaftenfenster dieses Textfeldes (falls das Fenster nicht zu sehen ist, blenden Sie es per Ansicht-Eigenschaftenfenster ein) suchen Sie in der linken Spalte den Eintrag "PasswordChar". Geben Sie in das zugehörige Feld in der rechten Spalte das Zeichen "*" ein. Auf diese Weise werden alle Eingaben in dem Textfeld durch Sternchen ersetzt, sodass es sich als Feld für Kennwörter eignet.

· Nun klicken Sie das Textfeld mit der speziellen PasswordChar-Eigenschaft mit der rechten Maustaste an und wählen im Kontextmenü den Befehl Code anzeigen an.

· Im daraufhin angezeigten Codefenster sehen Sie am oberen Rand zwei Dropdown-Felder. Öffnen Sie das rechte der beiden Felder und wählen Sie aus der Liste den Eintrag "Enter" aus.

· Das Prozedurgerüst für das "Enter"-Ereignis ergänzen Sie wie folgt:

Private Sub TextBox2_Enter()
  If Selection.Information(wdCapsLock) Then
    MsgBox "Umschalt-Feststelltaste ist gedrückt!"
  Else
    MsgBox "Alles Ok: Keine Feststelltaste aktiviert"
  End If
End Sub
· Kehren Sie per Mausklick zum Fenster mit dem Formularentwurf zurück und drücken Sie F5, um den Praxiseinsatz der UserForm zu testen.

Im ersten Textfeld können Sie beliebigen Text eingeben. An der Groß- und Kleinschreibung erkennen Sie, ob die CapsLock-Taste gedrückt ist oder nicht. Sobald Sie mit der Tab-Taste in das zweite Textfeld wechseln, erscheint eine der Statusmeldungen, die Sie in der obigen VBA-Prozedur eingegeben haben.
Navigationshilfen Maus

Unten rechts im Word-Fenster unter der rechten Bildlaufleiste befinden sich drei Steuerelemente zur Navigation:

Die beiden Doppelpfeile führen jeweils einen Bildlauf um eine Seite nach oben bzw. unten durch.
Der Kreis verweist auf das Browse-Objekt, damit kann nach verschiedenen Objekten gesucht werden. Teilweise sind es Objekte, die im Suchen-Dialog (Strg+F) auf der Schaltfläche Sonstiges zu finden sind, z.B. Grafiken, Felder und Fußnoten. Es finden sich aber auch weitere interessante Elemente wie Tabellen, Überschriften oder Kommentare. Gesucht wird immer das nächste Auftreten, die Suchrichtung ist allerdings auf unten beschränkt. 

Word-Tipp: Fußzeile auf der letzten Seite unterdrücken
Versionen: Word 2003 und 2002/XP

In einigen Texten wird durch Punkte oder ein anderes Zeichen am rechten unteren Seitenrand angezeigt, dass der Text auf der nächsten Seite fortgesetzt wird. Es bietet sich an, für diesen Zweck eine entsprechende Fußzeile zu definieren, aber leider bietet Word standardmäßig keine Möglichkeit, die Ausgabe der Fußzeile auf der letzten Seite zu unterdrücken. Sie können nun entweder einen neuen Abschnitt für die letzte Seite erstellen, in dem dann eine leere Fußzeile definiert ist oder Sie wenden einen kleinen Trick an: Geben Sie als Fußzeile keinen Text, sondern eine Feldfunktion ein, die nur dann eine bestimmte Zeichenkette ausgibt, wenn sich die Fußzeile nicht auf der letzten Seite befindet.

Eine entsprechende Feldfunktion könnte zum Beispiel folgendermaßen aussehen (beachten Sie, dass die geschweiften Klammern nicht direkt über die Tastatur, sondern mit der Tastenkombination Strg+F9 eingegeben werden müssen!):

{IF {PAGE}<{NumPages} "..." ""}

Mit dieser Feldfunktion erreichen Sie, dass Word drei Punkte am Ende jeder Seite ausgibt. Auf der letzten Seite werden diese Zeichen aber automatisch unterdrückt.
Große Excel-Tabellen in Word einfügen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Excel-Tabellen, die Sie in ein Word-Dokument einfügen wollen, bereiten immer wieder Probleme. Solange die Tabelle perfekt auf eine Seite des Word-Dokuments passt, ist alles in Ordnung. Aber wehe, die Tabelle ist zu breit für die Seite oder die Tabelle erstreckt sich gar über mehrere Seiten. Dann werden Sie feststellen, dass im Word-Text nur Teile der Tabelle erscheinen. Der Rest wird einfach abgeschnitten. Also was tun? In diesem zweiteiligen Tipp finden Sie die Antworten.

Wie gelangt eine Excel-Tabelle überhaupt möglichst schnell in ein Word-Dokument? Am einfachsten ist es, wenn Sie sowohl die Excel-Datei als auch das Word-Dokument öffnen. Dann markieren Sie in der Excel-Tabelle den Bereich, den Sie an Word übergeben wollen, und drücken Strg + C, um den Bereich in die Zwischenablage zu kopieren. Anschließend wechseln Sie in Ihr Word-Dokument und setzen den Cursor an die gewünschte Einfügeposition. Nun wählen Sie im Menü Bearbeiten den Befehl Inhalte einfügen an. Im Listenfeld Als aktivieren Sie den Eintrag für ein Excel-Objekt (die genaue Bezeichnung variiert in den einzelnen Word-Versionen). Danach haben Sie die Wahl, die Excel-Daten im aktuellen Zustand einzufügen oder sie mit der Excel-Datenquelle zu verknüpfen, sodass die Daten bei Änderungen an der Quelle automatisch im Word-Dokument aktualisiert werden. Letzteres erreichen Sie mit der Option Verknüpfung einfügen bzw. Verknüpfen (in Word 2000 und 97). Nach Bestätigung mit Ok erscheint die Excel-Tabelle in Ihrem Word-Dokument.

Wenn Sie Glück haben, passen die Excel-Daten sofort auf die Word-Seite. Es passiert aber schnell, dass Teile abgeschnitten werden, weil sie über die Seitenränder hinausgehen. Manchmal lässt sich dieser Mangel durch kleine Änderungen an der Excel-Tabelle beseitigen:

Prüfen Sie in der Excel-Datei zum Beispiel, ob Sie die Breite der Spalten nicht noch weiter verkleinern können. Oder reduzieren Sie die Schriftgröße und passen Sie danach die Spaltenbreiten und Zeilenhöhen an. Das allein könnte schon dazu führen, dass die Tabellendaten ohne weiteres Nacharbeiten in die Seitenränder des Word-Dokuments passen. Probieren Sie es aus, indem Sie den oben beschriebenen Kopiervorgang wiederholen.

Kontrollieren Sie außerdem die Dimensionen des einzufügenden Tabellenbereichs. Wenn er breiter als hoch ist, hilft es unter Umständen, den Bereich auf eine querformatige Word-Seite einzufügen. Sollte das Word-Dokument hochformatig ausgerichtet sein - was in der Regel der Fall ist - fügen Sie vor und nach der eingefügten Excel-Tabelle Abschnittswechsel ein.

Excel-Tabellen, die Sie in ein Word-Dokument einfügen wollen, bereiten immer wieder Probleme. Solange die Tabelle perfekt auf eine Seite des Word-Dokuments passt, ist alles in Ordnung. Aber wehe, die Tabelle ist zu breit für die Seite oder die Tabelle erstreckt sich gar über mehrere Seiten. Dann werden Sie feststellen, dass im Word-Text nur Teile der Tabelle erscheinen. Der Rest wird einfach abgeschnitten. Also was tun? In diesem dreiteiligen Tipp finden Sie die Antworten.

In der letzten Woche hatten wir Ihnen gezeigt, wie Sie in Ihrem Dokument gezielt die Seite mit der Excel-Tabelle im Querformat ausgeben können. Der Rest des Dokuments verwendet nach wie vor das Hochformat. Unter Umständen passen die Excel-Daten nun wunderbar auf eine Seite.

Ärgerlich ist es ansonsten, wenn nur ein ganz kleiner Teil der Excel-Tabelle in den Seitenrändern verschwindet und somit nicht ausgedruckt wird. Kleinere Größenänderungen können Sie aber problemlos in Word vornehmen. Damit die Tabellendaten dabei nicht gestaucht oder gestreckt werden, gehen Sie am besten wie folgt vor:

1. Markieren Sie das eingefügte Excel-Objekt.

2. Wählen Sie Format-Objekt an.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Größe.

4. Sehr häufig verzerrt Word die Excel-Tabelle schon beim Einfügen, was Sie an unterschiedlichen Prozentzahlen im Bereich Skalieren erkennen. Das ist zwar nicht immer der Fall. Um Problemen aber von vornherein aus dem Weg zu gehen, deaktivieren Sie jetzt als erstes das Kontrollkästchen Seitenverhältnis (sperren) oder in Word 97: Punktraster verankern.

5. Geben Sie dann unter Skalieren identische Werte für die prozentuale Höhe und Breite ein - beispielsweise "90 %" für eine leichte Verkleinerung. Dies bestätigen Sie mit Ok.

6. Um das Seitenverhältnis wieder zu fixieren, wiederholen Sie die ersten drei Schritte. Dieses Mal aktivieren Sie das Kontrollkästchen Seitenverhältnis (sperren) respektive Punktraster verankern wieder.

7. Jetzt müssen Sie nur noch auf Ok klicken.

Bei Größenänderungen in Word müssen Sie natürlich darauf achten, dass die Tabellendaten weiterhin lesbar bleiben.

Unbrauchbar sind die bislang vorgestellten Verfahren allerdings, wenn sich die Excel-Daten definitiv über mehrere Seiten erstrecken. Generell gilt, dass sich ein Excel-Objekt nicht über mehrere Seiten erstrecken kann. Versuchen Sie erst gar nicht, die Objektgröße mit Hilfe der Maus auf mehrere Seiten auszudehnen.

So bleibt Ihnen nichts anderes übrig, als die Excel-Daten "häppchenweise"in das Word-Dokument einzufügen: Markieren Sie in der Excel-Datei immer nur so viele Zellen wie auf eine Seite im Word-Text passen. Dann kopieren Sie den Zellbereich mit dem im ersten Teil beschriebenen Verfahren auf die erste Word-Seite. Dieses Prinzip wiederholen Sie, bis alle Tabellendaten - auf den jeweils folgenden Seiten - im Word-Dokument erscheinen.

Dieses manuelle Kopierverfahren eignet sich in erster Linie für einmalige Datenübertragungen. Sollten Sie ein Word-Dokument aber gewissermaßen als Vorlage verwenden, in das Sie in regelmäßigen Zeitabständen immer wieder die Daten einer bestimmten Excel-Datei einfügen wollen, arbeiten Sie lieber mit Verknüpfungen zu einzelnen Zellbereichen. Das erreichen Sie mit folgenden Schritten:

· Fügen Sie einen möglichst großen Bereich aus der Excel-Tabelle per Bearbeiten-Inhalte einfügen in Ihr Word-Dokument ein. Dabei müssen Sie unbedingt die Option Verknüpfung einfügen bzw. Verknüpfen (in Word 2000 und 97) aktivieren.

· Wechseln Sie per Ansicht-Seitenlayout in die Layoutansicht. Sie sehen daraufhin genau, wie viele Zeilen und Spalten aus der Excel-Tabelle auf die Word-Seite passen - sagen wir als Beispiel 65 Zeilen und 7 Spalten.

· Rufen Sie im Menü Bearbeiten den Befehl Verknüpfungen auf.

· In der angezeigten Liste finden Sie die Verknüpfung zur Excel-Datei. Dabei steht in der Spalte Element eine Bereichsadresse in Z1S1-Schreibweise - beispielsweise "Tabelle1!Z1S1:Z100S7" für den Bereich von der Zelle in Z(eile) 1 und S(palte) 1 bis zur Zelle in Z(eile) 100 und S(palte) 7. Diese Adresse müssen Sie so anpassen, dass sie genau den Bereich umfasst, der auf eine Seite im Word-Dokument passt. Dazu markieren Sie den Listeneintrag der Excel-Verknüpfung und klicken auf die Schaltfläche Quelle ändern bzw. Quelle wechseln (in Word 97).

· Wenn Sie mit Word 2003, 2002/XP oder 2000 arbeiten, klicken Sie im nun angezeigten Dialogfenster auf die Schaltfläche Element. Daraufhin öffnet sich ein weiteres Dialogfenster mit dem Textfeld Element. In Word 97 enthält schon das erste Dialogfenster ein Textfeld mit der Bezeichnung Element. - In dem Textfeld geben Sie den Zellbereich ein, der auf die aktuelle Word-Seite passt, und zwar in Z1S1-Schreibweise. Um zum Beispiel die ersten 65 Zeilen und 7 Spalten (den Bereich A1:G65) aus einer Tabelle namens "Tabelle1" in das Word-Dokument einzufügen, ändern Sie den Eintrag im Feld Element in

Tabelle1!Z1S1:Z65S7
· In Word 2003, 2002/XP und 2000 bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Ok, womit Sie zurück zum Dialogfenster Quelle ändern bzw. Quelle wechseln gelangen.

· Markieren Sie den Namen der Excel-Datei, aus der die einzufügenden Daten stammen. Danach klicken Sie auf die Schaltfläche Öffnen.

· Bestätigen Sie das Dialogfenster Verknüpfungen mit Ok.

Wenn Sie in Schritt 5 einen geeigneten Tabellenbereich angegeben haben, sollte der erste Teil der Excel-Tabelle vollständig auf die Seite des Word-Dokuments passen.

Danach wiederholen Sie die zuletzt genannten Schritte, um weitere Teile der Excel-Tabelle in passender Größe einzufügen. Am besten fügen Sie dazwischen jeweils Seitenumbrüche in den Word-Text ein.

Außerdem muss die Z1S1-Adresse, die Sie in Schritt 5 angeben, natürlich immer nahtlos an den vorherigen Bereich anschließen. Wenn Sie - ausgehend vom genannten Beispiel - die nächsten 65 Zeilen einfügen wollen, müssten Sie als Element folgendes eingeben:

Tabelle1!Z66S1:Z130S7

Tipp: Anstelle beim Kopieren immer zwischen Excel- und Word-Datei zu wechseln, können Sie auch das eingefügte Excel-Objekt innerhalb des Word-Dokuments kopieren. Danach finden Sie nach Aufruf von Bearbeiten-Verknüpfungen entsprechend viele Listeneinträge. Deren Element-Verweise können Sie dann wie oben beschrieben anpassen. Die Reihenfolge der Listeneinträge im Dialogfenster Verknüpfungen richtet sich nach der Platzierung im Word-Dokument.

Nachdem Sie die Excel-Objekte im Word-Dokument bearbeitet haben, können Sie dieses Dokument immer wieder einsetzen, egal welche Änderungen sich in der zugrunde liegenden Excel-Datei ergeben. Da es sich um Verknüpfungen handelt, ist der Word-Text immer auf dem neuesten Stand.
Einzelne Werte aus Excel mit Word verknüpfen

 FRAGE:  Im Rahmen eines Projektes mit vielen Zahlen/Text-Verknüpfungen hat mich kürzlich das Problem des Datenaustausches von Excel nach Word beschäftigt. Die Basis ist ein Arbeitsblatt mit Werten und Berechnungen über mehrere Zwischenergebnisse bis zu einem Endergebnis. Ich möchte nur einige der Werte nach Word übernehmen. Diese Übernahme soll je nach Erfordernis in eine Tabellenzeile oder in einen Textabsatz erfolgen. Im Idealfall soll es sich dabei um eine Verknüpfung handeln, so dass sich der Wert in Word aktualisiert, sobald ich eine Änderung in Excel vornehme. Kennen Sie ein Tool oder eine andere Lösung für dieses Problem?
G. Treter

 ANTWORT:  Ein spezielles Tool benötigen Sie für diese Aufgabe nicht. Word und Excel bieten diese Möglichkeit bereits seit vielen Jahren, aber sie ist vielen Anwendern nicht bekannt. Und so gehen Sie dazu vor:

1. Markieren Sie die Zelle in Excel, deren Inhalt Sie mit einer Verknüpfung nach Word übernehmen möchten und wählen Sie das Menü Bearbeiten-Kopieren an. In Excel 2007 klicken Sie auf dem Register "Start" in der Multifunktionsleiste auf das Symbol "Kopieren".

2. Wechseln Sie nach Word und klicken Sie an die Textstelle, an der Sie den Zellinhalt aus Excel einfügen möchten.

3. Wählen Sie das Menü Bearbeiten-Inhalte einfügen an. In Word 2007 klicken Sie auf dem Register "Start" der Multifunktionsleiste auf das Symbol Einfügen und dann auf Inhalte einfügen.

4. Im nachfolgenden Dialogfeld markieren Sie in der Liste Als den Eintrag "Unformatierten Text", damit der eingefügte Zellinhalt die Formatierung an der aktuellen Textstelle in Word übernimmt.

5. Aktivieren Sie dann die Option Verknüpfung einfügen (Word 20007, 2003 und 2002/XP) bzw. Verknüpfen (Word 2000) und bestätigen Sie mit Ok.

Word fügt daraufhin eine Feldfunktion des Typs LINK ein und zeigt den aktuellen Zellinhalt aus der Excel-Tabelle an. Sobald sich das Ergebnis in Excel ändert, wird auch Ihr Word-Dokument angepasst, das also automatisch auf dem aktuellsten Stand ist, solange das Word-Dokument und die verknüpfte Excel-Arbeitsmappe gleichzeitig geöffnet sind.

Genau das können Sie aber natürlich später nicht immer sicherstellen. Wie sich Word in dieser Situation verhält, hängt von der Einstellung Automatische Verknüpfungen beim Öffnen aktualisieren auf der Registerkarte "Allgemein" des Dialogfelds Extras-Optionen ab (in Word 2007 finden Sie die Option, indem Sie auf die Office-Schaltfläche und dann auf Word-Optionen klicken. In der Kategorie "Erweitert" können Sie das Kontrollkästchen dann unter "Allgemein" ein- oder ausschalten): Ist die Option aktiviert (Standardeinstellung) liest Word beim Öffnen des Dokumentes automatisch den aktuellen Zellinhalt aus der Excel-Arbeitsmappe aus. Vorher erscheint allerdings noch eine entsprechende Abfrage, die Sie mit Ja beantworten müssen.

Ist die Option ausgeschaltet, sind Sie für die Aktualisierung verantwortlich. Beim Öffnen des Dokumentes können Sie also nicht sicher sein, dass der in Word angezeigte Wert dem aktuellen Ergebnis in Excel entspricht. Bei Bedarf können Sie die Zahl aber anklicken, und die Feldfunktion mit F9 aktualisieren.
Kommentare nur bei Bedarf ausdrucken
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Ich möchte zwei Versionen eines mit Word erstellten Berichts ausdrucken: Die eine Version soll interne Vermerke enthalten und die andere nicht. Nun will ich nicht vor jedem Druckvorgang alle Absätze suchen, die nicht für die Allgemeinheit bestimmt sind, und einzeln löschen. Es muss doch ein Verfahren geben, mit dem ich einzelne Textelemente gezielt und möglichst mit einem einzigen "Knopfdruck" ausblenden kann. Kennen Sie eine Lösung?
B. Dreher

 ANTWORT:  Wie wäre es mit dem Einsatz von Kommentaren? Kommentare lassen sich nicht nur auf dem Bildschirm ein- oder ausblenden. Auch beim Drucken können Sie entscheiden, ob sie zu Papier gebracht werden oder nicht. Vorgehensweise und Darstellung unterscheiden sich allerdings je nach eingesetzter Word-Version.

In Word 2000 werden Kommentare als Endnoten auf einer oder mehreren separaten Seite(n) gedruckt. Im Text verweisen spezielle Endnotenzeichen in eckigen Klammern auf die zugehörigen Vermerke.

Zum Einfügen eines Kommentars setzen Sie zunächst die Einfügemarke an die Textstelle, die Sie mit einem Vermerk versehen wollen. Dann rufen Sie Einfügen-Kommentar auf. Nun können Sie Ihre Anmerkung in einem eigenen Kommentarfenster einfügen. Anschließend fahren Sie mit der normalen Textbearbeitung im Hauptdokument fort.

Am Ende können Sie das Dokument entweder mit oder ohne Kommentare ausdrucken. Für die Version MIT den internen Vermerken wählen Sie Datei-Drucken an. Im Druckdialog klicken Sie dann auf die Schaltfläche Optionen. Nun aktivieren Sie im Bereich Mit dem Dokument ausdrucken das Kontrollkästchen Kommentar(e). Bestätigen Sie die Einstellung mit Ok und starten Sie dann wie gewohnt den Druckvorgang.

Um die normale Dokumentversion OHNE Kommentare auszudrucken, beginnen Sie wieder mit Datei-Drucken und einem Klick auf die Schaltfläche Optionen. Dieses Mal schalten Sie das Kontrollkästchen Kommentar(e) aus. Achten Sie außerdem auf das Kontrollkästchen Verborgenen Text (97) bzw. Ausgeblendeten Text (2000). Es wird automatisch mit der Kommentaroption eingeschaltet, beim Deaktivieren der Kommentaroption jedoch nicht ausgeschaltet. Wenn Sie nicht tatsächlich ausgeblendete Textelemente drucken wollen, müssen Sie das Kontrollkästchen selbst deaktivieren. Danach bestätigen Sie die Druckoptionen mit Ok und starten den Druckvorgang.

In Word 2003 und 2002/XP werden Kommentare als grafische Elemente neben dem Text ausgedruckt. Gestrichelte Linien verweisen auf die Stelle, dem Sie den Kommentar zugeordnet haben.

Das Einfügen von Kommentaren ähnelt dem Verfahren aus den früheren Word-Versionen: Sie positionieren die Einfügemarke und rufen Einfügen-Kommentar auf. Danach geben Sie Ihre Anmerkung je nach Ansichtsmodus in das "Überarbeitungsfenster" am unteren Rand des Word-Fensters oder in eine Art "Sprechblase" neben dem Text ein.

Wenn Sie das Dokument MIT Kommentaren ausdrucken wollen, wählen Sie Datei-Drucken an. Im Druckdialog öffnen Sie unten links die Dropdown-Liste Drucken. Aktivieren Sie den Listeneintrag "Dokument mit Markups". Anschließend fahren Sie wie gewohnt mit dem Druckvorgang fort.

Um das Dokument OHNE Kommentare zu drucken, wählen Sie ebenfalls Datei-Drucken an. Jetzt aktivieren Sie in der Dropdown-Liste Drucken jedoch den Standardeintrag "Dokument". Danach geht es wie gewohnt weiter.

Quicktipp: So finden Sie die gewohnten Menüs in Word 2007
Versionen: Word 2007

Wenn Sie sich in der ersten Zeit mit Word 2007 beschäftigen, werden Sie immer wieder die eine oder andere Funktion aus Word 2003 oder 2002/XP suchen. In vielen Fällen, werden Sie schnell fündig werden, aber wenn es einmal gar nicht klappt, sollten Sie einen kleinen Trick kennen: Mit Word 2007 wird eine Excel-Arbeitsmappe ausgeliefert, in der für jedes Menüs und jede Symbolleiste die neuen Positionen der Befehle nachgeschlagen werden können:

1. Klicken Sie auf das Fragezeichen in der rechten oberen Fensterecke.

2. Nach wenigen Augenblicken erscheint der Start-Bildschirm der Word-Hilfe. Am Ende erscheint unter "Empfohlener Inhalt" der Eintrag "Übersicht: Word 2003-Befehle in Word 2007".

3. Klicken Sie ihn an und springen Sie an das Ende der daraufhin angezeigten Seite.

4. Hier finden Sie den Link "Zuordnungen für die Word-Multifunktionsleiste", der die besagte Arbeitsmappe in Excel öffnet. Hier finden Sie eine Tabelle für jedes Menü und jede Symbolleiste. Sie müssen nur auf das passende Register klicken und können daraufhin die neue Befehlsposition nachschlagen.

Speichern unter-Dialogfenster mit Vorauswahl des Ordners
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Ich möchte Dateien per Makro in einem ganz bestimmten Ordner abspeichern. Das klappt prinzipiell auch mit einer InputBox-Funktion, in der ich zur Eingabe eines Dateinamens auffordere, und der SaveAs-Methode, die das Dokument dann unter dem eingegebenen Namen in dem festgelegten Ordner speichert. Dieses Verfahren ist aber nicht sonderlich komfortabel, da ich zum Beispiel nicht sehe, welche Dateien sich bereits in dem Ordner befinden. Optimal wäre es, wenn ich das in Word integrierte Dialogfenster Speichern unter verwenden könnte. Per "Dialogs(wdDialogFileSaveAs).Show" kann ich das Dialogfenster auch anzeigen lassen. Ich habe es aber nicht geschafft, dass in dem Dialogfenster sofort der gewünschte Ordner aktiv ist. Können Sie weiterhelfen?
J. Pott

 ANTWORT:  Über die Dialogs-Auflistung können Sie auf die in Word integrierten Dialogfenster zugreifen. Die Show-Methode zeigt das Dialogfenster und führt die darin vorgenommenen Aktionen aus. Alternativ dazu steht Ihnen übrigens noch die Display-Methode zur Verfügung, die das Dialogfenster zwar anzeigt, anschließend aber keine Aktionen ausführt. So könnten Sie prüfen, ob bestimmte Bedingungen zutreffen, um danach zu entscheiden, ob die Aktionen wirklich angewendet werden sollen. Das würden Sie anschließend mit der Execute-Methode erledigen. - So viel als Tipp, falls Sie in Ihrem Makro sicherstellen wollen, dass im Speichern unter-Dialog der passende Ordner aktiv ist.

Wie können Sie aber nun einen Ordner "voreinstellen"? Dafür nutzen Sie die Eigenschaft "Name" des integrierten Dialogfelds. Ihr weisen Sie einfach den gewünschten Ordnerpfad zu, und zwar mit einem abschließenden "\" (Backslash).

Wenn Sie zum Beispiel das Dialogfenster Speichern unter öffnen und dabei gleich in den Ordner "C:\Daten\Word" wechseln wollen, verwenden Sie eine Makroprozedur wie diese:

Sub SaveToFolder()
Const FILEPATH As String = "C:\Daten\Word\"
Dim dlg As Dialog

  Set dlg = Application.Dialogs(wdDialogFileSaveAs)
  With dlg
    .Name = FILEPATH
    .Show
  End With
  Set dlg = Nothing
End Sub

Selbstverständlich können Sie auch gleich einen Dateinamen vorgeben. Dafür fügen Sie an den Ordnerpfad den gewünschten Namen an. Hier ein Beispiel, wie Sie den With-Block aus der obigen Prozedur entsprechend ändern müssten:

With dlg
  .Name = FILEPATH & "Namensvorgabe.doc"
  .Show
End With
Doppelklick auf Dokumente im Windows-Explorer funktioniert nicht mehr
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Ich habe Word-Dokumente häufig per Doppelklick aus dem Windows-Explorer geöffnet. Diese Methode funktioniert seit kurzem nicht mehr. Word wird zwar gestartet, aber das Dokument wird nicht automatisch geöffnet. Wie lässt sich die normale Doppelklick-Funktion wieder aktivieren?
B. Schmitt

 ANTWORT:  Vermutlich hat sich irgendetwas an den Dateizuordnungen verstellt. Damit ein Doppelklick im Windows-Explorer wieder Word samt Dokument öffnet, sollten Sie die Registrierungseinstellungen von Word wiederherstellen lassen. Das erreichen Sie ganz einfach mit einem speziellen Startparameter:

1. Beenden Sie Word, falls es gerade läuft.

2. Wählen Sie im Windows-Menü Start den Befehl Ausführen an.

3. Klicken Sie auf Durchsuchen und wechseln Sie dann in den Installationsordner von Word bzw. Ihrer Office-Version; das ist bei Word 2000 zum Beispiel standardmäßig der Ordner "C:\PROGRAMME\MICROSOFT OFFICE\OFFICE" oder bei Word 2003 "C:\PROGRAMME\MICROSOFT OFFICE\OFFICE11".

4. Doppelklicken Sie in dem Ordner auf den Programmnamen "WINWORD.EXE".

5. Setzen Sie den Cursor im Dialogfeld Ausführen ans Ende der Eingabezeile und fügen Sie ein Leerzeichen sowie den Startparameter "/r" hinzu.

6. Bestätigen Sie die Befehlszeile mit Ok.

Word schreibt daraufhin seine Einträge in der Registrierungsdatenbank von Windows neu, sodass auch die Dateizuordnungen für den Windows-Explorer in den Originalzustand zurückversetzt werden. Anschließend sollte die Doppelklick-Methode wieder funktionieren.
Automatische Spracherkennung

Damit Word die von Ihnen verwendete Sprache erkennt, müssen
Sie unter "Extras/Sprache/Sprache festlegen" die Option
"Sprache automatisch erkennen" einschalten. Word greift
übrigens zum Feststellen der Sprache nicht auf Wörterbücher
zurück, sondern versucht die benutzte Sprache durch Analyse
der Buchstabenkombinationen zu ermitteln. Daraus ergeben
sich naturgemäß einige Einschränkungen bei der
Sprachanalyse. Word benötigt eine bestimmte Menge an Text,
bevor es ihm die richtige Sprache zuordnen kann. Einzelne
Wörter werden von Word daher nicht korrekt behandelt.
Außerdem kann es bei Sprachen, die einander sehr ähnlich
sind, zu "Verwechselungen" kommen. In diesen Fällen müssen
Sie manuell eingreifen und die gewünschte Sprache mit
"Extras/Sprache/ Sprache festlegen" zuweisen.
Sicherheitswarnung beim Verbinden mit der Datenquelle eines Serienbriefs ausschalten
Versionen: Word 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Wir haben einige Seriendruckvorlagen eingerichtet, die Daten aus einer Tabelle einer Access-Datenbank beziehen. Beim Öffnen einer solchen Vorlage zeigt Word immer wieder die Meldung, dass ein SQL-Befehl ausgeführt wird, und fragt, ob die Daten eingefügt werden sollen. Damit wird nicht nur der übliche Arbeitsablauf behindert. Es kann auch dazu führen, dass die Vorlage ihre Seriendruckfunktion verliert, dann nämlich, wenn man die Meldung mit Nein beantwortet. Gibt es eine Möglichkeit, den Hinweis irgendwie abzustellen?
V. Klein

 ANTWORT:  Das von Ihnen geschilderte Verhalten tritt in Word 2003 und in Word 2002/XP mit installiertem Service Pack 3 auf. Um den Sicherheitshinweis abzustellen, bleibt Ihnen nur ein Eingriff in die Windows-Registry. Führen Sie folgende Schritte aus:

· Beenden Sie Word und alle Office-Anwendungen.

· Wählen Sie im Windows-Startmenü den Befehl Ausführen an. Im daraufhin angezeigten Dialogfenster geben Sie "regedit" ein und klicken auf Ok. Damit starten Sie den Registrierungs-Editor.

· Öffnen Sie in der linken Fensterhälfte den Schlüsselzweig

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\
<Versionsnummer>\Word\Options

<Versionsnummer> steht für die eingesetzte Word-Version: "10.0" für Word 2002 und "11.0" für Word 2003.

· Markieren Sie den zuletzt geöffneten Schlüssel "Options" in der linken Fensterhälfte des Registrierungs-Editors und wählen Sie dann Bearbeiten-Neu-DWORD-Wert an.

· Überschreiben Sie die Namensvorgabe, die jetzt in der rechten Fensterhälfte erscheint, mit

SQLSecurityCheck

und beenden Sie die Eingabe mit Return.

· Überprüfen Sie den zugewiesenen Wert per Doppelklick auf den neuen Eintrag "SQLSecurityCheck". Als Wert muss "0" gesetzt sein - die Standardeinstellung. Danach schließen Sie das Dialogfenster mit Ok.

· Beenden Sie den Registrierungs-Editor.

Beim nächsten Öffnen Ihrer Seriendruckvorlagen wird Sie Word nicht mehr mit Hinweisen auf SQL-Befehle belästigen.

Falls Sie Bedenken haben, dass die Sicherheit Ihrer Office-Anwendungen unter dem oben genannten Registry-Eingriff leidet, können Sie jederzeit das alte Verhalten wiederherstellen. Dazu wiederholen Sie die genannten Schritte, setzen den Wert von "SQLSecurityCheck" aber auf die Zahl 1.
Neue Dokumente endlich komfortabel erstellen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Es gibt zu diesem Thema zumindest keine offizielle Statistik, aber Hand aufs Herz: Wie gehen Sie vor, wenn Sie einen neuen Brief, ein neues Fax oder ein neues Angebot erstellen? Die Erfahrungen unseres Support-Teams und die Anfragen bei unserer Helpline lassen darauf schließen, dass Dokumentvorlagen nur in den seltensten Fällen zum Einsatz kommen. Stattdessen öffnet die Mehrheit der Word-Anwender einfach den zuletzt geschriebenen Brief, das Fax, Angebot usw., speichert die Datei unter einem neuen Namen und löscht die alten Informationen. Dass dabei immer wieder peinliche Fehler passieren und beispielsweise die Anrede versehentlich nicht angepasst wird oder sogar falsche Angebotspositionen im Text stehen bleiben, liegt auf der Hand.

Dokumentvorlagen lösen diese Probleme nicht nur auf einen Schlag, sondern lassen sich auch wesentlich komfortabler nutzen als die beschriebene "Löschmethode". Sie müssen zwar ein einziges Mal einige Minuten investieren, um die Vorlage zu erstell8en, aber damit sparen Sie sich das hundertfache mühsame Anpassen alter Dokumente bei zukünftigen Anwendungen. Wir möchten Ihnen in diesem Tipp der Woche zeigen, wie schnell und einfach sich eine neue Dokumentvorlage beispielsweise mit Ihrem Brief- oder Fax-Formular anlegen lässt. Danach können Sie dann jederzeit mit wenigen Mausklicks einen neuen Brief oder ein Fax erstellen, das bereits perfekt vorbereitet ist. Sie können sofort mit dem Schreiben des neuen Textes beginnen und müssen keine alten Informationen mehr löschen. Da es sich dabei auch immer um neue Dokumente handelt, müssen Sie außerdem nie befürchten, durch eine Unachtsamkeit einen alten Text zu überschreiben.

Und so einfach wird eine neue Dokumentvorlage erstellt:

1. Öffnen Sie zum letzten Mal ein bestehendes Dokument, auf dessen Grundlage Sie die Vorlage erstellen möchten. Typischerweise handelt es sich dabei um einen alten Brief, ein altes Fax oder ähnliches.

2. Ändern Sie das Dokument nun so ab, dass am Ende nur noch die Informationen zu sehen sind, die Sie für jeden künftigen neuen Text benötigen. Sie löschen also beispielsweise die Adresse des Empfängers, den Namen aus der Anrede und den eigentlichen Brieftext, lassen aber Ihren Briefkopf, die Abschlussfloskel und die Anrede (bis auf den Nachnamen) bestehen.

3. Wählen Sie das Menü Datei-Speichern unter (Word 2003, 2002/XP und 2000) an bzw. klicken Sie in Word 2007 auf das Office-Symbol und auf Speichern unter.

4. In Word 2003, 2002/XP und 2000 öffnen Sie die Dropdown-Liste Dateityp öffnen und markieren den Eintrag "Dokumentvorlage". Word wechselt daraufhin automatisch in das Verzeichnis, in dem auf Ihrem Rechner Dokumentvorlagen gespeichert werden. Beim Einsatz von Word 2007 wählen Sie im Menü Speichern unter den Eintrag Word-Vorlage an und klicken dann im nachfolgenden Dialog in der linken Spalte auf Vertrauenswürdige Vorlagen.

5. Sie müssen jetzt nur noch den gewünschten Namen für die Vorlage eingeben (z.B.: "Briefvorlage", "Rechnungsformular", "Angebotsvorlage" o.ä.) und mit Speichern bestätigen.

Und das war's auch schon: Wenn Sie in Zukunft einen neuen Brief schreiben möchten, wählen Sie das Menü Datei-Neu bzw. in Word 2007 Office-Symbol-Neu an. Word 2000 und 2007 öffnen daraufhin automatisch das Dialogfeld mit den verfügbaren Vorlagen, wobei Sie in Word 2007 noch links auf "Meine Vorlagen" klicken müssen. In Word 2002/XP und 2003 erscheint zunächst der Aufgabenbereich "Neues Dokument" und Sie müssen noch auf "Allgemeine Vorlagen" (Word 2002/XP) bzw. "Auf meinem Computer" (Word 2003) klicken.

Wechseln Sie in dem Dialogfeld auf die Registerkarte "Allgemein" und wählen Sie die gewünschte Vorlage per Doppelklick aus. Word legt daraufhin eine Kopie Ihrer Vorlage an und stellt sie ihnen als neues Dokument zur Verfügung. Sie können also sofort Ihren Brief schreiben, das Angebot erstellen oder das Rechnungsformular ausfüllen.

Wir werden in künftigen Ausgaben noch auf weitere Tipps und Kniffe zum effizienteren Umgang mit Dokumentvorlagen eingehen, aber hier schon einmal zwei nützliche Hinweise:

· In der oben stehenden Anleitung wurde die Dokumentvorlage einfach in dem Standardvorlagen-Verzeichnis gespeichert, in das Word nach Auswahl des Dateityps "Dokumentvorlage" automatisch wechseln. Alle Vorlagen, die sich in diesem Verzeichnis befinden, erscheinen nach Datei-Neu automatisch auf der Registerkarte "Allgemein" bzw. "Meine Vorlagen". Um Ihre Vorlagen noch effektiver zu organisieren, bietet es sich an, Unterverzeichnisse im Standardvorlagen-Verzeichnis anzulegen (beispielsweise für Rechnungen und Mahnungen, Geschäftspapiere, Postformulare usw.) und die Dokumentvorlagen dann hier zu speichern. Jedes Unterverzeichnis wird dann wiederum als neue Registerkarte im Dialogfeld Datei-Neu angezeigt.

· Word 2002/XP und 2003 zeigen zwar nach Datei-Neu zunächst den Aufgabenbereich "Neues Dokument" an und verlangen so nach einem weiteren Arbeitsschritt zur Anzeige des Vorlagen-Dialogs, aber in vielen Fällen ist der Aufruf dieses Dialogs gar nicht notwendig. Wenn Sie genauer hinsehen, werden Sie die Namen der zuletzt verwendeten Dokumentvorlagen im Aufgabenbereich entdecken. Sie müssen den gewünschten Eintrag dann nur noch anklicken, um ein neues Dokument zu erstellen.

Zugeschnittene Bilder werden nicht richtig komprimiert

Versionen: Word 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich habe eine Grafik in ein Word-Dokument eingefügt und anschließend mit dem dafür vorgesehenen Werkzeug aus der Grafik-Symbolleiste zugeschnitten. Auf dem Bildschirm sehe ich also nur noch die Teile der Grafik, die relevant sind. Nun will ich die Dateigröße möglichst gering halten. Deshalb markiere ich das Bild und wähle Format-Grafik an. Dann klicke ich auf der Registerkarte Bild auf die Schaltfläche Komprimieren und aktiviere das Kontrollkästchen Zugeschnittene Bildbereiche löschen. Trotzdem verringert sich die Dateigröße nicht (ich habe einen Vergleich mit einer Datei angestellt, in der ich das Originalbild ohne Zuschnitt eingefügt habe). Eine Änderung der Dateigröße stellt sich auch nicht ein, wenn ich Datei-Speichern unter aufrufe und dann Extras-Bild komprimieren anwähle. Das Kontrollkästchen Zugeschnittene Bildbereiche löschen bleibt auch hier ohne Wirkung. Ich musste sogar feststellen, dass sich die Originalgrafik wiederherstellen lässt, wenn man das Zuschneide-Werkzeug dazu benutzt, den Bildbereich nicht zu verkleinern sondern zu vergrößern. Ist das ein Fehler in Word oder mache ich etwas falsch?
D. Wabersich

 ANTWORT:  Im Prinzip machen Sie alles richtig. Und im Prinzip funktioniert auch die Komprimierungsfunktion für Grafiken. Sie hat nur einen kleinen Haken:

Bilder lassen sich mit dem von Ihnen beschriebenen Verfahren nur komprimieren, wenn sie sich in der Zeichnungsebene befinden. Wahrscheinlich befinden sich Ihre Grafiken in der Textebene ("Mit Text in Zeile"). Dann ignoriert Word die Komprimierungseinstellungen.

Um die Dateigröße zu verringern und um die Bildbereiche, die Sie "weggeschnitten" haben, endgültig aus dem Dokument zu entfernen, müssen Sie Ihre Grafiken erst in die Zeichnungsebene verlagern. Dazu markieren Sie die Grafik und wählen Format-Grafik an. Danach wechseln Sie auf die Registerkarte Layout. Dort aktivieren Sie irgendeine Umbruchart außer Mit Text in Zeile - also beispielsweise Rechteck. Mit Hilfe der Schaltfläche Weitere können Sie die genaue Position der Grafik bestimmen. Anschließend bestätigen Sie alle geöffneten Dialogfenster mit Ok.

Die Grafik wird jetzt nicht mehr von schwarzen Rahmenpunkten umgeben sondern von weißen. Außerdem können Sie die Position der Grafik jetzt auch mit der Maus beeinflussen.

Verknüpfung mit Excel lösen

Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  In Ihrer vorletzten Ausgabe haben Sie gezeigt, wie man mit wenig Aufwand eine einzelne Excel-Zelle als Verknüpfung in Word einfügen kann. Der Inhalt des Word-Dokumentes ist damit immer auf dem neuesten Stand, auch wenn sich die Kalkulation in Excel ändert. Ich habe diese Möglichkeit genutzt, aber an einem gewissen Punkt ist die Bearbeitung des Textes abgeschlossen und ich möchte den Wert in meinem Dokument festschreiben. Wie kann ich die Verknüpfung mit möglichst wenig Aufwand wieder lösen?
U. Trimpe

 ANTWORT:  Bei der Verknüpfung handelt es sich um eine normale Feldfunktion. Sie können das aktuelle Ergebnis festschreiben, indem Sie den Wert anklicken und die Tastenkombination Strg+Umschalt+F9 betätigen.

E-Mail-Adresse aus dem Nachrichtentext als Kontakt anlegen
Versionen: Outlook 2007, 2003, 2002/XP und 2000
Mitunter schreiben Sie einen Text in Word, den Sie im Nachhinein, vielleicht auch nur einen Auszug, per E-Mail verschicken möchten. Wenn Outlook im Hintergrund bereits geöffnet ist, kann mit wenigen Mausaktionen schnell eine neue Mail mit dem gewünschten Inhalt erstellt werden:
Markieren Sie den gewünschten Text im Word-Dokument und ziehen Sie die Markierung dann mit der Maus auf bzw. in den Ordner Posteingang. Damit erstellen Sie eine neue Nachricht, in der Ihr Text im Textbereich erscheint. Dies funktioniert ebenso aus anderen Anwendungen heraus.

Dropdown-Listen in Formularen automatisch öffnen
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000
Für den Einsatz in Word-Formularen stehen Ihnen unter anderem so genannte Dropdown-Listen zur Verfügung, die Sie als Hilfe zum schnelleren Ausfüllen verwenden können. Dropdown-Listen kommen immer dann zum Einsatz, wenn die Anzahl der möglichen Einträge für ein Feld begrenzt ist. Zum Beispiel: Sie möchten in einem Formular die Versandart eines Briefes erfassen. Es gibt nur eine bestimmte Anzahl von verfügbaren Versandarten, die Sie in einer Liste vorgeben können. So sparen Sie nicht nur Tipparbeit, sondern verhindern auch Fehleingaben, weil nur ein Eintrag aus der Liste als Inhalt für das Feld akzeptiert wird.
Mit einem kleinen Trick können Sie Ihre Dropdown-Listen nun noch komfortabler machen: Standardmäßig müssen Sie die Dropdown-Liste beim Anwählen des entsprechenden Formularfeldes zunächst öffnen. Dazu verwenden Sie entweder die Maus (Mausklick auf den nach unten gerichteten Pfeil) oder die Tastenkombination Alt+Cursor unten. Diese Arbeit können Sie sich sparen, indem Sie ein kleines Makro einsetzen, das die Liste voll automatisch für Sie öffnet, sobald Sie das Formularfeld auswählen. Und so gehen Sie vor, um diese nützliche Funktion in Ihre Formulare einzubauen:
Es bietet sich an, das Makro zum automatischen Öffnen einer Dropdown-Liste in der globalen Dokumentvorlage NORMAL.DOT zu speichern, damit es Ihnen jederzeit in beliebigen Formularen zur Verfügung steht. 
1. Öffenen Sie die VBE und geben Sie "procDropDownOeffnen" (ohne Anführungszeichen) als Makronamen ein und klicken Sie auf Erstellen. Word legt daraufhin bereits eine entsprechende VBA-Prozedur mit den Anweisungen "Sub" und "End" an. 
2. Sie müssen dazwischen nur noch die folgende Zeile ergänzen: SendKeys "%{DOWN}"
Da Word über keine spezielle Funktion zum Öffnen der Dropdown-Liste verfügt, wird mit Hilfe der SendKeys-Anweisung einfach die Tastenkombination Alt+Cursor unten simuliert. Das %-Zeichen steht dabei für die Alt-Taste. Eine Auflistung aller Sonderzeichen der SendKeys-Anweisung finden Sie in der Online-Hilfe von Word.

3. Wählen Sie das Menü Datei-Normal speichern an, um Ihre Änderungen zu sichern. Wenn Sie das Makro in einer anderen Datei erstellt haben, zeigt Word natürlich diesen Namen im Datei-Menü an. Schließen Sie die VBE. Sie verfügen damit über ein Makro, das die Liste eines Dropdown-Feldes automatisch öffnen kann. 
Nun müssen Sie Ihre Formularfelder noch so einrichten, dass das Makro beim Anwählen einer Dropdown-Liste auch ausgeführt wird. Für jedes Feld gehen Sie dazu folgendermaßen vor:

1. Klicken Sie das Dropdownlisten-Feld mit der rechten Maustaste an und rufen Sie das Kontextmenü Eigenschaften auf. und markieren Sie den Eintrag "procDropDownOeffnen" in der Dropdown-Liste Ereignis.

2. Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkästchen Dropdown zulassen aktiviert ist und bestätigen Sie Ihre Einstellungen mit Ok.

3. Wiederholen Sie diese Schritte für jede Dropdown-Liste in Ihrem Formular. Anschließend können Sie den Dokumentschutz zur Formulareingabe wieder aktivieren. 
Eine kleine Einschränkung gibt es allerdings: Ist beim Aktivieren des Formulareingabemodus eine Dropdown-Feld aktiviert, wird die Liste nicht geöffnet. Word führt das entsprechende Makro nur dann aus, wenn Sie ein Feld anwählen!

So haben Sie die Automatik-Funktionen von Word perfekt im Griff, Teil 1
Versionen: Word 2007, 2003, 2002 und 2000

Standardmäßig sind in Word zahlreiche Automatik-Funktionen aktiviert, die Ihre täglichen Arbeitsvorgänge vereinfachen sollen. Zwar sind viele Funktionen tatsächlich eine echte Hilfe, doch wenn Word plötzlich vermeintliche Rechtschreibfehler korrigiert, Großschreibung nach Leerzeilen oder in Tabellen erzwingt und dauernd den Office-Assistenten einblendet, fühlen sich viele Anwender machtlos. In diesem mehrteiligen Tipp zeigen wir, wie sich viele dieser "Autofunktionen", über die sich Word Weekly-Leser immer wieder beklagen, wie gewünscht einstellen und bei Bedarf mit wenigen Mausklicks deaktivieren lassen. Damit erhalten Sie eine nützliche Referenz über die wichtigsten Autofunktionen und können in Zukunft Ihre Arbeit mit Word individuell an Ihre Bedürfnisse anpassen.

Der Einsatz von Autofunktionen ist eine Gradwanderung: Einerseits sind viele Funktionen eine echte Hilfe beim Erstellen von möglichst fehlerfreien Texten, aber es gibt immer wieder Situationen, in denen Sie sich von automatisch umgewandelten Aufzählungen oder scheinbar willkürlich "korrigierten" Begriffen gestört fühlen. Damit Sie möglichst flexibel die unerwünschten Word-Übergiffe an- und ausschalten können, zeigen wir Ihnen zunächst, wo Sie die meisten Autofunktionen finden und wie Sie das zugehörige Menü zum schnellen Aufruf ganz einfach in eine vorhandene Symbolleiste einbetten:

Die Autofunktionen in Word 2003, 2002/XP und 2000
Word verwaltetet die meisten Autofunktionen nicht zentral an einer Stelle in den Optionen, sondern verteilt die meisten Einstellungen auf die Word-Funktionen AutoText, AutoFormat und AutoKorrektur, die jeweils auf separaten Registerkarten des Dialogs AutoKorrektur-Optionen liegen.

Sie haben zwei Möglichkeiten die AutoKorrektur-Optionen aufzurufen: Entweder öffnen die AutoKorrektur- Optionen über das Menü Extras oder - der komfortable Weg - Sie fügen das zugehörige Symbol für einen schnellen Start in eine Symbolleiste ein:

1. Blenden Sie über Ansicht - Symbolleisten die Symbolleiste AutoText ein.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in ein beliebiges Feld Ihrer Symbolleisten und wählen Sie Anpassen aus dem Kontextmenü aus.

3. Markieren Sie bei gedrückter Strg-Taste das Icon (ganz links) aus der AutoText-Symbolleiste und ziehen Sie das Symbol an eine beliebige Stelle einer vorhandenen Symbolleiste.

Ab sofort stehen Ihnen die AutoKorektur-Optionen direkt über das neue Symbol zur Verfügung.

Autofunktionen in Word 2007
Auch in Word 2007 sind die Einstellungen für die Autofunktionen nicht auf den ersten Blick zu entdecken. Der Weg führt hier über die Office-Schaltfläche links oben im Programmfenster:

1. Klicken Sie auf die Office-Schaltfläche und dann auf Word-Optionen.

2. Wählen Sie auf der linken Seite den Bereich Dokumentprüfung aus und klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltfläche AutoKorrektur-Optionen.

Neu in der Version 2007 ist die Registerkarte AutoKorrektur von Mathematik, die das Einfügen von speziellen Symbolen durch die Eingabe von Codes - wie beispielsweise \angle - ermöglicht.

Im Folgenden wird der Aufruf der AutoKorrektur-Optionen zur besseren Übersicht nur für Word 2003, 2002 und 2000 beschrieben. In Word 2007 finden Sie die Einstellungen entsprechend in dem oben beschriebenen Dialog:

1. Automatische Formatierung der Aufzählung
Nach der Eingabe einer neuen Zeile wie

* Aufzählungspunkt 01

oder

- Aufzählungspunkt 01

gefolgt von Return wird automatisch das Standard-Format für Aufzählungen zugewiesen und die Zeile entsprechend eingerückt. Über die Rückgängig-Funktion (Strg+Z) stellen Sie die ursprüngliche Formatierung wieder her. Dauerhaft lässt sich die Autofunktion wie folgt ausschalten:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Autoformat während der Eingabe.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Automatische Aufzählung.

Alternativ zu den Schritten 1.-3. können Sie die Option in Word 2003 und 2002/XP auch über das SmartTag-Symbol deaktivieren, die direkt nach Durchführung der Autokorrektur durch Word an der entsprechenden Textstelle erscheint. Klicken Sie dazu in dem SmartTag-Menü auf Automatisches Erstellen von Aufzählungen deaktivieren.

2. Internetadresse wird automatisch zum Hyperlink
Internet-, Netzwerk- und E-Mail-Adressen wie etwa

www.hyperlink.de

oder

muster@mustermann.de

werden nach der Eingabe automatisch als Hyperlink dargstellt. Über die Rückgängig-Funktion (Strg+Z) wird die ursprüngliche Formatierung wieder hergestellt. Wenn Sie auf die automatische Hyperlinkformatierung grundsätzlich verzichten möchten, schalten Sie die Autofunkion einfach hier aus:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Autoformat während der Eingabe.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Internet- und Netzwerkpfade durch hyperlinks.
Im Folgenden gehen wir auf weitere automatische Formatierungen und Umwandlungen ein, die Word standardmäßig für Sie vornimmt und die Sie eventuell deaktivieren möchten. Zur besseren Übersicht, beschreiben wir dabei standardmäßig die Bedienungsschritte für Word 2003, 2002/XP und 2000. In Word 2007 finden Sie den gleichen Dialog folgendermaßen:

· Klicken Sie auf die Office-Schaltfläche und dann auf Word-Optionen.

· Wählen Sie auf der linken Seite den Bereich Dokumentprüfung aus und klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltfläche AutoKorrektur-Optionen.

3. Rahmenlinie wird automatisch aus drei oder mehr Bindestrichen erstellt
Standardmäßig ersetzt Word drei oder mehr Bindestriche (---) nach der Eingabe von Return durch eine gerade Rahmenlinie. Wenn Sie auf diese automatische Formatierung verzichten möchten, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Autoformat während der Eingabe.

3. Schalten Sie das Kontrollkästchen Rahmenlinie aus.

Ab sofort ist das automatische Erstellen einer Rahmenlinie deaktiviert.

4. Aus dem einfachen Bindestrich wird ein langer Gedankenstrich
Wenn Sie in Ihren Texten häufig mit Bindestrichen arbeiten, wandelt Word dieses Satzzeichen automatisch einen längeren und schmaler formatierten Gedankenstrich um. Dieses Verhalten können Sie wie folgt ausschalten:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Autoformat während der Eingabe.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Bindestriche (--) durch geviertstrich.

Es werden jetzt keine Gedankenstriche mehr aus einfachen Bindestrichen erzeugt.

5. Anführungszeichen automatisch gerade oder typographisch einfügen
Word verwendet standardmäßig so genannte typografische Anführungszeichen, bei denen das öffnende Anführungszeichen unten, das schließende oben gesetzt wird. Wenn Sie lieber mit den geraden Anführungszeichen (" und ") arbeiten, entfernen Sie einfach das folgende Kontrollkästchen:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Autoformat während der Eingabe.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Gerade Anführungszeichen durch typoraphische.

Daraufhin werden nur noch gerade Anführungszeichen eingefügt.

6. Großschreibung nach Punkt oder Zeilenwechsel
Sinnvollerweise erzwingt Word nach einem Satzende einen Großbuchstaben, doch auch nach einem Zeilenwechsel durch Return tritt dieses Verhalten auf. So unterdrücken Sie die automatische Großschreibung:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte AutoKorrektur.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option jeden Satz mit einem Großbuchstaben beginnen.

Jetzt gelingen auch unterbrochene Sätze ohne mühsame Nachformatierung:

7. Word korrigiert Abkürzungen und Begriffe
Offensichtliche Rechtschreibfehler wie dre, dei, dsa verbessert Word bereits während der Eingabe. In den meisten Fällen ist das eine echte Hilfe, da viele Buchstabendreher oder fehlenden Zeichen auf den ersten Blick häufig übersehen werden. Problematisch wird es aber, wenn Sie in Ihren Texten mit speziellen Abkürzungen (DNA, IDE, MGA) arbeiten oder bestimmte Ortsnamen (WIL) verwenden. Im Einzelfall reicht es aus, per Bearbeiten-Rückgängig (Strg+Z) die ungewollte Word-Korrektur zu beheben, aber häufig stellen Sie erst zu spät fest, dass aus DNA das Wort DANN geworden ist und der Ort in der Schweiz plötzlich WILL heißt. Auch hier sind Sie nicht machtlos, wenn Sie einzelne Einträge von der Autokorrektur ausnehmen möchten:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte AutoKorrektur.

3. Markieren Sie in der Liste unter Während der Eingabe ersetzen den gewünschten Begriff und klicken Sie auf Löschen.

Natürlich können Sie die Autokorrektur auch komplett deaktivieren, indem Sie das Kontrollkästchen Während der Eingabe ersetzen deaktivieren. Word unterlässt es dann ab sofort, Ihre Begriffe zu verbessern.
8. Nur Großbuchstaben in Tabellen
Bei der Eingabe von Text in einer Tabelle erzwingt Word automatisch einen Großbuchstaben für das erste Wort in jeder Zelle, was in vielen Fällen nicht erwünscht ist und umständlich korrigiert werden muss. Diese Autofunktion können Sie wie folgt unterdrücken:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte AutoKorrektur.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Jede Tabellenzelle mit einem Großbuchstaben beginnen.
In Word 2007 finden Sie den gleichen Dialog folgendermaßen:

· Klicken Sie auf die Office-Schaltfläche und dann auf Word-Optionen.

· Wählen Sie auf der linken Seite den Bereich Dokumentprüfung aus und klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltfläche AutoKorrektur-Optionen.

9. Rechtschreib-/Grammatikkorrektur mit rot bzw. grün unterschlängelten Wörtern
Vermeintlich falsch geschriebene Wörter bzw. Grammatikfehler werden direkt im Text rot bzw. grün unterschlängelt dargstellt. In vielen Fällen stört diese Formatierung. So schalten Sie die Rechtschreib-/ und Grammatikkorrektur in Word 2003, 2002/XP und 2000 aus:

1. Wählen Sie das Menü Extras-Optionen an und wechseln Sie auf die Registerkarte "Rechtschreibung und Grammatik".

2. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Rechtschreibung während der Eingabe überprüfen bzw. Grammatik während der Eingabe überprüfen.
In Word 2007 erreichen Sie die Option über die Microsoft Office-Schaltfläche, Schaltfläche Word-Optionen. Wählen Sie auf der linken Seite den Bereich Dokumentprüfung aus und entfernen Sie auf der rechten Seite die Häkchen vor Rechtschreibung während der Eingabe überprüfen bzw. Grammatik während der Eingabe überprüfen

Eine nachträgliche Rechtschreib- und Grammatikprüfung ist natürlich weiterhin per F7 möglich.

10. Zeichnungsbereich wird beim Einfügen von AutoFormen erstelltBeim Einfügen eines grafischen Elements über die Symbolleiste Zeichnung fügt Word seit der Version 2002/XP zunächst einen rechteckigen Rahmen mit der Beschriftung "Erstellen Sie Ihre Zeichnung hier" ein. Dieser "Zeichnungsbereich" soll dabei helfen, grafische Objekte einfacher zu positionieren und in ihrer Größe zu verändern. aber er wird häufig nicht benötigt.

So blenden Sie den Zeichnungsbereich in Word 2003, 2002/XP und 2000 aus:

1. Öffnen Sie das Menü Extras-Optionen, Register Allgemein.
2. Deaktivieren Sie die Option Automatisch beim Einfügen von Autoformen einen neuen Zeichnungsbereich einfügen.
Unter Word 2007 wird der Zeichnungsbereich standardmäßig nicht eingefügt. Bei Bedarf aktivieren Sie die Funktion in den Word-Optionen (Zugriff über die Microsoft Office-Schaltfläche) unter dem Abschnitt Erweitert im Bereich Bearbeitungsoptionen.

11. Animierten Office-Assistenten ausschaltenViele Anwender greifen anstatt des animierten Office-Assistenten lieber auf die Volltexthilfe zurück. Wenn auch Sie auf den Assistenten verzichten wollen, können Sie ihn ganz einfach deaktivieren:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Karl Klammer und wählen Sie Optionen aus.

2. Entfernen Sie das Häkchen vor Den Office-Assistenten verwenden.

Falls Sie den Assistenten dennoch einmal reaktivieren möchten, öffnen Sie einfach die Option Office-Assistenten anzeigen aus dem Menü ?.

In Word 2007 wurde die Hilfefunktion komplett neu gestaltet, sodass Ihnen den Office-Assistenten hier nicht mehr zur Verfügung steht.
Word-Dokumente als PDF-Datei speichern

Versionen: Word 2007

 FRAGE:  In einer Ankündigung hatte ich gelesen, dass Office 2007 - und damit doch wohl auch Word 2007 - PDF-Dateien erzeugen kann. Das war für mich unter anderem ein Grund für den Wechsel zu der neuen Office-Version. Jetzt habe ich die offizielle Version endlich installiert. Aber von einer PDF-Option ist weit und breit nichts zu sehen - weder beim Speichern noch beim Drucken. Habe ich da etwas übersehen?
P. Hansmann

 ANTWORT:  Sie haben nichts übersehen. Aufgrund lizenzrechtlicher Streitigkeiten mit Adobe hat Microsoft in der endgültigen Verkaufsversion von Office 2007 auf die direkte Integration des PDF-Formats verzichtet. Die Betonung liegt auf "direkte Integration", denn auf seinen Internetseiten bietet Microsoft ein PDF-Add-In für Office 2007 zum Download an.

Mit folgendem Link gelangen Sie direkt auf die Download-Seite:

PDF-Add-In für Office 2007

Klicken Sie dort auf Weiter und lassen Sie die Gültigkeitsprüfung durchführen. Nach erfolgreicher Überprüfung lässt sich die Schaltfläche Download anwählen. Speichern Sie dann die Datei SAVEASPDFANDXPS.EXE auf Ihrer Festplatte.

Nach dem Download starten Sie die heruntergeladene Datei und folgen dabei den Installationshinweisen auf dem Bildschirm.

Nach Abschluss der Installation steht Ihnen in Word 2007 nach Anwahl der Office-Schaltfläche im Menü des Befehls Speichern unter der neue Punkt PDF oder XPS zur Verfügung. Danach erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie im Dropdown-Feld Dateityp zwischen "PDF" und "XPS-Dokument" auswählen können. Außerdem können Sie über die Schaltfläche Optionen bestimmen, was in die PDF- bzw. XPS-Datei ausgegeben werden soll. Das Erstellen der entsprechenden Datei erfolgt nach einem Klick auf die Schaltfläche Veröffentlichen.
Word-Tipp: Anzeige von Einfüge-Optionen unterdrücken

Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

Wenn Sie in Word 2007, 2003 und 2002/XP Informationen aus der Zwischenablage in ein Dokument einfügen, erscheint standardmäßig ein kleines Symbol, das Ihnen weitere Optionen anbietet. Viele Anwender empfinden diese Anzeige eher als lästig und würden Sie gerne unterbinden. Mit einer wenig bekannten Option ist das ohne Probleme möglich:

Word 2003 und 2002/XP
Rufen Sie dazu das Dialogfeld Extras-Optionen auf und wechseln Sie auf die Registerkarte "Bearbeiten". Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Optionenschaltflächen für 'Einfügen' anzeigen und bestätigen Sie mit Ok.

WORD 2007
Klicken Sie auf die Office-Schaltfläche und anschließend auf Word-Optionen. Markieren Sie die Kategorie "Erweitert" und schalten Sie unter "Ausschneiden, Kopieren und Einfügen" das Kontrollkästchen Schaltflächen für Einfügeoptionen anzeigen aus.
Absätze in einem Dokument sortieren

Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich habe eine Namensliste in Word eingegeben und möchte sie nun sortieren. Ein Kollege riet mir, die Liste nach Excel zu übertragen, sie dort zu sortieren und sie dann wieder in Word einzufügen. Das hat auch funktioniert, aber geht es nicht auch einfacher?

 ANTWORT:  Word bietet bereits seit vielen Jahren eine integrierte Sortierfunktion für normale Textabsätze, aber aus unerfindlichen Gründen haben die Entwickler sie in Word 2003 und 2002/XP an einer Stelle versteckt, an der viele Anwender nicht suchen: sie befindet sich im Menü Tabelle. Um also eine beliebige Liste mit Namen, Artikeln, Budgetpositionen, Inventar usw. zu sortieren, markieren Sie einfach die gewünschten Absätze und wählen dann das Menü Tabelle-Sortieren an. Word erkennt automatisch, dass Sie nicht wirklich eine Tabelle sortieren möchten und zeigt daher das Dialogfeld "Text sortieren" an.

Im ersten Auswahlfeld ist bereits der Eintrag "Absätze" vorgegeben und Sie müssen nur noch entscheiden, ob Sie Ihre Absätze auf- oder absteigend sortieren möchten. Klicken Sie dann nur noch auf Ok und Ihre Absätze sind in Windeseile sortiert.

Bei Word 2007 geht es glücklicherweise schneller und einfacher: markieren Sie die zu sortierenden Absätze, wechseln Sie in der Multifunktionsleiste auf das Register "Start" und klicken Sie dann einfach im Abschnitt "Absatz" auf das Sortieren-Symbol ("AZ" mit Pfeil nach unten).

Quicktipp: Alle AutoTexte ausdrucken
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

Mit den AutoTexten von Word können Sie immer wieder benötigte Fachbegriffe, Absätze oder komplette Mustertexte speichern und bei Bedarf schnell abrufen. Mit der Zeit sammeln sich allerdings so viele AutoTexte an, dass man schon einmal den Überblick verlieren kann. Wussten Sie schon, dass Word bereits standardmäßig eine Funktion anbietet, mit deren Hilfe Sie Ihre AutoTexte zu schnellen Referenz ausdrucken können?

Wählen Sie dazu das Menü Datei-Drucken an, öffnen Sie die Dropdown-Liste Drucken und markieren Sie den Eintrag "AutoText-Einträge". Bestätigen Sie dann einfach mit Ok und Sie erhalten die gewünschte Liste der aktuellen AutoText-Einträge.

Querverweise auf Seitenzahlen automatisieren
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich schreibe häufig Dokumente von 50, 100 oder auch mehr Seiten. An etlichen Stellen füge ich Querverweise in der Form "siehe hierzu auch Seite x" ein. Wenn ich nun ein Dokument nachträglich bearbeite und in der Mitte Text einfüge, stimmen die Seitenzahlen in den Querverweisen unter Umständen nicht mehr, weshalb ich mühsam jeden Verweis per Hand aktualisieren muss. Kann Word die Querverweise bei Textänderungen nicht auch selbst anpassen?
B. Schleeger

 ANTWORT:  Ja, eine solche Möglichkeit gibt es. Genau solche Funktionen zeichnen eine moderne Textverarbeitung schließlich aus. Word ist bei Querverweisen sogar überaus flexibel, denn Sie können nicht nur die Seitenzahl sondern bei Bedarf auch den Text, auf den verwiesen wird, oder bei nummerierten Elementen auch die entsprechende Nummer einfügen.

Aber der Reihe nach. Ganz ohne Vorarbeit funktionieren Querverweise nämlich nicht. Wenn Sie hauptsächlich auf andere Kapitel verweisen wollen, müssen Sie den Kapitelüberschriften die Formatvorlagen "Überschrift 1", "Überschrift 2" usw. zuweisen. Automatische Querverweise sind außerdem auf Fuß- und Endnoten oder auf nummerierte Abbildungen und Tabellen, die Sie per Einfügen-(Referenz-)Beschriftung in Ihren Text integriert haben, möglich.

Wenn Sie an anderer Stelle auf spezielle Begriffe oder Textpassagen mitten im Text verweisen wollen, müssen Sie diesen Elementen Textmarken zuweisen. Angenommen, Sie möchten im weiteren Verlauf Ihres Texts auf einen Absatz verweisen, in dem es um eine bestimmte Person geht. Zur Vorbereitung eines solchen Querverweises markieren Sie zum Beispiel den Namen dieser Person oder den ganzen umgebenden Absatz und rufen dann Einfügen-Textmarke auf. Im zugehörigen Dialogfenster geben Sie einen Textmarkennamen ein, der Rückschlüsse auf den aktuellen Textbezug zulässt (der Name darf keine Leerzeichen enthalten). Danach klicken Sie auf Hinzufügen.

Wenn Sie die "Vorarbeiten" abgeschlossen haben, können Sie Ihre Querverweise einfügen:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Querverweis stehen soll, und geben Sie den feststehenden Verweistext ein - in Ihrem Fall zum Beispiel "siehe hierzu auch Seite" sowie ein Leerzeichen. - Als automatischen Querverweis lassen Sie von Word nur die variable Seitenzahl einsetzen.

2. Öffnen Sie das Menü Einfügen und in Word 2003 oder 2002/XP auch noch das Untermenü Referenz. Danach wählen Sie den Befehl Querverweis an.

3. Im daraufhin angezeigten Dialogfenster wählen Sie im Dropdown-Feld Verweistyp aus, worauf sich der Querverweis beziehen soll - etwa auf eine (Kapitel-)Überschrift, auf eine Fußnote oder auf eine Textmarke, die Sie selbst definiert haben.

4. Das Listenfeld im unteren Bereich des Dialogfensters präsentiert jeweils die Textelemente, die mit dem Verweistyp übereinstimmen - also zum Beispiel alle Überschriften oder alle Textmarken. Markieren Sie den Listeneintrag, auf den Sie Bezug nehmen wollen.

5. Nun bestimmen Sie noch mit dem Dropdown-Feld Verweisen auf, was im Querverweis angezeigt werden soll - beispielsweise der gesamte Text der Überschrift oder der Textmarke. In Ihrem Fall bietet sich die Option "Seitenzahl" an.

6. Falls Sie Ihr Dokument in erster Linie in gedruckter Form veröffentlichen wollen, schalten Sie das Kontrollkästchen Als Hyperlink einfügen aus, damit der Verweis nicht unterstrichen formatiert wird. Nur bei einer Veröffentlichung als Online-Dokument kann es natürlich sinnvoll sein, per Mausklick direkt vom Querverweis zu der entsprechenden Stelle springen zu können.

7. Klicken Sie auf Einfügen, um den Querverweis in den Text einzusetzen.

Ihr Text enthält jetzt zum Beispiel die aktuelle Seitenzahl für die referenzierte Textstelle. Word passt diesen Verweis automatisch an, wenn Sie das Dokument nachträglich bearbeiten. Unter Umständen sehen Sie das aber nicht sofort auf dem Bildschirm. Zur Aktualisierung aller Querverweise markieren Sie den gesamten Text per Strg + A und danach drücken Sie die Funktionstaste F9.
Zeilenzahl in einer Tabelle ermitteln
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Offensichtlich bietet Word keine Möglichkeit, um die Anzahl von Zeilen in einer Tabelle zu ermitteln. Genau das wäre aber wünschenswert, wenn ich zum Beispiel eine Adressenliste importiert habe und nun feststellen möchte, wie viele Datensätze ausgegeben werden müssen.
B. Langner

 ANTWORT:  Mit einem kleinen Makro können Sie Word um diese nützliche Funktion ergänzen:

· Wählen Sie das Menü Extras-Makro-Makros an. In Word 2007 wechseln Sie auf das Register "Entwicklertools" der Multifunktionsleiste und klicken auf Makros.

· Legen Sie "ZeilenZaehlen" als Namen für das erste Makro fest und klicken Sie auf Erstellen.

· Geben Sie das folgende Makro ein:

Sub ZeilenZaehlen()
  If Not Selection.Information(wdWithInTable) Then
    MsgBox "Sie können das Makro nur aufrufen, wenn " & _
    "sich der Cursor in einer Tabelle befindet!", _
     vbOKOnly + vbCritical, "Tabellenzeilen zählen"
     Exit Sub
  End If

  MsgBox "Die Tabelle enthält " & _
         Selection.Information(wdMaximumNumberOfRows) & _
         " Zeilen."
End Sub
· Wählen Sie das Menü Datei-Speichern von NORMAL an und verlassen Sie die Entwicklungsumgebung.

Zum Einsatz der neuen Funktion setzen Sie den Cursor in die gewünschte Tabelle und rufen das Makro über das Dialogfeld Extras-Makro-Makros bzw. Makros auf dem Register "Entwicklertools" in Word 2007 auf.
Wo finde ich die Dateien der automatischen Speicherung?

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich habe in Word die automatische Speicherung aktiviert. Wo werden die Dokumente denn dann gespeichert und wie rufe ich sie wieder auf?
H. Spiekermann

 ANTWORT:  Uns ist nicht bekannt, dass Word eine Funktion zum automatischen Speichern von Dokumenten besitzt. Sie meinen wahrscheinlich die "AutoWiederherstellen-Funktion", die Sie per Extras-Optionen auf der Registerkarte Speichern über das Kontrollfeld AutoWiederherstellen-Info speichern alle x Minuten ein- oder ausschalten können.

Diese Funktion bewirkt lediglich, dass im Hintergrund alle paar Minuten eine Sicherheitskopie des gerade bearbeiteten Dokuments gespeichert wird. Allerdings wird diese Kopie automatisch gelöscht, sobald Sie das Dokument schließen oder Word beenden. Nützlich ist die AutoWiederherstellen-Funktion nur bei unvorhersehbaren Systemabstürzen wie etwa einem Stromausfall.

In einem solchen Fall versucht Word beim nächsten Start, die beim Systemabsturz geöffneten Dateien wiederherzustellen. Sie können dann selbst entscheiden, ob Sie die wiederhergestellte Fassung speichern wollen oder ob Sie lieber die Originaldatei beibehalten wollen. Letzteres kann durchaus sinnvoll sein, wenn die letzte AutoWiederherstellen-Speicherung etliche Minuten vor dem Stromausfall durchgeführt wurde, Sie selbst aber das Dokument per Speichern-Schaltfläche oder Strg + S ganz kurz vor dem Stromausfall gesichert haben.

Die AutoWiederherstellen-Funktion ist also keineswegs ein Ersatz für das regelmäßige Zwischenspeichern eines Dokuments. Vielmehr sollten Sie sich angewöhnen, bei kleineren Denkpausen sofort zu speichern. Das ist der beste Schutz vor Datenverlusten.

Um aber wenigstens einen Teil Ihrer Frage zu beantworten: Wo Word die AutoWiederherstellen-Dateien speichert, können Sie per Extras-Optionen und dann auf der Registerkarte Speicherort für Dateien - bzw. Dateiablage in Word 97 - einstellen. Doppelklicken Sie auf den Listeneintrag "AutoWiederherstellen-Dateien", um einen vom Standardordner abweichenden Ordner festzulegen.

Zugriff auf die Dateien der automatischen Speicherung
Versionen: Word 2007

 FRAGE:  In der letzten Woche haben Sie ein interessantes Makro vorgestellt, um die Zeilenzahl in einer Word-Tabelle zu bestimmen. Ich wollte es umsetzen, konnte das dort angegebene Register "Entwicklertools" in der Multifunktionsleiste von Word 2007 nicht finden. Wo werde ich fündig?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Standardmäßig ist dieses Register tatsächlich nicht vorhanden. Es muss einmal aktiviert werden:

1. Klicken Sie auf das Office-Symbol und anschließend auf Word-Optionen.

2. Aktivieren Sie in der Rubrik "Häufig verwendet" das Kontrollkästchen Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste zeigen.

3. Bestätigen Sie die Einstellung mit Ok. Ab sofort ist das Register sichtbar und Sie können auf die Funktionen zur Makro- und Formularerstellung zugreifen.
PowerPoint-Folien in Word importieren
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich möchte eine Powerpoint-Präsentation mit mehreren Folien in ein Word-Dokument einbinden. Gibt es dafür eine einfache Lösung?
B. Falke

 ANTWORT:  Sofern PowerPoint auf Ihrem PC installiert ist, können Sie die Folien einer PowerPoint-Präsentation per Menübefehl an Word übergeben:

1. Starten Sie PowerPoint und öffnen Sie die gewünschte Präsentation.

2. Wählen Sie im Menü Datei erst Senden an und dann Microsoft (Office) Word an.

3. PowerPoint bietet Ihnen nun eine Reihe von Layoutoptionen an. Entscheiden Sie anhand der Vorschaubildchen, welche Option Ihnen am ehesten zusagt. Markieren Sie diese Option und klicken Sie dann auf Ok.

4. Sie erhalten ein neues Word-Dokument mit den Folien der PowerPoint-Präsentation.

Ausgeblendeten Text automatisch entfernen
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

Ausgeblendeter Text eignet sich hervorragend dazu, sensible Informationen in Dokumenten vor neugierigen Blicken zu schützen oder vom Ausdruck auszuschließen. Wenn Sie Dokumente mit verborgenem Text weitergeben, ist es für den Empfänger allerdings kein Problem, diese Informationen einzusehen: Über Extras-Optionen lässt sich versteckter Text sowohl für die Anzeige als auch für den Ausdruck "reaktivieren". Bevor Sie also Dokumente mit sensiblen Informationen im verborgenen Text weitergeben, ist es sinnvoll, ihn aus dem Dokument zu löschen. Denken Sie aber daran, vor einer solchen Aktion immer eine Sicherheitskopie anzulegen, wenn Sie die verborgenen Informationen noch benötigen!

Verborgenen Text können Sie entweder über die Suchen-/Ersetzen-Funktion oder über eine VBA-Routine löschen. Das Anlegen einer VBA-Makro lohnt immer dann, wenn Sie regelmäßig verborgenen Text aus Dokumenten löschen müssen. Dazu gleich etwas mehr. Sehen wir uns zunächst an, wie Sie verborgenen Text über die Suchen-/Ersetzen-Funktion löschen:

1. Wählen Sie das Menü Bearbeiten-Ersetzen an.

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche Erweitern.

3. Setzen Sie den Cursor in das Feld Suchen nach und löschen Sie alle eventuell darin vorhandenen Zeichen.

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche Format und wählen Sie Zeichen aus dem Popup-Menü.

5. Im Bereich "Effekte" sehen Sie verschiedene Kontrollkästchen, deren Häkchen alle gesetzt und grau hinterlegt sind. Aktivieren Sie hier das Kontrollkästchen Ausgeblendet, so dass das Häkchen angezeigt, aber nicht mehr grau hinterlegt ist. Eventuell müssen Sie dazu mehrmals auf das Kontrollkästchen klicken. Bestätigen Sie dann auf Ok, um zum Ersetzen-Dialog zurückzukehren.

6. Setzen Sie den Cursor in das Feld Ersetzen durch und löschen Sie alle darin vorhandenen Zeichen.

7. Klicken Sie auf die Schaltfläche Alle ersetzen. Wenn Ihnen das zu unsicher ist, können Sie auch mit der Schaltfläche Ersetzen arbeiten und jede Fundstelle einzeln prüfen.

Sollte bei Ihnen kein verborgener Text gefunden werden, wählen Sie das Menü Extras-Optionen an und aktivieren Sie auf der Registerkarte "Ansicht" im Bereich "Nicht druckbare Zeichen" die Option Ausgeblendeter Text, denn nicht angezeigter Text ist auch für die Suchen/Ersetzen-Funktion nicht sichtbar.

Wenn Sie regelmäßig Dokumente mit verborgenem Text weitergeben und diesen jedes Mal entfernen möchten, lohnt sich das Anlegen eines VBA-Makros für diese Aufgabe. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

· Wählen Sie das Menü Extras-Makro-Makros an, geben Sie als Makronamen "VerborgenenTextLoeschen" oder ähnlich an und klicken Sie auf die Schaltfläche Erstellen. Achten Sie darauf, dass die Liste Makros in auf "Normal.dot (Globale Dokumentvorlage)" eingestellt ist!

· In der VBA-Entwicklungsumgebung geben Sie folgende Anweisungen ein:

Sub VerborgenenTextLoeschen()
  Dim rngsStories As Word.StoryRanges
  Dim rngStory As Word.Range

  If Documents.Count = 0 Then
    Beep
    Exit Sub
  End If

  Set rngsStories = ActiveDocument.StoryRanges
  For Each rngStory In rngsStories
    With rngStory.Find
      .ClearFormatting
      .Font.Hidden = True
      .Execute vbNullString, _
        False, False, False, False, False, True, _
        wdFindContinue, _
        True, _
        vbNullString, _
        wdReplaceAll
    End With
  Next

End Sub
· Verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung über Datei-Schließen und zurück zu Microsoft Word.

In Zukunft können Sie das Makro bei Bedarf über Extras-Makro-Makros abrufen, indem Sie den Eintrag "VerborgenenTextLoeschen" in der Liste markieren und auf Ausführen klicken oder einen Doppelklick auf den Eintrag ausführen.
Ersetzung und Formatänderung automatisch bis zum Textende wiederholen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich erhalte häufig Texte, die ich nachträglich formatieren muss. Dabei kommen spezielle Codes zum Einsatz. Beispielsweise sind alle Wörter, die fett formatiert werden sollen, von den Zeichen # und $ umgeben - etwa so: #Fettschrift$. Um die Arbeit zu vereinfachen, habe ich ein Makro aufgezeichnet, das mit dem Sternchen-Platzhalter nach der Zeichenkombination #*$ sucht, den Ausdruck fett formatiert und anschließend die umgebenden # und $ löscht. Dieses Makro muss ich, da die zu bearbeitenden Texte recht lang sind, überaus häufig aufrufen, weshalb ich nach einer Möglichkeit suche, das Makro in eine Schleife zu integrieren, die automatisch bis zum Ende des Dokuments ausgeführt wird. Ich weiß aber nicht, wie eine solche Schleife aussehen könnte und wie ich sie am Ende des Textes beenden kann. Können Sie eine Hilfestellung geben?
T. Büttner

 ANTWORT:  Wenn es tatsächlich nur um das Ersetzen der Formatierungscodes # und $ sowie um das Formatieren der in den Codes eingeschlossenen Begriffe geht, stellt sich die Frage, warum Sie überhaupt ein Makro einsetzen. Für diese Aufgabe genügt eine simple Suchen- und-Ersetzen-Aktion, in der Sie mit der Schaltfläche Alle ersetzen automatisch das gesamte Dokument bearbeiten können.

Einen Trick zum Aufspüren der Ausdrücke haben Sie selbst schon eingesetzt: die Suche mit Platzhalterzeichen (bzw. mit Mustervorlage, wie es in Word 2000 und 97 heißt). So steht das Sternchen als Platzhalter für eine beliebige Zeichenfolge und eine Suche nach #*$ findet Ausdrücke wie #Fettschrift$ oder #1$ oder auch #bitte formatieren$.

Von Interesse ist aber nur der Text zwischen den Zeichen # und $. Damit Word diesen Text als eigenständigen Ausdruck betrachtet, setzen Sie den Sternchen-Platzhalter in Klammern. Auf diesen Ausdruck können Sie nun im Feld Ersetzen durch Bezug nehmen, und zwar über die Zeichenkombination \-Zeichen plus Ziffer. Andere Ziffern als 1 kommen aber nur in Frage, wenn Sie im Feld Suchen nach mehrere Klammerausdrücke verwenden.

Zu guter Letzt müssen Sie beim Ersetzen noch das Format angeben - in Ihrem Fall sollen die gefundenen Textstellen im Zeichenformat "Fett" formatiert werden. Mit diesen Suchen-und-Ersetzen-Parametern kommen Sie ohne jeglichen Makrocode zum Ziel. Hier noch einmal die Schritt-für-Schritt-Anleitung:
· Setzen Sie den Cursor an den Anfang des Dokuments, in dem Sie die Ersetzungen und Formatänderungen vornehmen wollen.

· Wählen Sie Bearbeiten-Ersetzen an.

· Um alle Optionen des Dialogfensters einzublenden, klicken Sie auf die Schaltfläche Erweitern (wenn bereits alle Optionen sichtbar sind, brauchen Sie nichts zu tun, dann lautet die Schaltflächenaufschrift auch Reduzieren).

· Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Platzhalterzeichen verwenden oder in Word 2000 und 97 Mit Mustervergleich.

· Geben Sie im Feld Suchen nach folgendes Suchkriterium ein:

#(*)$

Wenn Sie andere Wortkennzeichner als # und $ verwenden, müssen Sie die Zeichen entsprechend ändern.

· Damit die Wortkennzeichner beim Ersetzen gleich entfernt werden und nur der entscheidende Ausdruck im Dokument verbleibt, geben Sie im Feld Ersetzen durch folgendes ein:

\1
· Belassen Sie den Cursor im Feld Ersetzen durch und klicken Sie auf die Schaltfläche Format und dann auf Zeichen. Im daraufhin angezeigten Dialogfenster stellen Sie die gewünschte Formatierung für den gefundenen Text ein - in Ihrem Fall den Schriftschnitt "Fett". Anschließend klicken Sie auf Ok.

· Nun können Sie einzeln nach den Ausdrücken im Dokument suchen. Oder Sie klicken gleich auf die Schaltfläche Alle ersetzen, um die Suchen-und-Ersetzen-Aktion automatisch im gesamten Dokument durchzuführen.

AutoFormen direkt mit Texten versehen

Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  In meinem Dokument verwende ich verschiedene AutoFormen, in die ich Text einfügen möchte. Bisher habe ich in diesen Situationen einfach ein Textfeld hinter die AutoFormen gelegt, aber das ist vor allem bei Layoutänderungen sehr umständlich und zeitraubend. Gibt es eine bessere Lösung?
H. Volkerts

 ANTWORT:  Word bietet die wenig bekannte Möglichkeit, AutoFormen direkt mit Text zu füllen. Zu diesem Zweck klicken Sie das gewünschte Objekt einfach mit der rechten Maustaste an und rufen das Kontextmenü Text hinzufügen auf. Word wandelt die AutoForm daraufhin in ein Textfeld um und Sie haben die Möglichkeit, wie gewohnt Text einzugeben und zu formatieren. Noch ein interessanter Tipp: Auf Wunsch können Sie Texte in AutoFormen genauso von einem Grafikobjekt in ein anderes fließen lassen, wie das mit normalen Textfeldern möglich ist: Dazu aktivieren Sie die erste AutoForm, klicken auf das Symbol "Textfelder verknüpfen" und markieren dann die zweite AutoForm. Text, der nicht mehr in der ersten AutoForm dargestellt werden kann, wird daraufhin automatisch in die zweite verschoben.
Berechnungen in Word-Tabellen automatisch aktualisieren

Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Für verschiedene Aufgaben nutze ich die Berechnungsmöglichkeiten in Tabellen. Etwa ärgerlich finde ich die passive Ergebnisaktualisierung. Ändere ich in einem Tabellenelement einen Wert, dann wird das Ergebnis nicht automatisch aktualisiert, wie es z.B. bei Excel üblich ist, sondern erst nach Aufruf eines entsprechenden Befehles. Ist es möglich die Ergebnisberechnung unmittelbar nach einer Änderung der Eingabedaten ohne zusätzlichen Befehl auszuführen?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Word ist nun einmal keine Tabellenkalkulation und eine automatische Aktualisierung wie in Excel lässt sich hier leider nicht einstellen. Sie können allerdings erreichen, dass die Felder immer vor jedem Ausdruck aktualisiert werden: Rufen Sie dazu das Dialogfeld Extras-Optionen auf, wechseln Sie auf die Registerkarte "Drucken" und aktivieren Sie das Kontrollkästchen Felder aktualisieren.

Eine echte Alternative zu Word-Tabellen ist der Einsatz von so genannten "eingebetteten" Excel-Tabellen. Sie verwenden das Symbol "Microsoft Excel-Tabelle" einfügen, um zunächst wie gewohnt die gewünschte Größe festzulegen. Innerhalb des Word-Dokumentes erscheint dann ebenfalls eine Tabelle, in der Sie dann allerdings wie in Excel mit Formeln und Bezügen arbeiten können.

Sie verlassen die Tabelle einfach per Mausklick in das Dokument. Möchten Sie wieder etwas bearbeiten, führen Sie einen Doppelklick auf die Tabelle aus. Damit wird Excel dann im Hintergrund gestartet und Sie können wieder Zahlen und Formeln direkt in Ihrem Dokument bearbeiten.

Adressen aus Outlook-Kontakten in Word-Formulare übernehmen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Wenn Sie Formulare für Angebote, Rechnungen, Lieferscheine oder ähnliche Anwendungen nutzen, möchten Sie die Adresse von Kunden natürlich nicht immer wieder neu eintippen, obwohl sie bereits in Outlook gespeichert sind. In diesem zweiteiligen Tipp der Woche stellen wir Ihnen eine fertige Lösung vor, bei der zum einen ein Dropdown-Menü für die Auswahl des Kunden und eines Textfeldes für die Adresse zum Einsatz kommt.

Das Dropdown-Menü für die Auswahl wird dabei über ein kleines Makro mit den Daten des Feldes "Speichern unter" aus den Outlook-Kontakten gefüllt. Nach Auswahl eines Eintrages und dem Wechsel zum Feld "Adresse" wird die Adresse gemäß ausgewähltem Kontakt automatisch in das Feld eingetragen. Beides ist möglich, weil Word bei Formularelementen wie Dropdown-Menüs oder Textfeldern die Möglichkeit anbietet, ein Makro bei Aktivierung aufzurufen. Wir nutzen diese Möglichkeit in unserer Lösung, um bei Aktivierung des Dropdown-Menüs die Kontakte auszulesen und zur Auswahl anzuzeigen und bei Aktivierung des Textfeldes, um die zum gewählten Eintrag gehörende Adresse auszugeben.

Sehen wir zunächst einmal, wie die Kontakt-Auswahl per Dropdown-Menü aufgebaut wird:

· Öffnen Sie das Formular und schalten Sie den Formularschutz aus.

· Wechseln Sie mit Alt+F11 in die VBA-Entwicklungsumgebung.

· Wählen Sie das Menü Extras-Verweise an und setzen Sie eine Referenz auf "Microsoft Outlook x.x Object Library" (x.x = "12.0" für Outlook 2007, "11.0" bei Outlook 2003, "10.0" bei Outlook 2002/XP und "9.0" bei Outlook 2000). Übernehmen Sie die Änderungen mit einem Klick auf Ok.

· Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Projekt "Normal" und wählen Sie Einfügen-Modul im Kontextmenü an.

· Kopieren Sie folgende Deklaration in den allgemeinen Teil des Moduls:

Dim arrContacts() As String
Dim cntContacts As Integer
· Kopieren Sie die folgende Prozedur in das Modul:

Sub DropdownIn()
  Dim FF As FormField
  Dim D As DropDown
  Dim strResult As String
  'Outlook-Objekte
  Dim objOutlook As Outlook.Application
  Dim objNS As Outlook.NameSpace
  Dim objContacts As Outlook.MAPIFolder
  Dim objCont As Outlook.ContactItem

  On Error Resume Next
  Set objOutlook = CreateObject("Outlook.Application")
  Set objNS = objOutlook.GetNamespace("MAPI")

  Set objContacts = _
  objNS.GetDefaultFolder(olFolderContacts)

  Set FF = ActiveDocument.FormFields("DropdownAdr")
  Set D = FF.DropDown
  cntContacts = 0
  ReDim arrContacts(cntContacts)
  With D.ListEntries
    .Clear
    For Each objCont In objContacts.Items
      .Add objCont.FileAs
      cntContacts = cntContacts + 1
      ReDim Preserve arrContacts(cntContacts)
      arrContacts(cntContacts) = objCont.FileAs & "|" & _
                                 objCont.Subject & "|" & _
                                 objCont.MailingAddress
    Next objCont
  End With
  FF.Result = objContacts.Items(1)

  Set objCont = Nothing
  Set objContacts = Nothing
  Set objNS = Nothing
  Set objOutlook = Nothing

  Set D = Nothing
  Set FF = Nothing

End Sub

Diese Anweisungen bauen zunächst eine Verbindung zu Outlook auf und setzen eine Referenz "objContacts" auf den Kontakte-Ordner. Danach wird eine Referenz "FF" auf das Dropdown-Menü bzw. über "D" auf dessen Dropdown-Liste gesetzt. In einer Schleife lesen wir dann alle Kontakte aus, fügen den Inhalt des Feldes "FileAs (Speichern unter) zur Auswahl hinzu und halten die Kontaktdaten gleichzeitig im globalen Array "arrContacts" fest, um darüber später die Adresse identifizieren und auslesen zu können. Die Trennung der einzelnen Daten erfolgt per Pipe-Zeichen "|" (AltGr + <), das später zur Identifizierung benötigt wird. Abschließend wird die Auswahl auf den ersten Eintrag initialisiert.

· Speichern Sie diese Änderungen und verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung wieder.

· Legen Sie über dem Feld für die Adresse ein Dropdown-Menü (Steuerelement "Dropdown-Formularfeld") an und tippen Sie als Bezeichnung "Kontakt auswählen:" ein.

· Doppelklicken Sie auf das Dropdown-Menü und stellen Sie folgende Eigenschaften ein:

Makro ausführen bei Ereignis: DropdownIn
Textmarke: DropdownAdr

Speichern Sie die Änderungen und schalten Sie den Formularschutz wieder ein.

Wenn Sie nun das Dropdown-Menü aktivieren und auf den kleinen Pfeil rechts an der Liste klicken, werden dort alle vorhandenen Kontakte aufgelistet. Wie die Verbindung von der Auswahl zum Feld "Adressen" erfolgt, wird im zweiten Teil dieses Tipps der Woche in der nächsten Ausgabe von Word Weekly erläutert.
Nachdem wir im ersten Teil dieses Tipps der Woche den Aufbau der Auswahl aus Outlook-Kontakten erläutert haben, möchten wir uns nun einmal genauer schauen, wie die Verbindung von der Auswahl zum Feld "Adressen" hergestellt wird:

· Legen Sie dazu, sofern noch nicht vorhanden, ein Formularfeld im Formular unter dem Dropdown-Menü an.

· Doppelklicken Sie auf dieses Feld und stellen Sie die folgenden Eigenschaften ein:

Makro ausführen bei Ereignis: AdresseIn
Textmarke: Adresse
· Wechseln Sie in die VBA-Entwicklungsumgebung und öffnen Sie das im ersten Teil angelegte Modul.

· Kopieren Sie die folgende Prozedur in das Modul:

Sub AdresseIn()
  Dim I&, tmp As Variant
  Dim FF As FormField
  Dim strResult As String

  On Error Resume Next
  Set FF = ActiveDocument.FormFields("DropdownAdr")
  strResult = FF.Result
  For I = 1 To cntContacts
    tmp = Split(arrContacts(I), "|")
    If tmp(0) = strResult Then
      Set FF = ActiveDocument.FormFields("Adresse")
      strResult = tmp(1) & vbCrLf & tmp(2)
      strResult = Replace(strResult, vbCrLf, vbCr)
      FF.Result = strResult
      Exit For
    End If
  Next I

End Sub

Diese Anweisungen lesen zunächst über "FF" den gewählten Eintrag aus dem Dropdown-Menü aus und halten ihn in der Variablen "strResult" fest. Danach werden in einer Schleife alle im globalen Array "arrContacts" gespeicherten Kontakt-Daten durchlaufen. Mit "Split()" konvertieren wir den aktuellen Inhalt des Array-Elementes anhand des Trennzeichens "|" jeweils in ein Array "tmp", das dann in Element "0" den Feldinhalt "Speichern unter", in Element "1" den Namen und in Element "2" die Adresse beinhaltet. Ein Vergleich des ausgewählten Eintrages in "strResult" mit dem Inhalt von "tmp(0)" gibt dann Auskunft darüber, ob die aktuellen Kontakte-Daten gefunden wurden. Ist das der Fall, setzen wir aus "tmp(1)" und "tmp(2)" die Adresse zusammen und setzen sie als Inhalt für das Feld "Adresse".

· Speichern Sie die Änderungen und verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung.

Schalten Sie den Formularschutz wieder ein und testen Sie die Lösung. Nach Auswahl eines Kontaktes und drücken der Tab-Taste erfolgt der Wechsel zum Feld "Adressen", wo nun die jeweils passende Adresse ausgegeben wird.

Die vorliegende Lösung aktualisiert den Inhalt des Dropdown-Menüs bei jeder Aktivierung des Steuerelementes. Dadurch ist zwar sichergestellt, dass immer alle angezeigten Kontakte aktuell sind, es gibt aber auch jeweils je nach Anzahl vorhandener Kontakte eine kleine oder größere Verzögerung, bis eine Auswahl getroffen werden kann. Das können Sie umgehen, indem Sie die Kontakte nur einmal beim Öffnen des Formulars auslesen:

· Ändern Sie die Deklaration der Variablen im Modul wie folgt:

Public arrContacts() As String
Public cntContacts As Integer
· Ersetzen Sie die Prozedur "DropdownIn" im Modul durch die folgende gleichnamige Prozedur:

Sub DropdownIn()
  Dim I&, tmp As Variant
  Dim FF As FormField
  Dim D As DropDown

  On Error Resume Next
  Set FF = ActiveDocument.FormFields("DropdownAdr")
  Set D = FF.DropDown
  With D.ListEntries
    .Clear
    For I = 1 To cntContacts
      tmp = Split(arrContacts(I), "|")
      .Add tmp(0)
    Next I
  End With
  tmp = Split(arrContacts(1), "|")
  FF.Result = tmp(0)

  Set D = Nothing
  Set FF = Nothing

End Sub
· Öffnen Sie im Projekt des Dokumentes den Bereich "Microsoft Word Objekte" und "ThisDocument" per Doppelklick.

· Stellen Sie rechts im VBA-Editor die Liste Objekt auf "Document" und die Liste Prozedur auf "Open" ein.

· Kopieren Sie die folgenden Anweisungen in den VBA-Editor:

  'Outlook-Objekte
  Dim objOutlook As Outlook.Application
  Dim objNS As Outlook.NameSpace
  Dim objContacts As Outlook.MAPIFolder
  Dim objCont As Outlook.ContactItem

  On Error Resume Next
  cntContacts = 0
  ReDim arrContacts(cntContacts)
  Set objOutlook = CreateObject("Outlook.Application")
  Set objNS = objOutlook.GetNamespace("MAPI")

  Set objContacts = _
  objNS.GetDefaultFolder(olFolderContacts)

  For Each objCont In objContacts.Items
    cntContacts = cntContacts + 1
    ReDim Preserve arrContacts(cntContacts)
    arrContacts(cntContacts) = objCont.FileAs & "|" & _
                               objCont.Subject & "|" & _
                               objCont.MailingAddress
  Next objCont

  Set objCont = Nothing
  Set objContacts = Nothing
  Set objNS = Nothing
  Set objOutlook = Nothing

· Speichern Sie die Änderungen und verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung wieder.

Schließen Sie dann das Dokument und öffnen Sie es direkt wieder. Word führt nun zunächst automatisch die Ereignisprozedur "Document_Open" aus, wodurch die Kontakte-Daten in das globale Array "arrContacts" eingelesen werden. Bei Aktivierung des Dropdown-Menüs im Formular wird jetzt nur noch der Inhalt des Arrays in die Dropdown-Liste überragen, was lediglich Sekundenbruchteile in Anspruch nimmt.
Seitenumbruch übernimmt Formatierung des Folgeabsatzes
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wenn ich einen Seitenumbruch einfüge und dann den Absatz auf der neuen Seite mit einer Schattierung versehe, schattiert Word auch den Seitenumbruch. Das führt dazu, dass am Ende der Seite, auf der ich den Seitenumbruch eingefügt habe, ein Balken in der Schattierungsfarbe erscheint. Natürlich soll nur die Überschrift auf der neuen Seite einen farbigen Hintergrund haben. Wissen Sie, wie ich diesen unschönen Effekt verhindern kann?
W. Isovits

 ANTWORT:  Ein Seitenumbruch, den Sie per Strg+Return einfügen können, gehört immer zum Folgeabsatz auf der nächsten Seite. Insofern übernimmt er auch die Schattierung von diesem Absatz. Und obwohl der Seitenumbruch selbst eigentlich kein druckbares Zeichen ist, nimmt er eine komplette Textzeile ein, was Sie erkennen, wenn Sie mit dem ¶-Symbol alle Formatierungszeichen einblenden. So erklärt sich der ungewollte Balken in der Schattierungsfarbe.

Um diesen Effekt zu umgehen, fügen Sie den Seitenumbruch nicht manuell ein. Stattdessen sorgen Sie per Absatzformat dafür, dass vor einem Absatz eine neue Seite beginnt:

1. Fügen Sie per Return einen neuen Absatz für den Text ein, der auf der nächsten Seite erscheinen soll.

2. Geben Sie den gewünschten Text ein und drücken Sie noch einmal Return, um den Absatz abzuschließen.

3. Nun weisen Sie dem in Schritt 2 erstellten Absatz die gewünschte Schattierung zu, indem Sie Format-Rahmen und Schattierung aufrufen und auf der Registerkarte Schattierung eine Farbe auswählen. Selbstverständlich können Sie anschließend auch noch die Schriftart oder -größe an Ihre Bedürfnisse anpassen.

4. Damit Word vor dem formatierten Absatz automatisch einen Seitenumbruch einfügt, markieren Sie ihn und wählen dann Format-Absatz an.

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch (Word 2003, 2002/XP) bzw. Zeilen- und Seitenwechsel (Word 2000) bzw. Textfluß (Word 97).

6. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Seitenumbruch oberhalb bzw. Seitenwechsel oberhalb.

7. Klicken Sie auf Ok.

Word verschiebt den Absatz auf eine neue Seite und davor gibt es keine störenden Balken mehr.

Noch besser ist es natürlich, eine Formatvorlage anzulegen, die neben den Schrift- und Schattierungsformaten auch die Seitenumbruch-Option enthält. Damit können Sie Ihre Einstellungen dann genau so einfach zuweisen wie die Standardvorlagen "Überschrift 1", "Überschrift 2" usw.
Word-Tipp: Letzte Suche auf Tastendruck wiederholen

Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

Wenn Sie über Bearbeiten-Suchen (Word 2003 oder 2002/XP), das Symbol Suchen in der Multifunktionsleiste "Start" (Word 2007) oder die Tastenkombination Strg+F die Suche nach einer Zeichenkette gestartet haben, verlassen Sie den entsprechenden Dialog häufig nach der ersten Fundstelle, um beispielsweise eine Änderung vorzunehmen. Um danach die Suche fortzusetzen, würde sich die Tastenkombination Strg+Y anbieten, die den letzten Arbeitsschritt wiederholt, aber in diesem Fall wiederholen Sie damit nur die zuletzt durchgeführte Bearbeitung.

Sie sollten daher den Shortcut Umschalt+F4 kennen, der sozusagen auf Tastendruck zur nächsten Fundstelle der zuletzt verwendeten Suche springt. Der Dialog wird überhaupt nicht mehr eingeblendet, sondern sofort das nächste Vorkommen des Suchbegriffs markiert. Sollte es keine Fundstelle mehr geben, erscheint eine entsprechende Meldung.

Aus Internetseiten kopierte Texte einheitlich formatieren

Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 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?
E. Eutebach

 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, 2002/XP und 2000 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 4die 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, 2002/XP und 2000) bzw. Nur den Text übernehmen (Word 2007) an, damit der Inhalt der Internetseite unformatiert in Ihr Dokument eingefügt wird.

Fenster automatisch nebeneinander anordnen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Im Menü Fenster gibt es den Befehl Alle anordnen. Ich nutze den Befehl häufiger, um mehrere Dokumente vergleichen und parallel bearbeiten zu können. Mich stört daran aber, dass Word die Fenster immer untereinander positioniert. Mir wäre es lieber, wenn die Fenster nebeneinander auf dem Bildschirm erscheinen würden. Gibt es dafür auch einen Befehl, den ich bislang nur noch nicht gefunden habe?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Die Antwort hängt von de reingesetzten Word-Version ab. Word 2002/XP, 2000 und 2000 besitzen keinen derartigen Befehl. Mit einem VBA-Makro lässt sich die gewünschte Funktionalität aber leicht nachrüsten. Zu diesem Zweck führen Sie folgende Schritte aus:

· Starten Sie Word und wechseln Sie mit Alt+F11 in den Visual Basic-Editor.

· Klicken Sie im Projekt-Explorer (auf der linken Seite des VB-Editor-Fensters) einmal auf den Projektnamen "Normal", um ihn zu markieren.

· Wählen Sie Einfügen-Modul an.

· In das daraufhin geöffnete Codefenster geben Sie folgende Prozedur ein:

Sub FensterNebeneinander()
Dim lngFensterzahl As Long
Dim lngBreite As Long
Dim i As Long

  lngFensterzahl = Application.Windows.Count
  If lngFensterzahl > 0 And lngFensterzahl <= 5 Then
    lngBreite = _
    CLng(Application.UsableWidth / lngFensterzahl)
    For i = 1 To Application.Windows.Count
      With Application.Windows(i)
        .Activate
        .WindowState = wdWindowStateNormal
        .Top = 0
        .Left = lngBreite * (i - 1)
        .Height = Application.UsableHeight
        .Width = lngBreite
      End With
    Next i
  End If
End Sub
· Verlassen Sie den Visual Basic-Editor per Datei-Schließen und zurück zu Microsoft Word.

Das neue Makro können Sie sofort einsetzen. Sinnvollerweise öffnen Sie vorher mindestens zwei Dokumente, damit Sie sehen, dass die Fenster tatsächlich nebeneinander angeordnet werden. (Anmerkung: Um eine vernünftige Dokumentbearbeitung zu gewährleisten, funktioniert das Makro nur bis zu einer Maximalanzahl von fünf Fenstern.)

Zum Starten des Makros wählen Sie in Word Extras-Makro-Makros an. Anschließend doppelklicken Sie auf den Makronamen "FensterNebeneinander". Nach Ausführung des Makrocodes erscheinen die Fenster so auf dem Bildschirm, wie Sie es sich vorgestellt hatten. Damit das Makro auch in Zukunft verfügbar ist, müssen Sie die Änderungen an der Vorlage NORMAL.DOT speichern. Das geschieht beim Beenden von Word entweder automatisch oder auf Anfrage.

In Word 2003 und 2007 ist bereits standardmäßig eine Funktion vorhanden, um Dokumente nebeneinander anzuordnen:

· Word 2003: Wählen Sie das Menü Fenster-Nebeneinander vergleichen mit an und klicken Sie im nachfolgenden Dialog auf das Dokument, mit dem Sie den aktuellen Text vergleichen möchten.

· Word 2007: Wechseln in der Multifunktionsleiste auf das Register "Ansicht" und klicken Sie auf Nebeneinander anzeigen.

Hyperlinks ganz einfach auf Tastendruck erzeugen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Internet-Adressen (URL's) in der Form "http://www.smarttools.de/", die als normaler Text im Dokument enthalten sind, sollen häufig nachträglich als Hyperlink umgesetzt werden, so dass Sie die entsprechende Seite sofort im Browser öffnen können. Für diesen Zweck können Sie die URL manuell im Text markieren und anschließend Strg+K drücken. Word zeigt dann einen Dialog an, in dem der Hyperlink bei Bedarf noch komplettiert und mit einem Klick auf Ok umgesetzt wird.

Da Sie in aller Regel in dem Dialogfenster keine zusätzlichen Daten eingeben und die Anzeige des Dialogfensters somit nicht notwendig ist, können Sie sich die Arbeit mit einem kleinen Makro erleichtern:

· Drücken Sie Alt+F11, um in die VBA-Entwicklungsumgebung zu wechseln.

· Wechseln Sie in ein beliebiges Modul des Projektes "Normal" oder legen Sie ein neues Modul an.

· Geben Sie die folgende Prozedur ein:

Sub HyperlinkUmsetzen()
  Dim strURL As String

  On Error Resume Next
  strURL = Selection.Text
  If Err <> 0 Then
    Beep
    Exit Sub
  End If
  On Error GoTo 0

  ActiveDocument.Hyperlinks.Add Address:=strURL, _
  Anchor:=Selection.Range

End Sub
· Sichern Sie die Änderungen über das Menü Datei-Normal Speichern.

· Verlassen Sie die VBA-Entwicklungsumgebung mit einem Klick auf das Schließen-Symbol rechts oben in der Titelleiste.

· Wählen Sie in Word 2003, 2002/XP oder 2000 das Menü Extras-Anpassen an und klicken Sie auf die Schaltfläche Tastatur. In Word 2007 klicken Sie zunächst auf das Office-Symbol und dann auf die Schaltfläche Word-Optionen. Anschließend markieren Sie links die Kategorie "Anpassen" und klicken dann im unteren Bereich auf Anpassen.

· Markieren Sie links in der Liste Kategorien den Eintrag "Makros" und in der Liste Makros den Eintrag "HyperlinkUmsetzen".

· Klicken Sie in das Feld Neue Tastenkombination und drücken Sie Umschalt+Alt+K.

· Klicken Sie auf die Schaltfläche Zuordnen und dann zweimal auf Schließen (Word 2003, 2002/XP und 2000) bzw. in Word 2007 auf Schließen und Ok.

In Zukunft können Sie eine Internet-Adresse im Text markieren und dann über Umschalt+Alt+K direkt ohne Rückfrage in einen Hyperlink umsetzen.
E-Mail-Versand als Anlage funktioniert nicht mehr

Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Früher konnte ich Word-Dokumente per Datei-Senden an direkt als Dateianhang an beliebige E-Mail-Empfänger verschicken. Das geht seit einiger Zeit nicht mehr. Word öffnet zwar ein Nachrichtenfenster. Darin erscheint mein Dokument aber als Nachrichtentext. Es fehlt das gewohnte Anlagensymbol. Wissen Sie, wie ich den alten Zustand wiederherstellen kann?
B. Jakobi

 ANTWORT:  Word besitzt eine Option, die bestimmt, wie ein Dokument per E-Mail verschickt wird. Wenn Sie diese Option deaktivieren, können Sie Ihre Dokumente per Datei-Senden an nicht mehr als Anlage schicken. Ihr Dokument wird dann immer zum Textkörper der Nachricht. - Selbstverständlich besteht aber immer noch die Möglichkeit, eine neue E-Mail-Nachricht in Ihrem E-Mail-Programm zu erstellen, der Sie das Word-Dokument als Anlage beifügen.

Wenn Sie aber die Word-Befehle zum E-Mail-Versand nutzen wollen, um das aktuelle Dokument als Anlage zu senden, wählen Sie im Word-Menü Extras den Befehl Optionen an. Danach wechseln Sie auf die Registerkarte Allgemein. Dort muss das Kontrollkästchen Nachricht als Anlage senden mit einem Häkchen versehen sein.

Sobald Sie diese Einstellung mit Ok bestätigt haben, finden Sie unter Datei-Senden an auch wieder den Befehl E-Mail-Empfänger (als Anlage) bzw. in Word 2000 Mailempfänger (als Anlage). In Word 97 gibt es immer nur den Befehl Datei-Senden an-E-Mail-Empfänger; hier bestimmt allein das Kontrollkästchen in den Programmoptionen, ob das aktuelle Dokument als Anlage oder als Nachrichtenkörper eingefügt wird.

Access-Adressen anstelle von Outlook-Kontakten in Word-Formular übernehmen

Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Vielen Dank für Ihren Tipp aus den letzten beiden Ausgaben! Wir möchten die Adressen gerne statt aus den Outlook-Kontakten aus einer im Netzwerk gespeicherten Access-Datenbank auslesen. Können Sie uns dazu einen Tipp geben, wie die Lösung anzupassen ist? Wir setzen übrigens die Variante ein, die die Adressen beim Öffnen des Dokumentes ausliest.
E. Kohlerts

 ANTWORT:  Um die Daten aus einer Access-Datenbank statt aus den Outlook-Kontakten auszulesen, wechseln Sie in die VBA-Entwicklungsumgebung und rufen zunächst Extras-Verweise auf. Entfernen Sie das Häkchen im Kontrollkästchen für den Verweis auf Outlook und setzen Sie eine Referenz auf "Microsoft DAO 3.6 Object Library" sowie auf "Microsoft Access x.x Object Library" (x.x = "12.0" für Access 2007, "11.0" bei Access 2003, "10.0" bei Access 2002/XP und "9.0" bei Access 2000). Übernehmen Sie die Änderungen mit einem Klick auf Ok. Ersetzen Sie dann die Ereignisprozedur "Document_Open" wie folgt:

Private Sub Document_Open()
  Dim I&, Anz&
  Dim strEintrag As String, strName As String, _
      strAdresse As String
  Const cstrDB = "Z:\Test\Adressen.mdb"
  Const cstrTabName = "Kunden"

  'Access-Objekte
  Dim objAccess As Access.Application
  Dim db As DAO.Database
  Dim rs As DAO.Recordset

  On Error Resume Next
  cntContacts = 0
  ReDim arrContacts(cntContacts)
  Set objAccess = CreateObject("Access.Application")
  objAccess.OpenCurrentDatabase cstrDB
  Set db = objAccess.CurrentDb()
  Set rs = db.OpenRecordset(cstrTabName, dbOpenSnapshot)
  While Not rs.EOF
    cntContacts = cntContacts + 1
    ReDim Preserve arrContacts(cntContacts)
    strEintrag = rs("Firma") & ", " & rs("Ort")
    strName = rs("Firma") & vbCrLf & rs("Kontaktperson")

    strAdresse = rs("Straße") & vbCrLf & rs("PLZ") & _
                 " " & rs("Ort")

    If rs("Land") <> "Deutschland" Then
      strAdresse = strAdresse & vbCrLf & rs("Land")
    End If
    arrContacts(cntContacts) = strEintrag & "|" & _
                               strName & "|" & _
                               strAdresse
    rs.MoveNext
  Wend

  Set rs = Nothing
  Set db = Nothing
  Set objAccess = Nothing

End Sub

Die Zuweisungen des Pfades/Dateinamens zu "cstrDB" sowie den Tabellennamen in "cstrTabName" passen Sie gemäß der Datenbank und der Tabelle oder Abfrage an, die bei Ihnen verwendet werden sollen. Weiterhin sind die Feldnamen für den Zugriff per 'rs("Feldname")' gemäß den Feldnamen in ihrer Tabelle/Abfrage anzupassen.

Diese Anweisungen starten zunächst Access, öffnen darin die per "cstrDB" spezifizierte Datenbank und setzen eine Referenz auf diese Datenbank in "db". Anschließend wird für die über "cstrTabName" spezifizierte Tabelle oder Abfrage ein Recordset "rs" initialisiert. Diesen Recordset gehen wir anschließend Datensatz für Datensatz durch und bauen einerseits die Texte für die Einträge des Dropdown-Menüs in "strEintrag" zusammen (hier Firma und Ort) und andererseits die Adresse in "strName" (hier Firma und Kontaktperson) und "strAdresse" (hier Strasse, PLZ und Ort sowie ggf. Land, wenn außerhalb Deutschlands) zusammen. Die Identifizierung und das Setzen der gewählten Adresse bleiben unverändert, sie erfolgen analog zur Adressübernahme aus Outlook-Kontakten.

Word-Dokumente direkt im Windows Explorer anlegen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Schon gewusst? Wenn Sie im Windows-Explorer oder auf den Desktop mit der rechten Maustaste klicken, können Sie über Neu-Microsoft Word-Dokument ein neues Word-Dokument anlegen, benennen und dann direkt mit Word zur Bearbeitung öffnen. Leider basieren diese neuen Dateien nicht auf Ihrer globalen Dokumentvorlage NORMAL.DOT, so dass Ihre individuellen Anpassungen komplett ignoriert werden.

Tatsächlich verwendet Word an dieser Stelle ein anderes Word-Dokument in einem versteckten Verzeichnis als Vorlage, das Sie allerdings auch individuell anpassen können:

· Starten Sie Word und wählen Sie das Menü Datei-Öffnen an.

· Suchen Sie im Windows-Verzeichnis das Unterverzeichnis "ShellNew".

· Hier finden Sie die Datei WINWORD.DOC, die beim Aufruf von Neu-Microsoft Word-Dokument als Basis verwendet wird. Wählen Sie diese Datei mit einem Doppelklick aus.

Je nach Word-Version kann die DOC-Datei auch einen anderen Namen wie WINWORD8.DOC oder WINWORD9.DOC haben. In dem Verzeichnis befindet sich aber immer nur eine einzige DOC-Datei, die Sie an dieser Stelle entsprechend auswählen.

· Passen Sie Schriftart und andere Einstellungen wie beispielsweise Kopf- oder Fußzeile beliebig an.

· Sichern Sie das Dokument und verlassen Sie Word.

In Zukunft wird jedes neue Word-Dokument über das Kontextmenü des Windows-Explorers mit Ihren Voreinstellungen angelegt.
Beschränkung von 25 Einträgen in einem Dropdown-Formularfeld umgehen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  In einem Formular bietet Word die Möglichkeit, Daten per Dropdown-Feld auszuwählen. Dieses Dropdown-Feld ist allerdings auf maximal 25 Einträge beschränkt. In meinem Fall benötige ich aber mindestens 30 Auswahlmöglichkeiten. Lässt sich die Standardfunktion irgendwie erweitern?
M. Montagner

 ANTWORT:  Das Standard-Dropdown-Feld, das Sie mit Hilfe der Symbolleiste Formular einfügen können, lässt sich nicht erweitern. Sie können aber ein ActiveX-Steuerelement - konkret: ein "Kombinationsfeld" - in Ihr Dokument einfügen, das die Aufgabe des üblichen Formularfeldes übernimmt. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

· Öffnen Sie das Dokument oder die Dokumentvorlage, in dem/der Sie das Dropdown-Feld benötigen. Üblicherweise sind bereits verschiedene Formularfelder vorhanden.

· Blenden Sie die Symbolleiste Formular ein, indem Sie Ansicht-Symbolleisten-Formular anwählen.

· Falls nötig, heben Sie den Formularschutz mit einem Mausklick auf das Symbol Formular schützen auf. Gegebenenfalls müssen Sie ein Kennwort eingeben.

· Setzen Sie den Cursor an die Position, an der Sie das Dropdown-Feld (mit mehr als 25 Einträgen) einfügen wollen.

· Wählen Sie Ansicht-Symbolleisten-Steuerelement-Toolbox an.

· Drücken Sie die Umschalt-Taste und halten Sie sie fest, während Sie in der Steuerelement-Toolbox auf das Symbol Kombinationsfeld klicken. Das gleichzeitige Drücken der Umschalt-Taste bewirkt, dass das Kombinationsfeld in die Textebene eingefügt wird. Zu erkennen ist dies daran, dass das Feld schwarze Rahmenpunkte besitzt. - Falls das Feld von weißen Rahmenpunkten umgeben ist, müssen Sie es nachträglich in die Textebene verschieben, indem Sie das eingefügte Kombinationsfeld mit der rechten Maustaste anklicken und im Kontextmenü den Befehl Steuerelement formatieren aufrufen. In Word 2000 und höher wechseln Sie dann auf die Registerkarte Layout und aktivieren die Option Mit Text in Zeile. In Word 97 wechseln Sie auf die Registerkarte Position und entfernen das Häkchen im Kontrollkästchen Über den Text legen. Zur Bestätigung klicken Sie auf Ok.

· Sorgen Sie dafür, dass das eingefügte Kombinationsfeld weiterhin markiert ist, und klicken Sie in der Steuerelement-Toolbox auf das Symbol Eigenschaften.

· Im daraufhin angezeigten Eigenschaftenfenster ändern Sie die folgenden Werte:

(Name) = comDropdown
ShowDropButtonWhen = 1-fmShowDropButtonWhenFocus
SpecialEffect = 0-fmSpecialEffectFlat
Style = 2-fmStyleDropDownList

Bei Bedarf können Sie auch die Schriftart anpassen, indem Sie die Eigenschaft Font" anklicken und in der rechten Spalte auf die Schaltfläche mit den Auslassungspunkten klicken. Stellen Sie anschließend die gewünschte Schriftformatierung ein.

· Klicken Sie noch einmal auf das Symbol Eigenschaften in der Steuerelement-Toolbox, um das Eigenschaftenfenster wieder zu schließen.

· Anders als Formular-Dropdown-Felder können Sie die im Kombinationsfeld angezeigten Einträge nicht von Hand" zuweisen. Sie müssen das Kombinationsfeld per VBA-Code mit Werten füllen. Um die Programmierumgebung zu öffnen, klicken Sie das Kombinationsfeld mit der rechten Maustaste an und wählen im Kontextmenü den Befehl Code anzeigen an. In Word 97 müssen Sie im Kontextmenü erst Kombinationsfeld-Objekt und dann Bearbeiten aufrufen.

· Sie gelangen in ein Codefenster des Visual Basic-Editors. Am oberen Rand dieses Fensters sehen Sie zwei Dropdown-Felder, in denen comDropdown" respektive Change" steht. Wählen Sie im linken Dropdown-Feld nun den Eintrag Document" aus. Rechts erscheint daraufhin automatisch New" und im Codefenster selbst wird ein neues Prozedurgerüst eingefügt. Ergänzen Sie das Gerüst um Anweisungen, die das Kombinationsfeld mit Werten füllen, sodass die vollständige Prozedur wie folgt aussieht:

Private Sub Document_New()
Dim Formular As Word.Document
  Set Formular = ActiveDocument
  With Formular.comDropdown
    .AddItem "Nord"
    .AddItem "Ost"
    .AddItem "Süd"
    .AddItem "West"
  End With
End Sub

Zur Erklärung: Die Einträge für das Kombinationsfeld werden hier mit der AddItem"-Methode zusammengestellt. In diesem Fall sind es nur vier Werte. Die Liste können Sie aber beliebig erweitern, indem Sie vor der Zeile End With" zusätzliche Zeilen nach folgendem Muster einfügen:

.AddItem "[Listeneintrag]"

Um zum Beispiel den Wert Nordost" hinzuzufügen, geben Sie folgende Zeile ein:

.AddItem "Nordost"
· Wählen Sie im rechten Dropdown-Feld des aktuellen Codefensters den Eintrag Open" aus. Daraufhin wird wieder ein neues Prozedurgerüst erstellt, in das Sie genau dieselben Anweisungen eingeben wie im letzten Schritt - von Dim Formular As Word.Document" bis End With".

· Verlassen Sie die Programmierumgebung per Datei-Schließen und zurück zu Microsoft Word.

· Klicken Sie in der Steuerelement-Toolbox auf das Symbol Entwurfsmodus beenden. Danach können Sie die Symbolleiste mit den Steuerelementen schließen.

· Weisen Sie den Formularschutz wieder zu, indem Sie Extras-Dokument schützen aufrufen und anschließend Optionen wie das Kennwort festlegen oder indem Sie in der Symbolleiste Formular auf das Symbol Formular schützen klicken.

· Speichern und schließen Sie das Formular-Dokument.

Wenn Sie Ihr Formular das nächste Mal öffnen, steht Ihnen ein Dropdown-Feld mit beliebig vielen Einträgen zur Verfügung (im oben genannten Beispiel sind es allerdings nur vier).

Anmerkungen: In den Schritten 11 und 12 haben Sie zwei Prozeduren erstellt: eine für das Document_New"-Ereignis und eine für das Document_Open"-Ereignis. Die Document_New"-Prozedur ist allerdings nur erforderlich, wenn Sie das Formular als Dokumentvorlage speichern. In einem normalen Word-Dokument genügt die Document_Open"-Prozedur, um das Kombinationsfeld mit Werten zu füllen.

Erfahrende VBA-Entwickler können natürlich anstelle der AddItem"-Methode auch die List"-Eigenschaft des Steuerelements verwenden, um Werte zuzuweisen. Auf diese Weise ließe sich zuvor beispielsweise ein Datenfeld in einer For-Schleife mit Werten füllen, das Sie dann an die List-Eigenschaft übergeben.

Beachten Sie außerdem den Einsatz der Objektvariablen Formular". Dadurch, dass Sie einen Verweis auf das aktive Dokument herstellen, wird das Kombinationsfeld auch dann mit Werten gefüllt, wenn Sie ein Formulardokument auf Basis einer Dokumentvorlage erneut öffnen. Word greift dann zwar auch auf die Dokumentvorlage zurück, bearbeitet mit der Document_Open"-Prozedur aber nicht das Kombinationsfeld in der Orginal-Vorlage sondern das Kombinationsfeld im aktuellen Formulardokument.
Quicktipp: Führende Leerzeichen entfernen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Wenn Sie fremde Texte weiterverarbeiten, Informationen aus dem Browser in ein Dokument kopieren oder Informationen aus anderen Quellen übernehmen, haben Sie häufig mit unerwünschten Leerzeichen am Anfang von Zeilen zu kämpfen. Das manuelle Entfernen ist natürlich viel zu mühsam und auch mit Suchen und Ersetzen ist Ihnen in der Regel nicht geholfen. Viel einfacher und schneller funktioniert der folgende Trick:

1. Markieren Sie die Zeilen, vor denen Sie Leerzeichen entfernen möchten.

2. Klicken Sie auf das Symbol "Zentrieren" in der Symbolleiste bzw. auf der Multifunktionsleiste "Start" von Word 2007. Word zentriert daraufhin die markierten Zeilen und entfernt dabei voll automatisch die führenden Leerzeichen.

3. Klicken Sie auf das Symbol "Linksbündig", um den Text wieder normal auszurichten.

Rechtschreibfehler für den Ausdruck markieren

Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Word kann Rechtschreibfehler bereits während der Arbeit im Dokument durch eine entsprechende Unterstreichung auf dem Bildschirm hervorheben. Leider ist diese Markierung nicht zu sehen, wenn Sie das Dokument ausdrucken, was für einige Anwendungen wünschenswert wäre. Mit einer kleinen VBA-Prozedur heben Sie automatisch alle Fehler so hervor, dass Sie auch auf dem Ausdruck zu sehen sind.

Wechseln Sie zu diesem Zweck mit Alt+F11 in die VBA-Entwicklungsumgebung und geben Sie die folgende Prozedur in ein neues oder ein vorhandenes Modul ein:

Sub FehlerMarkieren()

Dim rngWort As Range
Dim rngBereich As Range
Dim lngBereiche As Long, lngWoerter As Long
Dim i As Long, j As Long
Dim intProzent As Integer
  i = 0
  j = 0
  lngBereiche = ActiveDocument.StoryRanges.Count
  For Each rngBereich In ActiveDocument.StoryRanges
    i = i + 1
    lngWoerter = rngBereich.Words.Count
    For Each rngWort In rngBereich.Words
      j = j + 1
      intProzent = CInt((j * 100) / lngWoerter)
      Application.StatusBar = "Bereich " & i & " von " & _
        lngBereiche & ": " & intProzent & "%"
      If Not Application.CheckSpelling( _
                         Word:=rngWort.Text) Then

        rngWort.HighlightColorIndex = wdYellow
      End If
    Next rngWort
  Next rngBereich
End Sub

Wenn Sie in Zukunft ein Dokument mit markierten Rechtschreibfehlern ausdrucken möchten, rufen Sie vorher diese Prozedur auf. In Word 2003, 2002/XP und 2000 verwenden Sie dazu das Dialogfeld Extras-Makro-Makros. In Word 2007 wechseln Sie auf die Registerkarte "Entwicklertools" und klicken auf Makros. Jeder Fehler wird daraufhin gelb markiert. Um alle Markierungen wieder zu entfernen, setzen Sie das folgende Makro ein:

Sub MarkierungLoeschen()
Dim rngBereich As Range
  For Each rngBereich In ActiveDocument.StoryRanges
    rngBereich.HighlightColorIndex = wdNoHighlight
  Next rngBereich

End Sub
Quicktipp: Formatierungen schnell übernehmen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Wenn Sie einmal eine passende Formatierung für Überschriften, Zitate, Adressen oder andere Textelemente gefunden haben, bietet es sich an, diese Einstellungen dauerhaft zu speichern. Zu diesem Zweck bietet Word Formatvorlagen an, die Sie sicherlich schon häufig eingesetzt haben. Es gibt aber auch Situationen, in denen es sich nicht lohnt, eine spezielle Formatvorlage zu erstellen. Sie möchten also einfach eine Textstelle so formatieren, wie sie es bereits in einem anderen Teil desselben oder eines anderen Textes getan haben. Gehen Sie dazu einfach folgendermaßen vor:

1. Bestimmen Sie zunächst durch die Art der Markierung, was kopiert werden soll. Um nur eine Zeichenformatierung wie "Fett", "Kursiv", "Schriftgröße" usw. zu kopieren, wählen Sie einfach ein oder mehrere entsprechend formatierte Zeichen aus. Soll auch ein Absatzformat (zum Beispiel "Zeilenabstand", "Ausrichtung", "Silbentrennung" usw.) übertragen werden, muß die zugehörige Absatzmarke in die Formatierung eingeschlossen werden.

2. Klicken Sie einmal auf das Symbol "Format übertragen" (den Pinsel), den Sie in Word 2003, 2002/XP und 2000 in der Symbolleiste "Standard" und in Word 2007 auf der Multifunktionsleiste "Start" finden. Der Mauszeiger verwandelt sich daraufhin in einen Pinsel. Markieren Sie dann die Zeichenkette, auf die Sie die Formatierung übertragen wollen. Wenn es sich bei der Zielposition um einen kompletten Absatz handelt, genügt es, wenn Sie einfach einmal in diesen Absatz klicken. Diese Technik kann auch für den Austausch von Formaten zwischen zwei Dokumenten eingesetzt werden. Zu diesem Zweck wechseln Sie vor der Auswahl der Zielposition in die gewünschte Datei.

Und noch einen Trick sollten Sie kennen: Wenn Sie eine Formatierung gleich mehrere Male kopieren wollen, wählen Sie das Symbol "Format übertragen" per Doppelklick aus; die Funktion bleibt dann aktiv und Sie können nacheinander mehrere Zielpositionen auswählen. Drücken Sie Esc, um in den normalen Bearbeitungsmodus zurückzukehren.
Quicktipp: Zeilenanfang und Zeilenende in Tabellen

Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Sie kennen natürlich die Tasten Pos1 und Ende, um an den Anfang bzw. das Ende der aktuellen Textzeile zu springen. Wenn Sie sich in einer Tabelle befinden, funktioniert das allerdings nicht.

Pos1 und Ende setzen den Cursor dann jeweils an den Anfang bzw. das Ende der aktuellen Zelle. Der Trick: Verwenden Sie einfach die Tastenkombinationen Alt+Pos1 und Alt+Ende, um Anfang oder Ende einer Tabellenzeile anzuspringen.
Geburtstagsliste nach Monat und Tag sortieren
Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich habe eine Word-Tabelle angelegt, in die ich Namen und Geburtstage verschiedener Personen eingetragen habe. Ich kann die Tabelle auch problemlos nach der Geburtstagsspalte sortieren, allerdings erhalte ich dann quasi eine nach Alter sortierte Geburtstagsliste. Mein Ziel ist es aber, die Tabelle unabhängig vom Geburtsjahr zu sortieren. Die Namen sollen also nach der Geburtstagsreihenfolge im Jahr aufgelistet werden, das heißt Word müsste zuerst nach dem Monat und dann nach dem Tag sortieren. Ist das irgendwie machbar?
B. Ingelmann

 ANTWORT:  In Word 2007, 2003 und 2002/XP ist es möglich, den Inhalt einer Tabellenzelle auf spezielle Trennzeichen zu untersuchen, um ihn weiter zu unterteilen. Das können Sie hervorragend auf Ihre Geburtstagsliste anwenden, da die Datumsdetails - bei deutscher Schreibweise - durch Punkte getrennt sind: Zuerst kommt der Tag, dann als Trennzeichen ein Punkt, dann folgt der Monat, danach wieder ein Punkt als Trennzeichen und zuletzt steht die Jahreszahl. So können Sie die gesamte Tabelle zuerst nach dem zweiten Bestandteil der Datumsspalte (das heißt nach dem Monat) und anschließend nach dem ersten Bestandteil der Datumsspalte (dem Tag) sortieren lassen. Das erreichen Sie mit folgenden Schritten:

1. Markieren Sie in Ihrer Geburtstagstabelle alle Zeilen mit Daten. Wenn die Tabelle Überschriften enthält, dürfen diese NICHT in die Markierung eingeschlossen sein!

2. Wählen Sie in Word 2003 und 2002/XP das Menü Tabelle-Sortieren an. In Word 2007 wechseln Sie auf die Multifunktionsleiste "Layout" und klicken auf Sortieren.

3. Im zugehörigen Dialogfenster aktiviert Word unter Liste enthält normalerweise automatisch die Option Keine Überschrift. Ansonsten stellen Sie selbst die Option ein - schließlich haben Sie in Schritt 1 die Zeile mit den Überschriften bewusst ausgelassen.

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche Optionen.

5. Wählen Sie im daraufhin angezeigten Dialogfenster unter Felder trennen bei die Option Andere an. Danach geben Sie im Textfeld rechts daneben das Datumstrennzeichen ein: "." (einen Punkt). Bestätigen Sie die Änderung mit Ok.

6. Als 1. Sortierschlüssel (Word 2003 und 2002/XP) bzw. bei Sortieren nach (Word 2007) bestimmen Sie jetzt die Tabellenspalte, in der sich die Geburtsdaten befinden - zum Beispiel "Spalte 3".

7. Nun folgt die "Feinsortierung" nach dem Monat. Dazu öffnen Sie das Dropdown-Feld Mit. Aufgrund der Datumstrennzeichen erkennt Word hier automatisch drei Felder (sie entsprechen Tag, Monat und Jahr). Um nach dem Monat zu sortieren, wählen Sie "Feld 2" aus.

8. Da es sich bei der Monatsangabe um eine Zahl handelt, müssen Sie im Dropdown-Feld Typ noch den Eintrag "Zahl" auswählen.

9. Wiederholen Sie die Verfahren aus den Schritten 6 bis 8, um als 2. Sortierschlüssel den Tag (= "Feld 1") aus der Geburtstagsspalte einzustellen.

10. Klicken Sie auf Ok, um die Tabelle zu sortieren.

Quicktipp: Letzte Textpositionen anspringen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Kennen Sie schon die nützliche Tastenkombination Umschalt+F5? Word merkt sich automatisch immer die drei letzten Cursorpositionen, an denen Sie Text bearbeitet oder verändert haben, wobei es sich nicht nur um Stellen im aktuellen Dokument handeln muss.

Diese Positionen können Sie dann ganz einfach wieder auswählen: Beim ersten Druck auf Umschalt+F5 springen Sie zur letzten bearbeiteten Textstelle; drücken Sie dann erneut auf Umschalt+F5 landen Sie an der vorletzten Textstelle und beim drittes Mal Umschalt+F5 entsprechend bei der vorvorletzten Position. Beim vierten Mal landen Sie wieder an der Ausgangsposition..

Besonders nützlich ist die Tastenkombination auch direkt nach dem Öffnen eines Dokumentes, denn standardmäßig befinden Sie sich direkt dann am Textanfang. Umschalt+F5 bringt Sie an die Stelle, an der Sie die Arbeit mit dem Dokument vor dem letzten Speichervorgang beendet haben.
Word-Dokumente retten und reparieren
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Normalerweise sind mit der Installation von Office 2007, 2003 und 2002/XP bereits alle Vorkehrungen getroffen, damit Dokumente im Falle eines Programmabsturzes automatisch beim nächsten Start von Word wiederhergestellt werden können. Dazu sichert Word in regelmäßigen Abständen den aktuellen Stand des Dokumentes in einer speziellen Wiederherstellungsdatei. Diese Datei wird gelöscht, wenn Sie das Dokument schließen oder Word beenden. Findet Word beim nächsten Start eine Wiederherstellungsdatei vor, geht es von einem Problem aus und restauriert den Bearbeitungsstatus aus dieser Datei für das dazugehörige Dokument. Die Ergebnisse finden Sie in einem speziellen Aufgabenbereich "Dokumentwiederherstellung", der nur angezeigt wird, wenn wiederhergestellte Dokumente vorliegen. Word zeigt diesen Aufgabenbereich beim nächsten Start nach einem Absturz automatisch an.

Für jedes wiederhergestellte Dokument finden Sie zwei Einträge "[Wiederhergestellt]" mit dem letzten gesicherten Bearbeitungsstatus und "[Original]" mit dem Stand der letzten Speicherung. Anhand der Zusatzinformationen wie Datum und Uhrzeit können Sie erkennen, wie viel ungesicherte Arbeit in der Datei steckt. Ein Klick auf die Einträge zeigt den Inhalt im Bearbeitungsfenster von Word an, so dass Sie weitere Vergleiche anstellen können.

Um eine wiederhergestellte Version zu übernehmen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts am Rand des "[Wiederhergestellt]"-Eintrages und wählen Speichern unter im Dropdown-Menü an. Geben Sie dann beispielsweise "Test-2" als Dokumentnamen an oder überschreiben das Original.

Möchten Sie die Wiederherstellung nicht übernehmen, wählen Sie das Dropdown-Menü Schließen an. Nach einer Sicherheitsabfrage verwirft Word dann die Datei bzw. die Wiederherstellungsinformationen. Die Daten sind nach einem Klick auf Löschen aber unwiederbringlich verloren!

Ein Klick auf Speichern Unter sichert die Datei wie oben erläutert, ein Klick auf Abbrechen bringt Sie ohne weitere Aktionen zurück in den Aufgabenbereich. Wenn Sie alle Wiederherstellungen bearbeitet haben, klicken Sie unten rechts auf die Schaltfläche Schließen, um den Aufgabenbereich auszublenden.

Wichtig zu beachten ist, dass dieser ausgeklügelte Mechanismus nur funktionieren kann, wenn die Standard-Einstellungen von Word nicht geändert wurden. Ausschlaggebend sind zwei Einstellungen:

1. In Word 2003 und 2002/XP muss unter Extras-Optionen muss auf der Registerkarte "Speichern" die Option Autowiederherstellen-Info Speichern Alle X Minuten gesetzt sein. Beim Einsatz von Word 2007 finden Sie die Einstellung, indem Sie auf die Office-Schaltfläche und dann auf Word-Optionen klicken. Markieren Sie anschließend links die Kategorie "Speichern".

2. Auf der Registerkarte "Speicherort für Dateien", muss im Feld AutoWiederherstellen-Dateien ein gültiger Pfad eingetragen sein (Word 2003 und 2002/XP). In Word 2007 heißt dieses Feld Dateispeicherort für AutoWiederherstellen; Sie finden es direkt unter der oben beschriebenen AutoWiederherstellen-Option.

Und noch ein interessanter Tipp zur Rettung beschädigter Office-Dokumente: Sie benötigen dazu keine Spezialsoftware, denn eine entsprechende Funktion ist in Office 2007, 2003 und 2002/XP bereits vorhanden. Wenn also ein Word-Dokument Probleme beim Öffnen macht oder wenn nach einem Absturz keine Wiederherstellungs-Infos vorliegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie das Menü Datei-Öffnen (Word 2003 und 2002/XP) bzw. Office-Öffnen (Word 2007) an.

2. Lokalisieren Sie das Dokument, das Probleme bereitet und markieren Sie es im Auswahl-Dialog.

3. An der Schaltfläche Öffnen finden Sie rechts einen kleinen Pfeil - klicken Sie darauf und wählen Sie Öffnen Und Reparieren im Dropdown-Menü der Schaltfläche an

Word versucht nun, das beschädigte Dokument zu reparieren. Unter Umständen lässt sich ein Text, gegebenenfalls ohne Formatierung und spezielle Elemente retten. Erst wenn dieser Versuch scheitert oder das Ergebnis zuviel Nachbearbeitungsaufwand erfordert, sollten Sie eine Spezial-Software zur Reparatur des Dokumentes heranziehen.
Groß- und Kleinschreibung schnell wechseln
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich habe gehört, dass es eine Tastenkombination gibt, mit der ich groß geschriebenen Text sofort in klein geschriebenen Text umwandeln kann. Das wäre für mich recht nützlich, weil ich manchmal vergesse, die Umschalt-Taste zu deaktivieren. Können Sie mir sagen, wie die Tastenkombination lautet?
B. Hermanns

 ANTWORT:  Mit der Tastenkombination Umschalt+F3 schalten Sie im Wechsel zwischen folgenden Schreibweisen um:

· alles groß

· alles klein

· erster Buchstabe groß

Vorher müssen Sie nur den Text markieren, dessen Schreibweise Sie ändern wollen.
Quicktipp: Grafische Formen ganz einfach mit Text versehen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Word bietet eine Fülle von so genannten AutoFormen (Word 2003, 2002/XP und 2000) bzw. Formen (Word 2000): Quadrate, Kreise, Pfeile, Sprechblasen, Sterne usw., die Sie entweder über die Symbolleiste "Zeichnen" oder die Multifunktionsleiste "Einfügen" (Symbol Formen) einfügen können. Wenn Sie diese nun mit Text versehen möchten, kommt dabei häufig ein zusätzliches Textfeld zum Einsatz, das über die entsprechende AutoForm gelegt wird.

Word bietet aber auch die wenig bekannte Möglichkeit, AutoFormen direkt mit Text zu füllen. Zu diesem Zweck klicken Sie das gewünschte Objekt einfach mit der rechten Maustaste an und rufen das Kontextmenü Text hinzufügen auf. Word wandelt die AutoForm daraufhin in ein Textfeld um und Sie haben die Möglichkeit, wie gewohnt Text einzugeben und zu formatieren. Und noch ein Tipp: Auf Wunsch können Sie Texte in AutoFormen genauso von einem Grafikobjekt in ein anderes fließen lassen, wie das mit normalen Textfeldern möglich ist:

1. Aktivieren Sie die erste AutoForm.

2. Klicken auf das Symbol "Textfelder verknüpfen" (Word 2003, 2002/XP und 2000) in Word 2007 wechseln Sie auf die Multifunktionsleiste Format und klicken auf Verknüpfung erstellen.

3. Markieren dann die zweite AutoForm. Text, der nicht mehr in der ersten AutoForm dargestellt werden kann, wird daraufhin automatisch in die zweite verschoben.

Leerzeichen durch Tabulatoren ersetzen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Ich erhalte immer wieder Textdateien, in denen Tabellen mit Hilfe von Leerzeichen formatiert wurden. Bisher muss ich das ganze manuell umformatieren, weil die Spalten meistens auch noch durch eine unterschiedliche Anzahl von Leerzeichen getrennt sind. Kann ich den Vorgang irgendwie automatisieren?
B. Brockmann

 ANTWORT:  In so einer Situation hilft die normale Suchen- und Ersetzen-Funktion ebenso wenig weiter wie die automatische Umwandlung von Text in eine Tabelle, aber mit einem kleinen Trick kommen Sie weiter:

· Setzen Sie den Cursor an den Anfang des Dokuments, in dem Sie Leerzeichen durch einen Tabulator ersetzen wollen.

· Wählen Sie das Menü Bearbeiten-Ersetzen (Word 2003, 2002/XP und 2000) bzw. Start-Ersetzen (Word 2007) an und geben Sie in das Feld Suchen nach ein Leerzeichen und dann die folgende Zeichenkette ein:

{2;}
· Wechseln Sie in das Feld Ersetzen durch und geben Sie ^t als Platzhalter für einen Tabulator ein.

· Klicken Sie auf Erweitern und aktivieren Sie nun noch das Kontrollkästchen Mit Mustervergleich bzw. Platzhalterzeichen verwenden und klicken Sie auf Alle ersetzen. Word durchsucht den Text daraufhin nach den Stellen, an denen zwei oder mehr Leerzeichen auftauchen und ersetzt sie durch einen Tabulator.

Bei dieser Technik machen Sie sich die erweiterten Suchoperatoren zu Nutze, die durch das Kontrollkästchen Mit Mustervergleich/Platzhalterzeichen verwenden aktiviert wurden und über die Schaltfläche Sonstiges eingefügt werden können. In geschweiften Klammern legen Sie dabei fest, wie oft die vor dem Ausdruck eingegebene Zeichenkette im Text vorkommen soll. Mit dem Ausdruck {2;} haben Sie außerdem erreicht, dass nicht nur nach einer festen Anzahl von Zeichen, sondern nach allen Zeichenketten mit zwei oder mehr Leerzeichen gesucht wird.
Doppelseitige und gefaltete DIN A5-Broschüren mit Word erstellen
Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich möchte Broschüren im DIN A5-Format erstellen. Die Seiten der Broschüre sollen dabei auf DIN A4-Blättern ausgedruckt werden, und zwar beidseitig. Anschließend sollen die bedruckten A4-Seiten ineinander gelegt und in der Mitte gefaltet werden, wodurch sich das A5-Format ergibt. Dadurch kommt es natürlich zu Problemen bei der Seitennummerierung: Bei einer 80-seitigen Broschüre müssten zum Beispiel auf der Vorderseite des ersten Blatts die (DIN A5-)Seitennummern 80 und 1 erscheinen und auf der Rückseite die Seitennummern 2 und 79. Das zweite Blatt müsste die Seiten 78 und 3 und auf der Rückseite die Seiten 4 und 77 enthalten usw. Lässt sich dieser Druckauftrag in Word realisieren?
Dr. R. Ulbrich

 ANTWORT:  Seit der Version 2002/XP bietet Word genau die Layoutoption, die Sie benötigen. Das Ganze nennt sich "Buchlayout" und es ist mit wenigen Handgriffen eingerichtet:

1. Öffnen Sie das Dokument mit dem Text Ihrer Broschüre.

2. Wechseln Sie in der Multifunktionsleiste von Word 2007 auf das Register Seitenlayout und klicken Sie unten rechts im Bereich der Gruppe Seite einrichten auf den kleinen diagonalen Pfeil (das Symbol Startprogramm für ein Dialogfeld). In Word 2003 und 2002/XP wählen Sie Datei-Seite einrichten an.

3. Auf der Registerkarte Seitenränder wählen Sie unter Seiten im Dropdown-Feld Mehrere Seiten den Listeneintrag "Buch" aus.

4. Daraufhin erscheint ein zweites Dropdown-Feld mit der Bezeichnung Seiten pro Broschüre. Darin lassen Sie die Einstellung "Alles" unverändert.

5. Klicken Sie auf Ok, um das neue Seitenlayout zu übernehmen.

Word formatiert das Dokument automatisch auf das halbe Blattformat, das heißt: Wenn Sie als Papiergröße A4 eingestellt hatten, werden die Seiten automatisch auf DIN A5 umgestellt; wenn Sie A3 als Papiergröße gewählt hatten, werden die Seiten ins DIN A4-Format umgewandelt. Außerdem werden automatisch zwei Seiten auf ein Blatt gedruckt. Das Dokument entspricht also sofort Ihren Vorstellungen.

Sie müssen nur noch selbst für den beidseitigen Druck sorgen. Dazu nutzen Sie entweder die Fähigkeiten Ihres Druckers (automatischer Duplexdruck) oder Sie aktivieren nach Aufruf des Druck-Dialogs das Kontrollkästchen Manuell duplex, um erst die Vorderseite und nach dem erneuten Einlegen der bedruckten Blätter die Rückseite zu bedrucken.

Bei aktiviertem Buchlayout kümmert sich Word automatisch um die korrekte Seitenanordnung - zum Beispiel mit den Seiten 80 und 1 auf der Vorderseite des ersten Blatts und den Seiten 2 und 79 auf der Rückseite.
Viele Leser haben uns auf unseren Beitrag zum Drucken gefalteter DIN A5-Broschüren aus der letzten Ausgabe gemeldet. Einigen Anwendern fiel auf, dass Word die Bilder eines Dokuments nicht automatisch an die neue Seitengröße anpasst. Wenn Sie zum Beispiel ein Dokument in der Standardgröße A4 gestaltet haben und dann die Seitenlayout-Option "Buch" aktivieren, stellt Word die Seiten automatisch auf die Hälfte vom A4-Format - also auf A5 - um. Die Größe der Bilder bleibt allerdings unverändert, so dass der Rest, der nicht mehr auf das A5-Format passt, einfach abgeschnitten wird.

Skalierungen nimmt Word beim Einstellen des "Buch-Layouts" leider nicht vor. Das betrifft nicht nur die Bilder sondern auch die Schriftgröße. Es empfiehlt sich daher, Dokumente, die als gefaltete Broschüre ausgedruckt werden sollen, zunächst einmal in der beabsichtigten Papiergröße zu gestalten. Wenn Sie also Broschüren im DIN A5-Format erstellen wollen, die jeweils als Doppelseite auf einem DIN A4-Blatt gedruckt werden sollen, beginnen Sie die Gestaltung im Seitenformat "A5". Dann sehen Sie sofort die Originalgröße und können die Abmessungen von Bildern sowie die Schriftgröße optimal anpassen. Konkret heißt das:

1. Wechseln Sie in Word 2007 auf das Multifunktionsleisten-Register Seitenlayout und klicken Sie unten rechts in der Gruppe Seite einrichten auf den kleinen diagonalen Pfeil (das Symbol Startprogramm für ein Dialogfeld). - In Word 2003 und 2002/XP wählen Sie Datei-Seite einrichten an.

2. Im daraufhin angezeigten Dialogfenster wechseln Sie auf die Registerkarte Seitenränder und sorgen dafür, dass als Orientierung das Hochformat eingestellt und unter Seiten im Dropdown-Feld Mehrere Seiten der Eintrag "Standard" ausgewählt ist.

3. Auf der Registerkarte Format stellen Sie als Papierformat die beabsichtigte Seitengröße Ihrer Broschüre ein (nicht die Größe des Papiers, auf dem Sie die Broschüre drucken wollen!). In den meisten Fällen ist "A5" die richtige Wahl.

4. Zur Bestätigung klicken Sie auf Ok.

Jetzt sehen Sie genau, wie viel Platz auf einer Seite der Broschüre ist. Bilder- und Schriftgrößen lassen sich auf diese Weise viel besser einschätzen.

Wenn Sie die Gestaltung der Broschüre abgeschlossen haben, stellen Sie das Seitenlayout auf den "Buchdruck" um. Gehen Sie genau so vor wie in der letzten Anleitung, nur dass Sie im Dropdown-Feld Mehrere Seiten den Eintrag "Buch" auswählen (die Orientierung ändert sich automatisch in Querformat) und dass Sie als Papierformat jetzt die Papiergröße auswählen, auf dem die Broschüre gedruckt werden soll - in den meisten Fällen "A4".

Dieses Verfahren hilft natürlich nicht weiter, wenn Ihnen ein fertig gestaltetes Dokument im A4-Format vorliegt, das Sie auf die Schnelle als gefaltete A5-Broschüre drucken wollen. Bilder, die zu groß für eine A5-Seite sind und deshalb abgeschnitten werden, können Sie aber recht schnell auf eine passende Größe bringen - allerdings nur, wenn sie sich in der Textebene befinden, das heißt, wenn sie als Mit Text in Zeile formatiert sind:

1. Markieren Sie das Bild, das Sie verkleinern wollen.

2. Drücken Sie Strg+X, um es auszuschneiden.

3. Direkt danach klicken Sie in Word 2007 auf dem Multifunktionsleisten-Register Start in der Gruppe Zwischenablage auf den kleinen Pfeil unter dem Symbol Einfügen und im aufklappenden Menü wählen Sie Inhalte einfügen an. - In Word 2003 und 2002/XP rufen Sie Bearbeiten-Inhalte einfügen auf.

4. Im Listenfeld Als markieren Sie den Eintrag "Grafik (Windows-Metadatei)".

5. Klicken Sie auf Ok, um das Bild wieder einzufügen. Word passt es automatisch an die aktuellen Seitenränder an.

Achtung! In Word 2007 ergibt sich beim Buch-Layout übrigens noch ein ganz anderes Problem. Irgendein Programmfehler führt dazu, dass Seiten, auf denen sich Bilder befinden, falsch positioniert werden. Manchmal bleibt dann eine halbe Druckseite (= eine Seite der Broschüre) ganz leer und auf der anderen Hälfte überlagern sich zwei Broschürenseiten.

Es gibt aber einen recht simplen Trick, diesen Fehler zu umgehen: Speichern Sie das Dokument nicht im neuen Word 2007-Format (mit der Endung ".docx") sondern im alten Word 97-2003-Format (Endung ".doc"). Danach tritt der Fehler nicht mehr auf.
Excel-Tabellen effektiver einbinden
Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

Wenn Sie Excel-Tabellen in Ihre Word-Dokumente einfügen, kennen Sie das Problem mit der Formatierung: Beim Einfügen wird das Aussehen der Excel-Tabelle übernommen, das aber häufig nicht in das Dokument passt. Nun müssen Sie sich entscheiden:

· Sie fügen die Excel-Tabelle ohne Verknüpfung ein und ermöglichen so die Formatierung unabhängig von der Vorlage. Änderungen in Excel müssen Sie dann allerdings manuell übertragen.

· Sie behalten die Verknüpfung bei, können dann aber die Formatierung nicht an Ihr Dokument anpassen.

Mit Word 2007, 2003 und 2002/XP lässt sich dieses Problem mit wenig Aufwand lösen: In diesen Word- Versionen haben Sie die Möglichkeit, Excel-Tabellen entweder mit der Original-Formatierung zu arbeiten oder eine eigene Formatierung zu verwenden. Dabei können Sie weiterhin eine Verbindung zur Excel- Tabelle aufrechterhalten, so dass Änderungen in der Excel-Tabelle sich automatisch im Word-Dokument widerspiegeln:

1. Markieren Sie in Excel den Bereich der Tabelle, die übernommen werden soll.

2. Wählen Sie das Menü Bearbeiten-Kopieren (Word 2003 und 2002/XP) bzw. klicken Sie auf dem Register "Start" der Multifunktionsleiste auf Kopieren. Alternativ drücken Sie Strg+C oder rufen das Kontextmenü Kopieren auf.

3. Wechseln Sie nach Word und setzen Sie den Cursor an die Position, an der die Excel-Tabelle eingefügt werden soll.

4. Wählen Sie das Menü Bearbeiten-Einfügen (Word 2003 und 2002XP) bzw. Start- Einfügen (Word 2007) an oder drücken Sie Strg+V.

5. Unter der eingefügten Tabelle finden Sie jetzt das SmartTag-Symbol für eingefügte Daten. Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil und wählen Sie Zieltabellenformat und Verknüpfung zu Excel anpassen im SmartTag-Menü an.

Durch diese Einstellung können Sie nun die Formatierung der eingefügten Tabelle beliebig ändern - die Excel-Tabelle verhält sich quasi wie eine Word-interne Tabelle und unterstützt alle damit im Zusammenhang nutzbaren Funktionen und Möglichkeiten für die Formatierung wie zum Beispiel einen individuellen Zellenhintergrund oder fett hervorgehobene Spaltenüberschriften. Die zugeordnete Formatierung speichert Word mit dem Dokument und ordnet sie auch nach einer Aktualisierung automatisch wieder zu.

Noch ein wichtiger Tipp: Um aus Word heraus die Daten in Excel schnell und einfach zu bearbeiten, setzen Sie den Cursor in die Tabelle und drücken die rechte Maustaste. Nach Anwahl von Verknüpftes Arbeitsblatt-Objekt-Bearbeiten- Verknüpfung (Word 2003 und 2002/XP) bzw. Verknüpftes Worksheet-Objekt-Öffnen- Verknüpfung (Word 2007) wird Excel automatisch mit der betreffenden Arbeitsmappe gestartet. Mit dem Verlassen von Excel aktualisiert Word selbständig die Tabelle im Dokument.
Tabstopp-Positionen im Lineal auf sinnvolle Einheiten setzen
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Wenn Sie mit der Maus im horizontalen Lineal klicken, können Sie schnell und bequem Tabstopps setzen. Die Sache hat nur einen Haken: Die Tabstopp-Positionen, die Word einsetzt, orientieren sich nicht an den üblichen Zentimeterangaben. Das führt dazu, dass die per Maus eingefügten Tabstopps an so unbrauchbaren Stellen wie "1,27 cm" oder "6,03 cm" stehen. Anpassungsmöglichkeiten des Lineals sucht man leider vergebens, sodass alle Tabstopps normalerweise noch einmal per Format-Tabstopp überarbeitet werden müssen. Schon ist der Geschwindigkeitsvorteil der Mausaktion dahin.
P. Karl

 ANTWORT:  Damit Sie auch per Maus Tabstopps an den Teilstrichpositionen des Lineals (zum Beispiel "1,25 cm" oder "5,5 cm") einfügen können, führen Sie folgende Schritte aus:

1. Öffnen Sie ein neues, leeres Dokument.

2. Lassen Sie sich die Symbolleiste Zeichnen anzeigen, indem Sie Ansicht-Symbolleisten-Zeichnen anwählen.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfläche Zeichnen und dann auf den Befehl Gitternetz.

4. Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Seitenränder verwenden im Bereich Rasterquelle. Offensichtlich liegt es nur an diesem Kontrollkästchen, dass Word die Tabstopps nicht an den Zentimetereinheiten des Lineals ausrichtet.

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Standard und beantworten Sie den Hinweis, dass sich diese Änderung auf alle Dokumente, die auf NORMAL.DOT basieren, auswirkt, mit Ja.

6. Schließen Sie das Dialogfenster mit Ok.

7. Blenden Sie die Symbolleiste Zeichnen wieder aus, indem Sie erneut Ansicht-Symbolleisten-Zeichnen aufrufen.

8. Vergessen Sie beim nächsten Beenden von Word nicht, die Vorlage NORMAL.DOT zu speichern, falls Sie dazu aufgefordert werden.

Die "Maus-Tabstopps" orientieren sich ab sofort an den Teilstrichen des Lineals und somit an den Zentimetereinheiten. Automatisch wirkt sich dies allerdings nur auf neue Dokumente aus. Vorhandene Dokumente müssen Sie jeweils manuell mit den oben genannten Schritten anpassen.
Kopf- oder Fußzeile nur auf der letzten Seite
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  In einer Briefvorlage soll die Fußzeile immer nur auf der letzten Seite erscheinen. Ich weiß vorher aber nichts über die Länge des Briefs. Wenn ein Brief aus nur einer Seite besteht, soll die Fußzeile gleich auf dieser Seite angezeigt werden. Wenn ein Brief aus zwei Seiten besteht, soll sie nur auf der zweiten Seite erscheinen, bei drei Seiten nur auf Seite 3 usw. Die üblichen Funktionen, mit denen Fußzeilen auf der ersten Seite oder auf geraden und ungeraden Seiten anders gestaltet werden können, habe ich schon ausprobiert. Sie scheinen das Problem nicht zu lösen. Habe ich etwas übersehen oder können Sie mir eine andere Lösung anbieten?
K. Peters

 ANTWORT:  Sie haben Recht: Die normalen Layoutfunktionen von Word bringen Sie in diesem Fall nicht weiter. Sie können aber mit Feldfunktionen in der Kopf- oder Fußzeile arbeiten, um einen Kopf-/Fußzeilentext nur auf der letzten Seite eines Dokuments anzeigen zu lassen. Dabei fragen Sie mit einer IF-Funktion ab, ob die aktuelle Seite mit der Gesamtanzahl der Dokumentseiten identisch ist. Solange das nicht der Fall ist, lassen Sie von der IF-Funktion nichts - oder genauer: eine leere Zeichenfolge - zurückgeben. Ansonsten lassen Sie den gewünschten Kopf-/Fußzeilentext ausgeben. Konkret gehen Sie wie folgt vor:

· Öffnen Sie die Vorlage oder das Dokument, in dem eine Kopf-/Fußzeile nur auf der letzten Seite gedruckt werden soll.

· In Word 2003, 2002/XP und 2000 wählen Sie Ansicht-Kopf- und Fußzeile an. Wechseln Sie bei Bedarf von der Kopf- in die Fußzeile - je nachdem, in welchem Bereich der Text stehen soll, der nur für die letzte Seite vorgesehen ist. In Word 2007 wechseln Sie in das Register "Einfügen" und klicken auf die Schaltfläche Kopfzeile bzw. Fußzeile. Im aufklappenden Menü wählen Sie nun Kopfzeile bearbeiten bzw. Fußzeile bearbeiten.

· Drücken Sie Strg+F9, um geschweifte Klammern für ein neues Feld einzufügen.

· Geben Sie zwischen die Klammern den Feldnamen IF und direkt danach ein Leerzeichen ein.

· Drücken Sie erneut Strg+F9, um neue geschweifte Klammern für ein Feld einzufügen.

· Geben Sie nun zwischen die Klammern den Feldnamen PAGE ein.

· Bewegen Sie den Cursor vor die letze geschweifte Klammer und geben Sie ein Gleichheitszeichen ein.

· Fügen Sie nach dem Gleichheitszeichen ein neues Feld per Strg+F9 ein. Geben Sie in dieses Feld NUMPAGES ein. Ihre Kopf-/Fußzeile enthält jetzt folgende Felder:

{ IF { PAGE }={ NUMPAGES } }
· Nun müssen Sie vor der letzten geschweiften Klammer nur noch den Text eingeben, der in der Kopf-/Fußzeile der letzten Dokumentseite erscheinen soll, und ihn in Anführungszeichen einschließen. Die fertige Kopf-/Fußzeile könnte dann wie folgt aussehen:

{ IF { PAGE }={ NUMPAGES } "Letzte Seite" }
· Drücken Sie Alt + F9, um die Ansicht der Feldfunktionen wieder auszuschalten.

· Falls Sie für die erste Seite eine andere Kopf-/Fußzeile eingestellt haben, müssen Sie die Aktionen gegebenenfalls für die Standard-Kopf-/Fußzeile wiederholen.

Die oben definierte Kopf-/Fußzeile wird jetzt immer nur auf der letzten Seite des Dokuments ausgegeben - ganz unabhängig davon, wie lang der Text ist.

Selbstverständlich können Sie in dem auszugebenden Kopf-/Fußzeilentext nicht nur feststehenden Text sondern auch Feldfunktionen verwenden - zum Beispiel für den Dateinamen oder das aktuelle Datum. Achten Sie nur darauf, dass diese Feldfunktionen dann zwischen den Anführungszeichen für den "Dann-Teil" der IF-/WENN-Funktion stehen - zum Beispiel so:

{ IF { PAGE }={ NUMPAGES } "Datei: { FILENAME } - Version vom: { DATE \@ "dd.MM.yyyy" }" }
Quicktipp: Breite für Dropdown-Listen festlegen
Versionen: Word 2003, 2002/XP und 2000

Haben Sie sich auch schon einmal darüber geärgert, dass in den Dropdown-Listen der Symbolleisten einige Bezeichnungen von Formatvorlagen und Schriften nicht vollständig zu lesen sind? Glücklicherweise gibt es eine wenig bekannte Möglichkeit, die Breite von Dropdown-Listen beliebig zu verändern:

1. Klicken Sie eine beliebige Symbolleiste mit der rechten Maustaste an und wählen Sie das Kontextmenü Anpassen an.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger über die Dropdown-Liste, deren Breite Sie verändern wollen und drücken Sie einmal die linke Maustaste.

3. Wenn Sie den Mauszeiger nun an den rechten Rand der Dropdown-Liste bewegen, stellt Word ihn als Doppelstrich mit je einem nach rechts und links zeigenden Pfeil dar. Die Breite des Feldes kann nun bei gedrückter linker Maustaste beliebig eingestellt und dann durch das Loslassen der Taste bestätigt werden.

4. Kehren Sie mit Schließen in den Text zurück.

Dieser Tipp funktioniert leider nicht mit Word 2007, da sich die neue Multifunktionsleiste nicht ohne weiteres anpassen lässt.
Ausnahmen für die Silbentrennung nach neuer deutscher Rechtschreibung
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Vor einiger Zeit ging es in einer Leseranfrage um die automatische Silbentrennung nach einem einzelnen Buchstaben - zum Beispiel "a-ber". Das passiert dann, wenn Word auf die neue deutsche Rechtschreibung eingestellt ist. Leider ist Word damit aber nicht mehr ganz auf dem neuesten Stand, denn obwohl dies nach der ersten Reform von 2004 zulässig war, wurde die Trennung nach einem Einzelbuchstaben mit der überarbeiteten Fassung von 2006 wieder zurückgenommen.

Die Trennung von "a-ber" ist nach "neuester" deutscher Rechtschreibung also nicht erlaubt. Nur die Silbentrennung von Word 2007 wurde dementsprechend aktualisiert. In den älteren Versionen müssen Sie mit diesem Fehler leben. Es erreichten uns aber mehrere Leserzuschriften, die beschrieben, wie sich die Trennung einzelner Buchstaben mit einem Trick verhindern lässt.

Um die Silbentrennung von Einzelbuchstaben zuverlässig zu verhindern, erhöhen Sie einfach die Silbentrennzone:

1. Markieren Sie den Textbereich, in dem Sie die automatische Silbentrennung einsetzen wollen.

2. In Word 2007 wechseln Sie auf das Multifunktionsleisten-Register Seitenlayout, danach klicken Sie in der Gruppe Seite einrichten erst auf Silbentrennung und dann auf Silbentrennungsoptionen. - In den älteren Word-Versionen wählen Sie Extras-Sprache-Silbentrennung an.

3. Erhöhen Sie den Wert im Feld Silbentrennzone. Die passende Zentimeterangabe richtet sich nach der Schriftgröße des zu trennenden Textes. Bei normalen Schriftgrößen von 10 oder 12 Punkt eignen sich Werte von "1,2 cm" bis "1,5 cm".

4. Bestätigen Sie die Angaben mit Ok.

Quicktipp: Silbentrennung für einzelne Absätze ausschalten
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Vor allem bei der Verwendung von Blocksatz ist die automatische Silbentrennung von Word ein nützliches Hilfsmittel, um hässliche "Löcher" im Text zu vermeiden. Es gibt allerdings immer wieder einzelne Textabschnitte, in denen die Silbentrennung nicht zum Einsatz kommen soll, weil beispielsweise eine sinnvolle Trennung nicht möglich ist. Sie müssen in diesen Fällen aber nicht komplett auf die automatische Silbentrennung verzichten, denn es gibt die wenig bekannte Möglichkeit, gezielt einzelne Absätze von der Silbentrennung auszuschließen:

1. Markieren Sie die Absätze, die Word bei der Silbentrennung nicht berücksichtigen soll.

2. Wählen Sie das Menü Format-Absatz (Word 2003, 2002/XP und 2000) an bzw. klicken Sie in Word 2007 auf der Multifunktionsleiste "Start" auf den Pfeil rechts neben Absatz.

3. Wechseln Sie dann auf die Registerkarte "Zeilen- und Seitenumbruch" (Word 2007, 2003 und Word 2002/XP) oder "Zeilen- und Seitenwechsel" (Word 2000) und schalten Sie das Kontrollkästchen Keine Silbentrennung ein. Nachdem Sie die Einstellung mit Ok bestätigt haben, wird die Silbentrennung in den zuvor markierten Absätzen nicht angewendet.

Noch effizienter können Sie diese Option übrigens nutzen, indem Sie sie zusammen mit Formatvorlagen anwenden. So werden ganz einfach alle Absätze von der Silbentrennung ausgeschlossen, denen eine entsprechende Formatvorlage zugeordnet wurde. Ändern Sie dann später Ihre Meinung, müssen Sie nur die Einstellung in der Vorlage ändern und schon ist die Silbentrennung wieder aktiv.
Inhaltsverzeichnis für ein einzelnes Kapitel
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich habe ein umfangreiches Dokument mit mehreren Kapiteln erstellt. Den Kapitel- und Unterüberschriften habe ich entsprechende Formatvorlagen zugewiesen: "Überschrift 1", "Überschrift 2" usw. Auf diese Weise ist es kein Problem, ein Gesamt-Inhaltsverzeichnis für das Dokument zu erstellen. Ich möchte aber zusätzlich noch Inhaltsverzeichnisse jedes einzelnen Kapitels einfügen, die jeweils am Anfang eines Kapitels erscheinen. Das ist mir bislang nicht gelungen. Wissen Sie, wie das funktioniert?
W. Assmann

 ANTWORT:  Inhaltsverzeichnisse für Teile eines Dokuments erstellen Sie, indem Sie den jeweiligen Teilen Textmarken zuweisen und anschließend Inhaltsverzeichnisfelder einfügen, die nur den Bereich einer einzelnen Textmarke berücksichtigen. Konkret gehen Sie wie folgt vor:

· Verfassen Sie den Text des Dokuments und verwenden Sie für die Überschriften die dafür vorgesehenen Formatvorlagen "Überschrift 1", "Überschrift 2" usw. - Bereiten Sie Ihren Text also genau so vor, als wenn Sie ein Gesamt-Inhaltsverzeichnis erstellen wollten.

· Weisen Sie den einzelnen Kapiteln Textmarken zu. Dazu markieren Sie den gesamten Text eines Kapitels und dann wechseln Sie in der Multifunktionsleiste von Word 2007 auf das Register Einfügen, wo Sie in der Gruppe Hyperlinks den Befehl Textmarke anwählen. In den älteren Word-Versionen rufen Sie den Befehl Einfügen-Textmarke auf.

· Im Dialogfenster Textmarke geben Sie im Feld Textmarkenname eine Bezeichnung für das Kapitel ein - zum Beispiel "Kapitel1". Danach klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen.

· Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3 für jedes einzelne Kapitel, wobei Sie natürlich unterschiedliche Textmarkennamen verwenden: etwa "Kapitel2", "Kapitel3" usw.

· Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie das erste Teil-Inhaltsverzeichnis einfügen wollen - zum Beispiel an den Anfang des ersten Kapitels.

· Fügen Sie ein Inhaltsverzeichnisfeld ein, und zwar auf folgende Art und Weise: In Word 2007 wechseln Sie auf das Multifunktionsleisten-Register Einfügen; dort klicken Sie in der Gruppe Text auf Schnellbausteine und im aufklappenden Menü wählen Sie den Befehl Feld an. - In den älteren Word-Versionen rufen Sie im Menü Einfügen den Befehl Feld auf.

· Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie die Felddefinitionen festlegen. Sorgen Sie dafür, dass im Feld Kategorien der Eintrag "(Alle)" ausgewählt ist. Danach markieren Sie im Listenfeld Feldnamen den Eintrag "TOC" - bzw. in Word 97 den Eintrag "Verzeichnis".

· In den Word-Versionen 2007 bis 2002/XP klicken Sie nun auf die Schaltfläche Feldfunktionen und danach auf die Schaltfläche Optionen. In Word 2000 und 97 klicken Sie sofort auf die Schaltfläche Optionen.

· In dem daraufhin angezeigten Dialogfenster können Sie direkt auf die Schalter des Inhaltsverzeichnisfeldes zugreifen. Um das Inhaltsverzeichnis auf die Standardüberschriften eines einzelnen Kapitels - genauer: auf die Überschriften im Bereich einer Textmarke - zu beschränken, markieren Sie im Listenfeld Schalter den Eintrag "\b". Danach klicken Sie auf Hinzufügen, um den Schalter in das Feld unter Feldfunktionen zu übernehmen.

· Im Eingabefeld Feldfunktionen tragen Sie nun hinter dem eben eingefügten Schalter den Namen der Textmarke ein, die Sie dem aktuellen Kapitel zugewiesen hatten (siehe Schritte 2 bis 4). Wenn Sie dem ersten Kapitel zum Beispiel den Textmarkennamen "Kapitel1" zugewiesen haben, muss die vollständige Feldfunktion folgendermaßen lauten:

TOC \b Kapitel1

oder in Word 97:

VERZEICHNIS \b Kapitel1
· Schließen Sie die beiden geöffneten Dialogfenster mit Ok.

· Wiederholen Sie die Schritte 5 bis 11 für jedes Kapitel, in dem Sie ein eigenes Inhaltsverzeichnis einfügen wollen.

Tipp: Natürlich können Sie den Schalter "\b" mit anderen Feldschaltern kombinieren. Um etwa die Überschriftenebenen 1 bis 5 in das Inhaltsverzeichnis aufzunehmen, müssten Sie in Schritt 10 hinter "TOC" bzw. "VERZEICHNIS" folgende Schalterkombination eingeben:

\b Kapitel1 \o "1-5"
QuickTipp: Mehrere Dokumente in einem Arbeitsschritt drucken
Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

Bei der täglichen Arbeit mit Word gibt es immer wieder Situationen, in denen man mehrere gleiche oder ähnliche Arbeitsschritte wiederholen muss, weil auf den ersten Blick keine "Abkürzung" zur Verfügung steht. Besonders interessant wäre beispielsweise eine Möglichkeit, gleich mehrere Word-Dokumente in einem einzigen Arbeitsschritt auszudrucken, um beispielsweise mit möglichst wenig Aufwand alle Berichte des letzten Jahres auszugeben. Mit der folgenden Technik geht das schnell und ohne Probleme:

1. Starten Sie den Explorer von Windows.

2. Wechseln Sie in das Verzeichnis mit den Dokumenten, die Sie ausdrucken möchten.

3. Markieren Sie die gewünschten Dateien.

4. Klicken Sie die ausgewählten Dateien mit der rechten Maustaste an und rufen Sie das Kontextmenü Drucken auf.

5. Die gewünschten Dokumente werden nun nacheinander in Word geöffnet und ausgedruckt.

QuickTipp: Mustervergleich beim Suchen und Ersetzen optimal nutzen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Der so genannte "Mustervergleich" ist ein häufig unterschätztes Hilfsmittel, das Ihnen viele Stunden manueller Such- und Formatierarbeit sparen kann. Ein typisches Beispiel: Sie haben bestimmte Informationen im Text bisher durch Anführungszeichen hervorgehoben und möchten diese nachträglich beispielsweise mit der Formatierung "Fett und Kursiv" versehen. Mit Hilfe des Mustervergleichs ist das kein Problem:

· Wählen Sie das Menü Bearbeiten-Ersetzen an oder drücken Sie Strg+H. In Word 2007 klicken Sie auf der Registerkarte "Start" der Multifunktionsleiste auf Ersetzen.

· Geben Sie im Feld Suchen folgendes ein:

['|"|‚|„|"]*['|"|’|“|"]

Diese Suchmaske sorgt dafür, dass jeder beliebige Text gefunden wird, der mit einem der fünf möglichen Arten von Anführungszeichen beginnt und endet, wobei es keine Rolle spielt, welche Zeichen sich dazwischen befinden.

· Setzen Sie den Cursor in das Feld Ersetzen durch, klicken Sie auf die Schaltfläche Format und stellen Sie die gewünschte neue Formatierung ein.

· Klicken Sie auf die Schaltfläche Erweitern und aktivieren Sie die Option Platzhalterzeichen verwenden (Word 2007, 2003 und 2002/XP) bzw. Mit Mustervergleich (Word 2000).

· Formatieren Sie die Fundstellen entweder individuell, indem Sie mehrmals auf Ersetzen und Weitersuchen klicken oder klicken Sie auf Alle ersetzen, um die Umformatierung in einem Durchgang für das gesamte Dokument durchzuführen.

Ständiges Nachfragen bei überarbeiteten Dokumenten

Versionen: Word 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Wenn ich ein Word-Dokument von einem Kollegen überarbeiten lassen möchte, öffne ich das Dokument in Word und rufe dann Datei-Senden an-E-Mail-Empfänger (Zur Überarbeitung) auf. Nach Erhalt der Antwort-Mail öffne ich die korrigierte Fassung des Word-Dokuments per Doppelklick im Nachrichtenfenster. Word zeigt dann folgende Meldung an:

<Dateiname> wurde zur Überarbeitung eingereicht. Möchten Sie die Änderungen in <Dateiname> wiederherstellen zu <Originalpfadangabe der Datei>?

Darauf kann ich mit den Schaltflächen Ja, Nein und Nein, und nicht mehr fragen antworten. Aber ganz egal, wie ich reagiere - die Abfrage erscheint jedes Mal wieder, wenn ich das korrigierte Word-Dokument aus der E-Mail öffne. Was kann ich tun, damit die Meldung nicht mehr erscheint?
S. Weigel

 ANTWORT:  Ihre Vorgehensweise ist nur bis dahin korrekt, bis Sie die korrigierte Fassung des Word-Dokuments aus der Antwort-Mail Ihres Kollegen öffnen. Dann erscheint die von Ihnen genannte Frage, ob die Datei wiederhergestellt werden soll.

Wenn Sie jetzt auf Ja klicken, führt Word die korrigierte und die Originalfassung des Dokuments zusammen. Mit den Befehlen der Symbolleiste Überarbeiten können Sie die Änderungen annehmen oder ablehnen. Nachdem Sie dies erledigt haben, klicken Sie in der Symbolleiste Überarbeiten auf die Schaltfläche Bearbeitung beenden. Danach müssen Sie nur noch Datei-Speichern aufrufen, um das Originaldokument durch die von Ihnen geprüfte Fassung zu ersetzen.

Falls Sie das Originaldokument nicht überschreiben wollen, sollten Sie die Frage beim Öffnen der Datei mit Nein, und nicht mehr fragen beantworten. Dann erscheint zwar auch ein Dokument auf dem Bildschirm, das die Änderungen des Kollegen enthält, und Sie können mit den Befehlen der Symbolleiste Überarbeiten ebenfalls Änderungen annehmen oder ablehnen. Es besteht aber keine direkte Verbindung zum Originaldokument. Um die von Ihnen überprüfte Fassung zu speichern, wählen Sie Datei-Speichern unter an und dann speichern Sie das Dokument unter einem neuen Namen. So sind Original und überarbeitete Fassung sauber voneinander getrennt. - Rufen Sie aber keinesfalls einfach nur Datei-Speichern auf, denn dann landet die überarbeitete Fassung des Dokuments in irgendeinem temporären Ordner und lässt sich später kaum wiederfinden.

Wenn Sie die Frage beim Öffnen des zurückgeschickten Dokuments mit Nein beantworten, haben Sie im Prinzip dieselben Möglichkeiten wie im Fall Nein, und nicht mehr fragen. Bei jedem Öffnen der überprüften Datei wird aber wieder die Frage auftauchen, ob die Originaldatei wiederhergestellt werden soll.

Bei Ihnen erklärt sich die immer wiederkehrende Nachfrage offenbar dadurch, dass Sie immer die Datei öffnen wollen, die Ihnen ein Kollege zurückgeschickt hat - also die Datei, die sich als Anlage in der Antwort-Mail befindet. Davon sollten Sie generell Abstand nehmen. Zum einen ist nur schwer nachzuvollziehen, wo Anlagen aus E-Mails überhaupt auf Ihrer Festplatte gespeichert sind (meist nur in temporären Ordnern, die unter Umständen automatisch geleert werden). Zum anderen ist nie ganz klar, wann Änderungen an einer Anlage gespeichert werden, denn meist muss neben der Anlage auch die E-Mail selbst gespeichert werden. - Nehmen Sie spätere Bearbeitungen eines Dokuments also immer in der Datei vor, die Sie, wie oben beschrieben, selbst in einem Festplattenordner gespeichert haben. Oder speichern Sie Dateianlagen erst in einem Ordner Ihrer Wahl und öffnen Sie die Datei von dort.

Und noch ein Wort zum Überarbeitungsmodus von Word. Die hier angesprochene Form der E-Mail-Weiterleitung wird in Word 2007 nicht mehr vollständig unterstützt. Da Sie nicht wissen können, welche Word-Version ein Sachbearbeiter verwendet, sollten Sie sich deshalb von dem Befehl Datei-Senden an-E-Mail-Empfänger (zur Überarbeitung) verabschieden. Schicken Sie die zu überarbeitende Datei einfach als normale Anlage und schalten Sie vorher noch den Modus Änderungen (nach)verfolgen ein.
Zellinhalte aus eingebetteter Excel-Tabelle im Dokument wiederholen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  In einem Dokument habe ich eine Excel-Tabelle als eingebettetes Objekt eingefügt, um verschiedene Berechnungen durchzuführen. Nun soll das Endergebnis der Berechnungen aus der Tabelle an eine andere Position im Word-Dokument übernommen werden. Das sollte möglichst durch einen automatischen Querverweis oder etwas Ähnliches erfolgen, so dass sich das Endergebnis bei Änderungen an der Excel-Tabelle auch im Word-Dokument automatisch aktualisiert. Lässt sich ein Word-Dokument in dieser Form einrichten?
H. Schmidt

 ANTWORT:  Das ist sogar ohne großen Arbeitsaufwand möglich. Im Prinzip genügt das Kopieren und Einfügen - mit einem kleinen zusätzlichen Schritt:

1. Öffnen Sie das Dokument mit der eingebetteten Excel-Tabelle und aktivieren Sie das Excel-Objekt.

2. Markieren Sie in der Excel-Tabelle die Zelle, die Sie in das Word-Dokument übernehmen wollen.

3. Drücken Sie Strg + C, um den Zellinhalt in die Zwischenablage zu kopieren.

4. Klicken Sie an einer beliebigen Stelle außerhalb der Excel-Tabelle in Ihrem Word-Dokument und setzen Sie den Cursor anschließend an die Position, an der der Wert aus der Excel-Tabelle erscheinen soll.

5. In Word 2007 wechseln Sie in der Multifunktionsleiste auf das Register Start, wo Sie in der Gruppe Zwischenablage auf den Pfeil unter dem Symbol Einfügen klicken. Im aufklappenden Menü wählen Sie Inhalte einfügen an. - In den älteren Word-Versionen rufen Sie den Befehl Bearbeiten-Inhalte einfügen auf.

6. Im zugehörigen Dialogfenster aktivieren Sie die Option Verknüpfung einfügen oder Verknüpfen (in Word 2000 und 97). Danach wählen Sie eines der Formate im Listenfeld Als aus - am besten eignet sich -Unformatierter Text-, da der eingefügte Wert dann das Format des umgebenden Word-Absatzes annimmt und nicht die Excel-Formatierung beibehält.

7. Zur Bestätigung klicken Sie auf Ok.

Das Ergebnis aus Ihrer Excel-Tabelle erscheint daraufhin im Word-Dokument. Der Wert wird automatisch aktualisiert, sobald Sie die Berechnungsgrundlage in der eingebetteten Excel-Tabelle ändern.
Hyperlinks auf PowerPoint-Folien
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Bekanntlich lassen sich ja Hyperlinks zwischen verschiedenen Office-Dateien setzen und ich nutze diese Möglichkeit, um aus meinem Dokument auf Zusatz-Informationen zu linken. Dazu ist es erforderlich, im Hyperlink den genauen Pfad der jeweiligen Datei anzugeben. Beim Bezug auf PowerPoint bedeutet das, dass PowerPoint immer die gesamte Präsentation ab der 1. Folie anzeigt und sich der Leser zur gewünschten Folie durchblättern muss. Gibt es eine Möglichkeit, direkt auf bestimmte Folien zu springen?
F. Hamm

 ANTWORT:  In einem Hyperlink können Sie immer zusätzlich zum Dateinamen auch eine bestimmte Stelle innerhalb der Datei angeben, die direkt angesprungen werden soll. Um einen solchen Hyperlink auf eine PowerPoint-Folie in Ihr Dokument einzufügen, gehen Sie wie folgt vor:

· Setzen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der der Hyperlink eingefügt werden soll.

· Drücken Sie Strg+K.

· Geben Sie zunächst im Feld Text anzeigen als den Text ein, der im Dokument blau-unterstrichen als Hyperlink erscheinen soll; also beispielsweise: "Folie mit Umsatz-Statistik anzeigen". Im Feld Dateityp oder Webseite (Word 2000) bzw. Adresse (Word 2007, 2003 oder 2002/XP) geben Sie den kompletten Pfad zur PowerPoint-Präsentation gefolgt von einem Nummernzeichen und der Nummer der anzuzeigenden Folie ein. Also beispielsweise:

D:\Daten\PowerPoint\Test.ppt#2
· Klicken Sie auf Ok, um den Hyperlink in das Dokument einzufügen und den Dialog auszublenden.

Bei einem Klick auf den Hyperlink wird nun nicht nur PowerPoint mit der gewünschten Präsentation gestartet, sondern auch direkt die angegebene Folie ausgewählt.
So können Sie die erweiterte Zwischenablage optimal nutzen
Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

Kennen Sie schon die Vorteile der erweiterten Zwischenablage, die Ihnen in Word 2007, 2003 und 2002/XP zur Verfügung steht? Wenn Sie normalerweise Strg+C drücken und damit etwas in die Zwischenablage kopieren, wird diese Information bekanntlich mit der nächsten Nutzung der Zwischenablage wieder überschrieben. Die Office-Zwischenablage in Office 2007, 2003 und XP geht einen Schritt weiter: Sie können bis zu 24 Elemente unabhängig voneinander in der Zwischenablage speichern und dann mit Hilfe des Aufgabenbereiches "Zwischenablage" abrufen.

Die Nutzung der Office-Zwischenablage ist einfach: Nachdem Sie den gewünschten Textabschnitt, die Grafik, Tabelle oder ähnliches markiert haben, drücken Sie nicht einmal, sondern zweimal hintereinander Strg+C (in Word 2007 muss vorher eine entsprechende Option aktiviert werden - siehe unten). Und der Clou dabei: diese Tastenkombination funktioniert auch in beliebigen anderen Windows-Applikationen!

Zum Einfügen des letzten kopierten Elementes genügt wie gewohnt die Tastenkombination Strg+V. Möchten Sie auf die anderen Elemente zugreifen, benötigen Sie den Aufgabenbereich "Zwischenablage", der in Word 2003 und XP automatisch eingeblendet wird, sobald Sie zweimal Strg+C drücken. Alternativ dazu können Sie auch das Menü Bearbeiten-Office-Zwischenablage anwählen. In Word 2007 öffnen Sie den Aufgabenbereich "Zwischenablage" über das Erweiterungssymbol im Menü Start-Zwischenablage. Um auch in Word 2007 den Aufgabenbereich durch zweimaliges Drücken von Strg+C anzeigen zu lassen, müssen Sie zunächst im Aufgabenbereich auf Optionen klicken und den Eintrag "Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betätig wurde" auswählen.

Im Aufgabenbereich erscheint eine Liste der Elemente, die sich momentan in der Office-Zwischenablage befinden. Wie gesagt: bis zu 24 sind möglich. Ein Doppelklick auf einen der Einträge genügt dann, um ihn an der aktuellen Cursorposition einzufügen.

Wenn Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltfläche Alle Einfügen klicken, werden alle Elemente eingefügt, allerdings nicht wie erwartet in der angezeigten Reihenfolge, sondern "rückwärts"! Die Folge: Sie müssen häufig alle Elemente noch einmal an gewünschte Position im Dokument verschieben.

Tatsächlich setzen Word 2007, 2003 und 2002/XP das zuletzt kopierte Element zwar an die erste Stelle des Aufgabenbereiches "Zwischenablage", beginnt bei einem Klick auf die Schaltfläche Alle Einfügen aber immer mit dem zuerst kopierten Element, also dem letzten Eintrag in der Liste.

Um die Elemente in der angezeigten Reihenfolge einzufügen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der Maus rechts an den Rand des ersten Elementes. Hier erscheint nun ein nach unten gerichteter Pfeil.

2. Klicken Sie auf den Pfeil und wählen Sie Einfügen im daraufhin angezeigten Dropdown-Menü.

3. Die Markierung springt nach dem Einfügen automatisch ein Element nach unten, so dass Sie für die verbleibenden Elemente nur noch auf den Pfeil klicken und Einfügen anwählen müssen.

Da der vom Aufgabenbereich "Zwischenablage" belegte Platz in der Regel sinnvoller für die Bearbeitung des Dokumentes genutzt werden kann, haben Sie wahrscheinlich die automatische Anzeige der Zwischenablage über das Dropdownmenü Optionen-Office-Zwischenablage automatisch anzeigen im Aufgabenbereich ausgeschaltet. Um möglichst schnell den Inhalt der Zwischenablage zu inspizieren, müssen Sie in Word 2003 und 2002/XP entweder die Hand von der Maus nehmen und zweimal Strg+C drücken oder das Menü Bearbeiten-Office-Zwischenablage anwählen. Wenn Sie den Aufgabenbereich "Zwischenablage" in Word 2003 und 2002/XP mit einem einzigen Mausklick über die Symbolleiste abrufen möchten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Menüleiste und rufen Sie das Kontextmenü Anpassen auf und wechseln auf die Registerkarte "Befehle".

2. Wählen Sie das Menü Bearbeiten an.

3. Halten Sie die Alt-Taste gedrückt, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Eintrag Office-Zwischenablage, ziehen Sie ihn mit gedrückter Maustaste an die gewünschte Position in der Symbolleiste und lassen Sie die Maustaste wieder los.

4. Klicken Sie im Dialog "Anpassen" auf Schließen.

In Zukunft ist die Office-Zwischenablage, wie in Word 2007 über die Multifunktionsleiste, dann nur noch einen Mausklick weit entfernt.
Flexible Serienbriefe mit wechselnden Bildern, Teil 1
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Immer wieder erreichen uns Anfragen zur Kombination von Serienbriefen und Grafiken. Sie möchten zum Beispiel Serienbriefe mit verschiedenen Fotos erstellen. Die Datenquelle enthält Felder mit den Pfadangaben der benötigten Fotos. Zur flexiblen Integration können Sie mit einem INCLUDEPICTURE-Feld (in Word 97: EINFÜGENGRAFIK-Feld) arbeiten. Dieses Feld kombinieren Sie mit dem Seriendruckfeld, das den Pfad zum Foto liefert. Damit dabei auch noch die Größe angepasst wird, setzen Sie die Feldfunktionen in einen Positionsrahmen mit den gewünschten Dimensionen.

Wie das Schritt für Schritt im Detail aussieht, zeigen wir in diesem zweiteiligen Tipp:

· Damit die Feldfunktion INCLUDEPICTURE (bzw. EINFÜGENGRAFIK) korrekt funktioniert, müssen Sie zuerst die Datenquelle überarbeiten und die Pfadangaben zu den Bilddateien anpassen. Sie müssen jedes "\"-Zeichen verdoppeln. Aus

C:\Daten\Bild01.jpg

muss zum Beispiel

C:\\Daten\\Bild01.jpg

werden. Oder ein UNC-Pfad wie

\\MeinServer\Daten\Bild01.jpg

muss zu folgender Pfadangabe geändert werden:

\\\\MeinServer\\Daten\\Bild01.jpg
· Nachdem Sie die Datenquelle angepasst und gespeichert haben, öffnen Sie das Dokument, das Sie mit der Datenquelle verbunden und für den Seriendruck vorbereitet haben. Zu Testzwecken können Sie auch ein neues Dokument anlegen, das Sie dann in Word 2007 über das Multifunktionsleisten-Register Sendungen und die Schaltflächen in der Gruppe Seriendruck starten mit der Datenquelle verbinden. In Word 2003 und 2002/XP richten Sie das Dokument per Extras-Briefe und Sendungen-Serienbrieferstellung bzw. Seriendruck-Assistent und die daraufhin angezeigten Optionen im Aufgabenbereich ein. In Word 2000 und 97 verwenden Sie Extras-Seriendruck und die Befehle im Dialogfenster Seriendruck-Manager.

· Für die Fotos, deren Pfade in der Datenquelle gespeichert sind, legen Sie einen Positionsrahmen an. Das geht am schnellsten, indem Sie ein Textfeld einfügen und dieses dann in einen Positionsrahmen umwandeln: Setzen Sie den Cursor ungefähr an die Position, an der Sie das Foto einfügen wollen (eine genaue Platzierung ist später noch möglich), und wählen Sie in Word 2007 auf dem Multifunktionsleisten-Register Einfügen in der Gruppe Text die Schaltfläche Textfeld und den Befehl Textfeld erstellen an; in den älteren Word-Versionen rufen Sie Einfügen-Textfeld auf. Der Mauszeiger wird daraufhin zu einem Kreuz - klicken Sie dann einmal mit der linken Maustaste an der Einfügeposition für das Foto.

· Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rahmen des Textfelds (der Mauszeiger hat die Form eines Vierfachpfeils) und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Textfeld formatieren an.

· Wechseln Sie auf die Registerkarte Textfeld. Dort klicken Sie auf die Schaltfläche Zu Positionsrahmen umwandeln bzw. in Word 97 Konvertieren zu Positionsrahmen. Die nachfolgende Meldung quittieren Sie mit Ok.

· Um die beabsichtigte Fotogröße festzulegen, klicken Sie auf den Rahmen des Positionsrahmens und im Kontextmenü wählen Sie Positionsrahmen formatieren an.

· Definieren Sie Breite und Höhe als "Genau" und geben Sie in die zugehörigen Textfelder die gewünschten Maße ein. Danach klicken Sie auf Ok.
Nach den ersten Vorbereitungen in der letzten Woche, zeigen wir nun Schritt für Schritt, wie Sie die flexiblen Serienbriefe mit wechselnden Grafiken ausgeben:

· Klicken Sie in den Positionsrahmen, so dass darin ein blinkender Cursor erscheint. An dieser Stelle geben Sie die Feldfunktionen ein. Beginnen Sie damit, Strg + F9 zu drücken, um ein leeres Paar geschweifter Feldklammern einzufügen (geben Sie die Klammern NICHT einzeln über die Tastatur ein - dann interpretiert Word dies nicht als Feldfunktion!). In die Klammern geben Sie "INCLUDEPICTURE" - oder in Word 97: "EINFÜGENGRAFIK" - gefolgt von einer Leerstelle und zwei Anführungsstrichen ein. Das Feld sollte (inklusive der automatisch eingefügten Klammern) so aussehen:

{ INCLUDEPICTURE "" }

oder in Word 97:

{ EINFÜGENGRAFIK "" }
· Setzen Sie den Cursor zwischen die beiden Anführungsstriche und drücken Sie noch einmal Strg + F9. In das daraufhin eingefügte Feldklammerpaar geben Sie "MERGEFIELD <Bild-Feldname>" - oder in Word 97: "SERIENDRUCKFELD <Bild-Feldname>" - ein. Ersetzen Sie <Bild-Feldname> durch den Namen des Feldes in der Datenquelle, in der Sie den Pfad zu Ihren Fotos gespeichert haben. Wenn der Feldname "Bild" lautet, sieht die vollständige Feldfunktion zum Beispiel folgendermaßen aus:

{ INCLUDEPICTURE "{MERGEFIELD Bild}" }

oder in Word 97:

{ EINFÜGENGRAFIK "{SERIENDRUCKFELD Bild}" }
· Damit beim Seriendruck keine Bildinformationen abgeschnitten werden, sollten Sie jetzt noch die Rahmenoptionen bearbeiten: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rand des Positionsrahmens und wählen Sie im Kontextmenü Rahmen und Schattierung an.

· Auf der Registerkarte Rahmen können Sie zunächst einstellen, ob der Positionsrahmen überhaupt von einem schwarzen Rand umgeben werden soll; gegebenenfalls wählen Sie die Rahmeneinstellung Ohne an. Um das Abschneiden von Bildinformationen zu verhindern, klicken Sie unten rechts im Dialogfenster auf die Schaltfläche Optionen. Anschließend reduzieren Sie alle Abstände auf "0" (pt). Zur Bestätigung schließen Sie die beiden geöffneten Dialogfenster mit Ok.

· Unser Tipp: Speichern Sie das Seriendokument jetzt. Wenn Sie es speichern, nachdem Sie eine Vorschau eingeblendet haben oder nachdem Sie Text und Datenquelle zusammengeführt haben, kann es passieren, dass Word die zuvor eingefügten Felder in statische Elemente umwandelt.

· Nun können Sie Datenquelle und Seriendruck-Dokument zusammenführen. Sie dürfen die Daten aber nicht gleich an den Drucker schicken. Damit die Fotos in jedem Datensatz aktualisiert werden, müssen Sie den Seriendruck in ein neues Dokument ausgeben. Dazu klicken Sie in Word 2007 auf dem Multifunktionsleisten-Register Sendungen in der Gruppe Fertig stellen auf die Schaltfläche Fertig stellen und zusammenführen und wählen im aufklappenden Menü den Befehl Einzelne Dokumente bearbeiten an. In Word 2003 und 2002/XP gehen Sie im Aufgabenbereich zu Schritt 6 und klicken dann auf Individuelle Briefe bearbeiten. In Word 2000 und 97 klicken Sie in der Seriendruck-Symbolleiste auf das Symbol Ausgabe in neues Dokument.

· Word erstellt ein neues Dokument, das die Seriendruckinformationen aus der Datenquelle auf einzelnen Seiten anzeigt. Von den Fotos ist momentan allerdings noch nichts zu sehen. Das ändern Sie, indem Sie mit Strg + A das gesamte Dokument markieren und danach die Taste F9 drücken.

· Jetzt sollten die Fotos im Dokument erscheinen, und zwar in jedem Datensatz das Foto, dessen Pfad Sie im Bildfeld der Datenquelle angegeben haben. Dieses Dokument lassen Sie dann auf Ihrem Drucker ausgeben.

Hinweis: Word verkleinert die Fotos automatisch auf die Größe des umgebenden Positionsrahmens. Falls ein Foto jedoch kleiner ist als der Positionsrahmen, wird es nicht automatisch vergrößert. Word stellt es maximal in der Zoomstufe "100%" dar. Sie sollten das Foto dann in einem Zeichenprogramm auf die passende Größe bringen. Dies gewährleistet meist auch eine bessere Qualität.
QuickTipp: Einzelnen Eintrag aus der Dateiliste löschen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Im Dialogfeld Extras-Optionen von Word 2003, 2002/XP und 2000 können Sie auf der Registerkarte "Allgemein" bekanntlich die Anzahl der zuletzt geöffneten Dateien bestimmen, die Word unter dem Datei-Menü anzeigt. Außerdem haben Sie hier die Möglichkeit, die Dateiliste komplett auszuschalten. Wenig bekannt ist die Möglichkeit, ganz gezielt einzelne Dateien aus der Liste zu löschen. Mit zwei Schritten ist alles erledigt:

1. Drücken Sie die Tastenkombination Strg+Alt+-, so dass sich der Mauszeiger in ein großes Minuszeichen verwandelt.

2. Öffnen Sie das Menü Datei und wählen Sie den Namen der Datei an, die Sie aus der Liste löschen wollen.

In Word 2007 wurde die Funktionsweise der Dateiliste geändert: Sie können nun im Dialog Office-Word-Optionen unter der Kategorie "Erweitert" einstellen, dass bis zu 50 der zuletzt geöffneten Dokumente gespeichert werden. Leider haben Sie keine Möglichkeit, gezielt einzelne Einträge zu entfernen. Es lässt sich lediglich die komplette Liste löschen, indem Sie die Anzahl der angezeigten Dokumente auf "0" setzen.
Kalenderwoche in Ihre Dokumente einfügen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich möchte in einem Bestellformular gerne die Kalenderwoche zu einem Datum ausgeben. Offensichtlich gibt es dafür aber keine Word-Funktion. Kennen Sie eine Lösung?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Die Kalenderwoche lässt sich in Word nur mit Hilfe einer benutzerdefinierten VBA-Funktion berechnen. Dazu können wir Ihnen zwei Varianten anbieten: a) eine Funktion, die die reine Kalenderwoche als Zahl ausgibt (z.B. "51"), und b) eine Funktion, die die Kalenderwoche zusammen mit der Jahreszahl als Zeichenfolge liefert (z.B. "51/2007").

Um die Funktionen einzugeben, führen Sie folgende Schritte aus:

· Wechseln Sie aus Word mit Alt + F11 in den Visual Basic-Editor.

· Markieren Sie im Projekt-Explorer (ein Unterfenster am linken Rand des Visual Basic-Editors) den Projektnamen "Normal". So beziehen sich die nachfolgenden Aktionen auf die Standardvorlage NORMAL.DOT, was den Vorteil bringt, dass Ihnen die Kalenderwochen-Funktionen in allen Dokumenten zur Verfügung stehen.

· Wählen Sie den Befehl Einfügen-Modul an.

· Geben Sie folgende Funktionen in das neue Codefenster ein:

Function KalWo(d As Date) As Integer
Dim Don As Date
Dim Jahr As Integer
Dim Wochen As Integer

  Don = d - Weekday(d, vbMonday) + 4
  Jahr = Year(Don)
  Wochen = ((Don - DateSerial(Jahr, 1, 1)) \ 7) + 1
  KalWo = Wochen
End Function

Function KalWoStr(d As Date) As String
Dim Don As Date
Dim Jahr As Integer
Dim Wochen As Integer

  Don = d - Weekday(d, vbMonday) + 4
  Jahr = Year(Don)
  Wochen = ((Don - DateSerial(Jahr, 1, 1)) \ 7) + 1
  KalWoStr = CStr(Wochen & "/" & Jahr)
End Function
· Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol zum Speichern des Projekts "Normal".

· Kehren Sie mit Alt + F11 zum Word-Fenster zurück.

Die Funktionen machen Folgendes: Zuerst ermitteln sie den Donnerstag in der Woche des Datums, zu dem Sie die Kalenderwoche suchen. Grund dafür ist, dass die erste Kalenderwoche eines Jahres in Deutschland mindestens vier Tage des jeweiligen Jahres umfassen muss. Das Jahr muss also mindestens mit einem Donnerstag (oder mit einem Mittwoch, Dienstag usw.) beginnen. Anderenfalls gehören die ersten Tage noch zur letzten Woche des Vorjahres. Somit können Sie am Donnerstag der gesuchten Kalenderwoche ablesen, zu welchem Jahr sie gehört, was natürlich in erster Linie bei den Tagen um den Jahreswechsel interessant ist.

Als nächstes berechnen Sie die Tagesdifferenz zwischen dem Donnerstag und dem 1. Januar des Jahres, zu der dieser Donnerstag gehört. Diesen Wert teilen Sie in einer ganzzahligen Division durch "7", womit Sie die Wochendifferenz erhalten. Dazu müssen Sie schließlich noch den Wert "1" addieren, und schon haben Sie die Kalenderwoche.

Unterschiedlich in den Funktionen sind dann nur die Ausgabewerte, was oben bereits angesprochen wurde: mit der Funktion "KalWo" erhalten Sie eine Zahl und mit der Funktion "KalWoStr" eine Zeichenfolge.

Leider können Sie die Funktionen nicht ähnlich einfach wie die eingebauten Datumsfunktionen von Word in Ihre Texte einfügen. So müssen Sie ein weiteres VBA-Makro schreiben, das zum Beispiel die Kalenderwoche des aktuellen Datums an die Cursorposition schreibt.

Dazu wechseln Sie mit Alt+F11 wieder in den Visual Basic-Editor, wo Sie das Codefenster mit den "KalWo"-Funktionen öffnen. Darunter geben Sie dann folgende neue Prozedur ein:

Sub AktuelleKW()
  Selection.TypeText KalWoStr(Date)
End Sub

In Word verwenden Sie diese Prozedur, indem Sie den Cursor an die Position setzen, wo die aktuelle Kalenderwoche erscheinen soll. Dann drücken Sie Alt+F8, um eine Liste verfügbarer Makros anzuzeigen. Darin doppelklicken Sie auf den Eintrag "AktuelleKW". Word fügt daraufhin automatisch die Wochennummer ein - etwa "51/2007".

Natürlich können Sie die Kalenderwochen-Funktionen auch in einem Word-Formular nutzen, indem Sie beim Verlassen eines Datumsfeldes ein Makro ausführen lassen. In diesem Makro weisen Sie der "Result"-Eigenschaft eines anderen Formularfeldes das Ergebnis der "KalWo"- bzw. "KalWoStr"-Funktion zu. Wenn Sie die Kalenderwoche zu einem individuellen Datum suchen, übergeben Sie den Funktionen nicht die VBA-Anweisung "Date" (für das aktuelle Datum) sondern den Inhalt eines anderen Formularfeldes - beispielsweise in der Form:

KalWoStr(CDate(ActiveDocument.FormFields( _
"fldDatum").Result))

Richtige Proportionen für eingebettete Excel-Objekte
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Ich schreibe Rechnungen mit Word und füge die einzelnen Rechnungsposten zwecks einfacherer Berechnungsmöglichkeiten in Form einer Excel-Tabelle ein. Dabei stört mich, dass die Daten aus der Excel-Tabelle mitunter gestaucht oder gestreckt wirken. Was Word in dem Tabellenobjekt darstellt und eigentlich Arial in der Schriftgröße 10 sein sollte, sieht ganz anders aus als "Arial 10" im Text neben dem Excel-Objekt. Wissen Sie, wie ich die Tabelle so formatieren kann, dass sie nicht mehr gestaucht wird?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Word ändert mitunter selbstständig die Proportionen einer eingebetteten Excel-Tabelle. Das führt zu der von Ihnen beschriebenen gestauchten Darstellung. Mit folgenden Schritten können Sie die korrekten Proportionen wiederherstellen:

1. Markieren Sie das eingebettete Excel-Objekt im Word-Dokument mit einem einfachen Mausklick.

2. Klicken Sie die Tabelle dann noch einmal mit der rechten Maustaste an und rufen Sie das Kontextmenü Objekt formatieren auf.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Größe".

4. Schalten Sie das Kontrollkästchen Seitenverhältnis (sperren) aus.

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Zurücksetzen. Im Bereich Skalieren sind Höhe und Breite daraufhin auf 100% eingestellt.

6. Bestätigen Sie die Einstellungen mit Ok.

7. Rufen Sie noch einmal denselben Dialog und danach die Registerkarte "Größe" auf.

8. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Seitenverhältnis (sperren) respektive Punktraster verankern wieder, damit die Proportionen in Zukunft erhalten bleiben.

9. Schließen Sie das Dialogfenster mit einem Klick auf Ok.

Jetzt können Sie die Größe des Excel-Objekts mit der Maus an die Seitenränder anpassen. Die Proportionen bleiben dabei erhalten, sodass die Inhalte weder gestaucht noch gestreckt aussehen.
QuickTipp: Dokumente direkt in Word umbenennen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Das Umbenennen von Dokumenten und das schnelle Korrigieren von Tippfehlern in Dateinamen geschieht vorwiegend über den Windows-Explorer. Aber es gibt auch in Word eine wenig bekannte Funktion, um Dokumente neu zu benennen:

1. Schließen Sie zunächst alle Dokumente, die Sie umbenennen möchten.

2. Wählen Sie in Word 2003, 2002/XP und 2000 das Menü Datei-Öffnen an. In Word 2007 klicken Sie auf das Office-Symbol und wählen Öffnen.

3. Klicken Sie im nachfolgenden mit der rechten Maustaste auf ein Dokument, das Sie umbenennen möchten.

4. Rufen Sie das Kontextmenü Umbenennen auf.

5. Geben Sie den gewünschten neuen Dokumentnamen ein. Beachten Sie dabei, dass die vorgegebene Dateiendung (.DOC, .DOCX usw.) unverändert bleiben muss.

6. Bestätigen Sie den neuen Namen mit Return.

7. Verlassen Sie den Öffnen-Dialog mit Abbrechen.

QuickTipp: Unerwünschte Formatvorlagen entfernen
Versionen: Word 2007 und 2003

Wenn Sie bei Dokumenten von unterschiedlichen Anwendern eine durchgängige Formatierung sicherstellen möchten, bietet es sich an, die erlaubten Formatvorlagen ganz gezielt zu beschränken. Word 2007 und 2003 bieten eine wenig bekannte Funktion mit der Sie Formatvorlagen in vorhandenen Dokumenten schnell und einfach "aufräumen" können:

1. Öffnen Sie das gewünschte Dokument.

2. In Word 2007 rufen Sie den Dialog Überprüfen-Dokument schützen-Formatierung und Bearbeitung einschränken auf. Beim Einsatz von Word 2003 wählen Sie das Menü Extras-Dokument schützen an.

3. Aktivieren Sie die Option Formatierung auf eine Auswahl von Formatvorlagen beschränken (Word 2007) bzw. Formatierungseinschränkungen (Word 2003) und klicken Sie auf Einstellungen.

4. Im folgenden Dialog legen Sie fest, welche Formatvorlagen im Dokument verwendet werden dürfen.

5. Klicken Sie dann auf Ok. Word fragt daraufhin, ob die nicht erlaubten Formatvorlagen aus dem Dokument gelöscht werden sollen. Klicken Sie hier auf Ja. Word löscht daraufhin automatisch alle nicht erlaubten Formatvorlagen aus dem Dokument.

Standardeinstellungen von Textfeldern anpassen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wenn ich mit der Zeichnen-Symbolleiste ein Textfeld einfüge, umgibt Word das Objekt immer mit einem Rahmen und als Schriftart ist jedes Mal "Times New Roman" eingestellt. Meist benötige ich Textfelder aber ohne Rahmen und mit der Schrift "Helvetica". Wissen Sie, wie ich die Standardeinstellungen von Textfeldern an meine Bedürfnisse anpassen kann?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Das Problem mit dem automatischen Rahmen lässt sich schnell beheben. Dazu fügen Sie wie gewohnt ein Textfeld ein und klicken in der Zeichnen-Symbolleiste anschließend auf den kleinen Pfeil neben dem Symbol Linienfarbe. In dem aufklappenden Popup-Fenster wählen Sie die Option Keine Linie. Ebenso können Sie die Füllfarbe oder andere Fomatierungsmerkmale anpassen. Wenn Sie die von Ihnen gewünschten Standardwerte eingestellt haben, klicken Sie den Rand des Textfeldes mit der rechten Maustaste an und im daraufhin angezeigten Kontextmenü wählen Sie den Befehl Als Vorgabe für AutoForm festlegen oder in Word 2000 und höher Als Standard für AutoForm festlegen an.

Leider können Sie auf diese Weise nicht die Schriftart im Textfeld beeinflussen. Word verwendet dafür immer die Formatvorlage "Standard", was in den meisten Fällen "Times New Roman" in der Größe "12" entspricht. Einziger Ausweg ist der Einsatz eines AutoText-Eintrags:

1. Fügen Sie ein Textfeld ein und formatieren Sie es mit den von Ihnen gewünschten Standardeinstellungen - inklusive Rahmen, Füllfarbe und dieses Mal auch Schriftart und -größe.

2. Markieren Sie das Textfeld, und zwar so, dass nur der Rahmen und nicht der enthaltene Text markiert ist. Der blinkende Cursor im Textfeld darf nicht zu sehen sein.

3. Wählen Sie Einfügen-AutoText-Neu an.

4. Geben Sie einen Namen für den AutoText-Eintrag ein - beispielsweise "AutoTextfeld".

5. Klicken Sie auf Ok.

Wenn Sie in Zukunft ein Textfeld mit Ihren Standardeinstellungen einfügen wollen, geben Sie im Dokument den Text "AutoTextfeld" ein und drücken direkt im Anschluss die Taste F3. Daraufhin erscheint das Textfeld mit den gewünschten Formatierungen; Sie müssen es nur noch an die richtige Position ziehen.
Zusatzinformationen mit einem Dokument speichern und im Text abrufen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Über das Menü Einfügen-Feld (Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97) bzw. Einfügen-Schnellbausteine-Feld (Word 2007) können Sie viele nützliche Informationen wie das Druckdatum, Ihre Absenderangaben oder Pfad und Dateiname des Dokumentes an beliebiger Position (Text, Kopf-/Fußzeile, Tabelle) im Dokument ausgeben lassen. Zusätzlich zu diesen direkt über Feldfunktionen erreichbaren Informationen können Sie für ein Dokument über das Menü Datei-Eigenschaften (Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97) bzw. Office-Vorbereiten-Eigenschaften-Dokumenteigenschaften-Erweiterte Eigenschaften (Word 2007) auf der Registerkarte "Anpassen" weitere Daten wie einen Abteilungsnamen, eine Projektbezeichnung oder Kontrollvermerke hinterlegen.

Nutzen Sie beispielsweise die Möglichkeit eine Projektbezeichnung über die benutzerdefinierte Eigenschaften "Projekt" mit Datentyp und Inhalt festzulegen und anschließend als Feld in ein Dokument einzufügen. Sie wären damit sehr flexibel und könnten bei kurzfristiger Änderung der Projektbezeichnung über die einfache Anpassung der benutzerdefinierten Eigenschaft automatisch die Änderung an allen Stellen im Text aktualisieren lassen. In unserem Beispiel soll das Projekt-Feld den Inhalt "Kundenbefragung" tragen. Gehen Sie beim Anlegen des benutzerdefinierten Eigenschaft-Feldes folgendermaßen vor:

1. In Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97 rufen Sie das Menü Datei-Eigenschaften auf. Word 2007-Anwender wechseln in das Menü Office-Vorbereiten-Eigenschaften-Dokumenteigenschaften-Erweiterte Eigenschaften.

2. Wechseln Sie nun auf die Registerkarte "Anpassen".

3. Wählen Sie in der Liste Name: den Eintrag "Projekt" aus.

4. Lassen Sie den Typ: "Text" ausgewählt.

5. Geben Sie nun in das Textfeld Wert: "Kundenbefragung" ein.

6. Klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen. Ihre Eingaben werden nun zur Kontrolle im Bereich Eigenschaften angezeigt.

7. Schließen Sie den Dialog mit OK.

Damit haben Sie das neue benutzerdefinierte Feld "Projekt" als Dateityp "Text" mit dem Inhalt "Kundenbefragung" in dem aktuellen Dokument angelegt. Auf die gleiche Weise lassen weitere Felder wie zum Beispiel "Kunde", Quelle" oder auch Felder mit einer eigenen Bezeichnung definieren.

Um nun unser benutzerdefiniertes Beispiel-Feld "Projekt" im Dokument ausgeben zu lassen, sollten Sie die folgenden Schritte ausführen:

1. Setzen Sie den Cursor an die Position, an der die neue benutzerdefinierte Eigenschaft "Projekt" ausgegeben werden soll, also beispielsweise in die Fußzeile, um hier die Projektbezeichnung auszugeben.

2. Wählen Sie das Menü Einfügen-Feld (Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97) an. In Word 2007 wählen Sie das Menü Einfügen-Schnellbausteine-Feld aus.

3. Markieren Sie in der Liste Kategorien den Eintrag "Dokumentinformationen".

4. Klicken Sie in der Liste Feldnamen auf den Eintrag "DocProperty" (Word 2007/2003/2002/2000) bzw. "DokEigenschaft" (Word 97).

5. Markieren Sie im Bereich Feldeigenschaften die Eigenschaft "Projekt" in der Auswahlliste.

6. Klicken Sie auf Ok, um das Feld im Dokument einzufügen.

Im Dokument erscheint nun an der Position der Feldfunktion der Inhalt der gewünschten Eigenschaft. Ändern Sie dann zu einem späteren Zeitpunkt die Eigenschaft, ist Ihr Dokument bei der nächsten Aktualisierung der Feldfunktionen automatisch auf dem neuesten Stand.
QuickTipp: Nächste Fundstelle auf Tastendruck anspringen

Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Wenn Sie über Bearbeiten-Suchen (Word 2003 oder 2002/XP), das Symbol Suchen in der Multifunktionsleiste "Start" (Word 2007) oder die Tastenkombination Strg+F die Suche nach einer Zeichenkette gestartet haben, verlassen Sie den entsprechenden Dialog häufig nach der ersten Fundstelle, um beispielsweise eine Änderung vorzunehmen. Um danach die Suche fortzusetzen, würde sich die Tastenkombination Strg+Y anbieten, die den letzten Arbeitsschritt wiederholt, aber in diesem Fall wiederholen Sie damit nur die zuletzt durchgeführte Bearbeitung.

Sie sollten daher den Shortcut Umschalt+F4 kennen, der sozusagen auf Tastendruck zur nächsten Fundstelle der zuletzt verwendeten Suche springt. Der Dialog wird überhaupt nicht mehr eingeblendet, sondern sofort das nächste Vorkommen des Suchbegriffs markiert. Sollte es keine Fundstelle mehr geben, erscheint eine entsprechende Meldung.

QuickTipp: Funktionstasten immer im Blick
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Die Funktionstasten von Word wurden so belegt, dass Sie jederzeit per Tastendruck auf die wichtigsten Menüs und Dialogfelder zugreifen können. Es macht aber wenig Sinn, diese Belegung auswendig zu lernen, denn Word bietet eine dynamische Funktionstastenanzeige, die Ihnen jederzeit einen Überblick über die aktuelle Belegung ermöglicht:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine Symbolleiste von Word und rufen Sie das Kontextmenü Anpassen auf.

2. In der Liste aller verfügbaren Symbolleisten aktivieren Sie das Kontrollkästchen "Funktionstastenanzeige".

3. Bestätigen Sie mit Schließen.

Word blendet daraufhin die Funktionstastenbelegung als Symbolleiste ein. Sie können diese dann entweder zur schnellen Referenz nutzen oder auch direkt ein Funktionstastensymbol anklicken. Besonders interessant ist die Tatsache, dass die Funktionstastenanzeige dynamisch ist: Sobald Sie Strg, Umschalt oder Alt bzw. irgendeine Kombination dieser Tasten drücken, ändert sich auch die Anzeige und Word zeigt die zugehörige Belegung.
Word: Texte endgültig löschen

Wenn Sie in einem Word-Dokument Textpassagen gelöscht haben, heißt das noch lange nicht, dass die Einträge endgültig verschwunden sind. Wenn man das Dokument mit einem anderen Editor öffnet, beispielsweise mit „Notepad“, kann es passieren, dass die gelöschten Einträge plötzlich wieder auftauchen und lesbar sind. 

Das kann bei vertraulichen Dokumenten fatale Folgen haben. Sie löschen den Text endgültig, indem Sie im Menü „Extras“ den Punkt „Optionen“ aktivieren. Im Register „Speichern“ müssen Sie das Häkchen vor dem Eintrag „Schnellspeichern zulassen“ entfernen. Wenn Sie mit „OK“ bestätigen, sind gelöschte Textfragmente endgültig aus dem Dokument verschwunden.

QuickTipp: Zeilenhöhe in Tabellen automatisch angleichen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Word-Tabellen sehen häufig nicht besonders ausgewogen aus. Das liegt vor allem daran, dass in einigen Zeilen mehr Inhalt vorhanden ist als in anderen und damit die Zeilenhöhe innerhalb der Tabelle variiert. Word verfügt über eine wenig bekannte Funktion, um die Zeilenhöhe innerhalb einer Tabelle automatisch anzugleichen, so dass alle Zeilen am Ende gleich hoch sind. Um sie zu nutzen, gehen Sie in Word 2003, 2002/XP und 2000 folgendermaßen vor:

1. Setzen Sie den Cursor in eine Tabelle, deren Zeilenhöhe Sie angleichen möchten.

2. Wählen Sie nun das Menü Tabelle-AutoAnpassen-Zeilen gleichmäßig verteilen an.

In Word 2007 führt dieser Weg an das gewünschte Ziel:

1. Positionieren Sie den Cursor in eine Tabelle, deren Zeilen Sie auf gleiche Höhe bringen möchten.

2. Wechseln Sie auf das Register "Layout" der Multifunktionsleiste und klicken Sie in der Gruppe Zellengröße auf die Schaltfläche Zeilen verteilen.
Neue Register für den Vorlagen-Dialog, Teil 2 u. 3
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Ob Berichte, Einladungen oder Magazine - Wenn Sie ein neues Dokument anlegen möchten, stellt Ihnen Word über den Vorlagendialog eine Reihe von Dokumentvorlagen für die verschiedensten Zwecke zur Verfügung. Die Vorlagen sind dabei themenbezogen auf scheinbar festen Registern wie "Berichte", "Briefpapier" oder "Briefe & Faxe" usw. angeordert. Das ist vom Prinzip her recht komfortabel, doch aus vielen Leseranfragen wissen wir, dass Sie oft keine Verwendung für die vorgegeben Kategorien haben und lieber individuelle Register mit eigenen Vorlagen anlegen möchten. Im ersten Teil unseres Tipps haben wir wichtige Grundlagen zum Unterschied zwischen Benutzer- und Standardvorlagen angesprochen. Jetzt geht es an die individuelle Gestaltung Ihres Vorlagendialoges.

Ein Blick in das Verzeichnis mit den Standardvorlagen zeigt, dass alle Vorlagen untereinander aufgelistet sind. Die Verteilung der Standardvorlagen auf die unterschiedlichen Register im Dialogfeld Vorlagen bzw. Neu lässt sich nachträglich nicht mehr ändern. Die Verteilung Ihrer Benutzervorlagen hingegen lässt sich ändern - dazu später mehr.

Zunächst noch drei wichtige Tipps für den Umgang mit den Standardvorlagen:

· Benutzervorlagen, die Sie im Verzeichnis der Standardvorlagen ablegen, werden ignoriert. Sie haben keinerlei Zugriff auf sie über den Vorlagendialog.

· Die Standardvorlagen können von Ihnen beliebig angepasst werden, aber sollten Sie einmal eine Deinstallation oder Neuinstallation von Word ausführen, wird die bearbeitete Standardvorlage ebenfalls ohne Rückfrage gelöscht. Sie sollten also vorher unbedingt eine Sicherung durchführen.

· Wenn Sie die Standardvorlagen nicht benötigen, bietet es sich an, die entsprechenden Register zu entfernen, um Platz zu schaffen. Man sollte annehmen, dass es dazu ausreicht, die unerwünschten Vorlagen aus dem Verzeichnis ...\TEMPLATES\1031\ zu entfernen. Tatsächlich zeigt Word aber auch gelöschte Vorlagen weiterhin an.

So entfernen Sie die Standardvorlagen und Register dauerhaft aus dem Vorlagendialog:

· Starten Sie die Systemsteuerung und klicken Sie zweimal auf das Symbol Software bzw. unter Vista Programme und Funktionen.
· Suchen Sie nach dem Eintrag von Microsoft Office 2007/2003/XP/2000 oder Word 2007/2003/2002/2000, markieren Sie ihn und klicken Sie auf Ändern (Windows XP) bzw. Hinzufügen/Entfernen (Windows 98).

· Nach wenigen Augenblicken erscheint das Dialogfeld des Setup-Programms. Klicken Sie hier auf Features hinzufügen/entfernen.

Die folgenden Schritte führen Sie entsprechend Ihrer Word-Version durch.

Word 2007 oder 2003:
· Im Dialog Benutzerdefinierte Installation setzen Sie das Häkchen vor Erweiterte Anpassung von Anwendungen und klicken Sie auf Weiter.

· Wiederholen Sie diesen Schritt für jede Kategorie und beenden Sie den Vorgang mit aktualisieren. Die Vorlagen samt Registerkarten sind damit dauerhaft aus dem Menü Datei-Neu entfernt - können aber bei Bedarf wieder über die CD nachinstalliert werden.

Word 2002/XP oder 2000:
· In der Baumstruktur öffnen Sie die Ebene 'Microsoft Word für Windows' - 'Assistenten und Vorlagen'. Klicken Sie hier die Vorlagenkategorie an, die Sie aus dem Dialogfeld Datei-Neu entfernen möchten und rufen Sie das Menü Nicht verfügbar auf.

Wiederholen Sie diesen Schritt für jede Kategorie und beenden Sie den Vorgang mit Jetzt aktualisieren.

Die Vorlagen samt Registerkarten sind ab sofort - bis auf die nicht löschbare Kategorie Allgemein - entfernt und werden Ihnen in Zukunft nicht mehr angeboten. Damit haben Sie Platz geschaffen für Ihre eigenen Registerkarten.

Im dritten und letzten Teil dieses Tipps der Woche erfahren Sie, wie Sie ohne viel Aufwand eigene Registerkarten im Vorlagendialog erstellen.

So erweitern Sie Ihren Vorlagendialog um eigene Registerkarten
Eine neue Registerkarte innerhalb des Vorlagendialoges entspricht einem neuen Verzeichnis unterhalb Ihres Benutzervorlagenordners. Sie erstellen also im ersten Schritt die gewünschte Ordnerstruktur, was je nach gewünschten Kategorien beispielsweise so aussehen kann:

...\Vorlagen\
             |_Private Briefe
             |_Dienstlich
             |_Rechnungen
             |_Einladungen
             |_Projekt X

Nachdem Sie Ihre Vorlagen einmal auf diese Ordner verteilt haben, erstellt Word daraus automatisch Registerkarten innerhalb des Dialoges Vorlagen bzw. Neu, was dann vereinfacht so aussieht:

| Allgemein | Private Briefe | Rechnungen | etc.

Beachten Sie bitte, dass Word ein neu erstelltes Register erst dann anzeigt, wenn sich darin mindestens eine Dokumentvorlage (Dateiformat: DOT) befindet.

Hier die Lösung im Detail:

· Wechseln Sie in das folgende Verzeichnis:

C:\Dokumente und Einstellungen\<Anmeldename>\
Anwendungsdaten\Microsoft\Vorlagen

Bitte beachten Sie: Eventuell weicht das Verzeichnis von diesem Pfad ab, den genauen Speicherort finden Sie unter Extras-Optionen, Register Speicherort für Dateien-Benutzervorlagen (Word 2003/2002/2000) bzw. Office-Schaltfläche-Word Optionen-Erweitert-Allgemein-Dateispeicherorte (Word 2007).

· Erstellen Sie unterhalb des Vorlagenverzeichnisses Ihre neuen Ordner, die in Word als Register erscheinen sollen.

· Sortieren Sie Ihre bereits vorhandenen Dokumentvorlagen einfach in die neue Ordnerstruktur ein, oder speichern Sie neu erstellte Dokumentvorlagen direkt in einem neu angelegten Verzeichnis ab.

Zu guter letzt noch ein Tipp für den Fall, dass Sie eigene Dokumentvorlagen in einer der vorgegebenen Standardkategorien unterbringen möchten. So bietet es sich beispielsweise an, dass auch Ihre eigenen Brief- und Fax-Formulare unter der Registerkarte Briefe & Faxe erscheinen. Ein entsprechendes Unterverzeichnis gibt es bei den Standardvorlagen wie bereits erwähnt nicht, aber wenn Sie ein Verzeichnis 'Briefe & Faxe' - wie eben beschrieben - bei Ihren Benutzervorlagen erstellen und dort Ihre eigenen Vorlagen ablegen, erscheinen Ihren Vorlagen in der Word-eigenen Standardregistern.
QuickTipp: Aufgabenbereich beliebig positionieren
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Seit der Version 2002/XP bietet Word für verschiedene Funktionen einen so genannten "Aufgabenbereich" an, der standardmäßig am rechten Bildschirmrand eingeblendet wird. In diesem kleinen Zusatzfester verwalten Sie beispielsweise die Formatvorlagen oder führen nacheinander die erforderlichen Schritte für den Seriendruck aus.

Grundsätzlich ist der Aufgabenbereich sehr komfortabel, aber sobald er eingeblendet wird, ist natürlich automatisch weniger Text zu sehen. Der Trick: Der Aufgabenbereich muss sich nicht unbedingt am rechten Fensterrand befinden, sondern Sie können ihn wie eine Symbolleiste beliebig auf dem Bildschirm verschieben oder alternativ an der linken Seite "andocken". In Word 2003 und 2002/XP können Sie den Aufgabenbereich sogar oben unter den Menüs oder am unteren Fensterrand positionieren. Die Vorgehensweise ist einfach:

1. Stellen Sie zunächst einmal sicher, dass ein Aufgabenbereich zu sehen ist. In Word 2003 und 2002/XP drücken Sie dazu einfach Strg+F1. Word 2007 bietet keine entsprechende Tastenkombination mehr; hier müssen Sie gezielt eine Funktion aufrufen, die einen Aufgabenbereich nutzt. Zum Beispiel: Start-Formatvorlagen.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an den oberen Rand der Titelleiste des Aufgabenbereiches, drücken Sie die linke Maustaste und halten Sie sie gedrückt.

3. Sie können den Aufgabenbereich nun aus seiner festen Position am rechten Fensterrand befreien, beliebig auf dem Bildschirm positionieren oder an einer anderen Fensterseite andocken, wobei in Word 2007 alternativ nur der linke Rand zur Verfügung steht.

Querverweis auf externes Dokument
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Es kommt häufiger vor, dass ich Querverweise auf Überschriften in anderen Word-Dokumenten einfügen muss. Momentan kopiere ich diese Überschriften manuell aus dem einen in den anderen Text. Ich weiß aber, dass ich Verweise auf Überschriften im selben Dokument ganz einfach per Menübefehl anlegen kann. Gibt es eine solche Funktion nicht auch für Verweise auf Überschriften in anderen Dateien?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Der Word-Befehl Einfügen-Querverweis (Word 2007 und 2000) bzw. Einfügen-Referenz-Querverweis (Word 2003 und 2002/XO) macht nichts anderes als ein REF-Feld in den Text einzufügen. Wenn Sie auf eine Überschrift verweisen, legt der Befehl gleichzeitig eine verborgene Textmarke mit einem Namen wie "_Ref12345678" an, die der Überschrift zugeordnet ist.

Leider kennt das REF-Feld keine Bezüge auf externe Dokumente. Doch dafür gibt es eine andere Feldfunktion, mit der Sie den gewünschten Querverweis herstellen können. Sie müssen dann nur selbst die Textmarke für die Überschrift und das Verweisfeld in dem anderen Dokument einrichten. So gehen Sie vor:

· Öffnen Sie das Dokument, auf dessen Überschriften Sie aus einem anderen Text verweisen wollen.

· Markieren Sie die gewünschte Überschrift und weisen Sie ihr eine Textmarke zu, indem Sie Einfügen-Textmarke aufrufen, dann einen aussagekräftigen Namen eingeben und schließlich auf Hinzufügen klicken. Nehmen Sie zu Beispielzwecken etwa den Namen "ExterneÜberschrift".

· Wiederholen Sie Schritt 2 bei Bedarf für weitere Überschriften, auf die Sie verweisen wollen.

· Speichern Sie die Datei und notieren Sie den Pfad- und Dateinamen.

· Öffnen Sie das zweite Dokument, in dem Sie Querverweise auf die Überschriften einfügen wollen.

· Setzen Sie den Cursor an die Position, an der der Querverweis erscheinen soll, und wählen Sie das Menü Einfügen-Feld (Word 2003, 2002/XP und 2000) bzw. Einfügen-Schnellbausteine-Feld (Word 2007) an.

· Lassen Sie sich mit der Kategorie "(Alle)" sämtliche Word-Felder anzeigen und markieren Sie in der Liste der Feldnamen den Eintrag "IncludeText". Wenn Sie mit Word 2007, 2003 oder 2002/XP arbeiten, klicken Sie anschließend noch auf die Schaltfläche Feldfunktionen.

· Das Eingabefeld, in dem die Feldfunktion "INCLUDETEXT" angezeigt wird, ergänzen Sie nun um den in Anführungszeichen eingeschlossenen Pfad- und Dateinamen des ersten Dokuments (mit den Überschriften) sowie daran anschließend um den Namen der gewünschten Überschriften-Textmarke. Beachten Sie dabei, dass die Verzeichnisnamen im Dateipfad jeweils mit zwei umgekehrten Schrägstrichen (Backslashes) getrennt werden müssen und dass nur der Dateipfad, nicht aber der Textmarkenname in Anführungszeichen steht. Hier ein Beispiel:

INCLUDETEXT "C:\\Dokumente und Einstellungen\\Klaus\\Eigene Dateien\\Word\\Text mit Überschriften.doc" ExterneÜberschrift
· Bestätigen Sie die Felddefinition mit Ok.

Word fügt automatisch den Inhalt der angegebenen Textmarke ein und aktualisiert ihn sogar, wenn Sie entsprechende Änderungen am ersten Dokument vornehmen. Um das Dokument mit den Querverweisen sofort zu aktualisieren, markieren Sie den gesamten Text per Strg+A und drücken dann F9, um die Felder auf den neuesten Stand zu bringen.
Silbentrennung in Seriendruckfeld
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP, 2000 und 97

In einigen Serienbriefen übernehmen Sie nicht nur einfach Adressdaten, sondern auch einmal längere Informationen wie Memofelder. Das Feld erscheint dann zwar in vollem Umfang im Serienbrief, aber Word greift dabei nicht auf die automatische Silbentrennung zurück. Das führt zu einem unschönen Flattersatz am rechten Zeilenende.

Das Problem: Bei Feldern ignoriert Word in den meisten Fällen die Silbentrennung, selbst wenn sie für den Rest des Dokuments eingeschaltet ist. Mit folgendem Trick schaffen Sie es dennoch, den Inhalt eines Seriendruckfeldes automatisch trennen zu lassen:

· Erstellen Sie den Serienbrief zunächst wie gewohnt, indem Sie eine Verbindung zur Datenquelle herstellen und die "normalen" Seriendruckfelder sowie den Standardtext einfügen. Lediglich das Seriendruckfeld, für das Sie die Silbentrennung aktivieren wollen, fügen Sie zu diesem Zeitpunkt noch nicht ein.

· Merken Sie sich aber, welchen Namen das zu trennende Feld in der Datenquelle hat. Für dieses Beispiel nehmen Sie den Namen "Memofeld" an.

· Falls in Word 2003 und früher die Seriendruck-Symbolleiste nicht angezeigt wird, blenden Sie sie ein, indem Sie Ansicht-Symbolleisten-Seriendruck aufrufen.

· Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das zu trennende Seriendruckfeld eingefügt werden soll.

· In Word 2007 wechseln Sie nun auf das Multifunktionsleisten-Register Sendungen und in der Gruppe Felder schreiben und einfügen klicken Sie auf die Symbolschaltfläche Regeln und im aufklappenden Menü auf den Befehl Textmarke festlegen. - In den älteren Word-Versionen klicken Sie in der Seriendruck-Symbolleiste auf Bedingungsfeld einfügen und dann je nach Word-Version auf Textmarke festlegen bzw. Textmarke bestimmen.

· Im daraufhin angezeigten Dialogfenster geben Sie im Feld Textmarke den Namen des Datenquellen-Feldes ein, für das Sie die Silbentrennung aktivieren wollen (siehe Schritt 2). Im Beispielfall müssten Sie "Memofeld" eingeben.

· Im Feld Wert fügen Sie das entsprechende Seriendruckfeld ein. Dazu setzen Sie den Cursor in das Feld Wert und drücken Strg + F9, um Feldklammern einzufügen. Zwischen diese geschweiften Klammern geben Sie "MERGEFIELD" (in Word 97: "SERIENDRUCKFELD"), ein Leerzeichen und dann den Feldnamen ein. Hier im Beispiel müsste der vollständige Ausdruck im Feld Wert folgendermaßen lauten:

{ MERGEFIELD Memofeld }

oder in Word 97:

{ SERIENDRUCKFELD Memofeld }
· Klicken Sie zur Bestätigung auf Ok.

· Noch erscheint der Feldinhalt nicht im Dokument. Dazu müssen Sie einen Querverweis einfügen. In Word 2007 wechseln Sie dazu auf das Multifunktionsleisten-Register Verweise. Dort klicken Sie in der Gruppe Beschriftungen auf Querverweis. - In Word 2003 und 2002/XP wählen Sie Einfügen-Referenz-Querverweis auf. Und in Word 2000 sowie 97 rufen Sie Einfügen-Querverweis auf.

· Stellen Sie als Verweistyp "Textmarke" ein und wählen Sie im Feld Verweisen auf "Textmarkeninhalt" aus. Schalten Sie außerdem das Kontrollkästchen Als Hyperlink einfügen aus. Im Listenfeld Für welche Textmarke markieren Sie den Textmarkennamen, den Sie in Schritt 6 festgelegt hatten - im Beispiel: "Memofeld". Danach klicken Sie auf Einfügen und anschließend auf Schließen.

· Nun müssen Sie noch die Silbentrennung einschalten. Dazu markieren Sie entweder den gesamten Serienbrief (Strg + A) oder nur den Absatz mit dem zu trennenden Seriendruckfeld.

· In Word 2007 wechseln Sie dann auf das Multifunktionsleisten-Register Überprüfen, wo Sie in der Gruppe Dokumentprüfung auf die Symbolschaltfläche Sprache klicken. - In den älteren Word-Versionen wählen Sie Extras-Sprache-Sprache festlegen bzw. Sprache bestimmen an.

· Stellen Sie die passende Sprache für den markierten Text ein - zum Beispiel "Deutsch (Deutschland)". In Word 2000 und allen neueren Versionen sorgen Sie außerdem dafür, dass das Kontrollkästchen Rechtschreibung und Grammatik nicht prüfen AUSgeschaltet ist (dazu müssen Sie unter Umständen zweimal auf das Kontrollkästchen klicken). Deaktivieren Sie auch das Kontrollkästchen Sprache automatisch erkennen. Danach klicken Sie auf Ok.

· Die Silbentrennung selbst schalten Sie ein, indem Sie in Word 2007 auf das Multifunktionsleisten-Register Seitenlayout wechseln und dort in der Gruppe Seite einrichten erst Silbentrennung und dann Automatisch anwählen. - In den älteren Word-Versionen rufen Sie Extras-Sprache-Silbentrennung auf und im zugehörigen Dialogfenster aktivieren Sie das Kontrollkästchen Automatische Silbentrennung. Danach klicken Sie auf Ok.

Mit diesen Maßnahmen ist die Silbentrennung auch für den Text aus dem langen Memo-Feld aktiv. Das zeigt sich unter Umständen erst bei der Seriendruckvorschau oder bei der Ausgabe an den Drucker oder in ein neues Dokument.
Word 2003: Scrollrad simulieren

Selbst heute gibt es noch Mäuse, die kein Scrollrad bieten. Außerdem fehlt auch den meisten Notebooks solch ein Navigationsrad. Diesen Mangel kann man unter Word 2003 beseitigen. Es gibt in den Einstellungen einen versteckten Befehl, der eine ähnliche Funktionalität bietet, aber erst manuell aktiviert werden muss. 

Dazu öffnen Sie unter Word im Menü „Extras“ den Eintrag „Anpassen“. Markieren Sie im Anschluss im Register „Befehle“ und in der „Kategorien“-Liste den Eintrag „Alle Befehle“. Ziehen Sie im Anschluss mit gedrückter linker Maustaste aus der rechten Auswahlbox den Befehl „AutoBildlauf“ in eine beliebige Menüleiste von Word. Dort steht Ihnen die Schaltfläche dann immer zur Verfügung. 

Nach einem Klick auf die neue Schaltfläche verändert sich der Mauszeiger und erscheint als Pfeil innerhalb des Dokuments. Nun können Sie mit dem Auf- und Abwärtsbewegen der Maus durch ein Dokument scrollen. Wenn Sie auf die linke oder rechte Maustaste drücken, erhält der Mauszeiger wieder seine gewohnte Form und Funktionalität. Gleiches funktioniert dann auch bei Notebooks mit dem Touchpad oder dem Mausstick. 

Globale Dokumentvorlage Normal.dot(m) reparieren und optimieren, Teil 1-3
Versionen: Word 2007, 2003, 2002 und 2000

Regelmäßig berichten uns besorgte Leser, dass Word plötzlich extrem langsam startet, unvermittelt abstürzt oder ähnliche unerklärbare Phänomene auftreten. Wenn die Reparaturfunktion keine Lösung bringt, ist der letzte Ausweg für viele Anwender eine komplette Neuinstallation.

Dabei liegt die Ursache häufig in einer zu großen oder defekten globalen Dokumentvorlage - der Normal.dot (Word 2003, 2002/XP und 2000) oder Normal.dotm (Word 2007). Diese Datei ist für Word extrem wichtig, weil sie bei jedem Programmstart als erstes geladen wird und häufig zahlreiche Formatvorlagen, Symbolleisten und Makros enthält. Ist sie defekt oder enthält zu viel Einstellungs-Ballast, geht in Word häufig nichts mehr. Grund genug, diese Datei einmal etwas näher zu betrachten. Wir stellen Ihnen in diesem mehrteiligen Tipp eine schnelle und sichere Methode zur Reparatur Ihrer Normal.dot(m) vor, die im besten Fall auf einen Schlag Ihre Word-Probleme behebt.

Bevor Sie sich aber direkt in die Reparatur stürzen, möchten wir kurz in die wichtigsten Grundlagen im Umgang mit der globalen Dokumentvorlage einführen. Es ist wichtig, sich damit auszukennen, weil Änderungen darin Auswirkungen auf alle neuen Dokumente haben.

Die Normal.dot oder Normal.dotm (dot steht für document template / m steht für Makro) wird bei jedem Start von Word automatisch geladen und enthält Informationen über den Aufbau des neuen Dokumentes. Dazu gehören Formatvorlagen, AutoTexte, Bausteine, Symbolleisten und Makros, die für alle Dokumente verfügbar sind.

Der Umstand, dass die Normalvorlage mit jedem Start von Word geladen wird, entwickelt sich aber schnell zu einem Problem: Im Laufe der Zeit nimmt die Datei an Größe zu, wird fehleranfälliger und es kommt es zu Geschwindigkeitseinbußen, Fehlermeldungen oder sogar Abstürzen während der Arbeit mit Word.

Beim Umstieg auf eine neue Word-Version versucht Word häufig, die alte Normal.dot zu übernehmen, was dazu führen kann, dass Sie jahrelang mit derselben globalen Dokumentvorlage arbeiten, die sich dann immer weiter aufbläht. Auch bei einem Umstieg auf Word 2007 empfehlen wir, die Normal.dot und ihre Altlasten nicht einfach durch Konvertieren in eine Normal.dotm zu übernehmen. So kann es dann auch nicht dazu kommen, dass Ihre Vorlagendatei mehrerer MB groß wird. Zum Vergleich: Direkt nach einer Word-Installation ist die Normal.dot nur rund 30 KB groß und die Normal.dotm sogar nur 16 KB!

Woran erkennen Sie eine fehlerhafte Normalvorlage?
Es gibt einige typische Indikatoren, die uns regelmäßig von Lesern berichtet werden:

· Der Start von Word dauert extrem lange

· Word stürzt direkt beim Programmstart oder an anderer Stelle plötzlich ab

· Add-Ins (Word-Erweiterungen) lassen sich nicht mehr einbinden

· Menüs und Symbolleisten von Add-Ins werden nicht mehr angezeigt

· Bei der Arbeit mit Autotexten und Formatvorlagen erscheinen rätselhafte Fehlermeldungen

Auch unter Word 2007 wurden bereits einige Fehler beobachtet, die auf eine defekte Dokumentvorlage schließen lassen. Hier heißt die Vorlage Normal.dotm - das m zeigt Ihnen sofort, dass die Datei Makros enthalten kann. Wenn Sie mehr über das neue Dateiformat von Word 2007 erfahren möchten, empfehlen wir folgende Einführung in die neuen Dateinamenerweiterungen von Microsoft:

Einführung in die neuen Dateinamenerweiterungen

Lassen Sie es nicht zu einer inkonsistenten Vorlage kommen. Wir stellen Ihnen eine sichere Methode vor, mit der Sie ihre Normal.dot(m) reparieren, entschlacken und so Probleme mit Word unter Umständen komplett beheben. Dabei wird zunächst die alte Vorlage gesichert und automatisch eine neue Normal.dot(m) angelegt. Anschließend übernehmen Sie die alten Einstellungen und schützen die neue Vorlage - falls gewünscht - vor Änderungen. Ihre Vorteile bei diesem Verfahren:

1. Sie behalten Ihre alte Normal.dot und können jederzeit darauf zurückgreifen.

2. Es wird eine komplett neue Normal.dot(m) angelegt, wobei Sie entscheiden, welche Elemente aus Ihrer alten Vorlage übernommen werden sollen.

3. Sie reduzieren die Dateigröße Ihrer Vorlage erheblich.

4. Word läuft nach der Reparatur schneller und stabiler.

5. Sie erfahren, wie Dokumentvorlagen mit wenig Aufwand neu organisiert werden können.

Soviel zur weiteren Vorgehensweise. In der nächsten Ausgabe dieses Tipps führen wir Sie Schritt für Schritt durch die Neuanlage der Normal.dot(m). Selbstverständlich können bei dieser Prozedur keine Daten verloren gehen, da sich Ihre alte Dokumentvorlage als Sicherung jederzeit wieder einspielen lässt.
Sie kennen bereits die möglichen Probleme, die durch eine defekte oder aufgeblähte Normal.dot(m) entstehen können. Jetzt geht es an die Optimierung der Normalvorlage.

Dazu sollte als erstes eine Kopie der Normal.dot(m) angelegt werden, was uns schon zur ersten Frage führt: Wo befindet sich eigentlich diese Datei? Mit der folgenden Schritt-für-Schritt-Anleitung gehen wir der Sache auf den Grund und stellen ein zuverlässiges Verfahren zur Bestimmung des Speicherorts vor. Das Anlegen einer Sicherungskopie ist dann ein Kinderspiel und es müssen im letzten Schritt nur noch die Elemente wie Formatvorlagen, AutoTexte etc. aus der alten Normal.dot(m) in die neue Normalvorlage kopiert werden.

Unter Word 2003, 2002/XP und 2000 liegt die Normalvorlage üblicherweise hier:

C:\Dokumente und Einstellungen\<Benutzername>\
Anwendungsdaten\Microsoft\Vorlagen

Word 2007-Anwender werden hier fündig:

C:\Dokumente und Einstellungen\<Benutzername>\
Anwendungsdaten\Microsoft\Templates

Es ist aber auch möglich, dass das Vorlagenverzeichnis davon abweicht. Eine verlässliche Methode zur Bestimmung des Vorlagenverzeichnisses erhalten Sie mit der folgen Anleitung:

Ermitteln Sie den Speicherort Ihrer globalen Dokumentvorlage:
1. Öffnen Sie in Word 2003, 2002/XP oder 2000 den Dialog Extras-Optionen und wechseln Sie auf das Register Speicherort für Dateien. In Word 2007 öffnen Sie die Word-Optionen über die Office-Schaltfläche und klicken in der Kategorie Erweitert ganz unten auf Dateispeicherorte. An dieser Stelle werden Speicherorte für verschiedene Dateitypen aufgelistet.

2. Da der Speicherort des gesuchten Dateityps nur abgekürzt dargestellt wird (C:\...\ usw.), führen Sie einen Doppelklick auf den Eintrag Benutzervorlagen aus oder klicken auf die Schaltfläche Ändern.

3. Notieren Sie sich das angezeigte Vorlagen-Verzeichnis. Eventuell müssen Sie dazu rechts neben dem Feld Suchen in auf den kleinen schwarzen Pfeil klicken, um die Explorer-Ansicht zu erweitern.

4. Beenden Sie Word und Outlook (oft ist in Outlook eine versteckte Instanz von Word geöffnet).

Legen Sie eine Sicherheitskopie Ihrer aktuellen globalen Dokumentvorlage an:
1. Öffnen Sie das gerade notierte Vorlagen-Verzeichnis im Windows-Explorer. Wichtig: Sollten Sie das Verzeichnis nicht finden, ist sehr wahrscheinlich die Anzeige in den Windows-Ordneroptionen unterdrückt. Zum Einblenden des Ordners klicken Sie im Windows-Explorer auf Extras-Ordneroptionen, Register Ansicht und aktivieren Sie in der Liste Erweiterte Einstellungen den Eintrag Alle Dateien und Ordner anzeigen.

2. Werfen Sie einen Blick auf die Größe Ihrer globalen Dokumentvorlage. Ist die Datei schon deutlich größer als 1 MB? Bedenken Sie, dass die Normal.dot(m) direkt nach einer Neuinstallation von Word maximal 30 KB in Anspruch nimmt und Word diese Datei bei jedem Programmstart laden muss. Bei einem Umfang von mehreren Megabyte kann das einige Sekunden in Anspruch nehmen.

3. Benennen Sie die vorhandene Datei Normal.dot oder Normal.dotm um - beispielsweise in Normal_alt.dot.

Mit dem Anlegen einer Sicherheitskopie erzielen Sie gleich zwei positive Effekte:

1. Word findet jetzt die (umbenannte) Normal.dot(m) nicht mehr und erstellt daher beim nächsten Start automatisch eine neue Normalvorlage.

2. Sie verfügen über eine Sicherheitskopie Ihrer alten Normalvorlage, die Sie bei eventuellen Problemen jederzeit wieder in Normal.dot(m) umbenennen und nutzen können.

Starten Sie jetzt einmal Word neu. Merken Sie einen Unterschied? In vielen Fällen wird der Word-Start durch das Neuanlegen der Normalvorlage deutlich beschleunigt und alte Probleme treten nicht mehr auf.

In der nächsten Ausgabe stellen wir Ihnen eine komfortable Lösung zur Übernahme Ihrer benutzerdefinierten Formatvorlagen, AutoTexte usw. in die neu angelegte Normal.dot(m) vor.
Nachdem Sie in der letzten Woche erfahren haben, wo Word die Normalvorlage speichert und automatisch neu anlegt, zeigen wir Ihnen im dritten und letzten Teil dieses Tipps, wie die Übernahme Ihrer benutzerdefinierten Einstellungen in die neu angelegte Normal.dot(m) gelingt.

Öffnen Sie den Dialog Extras-Vorlagen und Add-Ins und klicken Sie auf Organisieren. In Word 2007 aktivieren Sie das Register Entwicklertools, klicken auf Dokumentvorlage und anschließend unten auf Organisieren. 

Das Organisieren-Werkzeug steht auch in Word 2007 zur Verfügung und ist gerade für Umsteiger eine gute Hilfe, die alten Einstellungen zu übertragen. Allerdings mit einer kleinen Einschränkung: Tastenkombinationen und Symbolleisten können nicht nach Word 2007 übertragen werden.

Im linken Bereich des Dialoges werden die Elemente des aktuell geöffneten Dokuments und rechts die Elemente der Normal.dot(m) angezeigt. Damit lassen sich ganz einfach die einzelnen Elemente aus Ihrer alten Normal.dot in die neue Dokumentvorlage kopieren:

1. Klicken Sie im linken Bereich des Dialoges auf Datei schließen, danach gleich noch einmal auf dieselbe Schaltfläche - jetzt Datei öffnen - und öffnen Sie Ihre zuvor gesicherte Datei Normal_alt.dot.

2. Innerhalb des Registers Formatvorlagen erscheinen auf der linken Seite des Dialogs die in Ihrer alten Dokumentvorlage eingerichteten Formatvorlagen. Diese können Sie jetzt Vorlage für Vorlage ganz leicht in Ihre neue Normal.dot(m) (auf der rechten Seite) kopieren.

3. Markieren Sie die gewünschte Formatvorlage (oder bei gedrückter Strg-Taste mehrere gleichzeitig) aus der Normal_alt.dot und klicken Sie auf Kopieren, um die Vorlage in Ihr neue Vorlage zu übernehmen.

Verfahren Sie jetzt wie im vorhergehenden Schritt beschrieben auch für Ihre Autotexte, Symbolleisten (nicht Word 2007) und Makros (bzw. Makroprojektelemente), die Sie über die jeweiligen Registerkarten aus Ihrer alten Normal.dot in die neue Dokumentvorlage übernehmen und damit beim nächsten Start von Word automatisch zur Verfügung stehen:

Klicken Sie dazu der Reihe nach auf die Register AutoText, Symbolleisten und Makroprojektelemente und kopieren Sie die Einstellungen von links nach rechts in Ihre neue Normal.dot. Sollten Sie später feststellen, dass Sie bestimmte Elemente vergessen haben, können Sie diese jederzeit auf die hier beschriebene Weise nachtragen. Beenden Sie den Dialog Organisieren über die Schaltfläche Schließen starten Sie Word neu.

Fertig! In den meisten Fällen lässt sich durch die Übernahme der Einstellungen aus einer defekten globalen Dokumentvorlage in eine neue erstellte Normal.dot(m) die Dateigröße erheblich reduzieren, wodurch zumindest eine erheblichen Geschwindigkeitsgewinn beim Start von Word erreicht wird. Im günstigsten Fall verschwinden jetzt auch unliebsame Phänomene wie Word-Abstürze und Fehlermeldungen. Probieren Sie es einmal aus: Starten Sie Word und beobachten Sie das Verhalten während Ihrer Arbeit.

Noch ein Tipp für Administratoren: Wenn Sie in Zukunft Ihre Dokumentvorlage vor unerwünschten Veränderungen schützen möchten hilft ein einfacher Trick: Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste auf die Datei Normal.dot(m), öffnen Sie den Eintrag Eigenschaften aus dem Kontextmenü und aktivieren Sie den Schreibschutz. Damit ist die Datei vor allzu experimentierfreudigen Anwendern geschützt und läuft nicht Gefahr, unkontrolliert an Größe zuzunehmen.
Dateiname mit Pfad nur auf der letzten Seite ausgeben

Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Es ist kein Problem, den aktuellen Dateinamen eines Dokumentes mit dem kompletten Pfad in der Fußzeile auszugeben kann. Ich möchte den Dateinamen samt Pfad aber nur auf der letzten Seite anzeigen. Gibt es dafür eine schnelle Lösung?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Theoretisch könnten Sie dieses Problem über eine separate Fußzeilen-Definition nur für die letzte Seite lösen. Dazu müssten Sie aber einen entsprechenden Abschnittswechsel einfügen und die Fußzeile dann manuell konfigurieren. Schneller und komfortabler ist die Verwendung einer Feldfunktion, die die aktuelle Seitennummer prüft und dann den Dateinamen samt Pfad nur auf der letzten Seite ausgibt:

{if { page }={ numpages } "{ filename \p }" }

QuickTipp: Speicherort von verknüpften Dateien anpassen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Mit wenig Aufwand können Sie bekanntlich Text aus anderen Dateien oder Ausschnitte aus Excel-Tabellen als Verknüpfung in Ihren Text einfügen. Ihr Dokument bleibt damit immer auf dem neuesten Stand, weil alle Änderungen automatisch übernommen werden. Probleme kann es nur geben, wenn sich der Speicherort der Dateien ändert, zu denen Sie Verknüpfungen hergestellt haben. Theoretisch müssen Sie in diesem Fall jede Verknüpfung in Ihrem Dokument anwählen, die Feldfunktion anzeigen und den dort hinterlegten Pfad zu dem Speicherort ändern. Wenig bekannt ist die Tatsache, dass Word einen komfortablen Dialog anbietet, mit dessen Hilfe Sie diese Aufgabe wesentlich schneller erledigen können:

1. In Word 2007 klicken Sie auf das Office-Symbol und dann auf Vorbereiten-Verknüpfungen mit Dateien bearbeiten. Eventuell ist dieser Menüpunkt nicht sofort zu sehen, sondern muss mit Hilfe des Pfeils am unteren Ende des Klappmenüs erst sichtbar gemacht werden. Beim Einsatz von Word 2003, 2002/XP oder 2000 wählen Sie das Menü Bearbeiten-Verknüpfungen an.

2. Im nachfolgenden Dialog werden nun alle Verknüpfungen aufgelistet, die sich im aktuellen Dokument befinden. Markieren Sie den gewünschten Eintrag und klicken Sie auf Quelle ändern.

3. Wählen Sie den neuen Speicherort der Datei aus und bestätigen Sie mit Öffnen.

4. Passen Sie bei Bedarf weitere Verknüpfungen an und bestätigen Sie mit Ok.

Excel-Listen optimal nach Word übernehmen

Versionen: Word/Excel 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Über die Zwischenablage lassen sich Daten in wenigen Augenblicken von Excel nach Word übernehmen, aber es gibt immer wieder Situationen, in denen Sie mit dieser einfachen Technik nicht weiterkommen. Wie gehen Sie vor, wenn die Excel-Liste beispielsweise einige hundert oder sogar einige tausend Zeilen umfasst und Sie nur ganz gezielt einige Einträge daraus benötigen? In der letzten Woche haben Sie bereits erfahren, wie Sie über den AutoFilter von Excel gezielt Daten vor der Übernahme nach Word sortieren können. Die Beispieldateien aus dem ersten Teil können Sie weiterhin unter dieser Adresse herunterladen:
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Heute stellen wir Ihnen eine zweite Methode zu Übernahme von Excel-Listen nach Word 2003, 2002/XP und 2000 vor.

Streng genommen ist eine in Excel erstellte Liste nichts anderes als eine Datenbank-Tabelle: die Felder sind in Spalten und die Datensätze (Listeneinträge) in Zeilen angeordnet. Sie können daher die Datenbank-Schnittstelle von Word auch dazu benutzen, um auf Excel-Tabellen zuzugreifen. Und so müssen Sie dazu in Word 2003, 2002/XP und 2000 vorgehen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine beliebige Symbolleiste und klicken Sie auf den Eintrag Datenbank.

2. Word blendet daraufhin die entsprechende Symbolleiste ein, in der Sie das Symbol "Datenbank einfügen" anklicken.

3. Im nachfolgenden Dialogfeld klicken Sie auf Daten importieren und wählen dann die Excel-Datei aus, aus der Sie Daten übernehmen möchten. In unserem Beispiel also ARTIKELLISTE.XLS.

4. Nach wenigen Augenblicken erscheint dann ein Dialog mit einer Liste der Tabellenblätter in der gewählten Datei. Markieren Sie den Namen des Blattes mit Ihren Daten und stellen Sie sicher, dass das Kontrollkästchen Erste Datenreihe enthält Spaltenüberschriften aktiviert ist. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit OK.

5. Sie befinden sich nun wieder in dem ursprünglichen Dialogfeld und könnten die Excel-Tabelle bereits einfügen, aber die besondere Stärke dieser Funktion liegt darin, dass Sie Kriterien vor dem Einfügen der Daten festlegen können. Klicken Sie daher zunächst auf die Schaltfläche Abfrageoptionen.

6. Auf der Registerkarte "Datensätze filtern" legen Sie die Kriterien nun so fest, dass Word nur die gewünschten Zeilen aus der Excel-Tabelle einliest. Lassen Sie in unserem Beispiel einfach nach allen Datensätzen suchen, die im Feld "Menge" den Inhalt "6 Flaschen" aufweisen. Auf Wunsch können Sie aber auch mehrere Kriterien kombinieren und auf diese Weise sehr leistungsfähige Abfragen erstellen.

7. Über die weiteren Registerkarten des Dialogs lassen sich bei Bedarf noch Sortierkriterien definieren und die zu importierenden Felder auswählen. Bestätigen Sie Ihre Einstellungen schließlich mit OK.

8. Klicken Sie nun auf Daten einfügen. In dem nachfolgenden Dialog haben Sie noch die Möglichkeit, eine bestimmte Anzahl von Datensätzen einzulesen, aber besonders interessant ist das Kontrollkästchen Als Feld einfügen. Wenn Sie diese Option einschalten, fügt Word nicht nur einfach die Daten aus Excel in Ihr Dokument ein, sondern speichert alle Parameter dieser konkreten Abfrage. So können Sie den aktuellen Stand der Daten jederzeit durch eine einfache Aktualisierung der Feldfunktion einlesen. Markieren Sie dazu später das Feld und drücken Sie die Taste F9.

9. Nachdem Sie auch diesen Dialog mit OK bestätigt haben, werden alle passenden Zeilen aus Ihrer Excel-Tabelle an der aktuellen Textstelle eingefügt.

Tipp: Wenn Sie eine Tabelle, wie beschrieben, als Datenbank in ein Word-Dokument eingefügt haben, ist Ihnen sicher im Datenbank-Dialog die Schaltfläche Tabelle AutoFormat ins Auge gefallen. Über diese Funktion können Sie im Handumdrehen der zu importierenden Tabelle eine ansprechende Formatierung zuweisen. Nach einem Klick auf die Schaltfläche haben Sie die Auswahl aus über 30 verschiedenen Formatvorlagen. Die gewählte Formatvorlage lässt sich zudem durch Hinzufügen bzw. Entfernen von zum Beispiel einer Schattierung oder eines Rahmes verändern. Um eine aufwendige Anpassung der Formatvorlage an die zu importierenden Daten zu vermeiden, sollten Sie auf jeden Fall das Kontrollkästchen vor der Option Automatisch anpassen aktiviert lassen.
QuickTipp: Klein-/Großschreibung komfortabel ändern
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

In Ihren Texten müssen Sie immer wieder die Klein- oder Großschreibung von einem oder mehreren Wörtern ändern. Eine typische Situation: Sie haben versehentlich die CapsLock-Taste gedrückt, SO DASS EINIGE Wörter plötzlich in Großbuchstaben erscheinen. Zur Korrektur müssen Sie den fraglichen Text nicht neu eintippen. Stattdessen markieren Sie ihn und drücken einfach Umschalt+F3. Mit dieser Tastenkombination können Sie die Klein- und Großschreibung der aktuellen Markierung schnell und einfach zwischen den folgenden Modi umschalten:

· Alle Buchstaben groß

· Alle Buchstaben klein

· Erster Buchstabe jedes Wortes groß

Sie können die Tastenkombination also zum Beispiel auch verwenden, um bestimmte Textabschnitte gezielt in Großbuchstaben zu schreiben: Nach dem markieren drücken Sie einfach so lange Umschalt+F3, bis die gewünschte Darstellung erreicht ist.
QuickTipp: Dokumente nebeneinander anzeigen und vergleichen
Versionen: Word 2007 und 2003

Dokumente liegen immer wieder in verschiedenen Versionen vor. Mit Word 2007 und 2003 haben Sie die Möglichkeit zwei Dateien sehr komfortabel nebeneinander zu vergleichen. Die Texte werden dabei nebeneinander angezeigt und Sie können die Unterschiede schnell erkennen. Gleichzeitig kann auch ein synchroner Bildlauf in beiden Dokumenten durchgeführt werden. Um so müssen Sie in Word 2003 vorgehen:

1. Öffnen Sie die beiden Dokumente, die Sie vergleichen möchten.

2. Bei zwei geöffneten Dokumenten - wie in unserem Beispiel – wählen Sie im Fenster-Menü den Eintrag Nebeneinander mit ... vergleichen, der bereits den Dateinamen des zweiten geöffneten Dokumentes beinhaltet. Bei mehreren geöffneten Dokumenten wählen Sie im Menü Fenster den Eintrag Nebeneinander vergleichen mit und im anschließenden Dialog das zu vergleichende Dokument aus.

3. Es werden nun die beiden Dokumente nebeneinander angezeigt.

4. Klicken Sie in der neu eingeblendeten "Nebeneinander vergleichen"-Symbolleiste auf die Schaltfläche Synchroner Bildlauf.

Wenn Sie nun in einem Dokument in einer Richtung scrollen, wird die Bewegung auch auf das andere Dokument ausgeführt. Per Klick auf die Schaltfläche Ansicht 'Nebeneinander' schließen in der "Nebeneinander vergleichen"-Symbolleiste beenden Sie den Vergleich.

In Word 2007 sieht die Vorgehensweise so aus:

1. Öffnen Sie die beiden Dateien, die Sie vergleichen möchten.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte "Ansicht" in der Gruppe Fenster auf Nebeneinander anzeigen.

3. Auf dem Bildschirm werden nun die beiden Dokumente nebeneinander angezeigt.

4. Klicken Sie auf der Registerkarte "Ansicht" in der Gruppe Fenster auf Synchroner Bildlauf, um für beide Dokumente gleichzeitig einen Bildlauf ausführen zu lassen.

Um zur normalen Ansicht zurückzukehren müssen Sie nur im Register "Ansicht" in der Gruppe Fenster die Option Nebeneinander anzeigen wieder deaktivieren.
So erstellen Sie die Kopie von Formularfeldinhalten
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Nehmen wir an, dass Sie in Word ein Formular erstellt haben, das die Hälfte einer DIN A4-Seite einnimmt. Auf der zweiten Hälfte der Seite soll quasi als Beleg eine Kopie dieses Formulars erscheinen, wobei die kopierten Formularfelder automatisch mit den Inhalten des Originals ausgefüllt werden sollen. Unnötige Doppeleingaben sollen vermieden werden.

Die Lösung: Sie können die Inhalte aus Formularfeldern duplizieren, indem Sie Querverweise einfügen. Die Kopie enthält also keine Formularfelder, sondern REF-Felder. Aber der Reihe nach...

Im vorhandenen Formular, das die Hälfte der Seite einnimmt, müssen Sie den einzelnen Formularfeldern zunächst aussagekräftige Textmarkennamen zuweisen. Dazu heben Sie den Formularschutz auf, sofern er eingeschaltet ist. Danach doppelklicken Sie jeweils auf die vorhandenen Formularfelder und im daraufhin angezeigten Dialogfenster geben Sie im Feld Textmarke eine Bezeichnung ein, mit der sich das jeweilige Formularfeld leicht identifizieren lässt. Und wo Sie gerade die Formularfeldeigenschaften bearbeiten, aktivieren Sie gleich noch das Kontrollkästchen Beim Verlassen berechnen. Das sorgt später dafür, dass neue Formulareingaben sofort in die Formularkopie übertragen werden. Die geänderten Formularfeldeigenschaften bestätigen Sie jedes Mal mit Ok.

Nachdem Sie alle Formularfelder aktualisiert haben, kopieren Sie den gesamten Formularbereich und fügen ihn in der zweiten Hälfte der aktuellen Seite ein.

Tipp: Wenn sich das Originalformular auf einer DIN A4-Seite im Querformat befindet und Sie die Kopie rechts neben dem Original einfügen wollen, richten Sie das Dokument zweispaltig ein (Word 2007: Seitenlayout-Seite einrichten-Spalten; ältere Versionen: Format-Spalten). Hinter dem Originalformular fügen Sie einen manuellen Spaltenwechsel ein (Word 2007: Seitenlayout-Seite einrichten-Umbrüche-Spalte; ältere Versionen: Einfügen-Manueller Umbruch bzw. Manueller Wechsel und Auswahl der Option Spaltenumbruch bzw. Spaltenwechsel). In der neuen Spalte können Sie anschließend die Kopie des Formulars einfügen.

Die Kopie enthält ebenfalls Formularfelder. Diese müssen Sie in Querverweise umwandeln:

1. Markieren Sie das erste Formularfeld im kopierten Bereich.

2. In Word 2007 wechseln Sie in der Multifunktionsleiste auf das Register Verweise und dort klicken Sie in der Gruppe Beschriftungen auf Querverweis. In Word 2003 und 2002/XP wählen Sie Einfügen-Referenz-Querverweis an. In Word 2000 und 97 rufen Sie Einfügen-Querverweis auf.

3. Es öffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie im Dropdown-Feld Verweistyp den Eintrag "Textmarke" auswählen. Im Feld Verweisen auf muss "Textmarkeninhalt" stehen. Außerdem deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Als Hyperlink einfügen.

4. In der Liste der Textmarkennamen suchen Sie nun den Eintrag, den Sie dem Formularfeld zugewiesen haben, das an dieser Stelle dupliziert werden soll. Markieren Sie ihn und klicken Sie dann auf die Schaltfläche Einfügen.

5. Das Dialogfenster Querverweis bleibt weiterhin geöffnet, so dass Sie die Schritte 1 bis 4 für die anderen Formularfelder im kopierten Bereich wiederholen können.

6. Sobald Sie alle Formularfeldkopien durch Querverweise ersetzt haben, klicken Sie im Dialogfenster Querverweis auf Schließen.

Wenn Sie jetzt den Formularschutz wieder einschalten, werden Sie feststellen, dass Word Ihre Formulareingaben automatisch in den kopierten Bereich überträgt. So erhalten Sie eine Belegkopie, ohne Formularfeldeingaben doppelt vornehmen zu müssen.
Optimale Rechtschreibung mit individuellen Wörterbüchern, Teil 1

Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Immer wieder erreichen uns Anfragen von Lesern, die Schwierigkeiten im Umgang mit den Wörterbüchern von Word haben. Wie werden beispielsweise Fehler im Wörterbuch korrigiert oder andere Schreibweisen als von Word vorgegeben erzwungen? Hilfe verspricht der Einsatz eines Ausnahme- bzw. Ausschlusswörterbuchs. Doch wie lässt sich das einrichten?

In diesem Tipp der Woche werden Sie über die häufigsten Fragen zum Thema Wörterbücher aufgeklärt: Kurz und knapp stellen wir die drei verschiedenen Wörterbuch-Typen vor und zeigen Speicherorte und Funktionen auf. Sie werden sehen: Mit dem wenig bekannten Ausnahmewörterbuch steht Ihnen eine leistungsstarke Funktion zur Vermeidung von Tippfehlern und unerwünschten Begriffen zur Verfügung.

Das Zusammenspiel der verschiedenen Wörterbücher ist in Word folgendermaßen organisiert:

Bei der Rechtschreibprüfung werden alle Wörter Ihres Dokuments mit den Einträgen im Hauptwörterbuch abgeglichen. Wörter, die sich nicht darin befinden, werden farblich hervorgehoben und können in das aktuelle Benutzerwörterbuch aufgenommen werden. Das ist hilfreich, um etwa spezielle technische Begriffe, Eigennamen oder Akronyme (Kunstwörter) nicht jedes Mal korrigieren zu müssen. Außerdem vergleicht die Prüfung das nicht erkannte Wort mit einer Liste ähnlich geschriebener Wörter und schlägt eine alternative Schreibweise vor (zum Beispiel: 'durch' statt 'druch'). Möchten Sie erzwingen, dass ein Wort unabhängig vom Hauptwörterbuch in jedem Fall von der Prüfung gekennzeichnet wird, nehmen Sie es in das Ausnahmewörterbuch auf.

Damit haben Sie im Schnelldurchlauf alle von Word unterstützten Wörterbuch-Typen kennen gelernt, wobei Haupt- und Benutzerwörterbücher bekannt sein dürften. Damit Sie genau wissen, welche Wörterbuch-Typen es gibt und welche Aufgaben sie erfüllen, haben wir eine Kurzcharakteristik mit den wichtigsten Merkmalen wie Dateiformat, Speicherort und Erweiterbarkeit erstellt:

1. Das Hauptwörterbuch (Dateiformat: LEX)Das große Standardwörterbuch mit rund 200.000 Einträgen dient als Grundlage für die Rechtschreibprüfung. Neben Word greifen auch alle anderen Office-Anwendungen darauf zurück. Es ist verschlüsselt und im Gegensatz zum Benutzer- und Ausnahmewörterbuch nicht direkt editierbar. Wenn Sie wie später beschrieben ein Ausnahmewörterbuch anlegen möchten, ist es notwendig, den genauen Dateinamen des Hauptwörterbuchs zu kennen, der abhängig von der Spracheinstellung ist. Der Speicherort dieser Datei variiert wiederum abhängig von der Windows-Version.

Die Hauptwörterbücher von Word liegen normalerweise hier:

Windows Vista:

C:\Program Files\Common Files\microsoft shared\PROOF

Windows XP:

C:\Programme\Gemeinsame Dateien\Microsoft Shared\Proof

In diesen Ordnern befindet sich meist ein ganzes Konvolut an Wörterbüchern mit der Endung LEX. Die gesuchte Datei ist MSSP3GEP.LEX (neue Rechtschreibung). Bitte nicht verwechseln mit der Datei MSSP3GEA.LEX (alte Rechtschreibung). Das Kürzel GE im Dateinamen steht für Germany. Wenn Sie beispielsweise Französisch als Sprache eingerichtet haben, ist die gesuchte Datei MSSP3FR.LEX.

Vereinzelt berichten Leser auch von Fehlern im Hauptwörterbuch: So wird beispielsweise der Tippfehler "Untenehmen" nicht als Fehler angezeigt. Im Laufe dieses Tipps zeigen wir Ihnen dazu eine Korrekturmöglichkeit mit Hilfe des Ausnahmewörterbuchs.

2. Eigene Benutzerwörterbücher (Dateiformat: DIC)Wenn bei der Rechtschreibprüfung ein Wort beanstandetet, sprich: nicht im Hauptwörterbuch gefunden wird, kann es mit der Schaltfläche Zum Wörterbuch hinzufügen in das aktuelle Benutzerwörterbuch geschrieben werden. Es wird damit bei der nächsten Verwendung nicht mehr beanstandet. Es erfolgt dabei keine Änderung im Hauptwörterbuch! Die neu aufgenommenen Begriffe werden in einer separaten, unverschlüsselten Textdatei (meist CUSTOM.DIC) gespeichert. Als Ergänzung zum Hauptwörterbuch lassen sich über diese Benutzerwörterbücher leicht Fachbegriffe, Eigennamen oder sonstige Wörter speichern, die Word nicht kennt. Das spart Zeit bei der Rechtschreibkorrektur.

Wenn Sie versehentlich einmal ein falsch geschriebenes Wort in das Wörterbuch hinzugefügt haben oder ein komplett neues Benutzerwörterbuch erstellen möchten, finden Sie im Dialog Benutzerwörterbücher die passenden Werkzeuge: Öffnen Sie in Word 2003, 2002/XP oder 2000 das Menü Extras-Optionen, Register Rechtschreibung und Grammatik, Schaltfläche Benutzerwörterbücher. In Word 2007 klicken Sie auf die runde Office-Schaltfläche, dann Word-Optionen und in der Kategorie Dokumentprüfung auf Benutzerwörterbücher.

Standardmäßig wird hier die Datei CUSTOM.DIC angezeigt. Sie können darin über die Schaltflächen Ändern beziehungsweise Wortliste bearbeiten (Word 2007) eventuelle Fehleinträge löschen oder einzelne Begriffe hinzufügen.

Der zweite Teil unseres Tipps der Woche ist besonders für Vielschreiber interessant. Mit wenigen Handgriffen lassen sich in Benutzerwörterbüchern zig-tausend Fachbegriffe integrieren und durch das Ausnahmewörterbuch die Rechtschreibung von Word aushebeln. Mehr dazu in der nächsten Woche!

Immer wieder erreichen uns Anfragen von Lesern, die Schwierigkeiten im Umgang mit den Wörterbüchern von Word haben: Wie werden beispielsweise Fehler im Wörterbuch korrigiert oder andere Schreibweisen als von Word vorgegeben erzwungen? Hilfe verspricht der Einsatz eines so genannten Ausnahmewörterbuchs. Aber wie lässt sich das einrichten?

In der letzten Woche haben Sie bereits eine Einführung in Aufbau und Funktion der Haupt- und Benutzerwörterbücher erhalten. Im zweiten und letzten Teil des Tipps stellen wir zunächst erweiterte Funktionen von Benutzerwörterbüchern vor und zeigen anschließend, wie Sie mit dem Ausnahmewörterbuch gezielt das Hauptwörterbuch überlisten können. Das ist in einigen Fällen notwendig, um beispielsweise Stilrichtlinien hinsichtlich der Schreibweise bestimmter Wörter einzuhalten oder peinliche Zeichendreher zu vermeiden.

Sie erinnern sich bestimmt noch an den im ersten Teil besprochenen Dialog Benutzerwörterbücher. Von hier aus können nicht nur einzelnen Wörter eingefügt oder gelöscht werden; auch das Einbinden umfangreicher Wörterverzeichnisse mit mehreren Tausend Einträgen ist in wenigen Minuten erledigt:

· Erstellen Sie eine einfache Text-Datei (Format: TXT) mit Begriffen nach dem folgenden Muster:

A-Kette
ACC
ACE-Hemmer
ATP-Aktivität
ATP-Gewinn
...
usw.

Fertige Listen mit Fachbegriffen zu Themenkomplexen wie Medizin, EDV und Technik finden Sie zum Teil kostenlos im Internet.

· Speichern Sie die Datei mit der Endung DIC - zum Beispiel MEDIZIN.DIC. Jetzt gibt es zwei Möglichkeiten, die Datei einzubinden:

· Kopieren Sie die Datei in das Verzeichnis für die Benutzerwörterbücher. Der vollständige Pfad wird im Dialog Benutzerwörterbücher unter der Liste der Wörterbücher angezeigt. Normalerweise ist das:

Windows Vista:

C:\Benutzer\Benutzername\AppData\Microsoft\Proof

Windows XP:

C:\Dokumente und Einstellungen\<Benutzername>\
Anwendungsdaten \Microsoft\Proof
· Sie können die neu angelegte Datei auch und über den Dialog Benutzerwörterbücher per Hinzufügen direkt einbinden.

Wenn Sie alles richtig gemacht haben, wird das neue Wörterbuch nach einem Neustart von Word im Dialog Benutzerwörterbücher gelistet. Sie können mit dieser Technik leicht umfangreiche Wort-Sammlungen erstellen, verwalten und zwischen Rechnern in Ihrer Firma austauschen.

Das Ausnahmewörterbuch (Dateiformat: EXC)
Viele Anwender haben noch nichts von diesem nützlichen Wörterbuch gehört. Dabei kann es für Vielschreiber eine große Unterstützung bei der richtigen Wortwahl sein. In das Ausnahmewörterbuch tragen Sie Begriffe ein, dessen Verwendung in Ihrem Dokument ausgeschlossen und von der Rechtschreibprüfung in jedem Fall bemängelt werden sollen. Es wird daher in einigen Quellen auch Ausschlusswörterbuch genannt.

Ein Beispiel: Sie verwenden in Dokumentationen häufig das Wort 'Zeigen', vertippen sich aber regelmäßig und schreiben stattdessen 'Ziegen'. Das Problem: Die Rechtschreibung von Word bleibt stumm und akzeptiert beide Schreibweisen. Natürlich können Sie jetzt die AutoKorrektur von Word bemühen und veranlassen, dass aus 'Ziegen' automatisch 'Zeigen' wird. Eine elegantere Möglichkeit ist aber, diese ungeliebten Wörter in das Ausschlusswörterbuch einzutragen und das Hauptwörterbuch für diese Fälle außer Kraft zu setzen.

So erstellen Sie ein Ausnahmewörterbuch mit Word 2003, 2002/XP und 2000:

1. Öffnen Sie wie oben beschrieben den Speicherort Ihrer Benutzerwörterbücher (DIC).

2. Erstellen Sie mit Word ein leeres Dokument und speichern Sie es dort im Dateiformat Nur Text (TXT) unter einem beliebigen Namen. Lassen Sie das Dokument geöffnet.

3. Geben Sie die Wörter für das Ausnahmewörterbuch der Reihe nach getrennt durch Return ein. Wichtig: Verwenden Sie dabei Kleinbuchstaben.

4. Benennen Sie die Datei mit dem gleichen Dateinamen wie Ihr Hauptwörterbuch, gefolgt von der Dateierweiterung EXC - bei deutscher Sprache also MSSP3GEP.EXC (abgeleitet von der Datei MSSP3GEP.LEX).

5. Nach einem Neustart von Word tritt das Ausnahmewörterbuch in Kraft.

Unter Word 2007 entfallen die Schritte 2. und 4. Es liegt bereits ein fertiges Ausnahmewörterbuch (ExcludeDictionaryGE0407.lex) im Speicherort der Benutzerwörterbücher, das mit einem Texteditor geöffnet und mit den gewünschten Begriffen gefüllt werden kann.

Abschließend noch einige Anregungen zum Einsatz des Ausnahmewörterbuchs. Denken Sie einmal an die Schreibweise von 'E-Mail' - Was ist die bevorzugte Schreibweise in Ihrer Firma?

a) E-Mail, b) Email, c) e-Mail oder d) Mail?

Falls a) genutzt werden soll, tragen Sie einfach b) bis d) in das Ausnahmewörterbuch ein. Sie tragen also immer die Schreibweisen ein, die nicht verwendet werden sollen. Wenn Sie das Wörterbuch anschließend in Ihrer Firma verteilen, werden Fragen zu problematischen Schreibweisen wie 'chic' oder 'schick', 'aufwändig' oder 'aufwendig', 'wählen', 'auswählen' oder 'selektieren', usw. der Vergangenheit angehören. Diese Technik ist somit eine besonders gute Stütze für Lektoren, Vielschreiber oder Wikipedia-Autoren, die in Ihren Texten darauf achten müssen, bestimmte Wörter oder Ausdrücke zu vermeiden.
Abstand vor einem Absatz bei Seitenwechsel unterdrücken
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Ich arbeite mit Formatvorlagen für Überschriften, wobei zum Beispiel für "Überschrift 2" ein Abstand von 6 pt vor dem Absatz und 6 pt danach eingestellt ist. Wenn diese Überschrift jetzt aber am Anfang einer neuen Seite steht, soll nur der Abstand nach dem Absatz gelten. Word fügt aber auch auf einer neuen Seite den Abstand von 6 pt über der Überschrift ein, sodass sie immer mit einem Versatz vom oberen Seitenrand dargestellt wird. Wie kann ich dieses "Fehlverhalten" abstellen?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Normalerweise sollte dieses Verhalten nur auftreten, wenn Sie vor der Überschrift einen manuellen Wechsel - egal ob Seitenumbruch oder Abschnittswechsel auf neuer Seite - einfügen. Wenn die Überschrift durch den normalen Textfluss auf die nächste Seite "geschoben" wird, stellt sie Word eigentlich direkt am oberen Seitenrand ohne den Abstand vor dem Absatz dar. Sie haben aber vollkommen recht: Generell sollte der erste Absatz einer neuen Seite immer direkt am oberen Rand beginnen - es sei denn, es handelt sich um ein Deckblatt oder etwas Ähnliches.

In Word 2007 klicken Sie dazu auf die Office-Schalfläche und Word-Optionen, aktivieren links die Kategorie Erweitert und scrollen auf der rechten Seite herunter zum Bereich Kompatibilitätsoptionen. Dort aktivieren Sie unter Layoutoptionen das Kontrollkästchen 'Abstand vor' nach Seiten- oder Spaltenumbruch unterdrücken. Verlassen Sie den Dialog mit Ok.

Alle Absätze, vor denen Sie mit Strg + Return einen manuellen Seitenumbruch eingefügt haben, erscheinen nun direkt am oberen Seitenrand, unabhängig davon, ob im Absatzformat ein Abstand davor definiert ist oder nicht.

Das gilt allerdings nicht für Abschnittswechsel, die den nächsten Abschnitt auf der Folgeseite beginnen lassen. Mit einem Trick können Sie aber auch in diesem Fall zum gewünschten Resultat kommen:

1. Lassen Sie sich alle Formatierungszeichen anzeigen, indem Sie in der Word-Symbolleiste auf das Symbol mit der Absatzendemarke klicken. In Word 2007 finden Sie das Symbol auf dem Register Start in der Gruppe Absatz.

2. Gehen Sie zu der Stelle, an der Sie einen "Abschnittswechsel (Nächste Seite)" eingefügt haben.

3. Setzen Sie den Cursor direkt an den Anfang der neuen Abschnittsseite, drücken Sie einmal die Tastenkombination Umschalt + Pfeil links und danach die Entf-Taste, um den Abschnittswechsel zu löschen.

4. Fügen Sie anstelle des alten Umbruchs zuerst einen fortlaufenden Abschnittswechsel ein, indem Sie in Word 2003, 2002/XP und 200 Einfügen-Manueller Umbruch bzw. Manueller Wechsel aufrufen, die Option Fortlaufend auswählen und dann auf Ok klicken. Word 2007-Anwender finden den fortlaufenden Abschnittsumbruch auf dem Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, Schaltfläche Umbrüche.

5. Drücken Sie Strg + Return, um einen normalen Seitenwechsel einzufügen.

Damit erhalten Sie einen neuen Abschnitt UND einen ersten Absatz auf der neuen Seite, der direkt am oberen Seitenrand beginnt.
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