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AM BEISPIEL WORD 2007 durch die neue Multifunktionsleiste ersetzt. Nur das

Dateimend ist erhalten geblieben, das sich hinter
der Office-Schaltfléche verbirgt und um zusétzliche
Funktionen erweitert wurde.

Wenn man Word zum ersten Mal éffnen, wird man
bereits nach kurzem feststellen, dass sich so gut wie
gar nichts mehr an der Stelle befindet, an der es vor-
her einmal war. Das neue Konzept heif3t kontextsen-
sitive Oberfldche, was nichts anderes bedeutet, als
dass das Programm immer die Befehle und Symbole
anbietet, die zu der Aufgabe passen, die man gera-

Vertrautes enthdélt auch die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff, denn sie ist die letzte Symbolleiste im
alten Sinn. Sie bleibt in jeder Arbeitssituation sichtbar
und kann nach den eigenen Bedurfnissen angepasst

de ausfihren. So kann man schneller und einfacher werden.
arbeiten, aber auch die zahlreichen Funktionen, die Hat man sich erst einmal mit der Multifunktionsleiste
Word bietet, besser finden und leichter ausprobieren. bekannt gemacht, fallt auch der Umgang mit den

Auf den ersten Blick fallt auf, dass das Menu und anderen Neuerungen nicht mehr schwer.

die Symbolleisten verschwunden sind. Sie wurden
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Die STANDARDREGISTERKARTEN
Beim Start von Word, sieht man sieben Standardre-
gisterkarten. Das sind:

Registerkarte

Aufgabe

Start

Einfugen

Seitenlayout

Verweise

Sendungen
Uberprifen

Befehle fur die Zwischenablage, fur
Zeichen- und Absatzformate, fir Format-
vorlagen, fur das Suchen, Ersetzen und
Markieren

Befehle fur Deckbldtter, leere Seiten,
Seitenumbriche, Tabellen, lllustrationen
(z. B. Bilder, Grafik, Autoformen) Hyper-
links, Kopf- und Fuf3zeilen, Textobjekte
und Symbole

Befehle fur Rénder, Hoch- und Querfor-
mat, das Arbeiten mit Designs und Sei-
tenhintergrinden, auBBerdem Befehle zum
Anordnen von Objekten, wie Ausrichten,
Gruppieren, Drehen und Textumbruch.
Befehle fur lange und komplexe Elemente
wie z. B. Inhaltsverzeichnisse, Fuflnoten,
Zitate, Beschriftungen, Stichwortverzeich-
nisse.

Befehle fur den Seriendruck

Befehle fur Rechtschreibung und Gram-
matik, Thesaurus, Kommentare und das

Nachverfolgen von Anderungen

Registerkarte | Aufgabe

Befehle fir verschiedene Dokumentan-
sichten, Zoomfunktionen, das Arbeiten mit
Fenstern und das Aufzeichnen von Makros

Ansicht

Die Register sind klar umgrenzt und zeigen gleich
alles, was méglich ist. So kénnen auch weniger ge-
nutzte Programmfeatures besser kennengelernt und
eingesetzt werden.

Die PROGRAMMREGISTERKARTEN

Neben den Standardregisterkarten gibt es noch die
sogenannten Programmregisterkarten, die nur beim
Wechsel zu einer bestimmten Dokumentdarstellung
auftauchen.

Ein gutes Beispiel hierfur ist die Seitenansicht, die Sie
Uber die Office-Schalifléche erreichen.

Erster Versuch.docx - Mi

Hier verstecken sich so @uf3erst wichtige Befehle wie
z. B. ,Neu”, ,,Offnen”, ,Speichern”, ,Drucken”.

Ein kleiner Pfeil am rechten Rand zeigt weiter Unter-
menuUs an.
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Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken
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i Das Dokument direkt an den Standarddrucker senden, ohne

Anderungen vorzunehmen.

Drucken
Einen Drucker, die Anzahl von Exemplaren und weitere
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Seitenansicht
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Die KoNTEXTTOOLS

Kontexttools dagegen erméglichen es lhnen, nur
mit einem bestimmten Objekt zu arbeiten, das Sie
gerade markiert haben, wie z. B. eine Tabelle, ein
Bild oder eine Zeichnung. Wenn Sie auf das Objekt
klicken, werden die passenden Tools neben den
Standardregisterkarten angezeigt.

Hier sind es die Zeichentools, die es lhnen erlauben,
ein Zeichnungsobjekt weiter zu gestalten.
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Klickt man aufBerhalb des Objektes, wird das Kon-
texttool wieder ausgeblendet.
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Die Live-VORSCHAU

Die neue Multifunktionsleiste stellt an vielen Stel-

len sogenannte Kataloge zur Verfigung, in denen
Formatierungsoptionen als kleine Vorschaugrafiken
dargestellt werden. Fahren Sie mit der Maus daruber,
zeigt Word die Auswirkung der Umgestaltung gleich
im Dokument an.

Kataloge gibt es z. B. bei den Tabellenformatvor-
lagen, bei den Designs, den Réndern und vielen
grafischen Elementen. Sie erscheinen entweder als
Bestandteil der Befehlsgruppe oder, bei gréf3eren
Auswahlméglichkeiten, in Drop-Down-Menus. So
kénnen Sie gleich auf einen Blick sehen, welche
Effekte vorhanden sind.

Mit der Live-Vorschau kénnen sie dann schnell und
einfach ausprobieren, welche Formatierungsopti-

on die richtige ist, ohne die entsprechende Option
tatséchlich zuweisen zu missen. Das macht nicht nur
SpaB, es spart auch Zeit, sind doch so viel weniger
Klicks von Néten.
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Die STATUSLEISTE

Auch die Statusleiste ist Gberarbeitet worden. Sie
steht zwar noch am unteren Rand wie eh und je, hat
aber einige neue Funktionen erhalten.

So liegen in der rechten Hélfte der Statusleiste ver-
schiedene Steuerelemente, Uber die Sie die Ansicht
umschalten kénnen und - besonders nitzlich — der
neue Schieberegler, zur stufenlosen Verédnderung des
Zoomfaktors.
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Die MINISYMBOLLEISTE

Einige Formatierungsbefehle sind so nutzlich, dass sie
auf der Minisymbolleiste bereitstehen. Das erleichtert
das Arbeiten ganz enorm.

Sobald Sie einen Text markiert haben, kindigt sich
die Minisymbolleiste ganz dezent an.
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Fahren Sie dann mit der Maus Uber die Leiste, wird
sie vollstandig sichtbar.

Das geschieht auch dann, wenn Sie mit der rechten
Maustaste in die Markierung klicken, um das Kon-
textmenu aufzurufen.
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DiE SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF

Gar nicht auffdllig, aber doch wichtig ist die Sym-
bolleiste fur den Schnellzugriff. Diese Symbolleiste
kann individuellen Bedirfnissen angepasst werden.
Hier kénnen die Werkzeuge abgelegt werden, die
man so oft braucht, dass sie immer présent sein
sollen.

Die Standardeinstellung

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff befindet sich
standardméflig oberhalb der Multifunktionsleiste
und enthalt erst einmal nur -

drei Elemente: Speichern, _E Mol
Riockgéngig und Wiederher-

stellen.

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Mit wenigen Mausklicks kann man weitere Befehle
hinzufigen. Dazu klickt man einfach auf den Pfeil auf
der rechten Seite. Schon findt man andere wichtige
Werkzeuge.

Ist nicht alles vorhanden, was glicklich macht, kann
man auflerdem einzelne Symbole in der Multifunkti-
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Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff verschieben
Wird die Symbolleiste fir den Schnellzugriff immer
gréBBer, macht es sich besser, wenn sie unter die Mul-
tifunktionsleiste gesetzt wird. Das ist schnell getan.
Man klickt wieder auf den Pfeil auf der rechten Seite
und wdéhlt ,Unter der Multifunktionsleiste anzeigen”.
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DAs NEUE DATEUFORMAT
Auch das Dateiformat hat sich geéndert. Die Datei-
endung lautet nicht mehr *.doc sondern *.docx.

Das neue Dateiformat basiert auf XML (Extensible
Markup Language). Das hat einige Vorteile:

Kompakte Dateien
Eine *.docx-Datei ist eigentlich eine Zip-komprimierte
Datei, die weitere Dateien und Unterverzeichnisse
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enthdlt. Hier sind die verschiedenen Elemente abge-
legt, die zum Inhalt des Dokuments gehéren. Durch
die Komprimierung ist die *.docx-Datei wesentlich
kleiner als Word-Dateien in frGheren Versionen.

Verbesserte Wiederherstellung beschddigter Dateien
Die modulare Struktur einer *.docx-Datei hat noch
einen weiteren Vorteil: So kann eine Datei auch dann
noch geéffnet werden, wenn Teile von ihr — z. B. ein
eingefugtes Bild — beschéadigt sind.

Bessere Kompatibilitédt zu anderen Programmen

Die neue Struktur der Dokumente erleichtert es
anderen Anwendungen, Informationen aus diesen
Dateien herauszulesen bzw. fertige Dokumente bes-
ser einzubinden.

Konvertieren in das Word 2007-Dateiformat

Das neue Dateiformat erlaubt es trotzdem, auch
éltere Dokumente weiter zu verwenden. Offnt man
eine Datei, die in einer der Versionen 97 bis 2003
erstellt wurde, 6ffnet Word sie automatisch im
sogenannten Kompatibilitétsmodus Das bedeutet
allerdings, dass in so einem Dokument nicht mit den
neuen Features gearbeiten werden kann. So sind
etwa die neuen SmartArts auf die alten Moglich-
keiten zusammengeschrumpft.




