
1.1 Allgemeines

Nach dem Aufruf des Programms MS-Word wird ein leeres Word-Dokument geöffnet. In
Abbildung 1.1 sind die wichtigsten Schaltsymbole, Buttons und Darstellungsformen des MS-
Word-Dokumentes erklärt.

MS-Word arbeitet, wie alle anderen MS-Office-Programme, mit dem Hauptspeicher als Ar-
beitsspeicher zum Erstellen und Verändern von Dokumenten. Dies hat die Konsequenz, dass
bei Stromausfall oder Programm- bzw. Betriebssystemfehlern und -abbrüchen der Inhalt
und damit das Word-Dokument verloren geht. Um dies zu vermeiden, haben die MS-Office-
Programme einen Sicherungsdienst, der in festgelegten Zeitabständen, standardmäßig al-
ler 10 Minuten, eine Sicherungskopie des Hauptspeicherbereiches des Dokumentes auf der
Festplatte anlegt. Damit gehen bei auftretenden Fehlern maximal die Eingaben der Zeit nach
der letzten Sicherungskopie verloren. Die Arbeitsweise der Sicherungskopien funktioniert
aber nur, wenn vorher das Dokument ordnungsgemäß auf ein Speichermedium abgespeichert
wurde und damit das Dokument den Status einer Datei mit einem entsprechenden Namen er-
halten hat. Deshalb ist es sehr sinnvoll, nach dem Öffnen des leeren Dokumentes (z. B. beim
Start von MS-Word) dieses sofort zu speichern. Die Arbeitsschritte lauten:
=⇒ Datei =⇒ Speichern unter =⇒ Auswahl des Verzeichnisses=⇒ Eingabe eines Da-
teinamen (=⇒ Abb. 1.2)
Damit es nicht zu Konflikten kommt, wenn die Datei auf andere Rechner transportiert wird,
sollte der Dateinamen dabei nicht zu lang sein und keine Sonderzeichen, insbesondere keine
deutschen Zeichen (Umlaute und ”ß”) enthalten.

Die Zeitabstände für die Zwischenspeicherung der Sicherungskopien kann eingestellt wer-
den mittels:

=⇒ Extras =⇒Optionen =⇒ Speichern=⇒ AutoWiederherstellen-Info (=⇒ Abb. 1.3)

Zur effektiven Arbeit mit MS-Word ist es notwendig, dass zu den Standardeinstellungen
noch einige besondere Optionen gewählt werden. Die sind z. B. die Darstellung der Sei-
tenbegrenzungen und die nichtdruckbaren Zeichen. Nichtdruckbare Zeichen sind u. a. das
Leerzeichen (Space), der Tabulator und das Zeilenende. Das Aktivieren dieser Optionen er-
folgt durch die Menüschritte:
=⇒ Extras =⇒ Optionen (=⇒ Abb. 1.4)=⇒ Formatierungszeichen=⇒ Alle (=⇒ Abb.
1.5)

Neben der Darstellung der nichtdruckbaren Zeichen ist die Darstellung von Feldfunktionen
zeitweise notwendig. Feldfunktionen sind spezielle Formatierungsanweisungen und Steue-
rungsanweisungen (Kommandosprache, Unterprogrammaufrufe u. ä.). Das Aktivieren und
Deaktivieren geschieht ebenfalls aus dem Optionenmenü heraus (=⇒ Abb. 1.5).

In der Standardsymbolleiste sind nützliche Symbole (z. B. Formeleditor, Diagrammassistent,
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WordArt usw.) nicht enthalten. Zum Aktivieren dieser Funktionen müsste man in diesem
Fall mittels mehrerer Schritte über die Menüleiste gehen. Es ist aber möglich, direktstart-
bare Symbole noch zusätzlich in die Symbolleiste aufzunehmen. Dies erfolgt in folgenden
Schritten:
=⇒ Extras =⇒ Anpassen(=⇒ Abb. 1.6)=⇒ Befehle=⇒ Einfügen =⇒ (z. B.) Formel-
Editor (=⇒ Abb. 1.7)=⇒ Symbol mit gedrückter Maus-Taste in die Symbolleiste ziehen.
In gleicher Weise lassen sich alle Menübefehle und Unterbefehle in die Symbolleiste inte-
grieren.

Abbildung 1.1: Eröffnungsmenü eines Word-Dokumentes
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Abbildung 1.2: Speichern eines MS-Word-Dokumentes

Abbildung 1.3: Einstellen der Speicherzeiten der Auto-Wiederherstellen-Info
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Abbildung 1.4: Einstellen von Optionen für die Arbeit mit MS-Word

Abbildung 1.5: Ansicht der Feldfunktionen aktivieren
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Abbildung 1.6: Befehl Anpassen

Abbildung 1.7: Einfügen des Formeleditorsymbols in die Symbolleiste
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