Stichwortverzeichnis

A
Abbildungen

aus dem Web einfiigen 231

aus Dokument
16schen 233
Beschriftung
hinzufiigen 242
Bildrahmen 240-241

durch andere ersetzen 232

einfarben 237
einfiigen 230
einrahmen 239
freistellen 236
Hintergrund entfernen
235
kopieren und einfiigen
231
Korrekturen
vornehmen 236
kiinstlerishe Effekte 238
Layoutoptionen 220
mit Inhaltssteuerelement
einfiigen 429
Position festlegen 225
Querverweis auf 354
Rahmeneffekt 241
und Text 219
zuriicksetzen 239
zuschneiden 233
Abbildungsverzeichnis
erstellen 352
Abbildungsverzeichnis,
Dialogfeld 353
Abgesicherter Modus 509
Absatzausrichtung 75
Blocksatz 3, 75
linksbiindig 3, 75
rechtsbiindig 3, 75
zentriert 3, 75
Absdtze 69
Abstdnde nach 79
Abstdnde vor 79
Aufzdhlungszeichen 113
Durchschuss 81
Einziige 76
Einziige vergrofiern 516
Erstzeileneinzug 77
Formatvorlagentyp 184
hdngender Einzug 78
Hurenkind 86
leere entfernen 514
markieren 70, 397

mit Lineal formatieren 74

nummerieren 107

Schattierung 82

Schusterjunge 86

Silbentrennung 83

sortieren 75

Waisen 86

Witwen 86

Zeilenabstand 80
Absatzmarken

anzeigen 471

einfiigen 470
Absatznummerierung

benutzerdefinierte 111

mit bestimmter Nummer

beginnen 111
Abschlusstyp, Menii 62
Abschnitte

entfernen 164

erstellen 163

Kopf- und Fufzeilen 175

Typen 162

Uberblick 162
Abschnittsumbriiche

einfiigen 163

fortlaufend 11, 163

gerade Seite 11,163

16schen 164

ndchste Seite 11,162

und mehrspaltiger Text

149

ungerade Seite 11,163
Absenderadresse, Briefum-

schlag 155
Abstand

zwischen Textspalten 146
Acrobat Reader 267

herunterladen 268
Adobe Acrobat Reader 267
Aktivieren

Anderungen nachver-

folgen 278

automatische Sicherung

446

automatische Silben-

trennung 84

Gliederungsansicht 310

Grammatikpriifung

wdhrend der Eingabe 299

Rechtschreibpriifung

wdhrend der Eingabe

299
Vollbildmodus 293

Aktualisieren
alle Dokumentfelder 521
Feld 381
Feldfunktionen 521
Formatvorlagen aus
Vorlage 211
Index 360
Inhaltsverzeichnis 343
Literaturverzeichnis 350
Verkniipfungen 251

Alle Anderungen
ablehnen 281

Alle Anderungen annehmen
281

Alle anzeigen, Befehl 64

AlleFelderAktualisieren,
Makro 419, 521

Alle Formatierungen
16schen, Befehl 65,188

Alle Instanzen markieren,
Befehl 197

Allgemeine Optionen,
Dialogfeld 442

Als abgeschlossen kenn-
zeichnen 445

Als PDF oder XPS
verdffentlichen, Dialogfeld

267

Andern
Ansicht von Inhaltssteuer-
elementen 424
Befehlsname im
Meniiband 489
Diagrammdaten 254
Diagrammtyp 256
Dokumentvorlage 210
Einfiigeoptionen 472
Endnoten 346
Formatvorlagen 192
FuBlnote 346
Inhaltssteuerelemente
424
Namen von Gruppe im
Meniiband 489
Namen von Registerkarte
im Meniiband 487
Papiergrofie 153
Seitenausrichtung 158
Standardschrift 53
Textposition 57
Textskalierung 53
Zeichenabstand 55
Zeilenabstand 80
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Anderungen nachverfolgen
aktivieren 278
alle Anderungen
ablehnen 281
alle Anderungen
annehmen 281
Anderung annehmen 281
Anderunge ablehnen 281
deaktivieren 279
sperren 279
Uberarbeitungen anzeigen
280
Uberarbeitungsbereich
280
Anfiihrungszeichen, typo-
graphische 375
Anker 226 .
Annehmen von Anderungen
im Modus Anderungen
nachverfolgen 281
Anpassen
Ausrichtung 158
Befehlsname im
Meniiband 489
Dokumentvorlage 210
Einfligeoptionen 472
Einziige der nummerierten
Absatze 108
Formatvorlagen 192
Inhaltssteuerelemente
424
Namen von Gruppe im
Meniiband 489
Name von Registerkarte
im Meniiband 487
Spaltenabstand 146
Spaltenbreite 150
Textposition 57
Textskalierung 53
Zeichenabstand 55
Zeilenabstand 80
Anschlusstyp, Menii 62
Ansichten
Entwurf 9, 294
fiir Inhaltssteuerelemente
424
Gliederung 9, 294
Gliederungsansicht 310
in Statusleiste
wechseln 294
Lesemodus 9, 293
Seitenlayout 9, 294
Weblayout 294
Anzeigen
Absatzmarken 471
Aufgabenbereich Textef-
fekte formatieren 58
ausgeblendeter
Text 64, 471
bedingte Trennstriche 84
Bildlaufleisten 478

Entwicklertools, Regis-
terkarte 422
Feldfunktion 380
Formatierungszeichen 75,
471
klassische Dialogfelder
Speichern unter und
Offnen 456
Kommentare 276
Leerzeichen 471
Lineal 74, 477
Objektanker 471
Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff unter
Meniiband anzeigen 479
Tabulatorzeichen 94
Uberarbeitungen 280
Uberarbeitungsbereich
280
Unterschiede zwischen
Dokumenten 282
vertikales Lineal 478
Wortanzahl in Statusleiste
298
Arbeitsbldtter 247
ASCII-Dateien 262
Attribute
Text 46
Aufbau einer Seite 219
Auf Form zuschneiden 234
Aufgabenbereiche
Barrierefreiheitspriifung
438
Dokumentwiederher-
stellung 446
Navigation 321
Texteffekte formatieren
58
Auflésen
Kommentare 277
Aufrufen
klassische Dialogfelder
Speichern unter und
Offnen 456
Aufzahlungspunkt 113
Aufzeichnen von
Makros 394
Ausblenden
Kommentare 276
Meniiband 292
Uberarbeitungen 280
Ausfiihren
Dialogfeld 509-510
Office-Reparatur
starten 506
Word im abgesicherten
Modus 509
Ausgeblendeter Text 64
anzeigen 64, 471
drucken 65, 471
Einsatzmdglichkeit 65

Rechtschreibpriifung 65
wieder anzeigen 65
Ausnahmen fiir AutoKor-

rektur 367
Ausrichten
andern 158
Objekte auf der Seite 227
Tabstopps 90
Text in Tabellen 130
Ausrichtungslinien 227
Auswahl hinzufiigen,
Dialogfeld 433
AutoBeschriftung 352
Dialogfeld 352
AutoFormat 373
Anderung riickgangig
machen 375
automatische Liste mit
Aufzahlungszeichen 375
automatisch nummerierte
Liste 375
Bruchzahlen 375
Geviertstrich 375
Halbgeviertstrich 375
linken und ersten
Zeileneinzug mit
Tabstopps 375
Listeneintrag wie vorheri-
gen formatieren 375
Rahmenlinien 375
typographische Anfiih-
rungszeichen 375
wdhrend der Eingabe
automatisch formatieren
374
wdhrend der Eingabe
ersetzen 373
wdhrend der Eingabe
iibernehmen 374
AutoFormat-Optionen,
Schaltflache 376
AutoFormat wahrend der
Eingabe, Feature 364
AutoKorrektur
Anderung riickgangig
machen 369
Ausnahmen 367
Copyrightsymbol 368
Dialogfeld 366
Dialogfeld 6ffnen 364
Fehler bei Gro3-/
Kleinschreibung 366
neuen Eintrag erstellen
368
Wortfanfang gro 367
AutoKorrektur-Optionen,
Schaltflache 370
Automatische Korrektur
deaktivieren 369
Automatischer Zeilen-
umbruch 76
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AutoText 371
Bausteine bearbeiten 373
Baustein einfiigen 372
im Katalog speichern 371
Namen von Bausteinen
372
neuen Baustein erstellen
371
AutoWiederherstellen-
Informationen speichern
446

Backstage-Ansicht
beim Offnen oder
Speichern von Dateien
nicht anzeigen 457
Dateien entfernen aus
455
deaktivieren 456
Drucken 457
klassische Dialogfelder
offnen 456
Speicherort einfiigen 455
Uberblick 453
verwenden 454
Zugriff auf OneDrive 458
Barrierefreiheitspriifung
437
Aufgabenbereich 438
Bausteine
bearbeiten 373
erstellen 371
Namen von 372
Bearbeiten
Makrocode 415
Rahmenpunkte 223
Bearbeitung einschranken
443
Beenden
Vollbildmodus 293
Befehle
Alle anzeigen 64, 75
Alle Formatierungen
16schen 65, 188
Alle Instanzen markieren
197
aus benutzerdefinierter
Gruppe l6schen 489
aus Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff entfernen
485
eingeben 37
Format iibertragen 189
Formatvorlage erstellen
190
in Meniiband einfiigen
488

in Meniiband umbenennen

489

in Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff anordnen

483

in Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff einfiigen

480-481

in Symbolleiste fiir

den Schnellzugriff

trennen 484

Kommentare anzeigen

276

Riickgdngig 498

Tastenkombination

zuweisen 493

Textmarke 329

Zum Formartvorlagen-

katalog hinzufiigen 194
Begrenzungsrahmen 236
Benutzerdefinierte Office-

Vorlagen 210
Benutzerdefinierte Seiten-

rander 159
Benutzerworterbiicher,

Dialogfeld 302
Beschriftung

einfligen 351

Feature 351
Beschriftung, Dialogfeld 351
Bildeffekte

Spiegelung 241

Weiche Kanten 241
Bilder

aus dem Web einfiigen 231

aus Dokument

16schen 233

Beschriftung

hinzufiigen 242

Bildrahmen 240

durch anderes ersetzen

232

einfarben 237

einfligen 230

einrahmen 239

freistellen 236

Hintergrund entfernen

235

kopieren und einfiigen 231

Korrekturen

vornehmen 236

kiinstlerische Effekte 238

mit Inhaltssteuerelement

einfligen 429

Querverweis auf 354

Rahmeneffekt 241

zuriicksetzen 239

zuschneiden 233
Bilder einfiigen,

Dialogfeld 232
Bildformatvorlage 239, 241
Bildinhaltssteuerelement

429
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Bildlaufleisten
anzeigen 478
Bildposition
festlegen 225
Bildrahmen 241
Bindestrich 45
Bing-Bildersuche 231
Bis-Strich 45
Bleilettern 44
Blocksatz 3, 70, 75
fiir Textspalten 146
und Silbentrennung 83
Book, Schriftstdarke 48
Breite
Formatvorlagenbereich
479
Briefumschldge
Dokumentvorlage
erstellen 206
Briefumschldge erstellen
155
Browser
OneDrive 6ffnen 458
Word Online verwenden
466
Bruchzahlen 375

C

carriage return, CR 264
Cloudspeicher 457
box.com 463
Dropbox 462
Google Drive 462
mit Office
365-Abonnement 464
OneDrive 458
OneDrive-Synchronisier-
ungsprobleme 460
OneDrive zu anderen
Gerdten hinzufiigen 459
comma separated values 122
condensed, Schriftstil 2, 47
Copyrightsymbol 368
CR, Carriage Return 263

D

DATE, Feldfunktion 380,
385

Dateien
aus Backstage-Ansicht
entfernen 455
wiederherstellen 269

Dateiformate 260

Dateigrofle des Dokuments
einfiigen 388

Dateikonvertierung, Dialog-
feld 263, 269-270

Dateinamen
Erweiterungen anzeigen
261
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Dateinamen der Dokument-
vorlage einfiigen 389
Dateinamen des Dokuments
einfiigen 388
Dateityp 502
Dateiverwaltung
Dokumente speichern 259
Datum einfiigen 385
Datumsauswahl-Inhalts-
steuerelement 431
Deaktivieren
Anderungen nachver-
folgen 279
automatische Korrektur
369
Backstage-Ansicht 456
Features 474
Formatvorlagenbereich
478
Grammatikpriifung
wdhrend der Eingabe 299
Rechtschreibpriifung
wdhrend der Eingabe 299
Schaltflache Einfiige-
optionen 474
Texthervorhebung 274
Dezimaltabstopp 91,
101-102, 107
Diagramme
Daten bearbeiten 254
Diagrammfilter 256
Diagrammraster 254
Diagrammtyp dndern 256
einfligen 253
Layoutoptionen 255
Legende 256
16schen 256
Titel 256
Diagramm einfiigen,
Dialogfeld 253
Diagrammelemente, Schalt-
flache 256
Diagrammfilter, Schaltflache
256
Diagrammtitel 256
Diagrammtyp dndern,
Dialogfeld 256
Dialogfeld
Beschriftung 351
Spalten 359
Dialogfelder
Abbildungsverzeichnis
353
Absatz 80
Allgemeine Optionen 442
Als PDF oder XPS
veroffentlichen 267
Ausfiihren 509-510
Auswahl hinzufiigen 433
AutoBeschriftung 352
AutoKorrektur 364

Benutzerworterbiicher
302

Bilder einfiigen 232
Dateikonvertierung

263, 269-270
Diagramm einfiigen 253
Diagrammtyp dndern 256
Dokumente vergleichen
282

Dokumentpriifung 436
Dokument verschliisseln
441

Dokumentvorlagen und
Add-Ins 212
Eigenschaften von In-
haltssteuerelementen
425, 427-428, 431-432
Erweiterte Suche 68
Farben 241

Feld 298, 378, 380
Filialdokument
einfligen 336
Formatvorlage dandern 193
Formel 136

FuB3- und Endnote 347
Grafik einfiigen 230
Index 359

Indexeintrag festlegen
356

Inhaltsverzeichnis 341
Layout 226
Listeneinriickungen
anpassen 108

Makro aufzeichnen 394
Makros 397

Manuelle Silbentrennung
85

Microsoft Word-Kompati-
bilitdtspriifung 265,
439-440

Nachverfolgen sperren
279

Neue Formatvorlage
erstellen 190-191, 208
Neuen Baustein erstellen
371

Neues Aufzdhlungszeichen
definieren 113

Neues Zahlenformat
definieren 111
Nummerierungswert
festlegen 111

Objekt 252

Offnen 264, 269-270,
456, 502

Optionen fiir Formatvorla-
genbereich 187
Ordneroptionen 262
Organisieren 199
Organizer fiir

Bausteine 373

Quelle erstellen 349

Querverweis 354

Schriftart 51, 500

Seite einrichten 159

Seitenzahlenformat 180

SmartArt-Grafik aus-

wahlen 246

Sortieren 134

Spalten 143

Speichern unter 456, 462

Sprache 307

Suchen 68

Suchen und Ersetzen 66

Suchen und Ersetzen,

Gehe zu 329

Symbol 347, 495

Tabstopps 91

Tastatur anpassen 68,

402, 493, 495

Text in Tabelle

umwandeln 121

Textmarke 329-330

Trust Center 407

Umschldge und

Etiketten 155

Vorlage verbinden 213,

504

Word-Optionen 68,

211, 299, 303, 364, 374,

392, 422, 446, 457,

469, 473, 503

Worter zahlen 297

Zeichen ersetzen 66

Zeichen suchen 66
Digital signierte Makros 408
doc-Dateien 261
docx-Dateien 261
Dokumentansicht 293
DokumentAufrdaumen,

Makro 515
Dokumentautor

einfiigen 387
Dokumentdesigns

Schriftart auswahlen 52

Schriftarten wahlen 49
Dokumente

als abgeschlossen

markieren 445

als ASCII-Datei

speichern 262

dltere Version offnen 447

andere Vorlage zuweisen

503

aufraumen 514

aus Backstage-Ansicht

entfernen 455

Barrierefreiheit tiber-

priifen 437

Bearbeitung einschranken

443

Dateiformate 260
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Dateigrofie einfiigen 388
Dateinamen der Doku-
mentvorlage einfiigen 389
Dateinamen einfiigen 388
Datum einfiigen 385
Druckdatum einfiigen 386
Felder suchen 381
finden 498
freigeben 285
gesamtes Dokument mar-
kieren 397
gesamtes Dokument mit
Makro bearbeiten 417
Index einfiigen 358
in Dropbox speichern 462
Inhaltsverzeichnis
einfligen 340
Kompatibilitdt priifen 439
Kompatibilitdtsmodus 271
kompletter Pfadname 498
Literaturverzeichnis
einfligen 350
Makros speichern in 404
Name des Autors
einfligen 387
neues erstellen 53
Objekte einfiigen in 217
offnen im richtigen
Format 502
Onlinezusammenarbeit
284, 285
PDF-Datei erstellen 267
reparieren 502
schiitzen 443
speichern 259
Standardordner 477
Text extrahieren 505
Uhrzeit einfiigen 385
vergleichen 282
verschliisseln 441
wiederherstellen 269
Wortanzahl ermitteln 297
Dokumente vergleichen,
Dialogfeld 282
Dokumentfelder 377
aktualisieren 521
Dokumentfenster
Ansicht festlegen 293
Aufgabenbereiche ein-
blenden 294
Bildlaufleisten 478
Formatierungszeichen
anzeigen 75, 470
Formatvorlagenbereich
478
Kommentarbereich 275
konfigurieren 291
Lineal anzeigen 477
Lineal einschalten 74
Meniiband ausblenden
292

Meniiband einblenden

292

neues Fenster 6ffnen 331

Statusleiste konfigurieren

295

teilen 330

vertikales Lineal anzeigen

478

Vollbildmodus 293
Dokumentformatvorlagen

automatisch aktualisieren

212
Dokumentpriifung 435

Barrierefreiheit 437

fremdsprachigen Text

ignorieren 307

Grammatikpriifung kon-

figurieren 303

Ignorieren riickgangig

machen 303

Kompatibilitdt 439

manuelle 300

Priifung wahrend der

Eingabe deaktivieren

299

Symbole in Statusleiste

301

verborgene Informationen

in Dokumenten 436

vergessene Dinge

finden 436

Worterbuch 302
Dokumentpriifung,

Dialogfeld 436
Dokument verschliisseln,

Dialogfeld 441
Dokumentvorlage

Formatvorlagen aktuali-

sieren 211
Dokumentvorlagen

andere zuweisen 213, 503

anpassen 210

Bausteine speichern in

371

benutzerdefinierte

erstellen 206

Dateinamenerweiterung

202

Definition 201

eigene verwenden 205

empfohlene 203

fiir Briefumschlage

erstellen 206

globale nicht laden 509

Inhalte 202

Inhaltssteuerelemente

verwenden in 422

mit Makros erstellen 406

Name der Datei

einfligen 389

neue erstellen 206
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neues Dokument erstellen
202
Normal 202
Normal neu erstellen
lassen 507
Onlinevorlagen 204
personliche 203
Speicherort 213
verbinden 213, 504
verwalten 213
Dokumentvorlagen und
Add-Ins, Dialogfeld 212
Dokumentwiederherstel -
lung, Aufgabenbereich
446
DoppelterEinzug, Makro
516
drei_ fett, Makro 413
Dreispaltigen Text 149
Dropbox 463
Software herunterladen
463
Dropdownlisten-Inhalts-
steuerelement 432
Drucken
ausgeblendeten Text 65
ausgeblendeter Text
471
Briefumschlag 156
Dialogfeld 454, 457
Gliederungen 320
mit Backstage-Ansicht
457
Durchschuss 81
Durchsuchen, Schaltflache
456
Dynamische Inhalte 377

E

Ebenen
einer Seite 219
Eigenschaften von Inhalts-
steuerelementen, Dialog-
feld 425, 427-428,
431-432
Einblenden
Bildlaufleisten 478
Entwicklertools, Register-
karte 392, 422
Formatierungszeichen
75, 471
Lineal 477
Meniiband 292
Uberarbeitungen 280
Uberarbeitungsbereich
280
vertikales Lineal 478
Einfaches Markup 280
Einfligemarke
verschieben 36
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Einfiigen

Abbildungsverzeichnis
352

Abschnittsumbriiche 163
aktuelles Datum 385
aktuelle Seitenzahl 383
aktuelle Uhrzeit 385
Anzahl der Seiten 384
Arbeitsblatter als Kopie
einfiigen 248
Arbeitsbldtter verkniipft
einfiigen 250

Befehle in die Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff 481
Befehle in Register-

karte des Meniibands
einfiigen 488
Befehlsgruppe in
Meniiband 491
Beschriftung 351
Bildinhaltssteuerelement
429

Briefumschlag in Do-
kument 155

Dateigrofle des Dokuments
388

Dateiname der Dokument-
vorlage 389

Dateiname des Dokuments
388
Datumsauswahl-Inhalts-
steuerelement 431
Diagramme 253
Dropdownlisten-Inhalts-
steuerelement 434
Druckdatum des Do-
kuments 386

Endnoten 345
Filialdokumente 333, 335
FuBBnote 344

Index 358
Inhaltssteuerelemente
422

Inhaltsverzeichnis 340
Kombinationsfeld-
Inhaltssteuerelement 432
Kommentare 274

leere Seite 161
Literaturverzeichnis 350
manuellen Trennstrich 83
manueller Seitenumbruch
160

mehrzeiliges Textfeld

428

Name des Dokument-
autors 387

Objekt 252

Querverweise 354
Registerkarte in
Meniiband 486

Rich-Text-Inhaltssteuer-
element 427
Schnelltabelle 123
SmartArt-Grafiken 246
Standardbefehl in Sym-
bolleiste fiir den Schnell-
zugriff 480
Standardeinstellung
festlegen 473
Symbol 495
Textmarke 384
Textmarken 328
Trennzeichen in Symbol-
leiste fiir den Schnell-
zugriff 484
Unicode-Zeichen 497
Verweis auf Seitenzahl
anderer Dokument-
elemente 384
vorhandenes Zitat 350
WordArt 245
Wortanzahl in Dokument
298
Wort in Worterbuch 301
Einfiligeoptionen dndern 472
Einfiigeoptionen, Schalt-
fliche 249
Grafik 249
Nur den Text iibernehmen
249
urspriingliche Formatier-
ung beibehalten 249
Verkniipfen und ur-
spriingliche Formatierung
beibehalten 249-250
Verkniipfen und Zielfor-
matvorlagen verwenden
249-250
Zielformatvorlagen ver-
wenden 249
Eingeben
Unicode-Zeichen 497
Eingebettetes Excel-Objekt
252
Einladungen
versenden 285
Einpassen, Zuschneiden 235
Einziige
erste Zeile 77
hdngender 78
links 77
rechts 77
vergrofiern 516
von nummerierten Absat-
zen anpassen 108
Elite, Schriftart 48
em 45
em dash 45
Empfangeradresse, Brief-
umschlag 155

Empfohlene Dokument-
vorlagen 203

em space 45

en 45

en dash 45

Endnoten
bearbeiten 346
einfligen 345
in Fuflnoten umwandeln
348
16schen 346
Optionen festlegen 347
suchen 346

End Sub 413

Eng, Layoutoption 6, 222

en space 45

Entfernen
Abschnittsumbriiche 164
Befehl aus Meniiband
489
Befehle aus Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff
485
Diagramm 256
Dokumente aus
Backstage-Ansicht 455
doppelte Leerzeichen
514
doppelte Tabulatoren
514
Element aus Statusleiste
296
Endnoten 346
Feld 379
Filialdokumente 337
Formatvorlagenbereich
478
Fulnoten 346
Hintergrund, Bilder 235
Inhaltssteuerelemente
426
Kennwortverschliisselung
entfernen 442
Kommentare 277
Kopf- oder FuRlzeile
174
leere Absitze 514
Linien 499
Makros 399
Rahmenpunkt 225
Seitenumbriiche 160
Sperre fiir Anderungen
nachverfolgen 279
Tastenkombinationen
404, 496
Texthervorhebung 274
Textmarken 330

Entwicklertools,
Registerkarte
einblenden 392
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Entwicklertools, Register-
karte einblenden 422
Entwurfsmodus 424
Enwurf, Ansicht 9, 294
Ergebnisse
Registerkarte in Naviga-
tionsbereich 295
Ermitteln
Wortanzahl 297
Ersetzen
Textformatierung 65
Erstellen
Abschnittsumbriiche 163
ausgeblendeter Text 64
AutoText-Bausteine 371
Befehlsgruppe in
Meniiband 491
benutzerdefinierte Doku-
mentvorlage 206
Briefumschldge 155
dreispaltigen Text 149
Excel-Arbeitsblatt in Word
252
Formatvorlage 191
Formularfelder mit
Tabstopp 104
gerade und ungerade
Kopf- und Fufzeilen 176
Indexeintrag 356
Kommentare 274
Kopf- und Fuf3zeilen 168
leere Seite 161
Liste mit hangendem
Einzug 95
Liste mit links- und
rechtsbiindigen Elementen
98
Liste mit Tabulatoren 97
Listen mit Fiillzeichen 102
Listen mit mehreren
Ebenen 113
Listenpunkte Riicken-an-
Riicken 100
Manuskripte 326
PDF-Datei 267
Registerkarte in
Meniiband 486
RTF-Dokument 268
Text mit vier und mehr
Spalten 150
Zentraldokumente 333
zweispaltigen Text 145
erstes_ wort_ fett, Makro
417
Erstzeileneinzug 77
Erweiterte Suche, Dialogfeld
68
Erwerben
Office 365 464
Excel 247

Explorer
OneDrive 458

Extrahieren von
Text aus 505

F

Farben
von Bildern anpassen 237
Farben, Dialogfeld 241
Farbverlauf
Textfiillung 59
Farbverlaufsmuster 60
Farbverlaufsstopp 61
Features
deaktivieren 474
Feld, Dialogfeld 298, 378,
380
Felder
aktualisieren 381
aktuelle Seitenzahl
einfiigen 383
Anzahl der Seiten einfiigen
378, 384
entfernen 379
Feldfunktion anzeigen
380
in Dokument finden 381
manuell erstellen 382
Feldfunktionen 377
alle aktualisieren 521
DATE 380, 385
FILENAME 388
FILESIZE 388
NumPages 172, 384
NumWords 298
Page 179,384
PageRef 384-385
PrintDate 386
TEMPLATE 389
TIME 385
UserName 388
XE 356
Fenster
neues 6ffnen 331
teilen 330
Festlegen
Bildposition 225
Dokumentansicht 293
FILENAME, Feldfunktionen
388
FILESIZE, Feldfunktionen
388
Filialdokumente
Begriff 332
einfiigen 333
erweitern 335
I6schen 337
reduzieren 334
verschieben 336
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Filialdokument einfiigen,
Dialogfeld 336
Finden
verborgene Informationen
in Dokumenten 436
verlorene Dokumente
448
Flatterrand 76
Format, Befehl (Seite
einrichten) 154
Formate
Dateien 260
Formatierungen
Blocksatz 146
Spalten fiir Teil eines
Dokuments 148
Formatinspektor 188
Format iibertragen, Befehl
189
Formatvorlage dndern,
Dialogfeld 193
Formatvorlage erstellen,
Befehl 190
Formatvorlagen
alle Formatierungen
16schen 188
alle Instanzen markieren
197
andern 192
auf anderen basieren 191
Aufgabenbereich 185, 295
Einfiigen Zellbereiche aus
Excel 250
entfernen 188
fiir Folgeabsatz festlegen
196
fiir Uberschriften 195
importieren aus anderem
Dokument 199
Katalog 184
loschen 198
mit Anderungen aus Vor-
lage aktualisieren 211
nur aus aktuellem Doku-
ment anzeigen 187
Tabellen 132
Tastenkombination
zuweisen 193
und Designs 186
zuweisen 187
Formatvorlagenbereich
ausblenden 478
Formatvorlagentypen 184
Absatz 184
Liste 184
Tabelle 184
Verkniipft 184
Zeichen 184
Formeln
in Tabellen 136
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Formularfelder
mit Tabstopp erstellen
104
Fortlaufend, Abschnittsum-
bruch 11, 163
Freigeben, Onlinezusam-
menarbeit 285
Freistellen 236
Fremdsprachigen Text
ignorieren 307
Flihrungslinien 228
Fiillbereich, Zuschneiden
235
Fiillzeichen, Tabstopps 102
Fiir Uberarbeitung anzeigen
280
Fuf3noten
aus Text in Klammern
erstellen 521
bearbeiten 346
einfligen 344
in Endnoten umwandeln
348
16schen 346
Optionen festlegen 347
suchen 346
Fuf3- und Endnote,
Dialogfeld 347
Fufzeilen 167
Text gegen Text von Kop-
fzeile tauschen 520

G

Gates, Bill 394
Gerade Kopf-und
Fuflzeile 176
Gerade Seite, Abschnittsum-
bruch 11, 163
Geschiitzter Trennstrich 85
Geviert 45
Geviertstrich 46, 375
Gitternetzlinien 132
Gliederungen
Ansicht 9, 294
drucken 320
Ebenen erweitern 319
Ebenen reduzieren 319
Formatvorlagen fiir Uber-
schriften 312
Gliederungsansicht
aktivieren 310
Navigationsbereich als
Mini-Gliederung 321
Phasen 310
Registerkarte Gliederung
311
Textkorper 318
Thema eingeben 314
Thema entfernen 314

Thema hoher stufen 315
Thema tiefer stufen 315
Thema um Text
ergdnzen 318
Thema und Unterthema
gemeinsam verschieben
317 )
Thema zu Uberschrift 1
hoher stufen 316
Themen verschieben 314
Gliederungsansicht
schliefen 312
Gliederungsansicht
aktivieren 310
Globale Add-Ins nicht
laden 509
Glossar erstellen 355
Google-Bildersuche 232
Google Drive 462
Software herunterladen
463
Grafikdesigner 44
Grafik einfligen, Dialogfeld
230
Grafiken
aus dem Web einfiigen 231
aus Dokument
l6schen 233
Beschriftung
hinzufiigen 242
Bildrahmen 240-241
durch andere ersetzen 232
einfarben 237
einfligen 230
einrahmen 239
freistellen 236
Hintergrund entfernen
235
kopieren und einfiigen 231
Korrekturen
vornehmen 236
kiinstlerische Effekte 238
Layoutoptionen 220
mit Inhaltssteuerelement
einfligen 429
Position festlegen 225
Querverweis auf 354
Rahmeneffekt 241
und Text 219
zuriicksetzen 239
zuschneiden 233
Grafik, Excel-Arbeitsblatt
als Grafik einfiigen 249
Grafik formatieren, Aufga-
benbereich 241
Grammatikfehler korrigieren
299
Grammatikpriifung
Fehler korrigieren 299
konfigurieren 303

Grofle
Papier 153
Grof3-/Kleinschreibung,
AutoKorrektur 366
Grof3-/Kleinschreibung
korrigieren 363
Grundlinie 44, 57
Gruppen
aus Meniiband
stehlen 492
in Meniiband erstellen
491
in Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff erstellen
485

H

Halbgeviert 45
Halbgeviertstrich 45, 375
Hangende Einziige
nummerierte Listen 108
Hangender Einzug 78
Harter Seitenumbruch 160
Haupteintrag, Index 358
Heavy, Schriftstdarke 48
Hilfe
Aktion riickgangig
machen 498
Dokument finden 498
Linien 499
Office-Reparatur
starten 506
Vorlage Normal neu
erstellen lassen 507
Word im abgesicherten
Modus starten 509
Word starten ohne globale
Add-Ins 509
zusatzliche Leerseite ent-
fernen 501
Hinter den Text 226
Hintergrund
entfernen, Bilder 235
Hinzufiigen
Abbildungsverzeichnis
352
AutoText-Bausteine 371
Befehle in die Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff 481
Befehle in Registerkarte
des Meniibands einfiigen
488
Befehlsgruppe zu
Meniiband 491
Beschriftung 351
Element in Statusleiste
296
Endnoten 345
Filialdokumente 333, 335

3/10/2017 1:06:23 PM



FuBlnote 344
Indexeintrag 356
Literaturverzeichnis 350
Makros zu Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff 400
Name des Dokument-
autors 387
OneDrive auf anderen
Gerdten 459
Registerkarte in
Meniiband 486
Schattierung 82
Standardbefehl in Sym-
bolleiste fiir den Schnell-
zugriff 480
Textmarke 384
Textmarken 328
Textschatten 62
Trennzeichen in Symbol-
leiste fiir den Schnell-
zugriff 484
Unterschneidung 55
Verweis auf Seitenzahl
anderer Dokumentelemente
384
Wortanzahl zu Statusleiste
298
Wort in Worterbuch 301
Hochformat 158
mehrere Spalten 149
Hochgestellt 57
Horizontale Bildlaufleiste
478
Hurenkind 86

Icons 38
Index
aktualisieren 360
Dialogfeld 359
Eintrag erstellen 356
Haupteintrag 358
in Dokument
einfiigen 358
mit drei Spalten 359
Seitenzahlen rechtsbiindig
359
Spaltenanzahl festlegen
359
und E-Books 356
Untereintrag 358
Indexeintrag festlegen,
Dialogfeld 356
Inhalt kann nicht bearbeitet
werden, Inhaltssteuer-
elemente 431
Inhaltssteuerelemente 421
Ansicht dandern 424
anzeigen 422

Bildinhaltssteuerelement
429
Datumsauswahl 431
Dokumentinformation 423
Dropdownliste 432
einfligen 422
entfernen 426
Entwurfsmodus 424
Formatvorlage zuweisen
426
in Text konvertieren 426
Kombinationsfeld 432
Loschen verhindern 426
mehrzeiliges Textfeld 428
Rich-Text-Inhalts-
steuerelement 423, 427
Titel andern 425
Zitate 349
Inhaltsverzeichnis
aktualisieren 343
einfligen 340
Seitenzahlen anzeigen 341
Seitenzahlen rechtsbiindig
341
Inhaltsverzeichnis,
Dialogfeld 341
In-Place-Bearbeitung 252
Internet 453
Backstage-Ansicht 453
Cloudspeicher 457
Office 465 463
Onlinezusammenarbeit
284
Word Online verwenden
466
Italic 47

K

Kaufen
Office 365 464
Kein Markup 280
Kennwort 441
Nachverfolgen sperren
279
Kerning 55
KlammernInFuf3note, Makro
522
Klicken und Eingeben 474
Kombinationsfeld-Inhalts-
steuerelement 432
Kommentarbereich 275
Kommentare
als Bearbeitung zulassen
A
als erledigt markieren 277
anzeigen 276
auflosen 277
ausblenden 276
einfiigen 274

Stichwortverzeichnis 537

erneut 6ffnen 277
16schen 277
ndchsten anzeigen 277
Symbol 276
Uberabeitungsbereich 275
iiberpriifen 277
vorherigen anzeigen 277
Kommentare anzeigen,
Befehl 276
Kompatibilitdt priifen 439
Kompatibilitdtsmodus 271
Konfigurieren
Bildlaufleisten 478
Einfiigeoptionen fiir Text
472
Formatierungszeichen
anzeigen 470
Formatvorlagenbereich
478
Klicken und Eingeben 474
Lineal anzeigen 477
Markieren von
Wortern 472
Meniiband 486
Minisymbolleiste 475
Standardordner fiir
Dokumente 477
Startbildschirm 476
Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff 480
Tastatur anpassen 492
Konvertieren
Dokumente aus Kompati-
bilitaitsmodus 271
zwischen Fuf3noten und
Endnoten 348
KopfFuf3zeileTauschen,
Makro 520
Kopf- und Fuf3zeilen
benutzerdefinierte
einfiigen 168, 169
entfernen 174
Objekt einfiigen in 173
Position festlegen 173
Seitenzahlen einfiigen 172
Text eingeben in 171
und Abschnitte 175
unterschiedliche fiir
gerade und ungerade
Seiten 176
zu Fufzeile wechseln 170
zu Kopfzeile wechseln 170
Kopfzeilen 167
Text gegen Text von
Fufzeile tauschen 520
Kopieren
Excel-Arbeitsblatt 248
Kiinstlerische Effekte,
Abbildungen 238
Kursiv 2, 47
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L

Layout 217
mit Text in Zeile 221
Objekte auf Seite
ausrichten 227
Position festlegen 225
Rahmenpunkte bearbeiten
223
Textumbruch 222
Layout, Dialogfeld 226
Layouter 44
Layoutoptionen
Eng 6,222
festlegen 220
Mit Text in Zeile 221
Mit Text verschieben
226
Oben und unten 6, 222
Position auf der Seite fix-
ieren 6,226
Quadrat 6, 222
Rahmenpunkte bearbeiten
223
Transparent 6,222
und Diagramme 255
und Seitenebenen 220
Layout, Registerkarte 72
Leere Seite, Befehl 161
Leere Seite einfiigen 161
Leerzeichen
anzeigen 471
doppelte entfernen 514
geschiitztes 85
Legende, Diagramm 256
Lesemodus, Ansicht 9, 293
Leuchteffekt, Texteffekt 63
LF, Line Feed 263
Ligaturen 56
Lineal
Absatzformatierungen 74
anzeigen 74, 477
Spaltenbreite von Tabellen
andern 129
Tabstopps festlegen 90
vertikales 478
line feed, LF 264
Linien
Attribut Unterstreichung
500
entfernen 499
Rahmenlinie 500
Zeichnungsobjekt 500
Links ausgerichteter
Tabstopp 10, 89
Linksbiindig 3, 75
Liste
Aufzdhlungszeichen 113
mit hdngendem
Einzug 95
Formatvorlagentyp 184

mit links- und rechtsbiin-
digen Elementen 98
mit mehreren Ebenen 113
mit Tabulatoren 97
nummerierte 107
Riicken-an-Riicken 100
Zahlen ausrichten 101

Listeneinriickungen anpas-
sen, Dialogfeld 108

Listeneinzug anpassen 108

Literaturverzeichnis
aktualisieren 350
erstellen 350
Zitat erstellen 348

lorem 224

Loschen
Abschnittsumbriiche 164
Befehl aus Meniiband 489
Befehle aus Symbolleiste
flir den Schnellzugriff 485
Befehlsgruppe aus
Meniiband 491
Diagramm 256
Dokumente aus
Backstage-Ansicht 455
Endnoten 346
Feld 379
Filialdokumente 337
FuBnoten 346
Hintergrund, Bilder 235
Inhaltssteuerelemente
426
Kommentare 277
Kopf- oder Fuflzeile 174
Makros 399
Rahmenpunkt 225
Seitenumbriiche 160
Spaltenumbriiche 148
Textmarken 330

M

Makro aufzeichnen,
Dialogfeld 394
Makroeinstellungen 407
Makros
aufzeichnen 394
Aufzeichnung
beenden 396
ausfiihren 397
Ausfiihrung unterbrechen
399
Code bearbeiten 414
digital signierte 408
End Sub 413
erstellen 394
gesamtes Dokument
bearbeiten 417
in Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff einfiigen
400

16schen 399
Regeln fiir Namen 395
Sicherheit 407
speichern im aktuellen
Dokument 404
Sub 413
Tastenkombination
zuweisen 402
testen 397
Uberblick 391
verstehen 393
Vorlage mit Makros
erstellen 406
Makros, Beispiele
AlleFelderAktualisieren
419, 521
DokumentAufraumen
515
DoppelterEinzug 516
drei_fett 413
erstes_wort_ fett 417
KlammernInFuf3note 522
KopfFuf3zeileTauschen
520
message_ popupl 514
SatzeTauschen 519
TextPinnwand 524
Und_ Oder_WortTausch
518
WortTauschen 517
Makros, Dialogfeld 397
Manuelle Dokumentpriifung
300
Manuellen Trennstrich
einfiigen 83
Manueller Seitenumbruch
160
Manuelle Silbentrennung,
Dialogfeld 85
Manuskripte 326
Markieren
automatisch ganze
Worter 472
Instanzen von Format-
vorlagen 197
in Tabellen 125
Markiermodus (F8-Taste)
397
Markup, alle 280
Markup anzeigen 276
Markupbereich 276
Math. AutoKorrektur 365
Mauscursor 36
Maximierte Dokument-
fenster 293
Meldungsfeld anzeigen 514
Melissa-Virus 407
Meniiband
anpassen 392
ausblenden 292
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Befehl aus benutzerdefini-
erter Gruppe 16schen 489
Befehle in Registerkarte
einfiigen 488
Befehlsgruppe erstellen
491
Befehlsname umbenennen
489
Gruppe umbenennen
489
im Vollbildmodus 293
neue Registerkarte
erstellen 486
Registerkarte um-
benennen 487
Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff unterhalb
anzeigen 479

message_ popupl, Makro
514

Microsoft Developer
Network 418

Microsoft Excel
Arbeitsblitter in Word
einfiigen 248
Arbeitsblitter in Word
erstellen 252
Arbeitsblatter verkniipft
einfligen 250
Diagamme in Word
einfligen 253

Microsoft-Konto 466

Microsoft Office Upload
Center 460

Microsoft Word-
Kompatibilitdtspriifung,
Dialogfeld 265, 439-440

Micrsosoft Excel
In-Place-Bearbeitung 252

Minisymbolleiste 475
anzeigen 51

Mittelldnge 44

Mittellinie 1, 44

Mit Text in Zeile,
Layoutoption 221

Mit Text verschieben,
Layoutoption 226

MSDN, Microsoft Developer
Network 419

N

Nachste Seite, Abschnitts-
umbruch 11, 162
Ndchstes Element
(Kommentar) 277
Nachverfolgen sperren,
Dialogfeld 279
Nachverfolgung 278
Namen
von Textmarken 329

narrow, Schriftstil 2, 47

Navigation
Aufgabenbereich 295

Navigation, Aufgabenbereich
321

Neue Formatvorlage erstel-
len, Dialogfeld 190-191,
208

Neuen Baustein erstellen,
Dialogfeld 371

Neues Aufzdhlungszeichen
definieren, Dialogfeld 113

Neues Dokument erstellen
53

Neues Fenster fiir geéffnetes
Dokument 331

Neues Zahlenformat definie-
ren, Dialogfeld 111

Normal, Dokumentvorlage
202, 507

Nummerierte Listen 107
Absatz tiberspringen 109
benutzerdefinierte Num-
merierung 111
Einziige anpassen 108
erstellen 107
hangender Einzug 108
Nummerierung neu
beginnen 110
Nummerierungsformat
auswahlen 107
Nummerierungswert
festlegen 111

Nummerierung 107

Nummerierungsformate
107

Nummerierungswert festle-
gen, Dialogfeld 111

NumPages, Feldfunktion
384

NumWords, Anzahl der
Worter 298

Nur-Text-Inhalts-
steuerelement 429

(o)

Oben und unten, Layout-
option 6, 222
Oberldnge 1, 44
Object Linking and
Embedding 252
Objektanker 226
anzeigen 471
Objekte
auf der Seite ausrichten
227
Dialogfeld 252
einfiigen 252
in Dokumente
einfiigen 217

Stichwortverzeichnis 539

mit Text mischen 219
Textumbruch 222
Objektposition
festlegen 225
Oblique 48
odt-Dateien 261
Office 365
Abonnement iiberpriifen
464
erwerben 464
Uberblick 463
Office-Reparatur
starten 506
Offnen
Aufgabenbereich Textef-
fekte formatieren 58
Dialogfeld AutoKorrektur
364
neues Fenster fiir ge6ffne-
tes Dokument 331
verschliisseltes Dokument
 4h
Offnen, Dialogfeld 264,
269-270, 456, 502
OLE-Features 252
OneDrive
Apps 459
Explorer 458
Fehlerbenachrichtigung
460
im Browser 6ffnen 458
installieren 459
Microsoft Office Upload
Center 460
Onlinezusammenarbeit
285
speichern in Word Online
466
Speicherplatz mit
Office 365 464
Synchronisierungs-
probleme 460
Uberblick 458
Onlinegrafiken 231
Onlinereparatur 507
Onlinespeicher 453
Onlinevorlage 204
Onlinezusammenarbeit 284
beenden 288
Einladung versenden 285
Open Document 261
Open Office 261
OpenType 50
Optionen fiir Formatvorla-
genbereich, Dialogfeld 187
Ordneroptionen, Dialogfeld
262
Organisieren, Dialogfeld 199
Organizer fiir Bausteine,
Dialogfeld 373
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P

PAGE, Feldfunktion 384

PageRef, Feldfunktion 384,
385

Papierformat dndern 154

Papiergrofle dndern 153

Papierkorb, Windows 499

PDF-Datei 261
erstellen 267

Personliche Dokument-
vorlagen 203

Pica, Schriftart 48

Pinnwand 523

Position auf der Seite fixie-
ren, Layoutoption 6, 226

Position von Objekten
festlegen 225

PrintDate, Feldfunktionen
386

Prozess, SmartArt-Grafik
247

Priifen
Barrierefreiheit 437
Dokumentekompatibilitdt
439
Office 365-Abonnement
464

Pseudo-lateinischer
Beispieltext 224

Punkt 2, 47

Q

Quadrat, Layoutoption 6,
222
Quelle erstellen, Dialogfeld
349
Querformat 158
mehrere Spalten 149
Querverweis
Seitenzahl anderer Doku-
mentelemente 384
Querverweis, Dialogfeld 354
Querverweise
einfiigen 354
Verweistyp 354

R

Rahmen
fiir Abbildungen 239
Rahmeneffekt 241
Rahmenpunkte
bearbeiten 223
einfligen 225
16schen 225
rand 394
Rédnder, Seite 158
Rechts ausgerichteter
Tabstopp 10, 89
Rechtsbiindig 3, 75
Rechtschreibpriifung

Fehler korrigieren 299
Ignorieren riickgangig
machen 303
manuelle Priifung
beenden 301
manuell priifen 300
Symbole in Statusleiste
301
wahrend der Eingabe
priifen 299
Worterbuch bearbeiten
302
Wort in Worterbuch
einfligen 302
Registerkarte
in Meniiband
einfligen 486
umbenennen 487
Registerkarten
Befehle einfiigen 488
Reiner Text 262
Reparatur
Dokumente 501-502
Office-Installation 506
Rich Text Format 261
Rich-Text-Inhalts-
steuerelement 427
Roman, Schriftstarke 48
RTF-Dokumente
Dateiformat 261
speichern 268
Riickgdngig
AutoFormat-Anderung
375 .
AutoKorrektur-Anderung
369
Riickgdngig, Befehl 498

S

Sdtze

markieren 397

tauschen 519
SatzeTauschen, Makro 519
Schaltflachen

AutoFormat-Optionen 376

AutoKorrektur-Optionen

370

Durchsuchen 456

Einfiigeoptionen 474
Schatteneffekt 62
Schattierung, Absatz 82
SchattierungTabellenzellen

132
Schlieffen

Kopf- und Fuf3zeilen-

bereich 179

Visual Basic-Editor 413
Schmuckschrift 49
Schnellreparatur 507
Schnelltabelle einfiigen 123
Schreiblineaturen 45

Schreibmarke 36
Schreibschrift 49
Schriftart, Dialog-
feld 51, 500
Schriftarten
Aufgabenbereich Text-
effekte formatieren 58
Breite 45
dekorative 49
Elite 48
Groe 2, 47
Grundlinie 44
installieren 48
Lesbarkeit 48
Leuchteffekt 63
Ligaturen 56
Mittelldnge 1, 44
nicht proportionale 2, 47
Oberldange 1, 44
oblique 48
OpenType 50
Pica 48
proportionale 2, 47
Schatteneffekt 62
Schmuckschrift 49
Schreibmaschinen 48
Schreibschrift 49
Schriftlage 2, 47
Schriftlinie 44
Schriftstarke 2, 47
Schriftweite 2, 47
serifenlose 46
Spiegelung 63
Standardschrift andern 53
Text ausblenden 64
Textfiillung 59
Textkontur dndern 61
Text skalieren 53
TrueType 50
iiber Design dndern 52
Unterldnge 1, 44
Unterschneidung 55
Versalhohe 1, 44
wadhlen 48
Zeichenabstand andern 55
Zierschriften 49
Schriftgrad 2, 47
Schriftlinie 44
Schriftsetzer 44
Schusterjunge 86
Schiitzen
mit Kennwort 441
Verschliisselung entfernen
442
Seite einrichten, Dialogfeld
159
Seiten
Anzahl einfiigen 384
Ausrichtung dndern 158
benutzerdefiniertes
Papierformat 155
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Ebenen in Word 219
Format dndern 154
Hochformat 158

leere einfiigen 161
Papiergrole wahlen 153
Querformat 158

Rander einstellen 158
Registerkarte in Naviga-
tionsbereich 295

Seitenumbruch
einfiigen 160
WordArt-Objekt posi-
tionieren 246
Seitenformat dndern 154
Seitenfiihrungslinien 228
Seitenlayout, Ansicht 9, 294
Seitennummerierungen
in Kopf- oder FuRlzeile
einfiigen 172
Startnmmer festlegen 179
vordefinierte 178
Zahlenformat auswahlen
181
Seitenrdander
Befehl 159
benutzerdefinierte 159
einstellen 158
Seitenumbriiche
anzeigen 160
automatische 160
Befehl 160
einfiigen 160
entfernen 160
Seitenzahlen
Querverweis 354
Seitenzahlenformat,
Dialogfeld 180
Serifenlose Schrift 46
Serifenschrift 46
Silbentrennung
automatische 84
bedingter Trennstrich 84
geschiitzter Trennstrich
85
manueller Trennstrich 83
Skalieren
Text 53
SkyDrive 459
SmartArt-Grafik auswdhlen,
Dialogfeld 246
SmartArt-Grafiken
einfiigen 246
Sortieren
Absdtze 75
Tabellen 133
Spalten
Abstand einstellen 146
Blocksatz verwenden 146
Breite einstellen 146
Dialogfeld 359
dreispaltigen Text 149

Einsatz 141

festlegen 143

fiir Teil eines Dokuments

148

gleiche Spaltenbreite 147

mehr Platz durch

schmalere Seitenrander

150

mit Lineal formatieren

145

Spaltenumbriiche 147

Textfluss 144

und Abschnittsumbriiche

149

vier und mehr 150

zweispaltigen Text

erstellen 145
Spaltenabstand

anpassen 146

Standardwert 146
Spalten, Befehl 143
Spaltenbreite anpassen

150

Spalten, Dialogfeld 143-144,

146, 149-150
Spaltenumbriiche

einfiigen 147

l6schen 148
Speichern

als ASCII-Datei 262

als PDF-Datei 267

als RTF-Dokument 268

als Text-Datei 262

Dokumente 259

Makros im aktuellen

Dokument 404
Speichern unter, Dialogfeld

456, 462
Speicherorte

Cloudspeicher 457

OneDrive 458
Sperren

Anderungen nachver-

folgen 279
Spezialeffekte 238
Spiegelung, Texteffekt 63
Sprache, Dialogfeld 307
Standard

Absatzformatvorlage 187
Standardordner fiir Doku-

mente festlegen 477
Standardschrift

andern 53
Standardtabstopps 93
Standardzeilenabstand 81
Startbildschirm 476
Startprogramm fiir ein

Dialogfeld 152
Statusleiste

Anderungen nachver-

folgen 278

Stichwortverzeichnis 541

Ansicht wechseln 294
konfigurieren 295
Makroaufzeichnung 396
Wortanzahl anzeigen
298
Stichwortverzeichnis 355
Strichtyp, Menii 62
Sub 413
Suchen

Dialogfeld 68

Felder 381

Kommentare 277
Textformatierung 65
verborgene Informationen
in Dokumenten 436
verlorene Dokumente

448

Suchen und Ersetzen, Dia-

logfeld 66, 329

Symbol

Dialogfeld 347, 495
Tastenkombination
zuweisen 495
Unicode-Zeichen
eingeben 497

Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff
Befehle anordnen 483
Befehle einfiigen 481
Befehle entfernen 485
Makros einfiigen 400
Position festlegen 479
Standardbefehl
einfiigen 480
Trennzeichen
einfligen 484
zuriicksetzen 485

Tabellen

auf zwei Seiten
aufteilen 135

bewegen in 124
erstellen 118
Formatvorlagen 132
Formatvorlagentyp 184
Gitternetzlinien 132
Grofle automatisch
anpassen 128
Hintergrundfarbe 132
Inhalte eingeben in 124
Inhalte markieren in 125
in Text umwandeln 138
Kopfzeile wiederholen 135
16schen 137

radieren 128

rechnen in 136
Schnelltabelle

einfiigen 123

sortieren 133

Spalte einfiigen 125
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Tabellen (Weitergefiihrt)
Spalte 16schen 138
Spaltenbreite anpassen
128
Tabelleniiberschrift
einfiigen 130
Tabstopp eingeben in 124
Tabstopps in Tabelle um-
wandeln 121
teilen 135
Text ausrichten 130
Text in Tabelle
16schen 139
Textrichtung festlegen 131
weitere Zeile erstellen 124
zeichnen 122
Zeile einfiigen 125
Zeile 16schen 138
Zellenbegrenzungen 129
Zelleninhalt
zentrieren 124
Zellen teilen 127
Zellen verbinden 126

Tabellenbldtter 247

Tabstopps
Begriff 88
Dialogfeld 6ffnen 91
entfernen 93
Fiillzeichen festlegen 104
im Lineal festlegen 90
in Tabellen eingeben 124
in Tabelle umwandeln
121
Liste mit hdngendem
Einzug 95
Liste mit links- und
rechtsbiindigen Elementen
98
Liste mit Tabulatoren 97
Listen mit Fiillzeichen 102
Listenpunkte Riicken-an-
Riicken 100
negativer Wert fiir
Position 93
Position andern 90
Standardtabstopps
festlegen 93
Tabulatorzeichen
anzeigen 94
Typen 89-90
Unterstrich als Fiillzeichen
104
vertikale Linie 106
Zahlen an Dezimaltab-
stopp ausrichten 101
zentriert 10, 89, 91, 98

Tabstopptypen
Dezimaltabstopp 10, 89
Fiillzeichen 89
links 10, 89

rechts 10, 89
vertikale Linie 10, 89
zentriert 10, 89
Tabstoppzeichen
doppelte entfernen 514
Tabulatoren 87
Tabulatorzeichen anzeigen
94
Tastatur anpassen, Dialog-
feld 68, 402, 493, 495
Tastenkombinationen
an Befehle zuweisen 493
an Makros zuweisen 402
an Symbol zuweisen 495
eingeben 36
entfernen 404
Funktionstasten 525
fiir Formatvorlage 193
Zuordnung aufheben
496
Tauschen
Sdtze 519
Worter 517-518
TEMPLATE, Feldfunktionen
389
Text
an Pinnwand anheften
523
Art der Auswahl
steuern 472
Attribute 46
aus alter Datei wiederher-
stellen 269
ausgeblendeter 64
Bearbeitung einschranken
443
dynamische Inhalte 377
Einfligeoptionen konfigu-
rieren 472
extrahieren 505
Formatierung suchen und
ersetzen 65
fiillen mit Farbverlauf 59
Fiillung dndern 59
hervorheben 274
hochgestellt 57
Inhaltssteuerelemente
konvertieren in 426
in Kopf- und Fuf3zeilen
eingeben 171
Kontur dndern 61
korrigieren 366
Leuchteffekt 63
Ligaturen 56
markieren mit der F8-
Taste 397
mit Inhaltssteuerele-
menten eingeben 427
mit Textmarke
versehen 328

OpenType 50

Position dandern 57

Schattenffekt 62

skalieren 53

Spiegelung 63

tiefgestellt 57

TrueType 50

und Grafiken 219

unterschneiden 55

weifl auf schwarzem

Hintergrund 82

Zeichenabstand andern 55

zweispaltig 145
Textcursor 36
Texteffekte

Farbverlauf 59

Kontur 61

mit WordArt 58

Schatten 62

Spiegelung 63

Textfiillung 59
Texteffekte formatieren,

Aufgabenbereich 58
Textfelder

fiir Bildbeschriftung 242
Textformatierung

Unterschneidung 55
Textfiillung 59
Texthervorhebungsfarbe

274

andern 274
Textkontur, Texteffekt 61
Textmarke, Dialogfeld

329-330
Textmarken

besuchen 329

entfernen 330

erstellen 328, 384

Namen von 329
Textmarker 274
TextPinnwand, Makro 524
Textposition

dndern 57
Textschatten 62
Tiefgestellt 57
TIME, Feldfunktion 385
Tippfehler korrigieren 366
Titel

Inhaltssteuerelement

424
Touch-/Mausmodus 481
Transparent, Layoutoption

6,222
Trennhilfe

automatische 84
Trennstriche

bedingte 84

bedingte anzeigen 84

geschiitzte 85

manuelle 83
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Trennzeichen einfiigen
484

TrueType 50

Trust Center 407

Trust Center, Dialogfeld
407

txt-Dateien 261

Typographische Anfiih-
rungszeichen 375

U
Uberarbeitungen
als Anderungen zulassen

Uberarbeitungsbereich
Kommentare 275
nachverfolgte Anderungen

280

Uberarbeitungsmodus 278

Uberpriifen
Barrierefreiheit 437
Dokumentekompatibilitat
439
Kommentare 277
Office 365-Abonnement

464,

Uberschriften
Registerkarte in Naviga-
tionsbereich 294

Uhrzeit einfiigen 385

Umbenennen
Befehlsname im
Meniiband 489
Namen von Gruppe im
Meniiband 489
Registerkarte im
Meniiband 487

Umbriiche
Seitenumbriiche 160
Spaltenumbriiche 147

Umbruchoptionen
Hinter den Text 226
Vor den Text 226-227

Umschldge
Dokumentvorlage
erstellen 206

Umschldge und Etiketten,
Dialogfeld 155

Umwandeln
zwischen Fuf3noten und
Endnoten 348

Und_ Oder_WortTausch,
Makro 518

Ungerade Kopf-und Fufzeile
176

Ungerade Seite, Abschnitts-
umbruch 11, 163

Unicode-Zeichen eingeben
497

Untereintrag, Index 358

Unterldnge 1, 44

Unterschneiden 55

Unterstrich, Tabstoppfiill-
zeichen 104

Upload Center 460

UserName, Feldfunktion
388

Vv

VBA-Editor 412
Verankerung von Objekten
225
Verbergen
Kommentare 276
Verborgener Text 64
Verbundtyp, Menii 62
Vergleichen
Dokumente 282
Quelldokumente anzeigen
283
Verkniipft
aktualisieren 251
Exel-Arbeitsblatt
in Word 250
Formatvorlagentyp 184
Versalhdhe 1, 44
Verschieben
Filialdokumente 336
Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff 479
Verschliisselung
fiir Dokumente 441
Verschliisselung entfernen

442
Vertikale Bildlaufleiste
478
Vertikale Linie 106
Vertikales Lineal 478
Verwaltung
Dokumentvorlage 213
Verwerfen von Anderungen
im Modus Anderungen
nachverfolgen 281
Verzeichnisse
Abbildungsverzeichnis
352
Glossar 355
Inhaltsverzeichnis 340
Literaturverzeichnis
350
Stichwortverzeichnis
358
Visual Basic-Editor
Codeausfiihrung zuriick-
setzen 416
Makrofehler beheben 415
schlieffen 413
starten 412, 414

Stichwortverzeichnis 543

Visual Basic for Applications
411

Vollbildmodus
aktivieren 293
beenden 293

Vor den Text 226-227

Vorheriges Element (Kom-
mentar) 277

Vorlagen 201

Vorlage verbinden, Dialog-
feld 213, 504

w

Wagenriicklauf 263-264
Wagenriickldufe zulassen
429
Wadhlen
Bildformatvorlage 239
Onlinevorlage 204
Schriftarten 48
Waise 86
Web
OneDrive 6ffnen 458
Onlinezusammenarbeit
284
Speicherorte 457
Word Online verwenden
466
Weblayout, Ansicht 294
Websites
Microsoft Developer
Network 419
Office.com 382
Wechselmedium 499
Wegwerftext 394
Wiederherstellen
Text aus alter Datei
269
Windows-Papierkorb 499
Witwe 86
WordArt 58, 245
Formate 246
Word-Dokument mit
Makros, Dateityp 405
Word Online 466
Dokument in Word bear-
beiten 467
Funktionsumfang 466
gemeinsam an Dokument
arbeiten 287
Microsoft Konto 466
Speichern auf
OneDrive 466
starten 466
Word-Optionen, Dialogfeld
68, 211, 299, 303, 364,
374, 392, 422, 446, 457,
469, 473, 503
WordPerfect 261
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544 stichwortverzeichnis

Word-Vorlage mit Makros,
Dateityp 406
Wortanzahl
ermitteln 297
in Dokument
einfiigen 298
in Statusleiste anzeigen
298
Worter
automatisch markieren
472
in einer Zeile zusam-
menhalten 85
markieren 397
tauschen 517-518
trennen 83
Worterbuch 302
Worter zdhlen, Dialogfeld
297
WortTauschen, Makro 517
wpd-Dateien 261
Wurm 407

X

x-Hohe 44

x-Linie 1, 44

xml-Dateien 261

XML Papierspezifikation 261
xps-Dateien 261

Z

Zahlenformat
Seitennummer 181
Zeichen
Formatvorlagentyp 184
Zeichenabstand
andern 55
Ligaturen 56
Unterschneidung 55
Zeichen ersetzen, Dialogfeld
66

Zeichen suchen, Dialogfeld
66
Zeilen
Grafik mit Text in Zeile
219
Zeilenabstiande 80
1,5 Zeilen 80
doppelt 80
einfach 80
genau 81
mehrfach 81
mindestens 80
Zeilendurchschuss 81
Zeilenumbruch
automatischer 76
Zeilenvorschub 263-264
Zentraldokumente
Begriff 332
erstellen 333
Filialdokument
einfligen 333
Filialdokument
ergdnzen 335
Filialdokument
16schen 337
Filialdokument ver-
schieben 336
Text bearbeiten 335
Zentriert 3,75
Zentrierter Tabstopp 10,
89, 91, 98
Zielformatvorlagen ver-
wenden 249
Zierschrift 49
Zitate
erstellen 348
Inhaltssteuerelement
349
Literaturverzeichnis
erstellen 350
vorhandenes einfiigen
350

Zum Formartvorlagenkata-
log hinzufiigen, Befehl
194

Zuriicksetzen
Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff 485

Zuriicksetzen, Codeaus-
fiithrung 416

Zusammenarbeit 284
Anderung ablehnen 281
Anderung annehmen 281
Anderungen nachver-
folgen 278
an Dokument
beenden 288
Deaktieren der Nachver-
folgung von Anderungen
279
Dokumente vergleichen
282
Einladungen
versenden 285
Kommentare als erledigt
markieren 277
Kommentare anzeigen
276
Kommentar einfiigen 274
Kommentare 16schen 277
Kommentare suchen 277
online 286
Text hervorheben 274
Uberarbeitungsmarkier-
ungen anzeigen 280

Zuschneiden 233
auf Form zuschneiden 234
Einpassen 235
Fiillbereich 235
Seitenverhaltnis 234

Zuweisen
Dokumentvorlage 213
Formatvorlagen 187

Zweispaltiger Text 145
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