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Bildschirm

Der Word-Bildschirm besteht aus einer Reihe verschiedener Leisten, die je nach An-
sicht und Bedarf ein- und ausgeblendet sowie auf die individuellen Bedurfnisse an-

gepasst werden kdnnen.

Programm-

symbole

Titelleiste mit Dateinamen

Mentuleiste

Symbolleiste
Standard

=]

&l Dokument3 - Microsoft Word
Frage hier eingeben - X

© Datei Beatbelten Ansicht Enfiigen Format  Extras  Tabelle  Fenster @

DEHER(SRENY|LBAI o o- 0 BNE -@OE
Ezﬁ; Standard + Kursiv = Times MNew Roman - 12 v| F g &C!E 1 =t Symbo”e'ste

Format

L T R R R R i S - O L R B B A B BT I B AR R P SN B ]

Tabulator-

einstellung horizontales

Lineal

vertikale
Bildlaufleiste

vertikales
Lineal

5 Seiten-

horizontale register

Bildlaufleiste

EZeichnen'%|AgtDFormen'\ \DO&?‘::@|&'£v&vETE.k
Seite 1 ab 1 1 Bei 24qm 2zl Spi Mk AND ERW (B Deutsch(De Symbo”eiste
iﬁstartl“ :ﬂ e I'_‘;;! E ) lF, @ |J _@DokumentZ- | Acrobat Readerl Aufzéh\unge ZEICh nen 5(&;%@@3 01:06

Statusleiste
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Zeichenformatierungen

Mit Word haben Sie eine Vielzahl von Zeichenformatierungsmdglichkeiten. Einen Teil
konnen Sie Uber die Symbolleiste erstellen, wesentlich mehr Mdglichkeiten stehen
Ihnen im Menu FORMAT - ZEICHEN zur Verfigung. Damit die Formatierungen wirksam
werden, miussen Sie den entsprechenden Text vorher markieren.
Sie kdnnen sich naturlich auch eine Symbolleiste mit den entsprechenden Formatie-
rungssymbolen erstellen. Weiterhin gibt es fur die verschiedensten Formatierungen
eine Reihe von Tastenkombinationen. Fur welche Art Sie sich entscheiden, hangt
von lhren personlichen Neigungen ab.
Symbolleiste FORMAT:

F|A| DO

Fet/ Kurs|iv Unterstrichen

kopfzeile » Arial - 12 -

Formatvorlagen Schriftart Schriftgrad/-groRRe

Weitere Symbole finden Sie im Meniu ANSICHT - SYMBOLLEISTEN - ANPASSEN im Regis-
ter BEFEHLE. Ob Sie Ihre Formatsymbolleiste erweitern, hangt von der Haufigkeit der

Verwendung ab. Drei Beispiele: A* e \
Schriftgrad um Schriftgrad um Kapitalchen
1 pt. erhdhen 1 pt. verringern

Uber das Menii FORMAT - ZEICHEN haben Sie folgende Mdoglichkeiten:

zeichen 21|
Schirift | Zeichenabstand I Texteffelte I
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftagrad:
I.ﬂ.rial IStandard I 1z

Arial Black
Arial Marrow

Arial Narrow Special G1
Arial Narrow Special G2

10 Farbe der Un-
= terstreichung

DH-FthGS—t-FiGh@H@F achriftfarbe: Unterstreichung: Farbe: -
Text [ — ] | [— ] (| T2rDe der Zei-
chen wahlen
Boppeldurchgest E:F_ekte = =
ehenerTex v Durchgestrichen Schattisrt v Kapitlchen -
[ Doppelt durchgestrichen [ Umiriss [ Grofbuchstaben |KAPITALCHEN
Hochgestellter Text | I Hochgestell: I Relisf ™ Ausgeblendet
[ Tiefoestelt [ Gravur GRORBUCH-
STABEN
Tiefgestellter Text Warschau
AR4

Diie TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

Standard... | 0K I Abbrechen |

17.05.2007 Seite 8
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zeichen S

Abstandsdnderungen
Schrift  Zeichenabstand | Texteffekke I

Neben reinen  Schriftanderungen,
konnen Sie im Register ABSTAND auch | sgieren: [io0w =]
die LAUFWEITE der Zeichen verandern.
Man spricht von SCHMALEN oder | s [smd F o
GESPERRTEN Zeichen. Sie verandern Postion:  ETIETTN -] o ot =
auf diese Weise den Abstand zwischen
Zeichen, ohne dass Sie zusatzliche I Unterschneidungab: | =] Punkt
Leerzeichen eingeben mussen, die z.B. | varschau

9|e Silbentrennung verhindern wirden. —
A normaler Text
:::;E erwe | t er ‘t er / g es p err t er Drie TrueType-Schriftart wird Fir den Ausdnuck und die Anzeige werwendat,
Text um 3 p t. Standard... | oK I Abbrechen |

Weiterhin kbnnen Sie unter PosITION Text hoher oder tiefer stellen. Dies ist z.B. bei
mathematischen oder chemischen Formeln ndétig:

8 hohergestellter Text um 4 pt. _I
. Schrift | Zeichenabstand  Texkeffekke

L tiefergestellter 1€Xt um 4 pt. e

TeXte ffEkte (B'ﬂmeellder Hintergrund

Furkelnder Text

Im Register TEXTEFFEKTE konnen Sie markierten Text | [EErcummmmm
zusatzlich mit Effekten umgeben. Diese sind allerdings | [chmmerd
nur sinnvoll, wenn Sie Dokumente in Word Uber Bild-

schirm prasentieren oder per E-Mail an andere Personen
verschicken. Beim Ausdruck konnen diese Texteffekte
nicht dargestellt werden. S Comic Sans MS

Schriftfarbe und Hervorhebungen

Yorschau

iE: & - Uber die oben stehenden Symbole kdnnen Sie SCHRIFTFARBE
monon  (links) und HERVORHEBEN (rechts) bestimmen. Es 6ffnen sich
'''''' . bei Anklicken des Dreiecks jeweils Untermenis. Bei lhren
---------- - Formatierungen missen Sie allerdings darauf achten, ob Sie
HEOENNNEN (e Zeichenformate auch deutlich lesbar ausdrucken kénnen.
LM T MW Farben werden bei Schwarz-WeiR-Druck immer in Grautdne
umgewandelt: schwarz hervorgehoben, Schriftfarbe hellgriin.
ist rot hervorgehoben, mit blauer Schrift.

Format tibertragen

f@f Uber den Pinsel kénnen Sie schnell und sicher Zeichenformate auf andere

Textteile Ubertragen. Setzen Sie den Cursor in das Wort, dessen Zeichen Sie
ubernehmen mdchten. Klicken Sie auf das Symbol. Der Mauszeiger verwan-
delt sich nun in einen Pinsel. Ziehen Sie bei gedruckter linker Maustaste tber den
Text, den Sie anpassen modchten. Wollen Sie mehrere - nicht zusammenhangende -
Passagen verandern, klicken Sie doppelt auf das Pinselsymbol. Zur Beendigung der
Funktion betéatigen Sie die - Taste. Den Pinsel kénnen Sie bei unterschiedlicher
Markierung auch zur Ubertragung von Absatz- und Nummerierungsformaten ver-
wenden.

| 17.05.2007 Seite 9 |
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Initiale

Mit dem MenUpunkt FORMAT - INITIAL lassen sich Anfangsbuchstaben, Worter oder
Grafiken am Beginn eines Absatzes hervorheben. Folgende Vorgehensweise ist zu
beachten:

M Markieren des Buchstabens, Wortes oder der Grafik, die hervorgehoben werden
soll

M im Meni FORMAT-INITIAL wahlen Sie die gewilinschte Position

M andern Sie in den entsprechenden Feldern eventuell SCHRIFTART, INITIALHOHE und
ABSTAND ZUM TEXT

mitial Y

Position

- W ‘w

Chne Im Text Im Rand
Cptionen
Schriftark:

I.ﬂ.rial ll
Initialhihe: |3 5‘

&

abstand vam Text: 9,3 cm

5] 4 abbrechen |

Initiale nehmen Sie zurick, in dem Sie sie markieren und im Menlpunkt FORMAT-
INITIAL die Option OHNE wahlen.

Beispiele

Biichern, Gedichten, aber auch in Rundschreiben immer wieder

I nitiale sind eine besondere Zeichenformatierung, die vor allem in
gern verwendet wird.

i sind eine besondere Zeichenformatierung, die vor allem
n Itl a ein Buchern, Gedichten, aber auch in Rundschreiben im-
mer wieder gern verwendet wird.

nitiale sind eine besondere Zeichenformatierung, die vor allem in Blchern, Ge-
dichten, aber auch in Rundschreiben immer wieder gern verwendet wird.

| 17.05.2007 Seite 10 |
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Absatzformatierungen

Formatierungen tiber das Mentii — FORMAT — ABSATZ

Zum Ausrichten von Absatzen konnen Sie das MenlU FORMAT - ABSATz verwenden.
Sie kdnnen Absatze auf vierfache Weise ausrichten: LINKSBUNDIG, ZENTRIERT,
RECHTSBUNDIG, BLOCKSATZ. Aul3erdem kdnnen Sie Uber das unten folgende Dialog-
feld Einzlige, Zeilenabstande und den Textfluss verandern.

Einzlige und AbstSnde | TextflulR I

Einstellung der As-

SATZAUSRICHTUNG: [EE=geisysf IE-IDck vi Gliederungsebene: W

- Links - Zentriert

Eirzu
- Rechts - Block 2 r
Links] lcm Exfra: um:
Anderung des lin- SIS [15cm =] IErste Zoilo ;I [1em 2]

ken und rechten
Einzuges sowie der yimes '
EXTRAS: . !n ; Einstellung  des
- Erste Zeile o b Zeilenabstand:  Mab: Zeilenabstandes

- Hangend Mach jopt — F@J ! =

Yorschau

Im Vorschaufenster /
sehen Sie die Aus-
dibaiarm hdoom Sicdm il Foom - dbios »owmd s

A 4 Fum Aunchum von Abai

Wirkungen lhrer Zie bdonm Absems mf wefche Wose monchem: Lobabiodig, Zmuie
Einste”ungen F=hublodig, Bleciimz Aulad=a bdoem iz dba dm wovm folg=mds Didagidd

Sinnlgs, Talmobadndeu

Tabulator, .. i oK I abbrechen |

. Dieser Absatz ist LINKSBUNDIG ausgerichtet. Zudem ist ein linker
. Einzug von 2 cm und ein rechter Einzug von 2 cm eingestellt.

. Zum Einstellen der Ausrichtung kénnen Sie auch das Symbol

. oder die Tastenkombination +|L | verwenden.

Dieser Absatz ist RECHTSBUNDIG ausgerichtet. Der linke |
Einzug ist auf 2,5 cm eingestellt. Der rechte Einzug be- |
tragt 2,5 cm. Dazu kann das nebenstehende Symbol oder

+ @ angewandt werden.

Dieser Absatz ist ZENTRIERT ausgerichtet. Diese Formatierungs-
art wird vor allem bei Uberschriften verwendet. Als Tastenkom-
bination dient +|E] oder das entsprechende Symbol in
der Formatsymbolleiste.

. Dieser Absatz ist im BLOCKSATZ ausgerichtet. Zudem ist |
- ein linker Einzug von 3 cm und ein rechter Einzug von 2
. cm eingestellt. Mit +|B | sowie dem Symbol kann ein |
. Absatz im BLOCKSATZ (Zeitungsstil) eingerichtet werden.

| 17.05.2007 Seite 11 |
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Uber das Dialogfeld kénnen
Sie natirlich ebenfalls diese

Einstellungen vornehmen. Zu-
dem koénnen Sie die Absatz-
formatierungen  millimeterge-
nau einstellen. Auf3er linken
und rechten Einzigen und

Ausrichtungen sind besondere
Einzugsarten sowie die Ein-
stellung des Zeilenabstandes

Einzug
Links: 0cm s Extra: L
Rechts: [ocm 2] [Erstezeie w| [usem £
Abstand
: 5 1t .
yor: |t' oL E Zeilenabstand: Mah:
Nach: [12pt 2] [einfach v| | -
Vorschau 15 Zellen
Doppelt
Mindestens
Mha dm Ddegpldd bdsem S sadihch el (32151 Tudam
Ydoom Sigdic ETH mmlpen
und A sied bossdus & wwedis Wb fach ¥

und Abstande vor oder nach
jedem Absatz mdglich.

Formatierungen tiber das Lineal

F-l-é-l-g-l-g-l
UbEIHér‘IQEHdEI’ EiﬂzugL

Zudem kdnner

Uber das untere Dreieckssymbol im
Lineal kbnnen Sie den hangenden
Einzug fur einen oder mehrere
markierte Absatze festlegen. Alle
Zeilen aul3er der ersten Zeile wer-
den wie in diesem Satz eingezo-
gen

E-l-?-l-g-l-g-

Ersb*_eileneiﬂzug|

Uber das Di
nehmen. Zudem

Uber das obere Dreieckssymbol
kbnnen Sie einen Einzug nur fur die
erste Zeile bestimmen. Aul3er der ers-
ten Zeile werden keine weiteren Zeilen
eingezogen, wie es auch in diesem Ab-
satz der Fall ist

Selbstverstandlich kénnen Sie auch den linken und den rechten Ein-
zug uber das Lineal einstellen. In diesem Absatz ist ein linker Einzug
von 2,0 cm festgelegt, der rechte Einzug betragt 1,0 cm. Der linke
Einzug kann tber das kleine Rechteck unterhalb der Dreieckssymbo-
le in 0,25 cm - Schritten fixiert, der rechte Uber das Dreieck am rech-

ten Seitenrand.

"'1"'5'4%'/'14"'5

Linker Einzug

Selbstverstandl
Uber das Lineal

113 |}$E I

Rechter Einzug

En rechten Einzug

17.05.2007
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Kontrolle des Textflusses

Das Problem, dass bei der Nachbearbeitung von Text unerwiinschte Seitenumbri-
che auftauchen, lasst sich mit Hilfe des Registers TEXTFLUR im MenlU FORMAT - AB-
SATz beheben. Beispielsweise erscheint die Uberschrift eines Absatzes auf der vor-
hergehenden und der dazugehdrige Text erst auf der nachsten Seite. Markieren Sie
die entsprechenden Absatze und aktivieren Sie das Register TEXTFLUR. Die Kontroll-
felder haben folgende Bedeutung:

Einzlige und Abstande ............ ]

Seitenurmbruch
V¥ pbsatzkontralle [ absatze nicht frennen

™ Zeilen nicht rennen [ Seiterwechsel oherhalb

™ Zeilennurnmern unterdricken

™ Keine Sibenfrennung

Yorschau -

Tabulator, .. 2k Abbrechen

ABSATZKONTROLLE mindestens zwei Zeilen eines Absatzes miussen am Sei-
tenende oder am Seitenanfang stehen; standardmafig
aktiviert;

ABSATZE NICHT TRENNEN verhindert Seitenwechsel zwischen dem aktuellen und
dem nachsten Absatz

ZEILEN NICHT TRENNEN verhindert Seitenwechsel innerhalb eines Absatzes

SEITENWECHSEL OBERHALB |vor dem Absatz wird ein erzwungener Seitenwechsel
eingefigt

Uber die beiden Kontrollkastchen ZEILENNUMMERN UNTERDRUCKEN und KEINE SILBEN-
TRENNUNG kodnnen sie diese Funktionen fir die markierten Absatze ausschalten.

Samtliche Absatzeinstellungen kdénnen Sie fur einen einzelnen Absatz einrichten, in
dem Sie den Cursor im Absatz positionieren oder fir mehrere Absatze, wenn Sie die
gewilnschten Absatze markieren. Absatzformatierungen setzen Sie mit Hilfe der Tas-
tenkombination +[ Q] wieder auf die Standardformatierung zurtick.

| 17.05.2007 Seite 13 |
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Aufzdhlungen und Numerierungen

Allgemein

Mit WoRD lassen sich leicht aufeinander folgende Absatze mit Aufzahlungszeichen
oder Nummerierungen erzeugen. Vor Erstellen des Textes ist in der Symbolleiste
Format auf die Symbole(AUFzAHLUNG) bzw. (NUMMERIERUNG) zu klicken.
Anschliel3end wird an jedem neuen Absatzbeginn automatisch ein Aufzahlungs- bzw.
Nummerierungszeichen eingefugt.

Existiert der Text bereits, markieren Sie die Textabschnitte, die gekennzeichnet
werden sollen und klicken auf die [{= (=] Symbole.

Deaktivieren Sie das zuvor gewahlte Symbol in den entsprechenden Absatzen, die
nicht in die Aufzahlung bzw. Nummerierung aufgenommen werden sollen.

M Aufzéhlungen sind eine feine Sache; 1. Nummerierungen sind eine feine Sache; 7=

M mit Word sind sie schnell zu erstellen; 2. mit Word sind sie schnell zu erstellen; i—
M auRerdem kann man verschiedene Zeichen| [3. aulRerdem kann man verschiedene Zahlenfor-
auswahlen; mate auswahlen;

Uber den Menilpunkt FORMAT-NUMERIERUNG UND AUFZAHLUNGEN kann man drei
(2000) bzw. vier (XP) Register auswéhlen, in denen Einstellungen fur Listen
vorwahlbar sind oder nachtraglich geandert werden kdnnen.

Aufzahlungszeichen
[Nummerierung und Aufzahlungszeichen 2/x] Wahlen Sie das gewunschte Zeichen
aufzahlungszeichen Imummerierung | Gliederung | Listenformatvorlagen | aus . ISt €s nIC_I‘.]t un'fer den
Maglichkeiten, sow wahlen klicken Sie
* ? ) zunachst ein beliebiges an und
Ohne . D i betatigen anschlie3end die Schaltflache
. o - ANPASSEN. Uber das Feld AUFZAHLUNG
) ANPASSEN konnen die Einzige der
=] v Zeichen und der entsprechenden
: =) v Textposition sowie die Art und GréRRe
g y der Zeichen verandert werden.
Aufzihlung anpassen L ﬂl‘
ﬂl Aufzahlungszeichen
Zuriicksetzen | O I abbrechen I . * + | =

§chriftart...| Zeichen... I Bild... I

Aufgghlungszeichenpogition
Einzug bei'; o ;‘

Textpasition
B Einzug bei: ingg om 5‘

Schriftart
bestimmen In

Yorschau

andere Sonderzei-
chen auswahlen

Bild als Zeichen @

auswahlen

Abbrechen I

| 17.05.2007 Seite 14 |
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Nummerierungen
Nummerierung und Aufzihlungszeichen 2lxl Nummerierung anpassen 2 x|
Aufzdhlungszeichen  Mummerisrung | Gliederung I ListerFormatworlagen I ZT;lenFormat —
. Schriftart, ., |
2. 2 1. Zahlenformatvarlage:
|1, 280 vl Beginnen mik: |1 E‘
ohne 3 3) I, Mummernpasition
4 4 . ILinks vI Ausrichtung: ID,63 crm 5‘
ﬂﬂposmo”
Tabstopp nach:
(@- b b. 2 [1,27 em =]  Enegbsifizen =
)] ) c 3. Yorschau
). d) d. 4, 1
D —
"""""""""""""""" - R
x:'r' Heu nummerieren % Ljste Fortfidhren. >, A | e —
Zuriicksetzen | oK I abbrechen | SEErathan |

Im Register NUMMERIERUNG konnen Sie entscheiden, ob Sie eine weiter oben begon-
nene LISTE FORTFUHREN oder eine NEU NUMMERIEREN mochten. Auch die Art der
Nummerierung, die Formatvorlage, die Position der Nummer sowie der Beginn der
Nummerierung und die Textposition kdnnen Uber das Feld NUMMERIERUNG ANPASSEN
geandert werden. Als Zahlenformatvorlage konnen Sie 1, I, i, A, a usw. wahlen. Die
Nummernposition ist mit Links, Zentriert und Rechts wahlbar. Bestatigen Sie mit OK.

Gliederung
GLIEDERUNGEN sind Nummerierungen, die mehrere
Ebenen einbeZiehen. Um eine Gliederung ZU erstel_ aufzshlungszeichen | Mummerisrung  Gliederung | Lstenformatvorlagen |
len, rufen Sie den MenUpunkt FORMAT - NUMMERIE- k. g °)
. . al 1
RUNG UND AUFZAHLUNGEN auf und wechseln Sie zum Qe :
Register GLIEDERUNG. Wahlen Sie eines der Format-
beispiele aus und bestétigen Sie mit Ok. =
~Zahlenformat
Ebene Zahlenformat: % Neu nummerieren € Liste Fortfithren wl
2 = I1 Abbrechen | Zuriicksetzen Abbrechen
3 Zahlenformatvarlage:  Beginnen mit: Reduzieren ,l
. jLzs. = It =]
& Yorherige Eberg; Worschau
7 : — . . .
oy T = | stwren. | Psdharseit Auch Gliederungen kénnen wei-
» 1.1, ter angepasst werden. Sie kon-
~Mummernposition 1.1.1. R . .
e 5 Ao = P nen Formatvorlagen jeweils einer
— 114911 Ebene zuweisen. Das Dialogfeld
~Textposition 1111111 . . ..
Tabstopp nach: ey Gliederung anpassen wird uber
[oesen 2 Enaugbeifocsan 3 T die Schaltflache ERWEITERN um

____________________________________________________________ zusatzliche Einstelimoglichkeiten

Text danach: ITabstoppzeichen vl I Meu nurmmerieren nach: I vl erhOht
Listenmr-Feldliske: I Ubernehmen For: Ikiomplette Liste j

| 17.05.2007 Seite 15 |
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Geben Sie anschlielBend den Listentext ein. Sie kdnnen die Gliederungen auch mit
Hilfe der Einzugssymbole veréndern. Setzen Sie den Cursor in den Absatz, den Sie
eine oder mehrere Ebene(n) tiefer stufen méchten.

Das Symbol (EINZUG VERGRORERN) setzt den Listenpunkt bei jedem Klicken eine
Stufe tiefer.

Das Symbol (EINZUG VERKLEINERN) stuft den gewahlten Listenpunkt wieder hoher.

1. Zuerst ist festzulegen, welche Art der Gliederung vorgenommen werden soll.
1.1. AnschlieRend muss der Text eingegeben werden.
2. Jeder Gliederungsunterpunkt kann Uber das Symbol EINZUG VERGRORERN eine
oder mehrere Ebenen tiefer gestuft werden.
2.1.1. Auf diese Weise lassen sich leicht Listen und Aufstellungen erreichen,
die genau untergliedert sind.
2.1.2. Der danach folgende Text befindet sich dann auf der gleichen Ebene
wie der vorhergehende.
2.2.Will man eine Ebene zurlck, muss das Symbol EINZUG VERKLEINERN gedrickt
werden.

Listenformatvoriagen (nur Office XP/2003)

Mit Office XP bzw. Word 2002 kdnnen Sie Abséatzen eignen Listenformate zuweisen.
Dazu steht lhnen zuséatzlich der Register Listenformatvorlagen zur Verfugung. Hier
kénnen Sie eigene Gliederungsvorlagen erstellen und anwenden.

Nummerierung und Aufzshlungszeichen 2| Neue Formatvotlage x|

Aufzahlungszeichen I Mummerierung | Gliederung  Listenfarmatvorlagen | Eigenschaften

Marme: ormatvorlage
Liskenformatyorlagen: Listenvorschau:
Keire Liste =] HinzuFi ymatvorlagentyp: Il_iste j
& Hirzufigen. ..,

Li11f1.11 Farmatierung
1iali i
Artikel ‘ Abschnitt MLI Beqinnen bei: |1 E‘
?1) wl Formatierung dbernehmen fir: Il. Ebene ;I
(@) | A H|F x »l|A-
i == fzs . Q@ ==
= X 0
i
a)
i
i

AT Keine Liste + Einzug; Links: 0cm, Hangend: 0,63 cm, Mit Gliederung +

Ebene: 1 + Mummerierungsformatyorlage: 1, 2, 3, .. + Beginnen bei; 1
+ Ausrichtung: Links + Ausgerichtet an: 0cm + Tabstopp nachs 0,63
cr + Einzug bei: 0,63 cm

[~ Zur Worlage hinzufigen

Forrak = | (o] 4 I abbrechen

+ AnschlieBend muss der Text eingegeben werden.

Jeder Gliederungsunterpunkt kann dber das Symbol
EINZUG VERGRORERN eine oder mehrere Ebenen tiefer
gestuft werden.

¢ Auf diese Weise lassen sich leicht Listen und
Aufstellungen erreichen, die genau untergliedert
sind.
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Rahmen — Linien — Schattierungen

Sie kdnnen mit Word fur folgende Elemente RAHMEN aktivieren:

M Textteile (Worter, Markierungen) . o
M Absatze Schattierung méglich

M Seitenrander

\ Sie kdnnen einen Absatz wie diesen Block der Spalte umrahmen \

oder einzelne Worter umrahmen und zusatzhch mit einer Schattierung hinterlegen
//
| oder beides kombinieren], d.h. Absatz, Text umrahmen und schattieren. \H

Um Rahmen und Linien zu erzeugen, haben Sie wieder verschiedene Mdglichkeiten.
Sie konnen dies entweder Uber die Symbolleiste TABELLEN UND RAHMEN oder Uber
den Menuipunkt FORMAT - RAHMEN UND SCHATTIERUNG... bewerkstelligen.

Symbolleiste

Markieren Sie den Absatz oder Text, den Sie umrahmen mochten. Wahlen Sie in der
Symbolleiste die Linienart, -starke, -farbe, Rahmenart und eventuell die Farbe der

Schattierung.

Linienstarke § Linienfarbe 8 Rahmenart

Tabellen und Rahmen

Mendiipunkt Rahmen und Schatt/erunq

Uber den Menlpunkt FORMAT - RAHMEN UND SCHATTIERUNG... kdnnen Sie Rahmen fur
Absatze, Text, gesamte Seiten sowie entsprechende Schattierungen auswahlen. Da-
fur stehen drei Register zur Auswahl. Je nach Markierung — ob Absatze oder Text —
haben Sie verschiedene Rahmenarten mit unterschiedlichen Linienarten, -farben und
-starken. Im Vorschaufeld kénnen Sie zudem einzelne Linien entfernen und veran-

dern.

Rahmen | Seitenrand | Schattierung I

Einstellung: Linienatt: Worschau

\:1 - Diagramm oder Schaltflachen klicken,
|D Ohne umn Rahmen hinzuzufigen

Im Vorschaufeld kdénnen Sie
; ; einzelne Linien hinzufiigen oder
Korktur e 3 entfernen.

e S ] | — : Bei UBERNEHMEN FUR koénnen
- = Sie entscheiden, ob der Rah-

Pen um den markierten Text

Ereite: = i oder um den gesamten Absatz

| Tt j U erahmen Firs gezogen werden soll.

i IP.bsatz j

Autamatisch hd
Drei-D J

| @| [

: i Bei OPTIONEN wahlen Sie den
_optienen. Abstand des Rahmens zum

Symbolleiste anzeigenl Horizontale Linie. .. | oK I Abbrechen I Absatz. (nICht flr TeXt)

| 17.05.2007 Seite 17 |
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Uber den Register SEITENRAND konnen Sie fir eine gesamte Seite bzw. mehrere Sei-
ten Rahmen festlegen, der nicht nur rein aus Linien besteht, sondern es stehen auch
einige vorgegebene Effekte zur Verfiugung. Diese kénnen teilweise noch farblich und
in der Starke veréndert werden.

Rahmen und Schattierung
Rahmen  Seitenrand | Schattierung I
Einskellung: Linienart; Worschau
Ohne
.................................................. s e mt')glich.
D Kontur
D Schattiert | | T T
o Hier koénnen Sie auswahlen, auf
rei- . .
= B welchen Bereich der Seitenrand
= 16 pt ibarnsbmen fcF angewandt werden soll.
Anpassen
ﬂ b Effekke: Gesamtes Dokument / j
EEB 58 |
ol Cptionen. ..
Symbolleiste anzeigenl Horizonkale Linie, ., | (04 | .ﬁ.bbrechenl

Das dritte Register SCHATTIERUNG bietet die Mdglichkeit, zusatzliche Farben und
Muster auf bestimmte markierte Bereiche auszuwéhlen (z.B. TURKIS auf Absatz) Au-
Ber der Fullung von Absatz oder Text kbnnen Sie auch noch ein Muster bzw. eine
Linienart (z.B. DUNKEL VERTIKAL) bestimmen. Fir dieses Muster ist eine extra Farb-
wabhl (z.B. DUNKELBLAU) méglich.

Rahmen undschattierng 2]
Rahmen I Seitenrand  Schattierung |
Ausfillen ‘forschau
I Kein Inhalt
I I |
- . FEFrFEEEEE
Full-/Schattie- — | EEEEEEENE
rungsfarbe —SEEEEEEEE [ Kein nhalk
[T 1)
N TEC N
(O (o
I_I_I_I_I_I_I_I_ Weitere Farben. .. |
Musker
zusatzliches Muster Linisnart: - )
Absatz j
Farbe:
IYTYEICAT | —
Musters
5ymbnlleisteanzeigen| Harizontale Linig. .. | Ok | Abbrechen |
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Formatvoriagen erstellen, anwenden und verdndern

Mit Hilfe von Formatvorlagen kénnen gleich bleibende Formate fur Uberschriften,
Absatze und Aufzéahlungen festgelegt und gespeichert werden. Damit ist es moglich
in unterschiedlichen Dokumenten bzw. in Dokumentvorlagen einheitliche Formatie-
rungen zu schaffen. Individuelle Formatvorlagen werden mit der entsprechenden Do-
kumentvorlage gespeichert.

[+
Absatz-Standardschriftart

zuweisen von Formatvoriagen mit der Symbolleiste
Microsoft Word bietet ganz links in der Formatsymbolleiste eine

Reihe von vordefinierten Formatvorlagen an. Diese beziehen | Standard
sich auf unterschiedliche Uberschriftsebenen, Ful3- und Overschrift 7,
Kopfzeilen "sovy'ie auf_ das_ Standardformat. Mit Hilfe_des_l_DuII- Oberschrift 1 o
Down-Menus lasst sich die Formatvorlage auf den jeweiligen | . _ e
Absatz bzw. auf die entsprechende Markierung anwenden. Uberschiitt 2

Uberschrift 3

Mentipunkt Formatvorlagen

Uber das Menii FORMAT — FORMATVORLAGE lassen sich die vorhandenen Formatvor-
lagen verandern bzw. es lassen sich neue eigene Formatvorlagen erstellen. Es 6ffnet
sich folgendes Dialogfeld:

Formatvorlage e |
Formatyorlagen: Absatzvorschau

1l Liskennurmmer S ;I
1 Makrokext b s
1 Machrichtenkopf

Vorhandene [k

= tvorl htsgrundlagenverzeic
Ormatvoriagen vy

a Seitenzahl

i Stapdard : Vorschaufelder und
§ Standard (Web) Zeichenwvorschau Beschreibung
1l Skandardeinzug J

1] Textkirper Arial
1l Textkirper 2
1l Textkdrper 3
I Tetkirner-Finznn Beschreibung
Kategorien (siehe 1) LI Schriftart: Arial, 12 pt, Deutsch (Deutschland),
Auflisten: Linksbiindia, Zeilenabstand einfach, Absatzkontrolle
I.ﬁ.lle Formatwvorlagen j Andern der mar- Loéschen der mar-

kierten Vorlage kierten Vorlage

Qrganisieren. ., | Meu... | Bearbeiten. .. | Lischen |

Kopieren von Vorla-
gen in andere Doku-

Erstellen einer _ Zuweisen der mar-
neuen Zeichen- kierten Vorlage

oder Absatzvor-
lage

ment oder Doku-
mentvorlagen

1) Bei den Kategorien kann man drei Arten unterscheiden:
e ALLE FORMATVORLAGEN: alle im Dokument verfigbaren Vorlagen
e BENUTZTE FORMATVORLAGEN: vordefinierte Formatvorlagen, die geandert oder
angewandt wurden sowie alle im aktiven Dokument selbst erstellten Vorlagen
e BENUTZERDEFINIERTE FORMATVORLAGEN: nur alle im aktiven Dokument erstellte
Formatvorlagen
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Formatvorilagen erstellen bzw. dndern

Wollen Sie eine neue Formatvorlage erstellen bzw. eine bestehende andern, klicken
Sie im obigen Dialogfeld auf die Schaltflache NEu bzw. BEARBEITEN. In beiden Féllen
offnet sich das folgende Dialogfeld:

Formatvorlage bearbeiten 2| x

Marme; Formatyoriagentyvp:
Uberschrift Abzatz ;I
Basiert auf: CITLLIER I VIgNCIE Formatvorlage Fir nachsten absatz:
Formatvorlage
1 standard 1l standard ll
Yaorschau

Beschreibung
standard + Schriftart; 14 pk, Fetk, Kursiv, Unterskrichen, Farbe: Blaugrau,
Graviert, Schriftartfarbe; Dunkelblaugrin, Zentriert, Abstand Mach & pt

[T Zur Vorlage hinzufigen ™ Automatisch aktualisieren

] 4 | abbrechen | Formak = Tastengnrrrl:uinatlnn...‘

ERLAUTERUNGEN:

1) Fugt die Formatvorlage zur aktiven Dokumentvorlage hinzu, um sie mit neuen
Dokumenten weiterverwenden zu koénnen. Fehlt das Hakchen, wird die For-
matvorlage nur im aktiven Dokument verwendet.

2) Formatieren Sie einen Absatz manuell nach, der eine Formatvorlage enthélt,
so werden automatisch alle anderen Absatze mit der gleichen Formatvorlage
auf dieselbe Weise verandert.

3) Fugt der Formatvorlage eine Tastenkombination zu

Format ™
SCHALTFLACHE FORMAT Zeichen...
. . . N . . Absatz...
Uber die Schaltflache FORMAT kdnnen Sie die unterschied- h
lichsten Veranderungen durchfithren. Es offnen sich die I
entsprechenden Dialogfelder, die sich auch sonst unter Rahmen. ..
dem MenlU FORMAT aufrufen lassen. Sprache. .,
Positionsrahmen. ..
Mummerlerung. ..
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Spalten

Wollen Sie einen Text bzw. einen markierten Abschnitt in mehrere
Spalten aufteilen, so haben Sie dazu zwei Moglichkeiten. Zum einen
konnen Sie dies uber die Symbolleiste Standard erledigen. Hier kon-

nen Sie durch Ziehen eine bis neun Spalten ohne Zwischenlinien fest- | — | __|
legen. == | z5palten

Die Spalten werden zunachst gleichmaliig Uber die Seitenbreite verteilt. Wollen Sie
die Breite sowie die Abstande zwischen den Spalten verandern, kénnen Sie dies U-
ber den MenUpunkt Format-Spalten oder Gber das Lineal tun.

Spalten [ 7]
-'-:-'curemstellungen _
Anzahl und Art der
Spalten einstellen
I~

| abbrechen I
Spaltenbreite Breite und Abstand Morschau————————————
individuell einstellen palte:  Ereite: abstand: Abstand zwischen

g = il
il

el

echks

Zwischenlinie
&nzahl der Spalten: einblenden

. hdem | [t = den Spalten festle-
= L — gen
o N7l 1,25 cm —== =
Spalten gleichmaRig | o7 i1 28 cn
tiber die Seitenbreite | 2 | Pezem = i Anwendungsbe-
verteilen Gleiche Spalkenbreite reich fir die Spal-

teneinstellungen

Anwenden auf: |Markierten Text 4 [ Meue Spalte beginnen

Auch Uber das Lineal kdnnen Sie Breite und Abstand bis auf 0,25 cm genau festle-

gen.
Spaltenabstand verandern
Spaltenbreite verandern

Wenn Sie Spalten riickgdngig machen wollen, positionieren Sie den Cursor im ent-
sprechenden Abschnitt. Klicken Sie auf das Spaltensymbol und wahlen Sie 1 Spalte
aus.

Feste Spaltenwechsel konnen Sie Uber das Menu EINFUGEN-MANUELLER WECHSEL-
SPALTENWECHSEL bestimmen.

Wenn Sie Ihren gesamten Text in Spalten geschrieben haben,
kann es vorkommen, dass in der letzten Spalte kein Text mehr
steht. Wollen Sie den Text gleichmaRig verteilen. figen Sie
am Ende lhres Textes einen fortlaufenden Abschnittswechsel

aus dem Menii EINFUGEN-MANUELLER WECHSEL ein. Abschnittswech-
sel einfligen
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Tabstopps — Tabulatoren

Tabulatoren sind fest einstellbare Positionen innerhalb einer Zeile. Mit deren Hilfe ist
es relativ leicht Untereinanderreihungen, Listen u. &. zu erstellen. Durch Betétigen
der =l-Taste wird die nachste Position mit dem Cursor angesprungen. Die
Tabstopps lassen sich wie andere Zeichen l6schen.

Tabstopps lassen sich fur einzelne Zeilen, Abséatze und Markierungen einrichten. Ihre
Position ist im nach hinein jederzeit veranderbar.

Werden keine individuellen Tabstopps eingerichtet, sind in einem Dokument Stan-
dardtabstopps in einem Abstand von 1,25 cm eingerichtet. Uber den Mentpunkt
FORMAT-TABULATOR lassen sich diese mit dem Eingabefeld STANDARD-TABSTOPPS
andern.

Individuelle Tabstopps lassen sich vor oder nach der Eingabe von Text einrichten,
dann fir die jeweils markierten Absatze. Die Standardtabstopps links von den indivi-
duellen Tabstopps werden geldscht. Individuelle Tabstopps lassen sich einzeln set-
zen, ausrichten, verschieben und l6schen.

Man kann folgende Ausrichtungen unterscheiden:

Linksbiindig l123456,78
Rechtsbiindig 123456,785

Dezimal 1234565,78
Zentriert 1234i56,78

Vertikale Linie

Tabstopps lassen sich Uber das horizontale Lineal mit der Maus setzen. Dabei ist
vorher am Lineal die Ausrichtung zu wahlen. Auf dem Lineal sind Tabulatoren mit
einer Genauigkeit von 0,25 cm setzbar. Klicken sie im Lineal an der gewinschten
Position mit der linken Maustaste. Durch Klicken und Ziehen kdnnen sie Tabulatoren
verschieben. Loschen Sie Tabulatoren, indem Sie sie nach unten aus dem Lineal
ziehen. Zum freien Verschieben kénnen Sie zusatzlich die Alt-Taste gedrickt halten.
Sie verschieben dann stufenlos und sehen im Lineal die ausgewahlten Positionen
direkt angegeben.

3 N CINEE IR

w Standardtabstopps

Tabstopp rechts

Tabstopp

dezimal

Vertikale Linie

Tabstopp links

Tabstopp zentriert
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Wesentlich exakter kann man Tabstopps mit dem Dialogfeld TABULATOREN aus dem
Menupunkt FORMAT-TABULATOR positionieren. Aul3erdem konnen hier zusatzlich
FULLZEICHEN eingeflgt werden.

Tabskopppaosition: Standardtabstopps:

3,25 cm 1,25 cm =
3,25 cm ;l Zu l8schende Tabskopps:
Scm
Fom
7,75 cm

’ =
Busrichtung
€ Links " Zentriert " Rechts
" Dezimal " vertikale Linie
Fiillzeichen
* 1 Ohre W { a——
L
Festlegen Laschen alle ldschen
oK Abbrechen
Tabstopps setzen:

M gewilinschte Position im Eingabefeld festlegen
M Ausrichtung des Tabulators festlegen

M Fllzeichen wahlen

M Tabulator erzeugen mit FESTLEGEN

M weitere Tabstopps erzeugen

Tabstopps bearbeiten:

M gewlinschten Tabstopp markieren und verandern
M weitere Tabstopps bearbeiten

Tabstopps loschen:

M gewlinschten Tabstopp markieren und mit Schaltflache LOScHEN entfernen
M samtliche Tabstopps mit ALLE LOSCHEN entfernen

Tipp:

Bei gedriickter _2J-Taste konnen Sie mit der Maus iber einen vertikalen Block zie-
hen. AnschlieRend kénnen Sie die Markierung wie gewohnt weiter bearbeiten bzw.
verandern.
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Tabellen

Um Tabellen zu erstellen, kénnen Sie zwei verschiedene Methoden verwenden:
M Tabellen mit vorgegebener Hohe und Breite;
M individuelle Tabellen zeichnen;

-

Tabellen vorgegebener Zeilenhéhe und Spalte erzeugen

=2 ) M Cursor an die gewiinschte Position setzen.

...|j_| M Klicken Sie auf das Symbol und halten Sie die Maustaste ge-
| druckt. Ziehen Sie die Maus Uber das Gitternetz, bis die ge-

|

|

winschte Anzahl von Zeilen und Spalten erscheint. Lassen Sie

|= ieM los.
| die Maus los Tabelle einfiigen 21 x|
i_ ZS_Ta_beF_ Tabellengraize

Spaltenianzahl: Ia 5‘
M Alternativ kdnnen Sie auch Uber das  zejlenanzahi: 2 =]

MenU TABELLE—TABELLE EINFUGEN eine
Tabelle erstellen. Im folgenden Dialog- o _ =
feld wahlen Sie die Zahl der gewiinsch- = - "cste Spaltenbreite: [auto =
ten Spalten und Zeilen. Gleichzeitig . CPimelsBreite: Inhalt

kénnen Sie die Einstellungen fur die =~ Optimale Breite: Fenster

Breite der Tabelle bzw. der Spa|ten fest- Tabellenformat:  Tabelengitternetz  AuboFarmat... |
legen. Die Auswahl eines Autoformates

kann ebenfalls eingestellt werden.

Einstellung fir optimale Breite:

[ abmessungen Fiir neus Tabellen speichern

oF I abbrechen |

Individuelle Tabelle zeichnen

Klicken Sie auf das Symbol 22l oder rufen Sie den Menupunkt Tabelle-Tabelle Zeich-
nen. Es offnet sich die Symbolleiste Tabelle und Rahmen. Mit dem Zeichenstift kon-
nen Sie nun einen Rahmen aufziehen. Wollen Sie diesen unterteilen, ziehen Sie wei-
tere waagrechte und senkrechte Linien an den entsprechenden Stellen.

Tabelle zeichnen Linienart

Radiergummi Linienstéarke Rahmenfarbe f Rahmenlinie auRen @ Schattierungsfarbe

Tabellen und Rahmen

Zellen Vertikale Zeilen bzw. Spalten
verbinden Ausrichtung gleichmagig verteilen

Tabelle Textrichtung Sortieren

Autoformat andern auf-/absteigend
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Markieren von Tabellenteilen

Bei einer Tabelle kdnnen Sie verschiedene Teile markieren:

Zelle: Klicken an der linken Rahmenlinie (Maus in Pfeilform 27)

Zeile: Klicken auf3erhalb der Tabelle neben die Zeile oder Menl Tabelle-Zeile
Markieren;

Spalte: Klicken sie auf die obere Rahmenlinie des obersten Feldes (Maus als
schwarzer Pfeil ) oder Menu Tabelle-Spalte Markieren;

Ganze Tabelle: Maus vom linken Rand bis Ende ziehen oder Menl Tabelle-
Tabelle Markieren;

Sie kbnnen eine Tabelle bzw. Teile der Tabelle auch tUber den entsprechenden
Menueintrag TabelLe - MARKIEREN bearbeiten

N N N [MNH

Andern von Zeilenhdhen und Spaltenbreiten

Zeigen Sie auf die Gitternetzlinie, die Sie verdndern mochten. Der Mauszeiger sieht
nun wie folgt aus: 4> bzw.Z= Ziehen Sie die Linie wie gewiinscht. Die Zeilenhéhe
kann nur fir die ganze Zeile verandert werden. Die Spaltenbreite ist fur jede Zelle
veranderbar, allerdings nur dann, wenn Sie eine einzelne Zelle markiert haben.
Alternativ kdnnen Sie die Spaltenbreite bzw. Zeilenh6he auch Uber das horizontale
oder vertikale Lineal verandern.

[ ARe - EIEN

Spaltenmarken

Punktgenau kdnnen Sie Spaltenbreite und Zeilenhdhe tGber das Menil Tabelle — Zel-
lenhdéhe und —Breite andern.

Lodschen und Einftigen von Zellen, Zeilen und Spalten

Wenn Sie Zeilen oder Spalten I16schen mdchten, markieren Sie entsprechend und
rufen Sie das Menl Tabelle - Zeilen I6schen bzw. Tabelle - Spalten I6schen auf. Bei
einzelnen Zellen missen Sie im aufgehenden Dialogfeld entscheiden, wie die an-
grenzenden Zellen verschoben werden sollen. Mit der Entf-Taste oder der
Rucklésch-Taste, kbnnen Sie nur die markierten Inhalte, nicht aber die gesamten
Zellen I6schen.

Beim Einfugen von Zellen, Zeilen oder Spalten ist jeweils die Position zu markieren
vor der eingefigt werden soll. Anschliel3end ist das Einflgen entweder Gber das Me-
nu Tabelle -

M -Zelle Einfligen

M -Zeile Einfiigen

M -Spalte Einfligen

oder uber die entsprechenden Symbole, die je nach Art der Markierung in der Stan-
dardsymbolleiste erscheinen, méglich.
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Tabellen formatieren

Mentipunkt Tabelle

Aul3er mit den Ublichen Zeichen- und Absatzformatierungen
konnen Sie Tabellen weiter gestalten. Diese Mdglichkeiten
finden sich im MenlU TABELLE oder auf der Symbolleiste

Tabelle
7 Tabelle zeichnen

Einfiigen >
. TABELLEN UND RAHMEN.

Loschen 3
Markieren 4 |Wenn Sie mehrere Zellen markieren, kénnen Sie diese mit diesem Symbol verbinden. |
Zell bind — — - -

[ zellen vertinden |M|t diesem Symbol kénnen Sie eine Zelle weiter unterteilen. ‘
Zellen teilen... - - - -

B8 zelen teien lOffnet Dialogfeld AutoFormat, um der Tabelle ein vorgegebenes Format zu zuweisen. ‘
Tabelle teilen ‘

lTeiIt die Tabelle; Cursor in der Zeile positionieren, tiber die Tabelle geteilt werden soll.

AukoFormat Far Tabellen. ..

Verteilt Zeilen bzw. Spalten gleichmaRig Gber die GréRe der festgelegten Tabellenhdhe

AuboAnpassen ] bzw. -breite

Uberschriftenzeilen wiederhalen |Wiederholt Uberschrift bei mehrseitigen Tabellen auf jeder Seite |

Unwandeln b lWandeIt eine Tabelle in Text um; Trennung durch Tabstopp, Semikola, Absatzmarken ‘
%l Sortieren, .. IOffnet Dialogfeld Sortieren; mehrere Sortierschliissel méglich (siehe Excel) ‘

Formel. .. IOﬁnet Dialogfeld Formel; Eingabe einfacher individueller oder vorgegebener Formein ‘
Gitternetzlinien aushlenden

Tabelleneigenschaften. .. lMt’)inchkeit, die Grof3e von Zeilen und Spalten punktgenau festzulegen ‘

Tabellenbearbeitung mit AutoFormat

Im Listenfeld AutoFormat fur 21 x|

Tabellen kénnen Sie das Aus-
sehen lhrer Tabelle bestimmen.
Uber die Kontrollfelder kénnen
Sie Formatierungen, die Sie oaenformatvoriagen:

Tabelle Farbig 1 -]

*

K.ateqgorie:

I.ﬁ.lle Tabellenformatyvorlagen

nicht winschen deaktivieren. |tabelie Farbig 2

AuBerdem konnen Sie festle- |Tabelle Farbig3
Tabelle Klassisch 1

gen, auf welche Bereiche lhrer |jaswinammssns

Tabelle das AutoFormat ange- |Tabelle Klassisch 3

. - Tabelle Klassisch 4
wendet werden soll. Mit Hilfe | J o e 1

[Gscher.,

1N

des Menls Format konnen Sie |Tabell Liste 2 e
anschlieBend das AutoFormat [[abeleListe 3
individuell nachbearbeiten. Tabelle Liste 5 w| Standard..

Yorschau

STTE

Sonderformate dbernehmen
v Uberschriften v Letzte Zeils
IV Erste Spalte ¥ Letzte Spalke

Ql:uernehmenl fbbrechen |
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Tabelle in Text umwandeln

Sie kdonnen die Zeilen einer Tabelle in Text umwandeln, in dem Sie die entsprechen-
den Zeilen markieren. Rufen Sie den Menupunkt Tabelle - Tabelle in Text Umwan-
deln auf und wéhlen Sie das Trennzeichen, mit dem die Feldinhalte getrennt werden
sollen. Trennzeichen sind z.B. Tabstopps, Absatzmarken, Semikola;

Umsatzplanung | Gewinnerwartung Umsatzplanung Gewinnerwartung
1. Quartal  50.000,- DM 26.000,- DM
1. Quartal |50.000-DM | 26.000,- DM 2 Quarta 53400~ DY 25.000- DM
2. Quartal | 53.400,- DM 25.000,- DM i- Q”arzal gg-ggg" B'\MA 3‘7‘-288" Bm
3. Quartal | 57.800,- DM 24.600,- DM - Quarta 000~ 200~
4. Quartal | 65.000,- DM 27.200,- DM
Text in _Tabelle umwandeln

Umgekehrt kdnnen Sie auch Text in eine Tabelle umwandeln, allerdings miissen ge-
wisse Voraussetzungen geschaffen werden. Die Zeilen sollten durch E=l-Taste abge-
schlossen sein. Die einzelnen Textteile sind durch Tabulatoren, Semikola oder ande-
re Zeichen vorher zu trennen. Rufen Sie das Menu Tabelle - Text in Tabelle umwan-

deln auf.

;Umsatzplanung;Gewinnerwartung Umsatzplanung Gewinnerwartung
1. Quartal;50.000,- DM;26.000,- DM [1. Quartal | 50.000,- DM 26.000,- DM
2. Quartal;53.400,- DM;25.000,- DM | 2. Quartal | 53.400,- DM 25.000,- DM
3. Quartal;57.800,- DM;24.600,- DM |3. Quartal | 57.800,- DM 24.600,- DM
4. Quartal;65.000,- DM;27.200,- DM 4. Quartal | 65.000,- DM 27.200,- DM
Tabellengriife
apaltenanzahl; Iﬂ E‘
Zeilenanzahl: I 1 E‘
Einstellung Fiir optimale Ereite:
{* Faste Spaltenbreite: I.ﬂ.uto 5‘
" Cptimale Breite: Inhalt
o Cptimale Breite: Fensker
Tabellenformat:  {ohne) P.utanrmat...l
Text trennen bei
" Absdtze " Semikolons
" Tabstopps & andere: I—_
K I Abbrechen | Formel x|
Formelberechnungen bl
— — ) _ _ [=suMmEB1:C1)
Ahnlich wie in Excel konnen Sie auch bei Tabellen . _.
in Word Berechnungen durchfuhren, alle@ngs [#.##0,00 DI (#.##0,00 DI H
nicht im gleichen Umfang. Rufen Sie das Ment Ta-  _ e S R
belle-Formel... auf. Sie kénnen eine Formel selbst r = 1" =

eingeben oder eine vorgegebene Funktion einfi- G
. . =3
en. Beispiel: i ok | abbrechen |
1 25000 12 300.000,00 DM REST
2 30000 10

RUMDEM
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Formulare erstellen

Grundlage

Formulare ermdglichen den Benutzern das direkte Ausfillen am Bildschirm. Sie kon-
nen entweder als ganzes ausgedruckt werden. Die Daten kdnnen aber auch auf spe-
zielle Vordrucke ausgegeben werden. Man kann Uber Formularfelder festlegen, an
welchen Stellen Eingaben mdglich sind. Das Formular wird vor Verdnderungen ge-
schitzt, so dass nur der Entwickler das Aussehen @andern kann. Der Benutzer kann
nur die Formularfelder anspringen. Man sollte ein Formular als Dokumentvorlage
speichern (z. B. auch eine spezielle Briefvorlage).

Zur Gestaltung eignen sich besonders Tabellen, da sie die Ausrichtung von Textpas-
sagen und Feldern erlauben und Berechnungen ermdglichen. Formulare lassen sich
durch Objekte, Grafiken und Rahmen weitergestalten. Formularfelder definieren in
der sonst gegen Anderungen geschiitzten Vorlage die Stellen im Text, an denen
Eingaben mdglich sind.

Erstellen eines Formulars

Erzeugen Sie eine neue Dokumentvorlage Gber das Meni DATEI - NEu. Aktivieren Sie
das Optionsfeld NEU ERSTELLEN ® VORLAGE. Geben Sie den Text ein, der unverén-
dert bleiben soll. Fligen Sie Tabellen, Positionsrahmen ein und fihren Sie Zeichen-
und Absatzformatierungen durch.

Formularfelder

] abl ¥ BR &' _J O EE

| \ L |

|
Formularfeld
Kontrollfeld

Tabelle zeich-
nen/einfligen
Mit Hilfe der Symbolleiste FORMULAR kdnnen Sie Formularfelder an den gewtiinschten
Stellen einfigen. Blenden Sie die Symbolleiste Giber ANSICHT - SYMBOLLEISTEN ein.
Das Formularfeld TEXT kénnen sie fir unterschiedliche Textlangen oder berechnete
Felder festlegen.
KONTROLLFELDER dienen der Beantwortung von Ja/Nein-Fragen oder der Auswabhl
von Optionen. [X] aktiviert [] deaktiviert
LISTENFELDER/DROP-DOWN-FORMULARFELDER zeigen lhnen eine Vor- weiblich |
auswahl von Informationen, von denen Sie eine auswahlen kénnen. neiEn

ménnlich

£ I’:EI Dokument
‘ — schitzen
Positions-

rahmen Formularfeld-
Schattierung

Mit dem Symbol FORMULARFELD-OPTIONEN konnen Sie die Eigenschaften der Formu-
larfelder einstellen, z. B. Textfeldlangen, Eintrage fur Listenfelder u. &. Zu den einzel-
nen Formularfeldern kénnen Sie auch noch einen Hilfetext fur die Benutzer oder Aus-
fuller zur Verfligung stellen, der entweder in der Statusleiste erscheint oder mit Hilfe
der Funktionstaste erscheint.
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Microsoft Word

Optionen fir Textformularfelder ed
Textformularfeld
Tvp: ‘orgabedatum:
Draturn |l I
Mormaler Text -
Zahl 1 Datumsformat:
-Mr-dd hd
Aktuelles Datum IWW —I
| Asktuelle Uhrzeit
Berechnung i
EFETS, Beenden:
| [~ | =
Feldeinstellungen
Textmarke: |Text1
v Eingabe zulassen
[ Beim Yerlassen berechnen
HilFetext hinzufiigen, .. | OF I Abbrechen |
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Durch einen Doppelklick in das Formularfeld oder auf

das Symbol rufen Sie das Dialogfeld fur Formular-
felder auf. Bei Textformularfeldern kdnnen Sie folgen-
de Einstellungen treffen.

Uber das Feld Typ legen Sie fest, welche Art von Ein-
gabe erwartet wird. AKTUELLES DATUM und AKTUELLE
UHRZEIT lassen sich spater nicht mehr verandern. Je
nach Wahl erscheinen rechts daneben VORGABEDA-
TUuM oder VORGABETEXT. Entsprechend andern sich
die Formatvorgaben.

Tvb Berechnung in Textfeldern

2|

Optionen fiir Textformularfelder

Textformularfeld
Typ:

|Berechnung

Ausdruck:
j |=Gesamtpreis+MWSt

Zahlenformat:
=] [#.##0,000m(2 220,000 x|

Maximale Lange:

IUnbegrenzt

Makra ausfiihren bei
Ereignis: Beenden:

| ] | =
Feldeinstellungen
|Text1

Textmarke;

I E

[8]4 I Abbrechen |

HilFetext hinzufigen, ., |

Berechnung in Tabellen

Excel Uber Zellbezige.

5 6 30,00 DM

4 3 12,00 DM

42,00 DM
Dokumentschutz

2]

Kennwort bestdtigen

Kennwort erneut eingeben:
I****

Achtung: Falls Sie das Kennwort vergessen oder vetlieren,
kann es nicht wiederhergestellt werden. Es wird empfoblen,
eine Liste won Kennwdrtern und den entsprechenden
Dokumentnarnen an einern sicheren Ort aufzubewahren.
(Denken Sie daran, dass Grof-/Kleinschreibung bei
Kennwirtern beachtet wird. )

Abbrechen |

Damit in einem Formular nur in die Formularfelder Eingaben
maoglich sind, mussen Sie das Dokument schitzen. Klicken
Sie dafur entweder in der Symbolleiste Formular auf (=i oder
rufen Sie das MenlU EXTRAS -
sich 6ffnenden Dialogfeld aktivieren Sie den Auswahlpunkt
FORMULAR und geben - wenn notig - ein Kennwort ein. Dieses
mussen Sie anschlieend noch-
mals bestétigen.

Wahlen Sie beim Typ BERECHNUNG, erscheint statt
Vorgabetext AUSDRUCK. Hier kénnen sie lhre Formel
einstellen. Der Ausdruck setzt sich aus zwei anderen
Formularfeldern zusammen, im Bsp. Gesamtpreis und
MWSt. Die Namen sind durch entsprechende Be-
zeichnungen im Feld TEXTMARKE entstanden. Das
eingestellte Zahlenformat ist Wahrung. In den Formu-
larfeldern muss die Option beim VERLASSEN BERECH-
NEN zum mindestens beim zweiten Feld (MWSt) akti-
viert sein. Wird diese Option in allen Formularfeldern
eingestellt, erscheint bereits beim Verlassen des ers-
ten Feldes ein Eintrag im Berechnungsfeld.

In Tabellen bendtigen Sie nicht unbedingt Textmarken. Die Berechnung erfolgt wie in

Im Beispiel links sieht der Berechnungsausdruck wie folgt
aus: =A1*B1 bzw. =A2*B2. Die Formel fur die Summe
lautet : =C1+C2

21X

Dokument schiitzen

Zulassen
" Enderungen verfolgen

Abschnitte, .. |

" Kommentare

DOKUMENT SCHUTZEN... auf. Im

% Formulare:

Kennwort (optional):
I****

oK I Abbrechen |

1t Achtung !

Sollten Sie lhr Kennwort vergessen, kann es nicht mehr
hergestellt werden!
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Grafiken in Word

Um Vorlagen und Dokumente attraktiv zu gestalten, konnen Sie Grafiken einbinden.

Uber das Menii EINFUGEN-GRAFIK haben sie zwei Moglichkeiten:

M aus der Clip Gallery: in Word enthaltene vorgefertigte Grafiken; verschiedene Ka-
tegorien (Formen, Tiere usw.) oder

M aus Datei: in anderen Anwendungsprogrammen erstellte Grafiken bzw. gescann-
te Bilder (z.B. Uber CorReL DRAwW, ULEAD PHOTO EXPRESS) oder von Clipart-CD
Rom;

Rufen Sie EINFUGEN-GRAFIK-AUS DATEI auf und wéhlen Sie den Ordner, in dem sich
die ClipArts befinden. Bestatigen Sie mit Ok. Die Grafik wird mit dem Dokument ge-
speichert.

Suchenin: | [a] Eigene Bider 7| 4= - & ¥ [ EF - Extras~
2 Dateiname I il :I
;“;‘g.’ [ Ikalender
yerlauf [ werschisdenes
(Jword 2000
o A at nwes 21
_\j E’anfrag_l:nild 351
Eigene Dateien @'.ﬁ.ufzéhlungszeichen 31
# Autatext 9l
Eﬂ # Beispiel 101
4 Bilds 321
Desktop 47 Bowling 231
47 bowling1 101
@'buwlingz 41
@'ccu:ul 261
- « | o
= Dateiname: | L! Einfiigen vI
Mekzwerk
. Dateityp: |.ﬁ.||e Grafiken j Abbrechen |

GrolSe der Grafik verdandern

Wollen Sie die Grafik I6schen, markieren Sie sie und klicken sie die [ENTF-Taste.
Wenn Sie die Grof3e &ndern moéchten, konnen Sie dies Uber die Anfasspunkte erledi-
gen. Die Eckanfasspunkte ermoglichen eine proportionale Veranderung.

L

Grafiken bearbeiten

Zum Bearbeiten der Grafik/AutoForm aktivieren Sie die Symbolleiste GRAFIK. Sie
konnen eine Grafik auch Gber das Meniu FORMAT-GRAFIK bzw. FORMAT-AUTOFORM
bearbeiten, sobald diese markiert ist.
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Grafik Format-
Grafik einfiigen ontra m @n m dialogfeld
. e Grafik ZU-
Cam OT[QLfoT oL AL = O |5< 75l icksetzen

Bildsteuerung: m Grafik kom-[l Transparente
M Automatisch primieren Farbe bestimmen

M SchwarzweilR
M Graustufe
M Wasserzeichen

Sowohl Uber die Symbolleiste als auch tber das Menl FORMAT-GRAFIK kdnnen Sie
ClipArts weiter bearbeiten, z. B. zuschneiden, mit Linien und Fillfarben umgeben, die
Position im Dokument sowie den Textfluss verdndern. Dazu mussen Sie allerdings
vorher die Grafik markieren.

als UMBRUCHSART RECHTECK. Der
nach BEIDEN SEeITEN. Der Abstand vom
0,3 cm und rechts 0,5 cm. Diesen
Sie Uber das folgende Dialogfeld
AulRerdem umgibt sie ein Rahmen von

Diese Grafik hat [g2
Umbruch erfolgt g
Text betragt links
Textfluss konnen
einstellen.
0,75cm

Reqgister Layout

: . = MIT TeEXT IN ZEILE: Die Grafik
FH] it standardmasia. wis. oin

Zeichen eingefugt.

.......................

Farben und Linien | Grofe | Layouk i1 Bild | Textfeld | Web | RECHTECK: der Text Iauft links

Urnbruchart und rechts des
Grafikrechtecks weiter;

wf f b = b PAsseND: wie Rechteck, je-

doch passt sich der Text an

Mit Text in Zeile  Rechteck Passend  Hinter den Text  Yor den Text die Form der Grafik an;
HINTER DEN TeXT: die Grafik

wird hinter den Text gesetzt,
d.h. der Text lauft Uber die

Horizonkale Austichtung
" Links " Zentriert " Rechts " andere

Grafik.

VOR DEN TEXT: die Grafik wird
Grafiken werden wie Text hier Gber den Text gelegt, d.h.
zentriert, am linken oder unter Umsténden ist der Text
rechten Seitenrand aus- dann nicht mehr sichtbar;

gerichtet. Freie Positio-
nierung erfolgt Uber AN-
DERE.

— .
[ | | R Schaltflache WETER

l—l | kdnnen Sie weiter Umbruch-
i Abbrechien arten aufrufen

| 17.05.2007 Seite 31 |




Microsoft Word

Office_Word_2000.doc

©
Jochen Schubert

Erweitertes Layout i d |
Bildposition TextFIussl
Urnbruchart
Rechteck Passend Transparent Ohen und unten

Hinker den Text Yaor den Text Mit Text in Zeile
Texkfluss

{* Beide Seiten € Mur links " Murrechts € mur grifite Seite
Abstand vom Text

Cben  Jocm = Lirks ||:|,32 o E‘

Unten  |ocm = Rechts In,32 cm 5‘

(0],9 |

len.

Erweitertes Layout

Bildposition | Textfluss |

2l x|

Harizontal
£ Ausrichtung:

™ Buchlayout warn

OEMESEEN Yo

v Uberlappen zulassen

@ {Rbsolute Position: rechtsvan  [Spalte -
Yertikal

B Ausrichtung: JEMEssEn wor

¥ ahsolute Position InJu5 om E‘ unterhalb i.ﬁ.bsatz vI
Optionen

W Ohbiekt mit Text verschisben

[ Werankern

QK I Abbrechen |
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Uber den Eintrag WEITERE
kann zwischen zwei zusatzli-
chen Umbrucharten gewahilt
werden.

TRANSPARENT: entspricht Pas-
send, lasst den Text jedoch
auch durch alle Offnungen in
der Grafik laufen.

OBEN UND UNTEN: Text wird
nur ober- und unterhalb der
Grafik angezeigt, unabhangig
von der Grol3e der Grafik.

Fur einige  Umbrucharten
konnen Sie festlegen, an wel-
cher Seite der Text um die
Grafik flieRen soll. Sie kdnnen
auBerdem festsetzen, wel-
chen Abstand der Text zur
Grafik haben soll.

Im Register BiLDPOSITION kénnen Sie die Position der Grafik millimetergenau einstel-

HORIZONTAL/VERTIKAL: Einstel-
lung der absoluten Position;
OPTIONEN:

OBJEKT MIT TEXT VERSCHIEBEN:
Verschiebt das Objekt nach
oben und unten, wenn Sie
den Absatz, in dem die Grafik
eingebunden ist.

VERANKERN:

Das Objekt bleibt an der Stel-
le, an der Sie es einfligen,
auch wenn zusatzlicher Text
eingegeben wird.

UBERLAPPEN ZULASSEN:

Zwei Grafiken kdnnen Uber-
lappen, wenn gleiche Um-
brucharten vorliegen.
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Reqgister Grofse

Ist eine Grafik breiter als die Seite, 2] x]

wird Sie automatisch eingepasst.
Uber das Register ist es mdglich,
die GRORE weiter zu verédndern. Sie
konnen die Hohe und Breite mm- | e [sie 0 Eet= [logam 2
genau angeben. Es ist aber auch Drehung:  [0° :

eine prozentuale SKALIERUNG mOg-

Farben und Linien | Layout | Bild !':’-5<r.|'-_=.:._5| W'eh l

Grifie und Drehung

K Skalieren

lich. Sofern das Kontrollfeld SEITEN- ) _

VERHALTNIS aktiviert ist, wird das | H® [ H et e 3
Verhéaltnis von Hohe und Breite bei- W Seiterverhalnis

behalten. Die ORIGINALGRORE ist IV Relativ zur Originalbildgraie
unten angegeben. Uber das Feld | ougnalarase

ZURUCKSETZEN stellen die urspring- Hahe: 12,95 cm Braite: 14,39 cm

liche GroRRe wieder her. Das akiti-

. Zuriicksetzen
vierte Kontrollfeld RELATIV ZUR ORI- —‘
GINALEN BILDGRORE zeigt das einge- [ oc | abbrecten |

stellte GrolRenverhaltnis gegeniber
dem Original. Ist es nicht aktiviert und wird die Grafik im nachhinein weiter verandert,
entspricht die vorhergehende Einstellung 100%.

Register Bild

Im Register BILD kdnnen Sie Ihre Grafik zuschneiden. Nachteil ist, dass Sie lhre An-
derungen — im Gegensatz zur Symbolleiste - nicht sofort sehen.

/x| Bei BILDSTEUERUNG wahlen Sie zwi-
Farben und Linien | Grifie I Layaut Bild | TextFeld | ‘Weh I SChen VeI’SChiedenen FarbSthen:
Zuschneiden
Links: 0cm — Ohen: m
Hechis: S0 E e m Schwaraweil
Bildsteuerung Ausgeblichen ;l
Earbe: T | Grundeinstellung ist AUTOMATISCH, AuUS-
el = M [ = GEBLICHEN entspricht einem Wasserzei-
o O - e chen mit hohgr Hglllgkelt und nled"rlgem

Kontrast. Helligkeit und Kontrast kdnnen

Sie Uber die Regler oder die Prozentwerte individuell verandern. Am wichtigsten ist
es, bei Grafiken verschiedene Einstellungen auszuprobieren.
|

b

A
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Register Farben und Linien ES

Die _Einste!lungen in diesem | Farben und Linien | Grofe | Layout | Bid | Textfeld | web |
Register sind davon abhan-

. o , : il
gig, ob Sie eine Grafik, eine s
Autoform (z.B. Pfeil, Quadrat) oy | F|
oder ein Textfeld formatieren Trarsgatshe: A i |
wollen.
Linie

Je nach dem sind manche

Funktionen ausgeblendet, im | Fxt= [ -] 2t [—-I
Beispiel rechts fir eine Linie Gestrihel:  [—— v ks e =

Ist es nicht mdglich eine Far-
be zum AUSFULLEN zu ver- | Ffeie

wenden. Sta[tlinienart:l e vl Endlinienart: | —. vl
Startgrolie: I — v| Endgrafie: I =i vI

Wollen Sie ein Textfeld oder eine Autoform ausfullen, haben Sie die Mdglichkeit eine
einzelne Farbe und fir diese die Transparenz, d.h. die Durchsichtigkeit, auszuwéh-
len. Sie haben aber auch die Gelegenheit so genannte Fulleffekte einzustellen.

e

Um bunte bzw. mehrfarbige Fullungen auszuwéhlen inckenISie auf Fulleffekte. Es
offnet sich folgendes Dialogfeld:

TS| o Konnen bel den Registem

zwischen unterschiedlichen Farben,

Graduell | struktur | Muster | Grafik | Strukturen oder Mustern wahlen.
“Farben Selbst eigene Grafiken konnen als

Farbe 1: Hintergrund bzw. Fullung fir Autofor-
" Einfarbig & men oder Textfelder verwendet wer-
S A den. Des Weiteren sind Farbvorein-
L et I = =] stellungen moglich. Fur alle Farbzu-

sammenstellungen sind aul3erdem

“Transparenz unterschiedliche Farbverlaufe bzw.
von: 4] [ ]’ = g‘ Schattierungsarten veranderbar.
Zu: 4 I I Ll I':' o EA l Farben

—Schatkierungsarten

Yoreingestelte Farben:

7 (Wariankeqp——————— " Einfarbig

ey Regenbogen |v|
weifarbi
™ Horizontal z : Maas -
r (¥ Voreinstelung  (PFau
™ yerrikal Weizen i
R A e e L Pergarnent
& Diagonal oben; .‘ Mahagori

™ Diagonal unken
£ aus der Echke
{7 aus der Mitke

~Schattisrungsarten “Warianten

" Horizonkal
 erti
&

o v " Diagonal upken
[+ Edlleffekk mit Form drehen R
© Aus der Mitte ‘ A

| 17.05.2007 Seite 34 |

Y

Eieispiel:

o




MfCI‘OSOft WOI’O’ ©Jochen Schubert o 0

CERTIFIED
Office_Word_2000.doc Professional

Struktur, Muster und Grafiken

Fiilleffekte Fiilleffekte Fiilleffekte
Graduell St | Muster ! Grafik | Graduell | Strukbur Muster I arafik I Graduel | Strukr | mser i |
Eild:
Strukbur: Muster:

i

| bfz Logo griin

Grafik auswahlen. .. I

Horizonkal dinn

Yordergrund: Hintergrund:

(— -] [ 00 (-

Da die Register des Menls FORMAT-GRAFIK sowohl fur Grafiken, AutoFormen und
Textfelder gelten, sind jeweils unterschiedliche Register verfligbar. Fur Textfelder
gibt es ein eigenes Dialogfeld. Sie kénnen dabei den Abstand des Textes zum Feld-
rand festlegen sowie die automatische Gréf3e des Textfeldes und einen Zeilenum-
bruch im Feld einstellen.

Textfeld formatieren s

Farben und Linienl Grife | Lawouk l Bild Te:-:tFeIn:Il Web I
Innerer Seitentand

Links: 0,25cm =]  Ohen 0,13cm =

Rechts: 0,25 cm ﬂ Unten: 0,13cm =

¥ Text in AukoForm umbrechen

[T Grafe der AutoForm dem Text anpassen

Wollen Sie mehrere Grafiken, Cliparts oder Textfelder zusammenfassen, halten Sie
die Umschalttaste gedriickt und klicken auf die Grafiken. Uber das rechte Maus-
Kontextmenu konnen Sie die Objekte zu einem einzigen Objekt gruppieren. Die Lay-
outeinstellungen sind dann allerdings neu festzulegen.

aruppierung ﬁ Gruppierung

If_"] iaruppierung aufheben

ﬁ‘ Gruppierung wiederherskellen
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Kopf- und FulSzeilen

Sie kbnnen den oberen und unteren Seitenrand mit Texten und/oder Grafiken bzw.
sonstigen Informationen (Kapiteliiberschriften, Seitenzahl, Datum, Dateiname usw.)
fullen, die auf jeder Seite erscheinen. KOPFZEILEN gelten flr das gesamte Dokument,
wenn Sie es nicht in verschiedene Abschnitte einteilen.

Erzeugen von Kopf- und Fulzeilen

Uber das Menili ANSICHT - KOPF- UND FURZEILE fiigen Sie diese ein. Sie erkennen
Kopf- und FufRzeilen am gestrichelten Rahmen. Der Ubrige Dokumententext er-
scheint grau und kann vortbergehend nicht bearbeitet werden. In der automatisch
erscheinenden Symbolleiste kbnnen Sie einige Funktionen wie Datum und Seiten-
zahl Uber Symbole einfiigen. Wenn Sie die Eingabe beendet haben, klicken Sie auf
die Schaltflache ScHLIEREN. Anschlie3end erscheinen Kopf- und Ful3zeile grau (inak-
tiv).

_ kopfeeile

Wicrosatt Word 20000 ¥ . i port

Dokument? : f'.ﬂ
g ~anzeigen '
e N s e e '
Kopf- und Fulizeile -
AukaText einflgen = = | &1 | B BRI FD ‘\Sghlieﬁen

nachste
anzeigen

Dokumententext Wechsel
anzeigen/verbergen § Kopf-/ Ful3zeile

Seitenzahlen
formatieren

S nzahl der Hi
Seiten

Seitenzahl
einfligen

AulRer den Symbolen der Leiste KopPF- UND FURZEILE stehen Ihnen zur Bearbeitung
natirlich alle Absatz- und Zeichenformatierungsmaoglichkeiten zur Verfigung. Sie
konnen Tabulatoren einrichten, wobei standardmafig ein rechtsbindiger und ein
zentrierter bereits gegeben sind. Datum, Uhrzeit und Seitenzahlen werden bei jedem

Ausdruck neu berechnet. 21

Seitenrander | Farmak Layout |

Wenn Sie auf der ersten Seite eine andere  anschie
Kopf- und FulRzeile als auf den anderen haben = &sdmithednn: [Neue sete H
machten, rufen Sie den Meniipunkt DATE! - SEI- | e

TE EINRICHTEN auf oder Kklicken auf das ent- = ..t undrusesien
sprechende Symbol. Schalten Sie im Register &
LAYouT das Kontrollkastchen ERSTE SEITE AN- .=~ " . =

al

DERS ein. Uber die Zwischen_ablage kg’jnnen Sie N e

den Inhalt der Kopf-/Ful3zeilen - bei Bedarf - = seie

auf die erste Seite kopieren. Weiterhin kdnnen = iertikae Ausrichtung: foven 5]

Sie festlegen, dass gerade und ungerade Sei-  vorschau

ten andere Kopfzeilen haben sollen, z.B. fir % = [—

Buchdruck. — 1=
Zeillennummern... | Rander... | _— —_
Standard... | 0K I Abbrechen |
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Weitergehende Bearbeitungsmoglichkeiten

Seitennummerierunqg individuell gestalten

Je nach Art des Dokuments miissen Sie Ihre Seitenzahlen unterschiedlich gestalten.
Uber den Menipunkt EINFUGEN - SEITENZAHLEN konnen Sie Format und Position
bestimmen. Das Listenfeld PosiTioN steht Ihnen nur zur Verfiigung, wenn Kopf- bzw.
Ful3zeile nicht aktiviert sind.

Seitenzahlen ? Seitenzahlenformat 2=l
Position: War U Zahlenfarmat: IlJ s P j
|53|tenende tFubzeley j = /" = V¥ Kapitelnummer sinbeziehen
Ausrichtung: J = /’ = Kapitel beginnt mit Formatyvorlage: |Uberschrift 1 j
T | —

/ = Trennzeichen verwenden: - {Bindestrich) hd
V¥ Seitenzahl auf erster Seite : 3 | J
Beispiele:  1-1, 1-4
Format. .. a4 I abbrechen Seitennummerierung

" Fortsetzen vom vorherigen Abschritt

¢ Beginnen bei: Iﬂ E‘
o4 I abbrechen |

Abschnittsbezogene Kopf- und Fullzeilen

Um fur verschiedene Abschnitte unterschiedliche Kopf- und Ful3zeilen einzustellen,
setzen Sie die Einfiugemarke in den entsprechenden Abschnitt und rufen das Menu
ANSICHT - KOPF- UND FURZEILE auf. Klicken Sie auf das Symbol, um die Stan- e
dardeinstellung zu deaktivieren. Verandern Sie dann den Inhalt der Kopf- | §.X
oder Ful3zeilen. Wollen Sie wieder eine durchgehende Kopf- und Ful3zeile
erhalten, missen Sie in jedem folgenden Abschnitt wieder das Symbol WIE VORHERI-

GE anklicken.

Dokumente mit Folgeseritennummer

Waéhlen Sie das Menu EINFUGEN - SEITENZAHLEN und wéahlen Sie Position und Aus-
richtung fur die Seitenzahl (z.B. Kopfzeile rechts). Wechseln Sie an die gewinschte
Stelle in der Ful3zeile und geben die Feldfunktion ein. Mit Hilfe der Tastenkombinati-
on [Alf + [F9 schalten Sie die Anzeige der Feldfunktionen ein. Geben Sie in die FuR-
zeile der ersten und zweiten Seite folgende Feldfunktion ein:

{Wenn {Seite}<>{Anzseiten}"../{={Seite }+1}"}

Schalten Sie anschlieBend mit [Alf + [F9| die Feldfunktionsanzeige aus. Aktualisieren

Sie alle Felder mit [F9. [2
||
B
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Textbausteine — AutoText

Wenn Sie gewisse Textteile immer wieder verwenden, kdnnen Sie diese als Text-
baustein bzw. AUTOTEXT speichern. Nach Bedarf geben Sie diese mit Tastenkombi-
nationen oder der Maus beliebig oft ein.

Textbaustein erstellen

Wollen Sie einen neuen Textbaustein erstellen, markie- [[AUGIE @ e EHE
ren Sie den entsprechenden Textteil. Uber das Menii
EINFUGEN-AUTOTEXT-NEU Offnen Sie das Dialogfeld Au-
TOTEXT ERSTELLEN. Geben Sie dem Text ein einprag-
sames Kirzel. Es sollte mindestens vier Zeichen um- | bame fiir AutoText-Eintrag:
fassen, damit Sie es mit der Tastatur einfligen konnen. | |TExETEe:
Der AutoText ywrd in der aktuell gedffneten Dokument- ’Tl R
vorlage gespeichert.

Word erstellt einen AutoText-Eintrag

aus der aktuellen Markierung,

AutoText einfigen

Zum Einfiigen haben Sie folgende Méglichkeiten:
M Uber die Tastatur
M uber Dialogfeldfenster

Tastatur

Wenn Sie den Cursor an die gewiinschte Textstelle setzen, er- |Hochachtungsvoll
scheint bei der Eingabe des Kirzels der gesamte Text in einem Hoch
Rahmen dariiber. Betatigen Sie die [Enter-Taste oder [F3 zum Ein-
fagen.

Dialogfenster

Uber das Meni EIN- [ETEIEE BB 4 oText... T s Liehe

FUGEN-AUTOTEXT it e Bis bald

kdnnen sie im ne- — Grufi

benstehenden Un- Anlage Herzliche Grife

termeni gegebene Anrede Hochachtungsyoll

und erstellte Text- Betreffzeie Mit besten EmpFehlungen
Bezugszeile Mit Freundlichen Griiden

bausteine einfligen.
Wenn Sie AUTOTEXT
wahlen, kénnen Sie
den  gewulnschten
Baustein  ansehen
oder eine andere

Briefkopfadresse Mit Freundlichen Grissen

Firmerunterschrift

Mt Freundlicher Hochachtung
Mt herzlichen Grifen
PFU &L

LJF wiedrluagn

Grufiformel

Ihr Zeichen/Unser Zeichen

Kopf- und Fulizeile

v w v YT BA Y ¥ v wvw v o wr

Mame in &dresse Und kschii®
Dokumentvorlage 5 : SRS
nterschrift Viele GriRe
durchsuchen.
Symbolleiste

Uber das Menii ANSICHT - SYMBOLLEISTEN AT aE,
kénnen Sie fir den AutoText eine Leiste S
einblenden, mit deren Hilfe Sie Textbau- o Alle Eintrage ~ Meu...
steine einfiigen oder neu erstellen kdnnen.
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Serienbriefe

Ein Serienbrief bietet die Méglichkeit gleiche Briefe, die an mehrere Personen verschickt werden sol-
len, nur einmal zu schreiben. Beim Ausdruck werden die Platzhalter automatisch mit den entspre-
chenden Daten aus der Datenquelle versehen.

Fur die Erstellung benétigen Sie zwei Dateien:

Hauptdokument Datenquelle
= gleich bleibender Text » Steuersatz enthalt Feldnamen
= Seriendruckfelder = Adressen, Anreden u.a.
= Platzhalter = Datensatze mit Informationen

Die DATENQUELLE mussen Sie nicht jedes Mal neu erstellen, sondern kénnen bereits
bestehende Dateien, z.B. Lieferantenverzeichnisse nitzen (auch aus Excel und Ac-
cess).

Den SERIENDRUCK - MANAGER starten Sie Uber das Menl EXTRAS - SERIENDRUCK, der
Ihnen die notwendigen Arbeitsschritte vorgibt. Es 6ffnet sich das folgende Dialogfeld:

Seriendruck-Manager EHE

Das Hauptdokument und die Datenquelle sind jetet verflgbar. Um
Anderungen vorzunehmen, wahlen Sie die zutreffende Schaltflache

El= Hauptdokument
1 Hauptdokument  erstellen

; oder vorhandenes Doku-
Seriendruck: Serienbriefe ment bearbeiten

Hauptdokument: Dokument3
1. Datenguelle
2 i

Daten importieren - Bearbeiten -

Erstellen -

Datenquelle importieren

bzw. erstellen oder vorhan-
dene bearbeiten

Daten: CA\Dokurmentzy,. . \dd.doc

3 Diaten mit dem Dokument verbinden
Verbindung von Haupt-
Susfuhren... Abfrage-Optionen... | —_— dOkument und Datenque”e

Ausgewshlte Optionen:
Leerzeilen in adressen unterdricken

Seriendruck in neues Dokument urnleiten
Schliefen |

Datenqguelle erstellen
Wollen Sie ein neues Hauptdokument EEmErree i - 1> |

erSte”en’ Wahlen Sle dle entSpl‘EChende Eine Seriendruck-Datenguelle besteht aus Zeilen, die Daten enthalten. Dis erste
Schaltﬂache Fa”s Sle elne neue Zeile ist der Steuersatz; sie enthalt die Feldnamen.

Datenq UE| |e erSte”en WOIIen, klleen Die folgende Liste enthalt einige haufig vorkommende Feldnamen. Sie konnen
Sle an DATEN IMPORTIEREN u I‘ld dan n diese Feldnamen nach Belieben Ioschen oder neue hinzufligen.

auf DATENQUELLE ERSTELLEN. Jeder Iﬁf'gl‘ame’ B e
neuen Quelle wird automatisch ein vor- e | 1]
. . . Feldnamen hinzufugen +»
gefertigter Steuersatz hinzugefiigt, den = Pastion Umstellen
. . . Firma
Sie Uber das entsprechende Dialogfeld - Adresse1 *
. I , Feldnamen Iischen | Silrasiis :J
ergénzen oder verringern kénnen.
O | Abbrechen |
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Datensdtze erstellen

Uber die DATENMASKE konnen Sie
[ 2] x| :
nun die entsprechenden Informa-
Sehr geshrter Herr i] oK | tionen in die Eingabefelder einfii-
Worname: Michael

R gen. Beenden Sie jede Eingabe
Narre: Mustermann B o oo Enter- Taste. Nach dem
Pasition: sbtsilungsleiter Lgrnisn | letzten Eingabefeld springt der

i Fantasia AG e | Cursor zum nachsten Datensatz.
Klicken Sie auf Ok, um zum

Adressel: Marcherweg 2
Ensin 12345 S | Hauptdokument zu gelangen.
Ll Datenguelle |

Datenmaske

Anrede:

ort: Mimmerland

Datensatz: T | 4 Il 3 | >||

Hauptdokument bearbeiten

Sobald Sie die Datenquelle erstellt haben, kdnnen Sie zum Hauptdokument wechseln und die Platz-
halter setzen. Uber die Symbolleiste geben Sie die ausgewahlten Seriendruckfelder oder Bedingungs-

felder ein.
Ein Serienbrief versehen mit Platzhaltern héatte dann folgendes aussehen:

Seriendruck [ %]
Seriendruckfeld einfiigen - | Bedingungsfeld einfiigen ~

Datenquelle
bearbeiten

<l 4

Ausgabe in neues f Serien- J Datensatz

Seriendruck- | Wechsel zwischen jj Seriendruck- |Fehler-
Dokument suchen

Vorschau den Datensatzen Manager prufung

«Vorname» ««Name»
«Adresse 1»
«Postleitzahl» «Ort»

«Anrede» «Name»,

dies ist ein Beispiel fur die Erstellung eines Serienbriefes. Die Funktion soll allen
Teilnehmern der «Kurs» vorgestellt werden.

Das Hauptdokument und die Datenquelle werden automatisch miteinander verkniipft. Bei Offnen des
Hauptdokuments wird die Datenquelle aktiviert.

Serienbrief-Ausdruck

Uber das Symbol SERIENDRUCK - VORSCHAU kénnen Sie sich die fertigen Serienbriefe
anzeigen lassen. Damit Uberprifen Sie, ob die Platzhalter an der richtigen Stelle ste-
hen. Anschlie3end wahlen Sie aus, ob Sie die Briefe in einer neuen Datei speichern
wollen, ob Sie sie direkt ausdrucken wollen oder ob Sie einzelne Briefe fiur den Druck

auswéahlen wollen.
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Bedingungstelder einfigen

Bedingungsfelder helfen Ihnen, Datenséatze nach bestimmten Kriterien abzufragen. Damit kénnen Sie
bestimmte Funktionen, wie z.B. zuséatzlichen oder verschiedenen Text einfligen, durchfihren.

Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie das Bedingungsfeld (Steueranwei-
sung) einfigen wollen. Wahlen Sie Uber die Schaltflache BEDINGUNGSFELD EINFUGEN
die gewiinschte Steueranweisung aus. Geben Sie notwendige Zusatzangaben oder
Vergleichsgrol3en. Eine der haufigsten bendtigten Bedingungsfelder ist die WENN-
DANN-SONST-Bedingung. Ein Beispiel dafiir sehen Sie in der unteren Abbildung.

auch Briefumschlage oder Adressetiketten au-
tomatisch bedrucken, sofern Ihr Drucker lhnen

TRAS - SERIENDRUCK, danach bestimmen Sie
als Hauptdokument die Option UMSCHLAGE.
Legen Sie die BriefumschlagsgrofRe sowie
Schriftarten und Position der Adressen fest.

Im nebenstehenden Dialogfenster sehen Sie
die eingegebenen Seriendruckfelder fur die
Empfangeradressen.

die Mdglichkeit dazu bietet. Wahlen Sie EXx- |

Bedingungsfeld einfilgen: YWYENN K E3
e

\Eeldname: Yergleich: vergleichen mit:

|umsatz | |araper als =] [po0.cooom

Dann diesen Text einfugen:

Als langjahriger und treuer Kunde erhalten Sie fiir die 2
Bestellung unserer neuesten Produkte 10 % Mengenrabatt. —
Sonst diesen Text einfugen:
Um |hnen die Bestellung unseres neuesten Produktes zu ol
ermdglichen | bieten wir lhnen 5 % Mengenrabatt. -

(] ] dbbrechen
Briefumschldge bedrucken
Mit Hilfe der Serienbrief-Funktion kdnnen Sie [SEHIERIEEED [2]x

Wahlen Sie "Seriendruckfeld einflgen", um Seriendruckfelder in die
Musteradresse einzuflgen, Im Feld "Musteradressa" kinnen Sie
Seriendruckfelder und Text bearbeiten und formatieren.

Seriendruckfeld einfligen - ‘

Musteradresse:

«Vorname» «Name»
«Adresse2»

«Postleitzahl» «Or‘t»|

|

OK Abbrechen l
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Dokumentvorilagen erstellen

Grundlage

Dokumentvorlagen sind Musterdateien, die bestimmte Grundeinstellungen fir neue
Dokumente bereithalten. Beim Erstellen einer neuen Datei werden diese dann auto-
matisch eingesetzt. In einer Dokumentvorlage konnen Texte, Formatvorlagen, Stan-
dardschriften, AutoTexte, Seitenformatierungen u.a. individuell festgelegt werden.
Dokumentvorlagen sollten Sie immer dann erstellen, wenn Sie bestimmte Elemente
in Dokumenten haufiger verwenden, z.B. Briefkopf. Word bietet Ihnen einige Vorla-
gen bzw. Assistenten, die Sie tber den Menupunkt DATEI-NEU aufrufen kénnen.

Erstellen von Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen T 2]

erstellen Sie Uber
DATEI - NEU. Im Be-

Allgemein |Berichte I Briefe & Faxe I Memos I Publikationen I Seriendruckl Sonstige Dokumente I ‘Webseiten I

reich NEU ERSTELLEN E W | E r
.. . =k wEee) ~Morschau ————————————————
aktivieren Sie das Leeres Dokument Webseite Access

Optionsfeld  VORLA-
GE. Nehmen Sie alle_] =
Eingaben und Ein- | @ o] E
stellungen vor, die
Sie immer wieder E
verwenden bzw. die —
immer wieder gleich

Access Ubung Din 5008 varschau nicht verfigbar,

erscheinen  sollen. il & g1

Speichern Sie lhre

Vorlage mit einem ok | abbrechen
aussagefahigen Da-

teinamen.

Dokumentvorilagen dndern

Wollen Sie Doku- 5
mentvorlagen an- Speichern i I;:] Yarlagen j = @ v R - Exfras =
del’n, bﬁnen S'e d|e .,- J~$cessSkript WDrd?kript
Vorlage Uber DATEI - ] }:ﬁ[“;;}:j'pt B word bung
OFFNEN. Im  Listen- | "™ Wacecs ctom
i S [ ] Access Ubung
feld D_ateltyp muss 3 - i
der Elntrag Doku- Eigene Dateien '-'_..z. Din 5003

MENTVORLAGE ge- W
o . P W | Excel i
wahlt werden. Die 1] e oo
Dateiabktrzung fur Deskiop M interrit
Vorlagen ISt ' o ™ | Jachen1
Andern Sie die not- = Normal_
wendigen  Einstel- : Pometpant
lungen _ un(_j spei- &)
chern Sie die Vorla- NEtZi"'e"k Dateityp:
ge ab, entweder un-
ter einem neuen oder unter dem gleichen Dateinamen.
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Dokumentvorilagen organisieren

Rufen Sie den Menupunkt EXTRAS - VORLAGEN UND ADD-INS auf. Aktivieren Sie die
Schaltflache ORGANISIEREN. Formatvorlagen, AutoText, Makros, Symbolleisten kon-
nen hier von einer Dokumentvorlage in eine andere Dokumentvorlage kopiert wer-

den.

Formatvorlagen | AutoTexk I Syrnbolleisten | Makroprojektelements I
Mach Dokumentz: In Marmal:
Absatz-standardschriftart - 44 Kopieren | Absatz-Standardschriftark ﬂ
Aufzahlungszeichen 4 Keine Liske
FuBzeil= Lischen | Mormale Tabelle
keine Liste
Kopfzeile Lynhenennen...l Standard
Mormale Tabelle
Seitenzahl ;I ;l
Formatvorlagen werflighar in: Formakworlagen verfighar in:
Dokument? (Dokument) j INnrmaI.th (globale Yorlage) j
Datei schligfen | Datei schligfen |
Beschreibung
keine Liste + Schriftart; Symbol, 12 pt, Schriftartfarbe; Automatisch, Einzug: Links: 0 cm, Hangend:
0,63 cm, Mit Sliederung + Ebene: 1 + Mummerierungsformatyvorlage: aufzahlungszeichen +
Ausgerichtet an: 0 cm + Tabstopp nach: 0,63 cm + Einzug bei:. ..
Schliefen

Notizen
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Symbolleisten Anpassen

det Word automatisch

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, blen-
die
SYMBOLLEISTE und die FORMAT-SYMBOLLEISTE ein. Uber den
Menupunkt ANSICHT - SYMBOLLEISTEN kdnnen Sie durch einen
Klick mit der linken Maustaste weitere einblenden oder nicht
bendtigte ausblenden. Die Auswahl 6ffnet sich auch, wenn Sie
mit der rechten Maustaste in den Symbolleisten klicken. Die
beiden oben genannten sind die am haufigsten verwendeten.
Sie konnen aber jederzeit von lhnen um Befehle selbst
erweitert oder verringert werden. Dazu mussen Sie das Menl
ANSICHT - SYMBOLLEISTEN - ANPASSEN aufrufen.

Anpassen N 2=l
Symbolleisten  Befehle | Optionen I
Um einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine
Fategorie und zishen Sie den Befehl aus diesem DialogFeld auf eine
Symbolleiste.,
Kategorien: Befehle:
K wursiv _‘J
r—|
O Unterstrichen
|‘§ Format (bertragen |
é SchriftFarbe »
47 Hervorheben » LI
Fenster u, Hilfe
Zeichnien ﬂ
Ausgewahler Befehl:
Beschreibung | Suswahl andern = |

@l Speichern in: INormaI VI Tastatur,.. | Schlieffen I

Symbollzisten

d

STANDARD-

Im Register BEFEHLE des
sich offnenden
Dialogfeldes kénnen Sie
die Symbole durch
Ziehen mit der linken
Maustaste in die
jeweilige Symbolleiste

bringen. Sie kénnen nicht
oft gebrauchte Symbole
ebenso aus der Leiste

Das Register SYMBOLLEISTEN - NEU bietet Ihnen die M6g-
lichkeit, eigene Symbolleisten zu definieren, die Sie nach
Ihren Wiinschen zusammenstellen und benennen kdnnen.
Im unteren Feld kdnnen Sie festlegen, in welcher Doku-
mentvorlage diese verflgbar sein sollen.

CERTIFIED

Professional

Standard
Format

Aufgabenbereich
AutoText
Datenbank.

| Formular

Frames

Gliederung

Grafik

Seriendruck
Steuerelement-Toolbox
Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten

Yisual Basic

Weh

Webtools

Wordart

Wirker zahlen
Zeichnen

Anpassen...

entfernen, in dem Sie diese aus der Leiste in
das Dialogfeld zuruckziehen. Das Dialogfeld
zeigt Ihnen links die verschiedenen KATEGORIEN
und im rechten Feld dazu die vorhandenen BE-
FEHLE. Uber die Schaltflache BESCHREIBUNG kdnnen Sie sich eine Erlauterung zur
Funktion des Befehls anzeigen lassen.

Neue Symbolleiste e
Mame der Symballeiste:
zenutzerdefiniert 1
Symbolleiste verflgbar machen in:
INormaI j

OK I Abbrechen |

Symbuolleisten | Befehle  Optionen |

il .3
stellungsmoglichkeiten.

Personalisierte Meniis und Symbolleisten

v Standard- und Formatsymbaligiste in zwei Zeilen anzeigen;

¥ Meniis immer volstandig anzeigen

Zuriicksetzen |

¥ Nach kurzer Werztgerung vollstandige Menis anzeigen

tion des Symbols. Au-
Berdem ist zugleich die

andere
[~ Grafie Symbole
[¥ schriftartennamen in Schriftart anzsigen
W QuickInfo auf Symbollsisten anzeigen

v Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen

Mendanimationen: IAhroIIen - I

Anzeige der zugehori-
gen Tastenkombination

Das Register OPTIONEN zeigt weitere Ein-

Zum einen konnen

Sie GRORE SCHALTFLACHEN wahlen. Prob-
lem: es sind nicht mehr alle Schaltflachen
sichtbar. QuICcKINFOSs zeigen kurz die Funk-

¥

[Fett (Strg+Jmschalt+F)

Uber das Kontroll-

feld aktivierbar. Unter MENU-ANIMATION le-
gen Sie fest, wie sich die Menus 6ffnen sol-
len: ABWECHSELND, ENTFALTEN, ABROLLEN.
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