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Word 2019 ¢ Die Benutzeroberflache

1 Die Benutzeroberflache

Word 2019 ist mit dem Office Fluent-Meniiband ausgestattet (Es ersetzt die Menlis und
Symbolleisten aus friiheren Versionen). Das sogenannte ,Ribbon ldsst sich zum Teil nach
seinen eigenen Bedirfnissen anpassen.

1.1 Titelleiste

Die Titelleiste befindet sich im oberen Fensterrand und beinhaltet den Namen des aktiven
Dokuments (z.B. “Dokument1”) und den Programmtitel (“Word”). Weiters konnen Sie hier
gef. Informationen wie ,schreibgeschiitzt” oder ,Kompatibilitatsmodus” finden.

Verkleinern/

Maximieren SchlieRen

Auf der rechten Seite der Titelleiste befinden sich drei Minimieren
Symbole, um das Fenster zu minimieren, zu
maximieren oder zu schlieBen. Ein Anklicken des
gewlinschten Feldes genligt, um einen Befehl auszufiihren. Das Feld in der Mitte ist wechselnd
fiir die Befehle Verkleinern (vorherige Gréfse wiederherstellen) und Maximieren (Vollbild)
zustandig, abhangig davon, welche Darstellung gerade aktiv ist.

Links von diesen drei Befehlen befinden sich die Meniiband-Anzeigeoptionen. Damit kénnen
Sie fiir das Meniliband verschiedene Anzeige-Modi einstellen:

[ ------ Meniiband automatisch ausblenden
* Menaband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

— Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

E Registerkarten und Befehle anzeigen
— | Zeigt die Registerkarten und Befehle des

Mendbands stindig an.

1.2 Menuband

Das Meniiband besteht aus drei Komponenten:
= Registerkarten

=  Gruppen
= Befehle
Beispiel:

Auf der REGISTERKARTE ,START” in der GRUPPE ,,SCHRIFTART” befindet sich der BEFEHL
LFETT”
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1.3 Symbolleiste flir den Schnellzugriff

Diese beinhaltet stindig bendtigte Befehle. Sie ist immer sichtbar, egal, auf welcher
Registerkarte Sie sich gerade befinden. Fligen Sie lhre Lieblingsbefehle hinzu, indem Sie auf
den rechts befindlichen Pfeil klicken und den gewiinschten Befehl anhaken. Ist dieser nicht
in der Liste zu finden, wahlen Sie bitte die OPTION ,,'WEITERE BEFEHLE...”
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Unter dem Meniband | p,oc. 5ie gie Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

e 21

© Tipp: Mit der OPTION ,,UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN” kénnen Sie die Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff unter das Meniiband bringen.

1.4 Lineal

Zum Aktivieren bzw. Deaktivieren des Lineals haken Sie auf der REGISTERKARTE , ANSICHT"
die OPTION , LINEAL” an.

Uberpriifen
Lineal Q

[ ] Gitternetzlinien

Loom
[ ] MNavigationsbereich

Anzeigen

1.5 Bildlaufleiste

1. Schieberegler: Navigieren Sie mit gedriickter linker Maustaste oder mit dem Mausrad

im Dokument auf und ab. -
2. Pfeile: Navigieren Sie mit Klick auf die Pfeile im
Dokument auf und ab.

—— 1. Schieberegler
2. Pfeile

1 Auch Uber Registerkarte ,Datei“, ,Optionen”, ,Symbolleiste fiir den Schnellzugriff“ erreichbar. -
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Word 2019 ¢ Die Benutzeroberflache

1.6 Statusleiste

Sie befindet sich am unteren Fensterrand und versorgt Sie mit allgemeinen Informationen,
wie etwa der Seiten- oder Wortanzahl. Wenn Sie ein paar Informationen vermissen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste darauf und setzen Sie per Mausklick neben allen erwiinschten
Eintragen ein Hakchen, bzw. entfernen Sie sie bei nicht erwiinschten Informationen.

Im rechten Bereich der Statusleiste befinden sich Schaltflachen fir verschiedene
Dokumentenansichten sowie Zoomsteuerungselemente.

‘5eite1von1 owarter  [[2  Deutsch (Osterreich] 25 E& + 100% I

@ Hinweis: Die gesamte Befehlsauswahl fiir die Dokumentenansicht und das Zoom befindet
sich auf der REGISTERKARTE ,,ANSICHT”,

Uber die REGISTERKARTE ,, ANSICHT* lassen sich Dokumente nun auch seitenweise
anzeigen!

=l EE

>

Vertikal Seitenweise

Neu

Seitenbewegung

1.7 Navigationsbereich - optional

Mithilfe des Navigationsbereichs wissen Sie immer, wo Sie sich gerade im Dokument
befinden und es ist einfach, von einer Position zu einer anderen zu gelangen. Zudem kdnnen
Sie damit |hr Dokument durchsuchen. Zum Aktivieren der Navigation wechseln Sie zur
REGISTERKARTE ,ANSICHT” und haken Sie dort ,NAVIGATIONSBEREICH" an. Dieser 6ffnet
sich sodann im linken Fensterbereich.

- Word
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1.5 Bildlaufleiste I
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‘ % 1 Auch iber Registerkarte ,Datei”, ,Optionen”, ,Symbolleiste fir den Schnellzugriff* erreichbar.
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In der Ansicht ,Uberschriften” kdnnen Sie zwischen lhren Uberschriften navigieren. Mit
gedriickter linker Maustaste kdnnen Sie sogar Uberschriften samt zugehdrigem Text an eine

andere Stelle verschieben.
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In der Ansicht ,Seiten” kann zwischen den Seiten navigiert werden, die aktuelle Seite wird
jeweils mit farbigem Rahmen hervorgehoben.
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Navigation ~ * |-
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Dokument durchsuchen L0~ I 15 |BI|C”EUﬂEIStE‘

! B 1. Schieberegler: Navigieren Sie mit gedriickter linker Maustaste oder mit dem Mausrad

+ [Rel g Egtimzs | im Dokument auf und ab. -

b 2. Pfeile: Navigieren Sie mit Klick auf die Pfeile im
1 7 Dokument auf und ab.
&
o / —— 1. Schieberegler
é 2. Pfeile
b
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% 1 puch iiber Registerkarte ,Datei”, ,Optionen®, Symbolleiste fir den Schnellzugriff” erreichbar.
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Im Suchfeld kénnen Sie IThr Dokument nach Text, Grafiken etc. durchsuchen. In der Ansicht
,Ergebnisse” werden alle Treffer mit Umgebungstext angezeigt. In der Ansicht
,Uberschriften” werden alle Uberschrift farblich markiert, deren Texte das Suchobjekt
enthalten und unter ,Seiten” werden im Fall von Treffern alle Seiten farblich markiert.
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Word 2019 ist mit dem Office Fluent-Meniiband ausgestattet (Es ersetzt die Meniis und
Symbolleisten aus frilheren Versionen). Es ldsst sich zum Teil nach seinen eigenen
Bediirfnissen anpassen.

Word 2019 ist mit dem
Office Fluent-Meniiband
ausgestattet (Es ersetzt die
Meniis und Symballeisten

1.1 Titelleiste

Die Titelleiste befindet sich im oberen Fensterrand und beinhaltet den Namen des aktiven
Dokuments (z.B. “Dokument1”) und den Programmtitel (“Word"). Weiters kénnen Sie hier
ggf. Informationen wie ,schreibgeschiitzt” oder ,Kompatibilitdtsmodus® finden.

C B4 3 a2 et e g

1.8 Fenstermanagement

Word 2019 o6ffnet jedes Dokument in einem separaten Programmfenster und legt pro
Dokument eine Schaltflache in der Windows-Statusleiste an. Damit kann zwischen den
Dokumenten gewechselt werden. Der Weg (iber den BEFEHL ,,FENSTER WECHSELN" auf der
REGISTERKARTE , ANSICHT" ist ebenfalls moglich.

=T

Fenster
wechseln =

© Tipp: Speichern Sie ,,Fenster wechseln” (und all Ihre meist genutzten Befehle!) in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ab: Rechtsklick auf die Schaltfléiche - ,Zu Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff hinzufiigen”.
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1.9 Office-Design

Uber die WORD-OPTIONEN lassen sich seit Word 2019 verschiedene Office-

Neu Designs einstellen.

Word-Optionen 7 *
Allgemein BE Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word. —
Anzeige
Dokumentpriifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Bei Verwendung mehrerer Anzeigen: &

Sprache ® Fir optimales Aussehen optimieren

() Far Kornpatibilitit optimieren (Meustart der Anwendung erforderlich)

Erleichterte Bedienun :
? Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen ©

Erweitert Livevarschau aktivieren &
Meniiband anpassen Dokurmnentinhalte beim Ziehen aktualisieren © L
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen A
Add-Ins Microsoft Office-Kopie personalisieren
Trust Center Benutzername: |Max Mustermann |
Initialen: FMu

Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund =
N

Farbig

Office-Design:

-

0k || Abbrechen

Dunkelgrau
Schwarz

Weil

.

Beispiel dunkelgraues Design:
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