Zielformatierung und Zieldesign in Microsoft Word 2007/2010

Wenn Sie in Microsoft Office Word einen Text aus einem anderen Dokument oder
Programm einfligen, passt das Zeichenformat manchmal nicht zum restlichen Text.

Formatierung nachtraglich &ndern

Die Formatierung kann jedoch leicht gedndert werden.

chmalh] Schieben Sie die Maus auf das Symbol in Form einer ¢ 9]
Zwickmappe, das ganz unten rechts am eingefiigten

= Text erscheint (s. links fir 2003 und 2007). In Word i (5trg) ~
2010 koénnten Sie gleich dricken (s. rechts).
il Klicken Sie auf das kleine Dreieck rechts Ch 1‘|
= i daneben, das nun erscheint (s. links). In )
Word 2010 kénnen Sie auch aufs Dreieck (Stre
[Einfugen-Optionen| |icken (s. rechts). [ (strg) 53
- In Word 2003/2007 wéh- ) 4 )
Urspriingliche Formatierung beibehalten Ien Sle ® An Z|e|f0rmat|e'
o Bielformatierng anpassen rung anpassen (s. links), in Finfiigeoptionen:
cxiturzendzeiu"hern:hn;en Word 2010: Zieldesign [?k@ %] [A
- verwenden (s. rechts). Die ———

“=aen festlegen...
Zieldesign verwenden [} r

(' Urspringliche Farmatierung beibehalten

Formatierung andert sich.

Formatierung grundsatzlich &ndern

(= AnZielformatierung anpassen

Diese Einstellung kdnnen Sie auch grundsatzlich andern.
Wabhlen Sie in Word 2007 ganz unten im Kontextmen
"Standard einfuigen festlegen..." (s. rechts), in Word 2010
"Standard zum Einfligen festlegen...".
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Es 6ffnet sich die Word-Optionen, die Sie auch tiber ““** | Word-Optionen | Erwei-

tert | Ausschneiden, Kopieren und Einfligen, in Word 2010 tber Datei usw. erhalten.
Hier konnen Sie vielen Einzelheiten nach Threm Geschmack festlegen, in Word 2010
z. B. Formatierung zusammenfihren (s. unten), in Word 2007 "An die Zielforma-

tierung anpassen”.
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Allgemein e Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen
Anzeige Einfligen innerhalb desselben Dokuments: Formatierung zusammenfihren

Dokumentprifung Einflgen zwischen zwei Dokumenten: Formatierung zusammenfihren
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Einfigen zwischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen
nicht dbereinstimmen:

-
Sprache Einflgen aus anderen Programmen: Formatierung zusammenfihren
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Bilder einfagen als: Mit Text in Zeile [ =]

Aufzdhlungszeichen und Nummern beim Einfdgen von Text mit der Option 'Mur den Text Gbernehmen’ beibehalten

Speichern Formatvorlagen des Ziels verwenden (Stan
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Auch das Einfugen von Bildern wird hier eingestellt (s. Tipp April 2008).

Nur wenn bei " Schaltflachen fur Einflgeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefugt
wird" ein Haken gesetzt ist, erscheint beim Einfligen die Zwickmappe mit der Aus-
wahl wie oben beschrieben, in Word 2003 ist der Haken bei Menu | Extras | Optionen
| Bearbeiten | Ausschneiden und Einflgeoptionen | Optionsschaltflachen fiir
"Einfligen™ anzeigen.
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