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Kapitel 3
Word aufrufen und beenden

Wir wollen das Pferd nicht von hinten aufzdumen, daher beginnen wir hier
mit den ersten grundlegenden Schritten. Wir zeigen lhnen die verschiedenen
Wege, liber die Sie Word aufrufen kbnnen, wie Sie mit Fenstern arbeiten und
wie Sie das Programm nach getaner Arbeit wieder beenden.

Eine banale Tatsache: Um mit Word arbeiten zu kon- [ programme |
nen, mussen Sie das Programm zunachst einmal auf- Ofinet eme Lite der Progremme. |
. . . Pro e
rufen. Sobald Sie das getan haben, gibt es verschie- & =
T —

dene Moglichkeiten, wie das Programm am Bildschirm
dargestellt werden kann. Und auch zum Beenden des

Programms stehen Ihnen verschiedene Wege offen. A Abbildung 3.1 Das Startmend aufrufen und
»Alle Programme« wdahlen

2 Daraufhin 6ffnet sich ein Meni mit einer Liste al-

3.1 Das Programm starten ler Programmordner. Klicken Sie hier auf den Ordner
G ; . . Microsoft Office.
Es gibt diverse Wege, liber die man Word 6ffnen kann:
klassisch tber das Startmend, mithilfe einer Desktop- \u Google Earth
. . . |l Everywh
verknlipfung oder im Windows-Explorer. Im Folgenden : h:ti::!i&v;;?:em
werfen wir einen Blick auf die verschiedenen Méglich- 1. Microsoft Office Live Add-in
keiten. 1 Mazilla Firefox
1o Mero
.. PDFCreator
Word iiber das Startmenii aufrufen . zrarept'i”t
1 Skype
Der klassische Weg, Word (oder andere Programme) b Snaglt &
aufzurufen, flhrt Gber das Startment. - ek
L Wartung
| Windows Li
1 Klicken Sie auf die Schaltfliche Start (das Windows- ; ZJEE:;T v
Symbol) unten links in der Taskleiste. Im Mend, PR,
Uruc
das sich daraufhin offnet, klicken Sie auf Alle Pro-
gramme. A Abbildung 3.2 Das Office-Paket im Startmenti
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3 Der Ordner 6ffnet sich und zeigt alle Programme
des Softwarepakets Office 2010. Klicken Sie auf
Microsoft Word 2010, um das Programm zu 6ffnen.

L. Microsoft Office
@I Microsoft Access 2010
[E] Micrasoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
@ hicrosoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
| 0] Micrasoft Outloak 2010
@ Microsoft PowerPoint 2010
(B] Micrasoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace
ticrosoft Yard 2010
L0 Microsoft Office 2000-Taools

A Abbildung 3.3 Die Programme des Office-Pakets

Word auf die Taskleiste oder ins Startmenti
legen

Besonders schnellen Zugriff auf Word haben Sie, wenn
Sie das Programmsymbol einfach (als Verknlpfung)
auf die Taskleiste legen oder es in lhr Startment auf-
nehmen. Beides ist schnell gemacht.

1 Klicken Sie den Programmeintrag mit der rechten
Maustaste an. Im Kontextmenu wahlen Sie die Op-
tion An Taskleiste anheften.

2 Gleich darauf entdecken Sie das Word-Symbol in der
Taskleiste. Jetzt reicht ein Klick auf das Symbol, um
das Programm zu starten.

3 Auf dem gleichen Weg legen Sie das Programm in
das Startmend, sodass Sie sich den Weg Uber die
Ordner sparen konnen. Wahlen Sie dazu An Start-
menii anheften aus dem Kontextmend.

4 Daraufhin findet sich das Programmsymbol in der
Liste wieder, die sich 6ffnet, wenn Sie auf die Schalt-
flache Start (das Windows-Symbol) klicken. Ein Klick
auf das Symbol reicht dann auch hier, um das ent-
sprechende Programm zu &ffnen.
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L FRITZ! Offnen
1 FRITZ!Box Behandeln von Kompatibilititsproblemen
1 Google Chrol
|| Gaoogle Eart An Taskleiste anheften
1 Internet Eve An Startmend anheften
L0 Microsoft Of . .
Micrasof Worgdngerversionen wiederherstellen
@ Microsof] Senden an 3
@ Microsof]
@ Microsof Auyzschneiden
@ Microsof] Kaopieren
I.Q—I M?crosof— Léschen
|E| Microsof]
@ Microsaf Urmbenennen
@ Microsof] Eigenschaften
Microso OOy

v_

A Abbildung 3.4 Word auf die Taskleiste legen

1 Microsoft Office 2010-Tools

Eine Desktopverkniipfung anlegen

Auch der Desktop ist ein beliebter Ort flir Programm-
symbole bzw. Verknipfungen zu Programmen. Uber
einen Doppelklick auf das entsprechende Symbol [asst
sich das Programm dann von hier aus 6ffnen.

1 Umdas Word-Symbol auf den Desktop zu zaubern,
flihren Sie den Mauszeiger im Startmeni auf den
Programmeintrag, also auf Microsoft Word 2010.

2 Driicken Sie die Maustaste, halten Sie sie gedrickt,
und ziehen Sie das Symbol irgendwo auf den Desk-
top. In der Infobox erscheint der Hinweis Nach Desk-
top verschieben.

3 Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird das Pro-
grammsymbol auf dem Desktop abgelegt.

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
@ Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
@ Picrosoft InfoPath Filler 2010
@ dicrosoft OneMote 2010
0] Micrasoft Outlook 2010
@ Micraosaft PowerPoint 2010
@ Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Warkspace
Microsoft Ward 2010
0 Microsoft Office 2010-Tools

=» Nach Desktop verschieben

4 Zurick

A Abbildung 3.5 Word auf den Desktop legen



An dem Pfeil im Programmsymbol kénnen Sie (bri-
gens erkennen, dass es sich um eine Verkniipfung han-
delt. Dies bedeutet, dass Sie im Prinzip lediglich einen
Wegweiser zum Programm auf den Desktop gelegt,
aber nicht das Programm selbst verschoben haben.

A Abbildung 3.6 Das Word-Symbol auf dem Desktop

Sie werden allerdings feststellen, dass Sie den Pro-
grammeintrag nach dieser Aktion nicht mehr unter
Microsoft Office im Startmeni finden. Um das zu ver-
hindern, variieren Sie die Methode etwas und nutzen
zum Ziehen des Programmsymbols nicht die linke,
sondern die rechte Maustaste. Beim Loslassen der
Maustaste wird dann ein kleines Menu eingeblendet,
das mehrere Optionen anbietet. Wenn Sie die Option
Verkniipfungen hier erstellen wahlen, wird das Sym-
bol wie zuvor als Verkniipfung auf den Desktop gelegt,
der Programmeintrag jedoch bleibt ebenfalls im Start-
menu erhalten.

Hierher kopieren

Hierher verschieben

Yerknipfungen hier erstellen

Abbrechen

A Abbildung 3.7 Die Optionen beim Ziehen mit der
rechten Maustaste

Sie kénnen das Programmsymbol auch wieder vom
Desktop entfernen. Dazu markieren Sie es und dru-
cken die [(Entf]-Taste. Die Nachfrage bestatigen Sie
dann mit Ja.

HINWEIS

Der Programmeintrag im Startmentii

Windows ist lernfahig. Wenn Sie Word ein paarmal
aufgerufen haben, erscheint der Programmeintrag
schon automatisch im Startment.

Aufruf Giber den Windows-Explorer

Word-Dokumente lassen sich auch tiber den Windows-
Explorer aufrufen: Wenn Sie im Windows-Explorer
doppelt auf ein Word-Dokument klicken, wird dieses
Dokument direkt zusammen mit Word gedffnet. So
gesehen kann man diesen Weg auch zu den verschie-
denen Moglichkeiten zahlen, das Programm Word zu
offnen — es geht eben immer nur in Zusammenhang
mit einem Dokument.

INFO

Der Windows-Explorer

Der Windows-Explorer ist ein Programm von Win-
dows. Es zeigt die Elemente (Laufwerke, Ordner,
Dateien), die auf Inrem Computer vorhanden sind,
und dient gleichzeitig der Verwaltung dieser Ele-
mente. Im Windows-Explorer legen Sie neue Ord-
ner an und verschieben Dateien von einem Ordner
in einen anderen; Sie konnen Dateien kopieren,
umbenennen, I6schen, den Papierkorb leeren etc.
Den Windows-Explorer konnen Sie ganz bequem
aufrufen, indem Sie das Symbol Start unten links
in der Taskleiste mit der rechten Maustaste ankli-
cken und dann auf den Eintrag Windows-Explorer
6ffnen klicken. Ansonsten finden Sie den Win-
dows-Explorer unter Alle Programme > Zubehor.

3.2 Die Darstellung von Word

Nachdem Sie Word aufgerufen haben, erscheint das
Programm standardmaRig als Vollbild, fullt also den
ganzen Bildschirm. Wenn Sie gleichzeitig mit meh-
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reren Dokumenten arbeiten (mit Word-Dokumenten
oder auch Dokumenten aus anderen Programmen), ist
es mitunter praktisch, auch den anderen Dokumenten
Platz auf dem Bildschirm zu gonnen. In solchen Situa-
tionen lassen Sie sich Word am besten in einem Fens-
ter und nicht im Vollbild anzeigen. Dazu klicken Sie
auf das Symbol Verkleinern ganz oben rechts am Bild-
schirm. Es ist das mittlere der dort angeordneten drei
Symbole.

o | BB | R

A Abbildung 3.8 Das Symbol »Verkleinern«

Daraufhin wird Word in einem Fenster dargestellt, das
nicht den ganzen Bildschirm einnimmt. Dieses Fenster
kann nun an unterschiedliche Positionen verschoben
oder manuell verkleinert und vergroBert werden.

*4..Word-aufrufenundbeendery
Wordim-Fenster
Word-als Vollbild-darstellent
Wardminimierent
Aufruf-dber-den Explorert
Kuze Hirmeise 2um Explovers]
Feierabend —Word-beendeny

*5..Dokumentspeichemund &ffneng
Neuie Ordner-definierend
Dateinamen-eingebent]
Hinweise zu Dafeinarnant]
Dateitypen-von Wordy
Dokumente-flr alte \Yersionen vonWard-erstellenY

] »
Elg &= s wE C——0—oF

.
Seftes 2w0n 14 | 4% Dewtsch Deatschland) | Einfigen |

A Abbildung 3.9 Word in einem Fenster darstellen

Zum Verschieben fiihren Sie die Maus an die Titel-
leiste @ am oberen Rand und ziehen das Fenster mit
gedriickter Maustaste an die gewlinschte Position. Sie
konnen so mit dem Fenster quer liber den ganzen Bild-
schirm wandern.

Um das Fenster zu vergroRBern oder zu verkleinern, fiih-
ren Sie den Mauszeiger an eine der Ecken des Fensters.
Wie Sie sehen, verandert der Mauszeiger daraufhin
sein Aussehen, und es erscheinen zwei Pfeile @. Zie-
hen Sie die Ecke nun mit gedriickter Maustaste nach
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auBen (zum VergroRern des Fensters) oder nach innen
(zum Verkleinern).

A Abbildung 3.10 Das Fenster in der GréfSe verdndern

Sie konnen den Mauszeiger auch einfach irgendwo an
einen Rand des Fensters setzen und dann ziehen, al-
lerdings verandern Sie die GrofRe dann nicht propor-
tional. Stattdessen verbeitern Sie das Fenster und/
oder ziehen es in die Lange.

Die Arbeit mit Fenstern hat sich vor allem bewahrt,
wenn man mehrere Dokumente gleichzeitig »am Wi-
ckel« hat, weil man dann sehr einfach hin- und her-
wechseln kann. Sie missen bei dieser Methode ledig-
lich darauf achten, dass Sie die Fenster so platzieren,
dass wenigstens noch ein kleines Stlick davon zu se-
hen ist (siehe Abbildung 3.11). Dann reicht ein einfa-
cher Mausklick auf das Fenster, in dem Sie arbeiten
mochten, um es in den Vordergrund zu holen.

Word im Vollbild darstellen

Um wieder in die Vollbildansicht zu wechseln, klicken
Sie auf das Symbol Maximieren (wieder das mittlere
Symbol, nur dass es nun Maximieren heifst und nur
aus einem kleinen Rechteck besteht). In der Vollbild-
ansicht kdnnen Sie die Word-Darstellung naturgemaf
weder verschieben noch sie per Mauszeiger verklei-
nern oder vergrofRern.

Word minimieren

Links neben dem Symbol Verkleinern bzw. Maximie-
ren befindet sich das Symbol Minimieren. Ein Klick auf
dieses Symbol legt das aktuell ge6ffnete Dokument als
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A Abbildung 3.11 Dokumente im Vorder- oder Hintergrund platzieren

Symbol unten auf die Taskleiste, sodass es »aus dem
Weg« ist, schliel3t es aber nicht.

=)o =
o

A Abbildung 3.12 Das Symbol »Minimieren«

In der Taskleiste wird der Name des Dokuments bzw.
ein Teil dieses Namens angezeigt. Sobald Sie den
Mauszeiger auf diese »Schaltflache« fiihren, erscheint
ein kleines Bild, in dem das Dokument in Miniaturform
zu sehen ist. (Es liegt am Windows-Design, das Sie ver-
wenden, ob Sie dieses Vorschaubildchen sehen oder
nicht. In Windows 7 andern Sie diese Einstellung liber
Systemsteuerung > Anpassen.) Um das komplette Do-
kument wieder vor Augen zu haben, klicken Sie auf die

Schaltflache mit dem Dokumentnamen oder auf diese
Miniaturdarstellung.

INFO

Mehrere Vorschaubildchen

Wenn Sie mehrere Dokumente minimiert, also
auf die Taskleiste verbannt haben, werden auch
mehrere Vorschaubildchen angezeigt.

Wenn kein Dokument gedffnet ist, wird das Pro-
grammsymbol auf der Taskleiste abgelegt. Per Maus-
klick auf das Symbol erscheint Word wieder im Vollbild
(wie zuvor erwdhnt, hangt die Darstellung der Doku-
ment- und Programmsymbole auf der Taskleiste vom
verwendeten Windows-Design ab; Ihr Bildschirm kann
also von unseren Beschreibungen abweichen).
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bearbeiten .........ccccceeiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 408
ErStellen  .ueeiieiiiiiiiee e 405
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AUSSCANEIdeN ...cccovoueeiiieiiiiiiieceeeeeee e 139
KOPIETOM evvveveeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeee 140
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Patrone reinigen ......e.eeceeeeeeeeeeeeeeemenunieeeneeeeees 225
Probleme ......ccccueeeeiiiniiiiiiiiiiiieee e 225
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ADSCANILL eeveeeeeeieiiteee ettt 579
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Diagramm ...cccoeeeeeeeeeiiiiiiiieieee e 550
Dokumenteigenschaften in Kopf- und
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Gliedertung .....eeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeieeeeeeeeeeeeereens 700
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INAeXeINtTAZ ..evvvvveeeiriiiiieeiiiiiieee e 588
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Einzelteile einer CPATt ......ccccvvereeceveeeererieeeeens 501
EINZUZ weveiiiiiiiieieeee e 239,293
AUFREDEN  ..veeiiiiiiiiiiiciiee e 295
Aufzdhlungszeichen ..........cccccccevveeeeeeeeeennnnne 357
bei NUMMETIertung ......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeneneeeeeeaannn. 346
ENLFETTIEI ..vveviviiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenannns 296
ETSLE ZEIlE  ..eeveeieiiiiieiieeiieee e 296
flir einen RAAMEN .....cccevvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnne, 329
hdngender ......ccccooceveiiiiiiiiiiiiiiiiiee s 296
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Design .....ceeeeeeeeeeeens 267,396,397, 399, 401, 802

Farbmodell ........ccccooveveieiiiiiniiiiiieeeiineeee. 266

Farbverlauf ...ccccceeeeeveeviiieiiiiniiiiiceeeeeeeeee, 267

FUlleffekt ooeeeeeieeiiiiiiieieieeeeeeeeee 514

fiir Design anlegen ........c.ccccccceeeeeeeeeeeeeeenennne. 401

fiir Seitenhintergrund auswdhlen ................... 311

fiir Texthintergrund ..........cccccceu.... 336, 337,339

GIASTK it ee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 506

Grundfarbe  ........cccceeeeieeiiiieeiiiiiiieee e 514

HelligKeit ...cccueveeeeeieiiiiiieeeeeeiieeee e 514

Hintergrund ........ccceeeeeeeeeeeeennnnnnnns 336, 401, 736

845
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Kommentar .........ccoeeeeeveiiieeeeeiiieeeenennnn. 704, 709
SALLIGUNG  evvvvieniiiiiiiiiiiiiiiicieccee e 514
SCATTIE ceeeeeeeeeeeeeiicccee ettt eeeeees 398
SeitenRiNtergrund ..........occceeeeeeeeeeniieeeeeeennnans 310
SMArtArt-FOTTIL ....ovvvviiiiiiiiiiiiniiiiiinicciiieen 545
SEPUKEUT ettt 519
TADEILE  ..eeeeeeeeiieeeeeeee e 465
transparent MAchen .........cccceeeeeeveeeeeernnnnneen. 791
TranSPATreNZ  c..ceeeeeeeueeeeeeuieeeeeiieeeeeieeeeeeennens 515
UnterstreiCAUNG .......coeeeeeeeeeeeeeeeeeeenanenns 253
Zeichnungsbereich ..........ccoevveeieeeieiiiiiinnns 542
Ut HervorRebUuNg .......ccccccvvvvvveviieeeeeeeeeneennnn. 268
Farbmodell .......cccociiiiiiiiiiiiiiiiiiciieceeeee 514
HSB ittt 514
HSL ot 266
RGB oo 266, 514
Farbschema ......cccoococeiiiiiiiiiniiiiiiiceeeee, 724
Farbton .....ccoovvveeiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 507,514
Farbverlauf .......ccocoeeeviiiiiieiieeeieeeees 516,517
FarbWeTt occeeeevvieiiieiiiieeieceteeee e 514
FaSSUNE  wevvieiiiieiiiiiiieeeee et e e siivraeeee s 719
FaVOTIteN ..eevvviiiiiiiiiiiiiiiccieee it 82
Feedback mit Sound .........cccoeceiriieiniieenniennneen. 737
Feld .ooorviiiiiiiiieciiceeee 191, 195,577,672, 674
AKEUALISTETEN  eeeoeveiiiieeeeeeiiiece e 196
ANSICAE i 478
ANZIZOIL eeeiiiiiieeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeees 643,736
AUFDAU et 198
AUFISEUNG et 201, 827
AQUSATUCKET ittt 196
BIBLIOGRAPHY ..ottt 598
Bedingungsfeld .............. 636, 637, 644, 645, 647
CITATION oo 593
Datum cooeeeeeeiiiiiiieiiiee e 191
APUCKEN ettt 226
CIMSUZEN  cevveeeeeeeeiiiiiieee e e eeeeeeeiaeee e e e eeeeees 193
Feldfunktion anzeigen ............cceceeeeeeeevnennnnnns 195
SOTMALIETEN  vvvvvvvvveveeieieeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e eeeeenns 192
Formatierungsschalter ........ccccccoeceeeernnnnnenn. 198
Formel eingeben .........ccccceeeieeniiiieceeeinnnnneee. 478
IM DIALOG  weveveeeeeeiieeeee et 193
INCLUDEPICTURE  ...ccvuiviiieieiieeeiiieeeiieeenneenenn 794
INCLUDETEXT ..oveeiiieieiiieeeeeee et 814
N Datenquelle ...........eeeeeeeeeeeiiiiieiiiieineniennnnnn, 630
in Kopf- und Fufszeilen einfiigen ..................... 429
Inhaltsverzeichnis .......ccoceeeeeeeeeeeeeeeeniinnneeennns 585
leeres Feld €iNfligen ........ccccccevveeeeeiiinaiinnnnnnnnn. 196

846

MIEATGUIMENE  ceeviiiiiiieeeeeeeeeeeteiiieee e e e eeeeeees 198
ML SCRALLET ..ttt 198
Name ...ooeeevvvviiieiiiiiieeeeeeiinnn, 198, 622, 629, 630
REF ettt 587
Schaltflache ......cocoovvveeeeiiniiiiiiiiiiiiiieeeeeee 192
Seitenzahl ....ccoovvvviiiiiieeeieeiee e 192
Seriendruck ....cccccvvvvvvviiiiiiiiieirieeee e, 622
SPEITEIT weveviiieeeeeeeeeeeiieiieee e e e eeeeretananeeeeeeee 198
SYMEAX  ceeeeeiiiiiiiiiiiceee ettt eeeeeaes 589
TOC et 584, 585
vor dem Drucken aktualisieren .............cc........ 587
WENN ot 637
Wenn-Dann-SONSt ........uveeeeeeeeeeeeenneiniiiaaeeeens 636
Feldergebnis, numerisches ........cccccccceeevriieeennnnns 203
Feldschattierung ......cccccceceeeeevveeeenivreeennnnne 192,194
ENEFETTIEIL ettt ee e e e e e e e eeeeeeeeeeeeenns 194
Fenster teilen .........ccccovviiieiiniiieiiniiieeeeieee e 810
Festlegen einer Mal3einheit .......c.cccoeceeevieeennneene 737
FOLE oottt e e e e eees 246, 252
Filialdokument ........ccccccevvrviiiiiiieeeeeeeeeiiineeenn. 570
CIMUIZOI ettt e e e e e e 576
ETSEEIIEIL ettt e e e e e e e e e e e e e 571
[OSCRETL ettt ee e e e e e e e e e e e e e e e 575
OffTIETL et 572
B L2 1 2 £ U 575
1 1] RN 575
ZUSAMIMENFASSEM ceeeviieeeeeeeiiiieeeeeeeeiieeeeeens 574
Filtern
Datenquelle ..........ceeeeeeeeeieeeeeieeeeeeeeeeeeeeee 632
DAteNSALZE  ..ceeeeeeeeeeeeiiiiiiieee ettt 632
Datensdtze beim Seriendruck ..........ccceceeeunnnee 631
nach Dokumenteigenschaften ......................... 215
Seriendruck .....ccccueveeeeeiiiiiiiiiiiiieiieeeeeee e, 649
Fixieren einer Grafik ..........ccccoceviiviiieeeiniieeeenns 491
Fluchtlinie ........ccoovviieiieiiiiiiiieeee e, 612
FIYEr oo 318
FOME vt ees e s 252, 256
BitMaAP ceeeeeeeiiiiiiiiiiiiiieiiiiee e 256
LIZENZ  eevvviiiiieeeeeeeeeeeeiiiieeee e e e eeeevviinen e e 261
(0] 3 11T R 260, 261
OULIINE wevvvvvvreeeeeieeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e eeeeees 256
POSESCTIPE weveeeeeeeeeeeeiiiiicieee ettt 256
TrUETYDE  eeeeeeeeeeeeiiiiiieee e 256, 261
VEKEOTSCATIfE eeeeeeviviveiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 256
FOTII e 511
3D-DreRUng ...coeeeeeeeeeeeeeiiiieeeeeeeeeeeeees 520
ADSCRIGAGUNG .ttt 520
QLS TEXEUT ettt e e e e e 519
ANOTAMEN  ceeeieeeiiiiiiieeeeeeeeeeeeevarieeeeeeaeeeeeaaes 523



aufziehen

bearbeiten
DESIGM et
Ebene
einfiigen
Farbe bestimmen ........cccccceeeeeniiiiieeeeeniiieennn.
Farbstruktur ......cceeoeeeeeeieeeeiiiiiiieee e
Farbverlauf ...oeeeeeeeeeiieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee
Grofse dndern
gruppieren
in einer SmartArt dndern
Mt BIld fUllen .......oeveeeeeeeeeeieiiiieeeeeeeeeeeereeeenn,
mit Grafik fiillen
It TeXE fUILET v,
positionieren
Rahmen
zu SmartArt hinzufiigen

Format

Benutzerworterbuch .......ccceeeeeeieeeeeeiviiiiieennnn.
Briefumschlag .........ccccoooeveieiiiiiiiiiie
Datum
FUBNOLE evveeeeeeeeiiieiiiieeeeeee e,
Inhaltsverzeichnis
in Nummerierung iibertragen
Liste
NUMMEeTTerUNG eeeeeeeeeeeeeiieeeeeiieeeeeennn.
Quellenangabe ..........cceeeeeeeeeeieeeeeeeeieeeeeenens
QuickInfo

Seitenzahl
iibertragen
URTZEIE eeveiiiiiiiiieeeeeiieee e

Formatierung

ADSALZ ceeeeeiieiieeieeee e
ADSCANIEL coveeeeeeiiiiiceee e eeeeeeans
ANZOIZOT eeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeeeeees
AUSZARIUNG eveeieiiiiieie et
QUEOMALISCRE ..,
BeSCATIftUNG  wovvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
DESIGN ceviieeeeiiieee et
Diagramm .......ceeeeeeiiieeeeeiiiiee e
L 111 2 113 (PR
Feld eeeeeieeiiiiiiieeie e

Hyperlink
im Formatinspektor l0schen ..........cccceeeeuuunne.
Inhaltsvergeichnis
Kommentar
Kommentartext

415,
584,

.............................................. 360, 361,
348,

203
416
804
353
393
349

241

240

554

580

705

KUTSIV i 252
Linien in SMArtArt ....eeeeeeeeeeeeeeeeeiiiiieeeeeeeeees 542
[OSCREI weueeeeeeiieeeeeeicccee e a e 788
mit Tastenkombin@tion .........ccccccvveeeeeeeenaaans 823
Merkmal priifen .........ccooeveeeeiiiiieiiiiiieiieeeeeeee 284
RARMeNlinie .........coeuvvueveeeeeeeeeiieiiiiiiiiineeeeeaans 247
SEteNZANL ..ot e e e 423
SMATLATT oo 536,537
SUCHEM weeiiiiiiiiiiie et 127
TBXTE  cevveiiieiiiiiien et 39
Text in SMATEATT cocoveiviiieiieeiieeeeeiiiee e 538
UDBEISCHTIft wveeveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeereee e 365
WOTAATE et 531
Formatierungsschalter ........c..cccocceevvueeennee. 198, 201
Formatierungszeichen ..........c..cccc...... 66, 276,726
ein-/ausblenden .........cccceeeeuiieiiiiniiieeeceinnnnne 66
einzeln ein-/ausblenden ..........cccccoeeeueeeciinnnnne 67
FormatinsSpektor .........ccocceeevierniieeniecnniieennneene 381
Formatierung anzeigen .............cccccceeeeeeeennnnee 382
Formatierung l0SCREN .........cccoceeuvveeeeirannnnnees. 382
Hyperlink .....ccccveeeiiiiiiiiiiiiiiniiiiiceecieeee, 383
Formatvorlage ...... 40, 242, 365, 368, 369, 396, 758
AKEUALISTETEN  eeoeeiiiiiiiiieeieeiieee et 410
als empfohlen definieren ..........ccccoeeveuveeeeennn. 384
ANAETTL eeeeeeeeeeiccceee e e e 372,585
Anderung zurtickneRmen ............c.ccccoeeeueue.. 376
Anzeige eiNGTenZemn .........ccceveuvuumeceeeeeeeeeeenennnns 370
ANZEIZOIL eevevviiiiiiiiiieeeeeeeeeeetiie e eeeeeenaaes 384
ANZEIZE SOTLIETEI ..eeveeeeveeeeeeieeeeieeeeeeeeeeeeeenn 371
AUS ADSALZ  .veeeeeieiiieeee e 377
ausblenden ......ccoceeveeeiiiiiiiiiiiiiieeece 384
AUS KAtALOZ ettt 368
AUSWARL .eeeiiiiiiiiiiiiiicc e 369
automatisch aktualisieren .......ccccccccceveeeeeennn. 379
Bild e 497
DESIZN eveviiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeee e, 366, 397
Diagramm ..o, 548, 552
dOEX e 388
ATUCKEN it 222
EDME .eeeeieiiiiieieee et 389
ErStEllEm  .uueeieeiiiiiiiieeee e 377
EXPOTLIETEIL eevviiriiiiieieeeeeeeieiiniiiee e e eeeeennaes 384
Formatinspektor ........ccccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeennes 381
fiir Folgeabsatz .......cccoovveueeeeiiiminiiieeeeenenene 378
fiir Positionsrahmen .........cccccceeveeneeeeeeennnnnnee 789
fiir Tabelle ANPASSEN  ....cevvvveeeiiiiiiiiieeeaeeeeeaannnn. 466
fiir Uberschriften ......coeeeeeeeveeeeeereereeneeneenns 568
FUBNOLE evvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 805
Gliederung ......cccceeeeeemeiiiieeeeiiniiiieeeee e 390



Gliederungsansicht ............ccccceeeeeneneeee. 567, 569
Hyperlink .....ccceeeeeiimiiiiiiciiiiiiiiccceeeeeeeenn 603
TMPOTEIETEN  ceeeviviiiiiieeeeeeeeeeeeeiieiiieeeeeeeeeeeeenes 384
in Dokumentvorlage .........cccccccceeeeeeiiiiiinnnnnnn. 410
in Dokumentvorlage speichern ............ccc....... 379
Inhaltsvergzeichnis .................. 389, 390, 580, 584
[OSCREM ..ttt 380
Name ....cooevvviiiiiiiiiiiiiiiii 378
NEU ANIEZEN  .eevveeaiiiieeieieiiieeee e 378
OPLIOMEIL  weeieiieieiiiiiiiiiiee et 370
Reihenfolge festlegemn .......ccccovvvuveeeiennnneeeeen. 384
Schnellformatvorlage ........ccccccveeeeeeeeeeenennnnnn. 368
SISOt eeeeeiiiieeeeeeeee e 385
Tabelle ......oouuueeeeeeiieeeeeeieeeeeveenn, 465, 466, 467
Tastenkombination festlegen ..............cccce...... 374
TYD oot 368, 378, 380
UDerneRmen ......ccceeeeeeeeeeeiiiiiiiiicieeeeeeeeeeeenans 372
UDErpriifen .....coccevveeeiiiniiiiiiciiiiiiiieeeeeeeae 381
UBEISCRIIt wovveveeeeveeieieeeieieeeieeeiee e 365
VETWAILET  cevvvviiiieeeeeeeieeeiiiiiiieeee e e e e eeeeeveaaeeanes 383
VOTSCAAU  eeeniiiiiiiiiiiiereeeeeeeeeeeeeaeeeaeeeaeaaeens 369
zum Katalog hingufiigen ...........ccccceeevvvueeeenn. 375
ZUWEISEIL  cevevvvrniieeeeeeeeereienniieeeeeeeeeeeneennnnnaes 369
Formeffekte ......ccooceemmiiiniiiiiiiiniceieeeeeeee 520
STATEATT coiiiiiiiiiiieceee e 537
WOTAATE eeeeeiieeeieeeee et 531
Formel ....oooovviiieciiiiiieeeeeeeeeeeeeee e, 42,146,477
QLS Feld ....eueveeeiiiiiiiiiieieeeecee e 477
ANZOIZE  ceeeeeeeeiiiiiieee et eeeeees 477
Eingabe ......cccovveviiiiiiiiiiiiiiiiieen, 473,474,476
FOrmKONTUT ...eovviiiiiiiiiiiiiee e 520
STATEATT ceveieiiiiiiieieeie e 537
WOTAATT aeeeeeeeeeeeeeeceee e 531
Formular .....ccccccoeevvieeiiieeeeeiiiiiiieieieeieeeeeee, 44,592
als Dokumentvorlage ........ccccccceeeeeeeeeeeeeennnnnnn. 676
Daten QusWerten ........c.ceceeeeeeueeeeiieeeieeennnaeenn. 683
Daten in TXT-Datei ...........cceeeeeeeeeeeenenenennnenns 683
DatumsauswaRl ........cccccceeeiiiiiiiiiiiiieeeeee 681
flir Quellenangaben ..........ceeveeeeeeeeeieeeeeeeeeenn, 593
HIIfSEEXE wevvveeeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 680
Inhaltssteuerelement ........cccccooveveeeeeeernnnnneen. 676
KontrollkAStchemn .......cccueeeeeeeriiiieeeeeenniiieeeenn. 48
RUCKIAUS «eeeeeeiiiieieeeeieeeceeeeeee e 684
SCATIEZEN weveiiiiiiieeeeeeeeee e 682
EESEETL ettt 681
VETWENAEI oeeeeeeeeeeeiieeeeee et eeeeeeeeas 683
Vorlage speichern .........cccceeeeeeeeeeees 676, 681, 683
Formularfeld .........ccccoovvivieieiniieeennen. 676,677,678
Bausteinkatalog-Element ..........cccceeeeuueuenennnn. 677

848

Bildinhaltssteuerelement ...........cccccceeevueeeeee.. 677
Datumsauswahlfeld ..........ccccoeveeeeiiieiinnne 677
Dropdownliste .........ccccevveeeeeirnanne 676, 678, 679
CIMSUZEN ettt 676, 678
SUr DAtUM ceeeiiiiiiieeiieiceceeeeeeee e 680
Kombinationsfeld ..........ccccccceeveveeiinnnne. 677, 680
Kontrollkdstchen .........ccceceeeeeeeeeeeenennnnn. 677,680
LeUCY wevvvveiiieeiiiieeiiiiiicee e 676, 683
Textfeld ....coeeeeenniiiieieiieiiieeeee e 676,678
Fortlaufender Abschnittswechsel ............... 315,317
FOtO it 479, 480
ANOTANUNG  weeeveiiieiiiieeeeeeeeec e 524
Dearbeiten .....cccooeeeeeeeiiiiiiiiiiie e 505
CIMSUGEN ettt eee e e e e e e e eeeeeeeee s 502
Helligkeit und Kontrast ..........cccceeeeeeeeeeeeeennnne 505
Kiinstlerische Effekte ........cccccevevevveieeeinnnne 508
Foxit Reader ......cccccccevveiriiiiiiieniieinieeneeeeeeenn 227
Freihandzeichnung .......cc.cccceciiiiiinicinniennne. 522
Freistellen ......cooovviiiiiiniiiiiiniieeeeeeeeeeee e 508
Fremdsprache .........cccooooviiiiiiiiiiiniiiienieeceee, 43
Korrekturvorschlag .........cccccoeeveeeiiiiiiiinee 172
FOlleffekt oovvvrieeeeiiee e 243,514
SMATTATT cevviiiiiiiiiiiciii 537
FUIUNE vveeeeieee et 336
SEUKEUT ettt 519
Textur 0der MUSEET .....coeeuveeeeeeeniiiiieeeeeeeeane 518
Flillzeichen .......ccoooeiriiiiniiiiiiiieiceeceeeee 449
in Kopf- und Fuf3zeilen einfiigen ...........cc.c...... 436
FUBNOLE .evvieeeiieeiiieeeee e 413,416
Anfangswert bestimmen .........cccccveeeeeeeeenenennnn. 416
CIMSTUZETL  ceeeiveeeeeieiiteee e 413
Format bearbeiten ..........cccccoeveeuveeeiennnnuneeeen. 415
Formatvorlage .........cccccccoeveiiiiiniiiiiiie 805
hdngender EINZUZ  ....vveeeeiveoiiieeeiiiiiieeeeeenne 805
in Endnote konvertieren ..........ccceeeeeeeeeeeeeenennns 416
LOSCREM  eeieiiieeeiiiiceee e e e 414
TNERTZEILIZE ..eeevevviiiiiiiiiiiiiiiieee e 804
mit hdngendem EiNZUZ .....ccovvveeereeeeenneeeenanne 414
TMAVIZIETEIL  eeeeeviiiiiiieeeeeeeeeeteieeiieee e e e eeeeeennes 417
NUMMETTerung ....cccccocvvveeueceeereeeeeerennnnns 414, 415
POSTEION wevveiieeeeeiieeiiiiiiccee e 415
SUCRLIL v, 125,130
SYMDBOL i 416
S 413
Zahlenformat .....ccceceeeeeeeeemeiiieeeecennsiieeeen. 416
ZICHEM  eeeiiiiiiiieeiieeece et 413
FUuBzeile ..., 40, 397,419, 425
bearbeiten .....ccccoeeeveeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeee 428
Bereich aktivieren ..........ccccccoeeeeeeeeeieecinne 426



Bereich schliefSen ........cccccceveeeiiiiiiiiiineieeennee 421
BITEf ettt 617
Dateiname aktualisieren ...........cccceeeeeeeeeennnee. 430
Dateiname einfiigen
Datum einfiigen .....ccccccceeeeeeeiiiiieeiiiiieiee
Dokumenteigenschaften einfiigen ................... 429
EINSTUZETL ceeevviiiiiiiiiiiiiee e 426
erste Seite ANders ........cc.ceeeveeeeeeeeeeeeann. 431, 788
Feld einfiligen ........ceeveeveeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeee 429
SUEr ADSCANILLE e 434
fiir gerade/ungerade Seiten .................... 427,432
fiir Seitengahl ........ccoeeeviiviiiiiiiiiiiiieeeeee 427
GeSCRAFESDITEf .eeeeveeeeeieiiieeeee e 617
Inhalt QusTiCAten ......cccceeeeeeiiniiieeeieeeeeee. 435
LEET e 426
[OSCREM  .eeeveeeiiiiiiiieeceeeeec e 436
MIt DESIZN ceeevieeeiiiiiiiiieeee e, 426, 428, 433
mit FUllZeichen ........cccceeieiiiiiiiiiiiiieieie, 436
Mit SEIteNZANL ....ccoevvvvveriieeeeeiieeiieiiiiiceeeeeeeas 421
Mt TADSLOPPS ettt 435
Navigation ......ceeeeeeeeieiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeee 427
POSTEION  cevueeeeeiieeeeeiiie et 435
Schnellbaustein einfligen ........cccceeeevvuveeeeeenn. 429
SeitenZahl ....ccceeeevuiiieiiiiiiiiiee e 420
Uberschrift einfiigen ......ccccceeveveeveevueenns 429, 430
Verknipfte Grafik .......cceceeeeeeeevunrevveverereereenens 797

G

Gerade/ungerade Seiten drucken ...........cc...c.... 223

Geschaftsbrief ..., 609
als Dokumentvorlage anlegen .............ccee........ 619
ANLAZE oo 616
ANTEAE .ot 612
Anschriftenfeld ........ccccccoovmvviiiiiiiinniiieeeenn. 614
Anschriftim Ausland .........cccccceeeeeveviieeeennnn. 614
AUFDAU coeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e 612
BeStandteile .........cooveevuieeeiiiniiiiieee e 610
Betreffzeile ......oeeueeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee, 611
BegUgSZeile .....ccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee, 615
BIiefKOPSf weeeeveeiiieeiiieieieec e 611
BriefKOTDer ..cccvveeeeiiviiiiiieeiiiieceee e 611
Datum ooeeeiiee e 615
DIN-NOTTIL  ceeeeiiiieeeeiiiiee ettt e e 610
Falzmarke .....ccooeeeeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeeeeeiiiiienns 613
FIUCRLIINIE wvvvveeeeeeeeeeiieiiiiiiiiee e e eeeeeeeveiees 612
FOrMA/B coeiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeee 612
formaler AUfBAU  ...cceeveveeeiiieiiiiieeieeeeeeeeee, 610

FUSDereich ......ceeevveevieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 612
FUBZEIle  eeevveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeie e, 617
GrufSformel .....coccovveeiiiiniiiiiiiiiiiee 612,616
Informationsblock ..........cccccovvvviiiiiiinnninnnen. 611
Pflichtanga@ben .........coooeeeveieiiiiniiiiiiiiiiiiieeeeeee 609
SCRITFEEIOfSE ettt 615
SEILENTANACT .eeeeeeeeeeevivrrrirrrrrerereeeeeeaeaaaaaaens 612
TelefONMUIMIMET .ccevvvvvriiiiieeeeeeeeeeeriiiieneeeeeaaans 615
Geschiitzte Ansicht ........ccocevvviveeeeeeieeecnnns 732,784
Geschiitzter Bindestrich ........cccoovveiniiiiiicenneeen. 183
GeVIErtstrich .....oovvveeiiiieniiiiieeeeeeeceeeeeee 246
Gitternetzlinie .......ccocceeviiiiiiiiniiieceeee 463
Gliederung .....ccceevveeeviiernieiieeeeeeeee e 345
Dateiformat ....ccceeeeeeeeeevieeeeeeiiiiieeeee e 700
deZIMAle ....ueveeeeiiiiiiiiiiieec e 360
CIMSEUSEI vttt e e e e e e e e 565
erStellen  ......vveeeiiiiiiiiiic e 564
Formatvorlage .........cccoeceeeeeieeiiiieceiinnnnnneee. 390
fiir PowerPoint-Vortrag nutzen ...................... 699
hierarchiSChe .........ccceeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeens 361
1M TXT-FOrmMat ...c..oeeeeeiiieieiiiieeeeiiiieeeeenieas 700
in Gliederungsansicht erstellen ....................... 564
Position der NUMMETierung ......cccceeeeevevveeenene 393
Zahlenformat bearbeiten ...........ccccceeeuvvvvvvnnens 362
Gliederungsansicht ..........ccoceeenieinieennecnne 69, 563
Absatz verschieben .......ccccocccvceeiieinniineeeeennn. 567
AUITUEIL et 564
Ebene ausblenden ...........ccccceevvvvueeeeiinnnnnnneen. 565
Element verschiebemn ........cccccoeevveeeeeernnnneneeen. 565
Filialdokument .......ccccovueeeeiiminiieeceesnnieeeeen. 570
Formatvorlage .....ccccccvveiiiiiiiiiiiininnnnnn. 567, 569
SCRIIESEN  cevvieeieeeeeeeeeeeeeee e 568
Texteingabe .......coeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeee, 566
ZentraldokUument .........ccccveeeeeeeeeeeeeeeevuvennnnnnns 570
Gliederungsfunktion .......c..ccccceeveeneeneeneennecnnne. 563
Grafik .oveeeeeeiieeeeeee e 479,797
ADbStand vom Text ...........ceeevvuveeueieeeeeeeeeeennnnnns 493
als PLAtgRALtEr  .....ueeveveeviviviiiieieeeeeeeeeeeeeaeeeenn. 790
als Verkniipfung ....cccceeeeeeeeeiieiceeeiiiiiieeeeeen. 502
auf Form guschneiden ...........cccccceeeeecueeeeeennn. 496
AUSEAUSCREN  .eevveiiiiiiieiei et 791
bearbeiten ......cccoeeeeeeeeeeeeiieeiiinnnn. 47,483,497
Beschriftung ohne Kapitelnummer ................. 793
Beschriftung positionieren ...........ccccceeeeeueeee.. 794
Bildeffekte ....cccveeeeiimiiiiiieeiiieieeeee e 498
BildKOTTeKtUT  ..ovveeeeiiiieeeeeieieeceee e 505
Bildtools ....ccoeeuveeeeiiiiiiieeiiieeee e 484
CUPATT ettt 479
DeSIGN evvviiiiiiiiiiiiiiii e 397



AreRem ooocuueiiiiiiiiiiieece e 494
ATUCKET it 480
CINFATDEI eiiiiiieirreeerrereee e e e e e e e e e e e e e e e 506
CINUZEN  eeeveeeeeeeeiiiieee e 480, 502, 794
einzeln als Grafik speichern .......ccccccceeeeeennn. 792
fest QU der Seite .......uuuevveeeieeiiiiieiiiieeeeeenenannn. 793
JIXIETOM ettt e e e e e e e e e 491
SOTMALIETON vttt e e 499
Sreistellen .....oooceeeieeeiiiiiiiiiiiee 508
Grof3e ANAeTrN  ceeeveeeeieieiiiieeeeeriieee e 484
Helligkeit und KONtrast .......cccccceeeeeeeeccnnnneeen. 505
hinter den Text ..........ccoeeeeeeeveeeeeeeeneneannn. 493, 494
Hintergrund ausblenden ..............ccccoevvunnnnneee 791
Hintergrund drucken ......cccccccccceeeeeensneneenn. 311
1M DOKUMENE weeoieiiiiiieieieiiiiteee et 41
N FOrm €iNflgen .....ccceeeeeeeeeeeeeeeneniiineeeeneennnans 799
in Kopf- oder FUzeile ........ccccccvveeeeeeeeeeeeeaaannn. 797
N SMATEATT ceveeeieieeeeie e 540, 802
in Tabellengelle ..........cccooevueeeeiiiinniniieeeeannans 799
in Textfeld eiNfligen .......cccccccveeeeeeeeeeeeeeeeeennn. 800
in Zwischenablage kopieren ..............ccccceeeun.. 482
KIDPEM e 495
KOMPIIMIEren .........eeeeeeeeeeeieiiiiieiiiieeeeeinnennnn, 504
KOPIETen ...ttt 482
kiinstlerische Effekte .......ccccoceeiiiinaiiuierccinnnnns 508
LAYOUL  coveiiiiiieeieeeeeeiecee et 487
LEUCHEEI wovvvviieeeeiiiieeiiiicceee e 498
mit Text VersCRieben ..........cccccvvvvuuieeneeeeennnnns 490
Originalzustand ...........cccccceeeeeeecieieeeennnnnnene. 497
passender Zeilenumbruch .......cccccoccceeeeeeennnnn. 492
Platzhalter .........ceceeeeiiiieeeiiaaiiiiieee e 736
DOSILIONTIETEN  .eveeeeeeeeeeeeeenrvvrerrneennens 483, 486, 793
RAAMEN  ceoiiiiiiiiiiiieeiecc e 497
RARMENPUNKL ...evveiiiaiiiiieiieeieeeee e 494
Rasterbild ..........coeeeeemiiiiieeiiiiiiiieeee e 480
SCRALLEN i 498
SKaliertung ....ooeeeeeeeeeeeeiiieiviaeeeees 480, 485
SPIEZEIUNG .eeeveveeeiiiiiieceeeeieeee e 498
VeKtorgrafik ......eeeeeeeeeieieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeennn, 480
VETaNKEIrT oooeeeeeeeieiiieeeeeeetee e 491
VETKNTUDIEM  evvvvveeiieiiiieieieeiieeee e 794
VErSCRIEDEM .cvvvveieeeeeiiiiieiiiiiccceee e e e e 791
VOT AN TEXE wvvvvveeeeeeeeeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeeeeeeraeennns 493
Wasserzeichen ........ueeeeeeeeeeeeeieeeieieeieeeeeeeeeenn, 321
weiche Kanten .........ccccceeeeeeiiiiieeeeieniiiieeenn. 498
WOTAATE ettt 41
word-interne VOrsChAu ........cccceeeeeeeenvueneeeennn. 799
Zeilenumbruch ...... 483, 486, 491, 492, 493, 791,

850

792, 794
ZUSCANEIAEN .ooeveeeeeieeeeeeeeeeeee 495
Grafikformat ........ccceeveveerieeiiiienie e 513
Grammatikprifung .....ccccceceevveervernenneeneeneenne 175
AKEIVIETEN vovvieeeiiiiiiiiieee e e eeeeeevviiee e e e e e eeeeeaes 175
Einstellungen .........oooccevvveeeeineiinieeeeenniiineeeen. 176
Fehler KOTTIZIETen .....cceeeevuveeeniieeenieeennneee. 176
FeRIersuche .........ccoouvoeeieeiiiiniiiieeeeeeeeeen 175
Greifen ..ooooceeeeiiiiieeeeeeeeeeee e 522
Grole
CUPATE ettt 484
SCRTIft weeeeeeieeeeeeeee e 237, 264, 265
Grof3-/Kleinschreibung .......c.cccceceeevieenieennnneen. 274
GroupClipboard .......ccccccevveeriiiennieiiieenieeeene 765
Grundlinie .......oooocveeeinriiieeeriee e 289
Gruppe
ANLEZET ettt e e e e e e e 62
QUf ReGIStErKATte ......eeveeeeiieiiiiiiiiiiiieaaeeiieianaennn. 54
NEU ANIEZEN  ..eeeveiiiiiieeiiiiiiieee et 730
GIUPPIETEN ...eiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiec e 525
GrufSformel ......coocceeviiiiniiiieee e 616
Grufdzeile ....ooeceeeiieieieeee e 637
H
Halbtonbild ........cccceiimiiiiiiiiei e 480
Haltepunkt
im Makro [0SCREN .....ccceeeeeeeeeiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeea, 749
TM MAKTO SELZEMN wuvvveneeeeeeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeaaeeeenans 748
Handzettel .......ocooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeieee e 318
Hangender EINZUZ .....coccveeriiiiieiiniiieeeniieeeeee 296
TM LINEAL it 297
Hauptdokument ..........cccceeeeevveeeennnen. 622, 623,625
als normales Word-Dokument .........ccccccceeenne. 659
Grufszeile einfligen ........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeennnns 635
KOTTektur ooeeeiiiieeeeiieieceeeeeec e 628
mit Datenquelle verbinden .......c.cccceccueeeeeenne. 627
OffTIEIL e e e e e e e 631
ohne Datenquelle Gffen ......cccccccvveeieieeenennnnnn. 658
Seriendruckfeld ........cccccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiininnnnn, 622
SPEICREIT tiiiiiiiieieieeeeeeeeee 626, 631
HeadinglAPPLY ..cocoeeeviiiniiiiiiiiiiccieeeeeeee 768
HelligKeit .oveeveveeeiieeriieeieeeeiee e 505, 514
Hervorhebung
FArDe oovvviiieeeee e 268
TeXEMATKE  ceeeeeeeeeeeiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeiaiicsee e e e s 121
Hierarchie in einer SmartArt .........ccccceeeveeennnen. 541
Hierarchieebene ...........ccccceiviiiiiiiiiniieennieeennneen. 563



Hilfe oo 49
AUSATUCKEN ..eveeiieiiiiiiiiiiieec e 52
Inhaltsverzeichnis ..........ccvvveeeeeeeeeeeeeeeeeiinennnnnn. 50
Navigation .......ccccccccecciiiiiiiiiii, 50
10) 11111 TR U PP 51

Hintergrundbild drucken ..........ccccoocveeiiniieenne. 311

Hintergrundfarbe ............... 310, 336, 337, 401, 736
ArUCKEN i 311
[OSCREM e 339
STATEATE ceeeiiiiiiieeeeeee e 542
TADElle  ..ccoeeiiiiiieieieieeee e 465

Hintergrundmuster ...........cceceeveeueneveevrennveenennns 338

Hinzufligen
Dokumentvorlage ..........cccceeeveeceeeeeeirnninneeen. 412
Formatvorlage ........ccveeeeeieiiiiiiiiiiiieeeeeeenn. 375
globale Dokumentvorlage .........cccccceeeeeeeunnnee. 411
vertrauenswiirdiger Speicherort ..............c.c.... 755

Hochformat .......cccccceeiviiiiieiiiiiieeeiieeeeeiiee e 304

Hochladen eines Blogbeitrags ........c..cccceceeeuen. 232

Hoherstellen ........cooeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieee, 274,278

Horizontale Linie ......cccocccceiiiiieiinniiieiiiiieeene 335
Dearbeiten .......ccccveveeeeiiiiiiieiiieeeee e, 335
EMLfETTIEI tieeveviiiiiiiiieeeeeeeeeeeeiiiieeee e e e e eeeeeeeaees 335

HSB e 514

HSL ettt 266

HTML ot 226

Hyperlink .....cccccevviienncenne 383, 401, 580, 602, 696
CINSUGEI  eeeeeeeeeeecetrerre e eeeeeeeeeeeeeaeeens 602
Formatvorlage verdndern ........ccccccceeeuvvevevenens 603
SUP E-MQil covvveveieiiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeee e 605
T TEXE e 603
QUETVEIWEILS  cevveeereeiiieeereeeieeeeeeerieesaeeeannns 587
ZU einer WebSeite .........coceeeeeeeuuuuuenirieieiieenenens 604
ZUM NAVIGIETen ......cccovvviunniiiiiiiiiiiiiiineennneeeees 602
ZUP TEXEMATKE  eeeeeeeeeieeeiiiiiieeee e e e eeeeeeveainns 604

|

IMAZEMSO ceveiiiiiiiiiiiiiieeee et 763

Import einer Formatvorlage .......ccccccccevvviiieenn. 384

INCLUDEPICTURE ...coouiiiiiiiiiiiiiieeeeeceiee e, 794

INCLUDETEXT ...t 814

INAEX coiiiieiiieeite ettt 588
AKEUALISTETEM  .eeeiiiiiiiiiieieeittee et 591
Alle fESLIEGEN  ..ueneeeeeeeeereeiririirrereeeeeeeeeeeeaaaaaaens 589
QUSIESEN e 590
AULOMATKIErtung ..ccceeeeeeeeeenniiiieeeeeeeiieeeeeenns 591
Eintrag anzeigen .......cccccccccceeeeeeeeerereeeeeeeennee 589

Eintrag drucken ........ccccccccceviiiiiiiiiiiiiieieenn. 726
Eintrag festlegen .......ccccccccceeeeiiiiiiiineieeinne, 588
Eintrag mit Untereintrdgen ..........cccceeeeeennnee 589
Eintrag iiber Tabelle erstellen ......................... 591
Feld ..eeveieiiiiiiiiiiee et 196
Layout bestimmen .........ccceeeeeeeeeeeeeeeeeneeeenee 590
Mit DOPPeIPUNKL ....eeveeiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 589
QUETVETWELS  evvnevreeieeeneerierieeeneerieeseraerieeannns 588
|00 (o) 27 1o o NSRS 687
Informationsblock ........cccceeeevevieeeeeieeeeeieeeene 611
Inhaltssteuerelement ................. 579, 581,593,617,
676,677,678
211 TR 677
DAtUM oo 618
Datumsauswahl ........cccccccveiiiiiininiiiieieienn, 681
SUP FOrMULAT ..ttt ee e e e e e e 676
Kalender ......ccveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 618
Kombinationsfeld .........ccccccccovvevuieiiiinannnneeee. 680
KontrollkAStCHEN ......cuvuveeeeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeaes 680
[OSCREI weveeeeeeeiieeeeeticccee e 678
Quellenangabe ..........ccceeeeeeeiiiiieininnnnnnn. 594, 597
Inhaltsverzeichnis .........ccccceeevieeeeecieeeeeeiieeeens 578
AKEUALISTETEI  ..eveeeeeeeeiveeevevvrereereeeeeeeeeeeeaaaaeens 581
als Feldfunktion .......ccccccvvvveeeveeeeeeeeeeeeeeeeneenn. 585
ANOTANUNG  .eeeeeeiiiiiiiieeieeeeee e 804
AMPASSLIL  eeveeeeeeenieeeeeinaeeeternaeeeeeeneeeeennaeeeenes 580
BAUSEEIM eeeeeeeiieeeeeiiie et 579
EDENE ovvvveeieieeeeeeeeeeeeeeee e 390, 804
CINUZEM  ceeiieeeeeeeeeeee ettt 578
Format auswdhlen ............ccccceeeeeeeeeeeeeeeennee 584
SOTTALIETEN ..ttt e e e e e e e e 580
Formatvorlage ....................... 389, 390, 580, 584
im Dialog festlegen .......ccccccceeeeieeiiieeeeeeienne. 583
[OSCREI weueeeeeeeieeeeeeiiccce e 582
mit Hyperlinks ......cccccceeeeiiiiiiiiiinnnnnnnnn. 580, 584
mit mehr EDenen .......ccceeeeeeeiiieeieiiiiiiiiineeeenaans 584
Mit TeXt/ADSALZEN .....uvueeeeeeeieeneiiiiiiiiiieaeeeaaans 582
TADSEOPD  wevvveeeieiiiieeeeeeiieeeee e 804
Text eNtfEINeN ..ccvvvvvuvuuiiieeeeeeeeeeeiiiiiiiinneeeeaaes 803
WOTd-Hilfe ....uvvveeeereeieieeeieieeeeaeeeeeeeeeeeeeeceeees 50
5V F-1 PSS 299
DEATDEILEN  ..ueeeeeeeeeeieieiiireeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaee e 300
Inkrementelle Suche ........ccoeevivverriieeeerieee e, 46
INSETtAFtETIMSO .evvveevieeeeeiiieeeeiieeeerireeeeeveee e e 765
inSErtBefOreMSO ......eeevvvviereeiiieeeeriieeeeeireeeenns 765
Installieren einer Schriftart .........ccccceeevviiiveeennnns 258
Intelligente Absatzmarkierung ............ccccceeeueeen. 734
Interaktion zwischen Office-Programmen .......... 688

851



Internet
AQTESSE oottt 727
ClUPATES SUCREN ..vveveeeiiiiiiiceiiiiieee e 482
Schrift installieren .........cccccceeeeeeneiiieeeeeennnns 258
PAA it 246
ISO 690 ittt 592
K
Kalender, Inhaltssteuerelement ............cccooe...... 618
Kapitadlchen ......ccoccevvieiniiiiiiiinicecceeeeee 275
Katalog
Formatvorlagen ........cccccccoeeeeeeeeeeeeeeeae 368
SUP AULOTEXEE  evvvveeveeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeenen 154,156
fiir Schnellbausteine .........ccccceeeeeeeeeaennn.. 155,156
Kategorie ........ccccceiiiiviiiiiiiiiiiiiiiccec 671
auf neuer Seite beginnen .........cccceeeevvveeeennnns 673
KeIVIN wvviiiiiiiiiieiiieeee e 507
Kennzeichnen von Anderungen .............c.......... 710
Kerning — siehe Unterschneidung
KIPPen oeviiiiiiiiiiieecceee e 495
Kombinationsfeld .........ccccceeeevvieriniciieeeenieeeeens 677
KOMDINIEIreN ...occceevveeeeriiieeeeevieeeecieeeeeeree e 717
Komma als Dezimaltrennzeichen ............ccceenee. 446
Kommentar ....ccccoceevvevieiiiniiiiieieiieeeeiieeeenanns 43,704
AUSATUCKEI eeeieiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 790
DEATDEILEN ..ttt e e e e e e e e 706
Benutzername ........cceeeeeeeeeieiieiiiieeeeiiieeeeeens 704
Breite Andern .........oeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeiaes 710
AEAKLIVIEIeN  ..eeeeveeeeiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 712
ATUCKEI et 708
ein-/ausblenden .........ccccccceveiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn, 706
CIMSTUIZOM ettt 704
Farbe ..ooueeiiiiiieeeeieee e, 704, 709
JOTMALIETEN  ..vvvvvvvvvvveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeean. 706, 709
im Uberarbeitungsbereich ............c.coeveveevrvne. 706
kOommentieren ........cccccveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 705
[OSCHEN oot 706, 707
nach Bearbeiter ausblenden ........................... 707
MAVIZIETEN  eeeevviiiiiiiiieeeeeeeeeeeetiiee e eeeeeens 705
QUICKIN O weveieeiiiieeieeec e 714
SCRTIftGIOfSe wevveeeeeeeiiiieeieeeeieeeeee e 705
SUCHEM weviviiiiiiiieieeeeeeeeee e 130
Text fOrmatieremn .......cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennnanns 705
Kompatibilitat .....cceceeveriiiieeiriiiieeeiiee e, 90
OPLIONEN v, 738
Priifung ..ocoooveeeiieeiiiiniiiiecceeeieeeec e 238
Kompatibilititsmodus ................... 90, 146, 238, 273

852

Komprimierung .......cccccceeeeveevieeeeeeeeeeennnnnne 83, 504
o1 Te L1 £ OO UUUN 505
KONteXtmeENT .....oeevviieeiireeiieieeiieeeerieeeenieeenananns 244
Kontextsensitive Hilfe .........cccovvvveeeeeeeiiiiiinnnennnn. 51
KONteXttOOIS ...uuvuiiiiieiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 57
Kontextvariante ........ccccceeeeeeeeevveiieeeeeeevineeeeeennnns 282
Konto einrichten fiir Blog ........cccccceevueennnen. 230, 231
KONITAST iiiviiiiiiiei ittt eeve e eeaan s 505
Kontrollkastchen .......ccccccoeeeeeiiviieeeeeeeeennn, 677,680
KOontur ...coeeeeeevvveieeeieieiiiceeeeeeeees 270, 325,336,519
KONVETTIETEN ..vvueiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 89
Benutzerworterbuch .....ccccoeeeeeeieeveiiiiiiiiinaeees 814
Dateiformat .......eeeeeeveeeeeeeeeniniiiieeeeeeeeeeeen 737
Konvertierungsfilter ..........ccoocervvieiniieenieennnneen. 700
Kopfzeile ....cccvvveeiveiieineenne 40,397,419, 425,570
Dearbeiten ........uuuueeeeeeeeieeiieiieee e 428
Bereich aktivieren .......cccccceeeeeeeeeeevviviieenaenaens 426
Bereich schliefSen ........cccccceeveivienieiiiiiie 421
Dateiname aktualisieren ...........ccc.c.cveeeeenennn. 430
Dateiname einfiligen ...........coeeeeeveeeecuueenenennns 429
Datum einfligen .........coeeeeeeeeeieieieieiieeieee 428
Dokumenteigenschaften einfiigen ........... 425,429
CINSTUZEIL evvvvvieiiiiiiiiec e 426
erste Seite ANAders ...........ooeeevevviiieeeeeaans 431,788
Feld einfiigen .......cccoeeveoieeeeeeiiniiieeee e 429
SUT ADSCANIEEE  eeeeeeeeieeiiieeeeeeeeee e 434
fiir gerade/ungerade Seiten .................... 427,432
Inhalt ausrichten ........cccceeeeeeeeeeeeeeeiiiiceeennnn. 435
[EOT e ee et aeeaans 426
[OSCHEM ..eeeeeeeeeeeicceee e e e, 436
MIt DeSIGN oeeevvvveiiieeeeeeeeeeeieiiiennn 426,428,433
Mit FUllZeiCReN .....uvueeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiceeeeeeeeeeees 436
Mt TADSLOPPS  wevvveveeeeiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeee e e e, 435
Navigation .........ccccccceeviviiiiiiiiiiiiiiiiiiieenes 427
POSTEION wveeiieeeieeeeieee et 435
Schnellbaustein einfiigen ...........cccceeeeevuveeeeenn. 429
Seitenzahl .........coeeevevieeiiiiiiieeeeiieee e, 420
Titel eiNfligemn ....cocovveeevveeeeniieeenniieeereeeene 425
Uberschrift einfligen ......ccoeeevvvevvenenn. 429,430
Verkniipfte Grafik ......cccceeeevvvvvveeveeeeeeeeeeeeeeeens 797
WaASSETZEICAEIN  ..ccevvvviviieeeeeeeeeeeeeicceeeeeeeeeees 310
KOpieren .......ooeevcveeveeeeeeeeensniiiieeeeeenn. 136,137,139
CUPATT ettt eeee e e e e e e e e e e e e e e e e enenns 482
Excel-Tabelle ...........ccouvvvvveeieeeeeeeeeieeiiiieennn 688
GIAfTK et 482
in Zwischenablage .........cccccccvvieeiiiiiiiinnnnannnn. 482
PerDrag & Drop c...cceveeveeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeciiieen 140
KOITEKLUT VONI ..eevvviiiiieeeeeeecciiiieceee e e e e e e
Bildern .....eeeeeciiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 505



Korrekturhilfe
Sprache festlegen ............ueeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeaeanann. 174
Standardsprache dndern .........ccccoeeevuueeeeennn. 174
Korrektursprache .........cccccoviiiiiinniiieeiniiieennnns 786
Korrekturvorschlag ..........cccoevvieeiiniiieiinniieennnns 164
Fremdsprachen .......cccccccceeeevecviieceiinnninnneen. 173
Korrigieren im Dialogfenster ..........cccccceeveeeennen. 169
Kiinstlerische Effekte .........ccoccciniiiniiiininnnen. 508
KUTSIV vttt e e eaeeaees 246, 252
L
Label oo 763
Language Pack .......cccccovvviiieiiiiiieeeniieee e 163
Laufweite ...occeeeeeviivieeiniiieeeeeeeeeeee e 276
Layout ......coooiiiiiiiiiiiiiii 487
Diagramm .......cooeeeeeeiiiiiiiiieeeiieeieeiiinn, 548, 552
INAEX  ceieeeiiiiceeeee e 590
(@) 71071 <1 £ H N 487
Lebenslauf
tabellariSCRer ........cccooeeeeueeeeeiiiiiiieeeeees 451
Leerraum
€in-/aQUSBIENAEN ......ueveeeeeaiiiiiiiieiiiece e 68
UNLETdITiCKEN cooeeeeieeeeieieeee e 725
Leerzeichen .......ccocccooveiiiiiiiiiiniiiiceeceeeee 66
Legacy-Formularfeld ..........ccccoeeviienninnnnne 676, 683
LeZENdE ..oovieiiiiieeiiee et 528
Leiste-TaDStOPD weeeeevvveerrriiieeeeiieeeenireeeeeiineeeenes 445
LeUChten ..ccoovveeeeeeeeeeeeieiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee, 272,498
Farben ....cccooveeieeeiiiniiiiecciiiee e 272
WOTAATT weeeeeeeeeeeeeeetceee e e e e e e 531
LIZAtUL .evvieiiiiiieeieiieee ettt 47,279
SCATILATT eeevveveeiiiiiiie e 280
Lineal ...ccccooviiiiiiiieieeeeeeeeeee e, 60,457
ein-/ausblenden ...........cccccceevveeeeeeeeennn. 60, 64, 65
EINZUZ ceeeiiiiiiiieieei et 295
ETStzeileneingug .......ceceueeeeeeeeeniuueeeeeeennnieeenn 297
hdngender EINZUZ  ...ccoeevvvvuvieeeiiiiiiiieeeeeene 297
Seitenrdnder ANPASSEN  ........vvvvvveveeeeereeeeaeaenns 303
SONAETeiNZUZ «eceeeeeueeeeeeeeeaeiieeeeeeeeieeee 296, 297
Tabstopp einfligen .......cccccceeeereceveeeeeernneeeeeen. 442
Tabstopp L0SChen ........ccccveeeeeeencneecceenn. 443, 444
Tabstopp verschieben ............ccccccevveeeeeeeeennnne. 442
LINI@ cooeiiiiiiiceeec e 786
als Teil eines Rahmens .... 325,326,332, 333, 334
ROTIZONEALE ..ttt 335
TN SMATEATE eeieeeeeeiiee et eeaie e 542

239,
442,

zwischen Spalten
Linksbiindige Ausrichtung
Linksbiindiger Tabstopp
Liste
Ebene dndern
Einzug dndern
Format bearbeiten
Format zuweisen
gliedern
mit mehreren Ebenen
Schrift dndern
Listenformat
Literaturverzeichnis
aktualisieren
erstellen
Livevorschau
deaktivieren
Lizenz fiir Schriftart
Loschen
Absatzmarke
Abschnittswechsel
Aufzdhlungszeichen
Baustein
Deckblatt
Design
Dokumenteigenschaften
Eintrag im Wérterbuch
Einzug
Feldschattierung
Filialdokument
Formatierung
Formatvorlage
Fuf3note
Haltepunkt im Makro
Hintergrundfarbe
horigontale Linie
Inhaltssteuerelement
Inhaltsvergeichnis
in Tabelle
Kommentar
Kopf- und Fu/szeilen
Makro
Querverweis
Rahmen
Schattierung
Seitenzahl
Seriendruckfeld
Tabstopp

314
288
445

362

598

63

575

380

436

588

339

853



Text im Inhaltsverzeichnis .........cccccceeeeeeenneee. 803
TeXtMATKE ecooveeniiieeiieeiiiieeeeeeeee e 121
ZelleNUMDIUCR  ....ccoovvviiiiieeeee e 787
M
MaKIO ...eeeeiiieiiieeiieeeeeeeeeeee e 44,732,739,758
ANLEZET et eeeeeeaae s 739,741
AMPASSEIL  cevviiinniiiniiineiii et 745
AUSZEICANEN weeiiiiiiiiiiiiieeeee e 740, 741
Aufzeichnung beenden ...........cccccevvvvueeeeceennnne 742
COAE ettt 745
Dateierweitertung .....coeeeeeeeeeeereeeeeeeuvevnnnneeenss 755
Slir Pfadanpassung .......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeennnnn. 795
fiir Tabelle anlegen .........ccccveeeeeieiiiiiniiennnnnnn. 743
Haltepunkt I6schen .........cooeeeeeieieiiiiiiieis 749
Haltepunkt setzen
im Editor erstellen
in Einzelschritten ausfiihren ................cc....... 748
[OSCREM  .ceeeeiieeiieeiiicceee et ee e 750
NAME oo 741,743
per Tastenkombination ...........cceeeceeeveeeeennnne 750
Programmcode Andern ......ccccocccceeeeeeeennnnneen. 746
Programmiersprache ........cccccccccceeeeeinnnnnneee. 745
ReKOTAer .cooiiieiiieeiieeee e 740
Schaltfldche anlegen .......ccocccceeeeeeeniceneceennn. 752
SCRULZOPLIONEN ccooieeieeeeeiieeeeeeeeeeeen 732
SICRETREIt oovvviviiiiieeeeeeeeeeeeeccee e 740, 753
TADEIle  ...eeveeieiiiiieeeeeeec e 747
EESELIL wivviiiiiiiiiiiieiiiii e 742
tliber Mentiband aufrufen ..........cccccccceeeeeeennnnn. 769
UDETtragen .......occeceeeeeeeievuiieeiiiieiiieeeeeeeans 749
VBA-EQItOT ccccoveeeeiiiiiieeeeeeeeeeeeeviiieeeeeeeaeeaeens 745
VATUS ettt 753
MalWare ...ccc.eeeeeriiieeeeiieeeeeitee et 740
Manueller TabStOPp ....coceevveerveereerieereeneeeneeenne 442
Manuelle Silbentrennung .......c.cccceceeenneee. 181,316
Markieren .........cocceervieerieeniieeniee e 455
alles MATKIETeN ..c..eeeeeeeieiiiiiieeeeeeeieee e 134
Bild im Hintergrund ..........cccoeeeeeeeeennnennnnnnens 801
Diagrammelement ............ceeeeeeeeeeeeennnennnnnnens 556
formatierter Textbereich .......cccccoeceeeeernenunneee. 134
I TADEILE e 456
komplette WOILer .......cevveeeeeeiiieieeeeieeieeeenanannn. 134
MERTACRES ..o, 136
Tt BEfERL ... 134
Mt der MAUS ..ooooceveeeeeiiiiiiieeeeeeiieeee e 133
MIEFS e 135

854

mit Tastenkombination .............cccce....... 135, 825
OPLIONEN  cevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 733
TexXtDereiCh .....cccevevevuiiiiiieeeeeeeeeeeeiiceee e 134
Tliber die TaStAtUT .....ccceeeeeeeeeeeniiiiiiieeeeeaeeeeennns 135
Zeichnungsbereich .........ccccoevevviieieinnnnnnneen. 538
Markierungsleiste ........cccccevieriiiinineennnee. 134, 455
Markup ..coocceeeeeeeeeiieinieeeieeeeen 228,706, 708, 790
AMZOIZETL ceeeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeeeeetieebiee e e e eeeeeeenes 716
AIUCKEIL et e e e e e e e e e e e 223
Markupliste drucken .........ccocceevvieenieennen. 222,709
Mafeinheit festlegen .........ccccceevvieeniieeniieenneen. 737
MasterdOKUMENT ....ccecuveerieeriiieenriieenieenieeenaeeenn 570
MaSterliSte ......ccccevvrrreeeeeeeeeecciireeee e e e e e 592,595
auf Quellen gUTeIfen .......cccveveeeeirnecureeeeeenne 596
Quellenangabe ..........cooeeceeeeeiiiriiiiieeeeenaiaee 595
MAUS  cevveiiiiiiiii e e e e e e e e eeeeeeeeeeee 819
MauSPaAd .eeeevveieeiiiiieeeeiieee e 819
Maximieren des Programmfensters ...........cc...cc.... 76
MDB et 657
Mehrfachmarkierung .......c.ccocceeveeveeneeneeneenne 136
Meniband ......ccccooeeeeeeeeieiiiiiiiiiiiee 45,53, 757
AMPASSEIL e 49,729,757
ETGANBEIL ittt ee e et et eeeeeeaeaeaeaas 61
ETWEILETTL teveveeeviiiiuiiieeeeeeeeeeeeenntiinaeseseeaeeennnes 729
TIINIMIETEM evveneeeieeeieeeeieeeieeenneeeraeenennans 53,54
MIE MAKTO  eeeiiiiiiiiieiiieeieeee e 769
MERGEFIELD  ..eiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 643
MiCIOSOft-SEIVET ...vvvevieevrieeieiiieeeerireeeeesreeeeennes 815
Microsoft Translator ..........ccccceeeveeencieerieeenneen. 187
Minimieren
Bildschirmansicht ..........ccccceeeeeeeeeeeeieecce 60
Mentiband ..........oooveeeeeiiiieeeeiiiiieeeeiiieeeeaan, 53,54
Multifunktionsleiste ..........cccccoeeeveeeeeeeieieennns 53
Programmfenster .........c.ccccceeeeeviiieeeerinniineeeen. 76
Minisymbolleiste .........cccccevriiieeennnneen. 63, 244,724
auShleNnden .........ueeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiee e e 251
bilinguales Worterbuch ..........ccccceovveuuueeecennn. 173
deaKtivIeren ......cvveeeeeeeeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeaaas 63, 244
Zeichenformatierung .........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeennnnns 250
IMIUSEET  eevviiiiiiieeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 518
als HINergrund .....ccevevveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeanenns 338
N
Nachspeichern ......cccccoeeeveeeeecieeierieee e, 80
Nachverfolgung von Anderungen ....................... 710
Name
DALET coveeiiiiiiieeeee et 82



MAKTO oo 743

OFANET  eeeeeeiieeeeeecceee et e e e e e e eeaaees 81
Navigationsbereich .........ccccocceeeennneen. 46,123, 605
VErSCRIEDEM ..uvuuieeeeiiiiiiiiiiiiiccee e 810
Navigieren ........ccccccviiiiiiiiniiiiin e 117
i DruckVOrSCRAU ....cceeievieiiiieiiiiiiiieeee e 208
in einer Tabelle ............coooveuueeeiiiinniiieeeeannns 452
I FUBNOLEM weeiieiiiiiiieeieeieeee e 417
in Kopf- und FuSzeilen .........cccccoevevueeeeeennnnnns 427
mit der Maus
mit »Gehe zu«
mit Hyperlinks
mit Tastenkombinationen ..........ccccccceeeeveeunne 119
tiber die TaAStALUT ....ceeeeereecueeeeeeiiniiiieeeeeeeaans 119
WOTA-Hilfe ..ueeveeeeieiiiiiiiiiiiieiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 50
Neue Rechtschreibung .......ccccccceeveeriiiriiicennnenne 162
Nicht druckbares Zeichen .........ccccocoiieiriiiiinnnnes 66
Normal.dotm .....cceeeeeeeeeeeeeieiiiinnnnnnnn, 395, 405, 741
Numerischer Formatierungsschalter .................. 198
Numerisches Feldergebnis .......c..cccecceeevieennieenne 203
NUmMmMEerierung ........ccccoceeveviiiiiiniiniiieninnns 240, 345
Anfangswert festlegen ..........ccccvveeeeeeeeeeeeeeaennn. 352
AQUSSCRALLEN  ..eeveiiiiiiieiieeeeee e 349
AULOKOTTEKLUT oo 350
automatische ........ceeeeeeeeennns 247,350, 355, 785
beenden ......ccccooevuiieiiiiiiiiiiiiiieeee e 351
Bibliothek ....ccccvveeeiiiniiiiieeeieiieee e 349
CIMfUZEM  cieeeeee it 599
Eingug Andern .....ccccceeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeens 346
FOormat ....ccoooeviiiiiiiiiiiiiiiiniiiii 348
Format bearbeiten .............cccccccovveveeneneneennne. 354
Format neu definieremn .......ccccceeeeeeeeeereennneeee. 354
Format iibertragemn ..........ccccevvevveeeeeernnnnnnneen. 353
Format wahlen ........cccceeeeeeieiiiieeiniiiiiiieneenaans 349
JOTESELZEI  vevveeeeeiiiiicieee e e e e eeeetvieee e e e e e e eeeeaees 350
FUBNOLE eeviiiiiiiiiiiiieeiiieee e 415, 416
I TADEILE .eeeeeeaiiiieieieeeee e 805
TMIE EINZUZ  ceeeeiieeiiiiiiiiieee ettt 346
Neu DeGINMen ......ceeevveeeeieeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeens 352
ONNE EINZUZ .eevvieiaiiiiieeeeiiiiiteeeeeeeiieeee e 347
Position in Gliederung .....ccccceeeeeeeeeeeeaeeeneeen. 393
SYMDBOL e 346
UDETSPTiNgen ...cccceeeeeeeeeeceieeeeeeriiieeeeeeeeanee 347
unterbrechen ........ccccovveeviieeiiiiiiiiiceeceeee 353
Wert anpassen .......cceeeeeeeeiveiiieeneeiiiieneeennnns 805
Zahlenformat .....ccccccceeeeeeeiiiiiieeeieieeeee 346
Nur-Text-Feld .....occooeiimniiieiiniieeiiiieeeeieee e 676

0]
Ober-/Unterlnge .......cccceeeeveeveenreenreeneeneennne 281
Objekt
ANKET oo a e 66
CINSUGEI  ceeeeeeeeeeeierrerrrrrreereeeeeaeeaaaaeeens 131
GUUDDIETEN  ceveveeeeeeieeeeeeeieeeeeneeeeeeeeneeeeeenaes 525
MATKIETEN  .evviviviiiiiiiieieieeeeeeeeeeee e e e e e e e eeeeeenees 801
Office
PAKEE vt 687
SpracheinstelluUngen ........ccccccceeeeeeeeeeeeeeeeennnn. 171
SPrachpaket ......ccccccceeeuuveeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeenenn. 170
OffiCe.COM ..eviiiiiiiiieiiiiiee e 51
Office Open XML ....ccceevvuievieeniienienienieeeeenieeneeens 83
Office Ribbon Editor .......ccccceveeevcvieeeennneen. 758, 760
Office Web APDPS  weevverveerieeieiieenecrecnceee 46, 815
Offnen
ALS KOPIE .ot 87
Dateiversion .........eeeeeeeeeeiuueeeeeiiiieeeeiieeeeeeennns 778
DOKUMENE  ceviieiieeeeeeeeeee e 85
FilialdoKUment ..........cceceeeeeeeeecnnnnnnnennnnnnnnnens 572
Hauptdokument ........cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenness 631
im Windows-EXplOTer .......cccccccuveeeeeeeeeeeeeeeennnne 88
in geschiitzter ANSICht .....ccccvvveeeiiniiiiiieeiinne 87
N WOrdPAd  ...eevveveeeiieiiiiieieeeeieeeeeeeeee e 782
ORNE MAKTOS .iiiiiiiiieeeeeeeeeeee e e e e e e e e e 87
OPLIOMEIL  eeeeeeeeeiiiiiiiiee ettt eeeeeeenes 86
Probleme .......ccceeeeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee, 812
SChreibgeSCRIILZt .oceeeveeeeieeeeeeeeee 87
UNSAVEAFIIES ..cccceeeeeeiiiieieeeeeeeeeeiiiiicieeaeeeaaas 781
WOTd-Hilfe ...cocoveeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee 49
zuletzt verwendete Dokumente ...............uuvuennn.. 87
(03 7aVedu (o) s NSRRI 763,770
ONENOLE eevviiiiiiiiiiiiiiiireerere e e e e e e e e e e e e e e eeaaaaas 687
Online-Hilfe ......cccvveeieciieeieiieeeeceeee e, 51
Online-Speicher ........cccoovveeniiiinieenicenieeene 46, 815
OPENTYPE et 279
ANMWENALIL e eeeeeeeeeeaeeaaeaeeens 280
SEU-SEL eeeeeeeeeeeeeeeereerrrrerere e e e e e e e e e e e 281
Zahlenabstand ............ccceeeeeeeeeeeeiinnnninieienenens 280
OPeNn XML oo 83
Optionen fiir PDF/XPS-Dokument ..........ccceceee... 228
Ordner
ANLEZEI ettt 80
CUSLOMUIPATES  vevvvveeeeiiiieeeeiiiieeeeeeiiieeeeeniieeas 761
FaVOTiten ...cccooovueeeieiiiiieieeiiiie et eeeeaan 82
FOMES e 260
NAmMe oo 81

855



nicht gespeicherte Dokumente ........................ 781
UnsavedFiles ..........ccoeeeeeeuueeeeeeenieeeenennnn. 781,782
zum Speichern auswahlen .........ccccceeevveeeeennnnn. 81
Ordnungszahl, hochgestellte ..........ccccceeeeeennnen. 246
OTanizZer ......cccoovvvieiiiiiiiiiiiiicc e 157
Baustein bearbeiten ...........cccccoeeeeiiiiiiiinnne 158
Originalzustand einer Grafik ........c..cccccceveenenne 497
Outline-Schrift ...occeeevieiniiiiiiieie e 256
(1115 (oY) 649, 652
DESTIZIM cevvviiiieeeeeeeeeeetticeree e e eeee v 396
Kontakete fiir Serienbrief ................. 622, 649, 653
Seriendruckfeld ........cccccveveeiiiiiiiiiiiiiieeeeeennn, 651
P
Paar von Buchstaben ........cccoccceiiiiiiiiinniennnnne 279
PaAINt oo 691
Papier
Druckereinstellungen ......ccccoccceceeeeeeencueeeennn. 305
Format anpassen .........ccccceeeeeeeeeeeeeennnee 226, 305
YD oo 225
PDF-Dokument
AMZLIZEIL eeevveneeeeeeeieeeeeeneeeettieeeeeeanaeeeeeaneeeees 228
ErStEllem  ..eevvieiiiiiiiiieee e 227
FOrmat ....coceeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 226
OPLIOMEIL  eeeeeeeeeeeeiiiiiiee e e ettt e e e eeeeees 228
Reader ...coeeveeueeeiiiieeeiiieeeeeeeeeeea, 227,228
VerOffentliCRen ......cocececcueuuueniiiiiiiiieeeeeeeeeeeeen 228
Piktogramm fiir Seitenrahmen .......c.cccccecceeeeunene 340
PIXEl it 480
Platzhalter ......ccccccoooeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiinnna, 125, 147
SUT GTafik eoeeeeeveeeiiieiiiiiiiecccee 736, 790
N Briefvorlage .......ccccceeveceiiieceiiniiiiiieeeennnns 617
Quellenangabe ..........oooccueeeieiiiiiiiiieeeeeee 597
Seriendruckfeld ........cccccvveeiiiiiieiaaanannnn. 622,625
PNG .iiiiiieiiieenee ettt 689, 691, 698
Position
GTAfTK e 793
Kopf- und Fuf3zeilen .........ccccoevveueeeeeeennnnnneen. 435
ZICHEM  wevviiiiiiiieeeeeeeee et 278
Positionsrahmen ..........cccecceerviiiniieiiieenneennneen. 789
Postanschrift ....cccoeeeeeeeeeeeeeeeieiiineniiiiiiinn, 649, 653
POStIEItZONE ..oouveeiiieeeiieiieceiieeec e 633
POStSCIiPt-FON ...evvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee, 256
PowerPoint .......cccceeeevvvvviieeneennnees 131, 244, 698, 801
DeSIGN .ooevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 396
Folie aus Word-Gliederung erstellen ................ 699
2] ) A PSR PPPPPPPPPTRRPPN 504

856

PRN ottt 221
Programm
als Verkniipfung ....ccccceeeeevvevnieeeeiiniiiieeeeeeeas 74
als Vollbild darstellen ............oueeeeeeeeeeeeeeeennennn. 75
QUITUFET ettt 73
DEENAEN ..cevevveeeeiiiiicieee e 60, 78
im Fenster darstellen .........cccoceeeeeeeeeeeeeeeennnnnnn. 76
im Windows-Explorer aufrufen ............ccccee..... 75
Verkniipfung von Desktop entfernen ................. 75
Programmecode .......ccocceevieeriieensiieenieeeeeeneeenn 731
BLOCK  eeteeeeeeiiiteee e 747
im Makro Andern .......cceoeeeeeeeeeeeinnenieeeeeeennne 746
ZOILE eeeeeeeeeeetee e 747
Programmfehler ...........ccccciiiiiniiiiniiiniiennen. 370
Programmfenster
TIAXTMIETOIL  .eeeieiiiiiieieeeeeeeceeeeeeeeeeeee e e e e e e e 76
TRIMIMIETEIT .eeviiiiiiiiiieiieeieeierceeeee e e e e e 76
EEILETL ettt 810
vergrofSern/verkleinern ...........ccccceecevveeeeennnnne 76
VEISCRIEDEM evvvveiieeeiiiiiiiiiiiiciiee e 76
WECRHSEIM oovvvviiiiiieeeeeeeeeeeicre e 689
Programmiersprache .......c.cccccoecerveeveeneeneenne 757
SUF MAKTOS  coeeeeiiiiieie ettt 745
VBA e 745
Programmsymbol
ans Startmenti anheften .........cccceeeeveveeeeeeennnnn. 74
auf den Desktop [6gen ........ccueeeeeeeeevueeeeeeennnnn. 74
auf die Taskleiste [egem .......ccceeeeeereevuveeeeeeennnnne 74
PrOPOTTION coveveeiiiiiiiieeeeeeeeriiieeeee e eieeeeeeeees 512
Proportionale Schrift ........ccoccceviviiiieeinniieeennns 256
Priifen von Formatierungsmerkmalen ................ 284
pt. — siehe Punkt
PUNKE o 264,291
Dearbeiten ......cccuueeeeieiiiiiiiiiiiieieieeee e 522
RINZUFUZEN  weevvviiviiiiiiiiiiiiiiccc e 523
LOSCREM  oeeiiiiieeiiiiceee e e eeeeaes 523

Q

Quellenangabe .......ccccoccveiiiiiiieiiniiieeene 592,593
Aktuelle Liste ......cceeevevueeeeeiiiieeeeiiiieeeann, 595, 596
als PlatzRalter ......cccooeeeeeeeeeeeeeviiiiieeeeeeeeennenns 597
ATIPASSEIL  eeeeeeeeieiiieiieeeeeeeeeeeeettretie e e e e eeeeeees 594
DeATDEIteN ....uevvvervirriiiiiiiieeieeeeeeeeee e e e e e e e e e ee e, 594
FESLIEZEN et 592
FOrmular ....ooueeeeeeeieeeeeeeeeee e 593
fiir andere Dokumente NULZEN .........cccceeeuuueeee. 596
Inhaltssteuerelement ...........ccceeeeeeeeeeenennnennnns 597



MaSterliSte .......oeueeeieiiiiiiiieiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeea, 595
Mehr als €iNe .......eeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeee, 596
ZItAtOPLIONEIL ....ccovvvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeaeeaeaes 594
ZILIETfOrmat ....coooeeeeeeeieieieeeeeeeee 592
QuellenliSte .......uvvvvieiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeees 595
Quellen-Manager .........ccceceeeveveeeennveeeennneen. 596, 597
AUICASUCREN  covvvviiiieeeeeeeeeeeeeccceee e 597
MASEETTIStE ..eeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceevvavvraaaees 592
Platzhalter ........eeeeeeeeeeeieeeeeiiieeeeeeeeeeeeeeeeenes 598
QUErformat ......cccceeeeeeceveeeerireeeeree e 304, 318
QUETVETWEIS euveeevrreeeeeeeieriiiiireeeeeeeeesniieees 570, 586
aktualiSIeren ....cccceeeeeeeeeeeeevveiiieeeeeeennnns 586, 587
als Hyperlink ......ccocvveeeiiimiiiiiiieeiniiieeeeeene 587
CINSUGEM  teeeeeeeeeitteree e e e e e e eeaeee e 586
1M DOKUMENE evvvevviiiiiiiiiieeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeaee 587
[OSCREM ..t 588
QUICKINO covvvvveiviiiii e 51, 64,251,712
ein-/ausblenden ............ccccccvvvvnnnnnn.. 64,712,714
(0] 1 11 Te £ USSRt 724
in anderen Sprachen ...........cccccoeeevueeeeeennennnns 728
KOMMEeNtar .....c...coveeeeeeviieeeeeiiiieeeeeieeeeeeeenen, 714
R
Rahmen ....cccooeeeeeeeeeeeeieeeeeiinninni, 325, 336,497,519
Abstand zum Text einstellen .............cceeeeeeen.... 331
BTEItE cevvvieeeeiiiieeeeeiiiee et e e 330
CIMTUZEM ceiveeieeiieeee e 330
EiNStelluUngen .......cccoeeevueeeeiinienieeceeennnnneeee. 330
EMLfETTIEI ivvveiiiiiiiiieeeeeeeeeeeetiiiiiaee e e e e eeeeeneeaes 326
Farbe ....ooueeeiiieieeeeeee e 330
SUF ADSALZE  wvvvvvveeeeeeeeeeieeeeeeeeee e 326
SUP SETLEN  vovveveeiiiiiieieee et e e 339
SUr TextbereiChe .........uvveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 325
LINTENATE ceeeeiiiieeeeeiiiee et 330
mit Hintergrundfarbe ..............ccccceeeeeeeeeecnnnnn. 336
Mit SCRALLEN  vvvvveeeiiiiiiiiiieieeeeeeeee e 330
per Einzug verkleinern ........ccccceeveeveeeeeennnennnne 329
Tabelle  ...ooeeeeeeeeeieeeeeeeee e 463, 464
Rahmenfunktion ........c.cccccovvviieiinniiieenniiieeenns 240
Rahmenlinie .......ccccccevviieernnnnnen. 247,325, 330, 332
AUPBETL ettt e e e e e e e e e e e e 326
Dearbeiten ........uuueeeeeeeeeieiiiiiiieeee e e 333
einzeln bearbeiten ..........ccccccvuveeieeeeeseeenennnnns 333
EMEETTIEIL ettt e e 334

unter einer UberscRrift .......c.ccoeevevveveeveevueenens 332
Rahmenpunkt .......cccceevvviiieiiniiieeeiiieee e 494
Rahmen um Absatz

ENEETTIEI ottt e e e 327

VETKIEINEITl wuvveeeeeeeieeiieiiiiiicee e 328
Rasterbild ....cceeeeiiiiiiiiiii e 480
RAStErlinie ......cceeveveeriieeniieiiieeiee et 463
Reader ...uueveeeiiiieeeeiieeeeee e 227,228
Recherchieren ........cccccoevveiiiiiiniiiniicnnieeeeee 184
Rechnen ........ccccceenees 472,473,474,476,477,478
Rechnungsnummer .........cccocceeevveeerieennieennenenn. 646
Rechtsbiindige Ausrichtung ..........ccc..c...... 239, 288
Rechtsbiindiger Tabstopp ........cceecveervveervveennunenne 445
Rechtschreibpriifung .......ccccoeeevveeveiieennnns 161, 162

AKEIVIETCIL wvveeeeieieee e 162,170

AUtOKOTTeKtUT  wvveeeeeeeieeeeeeiann.n, 41,170,177, 245

deaktiVIeren ........cccccceeeeereenieeieeeeeneiieeeeeeenn. 165

Fehler ignorieremn ........cccccceeeeeeeeiueeeceeennecnnnen 164

Fehler korrigieren .......c.ccccceeveeviveeeeennnnnnnneee. 164

imM Dialogfenster ........eeeeeeieeiiiiiieiiiieianaaaannee 169

SPIACRE  ...eeeiiiiiiiiiiiiicceeiee e 170
Rechtschreibung, neue Regelung ........c..ccceueee. 162
Recyceln von Serienbriefen ..........cccccceveeivveeenn. 658
REF et e 587
Registerkarte ......ccccceeveeeiieenniennieeenieenieenne 53,54

ANSICRE oo 56

BildtoOlS .cceeueveeieiiiiiiieeee e 57

DAL eeeeeeeeeeeieee e 54,56

eigene erstellemn .......cccccceeimivviiiiiiiiiniiiieeeenn. 760

EINfUZEN wevviiiieiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 55

GTUPDE eeeeeiiieeeeeeiee ettt 54

KOntexttools .......ccooeeevieeeeiineiiiiieeiiiniiieeeeene 57

SETtENIAYOUL ettt ee e e e e e 55

SeNAUNGEN  .evvveeieiiiiieieiiiieece et 56

SEATE e 55

TabelleNtools ........cceevvuveuieeeeeeeeeieeiiiiiiieeeeeeaaas 57

TADHOMME w.eueeeeeeeieeeeiiiiiieieeeeeeeeeeeeaiiianeeseaaaans 765

UBTPITifen ....cceeveueeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeseanenns 56

Verweise .......cccevvuumuiiieiiiiiiiiiiiiiieee e 55
RGB e 266,514
| 2410] 0T} o 45,757

ANPASSEIL  weviiinniiiniiiiiiii e aaaees 757

MIE MAKTO  eevviiiiiiiiiiieiieieeec e 769
| 2U10] 0T} o D SRS 757
Rich-Text-Feld ......ccccoovermriiniiiinieenieceieceeeenne 676
RTF e, 691, 784

857



S
SALHZUNE .evvviiiiiiiiiiiii 514
Schadcode .....coccvveveeviiiieeeee e, 740
Schalter fiir Zahlen ........ccccccoveeeicieeeeecneeee e, 203
Schaltflache
Feld eeeeeieiiiiiieeee e 192
zur Zeichenformatierung .........ccccccceeeveeeeeeenn. 250
zu Statusleiste RINZUFIIZEN  .....vvvvvvevvreeereeeeeeeenn. 65
Schattierung .......cccceeeeeeeeevcveeeennneenn. 271, 336, 498
Dearbeiten .........veeeeeeeuieeeeiiiieeeeiiieeeaean, 271,337
ENEFETTIEIL .ttt e e e e e e e e e e e e e e ee e 339
SUP RAAMEMN vttt 330
SJUT TEXE  eveeeeeeieiiiee e 336, 337
MUSEET et 338
WOTAATT eeeeeeeeeeeeeiiicceee et aeaeees 532
Schliefen
Gliederungsansicht .........ccceeeceevvveeernieeennne 568
Kopf- und Fuf3zeilenbereich ...........ccccccouvuuunee. 421
Programm .......coeeevviiiiiiiiiiii, 60, 78
Uberarbeitungsbereich ...........ccccevevveeeueenensn. 706
SChlieBKIeUZ ..vvvvveeeeeeeeeiirieeeee e, 60, 78
Schmale Seitenrdnder ..........cccceeevveeeercveeerennnen. 303
Schnellbaustein ........ccccceeveeveeereciieeeeeriieeeeriieeenns 43
in Kopf- und Fufszeilen einfiigen ..........cccc.e..... 429
Katalog .....ceeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeen, 155,156
Schnelldruck ....cccceevvviiiiiiiiiee e, 220
Schnellformatvorlage ..........ccceccueee.. 368,377,385
NEU erSLEllen ......uuveveeeiiiiiiiiieiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeen, 377
Schnelltabelle .......ccccoeveeiiiiiiiiieeieieecciiines 467,468
SChNITE teviiieiieee e einer
SChrift oeeeieieieeeeee e 237,246, 252
Schnittmarke ......ccccoevevieeeeiieeeeciee e, 495
Schreibschrift ....ccceeeecvveeeeciiieeeiee e, 258
Schreibschutz .........oevvvvvvvvveeeeeeennnnnnnee 682,719, 812
Schreibweise
DAtUM  ceviiiiieeeee et 615
TelefONNUMIMET ....ccvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenens 615
Schrift
BItMAD cevveeiiiieeeeeeeeeeeiieee et 256
Familie ....ooevveveeeiiiieiieeiiiieiieeeeeeeeeeeeeee 252
TNIE SETIEN ettt e e e e e e e e 257
nicht proportionale .........cccccccvveeeeiiiiiiiiennnnnn. 256
OFANET ittt 260
OULTINE wvveeeeeeeeeeieeiiiciee e e e et e e e e eeeeees 256
POSESCIIPt cooovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 256
ProPOrtionale ........cccoveecuieeeeiiniiiiiieeeenneee 256
SCRTEIDSCATIft ..o, 258
SETTIfEM et 257

858

SETTfenlOSe ..ocevevveieieiiiiiiiiiiiieieeeeeeeee 257
SKTIDE ettt 258
SMATEATT ettt 545
TrueType ...oooooovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii, 256, 261
VBKLOT  eeeeeeeeeieiiiceeee et eeeeeaaes 256
SCRIIFLATE vvoveeveeeereeeeeeeeereeeeeesas 237, 243, 254, 256
als Standard definieren ........ccccccveeeeeeeeeeeeennnn. 263
DeSign .cceeveveeeeeiiieiannnnn. 366, 396, 397, 398, 400
CINDELLEN .oovvvviiiiiieeeee e, 261,728
T 1012 Ve L2 SRR 259
ETSCLZCTL vevveeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeeeeeeraetaiaaeeseeeeaeennes 263
SUP LIGATUTEM  vvvvvvvvvieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeseeens 280
IM DIAIOZ  wvvvvveveieeeeeeieeeeeeeeeee e e e e e e e e e 255
in Listenformat Andern ..........cccceeeeeeeeeeeecnnnnne 362
INSEALIETEN  evvvvveeieiiiieieieeeeeeeee e 258
I WOTAATE ettt 532
Kontextvariante ........cceeeeeeeeeeeeeeeenennnieeennn 282
LIZEMZ  cevteeeeeiiie ettt e e 261
[OSCREM  ..ceeeeiieeeeeeiieceee et ee e 260
ohne BesChranKung ........ccccevveeeeeemeniuueeeeennnnnns 262
SKITDE et 258
SPEICHETOTE et 260
WARIEN ooeeiieeeeeeeeeeeee e 258
WINGAINGS ..vvvvvvvvrereeieeiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 358
ZeiChenbreite ...........cceeeeeeeeeeeeeieeeceennnaens 258
ZUWECISCTL  eeveeeeeeunaeeeeenueeeetinnaeeeeenneeeeenneeeeenns 254
Schriftfarbe ....cccccceeeiieieiiiieeeee e, 266, 398
ANACTTL ettt ee e eeeeeaeeeaeeeeeeseeaannns 266
AUEOMALISCH e 266
benutzerdefinierte ........ccccccccveeeeeeeeeeeenereennnnn. 266
Farbverlauf .....cccoeeeeeeeieeiieiieeieeieeees 267
Schriftformat .......ccoeeveveieeriiiieieeeeeeee e, 274
durchgestrichen ........cccccccceeeviiiiiiiiiiiiiniinnnnnn, 274
Grofs-/Kleinschreibung .........cccccoeveevuveeeeeennns 274
RhOCh@ESLEllt  .....eeeeeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeee, 274
Kapitdlchen ......ccccccoeeiiiiiiiiiiiiiiie 275
tiefgestellt .......cccovveeiiiniiiiiiiiiiiiiiiiee e 274
Schriftgrad ....ccceveevienienieneeeeees 237,264, 612
IM DIALOG  .evveeeeeeeiiiiieee ettt 265
SchriftgroBe ....ccoceeeeeeeveeeeecreeeeecneenns 237,264,615
IM DIALOZ  eveeeeeneninrriiiriieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaens 265
Kommentar ....c...cooeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee, 705
ZUWEISEIL  eevvvvvviunieeeeeeeeeeeeereuniisaeseeeeeeeeennennnns 264
SchriftSChNItt ......eeeeeiieeeieiiiieeeee e e e 237,252
SO e 246
KUTSTV ettt 246
Schutz
MaAKTO coeeiviiiiiiiiiiiiieieieee e 732
Mechanismen ......ccccccoeeeeeeeeieieieieiie 731



Schiitzen
DOKUMENE  wvveeeeeeeeiieeiiiiicceeee e 719
FOrmular .....cceeeeeiiiieeeiiiiicieee e eeeeeeeviieee s 682
Schwarz-WeiR-Ausdruck ........ccccovveveeviveeeeennnen. 224
SCreensShot .....ccccveeeeecuiieeeeiiiee e e e erreee e 48,801
SCIEENTIP .oivvuviiiiiiiiiiiiiiiiiic et 767
FS T o) 1 1S5 o SR 117
Seite
AUSTICAEUNG wevviiieiiiiieeeeeeeeee et 241
CINTICHEEIL .eveveeeiiiieiiiiiiiieeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e ee e 241
Hintergrundfarbe ..........ccccceeeveeeeeeennnne. 310, 311
Seitenansicht .......cccccceeeeeecnvereeeeeeeenn. 207, 210, 809
Bearbeitungsmodus ...........oeeeeeeeeeeeiiiininiianns 209
Text bearbeiten ........ceeeveeeeeeiiiiieienineeieieeeennnnn, 211
Seitenansicht-Bearbeitungsmodus ..................... 809
Seitenfarbe ausdrucken .........cccocccceiiiiiiiiinnnneen. 311
Seitenformatierung .........ccccceeveeeeevneennnen. 241, 311
ADSCANIEL coveeeiieiiiiceee e e e eeeeans 241
MIt ADSCANILLEN vvvveeieeeeeeieiiiiiiiiiiieeeeeeaens 311,312
Seitenlayout ........cccoovcieiiiiiiiiinnieeene 68, 241, 301
TIE SPALEETL e, 313
Seitenrahmen ......cccccecvveeeeecveeeeeiieeeeereee e 339
ADSEANA .o 342
ADbStand ZUM TeXt .....euevevvevvevvrrrrereeerererereeeeenns 343
I ADSCRINILLEN ..vvvvvvvviiiiiiieeeieieeeeee e e e e e e e e e e e e 341
Mt PIKEOZTAMIM ceevivveeeeeiiiiieeeeeeeeeeee e 340
SeItenraAnNder ........eeeeeeeeeeecivvreeeeeeeeeeeinnenens 241,301
benutzerdefinierte .........cccccccveeeeeeeeeeeeeeeenennnn. 302
BUNASEEZ wevvveeeeeieieeeeeeeeeieeeeeeeeeeeee e 303
EINSLEIIEN ..t 301
im Lineal anpassen ..........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeennnnnn. 303
SCAMALE ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 303
Seitenumbruch ......c.cccoevveviiiiiiiieee e 68, 298
Seitenzahl
AD ZWETLET SEILEe ..cvvvvueeeeeeeeieeeeieiiiiiiieeeeeeeeeaeens 788
AIS Feld ..ceveiieeeeiiiiiiiciee e e eeeeees 192
AMACTTL  ceeeeeeeeieiiiiiiicceee et e e e eeeeees 422
DeSIGN vttt 420
CIMUIGOIT ettt e e e e e e e e e e 420
erste Seite ONME ......vvveveveeeieieiiieeeeeeeeeeeeereeeann, 431
formatieren .........ccccceeeeviiiieiiiinieeeen. 423,424
in Kopf- oder Fufszeile ..................... 420, 421, 427
[OSCREM ettt e e e e e e e e e e e e 425
MIEDESIZI ceveeeeeiiiiiiieeee ettt eeeeees 422
TIE GTAfTK e 423
mit KapitelNUmmer .......ccccccccveeeeieiieieinnnnannnn. 424
Nummerierung anpassen ............ceeeeeeeeeeneeennn. 432
POSTEIOM evvueeeeiiiiieeeiiieeeeetiee e e eeae e e eaainns 420

Startwert ANdern ......cccceeeeeeeeeeeeeereeciieeeeeenn. 424
Zahlenformat .........oooeeeeeieieiiiiiiiiieeeeeeee 424
Serienbrief ... 191
Adressfeld .......ccoovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 625
als neues DOKUMENE ........ccovvvvvvvuiieeeeeeeenennnnns 627
an Outlook-Kontakte .........ccccceveeeeeeeeeeeeeenannnn. 649
AUSATUCKET .iiiveevverereereeeeeeeeaaaaaaeens 627
Fehler kOrrigieren .........cccceeeeecuieeeeeeenniieeeen. 628
GIUBZEILE  .eeeeeeeeiiiieeeeieeeee et 641
mit SeitenZaRIen .........ooceeeveeeiiiiiiiiieeeenanne 630
NAchbearbeiten .......ccccovevuveeeiiiiiiiieeeeeeenne 627
Outlook-Kontakte importieren ...........ceeeeuee.. 653
Per E-Mail .ccooiviiiiiiiiiiiiiiieeee e 627
Seriendruckfeld ........cccocveeeeiiiiiiiiienannn. 622,651
Seriendruckfeld einfiigen .........ccccccveveeenennnnn. 625
SteUETZEICREN  ..cooveueeeieeeiiiiiieee e 625
Seriendruck ........evvveiiiiiiiiiiicieeeeeeeee e 44,56, 621
AUSFURTEM ettt 627
Bedingungsfeld ..........cccc....... 636, 644, 645, 647
Brief mit Rechnungsnummer ............cccceeeueeee. 646
Datenquelle .......cccoeeeeeeeiiiiiiiiiiiininaiannnn, 622, 648
Datensatz .......ceeeeeeeuuieeeeiiiieeieiiiiee et 624
Datensdtze zusammenfihren ........cccccocceeeeee.. 646
E-Mail cooovvvvveeieieiieeeeeeeeeeee e 627
Empfingerliste eingeben ...........cccccceeevvvuenee.. 624
Fehler korrigieren ........cccccccveeeeeeeeeeeeeeeeeennns 628
Feldname ...ccccceeeeeeeeeevviviiieeeeeeeeeeeeennnenns 629, 630
SIEErN i 631, 632, 633, 649
Siir Briefumschldge ........ccccceveeeeeeeeieeeeeeeenennnnn. 666
SUP EEKEEEET  vvvvvevvivivieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeaenenns 661
GIUBZEILE  evvveeeeeeeeieiieieieeeeeeeeeee e 635
Grufszeile mit Titel .......eeveviiieiiiiiieieiinnnne 638
Grufszeile mit Wenn-Dann-Sonst-Feld ............. 641
Hauptdokument .......ccccccceeeeevvviieceeennnnnneeen. 622
[eeres Feld .........coouuuuuuuuiieeeeeeiieeeeiiiiiiiiiaeeeeaaans 639
Leerstellen unterdriickemn .........ccccccuvvveeieeneeeaans 638
mit Access-Datenbank ........ccccceeeeeieeeiiiiiennnn. 655
mit Excel-Tabelle .........cccvvveveeeeeeeeieieeeeeaaaaennn. 654
mit Outlook-Kontakten ...........ccccceeeeueeeeeennn. 649
ML TXT-DALOT eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn 656
mit Word-Tabelle .........cccooveuueeeiiiinniiieeeennnn. 656
neue AdressliSte .......eeeeeeeeevueeieiiiiaiiiieeeeeenas 624
Outlook-Kontakte importieren .............c......... 653
Outlook-Seriendruckfeld ...............cccceeveeeennn. 651
Probleme mit Datenquelle ..........ccccceeeeuuennnnnn. 658
ReChnungsnummer ..........ooeeeeeeeeeeeeeeccnnennnnnns 646
TECYCEIM ittt e e e e e 658
SOTEIETEI coeviiiiieeeeee e 634
SEATEETL  wevieeeeiiieieeiiiee ettt 623



verschachtelte Bedingungsfelder ..................... 640
vorhandene Datenquelle verwenden ................ 647
VOTSCRAU  oeeeeeeeeeeiiiicceeee et 626
Wenn-Dann-Sonst-Feld .......................... 637,639
Seriendruck-ASSIStENT .....eeevuveeriueeerieeniieenieeeane 623
Seriendruckfeld .........oooeviiiiiiiiiiiieiinnes 622, 664
€IZeNS ANIEZEN ....vvvvvrvevrreeeieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeanns 629
CIMSUZEI  ceeeeeeeeeeeiiiiiieeee e eeeeeerrree e e eeaees 625
EMEfETTIEIL ..vvvveeeeiviviiireeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeannanns 626
Feldname .....ccceeeeeeiiiniiiiieeeeeeeeeeee e 622
SUr Verzeichnis .......ccoovveveeeiiiiniiiieeeeeeeeee 669
IF e 640
MERGEFIELD ..c..ceviiiiiiiiiiiieiiieeeiiieeeiieeenneeeens 643
Serifenlose Schrift ......cccccovviiiiiiiiieiniieniieene 257
Serifenschrift ........ccccceeveiiniiiniiiiiiiiiiceieee 257
SharePoint Workspace ..........ccceeeveeeeeriiiveeennnneen. 688
Shortcut ............. 119,135, 139, 251, 750, 751, 819
flir Makro einrichten ......cccccccceeeeeeeeen... 750,751
Sicherheit ......coccocciimiiiiiiniiiiie e, 731
Einstellungen ........cccccoeeeeeeieiiiiiiiiee 783
Makro .....ceeeeiiiieeeeiiieeeeeiee e, 740, 753
Sicherheitscenter ........ccccevvvvvveeeeeeenn. 731, 753, 783
Sicherungskopie erstellen ...........cccccceevieenueennne 737
Silbentrennung .........cccceeeeeeveeerecnnennn. 161, 180, 316
AUEOMALISCRE ovvvvvveieeeeeeeeeeviiiccieee e, 181, 287
SUr Markiertung .......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennnns 182
MANUEIIE  ..ooveeeeiiiiieieiiieeeeeieeeeeeeeeee 181, 316
UNLETdTTCKEM eeeeiiieeiieieeec e 299
SKalierung .....ceecvveeeeeivreeeeniieeeeeieeeeeieeenn 480, 485
SKriptsChrift .ooooceveeeieiiiieieeee e, 258
SKYDIIVE ..eeviiiiiiiiieeieiiieeeetee et 46, 815
) 10T 4 72V SRR 48, 402, 533, 802
Assistent RINZUUZEN .....covvveuveeeeiiineiiiiieeeeene 541
AUSEAUSCREN  ceevvviiiiiiiieeeeeeeeeeeeeiicee e e e eeeees 537
DesCRTIften .....coooceueviiiiiiiiiiiiiiiiieiee s 535
Bild einfligen ......ccccceeevvueieeiiiniiiiiieeeiniineen, 543
DESIGN cevviiiiiiieeeieeeeeetee e 397
erStEllem  ....eeieiiiiiiiiiie e 533
Farbe ...coooiimiiiiiiiiiiiieeee e 545
FOTM ANAETN eeeeeveeieieiieeee e 541
SOrmatieren ........ccccoeeeeviiiiiiiiiiee e 537
Formatvorlage ............cooeeeeeeeeeeeeeiinnnnnnens 536
FOTMEffekte .......eeeiimmmeiuiieeeiiiniiieeeeee e 537
Formen einfarben ............ceeeeeeeeeeeeecunnnnnennnnens 546
Form hinzuftigen ...........oooeeeveieieieciiiniiienenens 536
FOTMKONEUT eeveveeeiieiiiieeeeeeeeee e 537
Form verkleinern/vergrofSern .........ccccccecueuee. 543
FUlleffekt ..cooovuveveeiiiiiiiiiieeiiiiieeeeeeeeeeee 537
SUT BIlder ...ccoovvuveiieiiiiiiiieceiieeee e 802

860

Grofse ANAETIN  ..ceeveeeeeiiiiiiieiiieieaeeeieeeeeeeeeeeeenn, 534
Hierarchie .......cccccceeeveiiiiieeciiniiiiieeceeeee 541
Hintergrundfarbe ...........ccccccvvvvviiiciinnnnnnnnen. 542
Layout fiir Bilder ............coooeeeeeieieiiiiiiienans 546
Linien formatieremn ............oeeeeeeeeeeeeeuenenenennes 542
[OSCREM  ceeeeiieeiieiiiiccee e e eeeees 534
Mit AUfZARIUNG .oooveeeeiiiecieieceeeceeec e 545
MIEDESIZN coeeeeiiiiiiiiiiieeee ettt 802
TIE GIAfTK  eeeeeiieeiiiieeee et 540
PDOSILIONIETEI  eeeeeviieeeeeiiieeeeiiieeeeeeieeeeeeaneees 538
SCRTIft weveieeeeee e 545
TextaQUuSTICREUNG .ovvvvveeeeiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennns 538
TextbereiCch ....ooooeeeeeeeieeiieeiiiiieeeeiinn, 535,538
Text fOrmatieremn .......ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeennnnns 538
Texct Mit WOTdATE .cooeevveeiieeeiieeeiieeee e 545
VOTTAZE ..ttt 536
Zeichnungsbereich .........coooeveieiiiiiiiiiiiiiiaes 534
Zeichnungsbereich einfdrben ..........cccccoceeuueeee. 542
ZeilenUMDbIUCh  .....cccovvvvvviiiieeeeeeeeeeeenaa, 534, 540
SnapIn-Fenster ..., 481
SONdereinzug .......ccocceeeveveerniiiniieiiieceeeeeee 296
TMLINEAL oveeieeiiiiiiiiicieee et eeeeees 297
Sonderzeichen in Dateinamen ..........ccccccceeueennee. 82
o) <3 (<) o K 468, 469
beim Drucken ......c..ceeeeeeiiiiiiieiiiiniiiieeeeees 223
DatensAtze  ....cceeeeeeeeeiiiimiiiiiieieieeeeeiiiiiee 670
I TADEILE ..eeeeeeeiiiieeeeeeec e 468
Serienbriefe ......cooueeeeeeeiiiiniiiiieeeeeeeeeeeennn 634
SPALLE eeiiiieee e 313, 622
ADSCANILL .vveeeeiiiiiiiieeeeeeee e 315
AbsChnittswechsel .........coccoveeeiiiiniiiieecennnnne 315
ANZARL i, 314
Angeige im Lineal ........ccccccceveeeieieiiieeeeeeeeaennn. 314
auf der letzten Seite .........cccoceeeirvevcueeeeeennnnns 317
im Dialog einrichten ......cccccccccveeeiiieiinnnnnnnnnn. 314
UMDIUCR  eoveeiiiiieeiiiicceeee et 316
ZWISCRENIINIE ..ceeeeeeeeeiiiiiiiiieee e eeeeeeeiiieeeees 314
Spalteniiberschrift ......c.cccoovieiniiiiiiiiiiieiieene 622
Speichern .......ccocciiiiiiiiiinniiieeeees 78, 80, 777
QLS GTAfTK et ee e e e e e e e e 792
AUEtOMAtISCRES ...vvvveeeeeeeeeeeeeeeriinnennn, 216,217,777
BAUSLEIN cevvvvieeeiiiiiiiiiiiiiccee et 154
Dateiname .....ccceeeeeeeiiiiiiiiiiiiiineeeeeeeee 80
Dateiversion .....cccccceeeeeeeeeeeieieieienereeeeee 218
Datenquelle ..........ccooueeueeeeeiimniiiiieeeeenieneen 624
DeckDlatt ....ccccuveeeeiiiiiiiieeiieeee e 150
DESIZM ceeveiiiiieeee et 403
Diagrammvorlage ...........cooeeeveeeieiieiiniiiiannes 558
DOKUMENE  cevvieiiiiiiiiiiiiieeeeee e 79



Dokumentvorlage ...........ccccoeeveeeeeeeennne. 407, 408
Formatvorlage in Dokumentvorlage ................ 379
Formularvorlage .........ccccccceeevvevneneccenn. 681, 683
Hauptdokument ........cccccceeeeeerevnnneeeenn. 626, 631
im .doc-FOrmat ....ccceeeeeeeeeeeeeevevnnnnnnnnn. 84, 85, 728
IM NELZWETK  weeeiiiiiiiee ettt 81
IM VD it 815
INWOTdPAd ..o 782
ONIINE oottt 46
Ordner WARIEN .........cccoveveieeeiiiiiniiiieeeeeeeaee 81
SerieNDIIEf  ..cceeceeeeiiiiiiiriieeeeereeeeeeee e e e e e e e 628
SKYDTIVE  .eeeeeeeeieeiieeeeee e 46, 817
Speicherort auswahlen ........cccccccvveeiiiiiiniennnnn. 81
EETIPOTAT  eeeeeeeeeeeeeeiiiieee e e e e e ettt e 781
UNSAVEdFIles ......ccceoemeevuuueeeeinaiiiieeeeneieeeeenn 781
Vergleichsergebnis .........eeeeeeeeeeeieieienenennnnnn. 779
Speicherort
als vertrauenswiirdig erkldren ........................ 755
DESIGM et 403
Dokumentvorlage ........cccccceeeeeeeeeeiiiieiiee 407
fiir automatisch gespeicherte Dateien .............. 777
fiir AutoWiederherstellen ............cccccceeeeeeennns 777
SUT DESIZIS et e e 403
StAndard .......c.oooeeeeeieiiiii e 728
VertrauensSwirdiger .......cccccoeveeeeeerennueeeeeens 754
Speicherplatz .......ccocceeriiiiniiiiiiiineceeeeeeee 480
Sperren von Filialdokumenten ..........ccccceevueennee 575
Spiegelung ......cocceerviiinieeiiieeec e 271, 498
OPLIOMEIL  eeeeeeeeeeeeieiiiieee e ettt 272
WOTAATE .eeeeeieieiiiiee et 531
SPrache ..ooeeiiiiiiiieeee e 473
Dokumentpriifung .....ccccccceeeveeeueeeeeeenninnneeen. 170
SeStIEGen ..eeeiiiiiiiiiii e 174
SUr QUICKINFO et 728
Standard ANAern ..........eeeeeeeeeeeeeeiiieiiieninnnnnnnn. 174
Spracheinstellung .......c.ccoceeveeneeneensienneeneenne 171
TRESAUTUS  wevvvveeeeeeeeeieeeeeeaeeeaaeeeeeeeeeeeeeeee 189
Spracherkennung, automatische ........ 172,175, 786
Sprachpaket ........ccocceemiiiinieiiiiienicceee e 170
Sprechblase .......cccooveiriiiiniiiieeeeee 703
Standard
DESIZM weveveiiiiiiieiiiiiiiiiiiiii et 396
Dokumentvorlage ...........cccceeeeveuueeeeeenn. 368, 741
Einfligeoptionen ........cccccceeveeeeeeeeeeeeeeeeennens 690
Standardausrichtung ..........ccccceeevveeeernneeerennneen. 288
Standardformatierung fiir einen Absatz ............. 286
Standardschriftart ..........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeennn. 254,263
AMACTTL ettt e e e e e e e e e e e e e e 263
Standardspeicherort .........cccccceeceevveeeniieenneennne 728

Standardsprache andern .........cccecceeeevrviiiieennnnns 174
Standardtabstopp ......ccceeeeeiiiiieniiiee e 441
ANAETTL ceeiieeeieeiiiceeee e e e e e e e e e e eeeaaaes 450
Standardworterbuch dndern .........ccceeeveiieeennnes 168
startFromScratch .........cccccoviiiiiiiiiiiiiiiiieeee 762
SEArtMenU oocoeeeeeeeeeeeeeee e 73
Programmsymbol anheften .........cccccoeeeueeeeeenn. 74
Statistik, Dokumenteigenschaften ............c......... 214
StAtUSIEISTE .evvvvvevvereeeeeeee e 59, 65,734
Schaltfldche RiNZUfUZeN ......ccccvveeeeeeeeeeeeeeeaennn. 65
Steuerelement .......ccocceeeveeeiieennieeniiee e 535
Inhaltsverzeichnis .........cccoeveeeeeeeeeeeennnnns 579, 581
Literaturverzeichnis ........cccccoeeeveeeeeeennnnnneeen. 593
Steuerzeichen .......cocccevveeriieinieenieeiieeeeeee 625
Stichwortverzeichnis .........cccccceveieerieiiieeeennnneen. 588
AKEUALISTETEN  eeeiiiiiiiiiieeieiiee e 591
alle feStlegen ........ccceueeeeiimeeciiiieiiniiiiieeeeen. 589
AUSLESEIL ettt 590
AUtoMarkierung ....cccccceeeeeeeeveeeeeeeineiuneeeeennn. 591
Eintrag anzeigemn .........cceeeeeeeeeeeeeeememniieeeseneeees 589
Eintrag festlegen .........cccccceeevecvuiveeeiinnninnnneee. 588
Eintrag iiber Tabelle erstellen ............c.cc..ue.... 591
Layout bestimmen ........c.uuvueeeeeeeereeeeeeenennnnnnnns 590
QUETVETWELS  evvneereeieeeeereeieeeneeriersesnnerieeannns 588
S-St eeeiiiieieeee e 281, 385
ANLEZEIL e e e e e e e e e e e e e e 388
ANMWENALTL ..veeeeeeiiieeee ettt e e 386
ZUITICKSEEZEI  wevveeeeeieiiieeeee et 386
SUCREN v 123,215
CUPATT ettt e e e e e e e e e 481
ENANOLE eeeeeeeeieeeeeeieeeeeieeeeeeeee e 125,130
FUBNOLE evvveveiiiiiiiiiiiiiiiiieieiiiiieeeeeeeee, 125,130
IM DIALIOZ  weveveeeeieiiieiieieieieeeeee e 125
im Navigationsbereich .........cccccoeeevueeeeeennenne 123
inkrementelle SUCRE .........ccceeveviiiuenieeeaeeeeeennnnn, 46
Kommentar ......c.coceeeeiieiiiiiiiiiiiiieiiie e 130
nach Formatierungen ........ccccceeeveeueeeeeeennennns 127
nach Texthervorhebung .......cccccocceeeeeeeeennnnes 268
NACh ZEICREN .cccoiviiiiiiiiiiiiiicee e, 128
OPLIONEN  eeeeeeeeiiiiiiiiiieee et 124,125
TextelemMent .....ccceeeeeeeeeniiiiieeeeeeieee e e e 129
TeXtMATKE  eeeeeeaiiiieeeeeeeiiteee e 121
SUILE eveeeeieiieee e e 687
SUPEILID weeeeriiiieeeiiiieeeniieee et e eerreeeeenreee e 767
SYMDBOL oo 320
als Aufzdhlungszeichen .........ccccccvveeeeeeenennnnn. 358
als FufSnote einfligen .......ccccccceveeeeeeeeeeneeenennnn. 416
bearbeiten .....ccccocevveeeiiiiiiiiiiiiiieeeeee 358
WINGAINGs .ecceeveevuvveeeeireiiiiieeeeeriiieeeeeeeeanee 358



Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ............. 57,207
ATPASSCIL  cevvveeeeeiineeeeiuieeeettieeeeeeaiaeeeenaaeeeees 730
Befehl IOSCREM .....cccoovveuieeiiiiniiiiiiiiiiiiieeeee 58
ETWEILETTL wevnievueeiieeeieeeiieeeeieeeereeeaneeeannns 58,730
fiir Dokumentvorlage anpassen ...................... 406
DOSILIONIEIEN  .evvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeiee e, 808
Schaltfldche fiir Makro hingzufiigen ................. 752

SYNONYIM  ceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisrsese e e e e e e e e e e 183
1M KONEeXtMENTL  wevveeeeeeeeeieeiiiiiiiieeeeeeeeeeeeees 183
SUCRLIL v, 161, 185

T

TAD e 820

Tabellarischer Lebenslauf ........ccccccevcveeerieennnenn. 451

Tabelle ..ccooeeeeeeiiii, 42,451
Abstand zwischen Zellen ..........ccccceeeeveienennnnnn. 806
als Datenquelle verwenden .........cccccccceeeeennnn. 656
ANIEZEM e 247
AUSTICAEUNG weovveeeeieeeeieeceee e 472
AULOFOrMaAt ...coovvvvviiiiiiiiiiiiiiincciiincceiiees 247
Dearbeiten ........oocceceeeeiiiiiiiiiiiiee e 452
Berechnungen anpassemn ...........ccccceeeeeeeeeeueeee 477
BeSCRTIftUNG  ceeeeeeveeeieeiiiieeeeeeecee e 599
BIEItE eeveveieiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeee e 457
BriefKODSf weeiveeeiieeeieieeeeeceeeee e 451, 452
DESIZIM ceveviiieieeee ettt 466
ATUCKEN eeiiieiiiiiiec e 472
Eigenschaften ........cccccccoeveeeeeeeieieis 458
CIMSUIZON ettt e e e e e e e e e 452
ENEWUTT ceiiiiiiiiiiiiiiieee e 452
Farbe  ....cooeveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 465
feste Spaltenbreite .........ccccceeevvvveuniiiiirnninnnen. 799
Formatvorlage ........ccccceeeeeeeinennne 465, 466, 467
Formelanzeige .......ccccccvvveeieinicinniceeennnnnnen, 477
Formeleingabe ...........ccccceeeeeennnnee. 473,474,476
Indexeintrdge festlegen ...........cceeeeeeeeecenennnnnns 591
in Text umwandelin .........ccccceeeeiiinniiiieeeeennans 471
Layout ...cccooevveiviiiiiiiiiiiiiiiniiii 452
Lebenslauf ...cocoeeeeeeiiniiiiiieeiiiiee e 451
LINTEN  cevveeeeeeiiee e 463, 464, 465
Linien ausblenden ..........ccccccoovvvvueeeeiirnnnnneen. 465
[OSCREM e 456
MaAKTO oo 743,747
MATKIETEI  wvveeeeeiiiiee e 455, 456
ML BILABTTL ettt 799
It TADSLOPP et 453
NaVIgation ....ccccoeeeeeeiiiiiiiiiiieeiieeeeeetiieee 452

862

NUMMETierung .....ccceeveeeeeeieeereeeeeeeennnn. 599, 805
OPLIONEN  cevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 454
POSTtIONIEIUNG .eccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 806
RARMEN  ovvvieeeeeieiiiiiiiieeeeeeeee, 463, 464, 465
RASEErliNIe .uveeeeeeeeeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeeeeeeiann, 463, 464
Rechnen ................. 472,473,474,476,477,478
Schnelltabelle .....ccccoeeeeeeeeveeviiiiiieeneeaannns 467,468
R0 1) 4] ¢ 468, 469, 470
Spalte hinZUfligen ......ccccoeeeveeeeeeiniiiiieeeeennn. 454
Spalte [GSCREN ....cccueeeveeiiiiiiiiiiieeeeeeee e, 456
Spalte MArkieremn .......cccceeeeeveeeeernniiieeeeeennn. 455
Spaltenbreite ........cccccoeeeeunnnns 452,453,457,458
TADSLOPD  weveeeeeemiiieeeeeeeieiteee e 454
EEIIETL ettt e e e e e 807
Texteingabe .......oeeeeveeeeiiieiieiniieieeeieeeeeeeeee 452
Textrichtung .....cccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeenn, 461, 462
Textumbruch .....oooeeveeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiee 472
Textumwandlung .......cccceeeeeeieeeeeennnnnnne. 470,471
UBETSCATIfL vovevveereveieienieieeieeeeesesaesseeeaeenens 460
vertikal ausrichten ........ccccoceeeeeeeeeeeeeeenenvnnnnnn. 472
ZEICATIEN cevvvviiiiieee e e e e eeeeeeiieee e e e e e e e e 807
ZOHLE evvvvviiiiiiieeeeeeeeeeiiiree e e e e e 452, 454
Zeile als UDErSCATIft ...c.ccveeeveevereerereeeeeeneanns 462
Zeile RiNZUFUIZEN .ccoeovviuieiiiiiiiiiiieeeeeeieeee. 454
Zeile I6SCREM  ceceveeeeeeeieeeeeeeeeee e 456
Zeile MATKIeren ............cceeeeeeeeeeeeeeeennnennnnnnnns 455
ZeileNRORE ....coeeeeeeeeeeeiiiiciiee e, 457,458
Zellbegrenzung ........cceeeeeeeeeeeeneueeeeeeennn. 459, 463
ZEIIE v 452
ZelleINtIag ..coeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaees 459
Zelleintrag vertikal ausrichten ....................... 462
Zelle IOSCREN  .cccevvveeeeiiiiiieeeeeeeeeee 456
Zelle Markieremn ..........oooeeeeeeeeeeeeeeieiiieiaes 455
ZEelleNDIeite  ...cccceeeeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeeeeeiiieeee s 457
Zellenhintergrund ...........ccoooeveieiiiiiiiiiiieinee 465
Zellen teilen ...........ccooeeeeeveieeeeeiinieeennnnn. 460, 461
Zellen verbinden ............uueeeeeeeeeeeeeeeeneinnnneennns 460
zwei nebeneinander SEtZeN .........cceeeeeeeeeevvnnnnns 808
Tabellenformatvorlage ........ccccccceveeenieennieennneen. 465
OPLIOMEIL  ceeeeeeeiiiiiiiieeeee ettt 466
Tabellentools .......ccccvveeeeeiieeeeiieeeeerieeeerreee s 57
B E:15) 5 (o) oo 1SR 765
K101 1] o) TR 42,66, 241, 442
ALLE IOSCREN .. e e 450
AUSTICREUNG e 436, 444, 445
dezimaler .........coeeeeeeeeeeeeeiiieeeeeiieeeeaan, 445, 446
CIMUZEIL  eeveeeeeiieiieetee e 442
Flillzeichen ......ccoooeeveiiiiiiiiieieieeie 449
fiir Kommazahlen .........cccccceeeeenennnneeen. 445, 446



im Dialog festlegen ..........ccccccceeeereeennncee. 448, 449
im Dialog LOSCREN  .......ccoveeuvveeeiiiniiiiieeeiinns 450
im Lineal einfligen .....cccccccccceeeeieeiiininnennnnnnnae. 442
im Lineal [0schen .........cccccooovveeeeiinnnnnnnn. 443, 444
im Lineal verschieben ..............cccccceeeeeeeeeennne. 442
individuell angebemn .........ccccccceevveeeeenceeennnnee. 442
in einer Tabelle ..........uueeeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeeeeeennn, 453
INhaltsverzeichiis ........cceceeeeeeeeeennnenenvnrnrnnnens 804
linksblindiger ........cccccoevniiiieeeeennnnnneee. 442, 445
MANUELIET ...vvvvvviviiiiiieieieieeeeee e e e e e e e e eeee e e e 442
nachtrdglich einfligen .........ccccevveevveeeeeernnnnnne 444
TeCRESDUNAIZET ..eeeveeeeeiiiiieeec e 445
StANAATd cooeeeee e 441
Standard ANAern ......cccccveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeenn 450
VErtikaler .........ooooeeeeeeieieieieeeeeee 445
ZEMLTIETTEET  wevvveeeeeeeeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeeeeennenaaaes 445
Tabulator-Taste ........ccceevveeeeerriiieeeiniieeeeeieeeeae 441
TAZ  eeeeeieee et 226,757
SDULLOM™  ceoeiiieeeeeeeiccee e a e 763
TaSKICIStE .evvveieieieeeiiiiiiiieeeeeeeeiiieeeee e e e 60
Programmsymbol ablegen ...........cccccceeereueeennnns 74
ZEIleNMUIMIMET  ..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeevanesnsennees 130
TaSTATUL .eeeeeiiiiiieee ettt e 734
AMPASSLIL  eeveeeeeeenneeeeeineeeetiinaeeeeeeneeeeennnaeeeees 820
Belegung dndermn .......ccceeeeeeeeeniieeeeeeeninieeeeen. 734
MATKIETEN  .evvvvviiiiiiiiieieieeeeeee e e e e e e e e e e ee e e 135
Taste zum Navigieren .......ccccccccceeereveeeennieeeennne 119
Tastenbelegung drucken ...........cccoeceveeveeiiveeennns 223
Tastenkombination ..................... 251, 750, 751, 819
ALIGEMEINE et 820
AUSTISEUNG ettt e e e e e e 820
Dokument iiberarbeiten ..........ccccceeeeeveeeennnnnee 822
flir Formatvorlagen ........ccccccceeeeeeeeeeeeeeeannnnnn. 374
SUP MAKTO ittt 750,751
im Dokument navigieren ........c.ccceeeeeeeeneenns 823
in der SeitenansiCAt ......ccceeeeeeeeeeeevvuiuiiieneeeneans 822
ZUM AUSSCANEIAEN .o 139
ZUM DIUCKEN  oooeeeeeeeeecececvevevve e 822
ZUM EINfUZEN ooeeeeieieieiieeeeeeeeeeeeeeeeee 139
ZUM FOTMAtieren ........ceeeeeeueeeeeenuaeeeeennneeeennnns 823
ZUM KOPIETeM  ....cvvvviiiiiiiiiiiiiiiieee e, 139
UM Markieren ........ccoeeeeeeeeeeeeeeeneienennnn. 135, 825
ZUM NAVIGIETEI .iiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 119
TEAMWOTIK .eeoveviieeieiiiieeeiiee e 687
Teilen
Filialdokument ..........cccoeeeeeeeeeieeeiiiiaiaes 575
Programmyfenster .........ccccoeeeeeeieieieeiiiiiiaes 810

Testen
FOrmular ......cccoeeeeiimveiiiiieciiniiececeeeeeeee 681
MAKTO  cevviieeeeeeeeeeeeetcee et a e e e 742
Text
Abstand zu Grafik ......cccccoeveveeeeeeiinnniinneeeennn. 493
ausblenden .......ccceeeeeeieeeeiiiiiiiiiiieeeeeennns 275,276
AUSTICREUNG «eoveeeeeiieeieieeceec e 527,538
ausSChNEIden ....cccoeeeeeeeeeeeviviiiiieeeeeeennnns 136, 137
Effekte ...ouvvuveiiiiiiieieeiieieeeeeeeeee e 238
CINfUZEI  ceeeeee ettt 137
CINTARIMEN .eveieiiiiiiiiiiiee et 325
SOrMAtieren .......eeeeeeeneciiieeeiiiniiieeee e, 39
SUir POWerPOINt NUEZEN  ....eeeeeeerneiieeeeeeeaieeeeee. 699
GESCRASESDITEf ovvvvvveiieiiiiiiieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeae 612
HervorRebUNg .......cceveveeieiiieiiiieiiieieieeeeeeennes 268
Hintergrundfarbe ........ccccccccccevvviiinnnnnnn. 336, 337
Hintergrundfarbe loschen .........cccccceeeveeunnnee. 339
Hintergrundmuster .........ccccoovevveeeeeernnnuneeee. 338
i Briefvorlage .......ccccooeeevuveeeiiiniinneeeeeenennne 617
in SMartArt formatieren ........cccoeeeeveeeeeernennnne 538
in Tabelle eingeben .......ccccccceeeeeeieieiieinnanne. 452
in Tabelle umwandeln ............................ 470,471
in WordArt formatieremn .........cccccvvvveeeieeneeeeanns 531
kopieren ......ccccouvceviieiiiiiiieiee e 136,137
MATKIETEN  weeiiiiiiiiiieee ettt 134
Platzhalter ......ccccceeeeeeiiieeeeieiieeeee e 617
STATEATE ceeeiiiiiiiiiieeeee e 535
UDErSCRTEIDENn  ..c.eeeveeeeeieiiiiieeeeeeeeeee e 734
UDETSELZEM  evveeieeiiiieeeeieeeeeee et 43
VETSCRIEDEIL .eveveeeeeieiiiiieeeeeeeeee e 136
WissenSChaftlicher .........ccccccceeeeeeeeeeeenennn. 42,360
Textausrichtung .......cccoeeeveeeiiiiieeeiiiee e, 287
TeXtbauStein ....ccovvveervieiiiiieeiieinieeeeeeeeeeeeae 145
DeECKDIALE ...eeeeeiieeeeiiiiiiieeeee e 150
Textbereich ......cooovviiiiiiiiiiiieeee 538
TeXtEffEKLE .ovvviiieeeeecireeeeeee e 47,269
Kontur .oocooeeie e, 270
LEUCHLEI coviiiiiieeeieee e 272
[OSCREM ..t 788
SCRALLEM ettt 271
SPIEZEIUNG ..vvveeeeeaiiieeeeeeeieeee e 271,272
ZUWEISEIL  cevvviiiieeeeeeeeeeeiiiiiiee e e e eeeeeenaaaaaes 270
Texteingabe in der Gliederungsansicht ............... 566
Textfeld
ANLEZEN ettt 148
CINSUGEM  ceeeeeeeeeeeeeeer e e e e e e e e e e 526
Grofse an Text ANPASSEN  ...ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeanannnn. 527
MIE BIld .eevveeeiiiiiiiieceeeeec e 800
MIt DESIGN wevvviiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 528



NUP-TeXt-Feld .......ccovvuvuiuniieeeeeeiieeeiiiiiiieaaeeaas 676
Rich-Text-Feld .........couuuuuiieeieeiiieniiiiiiiiiiaaeeaans 676
UMDTUCH  cvvvvcieeeeeiieeeiiicceee e 527
VETANKETTL cevvviiiiieeeeeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeeeeessennannes 527
VETKNUPIEN  oeeeeeeeeeieieieeeeeeeeeeeeeeee 529
TeXtIIUSS coveeeeeeeeeieeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 493,539
VT EIMEITL wevvvvviiiieeeeeeeeeeeeiiiiiiiaeeeeeeeeeenneennnnnns 494
TeXtfUIIUNE .oocvveeeeeiieee e 531
TEXLKONLUL veevevvieeeeiiieeeeeieeeeerereeeesreeeeeeneeeeens 531
LS (3 0e) 5 SRR 366
TEXtMATKE  .oeveevvieeeeiiieeeeeieee e eeee e e e 119
als Ziel eines HYperlinks .......ccccccvveeeeeeeeenennnnn. 604
AMZIZOIL ittt e eeeeeeeeeeeeee e 736
EfINIETEN ettt 120
fiir Wenn-Dann-Sonst-Feld zuweisen ............... 671
hervorReben ........cccceeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeans 121
[OSCREM  ..eeeeeeiieeieiiceee e 121
NAMeE oo 120
SUCHEI cevviiiiiieeee e 121
Textumbruch ......ccccvvviieeeiiee e 491
TEXTUL weiiiiiiiiiiiee et eere e eeaaaes 514,518
TexXtwasserzeiChen .........ccccceeeeeveeeercveeeessnneennns 306
SOrMAtieren ......cceeeeeeeeiiiiieeieiniiieeeee e 307
I KODSZEILE .eveeeeeererrreiiiiiieieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 310
WOTAATT ettt e e e e e e e e e e e e e e 310
TRESAUIUS .evveveeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeenniaees 42,161,183
AUITUFEN e e e e e e 183,189
SUir Fremdsprache ..........eeeeeeeeiiieiineieneeinenannnn. 188
im Aufgabenbereich .........ccccccvvveeiiiiiiiininnnnnnnn. 184
Sprache festlegen ........cccccccueveveeeeeeeeeeeeeeeeeeenn 189
THMX ittt ettt s iee s e n 403
Tieferstellen .......cooovvvvvvveeeeeeeeeeeciiireeeeeeeeen. 274,278
Titel in Kopf- und Ful3zeilen einfiigen ................. 425
TItEllEISTE .uvvvveeeereieeeiiiiiieeee e e e e et ee e e e e e e e 76
TOC e 584, 585
TransfOrmieren .........ccceeeeveeeeecveveeeescveeeessnneeeens 532
TransSparenz ........ccceeevvviviiiiiiiiiniiiiiiiiiinieeeeeee. 272
Trennhilfe .....cccceeveeeiiiieeee e 180
Trennstrich, bedingter .........ccceceevevecvveeennenns 66, 182
Trennung von Silben ........ccccceeevveeeercieeeessnneennn. 316
TrennZeiChen ........ccccceveveciieeieiiieeeerieeeeeeeee e 180
Treppeneffekt .......ccccooviimniiiiiiiiiieiieceieeee 480
TrueType-Schrift .....ccccovveiieeiniiiieeeieeene 256, 261
TXT-DAEl eevvvreeeeeeereiiiiieeeeeeeeeiieeeeeeereraeenes 676, 700
SUir Seriendruck .......eeeeeeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeenn, 656

864

U
UbErarbeittng ........ccceceveveveverererererereieseieeeeeeennenas 43
ADIEANEN ..ttt e e e e e 716
alle QUSDIENAEN  .....uvvvvvvviriiieiiiiieeieeeeeeeeeeeeeenn, 713
AUSDIENAEIL ...t e e e e e e e 712
AUSATUCKEI .eeiieieieeieieeeeeeeeeeeeeeaeeeaeeaeeeeens 790
Darstellung ......ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeennnes 711,713,714
gekennzeiChnete .........cccccceeeeveceeeeeeeennnneeeeeen. 710
KOMDINIETeNn .....euvueviiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeennn 717
VergleiChen ......ooeeeeeeeieeeeeeeeeeeee e 719
Uberarbeitungsbereich ...................... 706, 712, 718
OffTIIL ettt 714
SCRLIEMSEM weeeoiiiiieeiiieiieceee e 706
Uberarbeitungsmodus ..........ccoceevrirverennnen 710,716
Uberschreibmodus .......ocoevvvveveveveeviiieeiieeceenne 734
UbersSChrift ...o.oveveeveveeieieieeeieeeeeeeeeeeenas 365, 402
EDENE ovveveeeeieieeeeeeeee e 361
Formatvorlage .......ccccceeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 568
Hierarchie .......eeeeeeeeieeeiieeeeeeeeee e 563
im Navigationsbereich verschieben ................. 810
in Kopf- und Fufszeilen einfiigen ............. 429, 430
N VergeiChNS .....cevvveeieieeeeeeeeieeeeeeeeseseeeennens 671
TADEIE ... 460
UDEISEtZUNE ..ovvevveveeeeiieveveeeeeieveieee e 43,186
RICREUNG  cevvieiiieiiiiiiieeeeeee e 187
Sprache festlegen ..........uuuieeiiieiiiiieieneninennnnnn. 187
Ubertragen eines FOrmats ...........ccocoeveveevereneenene. 282
Uhrzeitformat .......cccoeevvvieeiiniiieniniieeeeieee e 203
Umbruch .....ccoeeeciviiiieeennn. 298,491, 523, 791, 792
ADSCANIEL toveeeeieiiiiiceee e eeeaaes 241
ADbschnittswechsel ..........cooeevvvviiiiieieeeeeenenennns 312
CUPATE  eeeeieeiiieiiiieeeeeeec e 486
EINSTUZETL eevvviieiiiiiiiiieee e 241
fortlaufender Abschnittswechsel .............c....... 317
STATEATE et 534
SPAILEN et eee e e e e e e e e e e e 316
TeXfEld  ..eveveeeiaiiiieeieeeeeec et 527
UMfHEBEN ..vvvveeeiieeeeieee et 472
Umschlag
DESCRITtEN vttt 666
FOTmat oooeuuiieieeeiiiiiiiiiiieee et 666
UNICOAE .oieiiniiiieiiiiiee et 816
UnsavedFiles ....ccccooeeeeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeae, 781, 782
Unterschneidung .......cccecceevveiiviciniieennee. 277,278
CINSLEIIEN oeeviiieiiiiiieeeee e 278



Unterstreichung ........cooeeeeeeeiiiiieeenniieeeenieeeeene 253
SfATDIZE e, 253
IM DIALOZ  wevvveeieiiiiiieeiiiieeec e 253
TYD oo 253

Urheberrecht, Wasserzeichen ........ccccccoeeeuuvnnnes 308

Utility-Verwaltung ........ccccceeevvieeeenniieeeinnieeeennne 225

\'

VBA e 745

VBA-Editor ....cccvvveeeiiieeeeiieeenne 745,771,795, 796
Makro erstellen  ..........ccccueeeeeerneiieeeeeennninneeen. 747
Programmcode des Makros dndern ................. 746

Vektorgrafik ....cceeeeveiiieiiniiiieieieeeceee e, 480

Vektorschrift .....c.eeeeveiiieiiiiiiiiiiiieceeee e, 256

Verankern ...........ooeeeveveevevvvevevvveeeeeeennennnnnnns 491, 527
GTAfTK  eeeiiieeee e 491

Verbund von Buchstaben .........ccccccoevieeiinnneeen. 279

Vergleichen
DOKUMENLE ..vvvveeeeeeeieeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeeeen, 719,779
VerSIOMeNn ..ccoveveeiiiiiiiiiieee et 778

Vergleichsfenster anzeigen ............cccecevveeeenneenn. 779

VergrofSern des Programmfensters .........cc...cco...... 76

Verkleinern
BildSCRIrm .coooceeeeeeiiieiiieeeeeeeeee e 60
Programmfenster ..........ccccccceeeeeeeeeeeeeenenineneeen 76

Verkniipfung ......... 74,213,502, 550, 689, 693, 794
ADSOLULET VETWELS  ...eveeeeveviiiiiiiiiieeeeeeeeeeeaaeaeenns 794
AKEUALISTETEN  .eeeiiiiiiiieieiieiiiee e 142
als HYPerlink .....cccccceuevivivieiiiiiiiiieeeeeeeeeeeenenn. 696
Als SYMDBOL .. 696
feR 0T R Y2 £ N 503
AUFREDEN e 695
Dearbeiten ........ccouuvuuviiieeeiiiiiieiieee e 694
beim Einfiigen ......ccccccoovveviniieiiiniiinieeeeininns 141
beim Offnen aktualisieren ................c.ccocveue... 738
Excel-Tabelle .......ccccoomnvuuieeiiiniiiiiieeeeaieeeen. 693
GIASTK ettt 794
MAKTO  eeeeeeiiiiiieeee et 795
mit Makro aktualisieren .......cccccccececeeeeennnnne 795
Programmsymbol ........ccccccceeieeniiiieiiiinnieeen. 74
Qelldatei GNAETN ....vvvvveeeeeeeeeeeeeeeiiiicieeaeeeeaaas 695
1relativer VEerWelS ........ccveeeeeeieeeeeeeeeesessenannnns 794
Speicherort AnNdern .......ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeenennn. 695
TeXtfeld .....uevueeeieiiiiiiiiiiiieeieeeeee e 529
von Dateieigenschaften .........cccccccceveeveveveeenees 213
von Desktop entfernen .........ccccceceeeeveeeeveeeeeeeenes 75

Vorschaugrafik .......ccccccceeeiiiiiiiiiiiiinieiieeenn, 799
Zentraldokument ...........ccceeeeevveieeeeevieeeennnnnn. 572
Verlauf ......oooooiiiiiiiiiiiee 516,517
FATDE o 267
Veroffentlichen
BlOGDbeitrag ......ccceeeeeeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaee 232
PDE/XPS-DOKUMENE .evveeviieeeiiiiieeeeeieeeeeeann, 228
Verschieben
D211 791
GIASTK et e e e e e e 791,792
Navigationsbereich .........c.ccccccceveeeeeeeeeeeennne. 810
Programmyfenster ..........ccccccceeeeeeieeeeeeennnieneeen 76
TOXLE e 136
Version
DAL ceevveeeeeeeeee e eaaaes 216
VergleiChen .........oooeeveeeeeeeeieieeeeee 778
VETWAILEIL  eoeevvveeeeeeeee et 218
VON DOKUMENTEN .....ovueeeeeiieeeeiiiieeeeeiieeeeeeennn. 778
WOTA oo 784
Versteckte Informationen ..........ccceeeeeeeeenennnnnnnnn. 216
Vertikaler Tabstopp ......cccoeceveeeiiiiieeiiniiieieneeeen. 445
Vertrauenswiirdiger Speicherort .........cccccceeeenee. 754
RINZUFUZEN ooveeeeeieeieieeeeec e 755
Vertrauenswiirdiges Dokument ........cc.ccceeveeeennee 783
Verwalten
DOKUMENLE c.ovveeeeieieeeeeeeee e 45
Formatvorlage ...........cceeeeeeeeeeeeeenenennnnnnnnnnnns 383
VBISIOM weevveeeieeeeeeee e e eaaes 218
VEIWEIS evvvveeeeeeieriiieeeeeeeetrieeeeeeeerrteeeeeeerennanns 586
ADSOIULET v 794
AKtUALISIETeN  oovvveeeeeeeeeeeeeieee e, 586, 587
als HYPerlink .....cccccecuuuiveeiiiiiiiieieeeeeeeeeaeeeeenn. 587
CINSUGEN  eeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e 586
[OSCREIL i 588
TELALIVET  vovveiiieiieeeeee e 794
VerzeiChnis ..ocooovvvvvieeiiiiiiiiiiieeceeeeeee s 667
AKEUALISTETEIT  veivveeeie e 602
ANIEZEN . 668
LR 0] a'e 11T £ NN 669
flir BesChriftungen .........ccccccceeeeeeeeeeeeeeeceeennns 601
kategorisieren ........ccccoeveeuveeeiiiiiiiiieeee e 670
mit Uberschriften ........cccceveeveeveeeeeereerenenenn 671
B0 i 1 <1 Ut 670
tabellarisch anordnen .........ccceeeeeeveeeeeeeennnnn.. 670
Wenn-Dann-Sonst-Feld .........ccccccoouuveeeeeeennnn... 671
VIBWET  .eeviiiieeeeeeeeeee e e e 229
VIr€NSCANIET ....ccvvvveeeeeeeeiiiiiieeeeeeeerrreeeeeeeerennnnnns 753

865



Visual Basic EAitOr ........cooccieivriiiieeiniiiieenieeenn. 745
Makro erstellen ............cooeeeeeeeeieieieiiaias 747
Programmcode des Makros dndern ................. 746

Visual Basic for Applications ...........ccceceeeeveeennee. 745

VOIIDIld .o 75

Vollbild-Lesemodus .......ccccceveeeeeeereeiiunirneeeeeeennnns 69

Vollbildmodus .....cceeevveeeeeiiieeeeeiiee e 60

VOrlage .....ooveeeeiieiiiieeieeeee e 46,513,741
Diagramm .......ceeeeeeiiiiiieiiiiiie e 558
Dokumentvorlage ...........cccceeeeeeeeeeeeennnne. 249, 368
dOEX e 388
Formatvorlage ..........ceceeeeeeieeneeeeeceennn. 242, 368
Formular ....cccoeeeeeeeeeeeeiiiiciieeeeeeeeeeeeeaan, 676, 681
SUTBIiefe ..ceeviiiiiiiiieeiieeeeee e 617,619
globale ....ccooveiiiiiiiii 411
LOKALE ettt 411
Schnellformatvorlage ..........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeennn. 368
STATEATT cevveeeeeeiiieee ettt eeae e 536

Vorschau
AUSATUCK ceeeeeeiiiiieeeee e 207
EUIKEEE wevveeeiiiiiiieeeeieiiieee e 664
Formatvorlage .........cccoceeeeeeeniiiieeeeiiniiieennn. 369
Seriendruck .....ccceevvvvvviiiiiiiiiiieieeee e, 626

Vorschaugrafik .........cccoccoviiiiniiiniiiiniiinecee, 799

w

Wirme eines Farbtons ...........oceeevvvveeeeeeeeeesecnnnns 507

Wasserzeichen ........cccccccceeeeeiiriciciiiieeeeenn. 306, 322
Bild eoveeeveeieeeeeeeeeeeee e, 308, 321
IGILALES ettt 308
IN KODSZEILE ..eeveeiaiiiiiiiieieieieee et 310
KODSZeIle  ooevveeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeee s 310
TEXE  eeveeeeeeeeeeeeeeeeetiiieee e e e e e eeeeteate e e s e eeeaaes 306
WOTAATT  evvveivieiieeeieeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e 310

WBK e 739

WEDLAYOUL coevevveeeeiiieeeeiiee e eeeeeeeeeee e e 68

L ATLS] 2] Lo -SSR 229

Webseite kopieren .......cccccccevvevieeeeeniieeeennineennn. 787

Weitergeben von Designs .........cccceeevveveeernninneennn. 404

Wellenlinie .......cooevveeveeinniiieeiniiee e 162

Wenn-Dann-Sonst-Feld ...................... 636, 640,671
AUFDAU et 643
Feldfunktion ......cccccccceeiiiiiiiiiiiiiiiiiie 640
FUNKEIONSWEISE eeeeveeeiiiiiiiieeeeeeeeeeiviiiiienaeeees 672
Textmarke ZUWEISEN ........cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn, 671

Wiederherstellen .......cccccceeeeeeeeeeecnnnnes 777,778, 780
Dateiordner .......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 782

866

DOKUMENE  cevvviiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeee e 782
nicht gespeicherte Anderungen ............c........ 780
nicht gespeichertes Dokument ............ccccc....... 781
WIilACArd ...oveeeeeeiiiieiiiiiieeeee e 125
Windows-EXPlOTer .......cccccceeeeriiieeinniiieeenniieeeenae 75
QUITUSEN e 75, 88
Dokument 6ffien ........ccoeeeeeeeiiieiiiiiees 88
Programm aufrufen ........ccccoeeeeeieieiiiiiee 75
WiIndows Live ID .....evveveeeiiieeeeiieeeeeereeeeeieeeee e 815
Windows Live SKYDIIVe ......ccoceeevieennieeinieenieenne 46
WINGAINGS .oevevveeeeeiiieeeeieee e ecreeeerree e eeeneeeeas 358
Wissenschaftliche Arbeit ..........cccccvveeeeeeennne. 42,360
WIith-BIOCK oeevieiieiiieeeeiceeeeeee e 747
WOTAATE eeeiiieeiieeeiieeeieeeeee e 41, 402, 530
DEATDEILEN ..ttt e e e e e e 531
CIMSUZEN vttt e e e e e e e e e e e e e e e 530
Formeffekte ......ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieiie 531
Formkontur gUWeISEM ......ccceeeeeeeeeevvvvennienaaeaans 531
fiir Text in SMATtATt cocooveevveeeiiiniiiieeeeeeenaee 545
LEUCHEEI wvvvveieeeeiiiiieeiiiceeee e 531
SCRALLEN cevveieeeeiiiiiieieee e e e e e e e e e eeeeaes 531
SCATTIEATT vevveeeeiiiiiiieieee et eeeeeeaes 532
SPIEZEIUNG ..eveeeeiiiiieeee et 531
Text fOrMAtieren .......uueeeeeeeeeeeeeeeeenneeninaneeeeees 531
TeXtfUlIUNG wvvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e 531
TeXtKOMEUT  vvvvveveeieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeees 531
Textwasserzeichen .......cccccceveeeeeeeeeeeeeeeccenens 310
tranSformieren ......ccccccveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenens 532
WOrd-Hilfe ....cceevviiiieieeiiee e 49
AQUSATUCKEI .iiiiiiiiiiieieeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e eeeans 52
Inhaltsverzeichnis .........ccoeveeeeeeeeeeieiiiiieaes 50
KONtEXESENSILIVE  ...vvveeeeeviieiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 51
NAVIGALION  eeveeeeeeiieiiiiiiiieee et 50
ONIINE eeeeeeieieeeiiicceeee e e et e e e e e e e eeeaaeaaaes 51
WOTdPad ..eeeeeeeeieieciiiieeeeee e 691
WOTAPTESS  wvveveeeieeeeiiiiiieeeeeeeeeeciirreeeeeeeeessnnnees 229
SUr WOTA oo 230
Word-Version, altere .........cccceeevvveeeercveeeessnnenenn. 784
WOrd Web APD ..eeeiuiieiiieeiieeeiee et 816
WOrt UbersetZen .......ccceeecveeeeeccvveeeeniveeeeesnneeens 186
Worterbuch ......oooeeecviiiieiieeeceeeciiines 43,162,165
ANIEZEN et 167
DilinguUales .....cccoeeeueeeeeieiniiiiieeeee e 173
EiZeNNAME ..uuveeeiiieiiiiiiiiiiieee ettt 163
CINDINACTL ettt e e e e e e e 166
Eintrag [6schen .........ccccoeveeeeeieieieis 168
ETWEILLTTL veveeeeeeiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeratiaeeeeeeeeeeeees 165
Standard ANAern .....ccccceceeeeeeeveieeiiiiiieeeeeeeeeen 168



Wortliste bearbeiten ............ccoeeeeeeevueeeeeevnnnnnn. 166
ZWEISPTACRIZES oooevveeeeeeeeieeeeeeeeee 186
WOTLLSEE ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaaas 166
X
D 1Y | RS 83, 595,757
Do 1120 758
Tags AruCken .....ceeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeee e 226
GruUNdgertiSt .....ccoueeeeeeeeeiiiieeeeeeeeeeeee e 762
XPS
a0 ) i 11 o L 227
OPLIOMEIL  eeeeeeeeeeeiiiiiieiee e e eeeeteeeseee e e 228
Dokument veroffentlichen .........cccceeeeeeeennnnee. 228
VIBWET e 229
Z
Zahlenabstand .........ccceeeeveeveiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 280
Zahlenformat ........cccccceeeeeeeiinvvennnnnn.. 203, 424,474
FUTNOLE ceeeiiiiiiieeeieeeeee et 416
Gliedertung ......vvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeesesennennns 362
NeU defiNieren .......ccceeeeeveeeeeeeeemnniiieeeeeeeaanee 354
ZahlenzeiChen ......cccccevevveeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 281
MEAIAVAL cooovveeeeiiiiieee e 281
Zeichen
BICILE covvneeeeeeeeee e eanas 258
DICKEE  eovveeeeeeeeeeeeeieee e 258
durchgestrichenes .........cccccceeeeeeeeeeeeieeeeeennnnn. 274
RORETSLEllen ....covvveiieeiiieiiiieeeiee e, 278
NICht ArUCKDATES  c.vvvveiiieiiiieiiiieeieeeeeeee e 66
Ober-/Unterlange .........occeeeeeeeivveevuueeeeeennnnnns 281
POSTEION . evvnevieeeiieeieeie e etee e e e evieeaneas 278
SUCREIL oo 128
tieferstellen ........ccccceeeeeieeiiiiieeeeeeniaeee 274,278
Zeichenabstand .......cccceeeeevvveeeiieeieeeeeeeeieeeeeeeeees 277
Unterschneidung ........cccceeeeeeeeceeeeeeeennnieeeeen. 277
Zeichenformat
ANSIT oot 814
Unicode 814
Zeichenformatierung ..........ccccceeevvveeerennen. 237,249
At Effekte  ooeeeiiiiiiiiieieeeeeeeeeee e e e e e 272
dltere Word-Versionen ........ccceeeeeeveeeeeeveneeennnn. 238
in Minisymbolleiste .........cccccccceevviveeeeeienannnne 250
SCRAILFLACREN ...ttt 250
ZUWEISCTL  eevvevvnerterierenerreerieesneereerseerneeseranesnns 249
ZeichentoolS .......cceeviiiiiiiiiieeieiiiieee e 512

ZEIChNUNE  ..evviiiiiiiieiiiiee et 41
AUSATUCKEN ettt e e 790
AIGILALE ..eeeeeieeeiiiiiiiiic e 480
SrethAndig ..ooooevvveeiiiiiiiiic e 522
TADEILE  ovveeeeeeeeeeeeeeiiceee e 807
LECAMISCRE veeeeeeeeeiiiiiicieee e et a e 480

Zeichnungsbereich .....c..ccccovviiiiiniiniinicncnne. 534
FArbe ooeveeeiiiiieeeeee e 542
MATKIETEN  .evvvvvviiiiiiiieieeeeeeeee e e e e e e e e e e ee e e e 538
SMATEATTE et 534

Zeile NUMMETIETEN ...ccvvveeeeieieeeeeieeeeerereeeennenes 130

Zeilenabstand ........cccccceeeeieiiiiiieeeee e 239, 289
OPLIONEI e 290

Zeilennummer unterdriicken ...........cccoeeevveeennnns 299

Zeilenumbruch ........... 180, 486, 491, 791, 792, 793
Dearbeiten ........ceeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeea, 493
ENLETTIEN vttt e e e e e e 787
hinter den TeXt ........ueeeeeeeeeeeeeeeeiiiiiiiieeeeaeaaans 493
0ben UNA UNEEN ...uuveeeeeieeeiiiiiiiicieee e ee e, 492
DASSETUALT ..ttt e e aae e 492
QUAATrAL ..ccoeveeeeeiiieeeeee e 492,792
Rahmenpunkt .........ccccceeeeeeiinniiiieeeeeeieeeen. 494
SMATTATT e 534
TEXFIUSS wevveeeaieeee ettt 493
ErANSPATENE  wevvvviiiiiiiiiiiiiincciii e 492
VOT den TeXt ..cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeevaenees 493

Y418 (o) 5 11 | S RPSRIN 203

ZElladreSSE ...vevveeerieeeeiiieeeerieeeeeriree e e sree e 475

ZElDEZUZ ..evveeeeeeiiieiiiieeiee et 476

ZEILE ettt 452
BIEILe eeeeeiiiiiieeeeeeeeeeeetitree e 457
[OSCREN ..t 456
TATKIETEN vttt 455
LEIIEIL wvveeeeeeeeeeeeeiiiceee e e e e ee e 460, 461
VEIrDINAEN covvveeeeeeeiiieiiiiiiiiceee e 460

ZentraldORUMENTt ......cccovvvcviviiiieeeeeeeeiciiiieeeeeen. 570
Datei einfligen .........oceeevveeeeeiieciuieieeeennninnneen. 576
dokumentiibergreifendes Element ................... 574
EFSEEIIEIL oot e e e e e e e e e 570
Mit Verknipfung .....ccceoeeeeeeveeeeeminiiieeeeeeannns 572

Zentrierte AUSTichtung ......cc.ccceeeeeeriueeennne. 239, 288

Zentrierter TabStopp ....coevveeevveernieiniecniieeeeeene 445

ZiehpunKt ....cocceeviiiiniiiniieeiieceieceeeeee 512,534

ZIP-KOMPIiMI€IUNE .eeevvverrriiriiieeeeeeereniieeereeeeeens 83

AT TS § (o]0 10T | SR UURTPSRIN 592
ISO 690 ..cccooeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 592

Zitierhinweis, Platzhalter fiir Quellenangabe ..... 597

ZItieTVOTIAZE ..eevvrveieeieiiiieeeiieeeeeitee e ieee e 592

867



Zoom
CINSLEIIEN oiiiiiieiiiiiceee e e e 67
GANZE SOILE  evveeeeeeeeeieeeiiiiiieee e eeeeeeeeee s 68
SEItENDIEILE .ovvvvnieeeeeeeeeeiiiiieeee e e e e e ee e 68
TEXTDTOILE  .ueeeeeeeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeeeeeirieeeeeeeeaaans 68
Z00mregler ......ccccceveiiiiiiiiiiieeeeee 68, 208
ZugriffSSChUtZ  ..ooevveeeiiieieeeieeee e 784
Zuletzt verwendete Dokumente .................... 87,90

Zuriicknehmen einer Anderung an Formatvorlage ....
376

Zurtiicksetzen

DeSIGMN ..ccvviiiiiiiiiiiiii 410

B 386
Zusammenfassen von Filialdokumenten ............ 574
Zusammenfassungsergebnis .........ccccceeeveeennnen. 718
Zusammenfiihren

DOKUMENEE ..eeeeeeeeeeeeiiiiiieeeee e es 717

868

Zusammenspiel
TIIE ACCESS ettt 656
TIEEXCEL  evviiiiiiiniiiiieiiiieeccce e 688
MIE POWETPOINE  cevvvvveiieeeeeeeeeeeieiiiiiiieeeeeeaeenenns 698
Zuschneiden .........ccccovvieiiiniiiieiiniieceeieeeee 495
Zuweisen
DESIZM weveeiiiiiiiieiiiiiiiiee e 398
Designfarbe .......cccooeeieeeieeiiiiiiiiieee e 399
Formatvorlage ........cccccceeeeeeeeeeeeeeeeeceecnns 369
Zweisprachiges Worterbuch ..........c...c....... 173,186
Zwischenablage ..........ccooovemnviiiiiiinieennnen. 142, 688
ClLPATE KOPIETEN  .eeveeeeeeiiiieeeeeeeieieeeee e 482
Meniiband anpassen .........cccceeeeveeeeeeeernenunneen. 765
OffIeN e 142
Zwischenlinie bei Spalten .........ccoecccveeevriieeennnns 314



