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Bild: Deutsche Windows-Tastatur

Vorwort

Die Verwendung von Tastenkirzeln erlaubt ein schnelleres Schreiben von Texten als mit der
Maus. Aullerdem schont es die Gelenke, die durch tbermaRige Mausbenutzung Schaden
nehmen kénnen, was zu einem "Mausarm" (Repetitive Strain Injury Syndrom?) fithren kann.

Dieser Aufsatz listet die (fur mich) wichtigsten Tastenkirzel der deutschen Version von
Word 2000 und Word 2003 auf. Ich habe hier die Tastenkirzel nach den Pull-down-Menus
sortiert. Zwischen den beiden Word-Versionen gibt es bei den Tastenkirzeln nur wenige
Unterschiede.

In Word 2010 gelten die bisherigen Tastenkulrzel weiter. Deshalb ist dieser Aufsatz
besonders gut geeignet fir alle Anwender, die Word 2000 bzw. Word 2003 gewdhnt sind
und in Word 2010 noch nicht die entsprechenden Ments gefunden haben.

Eine ausfiihrliche Ubersicht tiber das Einfiigen von Schrift- und Sonderzeichen siehe den
Aufsatz "Weitere Schrift- und Sonderzeichen in Word" [1]

ich selbst bleibe privat weiter bei meinem Word 2000, welches ich mittels Makros fur
Unicode-Zeichen erweitert habe [2], so dass es fur mich immer noch ausreicht.
H. Chris Gast, Stand April 2012

1 Begriffserklarungen

Als Tastenkombination (auch Tastenkirzel, Tastaturbefehl), (Englisch: Shortcut, Keyboard-
Shortcut, Hotkey) bezeichnet man das gleichzeitige oder aufeinanderfolgende Driicken
mehrerer Tasten auf Computertastaturen in einer bestimmten Reihenfolge. Im Allgemeinen
zahlt man auch die Sondertasten (Funktionstasten und &dhnliches) alleine gedriickt zu den
Tastaturbefehlen.?

Tasten habe ich im Folgenden weitgehend mit Rahmen dargestellt. In der Literatur findet sich
unterschiedliche Schreibweise wie |Alf oder ALT oder Alt.

Werden mehrere Tasten gleichzeitig gedriickt, habe ich ein Pluszeichen dazwischen gesetzt,
werden sie nacheinander gedrickt, ein Komma. Viele Quellen lassen das Pluszeichen weg.
"Strg C" bedeutet dann [Strg + [C] gleichzeitig gedriick.

! auch "Tennisarm" genannt.
2 Begriffe aus Wikipedia, geordnet nach ihrer Haufigkeit in Google.
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GroRbuchstaben im folgenden Text bedeuten eigentlich die Tasten flir Kleinbuchstaben, auf3er

es ist "Shiff" bzw. oder [} ] davor geschrieben.

Die Umschalttaste fiir GroRbuchstaben [{¥] wird im Folgenden von mir meist mit dem
Englischen Ausdruck oder seltener mit der deutschen Bezeichnung bezeichnet.
In meinen Literaturquellen fand ich auch die Angabe "fI". Dagegen bedeutet das Zeichen
immer die Taste fur "Cursor nach oben".

Die Taste darlber @ zum Festhalten der GroRRbuchstaben wird in der Literatur meist "Caps
Lock" genannt. Ich benutze sie so gut wie nie.

Die Steuerungstaste wird im Englischen mit "Ctrl" fir "Control" bezeichnet. Dies wird
mit """ abgekirzt, also "~C" bedeutet dann wie "Strg C" das gleichzeitige Driicken von

+[c]
Die Tabulatortaste wird "Tab™ genannt.

Fir die Leertaste™  ["schreibe ich im Folgenden |Leertaste]. Sie wird im Englischen

"Space" genannt.

Die Taste zum Zeilenumbruch ist in der Regel mit der gleichen Funktion belegt wie die mit
"Enter" beschriftete Taste rechts vom Ziffernblock. Sie wird wie diese in der Regel mit
"Enter" oder "Eingabe" bezeichnet, auf Englisch auch mit "Return” bzw. "RETURN".

Statt [Strg + [Alf kann meistens, aber nicht immer, die Taste [AltGr] gedriickt werden.
Das Nummernzeichen (Doppelkreuz) @ wird im Englischen mit "Hash mark" bezeichnet.

Die "Ruckwarts-Loschtaste™ oben rechts auf der Tastatur wird im Englischen
"Backspace" genannt.

Das Apostroph wird von manchen deutschsprachigen Autoren auch "Hochkomma" genannt.
Hier begegnet es uns als Zeichen fir Kommentarzeilen in Makros. In der Schweiz wird es auch
als Tausender-Trennzeichen verwendet.

Das Zeichen [ wird "Tilde" genannt. Es befindet sich in der deutschen Tastatur auf der Taste

+~

Das Zeichen "—" benutze ich in diesem Aufsatz nur fiir eine logische Reihenfolge in Meniis.
Die Taste fur "Cursor nach rechts” stelle ich dagegen stets mit Rahmen dar.
ist die Taste fir das Entfernen von markiertem Text. Im Englischen heifl3t sie "Delete".
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2 Besonderheiten von Word 2010

In Word 2010 gelten die bisherigen Tastenkirzel mit wenigen Ausnahmen weiter.

2.1 Anzeige der Tastenkiirzel im Meniiband durch Driicken der |Alf-Taste

Durch Driicken der [Alf-Taste werden die Tastenkombinationen der Schnellstartleiste und der
Registerkarten, siehe Bild 2.1.

| | | 2 arial *|10 — ~|Makrozei - iy < Waord- ~Makro zum L
@. | | |E-| |E| 3] |\‘i\| El fj E‘ 101-Waord-Tastaturbefehle~Makro zum Ubertragen auf neuen Col
Start Einfligen Seitenlayout Ve ise Send.l.l_ﬁlgen Ubernriifen Ansicht Entwid.l.irtools Add-Ins Li
pf Ta] B : m lc. (&) (5 m I
=l & i - - At T - | HEL Iz iz LT, | EEEE | A |
_-I = Arial 10 A A Aa Pl | (BS =e = o == Ll T AaBbCel 1 E‘LHB 11 A
Einfegen 7 F £ U ~abe x, X b . A EIEEE | 5'_2 v L T Standard T Ubersch... T Ubers]
Zwischena., & Schriftart ’ Absatz Formatvarlagen

[ [] 2ot z O SO R SR S BRSNS A C RS A NS D

Bild 2.1: Screenshot der Schnellstartleiste, der Registerkarten und eines Menubandes
("Ribbon"*) nach Driicken der [Alf-Taste

Achtung: Zumindest bei der Schnellstartleiste (oberste Reihe im Bild) kdnnen die Zahlen von
Computer zu Computer unterschiedlich sein, je nachdem, welche Icons sich ein Benutzer dort
zusammengestellt hat.

Wenn man dann damit eine der Registerkarten aktiviert hat, erscheint das zugehorige
Meniiband. Auch dort werden durch die @-Taste Tastenkurzel angezeigt. Im Prinzip kann
man so ohne Maus bis zu dem gewinschten Befehl gelangen. Mir ist es allerdings bis jetzt
noch nicht in jedem Fall gelungen.

Die kleinen Pfeile unten rechts in den Mendfeldern fihren zu weiteren Optionen, die dann
teilweise wieder sehr vertraut aussehen.

Eine Hilfe von Microsoft im Internet fir den Umstieg auf Word 2010

http://office.microsoft.com/de-de/outlook-help/position-von-menu-und-symbolleistenbefehlen-in-
office-2010-HA101794130.aspx
Dann weiterklicken fiir Word.

2.2  Zum Druckbefehl in Word 2010

Die Seitenvorschau und das Druckmenii sind zusammengelegt worden. Das Druckmend ist
gewohnungsbedurftig.

Achtung: Der Schnelldrucker in der Schnellstartleiste druckt, ohne zu fragen, sofort das ganze
Dokument! Ich habe diesen Schnelldrucker durch ein passendes Makro ersetzt mit den
wesentlichen Programm-Zeilen:
With Application.Dialogs(wdDialogFilePrint)
.Show
End With

Damit sieht das Druckermeni aus wie in Word 2000 und Word 2003.



http://office.microsoft.com/de-de/outlook-help/position-von-menu-und-symbolleistenbefehlen-in-office-2010-HA101794130.aspx
http://office.microsoft.com/de-de/outlook-help/position-von-menu-und-symbolleistenbefehlen-in-office-2010-HA101794130.aspx
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3 Tastenkurzel fir Word (Shortcuts), geordnet nach den Menus
3.1 MenU Datei =Alt+D

Neue Datei erstellen Strg + N
Offnen einer Datei Strg + O
Speichern einer Datei Strg + S

Speichern einer Datei unter
anderem Namen oder Ort F12| (ich habe mir dafiir + + S programmiert®)
Drucken einer Datei Strg + P

Word beenden Alfl +
Seitenansicht und
Druckervorschau +F2*

3.2 Menu Bearbeiten =Alt+B

Alles Markieren +A  (weiteres Markier-Befehle siehe Abschnitt 5)
Rickgangigmachen

einer Eingabe +Z
Wiederholen einer Eingabe

(oder Ruckgangigmachen

eines Riickgangigmachens) [Strg +Y
Markieren einer Spalte Alt gedriickt halten und mit der Maus markieren
Suchen-Meni Strg + F
Suchen-Ersetzen-Menu Strg + H
,Gehe zu“-Menii Strg + G (ahnlich + Pos1))
Gehe zu Dokumentanfang Strg +POS 1]
Gehe zu Dokumentende Strg + ENDE
Gehe zur letzten "Baustelle”  [Shift|+ ((funktioniert oft nicht))

Springe zuriick

(z. B. ins Inhaltsverzeichnis) +

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen von markiertem Text

Kopieren Strg + C
Ausschneiden Strg| + X
Einfligen Strg| +V

Fur das unformatierte Einfiigen empfehle ich ein Makro:

Sub Inhalt_einfigen()
Selection.PasteSpecial Link:=False, DataType:=wdPasteText, _
Placement:=wdInLine, DisplayAslcon:=False
End Sub

Diesem habe ich das Tastenkiirzel +i zugeordnet.

Fir das Zuordnen von Tastenkirzeln siehe Abschnitt 7.
In Word 2010 sind das Druckermeni und die Seitenvorschau zusammengefasst worden.
Alt + D, U in Word 2010 oder Alt + D, A in Word 2003 oder Alt +D, H in Word 2000.



3.3 MenU Ansicht =Alt+ A

Bildschirmanzeige stufenlos skalieren + Réadchen an der Maus

Nichtdruckbare Zeichen auf Bildschirm anzeigen: + @ + (Strg + Shift + Sternchen)
Ab Word 2003: Wechsel zwischen

Zeichen und dessen Hexadezimalem Zeichencode  |Al] +

(siehe meinen Aufsatz "Word-weitere_Schriftzeichen™, [1])

Befehl "Anderungen verfolgen" siehe 3.6 unter "Extras" auf Seite 8

3.4 MenuU Einfigen =Alt+E

Absatz (auch " Enter" genannt oder "Zeilenumschaltung")
Zeilenwechsel 7 |+ Enter

Seitenwechsel Strg + Enter

Spaltenwechsel bei Spalten Strg + (0] +

Geschditzter Trennstrich Strg +[0]+H

Bedingter Trennstrich Strgl + H ((fur Silbentrennung unerl&sslich))
Geschiitztes Leerzeichen Strg +[0] +

langer Strich Strg + % (auf der Zehnertastatur) -

sehr langer Strich AltGr + |- (auf der Zehnertastatur!) —

FuBnote einfligen AltGr +F

Einfligen Symbol

3.4.1 Felder
Felder aktualisieren ((vorher die Felder oder das ganze Dokument markieren!))
Umschalten der Anzeige

Feldfunktionen<>Ergebnis o]+

((z. B. aus dem Datum oben auf der ersten Seite "30. April 2007" wird dadurch
HrsaveDATEAGE:"-d. - MMMM-yyy"- 3

Umschalten der Anzeige fiir das

ganze Dokument: Alf +
Néchstes Feld F11
Vorheriges Feld 0]+
Feldinhalt zu normalem Text machen  [Strg + +

Nutzlicher Befehl, etwa um das Datum fur immer zu fixieren oder um lastige Hyperlinks
loszuwerden. Dieser Befehl funktioniert nicht immer zufriedenstellend, wenn man groRere
Teile des Dokuments gleichzeitig damit Feld-frei bekommen méchte.

Feld gegen Aktualisieren sperren Strg + [F11.
Feld-Sperrung aufheben Strg + |Shift] + [F11]




3.5 MenlFormat =Alt+T

3.5.1 Zeichenformatierung (betrifft nur markierten Text)

(Zu formatierenden Text vorher markieren)
Zeichenformatierung entfernen  [Strg| + |Leertast]

Men fur Zeichengestaltung Strg +d (dort dann Gewiinschtes aus MenU auswéhlen)
z. B. Text lesbar durchstreichen [Strg + d, danach aus Meni: [Al{ + [d]
zuletzt — Muster
Text unsichtbar machen Strg +d, danach aus Menii: Al + [o], zuletzt
Text fett Strg + [0]+F
Text unterstrichen Strg + [0]+ U
Text kursiv Strg +[0] +K
Schrift vergrofRern 1 Punkt Strg +9
Schrift verkleinern 1 Punkt Strgl + 8
Text hoher stellen Strg + Beispiel: a
Text tiefer stellen Strg + @ Beispiel: ay
Text in GroRbuchstaben Strg + [©]+ G Beispiel: "Anmerkung" — "ANMERKUNG"
Groi3-/Kleinschreibung andern Shift] + "ANMERKUNG" — "Anmerkung"
3.5.2 Absatzformatierung
(Cursor muss in dem Absatz stehen)
Absatzformatierung entfernen Strg+ Q

Menu fur Absatzformatierungen: Alt+T, dann A (dort dann Gewunschtes anklicken),
(z. B. Abstande vor und nach einer Zeile)

Formatvorlage: Standard +[8]+N

Formatvorlage: Uberschrift 1 ALT +1

Formatvorlage: Uberschrift 2 ALT +2

Formatvorlage: Uberschrift 3 ALT +3

Formatierung kopieren Strg + [0 +C
Formatierung einfuigen Strg + [0]+V
Absatz zentriert Strg + E
Absatz Blocksatz Strg + B
Absatz linksbindig Strg + L
Absatz rechtsbindig Strgl + R
Einzug links (einrticken) Strg + M
Héngender Einzug Strg + T




3.6 Menl Extras =Alt+X

Rechtschreibpriifung
Und mit [Al{ +[F7 kommt man zur nachsten Stelle, wo Word einen Fehler gefunden hat.

“Anderungen verfolgen" + +E
Fur Anderungsverfolgung stets auch die Symbolleiste "Uberarbeiten™ sichtbar machen:

"Ansicht — Symbolleisten — Uberarbeiten" oder mit Rechtsklick in das
Symbolleistenfeld und dabei "Uberarbeiten" auswahlen!

WICHTIG: Vor der Aktualisierung von Inhaltsverzeichnissen, anderen Verkniipfungen und
vor der Erzeugung einer Pdf-Version muss die Anderungsverfolgung unbedingt ausgeschaltet
sein! Einzelheiten dazu sieheC.2 auf Seite 38.

3.6.1 AutoKorrektur

Autotext erzeugen:  Text schreiben und markieren, dann driicken: [Alf + [F3. In das dann
erscheinende Feld das zugehdrige Kirzel eingeben.

Autotext anwenden: Kiirzel schreiben, dann einfach nur [F3| driicken.

Autotext andern: Neuen Autotext schreiben und das Kiirzel zuweisen, wodurch der alte
Text tberschrieben wird.

Vorsicht bei der Verwendung von Autokorrektur! Wenn ich an einem neuen Computer
arbeite, muss ich erst mal einige Autofunktionen abschalten. Dort wird ein Text
automatisch korrigiert, aber manches ergibt katastrophalen Unsinn, wenn etwa aus einer
grolRen Zahl das Tagesdatum wird oder wenn plétzlich ungewollt Smileys entstehen.

.- ( (ohne Leerzeichen dazwischen) ergibt ® und :-) ergibt ©

Auch sollte man die Funktion, dass in einem Satz oder in einer Tabelle der erste
Buchstabe stets groR geschrieben wird, ausschalten, wenn zum Beispiel Formelzeichen
im Text vorkommen.

AEKEEAKAEAKAEAKRAAKRXAAKRAARAARAARAAAAIAAAIAAAAAAAAAAIAAAAAAAAAAAAAAkhrhkhrhhihhihhiiiiix

3.7 Menl Tabelle =Alt+L

In Tabellen bedeutet die Tab-Taste: Gehe zum néchsten Feld. Soll ein Tabulator in ein
Tabellenfeld eingefiigt werden, ist [Strg + [Tab zu driicken.

KEKKEAEKEAEAKREEAKRXEAARXKAAKRAARAAKRAAAAIAAAIAAAIAAAIAAAAIAAAAAAIAAAAAAIAAkAAAkhrhkhrhhihhiihiiixk

3.8 Menu Fenster = Alt+F

Mit Strg + [F6 kann man zwischen offenen Fenstern wechseln
Mit Strg + [F4| schliel3t man ein Fenster und damit die gerade angezeigte Word-Datei.

KEAKKAEAAKAEAAAEAAXAAAXAAAXAAAAAAXAAAXAAAXAAAAAAAAAAAAAXAAAXAAAAAAAAAAhhhhhhhhhhhhiihiiiiik

3.9 MenlHilfe =Alt+7?
Hilfementi Al + R

Statt "Alt" plus "Fragezeichen" funktioniert
bei mir seltsamerweise auch "Alt" plus "Eszett" (R).
Hilfe / Office-Assistent
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4 Cursorbewegungen in Word per Tastatur

Ein Zeichen nach rechts —

Ein Zeichen nach links —

Wortende Strg +
Wortanfang Strgl +
Zeilenende ENDE
Zeilenanfang POS 1

Zeile nach unten i

Zeile nach oben 0

Absatzende Strg + y
Absatzanfang Strg| +[1
zum Dokument-Anfang Strg + ENDE|
zum Dokument-Ende Strg + POS 1]

KEKEKEAKAEAKRAEAKRXAARXEAARAIARAARAIARAAIAAAAAAIAAAIAAAAAAAIAAAAAkAAAkAAAhkhrhkhrhkhihhihhiiikkiik

5 Markieren in Word mit der Tastatur

In der Regel wie die Cursor-Bewegung, aber mit zusatzlichen Driicken der "Shift"-Taste. Zum
Beispiel mit [Strgl + Shift + [Pos 1] wird das ganze Dokument von der Cursor-Stelle bis zum
Anfang markiert.

Zusétzlich gibt es weitere Mdglichkeiten des Markierens. Folgendes sollte man sich vielleicht
merken:
Alles markieren: Strg + A
Satz markieren:  Strg +Mausklick oder dreimal
Word markieren: Strg + doppelten Mausklick oder zweimal
Absatz markieren: Strg + dreimal Mausklick  oder viermal
(Zur Erinnerung: Strg + Enter ergibt einen Seitenumbruch)
Markieren flr Index Alt + (2] x

Markieren von gréReren Textpassagen mit der Tastatur: °

a) Nur mit der Tastatur:
Cursor bei gedriickter [Shift]-Taste mit den [Pfeil]-Tasten oder den [Bild-auf] / [Bild-ab]-
Tasten bewegen, um den gewiinschten Textabschnitt zu markieren.

b) Mit Maus und Tastatur:
Cursor mit der Maus an den gewiinschten Anfang der Markierung setzen. Dann mit Hilfe
der Scroll-Leiste am rechten Fensterrand oder dem Maus-Scrollrad das Ende des
gewdlinschten Abschnitts aufsuchen. Jetzt die [Shift]-Taste driicken und mit der linken
Maustaste auf die Stelle im Text klicken, an der die Markierung enden soll.

¢) Mit dem Modus ""Markierung erweitern'":
Erst mit der Tastatur oder mit Mausklick den Cursor an den Beginn des zu markierenden
Bereichs setzen. Dann die [F8]-Taste driicken. (Damit ist der Modus "Markierung
erweitern™ aktiviert. Erkennen kann man dies durch die Einblendung der Zeichenfolge
"ERW"" in der Statusleiste unten im Word-Fenster.) Jetzt mit den [Pfeil]-Tasten, den
[Bild-auf]- und [Bild-ab]-Tasten, der Scroll-Leiste rechts oder mit der Maus an das Ende
der gewinschten Markierung setzen.

Der Modus "Markierung erweitern™ wird durch Driicken der [ESC]-Taste wieder verlassen.

> aus: http://www.kachold.de/word.html, Download 25. Februar 2010, gekirzt und modifiziert.



http://www.kachold.de/word.html
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6 Verschiedenes zu Word

6.1 Zeichnen, Formeln, Kopf- und Ful3zeilen in Word 2000 bis 2003
Fur Zeichnen mit Word: Ansicht — Symbolleiste — Zeichnen

Kopf- und Ful3zeilen bearbeiten:  Ansicht — "Kopf- und Fullzeile"

Formeleditor Einfigen — Objekt — "Microsoft-Formel-Editor 3.0"
Beim Formeleditor gilt abweichend vom sonstigen Word:

Driicken der Leertaste hat keine Wirkung.

Strg| + Leertaste\ ergibt "Kleines Leerzeichen™ statt "Zeichenformatierung entfernen”
Strg + |Shiff| + |Leertaste] ergibt "GroRes Leerzeichen" statt “geschiitztes Leerzeichen

KEAKKAEAAKAEAAAEAAXAAAXAAAXAAAAAAXAAAXAAAXAAAAAAAAAAAAAXAAAXAAAAAAAAAAhhhhhhhhhhhhiihiiiiik

6.2 Geschutztes Leerzeichen (Festes Leerzeichen)
und Fester Bindestrich
Um Zeilenumbriche zu verhindern, wird zwischen Zahlenwerten und den Einheiten ein
Geschtztes Leerzeichen (festes Leerzeichen) gesetzt. In Word erzeugt man diese durch
gleichzeitiges Driicken von
[Strg| + [Shift + |Leerzeichen|.

Der Feste Bindestrich wird in analog dazu mit Strg| + +[-] erzeugt

Eine Ubersicht tber alle Striche siehe Aufsatz Word-weitere_Schriftzeichen-Web.doc.

KEAKKAEAAKAEAAAEAAAAAXAAAXAAAAAAXAAAXAAAAAAAAAAAAAAAAXAAAAAAAAAAAAhhhhkhhhhhhhhhiihiiiiiix
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6.3  Shortcuts fir die Linienerzeugung

Die Funktion "AutoFormat wahrend der Eingabe™ wird von mir nur eingeschrénkt verwendet.
Wichtig ist hier eher, wie man sie ausschaltet!

Word kann auf einfache Art Linien erzeugen, wenn dies so eingeschaltet wird:
Word 2000 und Word 2003:

"Extras" — "AutoKorrektur-Optionen..." — "Autoformat wihrend der Eingabe" — "Rahmenlinien"
in Word 2010:

"Datei" — "Optionen" — "Dokumentpriifung" — "AutoKorrektur-Optionen" —

" Autoformat wéhrend der Eingabe" — "Rahmenlinien"

AutoKorrektur-Ootionen

AutoKorrektur [ x| ‘ AutoKorrektur EHE

l AutoFarmat | Aktionsn |

AutoText LaFormat I 3marttags AutoKorrektur | Autokorrekbur von Mathematik AukoFormat wahrend der Eingabe

Aukokorrekkur AutoFormat wahrend der Eingabe

wahrend der Eingabe srsetzen

I™ "Gerade" Anfihrungszeichen durch Jfypographische® ¥ Englische Ordnungszahisn (1st) hochstellen
¥ Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (1) [v Bindestriche {--) durch Geviertstrich (—)
I~ *Fett* und _kursiv_ durch Mormalfarmatierung

¥ Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

[ “serade" anfihrungszeichen d JLypographische®
W Englische Ordrungszahlen | L) hochstellen
¥ Eruchzahlen {12} durch Séhderzeichen {14)

¥ Eindestriche (- durcheviertstrich (—) wiahrend der Engsbe Ohallgehr
# e T i
I™ #Fett* und _kursiy #durch NormalFormatierung ™ Adtomatische W I~ Automatische Mummerierung
c W Internet- und Me#werkpfade durch Hyperlinks I~ Rahmerlinien [V Tabellen
Wwahrend der Eingabe Gbernehmen ™ Integrierte Formatvorlagen fitr Oberschriften
[ aukomatisefie Aufzahlung
[T automderhe Mummerierung wwahrend der Eingabe automatisch ersetzen
Fahmenlinien [V Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Tabelen ¥ Setzt den linken und Erstzeilenginzug Fir Tabstapps und die Rickkaste

3 ’ Formatvorlagen basierend auf Formatisrung defini
[ Integrierte Formakvatlagen Fir Oberschrifren W o T s e e R G

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen
v Listeneintrag wie vorherigen formatieren
[V sSetzt den linken und Erstzeilensinzug fiir Tabstopps und die Rilckkaske
[ Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

Abbrechen
Screenshots: Links Word 2000 bzw. Word 2003, rechts Word 2010

dann ergibt eine einfache Linie;

=== dann ergibt eine Doppellinig;
*** dann ergibt eine gepunktete Linie.

Ich selber benutze diese Funktionen nie. Diese Linien lassen sich nur mit Muhe l6schen! Man
muss dazu die Linienzeile und die Absatze mit Text dariiber und darunter markieren und dann
mit dem Befehl [Strg +|Q| von allen Formatierungen befreien. Markiert man dazu nur die
Leerzeilen davor und danach, springt unter Umstanden die Linie einfach nur weiter nach oben.

Wenn ich wirklich einmal eine Linie brauche, dann schreibe ich sie von Hand, und zwar so,
wie ich es selber will, z. B.
KA A EE A A A A A A A A A AT A A EATEA A AEAA A EAEAAEAEATAAEATEAAAEAAAEITAAAEAAAIATEAAAEAAAAAAAAAAAAAAAAhAAhkhkkkh*k

oder:
©OOOOOOOLOLOLOLOLOOOOLOLOLLOLELOOOOOOOLOLOLELOLOLOOOOLOOO



6.4

Unter "Erweitert — Sonstiges" kann man in der Suchfunktion vieles auswahlen. Hier ein paar
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Einige Tipps zum Ment "Suchen und Ersetzen" in Word

zusétzliche Tipps:

Die folgenden Zeichen kénnen nur im Feld "Suchen nach'* verwendet werden:

Zeichen Erklarung
A1 oder ~g | Sucht eingefugte Bilder
AunnNn 8 Sucht Unicodezeichen, bei dem "nnnn" der dezimale Unicodewert ist

(z. B. mit "u255" findet man "y")

Zeichen, die nur im Feld "Ersetzen durch" verwendet werden:

Zeichen Erklarung
r& Fugt Inhalt des mit dem Feld "Suchen nach" gefundenen Textes ein.
Contents of the "Find what" box
ne Fugt den Inhalt der Zwischenablage ein, einschlieRlich Formatierung.

Replace with the Clipboard contents

Zeichen, die sowohl in "Suchen nach" und in "Ersetzen durch" verwendet werden konnen:

Zeichen Erklarung

Annn Sucht Zeichen mit dem ASCII-Code "nnn" bzw. dem alten DOS-Code.

AONAN Sucht Zeichen mit dem dezimalen Windows-Code "nnn"

(im Englischen féalschlich "ANSI" genannt).
Zeichen aus . ]
hexa- Hexadezimalen Code eingeben und dann "Alt + X" drlicken,

dezimaldem (z. B. "FF" eingeben, dann [Alf + X driicken, ergibt "y").

Unicode

[Quelle: http://support.microsoft.com/kb/214204/de, 25. Februar 2010, modifiziert]

® Eingabe, wenn Vokal folgt: [§+ [Leerzeichen), dann erst der Vokal.



http://support.microsoft.com/kb/214204/de
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7 Auflisten aller Tastenkiirzel und Tastenk(rzel neu zuordnen
in Word

7.1  Ubersicht Uiber alle vorhandenen Tastenkiirzel in Word ausdrucken

Eine Ubersicht iiber alle Tastenkiirzel bietet Word wie folgt an:

/A + [F8. Dann bei "Makros in" wahlen: "Word-Befehlen”,

dann den Befehl auswahlen: "BefehleAuflisten™ und "Ausfiihren™ anklicken.
Dann im neuen Fenster wéhlen: "Aktuelle Tastatureinstellungen™.

Es entsteht eine seitenlange Datei mit einer Tabelle, die (fast) alle Befehle enthalt.

Befehlsname Parameter Tastenkurzel Menu

Wenn ich mich nur fur die Tastenkirzel interessiere, sortiere ich die Tabelle nach der Spalte
"Tastenkirzel" und losche alle Zeilen, in denen diese Spalte leer ist, um Papier zu sparen.

Tipp: Anwender, die sich leicht vertippen, kénnen viele (aber leider nicht alle) lastigen
Tastenkurzel einfach mit Tastenkirzel fiir Sonderzeichen tberschreiben.

Eine andere Methode ist, den Druckbefehl zu benutzen. Nur, dass dort links unten im
Druckmen statt "Dokument™ "Tastenbelegung” zu wéhlen ist. Wer es als Datei mochte, wahlt
dabei "Adobe PDF" als Drucker.

7.2  Zuordnen von Tastenktrzeln in Word 2000 bis Word 2003

Oben in der Menileiste von Word 2000 bis Word 2003 ist auf "Extras" — '"Anpassen" zu
gehen, dann erscheint das folgende linke Menu auf dem Bildschirm (siehe Bild 7.1). Darin ist
unten in der Mitte "Tastatur" anzuklicken, und im neu erscheinenden Meni (siehe rechtes
Teilbild) unter "Kategorien" ist dann "Makros" oder die zutreffende Befehlskategorie
auszuwahlen (die Ordnung entspricht teilweise den Mendleisten).

Anpassen ﬂ l astatur anpassen E
. . Einen Befehl spezifizieren
Symbolleisten  Befehle | Cpt
SECNEREED | 1 P | Kateqarien: Makros:
Um einen Befehl zu einer Symbaolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine Zeichnung ;I al Hexcode und Mame_ermitteln
Kategorie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine Rahmen Absatzabstand_3Punkt
Symbollsiste, Seriendruck, Absatzabstand_Mull
N s ale Befehle alle_Felder_aktualisieren_mit_Fehlermeldungl_ausfih. ..
ategorlen. Befehile: alle_Felder_aktualisieren_mit_Fehlermeldungs_schneller
iDakei Mew... - alle_Felder_in_markiertem_Eereich_beseitigen
i Schriftarten LI Anpassen_hochtief ﬂ
i Llel Tastenfolge spezifizieren
Meu | 3 Akkuelle Tasten: Meue Tastenkombination:
Neue Webseite Al+Umschalt+C =] I
o Meue E-Mail-Machricht LI
Meues leeres Dokument LI
Speichern in: INormaI.dot j
Ausyahl ndern 'l Befehle meu anordnen... I Eesdireiiog
Speichern in: I!F\ufsatZ--Erweiterung j | Tastatur... I | Schliefen | Zusrdnen | EntFermen | Alle zuriicksetzen. .. | Schlisfien I

Bild 7.1: "Extras" — "Anpassen" — "Tastatur" — "Kategorie" = "Makros"

Hier im Bild 7.2 rechts sehe ich dann zum Beispiel im Feld “/Aktuelle Tasten|:", dass ich
meinem Makro "al Hexcode und_Name ermitteln” bereits das Tastenkiirzel + [shiff + C
zugeordnet habe ”. Dies konnte ich jetzt andern durch Eingabe einer neuen Tastenkombination

" "Umschalt" = "Shift".
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im Feld "Neue Tastenkombination|'. Achtung: In den Feld-Layouts unterscheiden sich hier
Word 2000 und Word 2003 etwas.

Die Zuordnungen von Tastenkirzeln zu Schrift- und Sonderzeichen werden wie folgt
festgelegt: "Einfiigen — Symbol — Symbol", dort ggf. Schriftart und Subset wéhlen, dann
das Zeichen. Wenn man nun "Tastenkombination” anklickt, kann man ein Tastenkirzel
zuordnen. Ich habe mir zum Beispiel fir das Ohmzeichen das Tastenkurzel AltGr + Shift + W
gewahlt.

Eine Anleitung fir das Erstellen von eigenen Buttons oben in der Mendleiste fir Word 2000
bzw. Word 2003 siehe [1].

7.3 Zuordnung von Tastenkirzeln per Hand in Word 2010
Mit der Maus Rechtsklick in das Meniiband am oberen Bildschirmrand (siehe Bild 7.2):

| ) > | | [ ] Times New R¢ {12 ~ | Standard ¥ ‘ﬂ .f;d F &I & |= Dokument2 [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word o &
Start Einfugen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Acrobat = @
= i New Bi T B - | 8 X 34 suchen ~
B Times New R+ |12 A 4| Aa 3 ABbCI AaBb( AaBbC j% ST
= ~ac o
EinfOgen - 2 . A . L dard | Uberschri Uberschri _ | Formatvorlagen
u # F ¥ 0 abe X, X # = Standard | Uberschrif... Uberschrif.. |- ML B s Matkieren »
Fwischena.., & Schriftart Formatvorlagen % Bearbeiten

= Zu Symbolleiste fdr den Schnellzugriff hinzufugen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen..

|| o Symbaolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen i X
H.-Chris-( itag 12 -April- 20129
T

Mendband anpassen..,

Bild 7.2: Rechtsklick auf das Meni-Band "*"Mentband anpassen™

Dann unten links im folgenden Bild B.3 unten "Tastenkombinationen: Anpassen" wahlen:

EEEEEEEEEE T

Bild 7.3: ""Menuband anpassen' — "Tastenkombinationen: Anpassen' anklicken
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Dann links unter "Kategorien" "Makros™ wahlen und rechts unter "Makros" das betreffende
Makro auswahlen (Bild 7.4).

Tastatur anpassen [ 7] x|
Befehl angeben
Kategarien: Makros:
KonFlikte Registerkarts ;|
Freistellen Registerkarte Dezmalcode in Buchst
Alle Befehle lungniahime_t
DITR_Codisrung_Start By
Drucken_sparsam_25eiten_pro_Blatt
Schriftarten | Druckmeni_mit_Standarddrucker
Bausteine Druckvarschau
Formatvorlagen =| |sigene_Tasterkiirzsl_aufiisten_tabeliarisch =
Tastenfalge angeben
Aktuelle Tasten: [deue Tastenkombination:
Al =N
Sgeichern in: | Mormal.datm |
Beschreibung
zuordner | Entfermen | Al auricksstzen... | SchlieBen

Bild 7.4: ""MenUband anpassen" — ""Tastenkombinationen: Anpassen'" — links
""Kategorie = "Makros™ wihlen — rechts "Makro'" auswihlen.

Es werden, wenn vorhanden, links die "Aktuelle Tasten" angezeigt. Rechts muss man die
"Neue Tastenkombination™ eingeben.

Tastenkurzel fur Schrift- und Sonderzeichen werden wie folgt zugeordnet:
Einfligen — Symbol — Weitere Symbole... — Zeichen auswéhlen (mit Schriftart und ggf.
Subset) — dann ,,Tastenkombination...* driicken — Tastenkiirzel zuordnen.
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8 Die wichtigsten Tastenktrzel von Windows
(Navigation auf Desktop und im Explorer usw.)

8.1 Tastenkirzel mit der Windows-Taste (| &R bzw. [WIN]):

[WIN] Startmeni 6ffnen oder schliel3en
[WIN] + [D] Desktop anzeigen
[WIN] + [E] Explorer 6ffnen
[WIN] + [F] (Datei oder Ordner suchen)
[WIN] + [L] Computer sperren (z. B. in Mittagspause)
[WIN] + [R] (Dialogfeld "Start — Ausfiihren" 6ffnen)
[WIN] + [U] Hilfsprogramm-Manager 6ffnen

(fir Lupe + Bildschirmtastatur))
[WIN] + [Tab] Task wechseln, bei Gewlinschtem dann "Enter" driicken. [WIN] +
[PAUSE] (Dialogfeld "Systemeigenschaften™ anzeigen)
[Windows-Taste] + [F1] Windowshilfe starten

8.2  Windows-Tastenkiirzel mit der Strg-Taste:

[Strg] + [C] Kopieren

[Strg] + [X] Ausschneiden

[Strg] + [V] Einfligen

[Strg] + [A] alles markieren

+ F suchen

[Strg] + [G] Gehe zu

[Strg] + [N] neues Fenster 6ffnen

[Strg] + [O] Offnen

[Strg] + [P] Drucken

[Strg] + [S] Speichern

[Strg] + [Z] rickgéngig machen

[Strg] + [Esc] Menu "Start" aktivieren (= "Win")

[Strg] + [F4] Aktuelles Unterprogramm schlief3en
[Strg] + [F6] in Word und Adobe zwischen offenen Dateien wechseln
[Strg] [Pos1] An den Anfang eines Dokuments springen
[Strg] [Ende] Zum Ende eines Dokuments springen

Strg + Alt + Entf. Unterbrechen: Auswahlfenster 6ffnen

[Strg] + [UMSCHALT] + [ESC] direkt Task-Manager 6ffnen

8.3  Windows-Tastenktrzel mit der Alt-Taste:

E Mentleiste der Anwendung aktivieren

Alt) + [Unterstrichener Buchstabe] Entsprechenden Befehl ausfiihren
Alt + | 8 im Explorer: Men( Eigenschaften

Alt + Tab laufende Tasks anzeigen und wechseln

Alt) + [Esc zwischen laufenden Tasks umschalten

- (mit [Shift]-Taste links herum)

Alt + Druc Screenshot vom aktiven Fenster

Alt) + F4 Anwendung beenden

®  Die Taste zum Zeilenumbruch ist in der Regel mit der gleichen Funktion belegt wie die mit "Enter" beschriftete

Taste rechts vom Ziffernblock. Sie wird wie diese in der Regel mit "Enter" oder "Eingabe" bezeichnet, auf
Englisch auch mit "Return" bzw. "RETURN".
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8.4 Windows-Funktions-Tasten

shifi + 1

[Windows Taste] +
A| + F
Strg + F

Strg +

F10

+ [F10]

F11

Hilfe (die Hilfe in Word ist eine Katastrophe!)
Direkthilfe (zeigt in Word 2003 die Formatierung an)
Windowshilfe starten

Markiertes Element im Explorer umbenennen

Aktives Element schliellen oder aktives Programm beenden
Aktives Dokument schliel3en

(im Explorer und im Internet-Explorer) Aktualisieren,
(funktioniert nicht in Word!)

Zwischen offenen Word-Dokumenten wechseln
Mentleiste im aktiven Programm aktivieren
Kontextmenu fur markiertes Element anzeigen

Im Explorer:  Vollbildmodus,

in "Windows-Bild- und Faxanzeige™: Diashow starten;
im Internet-Explorer: Vollbildmodus

(Browser wird weggeblendet und wieder eingeschaltet.

8.5 Andere belegte Tasten fir Windows

Esc
[Leer-Taste]
[Enter/Return-Taste]

[Tabulator-Taste]
[UMSCHALT]

aktuellen VVorgang abbrechen

einfacher Mausklick

aktiven Button anklicken

Bildschirm in Zwischenablage (Printscreen, "Screenshot")
aktuelles Fenster in Zwischenablage

Loéschen

zum Anfang eines Dokuments oder eines Feldes gehen
(in Word: An Anfang der Zeile)

zum Ende eines Dokuments oder Feldes gehen

(in Word: An Ende der Zeile)

eine Seite zurlck blattern

eine Seite vorwarts blattern

Né&chstes Meni nach rechts oder Unterment 6ffnen
Né&chstes Ment nach links 6ffnen oder Untermen( schlieRen
Ubergeordneten Ordner im Explorer anzeigen

(in Word: Zeichen links vom Cursor l6schen)

vorwarts durch Optionen gehen

beim Einlegen einer CD-ROM in das CD-ROM-Laufwerk:
Automatisches Abspielen der CD-ROM verhindern
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9 Einige Tastenkombinationen des Internet-Explorers

9

Aktion Tastenkombination
Iqternet Explorer—HiIfe .bzw. Kontexthilfe zu einem Element in F1
einem Dialogfeld anzeigen
Aktivieren der Tastaturnavigation F7
Zwischen Vollbild und anderen Ansichten wechseln F11
Vorwarts.durch die Objekte. auf eiper Webseite, der TAB
Adressleiste und der Linkleiste blattern
e e e o i V51 08| ST+ Tag
Zur Startseite wechseln ALT + POS 1

Zur nachsten Seite wechseln

ALT + Nach-Rechts-Pfeiltaste

Zur vorherigen Seite wechseln

ALT + Nach-Links-Pfeiltaste
oder RUCKTASTE

Kontextmenti fur einen Link anzeigen

UMSCHALTTASTE + F10

Zwischen Frames vorwarts bewegen

STRG + TAB oder F6

Zwischen Frames riickwarts bewegen

UMSCHALTTASTE + STRG + TAB

An den Anfang eines Dokumentes blattern

NACH-OBEN-TASTE

An das Ende eines Dokumentes blattern

NACH-UNTEN-TASTE

In grolReren Schritten an den Anfang eines Dokumentes
scrollen

BILD-AUF-TASTE

In grol3eren Schritten an das Ende eines Dokumentes scrollen

BILD-AB-TASTE

Zum Anfang eines Dokuments gehen POS 1

Ans Ende eines Dokuments gehen ENDE

Auf dieser Seite suchen STRG + F

Webseite aktualisieren F5 oder STRG +R
Webseite_ aktualisieren, selbst wenn Zeitst_empel d_er _ STRG + E5

Webversion und lokal gespeicherten Version identisch sind

Laden einer Seite beenden ESC

Zu einem neuen URL wechseln STRG + O oder STRG + L
Ein neues Fenster 6ffnen STRG + N

Aktuelles Fenster schlie3en STRG +W
Aktuelle-Seite-speichern SHRG=+S

Aktuelle Seite oder aktiven Frame drucken STRG +P

Markierten Link aktivieren EINGABETASTE
Suchleiste anzeigen STRG +E

Favoriten anzeigen STRG + |

Verlauf anzeigen STRG + H

In der Verlaufs- oder Favoritenleiste mehrere Ordner
offnen

STRG + Mausklick

9

[Quellen: http://support.microsoft.com/kb/306832/de und http://windows.microsoft.com/de-

DE/windows7/Internet-Explorer-accessibility-options, 5. Oktober 2011, bearbeitet]



http://support.microsoft.com/kb/306832/de
http://windows.microsoft.com/de-DE/windows7/Internet-Explorer-accessibility-options
http://windows.microsoft.com/de-DE/windows7/Internet-Explorer-accessibility-options
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Fur die Verfasser von Internetseiten ist es recht einfach maoglich, den Links oder Buttons auf
ihren Webseiten Tastenkiirzel zuzuweisen, damit man die Seite auch ohne Maus bedienen
kann.

Dies muss dann im Text angegeben werden:
"Klicken Sie Alt + 1 zum Ansteuern des folgenden Links ohne Maus".

Statt der Alt-Taste koénnen jedoch bei Browsern, die nicht der "Internet-Explorer™ sind, andere
Tasten erforderlich sein.*

Eigenes Beispiel fir Ansteuern mit Alt + 1:
Ansicht mit Internet-Explorer:
1 Startseite
Ansicht des Quelltextes:
<a accesskey=""1" href="Startseite.html"
title=""Text, den man bei Annaherung der Maus sieht"”
target=""rechts'>
1 Startseite</a></font>
Aufrufen mit Alt + 1, dann Enter.

Ergebnis:
Man kann alle Buchstaben und Ziffern von der Tastatur (Tastenfeld) verwenden, auch Umlaute,
"+ """ und "#", nicht jedoch Funktionstasten wie "F2" oder Zeichen vom Nummernblock.

Dies funktioniert auch mit Eingabefeldern, siehe http://de.selfhtml.org/html/formulare/tastatur.htm

Argerlich ist nur, dass dies viel zu wenig benutzt wird.

10 Apple: "Ctrl", Firefox "Alt + Shift". Bei einigen Systemen wird der Link gleich angeklickt, beim Internet-Explorer

muss man noch "Enter" driicken.



http://de.selfhtml.org/html/formulare/tastatur.htm
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10 Einige Tastenkurzel fir Pdf-Dateien (Adobe X)
In der Version Adobe-Acrobat X (gelb markiert) haben sich einige Tastenkirzel gegeniber
alteren Versionen (blau markiert) geandert:

Bildlauf nach unten
Bildlauf nach oben
eine Seite vor

eine Seite zurick
Gehe zu Seite

Zur ersten Seite wechseln

Zur letzten Seite wechseln

Zur vorigen Seite wechseln
Zurlick zur néchsten Seite

Ansicht groBRer

Ansicht kleiner
oder mit

Vollbild ein/aus
Text suchen
weitersuchen

Dialog Voreinstellungen
Alles markieren

Ansicht drehen
— Im Uhrzeigersinn
— gegen den Uhrzeigersinn

Werkzeugleisten
ein- bzw. ausblenden

Bild-ab-Taste oder Leertaste
Bild-auf-Taste

Cursor rechts

Cursor links

+ Bhifg + N

strg + Pos ] .

oder Umschalt +Strg + Bild-auf-Taste

Strg + Bild

oder Umschalt +Strg + Bild-ab-Taste \

Alt + Nach-links-Taste
Alt + Nach-rechts-Taste

Strg + Strg + 0

Strg + || Strg + 1

Strg + Radchen an der Maus

Strg+ L

Strg+F

Strg+ G oder F3

Strg + K

Alt+ A

&m+SMﬁ+H $m+SNﬁ+@
&m+SMﬁ+= $m+SNﬁ+!
F8

In die "Werkzeuge" kommt man bei Adobe X nur iiber "Anzeige — Werkzeuge" (Alt + A, W)

Sehr praktisch ist es, links den Karteikartenreiter "Seiten miniaturen™ anzuklicken bei pdf-
Dateien mit vielen Seiten. Dort kann dann mit der Maus navigiert und auch agiert werden, z. B.
Seitenreihenfolgen vertauschen oder Seiten l6schen.

Nutzlich ist links auch der Karteikartenreiter "Lesezeichen”, wenn die Datei urspringlich aus
einer Word-Datei erzeugt wurde. Dann sieht man links ein komplettes Inhaltsverzeichnis.
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Anhang A

Computer-Tastaturen

A.1 Die deutsche und die Schweizer Tastatur
Auf die Grau-Farbung der Funktionstasten wie "Tab",

"Shift" usw. habe ich hier wegen der

besseren Lesbarkeit verzichtet. Auch sind in Wirklichkeit die Rot-Féarbung fur Tottasten (*'tote

Tasten™) und die Blau-Féarbung flr die Funktionen Uber

vorhanden.

"AltGr" nicht oder nicht immer

Sl )z )8

5 6 )z sl 1l

|
Tabjta@wﬁ Rz Jo

° P

v JJA s J°

(
F e R e )0

D) —
24

)
[

J0 ) JC VB M M)

JLJZJL @

Leertaste

Strg ](@ |Alt |E

[ ]2 [ o

Bild A.1: Die deutsche Tastatur

!

““*J[ JW |G O P JGedl: )l =
T~ B P JF I I P % I e )L o
Ei¢ ]["' JEJC Y JE N MGG E I

Ctrl J|@ |mt |E T{A,ﬂ,[@ || W:trl

Bild A.2: Die Schweizer Tastatur
Es fehlt bei der Schweizer Tastatur das Eszett, und statt GroRer Umlaute gibt es bei der

Schweizer Tastatur franzosische VVokale mit Akzent, "é",

"e" und "a". Beim Unschalten auf

Franzosisch sind dagegen die deutschen Umlaute Gber "Shift" zu erreichen Der durchgehende

senkrechte Strich "[* (AltGr + 1) und in der Mitte unterbrochene Strich ™

" (AItGr + 7) konnen

in ihrer Position vertauscht sein.

In der Schweiz kann man die GroBen Umlaute (A, O, U) wie folgt erzeugen:

Capslock-Taste driicken (mit der Shift-Taste erhélt man stattdessen franzésische
Akzente), dann "a", "6" oder "0" dricken. Hinterher die Capslock-Funktion wieder
ausschalten, z. B. [Caps Lock], [&], [Caps LocK;

Verwendung der Tottaste |..| (links neben der ' Enter -Taste), fir ein groBes "A" also
zuerst die Tottaste und anschlieRend das "A" ([Shift + [g]) driicken;

Noch zu testen: Kleinen Umlaut tippen (4, 6, U), dann markieren und [Shiff + [F3
gleichzeitig driicken.
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Das "Eszett" ("R") ist auf Schweizer Tastaturen nicht vorhanden.
— Es lasst sich am einfachsten mit |Alt| + 0223 erzeugen (Zahlen auf dem Nummernblock).
— Es kann aber auch mit [Strg| + +[8] und danach ,,s* erzeugt werden: R
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A.2 Die amerikanische Tastatur

Die amerikanische Tastatur hat normalerweise keine "Toten Tasten" ("dead keys") fir Akzente
und braucht auch in der Regel nur zwei Ebenen, d. h. keine AltGr-Funktionen. Das "@" liegt
uber der "Zwei". Sie kommt ferner mit einer Taste weniger aus als die deutsche. Beim
Umschalten einer vorhandenen deutschen Tastatur ist dann (zumindest bei mir) die Taste mit
dem Backslash doppelt (siehe Bild unten). Auffallend ist vor allem die vertauschte Anordnung
von Zund Y.

Akzente werden auf amerikanischen Tastaturen, wenn man sie wirklich mal braucht, mit der
Steuerungstaste ("Ctrl™) plus einem Satzzeichen, das dem Akzent ahnlich sieht, erzeugt.
Steuerung plus Doppelpunkt, dann Vokal, ergibt deutschen Umlaut.

T JE B JE ) e )7 JE Ml M8 )= JE Jeckseace
Tab J[@ W E R [T |[Y Ju ji jo JP T ][I [ ge.
Lotk J|’“3JLS °J[F J[‘;JH AKJ %[K j(tj,; )

shi Z L J
e =

Bild A.3: Die amerikanische Tastatur

Die Leertaste hei3t im Englischen "Space" oder "Space Key". Der Ausdruck "Blank™ wird
seltener benutzt.

Problematisch ist, wenn irgendein Programm in Windows die (deutsche) Tastatur auf US-
Tastatur umschaltet, und man die Abweichungen dann auswendig wissen muss, um trotzdem
eine Eingabe machen zu kénnen (*'z" fur "yes" driicken!).

Windows erlaubt durch gleichzeitiges Driicken von [Alf + auf der linken Tastaturseite den
Wechsel zwischen den installierten Tastatur-Layouts, typischerweise Deutsch und Englisch,
wenn dies unter Start — Einstellungen — Systemsteuerung — "Region- und Sprachoptionen™
so eingestellt ist.

ANMERKUNG In England (Vereinigtes Konigreich / GroRbritannien) wird eine andere
Tastatur als in den USA verwendet. Am Computer an der Londoner Sprachschule musste ich
dadurch lange nach dem @-Zeichen suchen, welches sich an einer anderen Stelle befand als
auf einer amerikanischen Tastatur. Und auf einer franzdsischen oder schweizerischen Tastatur
fangt man wieder an, von vorne zu suchen. Hier ist meines Erachtens noch Bedarf fur die
Internationale oder wenigstens fiir die Europdische Normung ©! Auch die Tastenkdrzel in
Word sind teilweise anders:

In der englischen Wordversion sind einige Tastenkurzel anders codiert, vor allem l&stig ist:

+1i =italics (kursiv, wofir im Deutschen + [0 ]+ K getippt wird)
+ B =Bold (fett, wofiir im Deutschen + [ ]+ F getippt wird)
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ACHTUNG Dagegen in der deutschen Word-Version bewirkt
Strg + B = Blocksatz (englisch: "full justification™).

Strg + [0 ] + B = Symbol-Schrift (Zyupoi-Zynpidr),

was sehr lastig ist, wenn man eigentlich Fettdruck méchte.

Im Englischen heilRen auch einige Pull-Down-Menis oben teilweise anders (etwa "Edit" statt
"Bearbeiten"), aber da empfehle ich, notfalls die Maus zu benutzen.

A.3 Deutsche Umlaute und das Eszett ([3) auf auslandischen Tastaturen

Fir Umlaute: (bzw. "[Ctrl]") plus Doppelpunkt (= Strg + Shift + Punkt), dann Vokal",
ergibt Umlaut (&, 6, 0, &, 7, A, O, U).

Das Eszett ("B") lasst sich mit [Alf + 0223 erzeugen (Zahlen auf dem Nummernblock,
dabei ist zu beachten, dass die NumLock-Taste eingeschaltet ist).
Noch zu testen: Strg +Shift +& und dann ,,s*.
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Anhang B
Makros fur Word

Tastenkirzel zuordnen siehe 7.2 bzw. 7.3.

B.1 Kileine Anleitung fur das Erstellen von Makros fir Word mit dem
Makro-Rekorder

a) In Word 2000 bis Word 2003:

Extras — Makros — Aufzeichnen — Name vergeben — Tastenkombination wiahlen —
Aufzeichnen — Aufzeichnen stoppen
(dann prufen, ob es geht und solange wiederholen, bis es funktioniert ©, oder aufgeben ®)

b) In Word 2010:
Entwicklertools — "Makro aufzchn." — "Makroname" — "Tastatur"
(= Tastenkurzel wahlen) — OK — "Aufzeichnung beenden™

Ich schreibe und benutze gerne Makros,
das Problem ist nur, sich die eigenen Tastenkiirzel zu merken!

Wer das Tastenkirzel fir ein Makro vergessen hat, kann eingeben: +[Fg, Dann kann man das
Makro per Liste auswahlen, vorausgesetzt, man hat dem Makro einen sinnvollen Namen gegeben. Tipp
fiir Vergessliche: "Datei — Drucken", dann im Listenfeld "Drucken:" statt "Datei" den Meni-Eintrag
"Tastenbelegung” (oder bedarfsweise "AutoText-Eintrdge™) auswéhlen (und auf dem Ausdruck auf
Papier Uberrascht feststellen, was man im Laufe der Jahre so alles an Tastenkirzeln festgelegt und
vergessen hat. . .

B.2 Erweiterter Abstand statt (halber) Leerschritt

Mit diesem Makro erhalt man passend Licken fur die Tausender-Trennung. Ein Makro fiir
eine vergrolRerte Laufweiten ist besser als ein (halbes) Geschiitztes Leerzeichen
("Achtelgeviert").

Bei Zahlen werden alle drei Stellen ein Geschiitztes Leerzeichen eingefiigt. Fir Computer ist es

besser, statt des Leerzeichens einen erweiterten Abstand zu wéhlen. VVorgehensweise ohne

Makro:

jeweils Letzte der drei Ziffern markieren, dann bei Word oben auf dem Bildschirm anklicken:
"Format — Zeichen — Zeichenabstand — Laufweite-erweitert — 2 Punkt"

Das ergibt: # ### ###, ### Besser ist hier natlrlich die Verwendung eines Makros:

Das Makro fir die erweiterte Laufweite wird (bei mir) gestartet durch den Tastaturbefehl
IAItGH + [Leerzeichen| Das "halbe Leerzeichen" entsteht an der Stelle des Cursors.

Sub Halbschritt()
' Makro aufgezeichnet am 2006-07-28 von Hanna-Chris GAST

Selection.MoveLeft Unit:=wdCharacter, Count:=1, Extend:=wdExtend
With Selection.Font

.Spacing = 2

.Scaling = 100

.Position =0

.Kerning =0

.Animation = wdAnimationNone




26

Selection.MoveRight Unit:=wdCharacter, Count:=1, Extend:=wdExtend
End With
End Sub
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B.3 Makros fur die Rechtschreibprifung einzelner Sprachen

In Word funktioniert die Spracherkennung bei der Rechtschreibprifung nur mangelhaft. Nach
einem Fremdwort oder Formelzeichen will Word das ndchste Wort nach Italienischer oder
einer mir unbekannten afrikanischen Sprache priifen. Deshalb bastelte ich mir (mit dem
Makrorekorder und Nachbearbeitung) Makros fur die drei haufigsten Sprachen, mit denen ich
zu tun habe. So bin ich zum Beispiel beim Franzésischen manchmal recht unsicher im
Gebrauch der verschiedenen Akzente.

Einfach fraglichen Text markieren, und den firr das jeweilige Makro festgelegte
Tastenkombination anklicken:

Sub Deutsch()

' Makro aufgezeichnet am 2007-12-06 von H. Chris GAST

' Festgelegtes Tastenkiirzel Strg + 1
Selection.LanguagelD = wdGerman
Selection.NoProofing = False
Application.CheckLanguage = True

End Sub

*kk *kkk *kkk * * *

Sub Englisch()

' Makro aufgezeichnet am 2007-12-06 von H. Chris GAST

' Festgelegtes Tastenkiirzel Strg +5
Selection.LanguagelD = wdEnglishUK
Selection.NoProofing = False
Application.CheckLanguage = True

End Sub

*kk *kkk *kkk *

Sub franzésisch()

' Makro aufgezeichnet am 2007-12-06 von H. Chris GAST

' Festgelegtes Tastenkirzel Strg + 4
Selection.LanguagelD = wdFrench
Selection.NoProofing = False
Application.CheckLanguage = True

End Sub

Ich habe mir im Lauf der Zeit noch viele anderen nitzlichen (und weniger nitzlichen) Makros
geschrieben, aber da empfehle ich jedem, sich nur das als Makro aufzuschreiben, was er fir
notig halt.

WICHTIG: Vor dem Schreiben eines neuen Makros sollte man sich mdglichst eine
Sicherheitskopie von der normal.dot machen, normalerweise zu finden unter:
C:\Dokumente und Einstellungen\.....\Anwendungsdaten\Microsoft\Vorlagen.
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B.4 Makro zur Ubertragung der gigenen Word-Tastenkuirzeln
auf einen neuen Computer

Mit dem folgenden Makro kénnen eigene Tastaturkombinationen (Tastenkurzel) auf einen
neuen Computer oder auf eine neue Word-Version ubertragen werden (erprobt bei der
Ubertragung von Word 2000 und Word 2003 auf Word 2010):

Mit der zweiten Prozedur wird im Zielcomputer die Tabelle zeilenweise ausgelesen und deren
Tastenzuordnungen in die Normal.dot einprogrammiert.

Das gesamte Makro kann als Formblatt mit Anklickbuttons aus dem Internet heruntergeladen

werden unter:
http://www.siebener-kurier.de/chris-aufsaetze/\Word-Tastenkuerzel-uebertragen.doc.

Das Formblatt ermdglicht auch die Ubertragung der "AutoKorrekturen®.

Kleines Manko: In der Tabelle wird statt Eszett "#" ein Backslash "\" angezeigt. Bei der
Ubertragung wird dies jedoch wieder ausgeglichen.

KEAKAKKAEAAAEAAKAEAAAAAAAAXAAAKAAAAAAXAAAAAAAAAAAAAXAAAAAAAAAAAAhhhhkhhhhhhhhhiiiiiiiik

Option Explicit
' erzeugt Fehlermeldung, wenn beim Programmieren Dim-Befehle vergessen wurden.

LI *kkkkkkkkhkk *kkkkkkkkk *% *kkkkkk

Sub eigene_Tastenkiirzel auflisten_tabellarisch()

' Erstellt von Dipl.-Ing. Hanna-Chris Gast, Berlin, Stand 21. September 2011.
" Unter Benutzung der VBA-Hilfe in Word 2000.

' Die tabellarische Auflistung beginnt an der Stelle des Cursors im Text.

Dim aKey As Variant

CustomizationContext = NormalTemplate
CustomizationContext = ActiveDocument

' Tabelle einrichten, zuerst Tabellenkopf:

ActiveDocument.Tables.Add Range:=Selection.Range, NumRows:=1, _
NumColumns:=3, DefaultTableBehavior:=wdWord9TableBehavior, _
AutoFitBehavior:=wdAutoFitFixed

Selection.TypeText Text:="Tastenkirzel"

Selection.MoveRight Unit:=wdCell

Selection.TypeText Text:="Makro- bzw. Befehlsname oder Sonderzeichen"

Selection.MoveRight Unit:=wdCell

Selection.TypeText Text:="Befehlskategorie”

Selection.SelectRow

Selection.Cells.VerticalAlignment = wdCellAlignVerticalCenter

Selection.Font.Size = 11

Selection.Font.Bold = True

Selection.Rows.HeadingFormat = True

Selection.Rows.Alignment = wdAlignRowLeft

With Selection.ParagraphFormat
.SpaceBefore = 2
.SpaceAfter = 2

End With

Die einzelnen Tabellenzeilen mit den Tastenkirzeln und Befehlen:
For Each aKey In KeyBindings

Selection.InsertRowsBelow 1

Selection.Rows.HeadingFormat = False


http://www.siebener-kurier.de/chris-aufsaetze/Word-Tastenkuerzel-uebertragen.doc

29

Selection.Font.Bold = False
Selection.Font.Size = 10
With Selection.ParagraphFormat
.SpaceBefore = 0
.SpaceAfter =0
End With
Selection.Font.Bold = False
Selection.Collapse
Selection.InsertAfter aKey.KeyString
Selection.MoveRight Unit:=wdCell
Selection.Font.Bold = False
If aKey.Command = "Symbol" Then
Selection.InsertAfter Left(aKey.CommandParameter, 1) " aKey.Command & "" &
Selection.SelectCell
Selection.Font.Name = Mid(aKey.CommandParameter, 2)
Selection.Collapse ' Direction:=wdCollapseEnd
Else
Selection.Font.Name = "Times New Roman"
Selection.InsertAfter akey.Command
End If
Selection.MoveRight Unit:=wdCell
Selection.Font.Bold = False
Selection.InsertAfter aKey.KeyCategory
Selection.Collapse Direction:=wdCollapseEnd
Next aKey
' Tabelle nachformatieren (fir Word 2003 nétig, fur Word 2000 unnétig)
Selection.Tables(1).Select
Selection.Font.Bold = False
Selection.Collapse
Selection.SelectRow
Selection.Rows.HeadingFormat = True
Selection.Font.Bold = True
Selection.Collapse
End Sub

Sub Befehl_auf_Taste legen()

' H. Chris Gast, www.siebener-kurier.de/chris, Stand 16. September 2011.

' Nach Muster aus dem Internet April 2011 von "Halweg", korrigiert und erheblich erweitert.

' Diese Makro legt einen Befehl, ein Symbol oder ein Makro auf eine Tastenkombination,

' zum Beispiel "AltGr+U,&" (= "Strg+Alt+Shift+U, dann a").

" Der Cursor muss sich bei Aufrufen dieses Makros in der Tabelle mit den Tastenkurzeln und
' Befehlen befinden.

Dim Abfrage, Zeilel

Zeilel:
On Error Resume Next
If Selection.Information(wdWithinTable) = False Then
MsgBox "Markierung ist nicht in der Tabelle!"
Exit Sub
End If

Selection.SelectRow

Abfrage = MsgBox("Wollen Sie diesen Befehl eingeben?", _
vbYesNoCancel + vbQuestion + vbDefaultButtonl, "Tastenkurzel")
If Abfrage = vbNo Then
Selection.MoveDown Unit:=wdLine, Count:=1
GoTo Zeilel
End If
If Abfrage = vbCancel Then Exit Sub
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Call Einzelzeile
GoTo Zeilel
End Sub

Private Sub Einzelzeile()

' H. Chris Gast, www.siebener-kurier.de/chris, Stand 16. September 2011.

' Einlesen einer einzelnen Tabellenzeile mit Tastenkirzel, Befehlsname und Kategorie:
Dim Tastenkombi(1), Tastenteile, Einzeltaste, Tastenkombination

Dim Befehlsname, Befehlskategorie, Zeichen_Schriftart

Dim Sonderzeichencode As Long

Dim i As Integer, k As Integer

Selection.Collapse

Selection.SelectCell

" Um die Tabellenfeldmarke auszuschliel3en, muss die Markierung verringert werden.
Selection.MoveLeft Unit:=wdCharacter, Count:=1, Extend:=wdExtend
Tastenkombination = LCase(Selection)

Selection.MoveRight Unit:=wdCell

Selection.SelectCell

Selection.MovelLeft Unit:=wdCharacter, Count:=1, Extend:=wdExtend
Sonderzeichencode = AscW(Selection)

Zeichen_Schriftart = Selection.Range.Font.Name

" Zeichen_Schriftart = Dialogs(wdDialoglnsertSymbol).Font
Befehlsname = Selection

Selection.MoveRight Unit:=wdCell

Selection.SelectCell

Selection.MovelLeft Unit:=wdCharacter, Count:=1, Extend:=wdExtend
Befehlskategorie = Selection

*kkkkk *kkkkkkkkkk *kkkk ** **

' Tastenkurzel analysieren:

' Eine Tastenkirzel kann aus zwei Tastenkombinationen ("Tastenkombi") bestehen,
" die hintereinander gedrickt werden, wie "Strg+Alt+U", dann "Shift &"

' Zuerst Tastenkombinationen zurticksetzen:

Tastenkombi(0) = wdNoKey ' Zahlenwert der ersten Tastenkombination.
Tastenkombi(1) = wdNoKey ' Zahlenwert der ggf. zweiten Tastenkombination.

' Kombinationen "Tastenteile" ermitteln, die jeweils gleichzeitig gedriickt werden:
" Vorab voriibergehend umbenennen:

Tastenkombination = Replace(Tastenkombination, "++", "+plus")
Tastenkombination = Replace(Tastenkombination, "num +", "num_plus")
Tastenkombination = Replace(Tastenkombination, "+,", "+Komma")

Tastenteile = Split(Tastenkombination, ",")
For i = 0 To UBound(Tastenteile)
' Einzeltasten ermitteln:
Einzeltaste = Split(Tastenteile(i), "+") ' = die einzelnen zu drickenden Tasten
Tastenkombi(i) =0
For k =0 To UBound(Einzeltaste)
Tastenkombi(i) = Tastenkombi(i) + TCode(Einzeltaste(k))
If Tastenkombi(i) >= 10000 Then
MsgBox "Abbruch: Das Tastenkdrzel ist unklar.”
Selection.SelectRow
Selection.Range.HighlightColorindex = wdRed
Selection.MoveDown Unit:=wdLine, Count:=1
Exit Sub
End If
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Next k
Next i

' kkkkkk *kkkkkkkkkk *kkkk *% *%

' Die Tastenkombination dem Befehl zuordnen:
CustomizationContext = NormalTemplate
CustomizationContext = ActiveDocument
On Error GoTo ZeileFehler

If Befehlsname = "Symbol" Then GoTo ZeileFehler
If Befehlskategorie <> 6 And Len(Befehlsname) > 1 Then
KeyBindings.Add KeyCategory:=Befehlskategorie, _
KeyCode:=Tastenkombi(0), _
KeyCode2:=Tastenkombi(1), _
Command:=Befehlsname
Selection.SelectRow
Selection.Range.HighlightColorindex = wdBrightGreen
Else ' (Sonderzeichen)
KeyBindings.Add _
KeyCode:=Tastenkombi(0), _
KeyCode2:=Tastenkombi(1), _

' (Makro oder sonstiger Befehl)

KeyCategory:=wdKeyCategoryCommand, Command:="Symbol", _
CommandParameter:=ChrW(Sonderzeichencode) & Zeichen_Schriftart

Selection.SelectRow
Selection.Range.HighlightColorindex = wdBrightGreen
End If
Selection.MoveDown Unit:=wdLine, Count:=1
Exit Sub

*

ZeileFehler:
MsgBox "Tastenkirzel kann nicht zugeordnet werden."
Selection.SelectRow
Selection.Range.HighlightColorindex = wdRed
Selection.MoveDown Unit:=wdLine, Count:=1
Exit Sub

End Sub

' (n&chste Tabellenzeile umsetzen)

Function TCode(Tastenkuerzel)

"H. Chris Gast, www.siebener-kurier.de/chris, Stand 20.Oktober 2011.
' Diese Funktion Ubersetzt die deutschen Tastennamen in die englischen Word-Key-Codes.
"Nach "Halweg", http://www.ms-office-forum.net/forum/showthread.php?p=1369186,

" jedoch vollig verandert und erweitert.

Select Case Tastenkuerzel

' Sondertasten
Case ™

TCode = wdNoKey ' 255
Case "alt"

TCode = wdKeyAlt '1024
Case "tab"

TCode = wdKeyTab
Case "return”

TCode = wdKeyReturn
Case "shift"

TCode = wdKeyShift ' 256
Case "umschalt"

TCode = wdKeyShift ' 256
Case "strg"

TCode = wdKeyControl '512
Case "pause”

TCode = wdKeyPause
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Case "leertaste"
TCode = vbKeySpace
Case "plus"
TCode = wdKeyEquals '187 'eigentlich "+"
Case "#"
TCode = wdKeySlash  '191
Case ""
TCode = wdKeyPeriod
Case "Komma"
TCode = wdKeyComma  '188 'eigentlich","
Case "end"
TCode = wdKeyEnd '35
Case "posl1”
TCode = wdKeyHome
Case "einfligen"
TCode = wdKeylnsert
Case "entf"
TCode = wdKeyDelete '46
Case "-"
TCode = wdKeyHyphen ' 189
Case "rechts"
TCode = 39
Case "links"
TCode = 37
Case "bild-ab-taste"
TCode = wdKeyPageDown
Case "bild-auf-taste"
TCode = wdKeyPageUp
Case "abbrechen"
TCode =3
Case "rick"
TCode = wdKeyBackspace '8
Case "akut"
TCode = wdKeyCloseSquareBrace ' 221
Case "™
TCode =477 'wdKeyCloseSquareBrace + wdKeyShift
Case "<"
TCode =226
Case ">"
TCode = 226 + wdKeyShift
Case "\"
TCode =219 'wdKeyOpenSquareBrace ' eigentlich "R3"
Case "R"
TCode =219 'wdKeyOpenSquareBrace
Case "?"
TCode = 219 + wdKeyShift
Case "M
TCode = wdKeyBackSlash
Case "zirkumflex"
TCode = wdKeyBackSlash
' Funktionstasten
Case "f1"
TCode = wdKeyF1 "112
Case "f2"
TCode = wdKeyF2
Case "f3"
TCode = wdKeyF3
Case "f4"
TCode = wdKeyF4
Case "f5"
TCode = wdKeyF5



Case "f6"

TCode = wdKeyF6
Case "f7"

TCode = wdKeyF7
Case "f8"

TCode = wdKeyF8
Case "f9"

TCode = wdKeyF9
Case "f10"

TCode = wdKeyF10
Case "f11"

TCode = wdKeyF11
Case "f12"

TCode = wdKeyF12
Case "f13"

TCode = wdKeyF13
Case "f14"

TCode = wdKeyF14
Case "f15"

TCode = wdKeyF15
Case "f16"

TCode = wdKeyF16
' Buchstaben
Case "a"

TCode = wdKeyA
Case "b"

TCode = wdKeyB
Case "c"

TCode = wdKeyC
Case "d"

TCode = wdKeyD
Case "e"

TCode = wdKeyE
Case "f"

TCode = wdKeyF
Case "g"

TCode = wdKeyG
Case "h"

TCode = wdKeyH
Case "i"

TCode = wdKeyl
Case "|"

TCode = wdKeyJ
Case "k"

TCode = wdKeyK
Case "I

TCode = wdKeyL
Case "m"

TCode = wdKeyM
Case "n"

TCode = wdKeyN
Case "0"

TCode = wdKeyO
Case "p"

TCode = wdKeyP
Case "q"

TCode = wdKeyQ
Case "r"

TCode = wdKeyR
Case "s"

TCode = wdKeyS
Case "t"

127

'65

'80
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TCode = wdKeyT
Case "u"
TCode = wdKeyU
Case "v"
TCode = wdKeyV
Case "w"
TCode = wdKeyW
Case "X"
TCode = wdKeyX
Case "y"
TCode = wdKeyY
Case "z"
TCode = wdKeyZ ‘90
Case "&"
TCode = wdKeySingleQuote 1222
Case "0"
TCode = wdKeyBackSingleQuote  '192
Case "0"
TCode = wdKeySemiColon '186
Case "R3"
TCode = wdKeyOpenSquareBrace  '219
' Ziffern
Case "1"
TCode = wdKeyl '49
Case "2"
TCode = wdKey2
Case "3"
TCode = wdKey3
Case "4"
TCode = wdKey4 '52
Case "b"
TCode = wdKey5
Case "6"
TCode = wdKey6
Case "7"
TCode = wdKey7
Case "8"
TCode = wdKey8
Case "9"
TCode = wdKey9 '57
Case "0"
TCode = wdKey0 '48
' Sonderzeichen bei den Ziffern in der obersten Reihe:
Case "I"
TCode = wdKeyShift + wdKeyl ' 256 + 49
Case "™
TCode = wdKeyShift + wdKey2 ' 256 + 50
Case "§"
TCode = wdKeyShift + wdKey3
Case "$"
TCode = wdKeyShift + wdKey4
Case "%"
TCode = wdKeyShift + wdKey5
Case "&"
TCode = wdKeyShift + wdKey6
Case"/"
TCode = wdKeyShift + wdKey7
Case "("
TCode = wdKeyShift + wdKey8
Case )"
TCode = wdKeyShift + wdKey9 ' 256 + 57
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Case "="
TCode = wdKeyShift + wdKey0 ' 256 + 48

" Nummernblock (Ziffernblock)
Case "num 0"

TCode = wdKeyNumericO ' 96
Case "num 1"

TCode = wdKeyNumericl '97
Case "num 2"

TCode = wdKeyNumeric2
Case "num 3"

TCode = wdKeyNumeric3
Case "num 4"

TCode = wdKeyNumeric4
Case "num 5"

TCode = wdKeyNumeric5
Case "num 6"

TCode = wdKeyNumeric6
Case "num 7"

TCode = wdKeyNumeric7
Case "num 8"

TCode = wdKeyNumeric8
Case "num 9"

TCode = wdKeyNumeric9 '105
Case "num *"

TCode = wdKeyNumericMultiply ' 106
Case "num /"

TCode = wdKeyNumericDivide '111
Case "num_plus"

TCode = wdKeyNumericAdd '107 'eigentlich "num +"
Case "num -"

TCode = wdKeyNumericSubtract ' 109
Case "num ."

TCode = wdKeyNumericDecimal '110
Case Else

TCode = 10000 ' Hoher Zahlenwert, der zur Fehlerabfrage in der Hauptprozedur dient.
End Select
End Function

Auswertung
Dieses Formblatt zur Ubertragung von eigenen Tastenkiirzeln habe ich von Word 2000 bis
Word 2010 getestet. Das meiste funktioniert.

Die Befehlszuordnung funktioniert nicht richtig, wenn in die erzeugten Tabelle mit den
Tastenkombinationen aus dem alten Computer Sonderzeichen der Sonderschriftarten
"Symbol”, Wingdings usw. nachtraglich von Hand Uber "Einfiigen — Symbol™ erganzt
wurden. Es wird dann unter Umsténden eine Klammer statt dem Zeichen programmiert.

In Word 2010 lassen sich Befehle mit Akzentzeichen als Tastenkombination nur aufrufen,
wenn man sie doppelt druckt. Dann erscheinen die Zeichen auch doppelt.

In der erzeugten Tabelle der eigenen Tastenkombinationen erscheint statt "R" ein "\" in
Word 2000 bis Word 2010. Dies ist kein Fehler meines Makros, sondern Windows-bedingt.

Bei Befehlen wie nicht-existenten Formatvorlagen erfolgt keine Fehlermeldung. Die
Tastenkombination bleibt dann inaktiv.
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Anhang C
Einige ""Fehler' in Word

C.1 Probleme mit verlinkten Bildern

a) Wenn Bilder nicht erscheinen, obwohl sie eigentlich richtig verlinkt sind,

empfehle ich folgendes:

1) das ganze Dokument markieren mittels Driicken von [Strg [+ A
2) alle Felder aktualisieren durch das Driicken von . Bei Abfrage "OK" anklicken.
Damit ist das Problem in der Regel behoben. Bildverknlpfungen sind namlich Feldfunktionen.

b) Wenn das nicht ausreicht, sind die Verkniipfungen falsch. Dann empfehle ich:
Unter Word 2000/Word 2003: "Bearbeiten — Verkniipfungen";
Unter Word 2010: "Datei — Informationen", dort rechts unten —
"Verknipfungen mit Dateien bearbeiten";

Dort jeweils anklicken: "Quelle &ndern™ und das richtige Bild auswéhlen.
Oft ist auch nur der Pfad falsch.

¢) Wenn alle Bilder systematisch mit einer einheitlich-falschen Pfadangabe verlinkt sind, kann man
einfacher mit [Al] + [F9 umschalten auf "Feldfunktion anzeigen” (in der ganzen Datei) und mit
Suchen/Ersetzen alle falschen Pfade auf einmal beseitigen, so dass die Verkniipfung folgt aussieht:

Bild™ - zeigt-den-Messaufbau
E£INCLUDERICTURE: "fig-001 tif" ¥ MERGEF ORMAT Ad- 37

Legendef

1--Masse-my
2--Elastisches-Materialf
3 Bchwingungs erregery

Bild*fIF{SEQ-aaa-\ci>="1-"fSEQ-aaa’\c""-ALPHABETIC-§."§SEQ-Figure-y*—Messaufbau{

AnschlieBend mit [Alf + [F9 die Feldfunktionsanzeige wieder abschalten und wie oben in Punkt a)
alle Verknipfungen aktualisieren.

Anschliefend mit + [F9| die Feldfunktionsanzeige wieder abschalten und wie in Punkt a) alle
Verknipfungen aktualisieren.
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C.2 Problem mit der (mir lastigen) Anderungsverfolgung

Problem: Plotzlich tauchen Randstriche und Anderungsmarkierungen auf, die man gar nicht
haben will. Dies passierte mir anfangs oft, wenn ich zum Beispiel zentrieren wollte und statt

+ [E| versehentlich [Strg| + + [E driickte.

Abhilfe:
Tastenkirzel sowohl fiir Einschalten als auch fir Ausschalten des Befehls "Anderungen
verfolgen":

[Strgl+ [Shiff + |
Ob man gerade eingeschaltet oder ausgeschaltet hat, kann man nur unten am Bildschirm in der
Statusleiste ** unter dem Word-Text sehen, siehe Bild. Die Buchstaben "AND" werden in
Word 2003 beim Ausschalten

zi17  Bel21,9cm Ze §1 Sp 1 MAK AND ERW LE Deuwtschipe (O | e 2 Ab 1 2117 Bei 21,9¢cm Ze 31 5p 1 MAK AMD ERW LR Deutsch(De IO

_Screenshot aus Word 2000 bis Word 2003:
Links ist die Anderungsverfolgung eingeschaltet, rechts ausgeschaltet.

Teider-eine-Macke-von-Word, -fir-die-ich-bisjetztkeine Lésung-weil: &
o

Die- bereits: vorhandene- Anderungskennung: bleibt: bestehen.- bis-man
angenommen-oder-abgelehnt-hat -
T

Die- bereits: vorhandene: Anderungskennung: bleibt bestehen. - bis-
angenommen-oder-zbgelehnthat. -
L

cinblenden, in"Word-20034iber-" Ansicht—-Markup"-(bzw
fiher-"Extras-—--Andenmeen-verfoleen-—-Andemincen @ -Bildsch
2 Um:88cm Spatte:l | OO Deutsch Deutschland) | Anderungen nachverfolgen: Ein | ﬂ

@ i 9 efpu o | @une. | o | Bome.. | @reio.. |

Mank a.nn-die-Anderungskennung-auﬁdem-Bildsch.inn-a.ll#s-scha

Man kann-die-Andenmgskennung-auf-dem Bildschinm-allerdiggs-schonvo
einblendm,-in-\\'qrd-l 003'\'JbEr-”Ansicht-~-);arkup"--(bz itAlt—A -

ither-"Extras-—s--Andeninsen-verfolzen-—-Andemnse; -Rildschimm |
22 Um:d3em Spalte:l | B  Deutsch [Deutschland) | Anderungen nachverfolgen: Aus | 3 |

G E™ . PedpEol | ;_éumn...| Dl | Bl pmzt. .. @Pemn‘..l 5l Rep

) Screenshot aus Word 2010:
Links ist die Anderungsverfolgung eingeschaltet, rechts ausgeschaltet.

Die bereits vorhandene Anderungskennung bleibt bestehen, bis man die Anderungen entweder
angenommen oder abgelehnt hat. Man kann sie auch abschalten, ohne sich zu entscheiden. In
Word 2010 geht dies tiber das Ribbon "Uberprifen" und dort so ziemlich in der Mitte
("Nachverfolgung"), dort oberste Zeile.

Wenn man das nicht beachtet, sieht der Text in der erzeugten pdf-Datei wie folgt aus:

Man kann die Anderungskennung auf dem Bildschirm allerdings schon vorher ansblenden und wieder
emblenden. in Word 2003 dber "Ansicht — Markup” —{bzw. —mmut +[4] . [A] )_in Word 2000
dagegen jiber "Extras — -Andemngen verfoleen — Anderungen am Bildschirm hervorheben”

™ Es kann sein, dass in Word 2010 die Anderungsverfolgung unten in der Statusleiste nicht angezeigt

wird.

Abhilfe:

— Statusleiste mit rechter Maustaste anklicken.

— "Anderungen nachverfolgen" aktivieren.

— Eventuell Uberfliissiges wie ,Makroaufzeichnung” deaktivieren.
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C.3 Problem in Word 2000/Word 2003 mit den Buchstabenabstanden
bei Arial Unicode

Wenn die Schriftart "Arial Unicode" bei nichtlateinischen Zeichen wie "aBvde" auf einem
Computer zu groRe Buchstabenabstdnde macht ( "apvy &z "), sollte man
keinesfalls an den Buchstabenabstdanden unter "Format — Zeichen herumbasteln, da dieser
Fehler nicht auf allen Computern passiert. Sonst kénnen nachher beim Empféanger der Datei
oder beim Konvertieren in Pdf die Abstdande zu gering werden: "ope’. Der Fehler war (nach
langer Suche) bei mir, dass ich noch unter "Extras — Optionen — Kompatibilitat" die
Einstellung "Word 97" hatte. Und Word 97 war noch nicht Unicode-tauglich.

Hier ist dann unter "Extras — Optionen — Kompatibilitdt" die Einstellung statt "Word 97"
mindestens in "Word 2000" (oder in die Version, die man hat) zu andern.

Oder man verzichtet auf Arial Unicode. Die in Word 2000 standardmaRig vorhandenen
Schriftarten wie Microsoft Sans Serif, Lucida Unicode, Tahoma und Palatino Linotype
reichen in den meisten Fallen (aulRer Chinesisch usw.) aus, wenn die verwendete Standard-
Schriftart (bei mir Times New Roman) das gewdinschte Zeichen nicht hat. Sogar den
Ligaturbogen fir zwei Buchstaben "U+0361" COMBINING DOUBLE INVERTED BREVE "&&".
kann ich inzwischen auch mit anderen Schriftart gut erzeugen, etwa DejaVu Serif
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