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Vorwort

Die Verwendung von Tastenkiirzeln erlaubt ein schnelleres Schreiben von Texten als mit der
Maus. AuBlerdem schont es die Gelenke, die durch iibermédfige Mausbenutzung Schaden
nehmen konnen, was zu einem "Mausarm" (Repetitive Strain Injury Syndrom') fithren kann.

Dieser Aufsatz listet die (flir mich) wichtigsten Tastenkiirzel der deutschen Version von
Word auf. Ich habe hier die Tastenkiirzel nach den Pull-down-Meniis von Word 2000 bzw.
Word 2003 sortiert. Zwischen den beiden Word-Versionen gibt es bei den Tastenkiirzeln nur
wenige Unterschiede. In Word 2010 gelten die meisten Tastenkiirzel weiter. Deshalb ist dieser
Aufsatz besonders gut geeignet fiir alle Anwender, die Word 2000 bzw. Word 2003 gewdhnt
sind und in Word 2010 noch nicht die entsprechenden Meniis gefunden haben.

Dieser Aufsatz enthidlt auch Tastenkiirzel fiir Windows, Internet-Explorer und Adobe-Acrobat,
siche Abschnitt 3 und folgende.

Dieser Aufsatz enthélt auch eine Anleitung fiir die nachtraglich Zuordnung von Tastenkiirzeln
und Icons fiir Word, Windows und den Internet-Explorer.

Fiir Hinweise auf Fehler oder Ergénzungen bin ich dankbar.
Hanna-Chris Gast

Anmerkungen
Eine ausfiihrliche Ubersicht iiber das Einfiigen von Schrift- und Sonderzeichen siche den Aufsatz
"Schrift- und Sonderzeichen in Word"[1].

Den Umgang mit einigen speziellen Problemen von Word (vor allem mit der AutoKorrektur) habe ich
in einem separaten Aufsatz beschrieben, siehe [2].

Eine Auflistung von mehr oder weniger niitzlichen Word-Makros und eine Anleitung zum Installieren
von Word-Makros siehe [3].

Zur Ubertragung von eigenen Word-Tastenkiirzeln in einen neuen Computer und von AutoKorrekturen
siche das Formblatt mit Makros [4].

Ich selbst bleibe privat weiter bei meinem Word 2000, welches ich mittels Makros fiir Unicode-
Zeichen erweitert habe, so dass es fiir mich immer noch gut ausreicht, siche Aufsatz und die zugehorige
Dokumentvorlage mit eingebauten Makros, [3].

' Auch "Tennisarm" genannt.
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Tastenkiirzel fiir Outlook, das ich privat nicht benutze, findet man zum Beispiel bei [9].

1 Begriffserklirungen

Als Tastenkombination (auch Tastenkiirzel, Tastaturbefehl), (Englisch: Shortcut, Keyboard-Shortcut,
Hotkey) bezeichnet man das gleichzeitige oder aufeinanderfolgende Driicken mehrerer Tasten auf
Computertastaturen in einer bestimmten Reihenfolge. Im Allgemeinen z&hlt 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 gedriickt, ein Komma. Viele Quellen lassen das Pluszeichen weg. "Strg C" bedeutet dann

+|C] gleichzeitig gedriickt.

Grof3buchstaben im folgenden Text bedeuten eigentlich die Tasten fiir Kleinbuchstaben, aufler es ist

"[Shiff" bzw. oder @ davor geschrieben.

Die Umschalttaste fiir GroBbuchstaben @ 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 "f1". Dagegen bedeutet das Zeichen "" immer die Taste
fiir "Cursor nach oben".

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

Die Steuerungstaste wird im Englischen mit "Ctr]" fiir "Control" bezeichnet. Dies wird mit """
abgekiirzt, also "*C" bedeutet dann wie "Strg C" das gleichzeitige Driicken von + .

Die Tabulatortaste wird "Tab" genannt.

Fiir 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 + |Alf kann meistens, aber nicht immer, die Taste gedriickt werden.
Das Nummernzeichen (Doppelkreuz) # wird im Englischen mit "Hash mark" bezeichnet.

Die "Riickwérts-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 B wird "Tilde" genannt. Es befindet sich in der deutschen Tastatur auf der Taste

Begriffe aus Wikipedia, geordnet nach ihrer Haufigkeit in Google.



Das/Zeichen" —'T benutzefi chii nfdiesem Aufsatz nurit {iff eineflogischel Reihenfolgel inf Meniis.[ DiefT astel
fiir "Cursor nach rechts" stelle ich dagegen stets mit Rahmen dar.

ist die Taste fiir das Entfernen von markiertem Text. Im Englischen heifit sie "Delete".

Mit Ziffernblock (auch Nummernblock, Zehnerblock oder Num-Block) bezeichnet man den
iiblicherweise rechts angeordneten Bereich ("Block™) der Computertastatur mit den Ziffern 0 bis 9 und
Tasten fiir die Grundrechenarten. Er muss meistens durch Driicken der Taste aktiviert werden,
dann leuchtet auch oben rechts auf der Tastatur ein Ldmpchen auf.

Mit |ALT] + UMSCHALT (Shift) + NUM-Taste| kann man die sogenannte "Tastaturmaus"
("Tastatur-Maus") auf dem Ziffernblock aktivieren. Die Zahl|5| entspricht dem linken
Mausklick, die iibrigen Ziffern fiihren zu (langsamen) Bewegungen des Mauszeigers auf dem
Bildschirm. Durch Driicken der Taste [0] wird eine gehaltene Maustaste simuliert, die durch
Driicken der Taste || (im Ziffernblock!) wieder aufgehoben wird. Die Handhabung der
Tastaturmaus finde ich gewohnungsbediirftig, ich musste lange probieren. Niitzlich ist die
Tastaturmaus vielleicht bei Totalausfall der normalen Maus (oder wenn man im Programm
"Paint" Winkel von genau 45 Grad zeichnen will).




2 Tastenkiirzel fiir Word
2.1 Besonderheiten von Word 2010

In Word 2010 gelten die bisherigen Tastenkiirzel grofenteils weiter.

2.1.1 Anzeige der Tastenkiirzel im Meniiband durch Driicken der -Taste

Durch Driicken der [Alf-Taste werden die Tastenkombinationen der Schnellstartleiste und des
Meniibands mit seinen Registerkarten aktiviert, siche Bild 2.1. Wenn man dann die betreffende
Taste driickt, 6ffnet sich das Menii (Meniiband, "Ribbon"), in dem wiederum Buchstaben zur
Auswabhl stehen.

Bild 2.1: Screenshot der Schnellstartleiste (QAT) und des Meniibands (Ribbon) mit einer
geoffneten Registerkarte (Ribbon-Tab) nach Driicken der @-Taste

Achtung: Die Buchstaben und Zahlen sind teilweise von Computer zu Computer unterschiedlich, je
nachdem, welche Buttons und Registerkarten (Ribbon-Tabs) sich ein Benutzer ergénzt hat. Nur die
Buchstaben fiir die eingebauten Ribbon-Tabs bleiben konstant.

Wenn man mit dem Tastenkiirzel H ..[ einef derf Registerkarten] (Ribbon-Tabs) aktiviert hat,
erscheinen die zugehdrigen Buttons. Auch hierfiir werden Tastenkiirzel angezeigt. Im Prinzip kann man
so ohne Maus bis zu dem gewiinschten Befehl gelangen.

Die kleinen Pfeile unten rechts in den Meniifeldern (Ribbon-Tabs-Gruppen) fithren zu weiteren
Untermeniis, die teilweise wieder sehr vertraut aussehen.

Uber das Tastenkiirzel + [F1] werden die Ribbons ausgeblendet und wieder eingeblendet.

Weiteres siehe [7]

2.1.2 Zum Druckbefehl in Word 2010

Die Seitenvorschau und das Druckmenii sind zusammengelegt worden. Das Druckmenti ist
gewohnungsbediirftig.

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, und zusétzlich diesem Makro das Tastenkiirzel "Strg + P" zugeordnet, so dass das
neue Druckermenii durch das alte Druckermenti ersetzt wird:

Sub altes_Druckmeni()
Application.Dialogs(wdDialogFilePrint).Show
End Sub

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




2.2 Tastenkiirzel fiir Word, geordnet nach den Meniis in Word 2000/2003
2.2.1 Menii Datei

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

Speichern einer Datei unter
anderem Namen oder Ort [F 12 (ich habe mir dafiir + +S programmiert’)

Aufruf des Druckmentiis Strg + P

Word beenden Alf +

Seitenansicht und

Druckervorschau +

2.2.2 Menii Bearbeiten

Alles Markieren +A  (weiteres Markier-Befehle siche Abschnitt2.4)
Riickgidngigmachen
einer Eingabe +Z

Wiederholen einer Eingabe
(oder Riickgdngigmachen

eines Riickgingigmachens) [Strg +Y
Markieren einer Spalte Alt gedriickt halten und mit der Maus markieren
Suchen-Menii Strgl + F (siehe auch Abschnitt2.5.7)
Suchen-Ersetzen-Menti Strgl + H (siehe auch Abschnitt2.5.7)
,Gehefz u“-Menii Strg +G (dhnlich +[Posl))
Gehe zu Dokumentanfang Strg +[POS 1‘
Gehe zu Dokumentende Strg| + [ENDE
Gehe zur letzten "Baustelle" M + ((funktioniert oft nicht))

Springe zuriick

(z. B. ins Inhaltsverzeichnis) +

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen von markiertem Text

Kopieren Strgl +C
Ausschneiden Strg + X
Einfiigen Strg +V

Fiir das unformatierte Einfiigen empfehle ich ein Makro:

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

Diesem habe ich das Tastenkiirzel @ +1i zugeordnet (siehe dazu 2.7).

Fir das Zuordnen von Tastenkiirzeln siehe Abschnitt 2.6.
In Word 2010 sind das Druckermenii 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.



2.2.3 Menii Ansicht

Bildschirmanzeige stufenlos skalieren + Rédchen an der Maus

Nichtdruckbare Zeichen auf Bildschirm anzeigen: + [0 ]+[5.] (Strg+ Shift + Sternchen)
Ab Word 2003: Wechsel zwischen

Zeichen und dessen Hexadezimalem Zeichencode +

(siehe meinen Aufsatz " Schrift- und Sonderzeichen in Word "[1])

Befehl "Anderungen verfolgen" siehe 2.2.6 unter "Extras" auf Seite 9

2.2.4 Meni Einfiigen

Absatz (auch " Enter" genannt oder "Zeilenumschaltung")
Zeilenwechsel 0]+
Seitenwechsel Strg +
Spaltenwechsel bei Spalten Strg + [0 ]+
Geschiitzter Trennstrich Strg +[t]+H
Bedingter Trennstrich Strgl + H ((fur Silbentrennung unerlésslich))
Geschiitztes Leerzeichen Strgl +[ft] +
langer Strich Strg + | - | (auf der Zehnertastatur) —
sehr langer Strich AltGr + (auf der Zehnertastatur!) —
FuBnote einfiigen AltGr +F
Einfiigen Symbol
Bild einfiigen: +E,G,A  (Komma = "nacheinander driicken")
Felder
Felder aktualisieren @ ((vorher die Felder oder das ganze Dokument markieren!))
Umschalten der Anzeige
Feldfunktionen<>Ergebnis ]+

((z. B. aus dem Datum oben auf der ersten Seite "30. April 2007" wird dadurch
{rsaveDATEA@-"d. - MMMM-yyyy"- 39

Umschalten der Anzeige flir das

ganze Dokument: Alt +
Niéchstes Feld F11
Vorheriges Feld | +F11
Feldinhalt zu normalem Text machen @ + +

Niitzlicher Befehl, etwa um das Datum fiir immer zu fixieren oder um ldstige Hyperlinks
loszuwerden. Dieser Befehl funktioniert nicht immer zufriedenstellend, wenn man grofsere
Teile des Dokuments gleichzeitig damit Feld-frei bekommen méchte.

Feld gegen Aktualisieren sperren Strg + F1 1‘.

Feld-Sperrung autheben Strg + [Shifd + [F11].

Dialog "Feld bearbeiten" Mausklick rechts und "Feldbearbei ten..." wihlen.
Diesen Dialog ohne Maus’: Shift + F10, dann runter-scrollen und Enter driicken

> Geht nicht in Word 2000.



2.2.5 Menii Format

Zeichenformatierung

(betrifft nur markierten Text)

(Zu formatierenden Text vorher markieren)
Mit m + F1] kann man sich die Formatierung eines Zeichens ausgeben lassen.

Zeichenformatierung entfernen
Menii fiir Zeichengestaltung
z. B. Text lesbar durchstreichen
oder: Text unsichtbar machen °

Text fett
Text unterstrichen
Text kursiv

Schrift vergroflern 1 Punkt
Schrift verkleinern 1 Punkt

Text hoher stellen
Text tiefer stellen

Text in GroBbuchstaben
GroB3-/Kleinschreibung dndern

Strg + [Leertaste]
Strg
Strg

Strg

+d, danach aus Menii: +
+d, danach aus Menii: |Alf] +

+[6]+F
+[0]+U
+[ft] +K
+9
+8

e
H

Strg
Strg]
Strg

Strg
Strg

Strg]
Strg]

+IF3

Absatzformatierung (betrifft den jeweiligen Absatz
(Cursor muss in dem Absatz stehen)

Absatzformatierung entfernen
Menii fiir Absatzformatierung:

Formatvorlage: Standard

Formatvorlage: Uberschrift 1
Formatvorlage: Uberschrift 2
Formatvorlage: Uberschrift 3

Formatierung kopieren
Formatierung einfiigen

Absatz zentriert
Absatz Blocksatz
Absatz linksbiindig
Absatz rechtsbiindig

Einzug links (einriicken)
Héangender Einzug

"ausgeblendet".

Strg + Q

(in Word bis 2003) Alt + T, dann A
(in Word 2010)
Strg +[ft|+ N
Al + 1
Al + 2
Alt + 3

Strg + [¢] +C

Strg + [0]+V

Strgl + E

Strgl + B

Strgl + L

Strgl + R

Strg + M

Strgl + T

Alt+T,dann Z’

, zuletzt
, zuletzt

Beispiel: a’
Beispiel: a,

+d (dort dann Gewiinschtes aus Menii auswihlen)

Enter

Enter

Strgl + @+G Beispiel: "Anmerkung"—> "ANMERKUNG"
Shif Beispiel: "ANMERKUNG'T—[" Anmerkung"

Es gibt leider kein direktes Tastenkiirzel fiir den Absatzdialog ("Menii fiir Absatzgestaltung”).
Ich habe mir hierfir + +|D| zugeordnet. Die Anleitung dazu sieche Abschnitt2.7.



2.2.6 Menii Extras
Rechtschreibpriifung
Gehe zur nidchsten Fehlerstelle +

" Anderungen verfolgen" + +E
In Word 2000/Word 2003 sollte man fiir die Anwendung von "Anderungsverfolgung" auch

die Symbolleiste "Uberarbeiten" sichtbar machen:
"Ansichtt—S ymbolleistenf—ﬂjbe rarbeiten'od erini tR echtsklickinda s
Symbolleistenfeld und dabei "Uberarbeiten" auswihlen!

In Word 2010 kann man stattdessen das Menii ("Ribbon") "Uberpriifen" 6ffnen.

WICHTIG: Vor der Aktualisierung von Inhaltsverzeichnissen, anderen Verkniipfungen und
vor der Erzeugung einer Pdf-Version sollte die Anderungsverfolgung unbedingt ausgeschaltet
sein.

AutoKorrektur

Autotext erzeugen: Text schreiben und markieren, dann driicken: + . In das dann
erscheinende Feld das zugehorige Kiirzel eingeben.

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

Autotext dndern: Neuen Autotext schreiben und das Kiirzel zuweisen, wodurch der alte
Text liberschrieben 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
groflen Zahl das Tagesdatum wird oder wenn pldtzlich 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 grof3 geschrieben wird, ausschalten, wenn zum Beispiel Formelzeichen
im Text vorkommen.

Weitere Probleme mit der AutoKorrektur siehe [2].

Makros starten + Es offnet sich dann ein Auswahlfenster.

>k 3k sk sk sk s sk sk sk s sk sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk sk s ke sk sk sk sk seosie sk sk sk sk sk sl sk sk sk sk skok

2.2.7 Menii Tabelle

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

3k 3 sk sk sk s sk s sk sfe sk sk sk sk s s s sk sk sk sk s s sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk s ke sk sk sk sk s sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk sl sk sk skosk sk s sk sk sk sk skoskosk ok

2.2.8 Menii Fenster (2 Dateien gleichzeitig auf dem Bildschirm ansehen)

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

In Word 2000 und Word 2003 konnte man tiber das Menii Fenster zwei Dateien gleichzeitig
auf dem Bildschirm ansehen (die eine oben, die andere unten auf dem Bildschirm).

In Word 2010 gibt es das Menii "Fenster'" nicht mehr. Man kann aber weiterhin zwei
Dokumente auf dem Bildschirm vergleichen:

Erste Datei 6ffnen. Mit Windows-Taste + "Pfeil nach links" das Dokument links anordnen,
Zweite Datei 6ffnen. Mit Windows-Taste + "Pfeil nach rechts" das Dokument rechts anordnen
(Die Windows-Taste ist auf der Tastatur links unten zwischen "Strg" und "Alt").



Mit Windows-Taste + "Pfeil nach oben" wird das Dokument wieder mittig in voller

Bildschirmgrof3e angezeigt.
sk sk sk sk sfe i sk sfe ke sk she ke sk she ke sk sk sie sk ske ke sk she ke sk sk ke sk sk sie sk sk sie sk sk sie sk sk sie sk sk sie sk sk sie sk sk sie sk sk sie sk sk sie sk sk sie sk sk sie sk sk sie sk skeosie skeoskeoske skeoskeosk sk sk

2.2.9 Meniu Hilfe

Hilfe / Office-Assistent (in Word 2010)
Hilfe-Meni AW+ B bzw. [AH+[] (nur in Word 2000 bis Word 2003)

2.3 Cursorbewegungen in Word per Tastatur

Ein Zeichen nach rechts %

Ein Zeichen nach links <

Wortende Strg +
Wortanfang Strg +
Zeilenende ENDE
Zeilenanfang POS 1

Zeile nach unten i

Zeile nach oben i

Absatzende Strg + ﬂ
Absatzanfang Strgl + ﬂ
zum Dokument-Anfang Strg + ENDE‘
zum Dokument-Ende Strg| +POS 1|

sk sk sk sk sk sk sk sk sk sfe sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sfe sk sk sk sk sk sk sfe sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk sk skeoske sk sk ske sk sk sk sk sk ske sk sk stk sk sk sk skeoskeskokosk sk

2.4 Markieren in Word mit der Tastatur

In der Regel wie die Cursor-Bewegung, aber mit zusitzlichen Driicken der "Shift"-Taste. Zum
Beispiel mit [Strg| + [Shiff + [Pos 1| wird das ganze Dokument von der Cursor-Stelle bis zum
Anfang markiert. Zusitzlich gibt es weitere Moglichkeiten des Markierens, zum Beispiel:

Alles markieren: Strg +

Satz markieren: Strgl + Mausklick oder dreimal
Word markieren: Strg| + doppelten Mausklick oder zweimal
Absatz markieren: Strgl + dreimal Mausklick oder viermal

(Zur Erinnerung: §tr§ + Enteﬂ ergibt einen Seitenumbruch)

Markieren fiir Index +[0]+

Markieren von grofieren 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
gewlinschten Abschnitts aufsuchen. Jetzt die [Shift]-Taste (Umschalttaste) driicken und mit
der linken Maustaste auf die Stelle im Text klicken, an der die Markierung enden soll.

¢) Mit dem Modus "Markierung erweitern':

®  aus: http://www.kachold.de/word.html, Download 25. Februar 2010, gekurzt und modifiziert.
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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 gewlinschten Markierung setzen.

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

2.5 Verschiedenes zu Word

2.5.1 Zeichnen, Formeln, Kopf- und Fulizeilen in Word 2000 bis 2003
Fiir Zeichnen mit Word: Ansicht/>[S ymbolleistef—] Zeichnen

Kopf- und FufBizeilen bearbeiten:  Ansicht—" Kopf- und FuBlzeile"

Formeleditor Einfiigen/ > 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 "GroBes Leerzeichen" statt "geschiitztes Leerzeichen

2.5.2 Geschiitztes Leerzeichen (Festes Leerzeichen)
und Fester Bindestrich in Word

Um Zeilenumbriiche zu verhindern, wird zwischen Zahlenwerten und den Einheiten ein
Geschiitztes Leerzeichen (festes Leerzeichen) gesetzt. In Word erzeugt man diese durch
gleichzeitiges Driicken von

Strg] + [Shift| + [Leerzeichen]|.

Der Feste Bindestrich wird in analog dazu mit + + B erzeugt

Eine Ubersicht iiber alle Striche siche den Aufsatz "Schrift- und Sonderzeichen in Word"[1].

2.5.3 Das Mikro-Zeichen """

"Mikro", das Vorsatzzeichen fiir 10-6 wie in 87 pm (87 Mikrometer).
Das kleine "My" als Mikro-Zeichen wird tliber die Tastatur eingegeben (Schriftart Arial)

mit + .

2.5.4 Das Grofle Eszett (3)

Das Grofle Eszett ist jetzt bei Schreibweise in GroBbuchstaben neben der bisherigen
Schreibweise mit doppeltem "S" fiir Eszett seit 2017 zuldssig. Eingabe iiber die Tastatur:

[AlGr + [Shiff + |

2.5.5 AutoStart unterdriicken

Will man beim Offnen einer Datei die Ausfiihrung von AutoStart-Makros verhindern, driickt
man beim Offnen die Umschalt-Taste ("Shift").
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Dieser Trick funktioniert auch fiir die AutoPlay-Funktion ("autorun.inf") in DVD- Laufwerken
und bei USB-Sticks.
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2.5.6 Shortcuts fiir die Linienerzeugung

Die Funktion "AutoFormat wahrend der Eingabe" wird von mir nur eingeschriankt 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"f—] "AutoKorrektur-Optionen..."f— "Autoformativ dhrendd erE ingabe'l—f" Rahmenlinien'l
in Word 2010:
"Datei'"f—{ "Optionen'T—[" Dokumentpriifung'l —f" AutoKorrektur-Optionen"f—{
"Autoformativ dhrend’derE ingabe'l—f" Rahmenlinien"

AutoKorrektur-Qotionen
AutoKorrektur [ 7] x]

AutoFormat I Aktionen I
AutoKorrekkur I Autekorrektur von Mathematik AutoFormat wahrend der Eingabe

‘wahrend der Eingabe ersetzen
I™ "Gerade” Anfiihrungszeichen durch kypographische™ W Englische Ordnungszahlen {1st) hochstelien
[ Bruchzshlen (1/2) durch Sorderasichen (15) ¥ Birdestriche (--) durch Geviertstrich (—)
I™ *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
¥ Internet- und HetzwerkpFade durch Hyperlinks

‘wahrend der Eingabe Gbgligehn
I™ Automatische: A ™ Autornatische Mummerierung

™ Rahmenlinien ¥ Tabellen
I inkegrierte Formatvorlagen Fir Uberschriften

\wahrend der Eingabe automatisch srsetzen
[V Listeneintrag wie vorherigen Formatieren
¥ setzt den linken und Erstzeileneinzug Fir Tabstopps und die Riicktaste

I™ Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

abtrechon

Bild 2.2: Screenshots: Links Word 2000 bzw. Word 2003, rechts Word 2010

--- dann ergibt eine einfache Linie;

=== dann ergibt eine Doppellinie;
*#%  dann ergibt eine gepunktete Linie.

Ich selber benutze diese Funktionen nie. Diese Linien lassen sich nur mit Miihe 16schen! Man
muss dazu die Linienzeile und die Absitze mit Text dariiber und darunter markieren und dann
mit dem Befehl + @ von allen Formatierungen befreien. Markiert man dazu nur die
Leerzeilen davor und danach, springt unter Umsténden 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.
sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk ske sk skeosie sk sk sk sk sk sk sk sk sk skeosie sk sk sk sk sk sk sk ske sk sk sk s sk sk sk st sk sk ske sk skeoskeosie sk sk sk sk sk sk sk sk skeoskoskoskosk sk sk

oder:

©OOOOOOOOOOOOOOOVOOOOOOOOLOOVOOOOOOVOOOOOOOO
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2.5.7 Altes Suchmeni wie bei Word 2000 bis Word 2003

In Word 2010 wird mit + [F| links auf dem Bildschirm eine Liste mit allen Fundstellen
angezeigt. Will man aber das alte Such-Menii benutzen, gibt es (unter anderen) die folgenden
zwei Moglichkeiten:

a) einfach "Strg + H" benutzen;

b) Den noch vorhandenen internen Befehl "EditFind" mit Tastenkiirzel versehen:
"Meniiband-Anpassen..."—{ "Tastenkombinationen: Anpassen'f—
links: Kategorien: "Start Registerkarte", dann rechts wéhlen "BearbeitenSuchen"
im Feld "Neue Tastenkombination" gewlinschtes Tastenkiirzel eingeben.

2.5.8 Einige Tipps zum Menii "Suchen und Ersetzen'" in Word

Im Meni "Starf —[ Bearbeiten] —[ Ersetzen", bzw. + , kann man unter "Erweitert" viele
Suchoptionen auswéhlen. Hier ein paar zusétzliche Tipps (siehe [7]):

Die folgenden Zeichen konnen nur im Feld "Suchen nach" verwendet werden:

Zeichen Erkliarung

A1 oder g | Sucht eingefiigte Bilder

Sucht Unicodezeichen, bei dem "nnnn" der dezimale Unicodewert ist

. 9
unnnn (z. B. mit ""u255" findet man "§")

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

Zeichen Erklirung
g, Fiigt Inhalt des mit dem Feld "Suchen nach" gefundenen Textes ein.
Contents of the "Find what" box
re Fiigt den Inhalt der Zwischenablage ein, einschlieBlich Formatierung.

Replace with the Clipboard contents

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

Zeichen Erklirung

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

Sucht Zeichen mit dem dezimalen Windows-Code "nnn"

N
Onnn (im Englischen félschlich "ANSI" genannt).

Zeichen aus

hexa- Hexadezimalen Code eingeben und dann "Alt + X" driicken,
dezimalem |(z. B. "FF" eingeben, dann + X driicken, ergibt "y").
Unicode

Eingabe, wenn Vokal folgt: ||+ |[Leerzeichen|, dann erst der Vokal.
14



2.6 Auflisten aller Tastenkiirzel in Word
Eine Ubersicht iiber alle Tastenkiirzel bietet Word wie folgt an:

+ . Dann bei "Makros in" wihlen: "Word-Befehlen",
dann den Befehl auswéhlen: "BefehleAuflisten" und "Ausfiihren" anklicken.

Dann im neuen Fenster wéhlen: "Aktuelle Tastatureinstellungen".
Es entsteht eine seitenlange Datei mit einer Tabelle, die (fast) alle Befehle enthilt.

Befehlsname Parameter Tastenkiirzel Menii

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

Tipp: Anwender, die sich leicht vertippen, konnen viele (aber leider nicht alle) ldstigen

Tastenkiirzel einfach mit Tastenkiirzel fiir Sonderzeichen tiberschreiben.

Eine Ubersicht aller Tastenkiirzel erhilt man auch, wenn man im Druckmenii statt "Dokument"
unten links "Tastenbelegung" wihlt. Auf dem ausgedruckten Papier kann man dann sehen, was

man im Laufe der Jahre so alles an Tastatur-Shortcuts erzeugt hat.

Drucken HE
r~Drucker
T - )

Mame: I iz HP Laserlet P2050 Series PCLE j Eigenschaften |

Status: im Leerlauf — h

Typ: HP LaserJet P2050 Series PCLE —Ir”E T SUChen. .

Ork: USEO01 - Ausgabe in Datei

Kommentar: I~ anuell duples
Seitenbereich rExemplare

& lles Anzahl: |1 E‘

€ akiuelle Seite € Markierung

e ) 4

Selken 1= 1= v Sartieren

Einzelseiten missen durch Semikola und

Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt

werden, wie z.B.: 1;3; 5-12

rZaol
Drucken: T
Seiten pro Blatt: 1 Seite x
Druckauswahl: Inlle Seiten im Bereich j I J
Papierformat skalieren: IKeine Skalierung j
COptionen. .. | OF I Abbrechen |

Bild 2.3: Ausdrucken von Tastenbelegungen

"Dateif—/ Drucken", dann im Listenfeld "Drucken:" statt "Datei" den Menii-Eintrag
"Tastenbelegung" oder bedarfsweise "AutoText-Eintrdge" auswéhlen (und auf dem Ausdruck
auf Papier liberrascht feststellen, was man im Laufe der Jahre so alles an Kiirzeln festgelegt

und wieder vergessen hat. .

Als Drucker kann man "Adobe-PDF" wihlen, dann erhilt man die Liste als Pdf-Datei.
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2.7 Zuordnen von Tastenkiirzeln und Icons fiir Word

Bei der Zuordnung von Tastenkiirzel fiir Makros darf die gedffnete Datei nicht ein Makro mit
demselben Namen wie die Normal.dot (bzw. Normal.dotm) enthalten, sonst klappt die eindeutige
Zuordnung von Tastenkiirzeln nicht. In diesem Fall sollte man entweder die Tastenkiirzel-Zuordnung
von einer anderen Word-Datei aus ausfiihren, die selbst keine Makros enthélt, oder man benennt das
Makro in der Normal.dot um. Benutzt man den Makrorekorder, kann man damit auch gleich zu Beginn
ein Tastenkiirzel zuordnen.

Beispiele:

+|C] fiir mein Makro zur Schriftzeichenanalyse 10

+ fiir "Seitenwechsel oberhalb" (Befehl "AbsatzSeitenwOberhalb™)

+1i fiir "Inhalt einfligen" (ein einfaches Makro, aufgenommen per Makro-Rekorder)

+ |W| fiir das Schriftzeichen" ",

2.7.1 Zuordnen von Tastenkiirzeln per Hand in Word 2000 bis Word 2003

a) Tastenkiirzel fiir Befehle und Makros

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

Symbolleisten  Befehle | Optionen | (o= 1ttt el
Kategorisn:

Urn einen Befehl zu einer Symbaolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine Zeichnung ;l E

Kategotie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine Rahmen

Symballsiste, Seriendruck |

Kategorien: Befehle: Alle Befehle a||e_FeIder_aktuaI!s!eren_m!t_FehIerme\dung1_ausFElh...

= alle_Felder_aktualisieren_mit_Fehlermeldungz_schneller

[Datel Meu, .. o alle_Felder_in_markiertem_Bereich_beseitigen

Bearbeiten j j Schriftarten LI Anpassen_hochtief ;I

Ansicht 1 Meu ol iz

Einfiigen Tastenfolge spezifizieren

j Meu | » Aktuele Tasten: Meue Tastenkambination:
9] Meue Webseite alt+Urmnschalt+C =] |

Tabelle

Web 2 Meue E-Mail-Machricht =

Fenster u. Hife

Zeichnen ;I 1 Meues leeres Dokument LI

Speichern in: INormaI.dot j

Ausywakl andern v| Befehle neu anardnen.. I Besdicling

Speichern in: I!AufsatZ--Erweiterung j | Tastatur... I | Schliefen I Zuardnen | Entfermen | alle zuriicksetzen. .. | Schlisfien I

Bild2.1: "Extras" — "Anpassen" — "Tastatur'" — "Kategorie'" = "Makros"

Im rechten Teilbild des obigen Bildes sehe ich dann zum Beispiel im Feld "|Aktuelle Tasten]:",
dass ich meinem Makro "al_Hexcode_und_Name_ermitteln" bereits das Tastenkiirzel + Shifﬂ
+ zugeordnet habe''. Dies konnte ich jetzt #ndern durch Eingabe einer neuen

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

10 Siehe http://www.siebener-kurier.de/chris-aufsaetze/Zeichen-Analyse-kompakt.zip.
"' "Umschalt" = "Shift".
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Anmerkung:

Bei Befehlen, die sich in den Pulldown-Meniis befinden, kann man auch einfacher

vorgehen ([ 8]:

1) IATtGY und [ (Plus-Zeichen auf dem Nummernblock!) driicken. Das Schleifensymbol

3 erscheint.

Mit der Maus den Befehl aufsuchen (hier al
"Tastatur anpassen" erscheint:

2)

3)

z. B.[Strg + [Umschal{ + D|.

2l Dokument1 - Microsoft Word

Datei Bearbeten @Ansicht Einflgen | Format Extras Tabele Fenster ? Adobe PDF '@

Standard

~ Times Mew Rom é Zeichen...

Strg+Umschalt+0r

L [ RO

mmerierung und Aufzshlungszeichen. ..
Rahmen und Schattierung...

£E spalten...
Tabstopp...

PR

Grof-fKleinschreibung. ..

@ Hintergrund

@’ Design. ..
Frames

% AutoFormat,..
Farmatvorlage. ..

E vl v 3z e

Tastatur anpassen

s Beispiel "Format —fAbsatz"). Ein Fenster

Unter "Neue Tastenkombination driicken" den Shortcut festlegen,

2

Befehle:

]

Akkuelle Tastenkombinationen:

[
[ -

Schliefien

e |
|

Meue Tastenkombination driicken:
Strg+Umschalt+0

Derzeit zugecrdnet zu:
Mormal NewMacros, Absatzformati
Beschreibung
Andert die Darstellung und Zelennummerierung der

markierten Absatze, Speichern in:

Marmal, dot -

Bild 2.2: Tastenkiirzel fiir ""Absatz...

" bzw. "FormatAbsatz" zuordnen

b) Tastenkiirzel fiir Schrift- und Sonderzeichen in Word 2000:
Die Zuordnungen von Tastenkiirzeln zu Schrift- und Sonderzeichen werden wie folgt

festgelegt:
"Einfiigen — Symbol, dort in Menii "Symbo

1" wahlen. Als Schriftart wird meist "(normaler

Text)" gewihlt. Ggf. "Subset" wéhlen, dann das Zeichen aussuchen. Wenn man nun

"Tastenkombination" anklickt, kann man ein

Tastenkiirzel zuordnen.

Ich! habe! mirf zum[" Beispiel fiirf das’ Ohmzeichen” "Q'T das Tastenkiirzell + +

gewdhlt.

il 101-Word-Tastaturbefehle (Tastenkiirzel fiir Word+Windows+Ad Symbol EJE'
Datei Bearbeiten Ansicht | Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 7 Adob

Standard + Time  Manueller Wechsel.., F XU | = Symbole l Sonderzeichen ]

L s Seitenzatlen. . PR Schriftart: |(n0rmaler Text) ﬂ Subset: |Buchstahenahnhche Sonderzeichen ﬂ
- Datun und Uhrzeit. ..

, - - CEOBEOG

= AutoText " das- Erstellend 2| 5] 3 5] sl les|es) sles|eele] - | = G
T Feld as+ Erstellen: = e = -

: | ehe 1] . 3| sl e al e v]a] 2 odoqs |5
& e r— & W e[ www| o o |A] & A& A2 A] ] E| 84| a|A] 4] &4 E]2|E
: - i|ala[E[|E[e|E|e|E[e[R|E|E[Z|E[E[E[ 6] T]i]1]1]0]c[O[3]D
B = 5|0[8[0)5|08|0]8 [T &0 &[0 &|T| & ¢|Tlu|U|a|T[&[U]

EQE““”&“”F B15[0[3(8]5|0]s 0] (8] |3 68| s |a] o |0l [T a|T]w|Te|T

- LIS VENWEIS. 1 A= S s [ ~ — 1 - |-

H Index und Verzeichnisse. .. |0 | w|T ¥ ¥ ¥ ¥ 7 T b = =

: o X L oo || [o (0] -]/ =|F|£|pem
o 2 4 |€ %] £ IMYT € |¥535]} il B e O 3 A -1/
- B rextreld 4ol SRl B B B [z Ad
- Datei... Al+D,D o

& 6;.1 Autokorrekfur... | Tastenkombination... ‘Tastenknmblnatlon: Alt+3trg+Umschalt+

+ Textmarke...

- % Hyperlink. . Strg+k Einfiigen | Abbrechen

Bild 2.3: Schrift- und Sonderzeichen zuordnen
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2.7.2  Zuordnung von Tastenkiirzeln per Hand in Word 2010

a) Tastenkiirzel fiir Befehle und Makros in Word 2010
Rechtsklick mit der Maus in das Meniiband am oberen Bildschirmrand (siehe folgendes Bild):

Bild 2.4: Rechtsklick auf das Menii-Band '"Meniiband anpassen"
Dann links im folgenden Bild unten "Tastenkombinationen: Anpassen" wihlen:

Tastatur anpassen BHE

Befehl angsben
Kategorien:

Konflikke Registerkarte:
Freistellen Registerkarte
Alle Befetle

DITR_Codisrung_Start ]
Drucken_sparsam_25eiten_pro_Blatt
Druckmeni_mit_standarddrucker

Druckvorschau

igens_Tastenkiirzel_auflisten_tabellarisch =l

Tastenfolge angeben
Akbuelle Tasten: Meue Tastenkombination:

AlL+K =l
speichernin: [Wormal datm |
Beschreibung
codien | Eemen | alle aunicksetzen. . | Schliefien

Bild 2.5:Screenshot des Meniis

Dann (rechtes Teilbild) links unter "Kategorien:" den Befehlstyp (hier "Makros") wihlen und
rechts den betreffenden Befehl (hier das betreffende Makro) auswéhlen.

Es werden, wenn vorhanden, links die "Aktuelle Tasten" angezeigt.

Rechts muss man die "Neue Tastenkombination" eingeben. Dann links unten auf "Zuordnen"
und zuletzt rechts unten auf "SchlieBen" driicken.

Anmerkung:

Bei Befehlen, die sich in den Pulldown-Meniis befinden, kann man auch einfacher vorgehen[§]:

Als Beispiel wird hier fiir den Absatz-Dialog ein Tastenkiirzel zugeordnet:

— Registerkarte "Start" wihlen;

— AltGr und + (Plus-Zeichen auf dem Nummernblock!) driicken. Das Schleifensymbol 3B erscheint.

— Jetzt mit der Maus auf den kleinen Pfeil rechts unten in der Gruppe "Absatz" klicken (siehe folgendes Bild):

Bild 2.6: Screenshot der Registerkarte (Ribbon-Tab) "Start"
— Ein Fenster mit Namen "Tastatur anpassen" ist jetzt im Vordergrund zu sehen (siehe folgendes Bild); dort im
Feld "Neue Tastenkombination" den Shortcut festlegen, z. B. + +d fiir das Absatzmenii.
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Tastatur anpassen ﬂ B

Befehl angeben

Kategorien: Befehle:

Alle Befehle N N
/] |

Tastenfolge angeben

Aktuele Tasten: feus Tastenkombination?
||Strg+UmschaIt+D

[-]

Speichernin:  |Mormal. dotm j

Beschrelbung

findert die Darstellung und Zeilennummerierung der markierten Absatze,

Zuardfien | Entfernen | Allezurucksatzen...l Schliefien

Bild 2.7: Screenshot des Fensters "Tastatur anpassen'

— Unten links im Fenster "Tastatur anpassen" auf "Zuordnen" und danach rechts unten auf "SchlieBen" klicken.

b) Tastenkiirzel fiir Schrift- und Sonderzeichen in Word 2010

Die Zuordnungen von Tastenkiirzeln zu Schrift- und Sonderzeichen werden wie folgt
festgelegt:

"Einfiigen — Symbol — Weitere Symbole", dort in Menii "Symbole" wihlen. Als Schriftart
wird meist "(normaler Text)" gewdhlt. Ggf. Subset wéhlen, dann das Zeichen. Wenn man
nun "Tastenkombination" anklickt, kann man ein Tastenkiirzel zuordnen.

2.7.3 Beispiel fiir die Zuordnung von Tastenkiirzeln per Makro

Ich ordne nur sehr selten Tastenkiirzel per Makro zu. Auch bei Formblittern verwende ich
lieber Anklick-Buttons. Hier trotzdem ein Beispiel fiir die Zuordnung, die durch Offnen des
Dokuments aktiviert wird:

Sub AutoOpen()
' Ordnet einem Befehl oder einem Makro das Tastenkiirzel [AGr [+ [C] zu:
With Application
' .CustomizationContext = NormalTemplate
.CustomizationContext = ActiveDocument
.KeyBindings.Add _
KeyCode:=BuildKeyCode(wdKeyAlt, wdKeyControl, wdKeyC)
KeyCategory:=wdKeyCategoryCommand, _
Command:="hier_Befehls_oder_Makroname"
End With
End Sub

L R—

Achtung: Wenn man ein neues Makro mit genau dem Namen eines existierenden
(eingebauten) Word-Befehls benennt, wird es anstelle der eingebauten Befehle ausgefiihrt. Ich
rate davon eher ab.
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2.7.4 [Eigene Buttons (Icons) in der Meniileiste erstellen
(Word 2000 bis Word 2003)

Zur vereinfachten Anwendung kann man sich fiir hdufige Befehle auch Buttons oben in die
Meniileiste (oder in einer selbsterzeugten Symbolleisten) von Word legen (oberste Reihe,

rechts neben |Extras Tabele Fenster 2 | Oben in def Meniileiste istf dazu aufl [ "Extras'] —f
"Anpassen" zu gehen, dann erscheint das folgende linke Bild auf dem Bildschirm. Darin ist
unter "Befehle" auf die gewlinschte Kategorie (hier "Tabelle" zu klicken und dann auf den
gewlinschten Befehl, hier "Vertikal zentrieren”. Dieser Button ist mit der Maus in die oberste
Meniileiste zu ziehen. Das Ergebnis siehe Pfeil in dem rechten Bild.

Symbolleisten  Befehle l Cptianen ]

kateqarien: EBefehle:

Datei - Radiergurnmi -
EBearbeiten @ e J
Ansicht 3 Zellen verbinden

Einfagen

Formgt [ Zellen teilen...

]f[ Oben ausrichten

=

Fenster u, Hilfe (7)

Zeichnen ﬂ |=] Unten austichten j

Ausgewahlter Befehl:

Beschreibung | | = Mic I'DSﬂft Wﬂ I'd

© Adobe FOF 51 H
@ speichern in: [Normal.dot | Tastatur... | [ Schlieflen | - 12 ~ F ¥ U

Bild 2.8: Buttons einfiigen in Word 2000 bis Word 2003

Man kann auch Icons fiir einzelne Sonderzeichen wie das fiir Ohm €2 in die Meniileiste oder in
eine der Symbolleisten unterbringen. Fiir sehr hdufige Sonderzeichen ist es allerdings
schneller, Tastenkiirzel zu verwenden, und nur flir nicht ganz so hiufig gebrauchte

Sonderzeichen direkte Icons (Anklicksymbole) in die Meniileiste einzufiigen. Letzteres ist aber
relativ aufwindig:

Einzelnen Schrift- und Sonderzeichen kann man zwar problemlos Tastenkiirzel
zuordnen, aber nicht so ohne Weiteres Anklicksymbole (Icons) in den Symbolleisten oben
am Bildschirm. Deshalb muss man zuerst ein Makro erstellen, welches dieses Zeichen
erzeugt, am einfachsten erfolgt dies mit dem Makro-Rekorder:

(Extras;—Makr osf—fA ufzeichnen).

J— B Dabei sollten moglichst bereits die ersten

Buchstaben des Makronamen den Namen des

oriclenen SEe | otren | Schrift-  bzw.  Sonderzeichens  ausdriicken.
‘;:Eht:;nu. ARG A Bf;:h:;mllNewMamlHexCD G fglschlieﬁend offnet man wie o”ben beschrieben
AutoFormen s, Normal NewMacros. Hexcode_erm xtras[T —f Anpassen/[ —f Befehle'T und’ sucht unterf
Rabmen B Normal HewMacros.Inhalt_sinfig: "Kategorien" nach "Makros" und klickt dieses an.
EE;L“;J:[:ment_TmJ g Normal. NewMacras. Ofmeeichen | Rechts erscheinen dann unter "Befehle" alle Makros
slotatadl e tomalewttamos el nachie — || mit Angabe des Pfades, wo diese gespeichert sind.
suftarzn 7] | Nomaltentizcosiabmen < | |0 [ eider erkennt man so nur die ersten Buchstaben
e | e des eigentlichen Makronamen (siehe Bild links).
ch g Auswahl dndern |
Mit der Maus zieht man den Makronamen oben in

@] spokhemn: fromstdot =] testtur,. | [ saieben | die Meniileiste, wohin man es haben will.

Bild 2.9: Icons fiir Sonderzeichen mittels Makro
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Oben in der Meniileiste steht dann vorerst der volle Makronamen mit Speicherort.

]

Lischen
Mame: Ala

Schaltflachenbild kopieren
Schaltflachensymbol einfligen
Schaltflachensymbol zuriicksetzen
schaltflachensymbol bearbeiten, .,
Schaltflachensymbol andern
Standard

Mur Tesxt {immer)

Mur Text {in Menis)
Schaltflachensymbaol und Text
Gruppierung beginnen

Hyperlink zuweisen

3

3

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf den Makronamen
in der Meniileiste 6ffnet das Bearbeitungsmenii (siche Bild
links).

Unter "Schaltflichensymbol dndern" kann man sich ein
Symbol aus einer kleinen Auswahl aussuchen.

Unter "Schaltflichensymbol bearbeiten" kann man dieses
Symbol (in Word 2000 und Word 2003) auch veridndern.
Mittels Printscreen und Zuschneiden in einem Bild-
bearbeitungsprogramm (sogar Paint reicht hierfiir aus)
kann man das gewiinschte Sonderschriftzeichen in die
Zwischenablage befordern.

Befindet sich das gewlinschte Bild in der Zwischenablage,
kann man es mit "Schaltflichensymbol einfiigen" in das
Icon in der Meniileiste rechts vom zugehdrigen Text
einfiigen. In der Regel muss man es trotzdem noch
nachbearbeiten, weil die Symbole nur aus 16 x 16 Punkten

bestehen, siehe folgenden Screenshot vom "Schaltflachen-Editor".

Schaltflachen-Editor

Bild

il
|_ |_ |_ |_ atbrechen
sn | | [EEesei
EE . . . . Laschen
=  HEEN
- Laschen: |—

werschieben

&

wWorschat

=

Bild 2.10

: Omega-Zeichen, handgemalt

Wenn alles klappt, sieht das Ergebnis dann wie folgt aus:

Microsoft Word

sdohe PDF 1) [ Ohrrzeichen

Bild 2.11: Omega-Zeichen in der fertigen Menii-Leiste von Word 2000
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2.7.5 Eigene Buttons in das Meniiband oder in die Schnellstartleiste von
Word 2010 einfiigen

In das Meniiband von Word 2010 oben am Bildschirm mit der rechten Maustaste klicken und
"Meniiband anpassen..." oder "Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen..." wéhlen.
(Meniiband = englisch "Ribbon", Schnellstartleiste = englisch "Quick Access Toolbar", QAT).
Es erscheint folgendes Menii, siehe das folgende Bild.

21

Allgemein

ﬁ Menaband und Tastenkombinationen anpassen.

Anzeige
Befenle g Menuband anpassen:

Dokumentpritung [Haufig verwendete Befehie = [Hauptregisterkarten =1

Speichern

] Hauptregisterkarten
= ¥ start

[ Zwischenablage
Senritart
[ Absatz

it

Sprache

Erweitert

Menaband anpassen = Aufzahlungszeichen »
4 Ausschneiden

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Auswshl im Textfeldkatalog speichern
Add-Ins

Sicherheitscenter

FuBnote einfagen
Grafik...
Hyperlink.

Laschen
akros
chstes Element

A
eu
euer Kommentar

M
[
N
[
Neues Zahlenformat definieren...
E=  Nummerierun g

W DDE~EHTE PR S QTEEL

Bild 2.12: Anpassen der Meniileiste bzw. der Schnellstartleiste von Word 2010

Links im Bild 2.12 ist unter "Befehle auswéahlen" das Makro oder der Befehl auszuwihlen und
nach rechts unter "Symbolleiste fiir den Schnellzugriff' bzw. "Meniiband anpassen" hinzu-
zufiigen. Rechts ist die Stelle zu wéhlen, wo ein neuer Button eingefiigt werden soll. Im Falle
des Meniibands ist dazu ggf. eine "Neue Registerkarte" (englisch: "Ribbon-Tab") und grundsitzlich
eine neue "Gruppe" (englisch "group") anzulegen. AnschlieBend sollte man dann rechts das
Eingefiigte markieren und iiber den Button "Andern" eines der vielen Bildzeichen auswihlen
und bei Meniibdndern auch den angezeigten Text etwas kiirzen. Insgesamt passen in eine
Registerkarte (Ribbon-Tab) etwa so viele Buttons wie in drei Symbolleisten (CommandBars)
bei fritheren Word-Versionen.

Einen "Schaltflichen-Editor" zum Bearbeiten der Bildzeichen bzw. zum Neu-Malen gibt es in
Word 2010 leider nicht mehr ®.

Die Anderungen werden in nicht in der Normal.dotm, sondern in einem eigenen Explorer-
Ordner als Datei "Word.officeUI" gespeichert. Praktischer ist aber, man klickt im Bild2.12
rechts unten auf "Importieren/Exportieren" und wihlt dann das Gewiinschte. So kann man sich
bequem seine Anderungen speichern ("Word-Anpassungen.exportedUI") und ggf. auf einen
anderen, neuen Computer iibertragen.

Bei der Schnellstartleiste kann man einige Buttons auch in einer ".dotm"-Datei unterbringen.
So kann man Dokumentvorlagen mit eigenen Buttons in der Schnellstartleiste erstellen, die nur
dann erscheinen, wenn die gedffnete Datei diese ".dotm"-Datei als Dokumentvorlage hat. Dazu
wéhlt man bei "Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen..." anstatt "Fiir alle Dokumente
(Standard)" den Namen dieser ".dotm"-Datei (im Bild2.12 oben rechts). Fiir Buttons in den
Meniileisten (Ribbons) geht dies leider nicht so ohne weiteres. 1> ®

' Man braucht dazu entweder ein spezielles Programm oder muss den Quelltext bearbeiten. Eine
Anleitung zu letzterem siehe [2].
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3 Die wichtigsten Tastenkiirzel von Windows
(Navigation auf Desktop und im Explorer)

3.1 Tastenkiirzel mit der Windows-Taste (4] bzw. [WIN]):

[WIN] Startmenii 6ffnen oder schlie3en
[WIN] + [D] Desktop anzeigen
[WIN] + [E] Explorer 6ffnen
[WIN] + [F] (Datei oder Ordner suchen)
[WIN] + [L] Computer sperren (z. B. in der Mittagspause)
[WIN] + [R] (Dialogfeld"Start—{Au sfiithren"[0ff nen)
[WIN] + [U] Hilfsprogramm-Manager 6ffnen

(fiir Lupe + Bildschirmtastatur))
[WIN] + [Tab] Task wechseln, bei Gewiinschtem dann "Enter" driicken.
[WIN] + [PAUSE] (Dialogfeld "Systemeigenschaften" anzeigen)
[WIN] +[F1] Windowshilfe starten
[WIN] + [Pfeil nach links] Datei wird in der linken Bildhélfte angeordnet
[WIN] + [Pfeil nach rechts] Datei wird in der rechten Bildhélfte angeordnet
[WIN] + [Pfeil nach oben] Datei wird wieder bildschirmfiillend angezeigt.
[WIN] + +o] Bildschirmtastatur

3.2 Tastenkiirzel mit der Strg-Taste

riickgdngig machen
Menii "Start" aktivieren (="Win")

[Strg] + [C] Kopieren
[Strg] + [X] Ausschneiden
[Strg] + [V] Einfiigen
[Strg] + [A] alles markieren
Strg + F suchen
Strg] + [G] Gehe zu
Strg] + [N] neues Fenster 6ffnen
Strg] + [O] Offnen
Strg] + [P] Drucken
Strg] + [S] Speichern

[

[

[

Strg] [Posl1]

Aktuelles Unterprogramm schlielen
in Word und Adobe zwischen offenen Dateien wechseln

An den Anfang eines Dokuments springen

Strg] [Ende] Zum Ende eines Dokuments springen

+ + Unterbrechen: Auswahlfenster 6ffhen

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

@
3

Tastenkiirzel mit der Alt-Taste

Meniileiste oben auf Bildschirm aktivieren

E

+ [oben angezeigtes Zeichen] = Entsprechenden Befehl ausfiihren

[t ]

im Explorer: Mentii Eigenschaften

Vi

\Pfeil nach oben‘ im Explorer von Windows 7: Ordner nach oben

+ + o+

=
Sa

laufende Tasks anzeigen und wechseln
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+ zwischen laufenden Tasks umschalten

+ + (Shift zwischen laufenden Tasks umschalten, links herum
+ Druck Screenshot vom aktiven Fenster
+

Anwendung beenden

3.4 Funktions-Tasten unter Windows
Hilfe
[Windows-Taste] + Windowshilfe starten

Markiertes Element im Explorer umbenennen
+ Aktives Element schlie8en oder aktives Programm beenden
+ Aktives Dokument schlie3en

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

+ Zwischen offenen Word-Dokumenten wechseln
Meniileiste im aktiven Programm aktivieren
+ [F10] Kontextmenii fiir markiertes Element anzeigen

Im Explorer:  Vollbildmodus,
in "Windows-Bild- und Faxanzeige": Diashow starten;

im Internet-Explorer: Vollbildmodus
(Browser wird weggeblendet und wieder eingeschaltet.

3.5 Andere belegte Tasten fiir Windows

Esc| aktuellen Vorgang abbrechen

[Leer-Taste] einfacher Mausklick

[Enter/Return-Taste] aktiven Button anklicken

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

Entf Loschen

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)
Bild 1 eine Seite zuriick bléttern
Bild | eine Seite vorwirts bléttern
Nichstes Menii nach rechts oder Untermenti 6ffnen
Néchstes Menii nach links 6ffnen oder Untermenti schlieen
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[ Tabulator-Taste]
[UMSCHALT]

Achtung: + Pfeil

Ubergeordneten Ordner im Explorer anzeigen
(in Word: Zeichen links vom Cursor loschen)

vorwirts durch Optionen gehen

beim Einlegen einer CD-ROM in das CD-ROM-Laufwerk:

Automatisches Abspielen der CD-ROM verhindern

fihrt bei Windows 7 zum Drehen des Bildschirm-Inhalts.
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3.6 Erstellen von eigenen Tastenkiirzeln in Windows fiir den Desktop

Fiir die meisten Icons auf dem Desktop lassen sich Tastenkiirzel zuordnen. Dies geht aber nicht
bei allen Icons, z. B. nicht bei "Eigene Dateien" und "Papierkorb". Voraussetzung ist, dass das
Icon auf dem Desktop (nur) eine Verkniipfung ist. Das eigentliche Programm oder die
eigentliche Datei muss sich in einem Ordner des Explorers befinden.

Datei oder Programm im Explorer mit rechter Maustaste anklicken, siche folgendes Bild.

Bild3.1: Screenshots des Explorers und Auswahlmenii bei Rechtsklick
"Senden an" wihlen, und dann "Desktop" auswiahlen.

Auf dem Desktop das neu erzeugte Icon suchen. Dort ebenfalls Rechtsklick mit der Maus, und dann
"Eigenschaften" auswéhlen, siehe folgendes Bild.

Otinen

Dateipfad dffnen

Biear Leilen

Offnen mit Eingabeaufforderung
Drucken

4 In Adobe PDF konvertieren
5 In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden

Suche mit dem OfficeScan Client
Offnen mit
o3 WinZip

Vorgéngerversionen wiederherstellen

Senden an

Ausschneiden
Kopieren
Verknipfung eratellen
Loschen

Photoeditor

Bild 3.2: Screenshots des Desktops und Auswahlmenii bei Rechtsklick

Dann kann man bei "Tastenkombination" ein Tastenkiirzel mit eingeben (im Fenster
steht stattdessen "STRG + ALT"), siehe folgendes Bild.
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Bild 3.3: Screenshots des Auswahlmeniis fiir Tastenkiirzel
In Windows 7 sind einige Tastenkiirzel bereits reserviert, die in Windows XP noch frei
verfiigbar waren. Vorsicht zum Beispiel bei |AltGr + [Pfeil nach oben, dann dreht sich in
Windows 7 der Bildschirm!

Man kann auch bei Programmen, die keine Icons auf dem Desktop haben, Tastenkiirzel
zuweisen. Zum Beispiel hier zum Aufrufen der Bildschirm-Tastatur in Windows XP:

"Startf —f Programme —{ Zubehorf —f Eingabehilfen'l dort] "Bildschirmtastatur" mit Rechtsklick,
unterf" Eigenschaftenf—{ Tastenkombination'{da s/ gewliinschte(T astenkiirzele ingeben.

Bei Windows 7iist e séhn lich" Startt—On -ScreenKeybord" usw.

3.7 Buttons erzeugen in der Taskleiste in Windows XP

Man kann in Windows XP alle Icons in die Taskleiste unten am Bildschirm verkniipfen, auch von
verschiedenen Dateien oder verschiedenen VBS-Makros. Ferner kann man in Windows XP dort dann
diesen Dateien, auch wenn sie unter demselben Programm laufen, unterschiedliche Icons zuordnen.

Bild 3.4: Icons in Windows XP in der Taskleiste fiir drei verschiedene VBS-Makros

In Windows 7 lassen sich nur Programme (".exe") in die Taskleiste unten am Bildschirm unterbringen,
keine einzelnen Dateien oder einzelne VBS-Makros wie in Windows XP. Dort kann man dann aber mit
Rechtsklick zwischen den verschiedenen Dateien wéhlen.
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4 Einige Tastenkombinationen des Internet-Explorers

4.1 Eingebaute Tastenkiirzel

Aktion

Tastenkombination™

Internet Explorer-Hilfe bzw. Kontexthilfe zu einem Element in

einem Dialogfeld anzeigen F1

Aktivieren der Tastaturnavigation F7

Zwischen Vollbild und anderen Ansichten wechseln F11
Vorwérts.durch die Objekte_auf ei.r_1er Webseite, der TAB
Adressleiste und der Linkleiste blattern

Rk e Obiele s sher Websele der | ypT+ Tae
Zur Startseite wechseln ALT + POS 1

Zur nachsten Seite wechseln

ALT + Nach-Rechts-Pfeiltaste

Zur vorherigen Seite wechseln

ALT + Nach-Links-Pfeiltaste
oder RUCKTASTE

Kontextmenu fur einen Link anzeigen

UMSCHALTTASTE + F10

Zwischen Frames vorwarts bewegen

STRG + TAB oder F6

Zwischen Frames rickwarts bewegen

UMSCHALTTASTE + STRG + TAB

An den Anfang eines Dokumentes blattern

NACH-OBEN-TASTE

An das Ende eines Dokumentes blattern

NACH-UNTEN-TASTE

In gréReren Schritten an den Anfang eines Dokumentes
scrollen

BILD-AUF-TASTE

In gréReren 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
Webseitg aktualisieren, selb§t wenn Zeitst_empel dgr . STRG + F5
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 schlielen STRG +W
SFRG+S
Aktuelle Seite oder aktiven Frame drucken STRG +P
Markierten Link aktivieren EINGABETASTE
Suchleiste anzeigen STRG+E
Favoriten anzeigen STRG + 1
Verlauf anzeigen STRG +H

In der Verlaufs- oder Favoritenleiste mehrere Ordner
offnen

STRG + Mausklick

13

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

DE/windows7/Internet-Explorer-accessibility-options, 5. Oktober 2011, bearbeitet]
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http://support.microsoft.com/kb/306832/de
http://windows.microsoft.com/de-DE/windows7/Internet-Explorer-accessibility-options
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4.2 Zuordnen von Tastenkiirzeln fiir html-Dateien durch die Verfasser

Fiir die Verfasser von Internetseiten ist es recht einfach moglich, den Links oder Buttons auf
thren Webseiten Tastenkiirzel zuzuweisen, damit man die Seite auch ohne Maus bedienen
kann.'

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

Statt der Alt-Taste konnen jedoch bei Browsern, die nicht der "Internet-Explorer" sind, andere
Tasten erforderlich sein:

— Apple: "Ctrl",

— Firefox "Alt + Shift".

Bei einigen Systemen wird der Link gleich angeklickt, beim Internet-Explorer muss man noch
"Enter" driicken.

Eigenes Beispiel fiir Ansteuern mit Alt + 1:

Ansicht mit dem Internet-Explorer:
1 Startseite

Ansicht des zugehdrigen 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.

Argerlich ist, dass diese Moglichkeit viel zu wenig benutzt wird!

'*" Dies funktioniert auch mit Eingabefeldern, siche http://de.selfhtml.org/html/formulare/tastatur.htm
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5 Einige Tastenkiirzel fir Pdf-Dateien mit Adobe

In der Version Adobe-Acrobat X (gelb markiert) haben sich einige Tastenkiirzel gegeniiber
alteren Versionen (blau markiert) gedndert:

Bildlauf nach unten Bild-ab-Taste =~ oder Leertaste
Bildlauf nach oben Bild-auf-Taste
eine Seite vor Cursor rechts
eine Seite zuriick Cursor links
Gehe zu Seite + +N
. Bild
Zur ersten Seite wechseln Strg + A
oder Umschalt +Strg + Bild-auf-Taste
Zur letzten Seite wechseln Strg + Bild
oder Umschalt +Strg + Bild-ab-Taste \A

Zur vorigen Seite wechseln Alt + Nach-links-Taste

Zuriick zur nichsten Seite Alt + Nach-rechts-Taste
Ansicht groBer Strg + Strg + 0
Ansicht kleiner Strg + Strg + 1

oder mit Strg + Réddchen an der Maus
Vollbild ein/aus Strg + L
Text suchen Strg + F
weitersuchen Strg + G oder F3
Dialog Voreinstellungen Strg + K
Alles markieren Alt+A
Ansicht drehen
— Im Uhrzeigersinn Strg + Shift + Strg + Shift + @
— gegen den Uhrzeigersinn ~ Strg+ Shift+|  Strg + Shift +
Werkzeugleisten

ein- bzw. ausblenden F8

Indiel "Werkzeuge"kom mtinanbe i{Adobe Xhur [{iberf"Anzeige»W erkzeuge"{ Alt + A, W)
Sehr praktisch ist es, links die Registerkarte "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 16schen.

Niitzlich ist links auch die Registerkarte "Lesezeichen", wenn die Datei urspriinglich aus einer
Word-Datei erzeugt wurde. Dann sieht man links ein komplettes Inhaltsverzeichnis.
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A.

Anhang A
Computer-Tastaturen

1 Die deutsche und die Schweizer Tastatur

Die Rot-Farbung fiir Tottasten ("tote Tasten") und die Blau-Férbung fiir die Funktionen iiber
"AltGr" dienen nur dem besseren Verstdndnis.

-

S e J8 JGE s Jis Sz Jlsdlealloa)ié L M e—

oo JOgW JEJR [T J2 I 1 J° AUy

b,

U
BB IDDIO L
[ ][" JE M JE M MGG JE JZ L 8

) |
Strg ][ |"’~It \E Leertaste |[mﬂ:-][ A |[ |[5trgj

Bild A.1: Die deutsche Tastatur

Es

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

t " A H H

Schweizer Tastatur franzosische Vokale mit Akzen , "¢" und "a". Beim Unschalten auf
Franzosisch sind dagegen die deutschen Umlaute {iber ”Shlft" zZu errelchen. Der durchgehende
senkrechte Strich "|" (AltGr + 1) und in der Mitte unterbrochene Strich "|" (AltGr + 7) kénnen
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 erhédlt man stattdessen franzosische
Akzente), dann "3d", "6" oder "u" driicken. Hinterher die Capslock-Funktion wieder
ausschalten, z. B. \Caps LockL \Caps LockL

Verwendung der Tottaste D (links neben der "Enter"-Taste), fiir ein groBes "A" also
zuerst die Tottaste und anschliefend das "A" ( + @) driicken;

Noch zu testen: Kleinen Umlaut tippen (4, 6, i), dann markieren und +
gleichzeitig driicken.
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Das "Eszett" ("B") ist auf Schweizer Tastaturen nicht vorhanden.
—  Es lasst sich am einfachsten mit |Alt + 0223 erzeugen (Zahlen auf dem Nummernblock).

— Es kann aber auch mit + +|& undd anach], s“e rzeugtive rdeny, BF

A.2 Die amerikanische Tastatur

Die amerikanische Tastatur hat normalerweise keine "Tottasten" ("dead keys") fiir Akzente und
braucht auch in der Regel nur zwei Ebenen, d. h. keine AltGr-Funktionen. Das "@" liegt liber
der "Zwei". Die amerikanische Tastatur 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 (siche Bild unten). Auffallend ist vor allem die
vertauschte Anordnung von Z und Y.

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

Bild A.3: Die amerikanische Tastatur

Die Leertaste heilt 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 konnen ("z" fiir "ves" driicken!).

Windows erlaubt durch gleichzeitiges Driicken von + auf der linken Tastaturseite den
Wechsel zwischen den installierten Tastatur-Layouts, typischerweise Deutsch und Englisch,
wenn[ dies’ unterf Start’ —f Einstellungen| —f Systemsteuerung’ —f "Region- und Sprachoptionen"
nicht anders eingestellt ist, siche Abschnitt[A.4.

ANMERKUNG In England (Vereinigtes Konigreich / Grofbritannien) 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 franzosischen oder schweizerischen Tastatur fangt man wieder an, von vorne zu suchen.
Hier ist meines Erachtens noch Bedarf fiir die Internationale oder wenigstens fiir die Europdische
Normung! Auch die Tastenkiirzel in Word sind teilweise anders:

In der englischen Wordversion sind einige Tastenkiirzel anders codiert, vor allem ldstig ist:
+1 =italics (kursiv, woflir im Deutschen +[0]+ K getippt wird)

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

Strg| + [ |+ B = Symbol-Schrift (Zyupor-Zynpidr),

was sehr léstig ist, wenn man eigentlich Fettdruck mochte.

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

A.3 Deutsche Umlaute und das Eszett (§) auf ausléindischen Tastaturen

Fiir Umlaute: (bzw. "Q plus Doppelpunkt (= Strg + Shift + Punkt), dann Vokal",
ergibt Umlaut (3, 6, i, &, 1, A, O, U).

Das Eszett ("") lasst sich mit + 0223 erzeugen (Zahlen auf dem Nummernblock,
dabei ist zu beachten, dass die NumLock-Taste eingeschaltet ist).
Noch zu testen: Strgft+ Shiftt+ &undda nnf, s“J

A.4 Problem: Tastatur verstellt sich ungefragt zur Englischen Tastatur

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

Losung:

Windows erlaubt durch gleichzeitiges Driicken von + auf der linken Tastaturseite den
Wechsel zwischen den installierten Tastatur-Layouts, typischerweise Deutsch und Englisch,
wenn| dies/ unterf Startf —f Einstellungen —f Systemsteuerung’ —f "Region- und Sprachoptionen"
nicht verdndert worden ist.

Unten rechts auf dem Bildschirm wird das Kiirzel der aktuellen Sprache fiir die Tastatur
angezeigt. Dagegen die Sprache der Rechtschreibpriifung von Word wird weiter links
angezeigt.

Bild A.4: Windows XP, Anzeige der Sprache der Rechtschreibpriifung (Mitte:
"Deutsch') und der aktuellen Sprache der Tastatur (weiter rechts: "DE')
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Bild A.5: Windows 7, Anzeige der Sprache der Rechtschreibpriifung (links) und der
aktuellen Sprache der Tastatur (rechts)
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Anhang B
Word-Meniileiste dreisprachig
B.1 Namen der eingebauten Pull-Down-Meniis in Word 2000 bis Word 2003

Die Pulldown-Meniis von Word sehen in jeder Sprache anders aus. Das folgende Bild zeigt die
Pulldown-Meniis in Word 2000 und eine meiner eigenen Symbolleisten (Commandbar), und
der Tabelle enthilt die Bezeichnungen der Pulldown-Meniis in drei Sprachen:

izl 100b-Word-Begriffe, Weitere Tipps, Probleme und Lésungen.doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabele Fenster ? Adobe POF '@ - 100% - [& satzspiegel
Standard + Times New Roman - 12 - F XA U0 EE == ﬁf +;§ - & - & -
&% Aufzahlung-abc o Aufzshlung_123 o Aufzshlung- - - S Aufzshlung_rém  § Aufz.-fixieren [Z] Aufz.ALéschen | [E] Inhaltsverzeichnis [T Tabelle
L '2'I'1'I'§'I'L'I'2'I'3'I'4'I'5'I'6'I Fooro B 5 o0 10 11 v 12001 01301 v 1401 0 14
I
Deutsch Englisch Franzésisch

Datei File Fichier

Bearbeiten Edit Edition

Ansicht View Affichage

Einfliigen Insert Insertion

Format Format Format

Extras Tools Ouitils

Tabelle Table Tableau

Fenster Window Fenétre

Hilfe. Help ? (Aide)

Bild B.1: Pulldowns-Meniis in Word 2000, 27. April 2014

B.2 Namen der eingebauten Ribbon-Tabs in Word 2010 dreisprachig
Das folgende Bild zeigt die Meniileisten-Registerkarten in Word 2010 und die Tabelle darunter
die Bezeichnungen in drei Sprachen.

Deutsch Englisch Franzdsisch

(Registerkarten) (Ribbon-Tabs) (I'onglets)
Datei File Fichier
Start Home Accueil
Einfligen Insert Insertion
Seitenlayout Page Layout Mise en page
Verweise References Références
Sendungen Mailings Publipostage
Uberpriifen Review Révision
Ansicht View Affichage
Entwicklertools Developer Développeur
Add-Ins Add-Ins Compléments
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Bild B.2: Screenshot in Word 2010
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