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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 Bedirfnisse ange-
passt werden kénnen.

Titelleiste mit Dateinamen|  (Mentiileiste] ~ [Symbolleiste Standard| [Programmsymbole

0§ office_Word_20031.doc - Microsoft Word _|5
Frage hier singeben

% |x

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabele Fenster PDF 7 Adpbeg@@E Acrobat-Kommentare

DEHRDEIQIVED A 9-0-8HFEERE
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; Sie einen Absatz setzen wollen, betitigen Sie die Erz  fomatienms des markierten

Tabulatoreinstellung|autompatis i : je am Ende einer Se | stncar
horizontales Lineal e maberen |

. . 1
- Mevg Formatvorlage. ..

‘Wahlen Sie eine Formatierung

Um Text zu verandern, missen |Sie ihn vorher markieren. Dazu stehen |hi =
Formatierung ldschen —

dene Méglichkeiten zur Verfugung. Sie kénnen Text mit Hilfe der Tastr; :
Maus markieren. Aufgabenbereich

- urzaniungszelc &l
Markieren mit der Maus

lungszeicl v

: : : : : vertikale Bildlaufleiste
Die am _meisten verwendete Méglichkeit der Markierung errorgrrmreoet l

r Maus-Taste Uiber den Text, den Sie markieren m:
.| lich wie"mit einem Textmarker tGber Papier. Zudem gibt es einige nitzlich
| zum Markieren:

M Doppelklick in ein Wort markiert automatisch nur das Wort

M Dreifachklick in ein Wort bzw. einen Absatz markiert den gesamten Abs
M Einfachklick im Randbereich neben einer Zeile markiert die Zeile

hlungszel 1

e Alfzahlungsze 1™
s Aufzahlungs: 1
Blocktext 1
Datum L
E-Mail-Signatur 1

Formatvorlage Ubi 1
Ful/-Endnotenubers 1

M Doppelklick im Randbereich neben einer Zeile markiert den Absatz — .
- | M@ Dreifachklick im Randbereich neben einer Zeile markiert das ganze Dol —
|| Markieren mit der Tastatur HTML Adresse @

sz

Auch mit der Tastatur kénn horizontale Bildlaufleiste'markieren' St [—Seitenregisterl

schalt-Taste .

Heyperlmlc a =

-l E : : ie gewilinscht

a||u Sl S e étzgiich folgende Tasten:

B, gy = _ =R Tasistl ) - _’If*’mgw
zechren - s [apcromen- N OO O G M A Al - L-A-==zadf [Symbolleiste Zeichnenl

Seite 12 b 1 1266  Bei 7,8cm Ze 9 Sp 30 MAK AMD ERW (B Deutsch(De (O

L Suwsiese

Ein neues Dokument erstellen Sie, in dem Sie das Menl DATEI-NEU anklicken oder auf

das Symbol U klicken. Eine vorhandene e o L e
Datei offnen Sie Uber das MenlU DATEI- | joee [ [arote [ 120 [ eender =
o = i | = e e P
1 D ice Powerpoint .doc B icrosol ord-Dok... W08,
OFFNEN bZW' das Symb0| et Haben Sle 'ﬁe(n’) B office word 2003.doc 7.9... Microsoft Word-Dok... 20,08.2C
alle Eingaben und Veranderungen durch- o |Gee o s oo mavwmion., EEEN
.. H H H .. | [C)Ezcel 2004 | B vorbersitung Praesentation. dac S3KE  Microsoft Word-Dok... 10,0820
gefiihrt, speichern Sie diese iiber i oder _ ) ol ek 2000 Pofuncos 63K8 Miosaft WordDok... 10062
I - . . e (ZES:IghEI’Ung ﬂl] 132 doppelete Eintrage.doc 28KE  Microsoft Word-Dok...  09.08.2C
DATEI-SPEICHERN. Fuhren Sie die Speiche- % |Suosmoummn 10 MrosoftWord Do 0505,
. . Eonatha,. | ®bfz Hof Organigramm.dec 0. Microsoft word-Dok...  17.07.2C
ru ng Zum ersten M al d u rCh , Offnet S|Ch au- 20 PUP AU ] 1nkernet idressen Jobsuche Jul 20061 doc 7. Microsoft Word-Dok... 03.07.20
. . == "natha... ) Grundiagenskript Excel.doc 5.3..  Microsoft Wword-Dok.., 07,0620
to m atl SC h d aS D | al nge | d S P E | C H E R N U N - J aebeitspetz ngrozentrechnen Test.doc G4, Microsoft Word-Dok..,  11,05.2C
. . . T]Hal’r’\’\a 5907_2006.doc 23...  Microsoft Ward-Dok... 25‘D4j[|;|
TER..., WO Sie Dateinamen und Speicherort e d = ' .
H . Al Dateiname: (ST orC 31.dod] — Speichern
b eStIm men. Eimgont Dty [word-Dakument (* ar) =] Abbrechen |,
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Tastatur

Folgende Tasten stehen lhnen zur Bearbeitung, zum Kopieren, Markieren, Ausschnei-
den, Einfugen, und Verschieben zur Verfiigung. Die Steuerungstaste ==l zum Beispiel
hilft Ihnen beim Kopieren von Text und Grafiken. Die Umschalttaste _t] zusétzlich ge-
drickt, lasst die Kopie auf gleicher Hohe erscheinen. AuRerdem schreiben Sie mit der
Umschalttaste _£] die Buchstaben groRR. Aktivieren Sie Feststelltaste _2] wird die GroR-
schreibung dauerhaft durchgefiihrt. Mit der _J-Taste verschieben Sie millimetergenau
Grafiken oder lassen sich in Ihren Linealen cm-Abstande anzeigen. Mit Hilfe der Tabu-
latortaste ] setzen Sie nicht nur Tabstopps, sondern bewegen sich auch in einem Dia-
logfeld von einem Eingabefeld zum néachsten - vor allem in der richtigen Reihenfolge -
wenn dies wichtig ist. Wollen Sie in einem Dialogfeld die Einstellungen nicht Gberneh-
men, so kénnen Sie dies jeweils Uber die Schaltflaiche ABBRECHEN tun oder die Taste
] betatigen. Die Taste 2 aktiviert die Eingabe des dritten Textes einer Taste, z.B. @
(Taste 2d+)), € (kJ+E)), hochgestellte 2 fir m2 (2J+2)) oder hochgestellte 3 fir m3
(2f+3)). A

[Funktionstasten] [RUcklbschtaste] [Entfernen] [Nummernblock]

| I
(@11 W A

Escape/

Abbrechen >Dﬂ DB
_ eststelltas @ EE;Z?_?bae;e ﬂl "M .

(A[SID]F t e s
MEINEEE ¢+ B
Dﬂ EEE i

y
AN Posmonstasten )
AIt—T@ [Leer—Taste] Alt Gr-Taste Aufruf Sl
Dritt-Tasten- | (Kontext-Menii Enter-Taste
[Steuerungs—Taste] Belegung

[Steuerungs—Taste]

Léschen kénnen Sie eingegebenen Text mit zwei verschiedenen Tasten. Die Taste &
l6scht samtliche Eingaben nach bzw. rechts lhrer Einfigemarke, mit der Riickldschtaste
“J I16schen Sie Text vor bzw. links von lhrem Cursor.

Notizen:

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert Seite 7
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Tastenkombinationen

Bewegen im Text

B s Beginn néchstes Wort
T e, Beginn vorhergehendes Wort
T s Beginn vorhergehender Absatz
B s Beginn néchster Absatz
....................................................................................................... Ende der Zeile
) TR Anfang der Zeile
B O e Beginn des Dokuments
e D Ende des Dokuments
........................................................................................... Bildsprung nach unten
L ST Bildsprung nach oben
Notizen:

P —
Seite 8 © Jochen Schubert Microsoft Office Word 2003
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feld zur Verfigung.

Im Register SEITENRANDER andern Sie die
Randeinstellungen fir Ihr gesamtes Doku-
ment. Der BUNDSTEG ist eine Art zusatzlicher
Rand, den Sie verwenden kénnen, wenn Sie
Dokumente abheften oder binden lassen
mochten.

Andern Sie die ORIENTIERUNG fiir das Doku-
ment in Hoch- oder Querformat. Im Teil U-
BERNEHMEN FUR legen Sie fest, fir welchen
Bereich die Einstellungen gelten sollen. Ein
Dokument kann also gleichzeitig Seiten im
Hoch- und im Querformat beinhalten.

Mit der Schaltflache STANDARD Ubernehmen
Sie die gewahlten Einstellungen fur alle neu-

Wenn Sie Word 6ffnen, erhalten Sie eine neue leere Seite im Format DIN A4 mit den
von Microsoft vorgegebenen Standardseiteneinstellungen. Diese konnen Sie Uber das
Meni DATEI-SEITE EINRICHTEN verandern. Drei Register stehen lhnen in diesem Dialog-

Seite einrichten

Seikenrander | Format | Layout I

21|

Rander
Cben;

Innen: 2,5 cm

Bundsteq: |0 cm

iy

nken: |2,42 i 5‘

AufFen: |2 cm

Bundstegposition: ILinks vl

Orientierung

A

Hachfarmat

>

Guetfarmat

Seiten
Mehrere Seiten:

IGegenﬂberIiegende Seiten j

Warschau

Ubernehmen fir:

Dokument ab hier
Gesamtes Dokument

en leeren Dokumente, die auf der Vorlage
NORMAL.DOT basieren.

Der Register FORMAT legt vor allem das Pa-
pierformat und Druckoptionen fest. Hier muis-
sen Sie meist nur Anderungen vornehmen,
falls Sie ein anderes Format als DIN A4 ver-
wenden mochten. Der Papiereinzug wird
standardmalfiig auf automatisch gestellt.

Im Teil LAyouT legen Sie fest, wo Abschnitte
gesetzt werden sollen. Aul3erdem legen Sie
fest, wie Kopf- und Ful3zeilen gestaltet werden
sollen, z.B. fur Deckblatter auf erster Seite
und Buchdruck bei geraden/ungeraden Sei-
ten.

Die VERTIKALE AUSRICHTUNG legt fest, wo Sie
in lhrem Dokument anfangen zu schreiben.
StandardmaRig ist oben eingestellt. Fir Aus-
hange kann es allerdings zum Beispiel we-
sentlich ginstiger sein, wenn Sie zentriert
verwenden, so dass Sie automatisch in der
Mitte Ihres Blattes von oben und unten zu
schreiben beginnen.

Die Option ZEILENNUMMERN... blendet lhnen
Zahlen im Randbereich mit ein. Uber RANDER

rahmen einzustellen.

Microsoft Office Word 2003

—————————
Standard...
e

[u]4 I abbrechen

Seitenrander

Papierformat:

[t
Breite:

Hihe:

Seitenrander I Format L

Abschnitt

Abschnittsbeginn:

[ Endnoten unkerdriicken

IFortIauFend

"

Kopf- und Fulizeilen

[V Geradefungerade anders

[V Erste Seite anders

Abstand wom Seitenrand:  kopfzeile: |1,5 i E‘

Seite

Fulzeile: |1,5 cm 3‘

Yertikale Ausrichtung:

IOben vl

Warschau

bernehmen Fir:

IMarkjerte Abschnitte

Zeilennummern. .., |

[

Rander. .. |

konnen Sie das Dialogfeld RAHMEN UND SCHATTIERUNG 06ffnen, um einen Seitenrand-

© Jochen Schubert
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Ansichten

Es bietet sich an, im so genannten Seitenlayout seine
Eingaben zu machen, da hier sofort alle Formatierungen,
Spalten, Positionen von Grafiken usw. auf einer Seite so
dargestellt werden wie Sie auch auf dem Ausdruck er-
scheinen. Daneben stehen lhnen aber noch weitere An-
sichtsmdglichkeiten zur Verfliigung, die Sie entweder Uber
das Meniu ANSICHT oder Uber die Symbole am unteren
Bildschirmrand aufrufen.

[Seitenlayout] [Lesemoduslayout]

v
B

El

Web-
layout

—> ]«

— [l

(@)

Normal

[

liederungs-
layout

Ansichtsvarianten
= NORMALLAYOUT: hauptsachlich zur Eingabe von

Zeichenformatieruigen
Mit Ward 97 haben Sie eine Yielzahl von Zeichenfarmatierungsmglichkeiten. Einen
Teil kiinhen Sie Ober die Symbaolleiste erstellen, wesentlich rehr Maglichkeiten ste

Text geeignet, Textformatierungen werden an-
gezeigt, das Layout der Seite allerdings stark
vereinfacht. Kopf-/Ful3zeilen, Bilder mit Um-

hen Ihnen im Menl FORMAT - ZEIGHEN Zur Yerflgung. Damit dig Formatierungen
wirksam werden, miissen Sie den entsprechenden Texd vorher markieren

Sie konnen sich natirlich auch eine Syrmbolleiste mit den entsprechenden Formate
rungssymholen erstellen. Weiterhin gibt es fiir die verschiedensten Formatierungen
eine Relhe von Tastenkorbinationen. Fir welche Art Sie sich entscheiden, hanot

von [hren persdnlichen Neigungen ab.
Symbolleiste FORMAT

bruchart (Mit Text in Zeile), Seitenr&nder wer-
den nicht angezeigt

Fett Kursiv Unterstrichen

Farrnateorlagen Schriftart Schritgradi-graRe

Weitere Symbaole finden Sie i Menl ANSICHT - S¥MBOLLEISTEN - ANPASSEN Im Regis-
ter BEFEHLE. Ob Sie Ihre Formatsymbolleiste erweitern, hangt von der H3ufigkeit der
Yerwendung ah. Drei Beispiele:

i um K
1 pt. veringem

1 pt. ethihen

Uber das Menil FOrmAT - ZEICHEN haben Sie folgende Maglichkeiten:
Seitenumbruch.

Abstandcindarengen
Meben reinen Schritdnderungen, kinnen Sie im Register ABSTAND auch die
LaurwEITE der Zeichen verandern. Man spricht won SCHMALEN oder GESPERRTEN

= SEITENLAYOUT: entspricht dem Drucklayout, alle Elemente werden angezeigt. Mdchte
man Raum sparen, kann man zur besseren Texteingabe die Leerrdume, die sich
durch die Anzeige von Seitenrandern ergeben, ausblenden.

| Tiefgestelter TEXL
* |
=
Leerrdume aushlenden |

Abstandsénderungen

A o i N = . == MNeben
Microsoft Word S R e | Regist
Zelchentormatie rungen ® 2 B
Abstondss e

= WEBLAYOUT: wollen Sie ein Dokument
als Webseite speichern, kénnen Sie
bereits in Word festlegen, wie Grafi-
ken, Text, Hintergrinde im Webbrow-
ser angezeigt werden.

Zeichenformatierungen
Mit ¥Word 97 hahen Sie eine Vielzahl von Zeichenformatierungsmiglichkeiten. Einen Teil kinn)
wesentlich mehr Moglichkeiten stehen Ihnen im Menid FORmAT - ZEICHEN Zur Yerfigung. Dami
missen Sie den entsprechenden Text vorher markieren.
Sie kinnen sich natirlich auch eine Symballeiste mit den entsprechenden Formatierungssy)
die verschiedensten Formatierungen eine Reihe von Tastenkombinationen. Fir welche Art
persdnlichen Meigungen ab.
Symhbolleiste FormaT

=T

|K0pfzeile ¥ drial > 12 v|
| | |
Fett kursiv Unterstrichen
Eormatvorladen Schriffart Schriffaradi-ariie

Seite 10 © Jochen Schubert Microsoft Office Word 2003
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= GLIEDERUNG: Struktur eines Dokuments
betrachten und durch Ziehen von Uber-
schriften Text neu anordnen. Die Anzeige
ist auf Hauptuberschriften reduzierbar,
Abséatze kdnnen ebenenweise hoch- oder
niedergestuft werden.

Abstandsdnderungen
& Texteffekie

= |m Register TEXTEFFEKTE kénnen Sie markierten Te
Effekten umgeben. Diese sind allerdings nur sinny
Dokumente in Word Ober Bildschirm prasentieren. B
kannen diese Texteffekte nicht dargestellt werden.

» LESEMODUS: Angenehme und ergonomi- _

sche Lesbarkeit am Bildschirm soll ge-
wahrleistet werden. Das Dokument wird
nicht entsprechend den Formatierungen
fur den Druck angezeigt, sondern in einer
stark vergrof3erten Ansicht. Seitenumbri-
che entsprechen nicht mehr denen des
gedruckten Dokuments. Beispiel: aus 2

=l

Eildschirmseite 15 von 26

nicht  dargestellt
werden.

Schriftfarbe und Herverhebungen

160% ~ Wahlen Sie eine geeig-

.. . . . [500%:
nete GrolR3e, damit Sie auch bei |znge,

langerer Arbeit am Computer lhre [150%

100%,
75%
Besonders eignet sich hier die Ein- ggi
stellung TEXTBREITE, da Sie den |10%
gesamten Eingabebereich vom [2ghenbreie
linken bis zum rechten Rand im |Ganze seite
Blick haben, ohne Uber die hori- [£weiSsien

Augen nicht Uberstrapazieren.

i i A== .
Seiten werden im Lesemodus 26. - Gl TR
Zoom
Fir jede Ansicht lasst sich auch noch der EEUEEEEEEE x|
Zoom, d.h. die Ansichtsgro3e, einstellen.  zoommodus
Dies kann uUber das Menli ANSICHT-ZoOM ge- = © 200% O setenbreie " Hehrere Seten:
.. T 1009 " Textbreit ;
schehen oder Uber das Symbol Lo P
5% Ganze Seite

Prozent: IIDD% E

Vorschau

12 pk Times Mews Roman

AaBbCcDdEeXxyiz
AaBbCcDdEeXxyiz

I ] S e |

oK | Abbrechen |

eigenstandige Symbolleiste zur Verfigung:

zontale Bildlaufleiste hin- und herschalten zu muissen.

Zur Kontrolle des Layouts ihres Dokumentes kénnen Sie zudem die SEITENANSICHT im
Menii DATE! aktivieren. Alternativ: Symbol & in der Standardsymbolleiste. In dieser An-
sicht kdnnen Sie aber erstmal keinerlei Formatierungen durchfihren. Um Formate an-
wenden zu kdnnen, mussten Sie die Lupe deaktivieren. Fir die Seitenansicht steht eine

[ Lineale

einblenden

Ganzer
Bildschirm

Lupe aktiv/ H B8 BB
I deaktiv
B8 || E8
%

Seiten

o) 3 (@[5

L ' Vorschau
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Texteingabe und Textmarkierung

Wenn sie Office Word 2003 starten, 6ffnet sich automatisch ein leeres Blatt mit den
Standardeinstellungen zum Seiten- und Textformat. Geben Sie Ihren Text mit Hilfe der
Tastatur ein. Schreiben Sie fortlaufend, ohne am Ende einer Zeile die Eingabe-Taste zu
bestatigen. Nur wenn Sie einen Absatz setzen wollen, betétigen Sie die E<J-Taste. Auch
Folgeseiten blenden sich automatisch ein, wenn Sie am Ende einer Seite angelangt
sind.

Um Text zu verdndern, missen Sie ihn vorher markieren. Dazu stehen Ihnen verschie-
dene Mdoglichkeiten zur Verfigung. Sie kbnnen Text mit Hilfe der Tastatur oder mit der
Maus markieren.

Markieren mit der Maus

Die am meisten verwendete Mdglichkeit der Markierung erfolgt mit der Maus. Fahren
Sie bei gedrickter linker Maus-Taste Uber den Text, den Sie markieren mdchten - ahn-
lich wie mit einem Textmarker tUber Papier. Zudem gibt es einige nitzliche Funktionen
zum Markieren:

= Doppelklick in ein Wort markiert automatisch nur das Wort

= Dreifachklick in ein Wort bzw. einen Absatz markiert den gesamten Absatz

= Einfachklick im Randbereich neben einer Zeile markiert die Zeile

= Doppelklick im Randbereich neben einer Zeile markiert den Absatz

= Dreifachklick im Randbereich neben einer Zeile markiert das ganze Dokument

Markieren mit der Tastatur

Auch mit der Tastatur kdnnen Sie natirlich Textpassagen markieren. Setzen Sie die
Einfigemarke an die gewiinschte Stelle. Halten Sie die Umschalt-Taste _tl gedriickt
und driicken sie zusatzlich folgende Tasten:

=] Markierung um jeweils ein Zeichen nach rechts

“J Markierung um jeweils ein Zeichen nach links

1] Markierung um eine Zeile nach oben bis zur gleichen Position dieser Zeile

) Markierung um eine Zeile nach unten bis zur gleichen Position dieser Zeile

P=1] Markierung von der Einfligemarke bis zum Beginn der Zeile

=] Markierung von der Einflgemarke bis zum Ende der Zeile
Halt man zusatzlich zur Umschalttaste _2J noch die Steuerungstaste =) gedriickt, er-
geben sich weitere Markiermoglichkeiten:

=] Markierung wortweise nach rechts
“J Markierung wortweise nach links

1] Markierung von der Einfiigemarke bis zum Beginn des Absatzes und dann ab-
satzweise weiter

] Markierung von der Einfligemarke bis zum Ende des Absatzes und dann ab-
satzweise weiter
r=1] Markierung von der Einfligemarke bis zum Anfang des Dokuments
=] Markierung von der Einfligemarke bis zum Ende des Dokuments
Das gesamte Dokument markieren Sie am schnellsten mit der Tastenkombination ) +
4. Alternativ: Men(i BEARBEITEN-ALLES MARKIEREN.

Seite 12 © Jochen Schubert Microsoft Office Word 2003
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Text ausschneiden, kopieren, verschieben, einfugen

Im Gegensatz zur Schreibmaschine kénnen Sie am Computer die Position von Text
nachtraglich verandern. Auch dafir gibt es wieder verschiedene Moglichkeiten. Je nach
Vorliebe verwenden Sie die Maus, Tastenkombinationen, die Mentlleiste oder Symbole
zum Verschieben oder Kopieren.

Maus (Drag and Drop)

= Verschieben: Text markieren = linke Maustaste gedriickt halten = Verschieben an
die gewilinschte Position = linke Maustaste loslassen; Mauszeiger verandert wahrend
des Ziehens sein Aussehen wie folgt:

Maus (Drag and Drop) |: @J

SglElel=e] Text mark|eren -

= Kopieren von Text: Text markieren = s<J-Taste gedriickt halten, linke Maustaste ge-
driickt halten = Ziehen an die gewlnschte Position = erst linke Maustaste loslassen,
dann ==J-Taste loslassen; Veranderung des Mauszeiger-Aussehens wahrend des Zie-

hens wie folgt:
N

[ von Text

Tastenkombinationen/Symbole

sw] + ] oder # Schneidet Text aus und speichert ihn in der Zwischenablage
) + [c] oder <2 Kopiert Text und speichert ihn in der Zwischenablage

swu) + v] oder 4 Fugt Text aus der Zwischenablage an gewiinschter Position ein

Menu-Bearbeiten

Markieren Sie den Text und rufen Sie das MeniU BEARBEI-

TEN auf. Wahlen Sie die gewiinschte Aktion. Sie kénnen Ausschneigen Mgt
auch mehrere Textpassagen nacheinander kopieren und =a kopisren atrg+C
anschlieBend in gewinschter Reihenfolge tber die Office- [.:‘1 ofﬁce-;wischenahlage...]

Zwischenablage im Aufgabenbereich wieder einfligen. B Epfigen StrgY

Inhalte einfigen...

Kontextmeni/rechte Maustaste

Die gleiche Vorgehensweise wie beim Meniu BEARBEITEN funktioniert

Ausschneiden
auch Uber das Kontextmenu der rechten Maustaste. Markieren Sie T
den Text und klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung. = ST
Wahlen Sie mit der linken Maustaste die gewlnschte Aktion. & Einfiigen

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert Seite 13
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Zeichenformatierungen

Mit Word haben Sie eine Vielzahl von Zeichenformatierungsméglichkeiten. Einen Teil
konnen Sie Uber die Symbolleiste FORMAT erstellen, wesentlich mehr Mdglichkeiten
stehen lhnen im Menl FORMAT - ZEICHEN zur Verfigung. Damit die Formatierungen
wirksam werden, miussen Sie den entsprechenden Text vorher markieren.

Sie konnen sich natirlich auch eine Symbolleiste mit den entsprechenden Formatie-
rungssymbolen erstellen. Weiterhin gibt es fur die verschiedensten Formatierungen eine
Reihe von Tastenkombinationen. Fur welche Vorgehensweise Sie sich entscheiden,
hangt von Ihren personlichen Neigungen ab.

Symbolleiste Format: F ¥ U

“ VN

Fett Kursiv Unterstrichen
4;{ Skandard - frial ~ 12 -

Formatvorlagen Schriftart Schriftgrad/-groR3e

Weitere Symbole finden Sie im Meni ANSICHT - SYMBOLLEISTEN - ANPASSEN im Register
BEFeEHLE. Ob Sie Ihre Formatsymbolleiste erweitern, hangt von der Haufigkeit der Ver-
wendung ab. Drei Beispiele: A A A

v ;

Schriftgrad um Schriftgrad um Kapitdlchen

1 pt. erhdhen 1 pt. verringern
Uber das Menii FORMAT - ZEICHEN haben Sie folgende Mdglichkeiten:
zeichen 21|
Schrift | Zeichenabstand | Texteffekke I
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
I.D.rial |Standard |12
- T = . .
Schrlftart i — = : [ Schnftgrof&e ]
L bestimmen Arial monospaced For SAP 10 bestimmen
Arial Marrow Fett Kursiv 11
Arial Rounded MT Baold LI LI hé
T
p — Schriftfarbe: Unkerstreichung: Farbe: Farbe r n-
Farbe der Zei- | mmm— ] |—— -] [— terstreichuna
L chen wahlen - L
Effekte
(DH-Fehg-eSt-Fi-eheneF\—bl_ Durchgestrichen l_ [~ Kapitslchen < & d'e'r r%
Text Doppelt durchgestrichen [ Umriss <@ [ Grofbuchstaben <€ \ ﬂs—tﬂe—lwg
N Hochgestelt ——» [ Relief ™ ausgeblendet "
%'.”eh_%hgé Tigfgestell P Gravur KAPITALCHEN ]
[strichenerText Varschau GRORBUCH-
[Hochgestellter Text o STABEN
[Tiefqute"ter TEXt Die TruaType-Schriftart wird Rir fen Ausdruck und die Angeige verwendat,
Standard. .. | |— (o] g I Abbrechen |
—
[ | (Gravur | (Umiiss| (Schattiert |
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Abstandsanderungen

Neben reinen Schriftanderungen,
konnen Sie im Register ZEICHENAB-
STAND auch die LAUFWEITE der Zei-
chen veréndern. Man spricht von Skalieren: [0 v)

SCHMALEN oder ERWEITERTEN Zeichen.

Sie verandern auf diese Weise den Laufweite: IErweitert j urm: |3 pt =]
Abstand zwischen Zeichen, ohne

dass Sie zuséatzliche Leerzeichen = Postion:  [Hiherstslien R =
eingeben mussen, die z.B. die Silben-
trennung verhindern wirden.

Schrift  Zeichenabstand |Tegteﬂ=ekte

v Uokerschneidung ab: |12 ﬂ Punkk

= normaler Text

"erweiterter/gesperrter Text um 3 pt.

= schmalerfenger Tetum 1,5 pt

Weiterhin kdnnen Sie unter PosITION Text héher oder tiefer stellen. Dies ist z.B. bei ma-
thematischen oder chemischen Formeln notig:

= hohergestellter Taxt ym 4 pt.

n tiefergestellter Text um 4 pt Schrift | Zeichenabstand  Teszteffekte

Textanimation:

{ohne]
Texteffekte BﬂnE:nder Hinkergrund

‘Funkelnder Text
Im Register TEXTEFFEKTE kdnnen Sie markierten Text LasVogas
zusatzlich mit Effekten umgeben. Diese sind allerdings Schimmernd

. . . . . Schwarze ameisenkolonne
nur sinnvoll, wenn Sie Dokumente in Word Uber Bild-
schirm prasentieren oder per E-Mail an andere Perso-
nen verschicken. Beim Ausdruck konnen diese Textef- erweiterter

fekte nicht dargestellt werden.

Yorschau

Schriftfarbe und Hervorhebungen

- LA Uber die links stehenden Symbole kénnen Sie SCHRIFTFARBE
(rechts) und HERVORHEBEN (links) bestimmen. Es 6ffnen sich
|. Automatisch | bei Anklicken des Dreiecks jeweils Untermenis. Bei Ihren

EEEEEEEER Formatierungen mussen Sie allerdings darauf achten, ob Sie
EUEEEENENE de Zeichenformate auch deutlich lesbar ausdrucken kénnen.
EEE B m Farben werden bei Schwarz-Weil3-Druck immer in Grautbne

 iulm B W[ umgewandelt: W schwarz hervorgehoben, Schrift-
OO OO0 /L] farbe hellgran. ist rot hervorgehoben, mit blauer Schrift.
Format tUbertragen

Uber das Pinsel-Symbol kénnen Sie schnell und sicher Zeichenformate auf andere
Textteile Ubertragen. Setzen Sie den Cursor in das Wort, dessen Zeichen Sie tiberneh-
men mochten. Klicken Sie auf das Symbol. Der Mauszeiger verwandelt sich nun in ei-
nen Pinsel. Ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste Uber den Text, den Sie anpas-
sen mochten. Wollen Sie mehrere - nicht zusammenhangende - Passagen veréandern,
klicken Sie doppelt auf das Pinselsymbol. Zur Beendigung der Funktion betéatigen Sie
die =dJ-Taste. Den Pinsel konnen Sie bei unterschiedlicher Markierung auch zur Uber-
tragung von Absatz- und Nummerierungsformaten verwenden.

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert Seite 15
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Zeichenformatierungen mit Tastenkombinationen

S f b ] A LDt fett - fett
A KD e kursiv - kursiv
S I unterstrichen - unterstrichen
S+ 8]+ W, wortweise unterstreichen - wortweise unterstreichen
Sl 4+ 0]+ D) doppelt unterstreichen - doppelt unterstreichen
ST I I (T I GroRbuchstaben formatieren - GRORBUCHSTABEN
[swo] + Q) e, Formatierung Kapitalchen - KAPITALCHEN
Sl S Schriftgrof3e um 1 Punkt (pt.) vergro3ern
Sl S Schriftgrofe um 1 Punkt (pt.) verkleinern
T IR RO Effekt tiefgestellt - fex fefgestelt
S b e Effekt hochgestellt - Effekt hochgestell
T I T Standardzeichenformat anwenden
Initiale

Mit dem MenUpunkt FORMAT - INITIAL lassen sich Anfangsbuchstaben, Worter oder Gra-
fiken am Beginn eines Absatzes hervorheben. Folgende Vorgehensweise ist zu beach-

ten: CTN— x
. N
= Markieren des Buchstabens, Wortes oder der Grafik,
die hervorgehoben werden soll ’ “W ’ W
*im Menl FORMAT-INITIAL wahlen Sie die gewinschte ol I Toxt —
POSI'[IOH Cptianen
.. . . Schriftart:
= andern Sie in den entsprechenden Feldern eventuell  [aa =l
SCHRIFTART, INITIALHOHE und ABSTAND ZUM TEXT Initialhahe: =
Initiale nehmen Sie zurick, in dem Sie sie markieren und ~ Abstand vom Text: paem =

im Menupunkt FORMAT-INITIAL die Option OHNE wéahlen.

[0]4 I abbrechen |

Beispiele

Bilichern, Gedichten, aber auch in Rundschreiben immer wieder gern

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

sind eine besondere Zeichenformatierung, die vor allem in

u ]
I I l Itl al eBUchern, Gedichten, aber auch in Rundschreiben immer
wieder gern verwendet wird.
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Absatzformatierungen

Formatierungen Uber das Meni - FORMAT - ABSATZ

Zum Ausrichten von Abséatzen kénnen Sie das Menil FORMAT - ABSATz verwenden. Sie
konnen Absatze auf vierfache Weise ausrichten: LINKSBUNDIG, ZENTRIERT, RECHTSBUN-
DIG, BLOCKSATz. AulRerdem kénnen Sie Uber das unten folgende Dialogfeld Einzlige,
Zeilenabstande und den Textfluss verandern.

bsatz 2(x|
; >
Elnstellung der AB- Einzige und Abskande |Zeilen- und §eitenumbruch|
SATZAUSRICHTUNG:
- Links - Zentriert
- Rechts - Block

Allgernein

Ausrichtung: IBIDcksatz - | Gliederungsebene: ITextkﬁrper - |

Einzug

- \ Links: |1 cm 5‘ Sondereinzug:  Um:
Anderung des linken Rechts: [.s = IErsteZeiIe L\J [t em =
A

J

und rechten Einzu-

ges sowie des SON- | ahstand _

DEREINZUGS. Yor: m Zeilenabstand:  Mali: Elr.‘Ste”ung des
- Erste Zeile Nach: Fet = I_EinFach | |_ = Zeilenabstandes

g Hangend ) I™ Keingn Abstand zwischen Absdtzén gleicher Formatisrung einfiigen

Yorschau | =

]
E-}:..u.a.m.a,u v Alsiar bianm iz dm bcni) Farems - Absas < flm Vorschaufenster
Leqwmden  £ic bdoom Abias i woimbc Woie waoches: . 3
s T B S St e 5 sehen Sie die Aus-
wirkungen Ihrer
Einstellungen
Tabstopps... | QK I Abbrechen |

Dieser Absatz ist LINKSBUNDIG ausgerichtet. Zudem sind 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 s=l+L] verwenden.

Dieser Absatz ist RECHTSBUNDIG ausgerichtet. Der linke Ein-
zug ist auf 2,5 cm eingestellt. Der rechte Einzug betragt 2,5

cm. Dazu kann das nebenstehende Symbol oder swJ+3] an-
gewandt werden.

Dieser Absatz ist ZENTRIERT ausgerichtet. Diese Formatierungsart
wird vor allem bei Uberschriften verwendet. Als Tastenkombination
dient ==J+€] oder das entsprechende Symbol in der Formatsymbol-

leiste.

Dieser Absatz ist im BLOCKSATZ ausgerichtet. Zudem sind
ein linker Einzug von 3 cm und ein rechter Einzug von 2 cm
eingestellt. Mit ==J+8] sowie dem Symbol kann ein Absatz im
BLOCKSATZ (Zeitungsstil) eingerichtet werden.

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert Seite 17
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War:

Mach:

I~ keinen Abstand zwischen Absatzen

-

=

0 pt
|6 e

Zellenabstand:  Mali:
Einfach

Eirfach
1,5 Zeilen

=

rung einfligen

Mindastens

Worschau

Genau

Jum Auanchim voo Absiarsm bdoom Sicdm fmd Foen - Abimr
rawmdm
Linkabindig, "
b de wnvs flpmds Chdog Hd Enalgs, falmdadad=

Mehrfach

Sic Ldoom  dbdiar i’ muanchum :
Zmuwny, Eohubidodg, Slodiinr Aullados Ydoom Sic

moiahe Waac

Tabstopps. .. |

[ o 1

Abbrechen |

Microsoft Word

Formatierungen tber das Lineal

Office_Word_2003.doc

Uber das Dialogfeld kénnen Sie na-
turlich ebenfalls diese Einstellungen
vornehmen. Zudem kénnen Sie die
Absatzformatierungen millimeterge-
nau einstellen. AufRer linken und
rechten Einzigen und Ausrichtungen
sind besondere Einzugsarten sowie
die Einstellung des Zeilenabstandes
und Abstande vor oder nach jedem
Absatz maoglich.

O

llbet Hangender EiﬂzugL

L -

Zudem kdnner

den
gen

Seite 18

|-?-|-2-|-3-
ErsEeiIeneiﬂzug|

Liber das Di:
nehmen. Zudem k

Uber das untere Dreieckssymbol im
Lineal konnen Sie den hangenden
Einzug fir einen oder mehrere
markierte Absatze festlegen. Alle
Zeilen auler der ersten Zeile wer-

wie in diesem Satz eingezo-

Uber das obere Dreieckssymbol

kébnnen Sie einen Einzug nur fur die
erste Zeile bestimmen. Auller 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 Einzug
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 Uber das kleine Rechteck unterhalb der Dreieckssymbole in 0,25
cm - Schritten fixiert, der rechte Uber das Dreieck am rechten Seiten-

rand.

/

-|-1-|-z-4|/34:4-|-5

Linker Einzug

Selbstverstandl
Uber das Lineal

© Jochen Schubert
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Fechter Einzug

En rechten Einzug
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von Text unerwinschte Seitenumbriiche auf- g

ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH im Menl FORMAT
- ABSATZ beheben. Beispielsweise erscheint

Das Problem, dass bei der Nachbearbeitung R

tauchen, lasst sich mit Hilfe des Registers  pagnierung

nziige und Abstande | Zeilen- und Seiterumbruch | |

¥ ahsatzkontralle [ absitze nicht trennen
[ Zeilen richt trennen [ Seitenumbruch oherhalb

die Uberschrift eines Absatzes auf der vor-
hergehenden und der dazugehdrige Text erst
auf der nachsten Seite. Markieren Sie die ent-

ben folgende Bedeutung:

sprechenden Absatze und aktivieren Sie das Register TEXTFLUR. Die Kontrollfelder ha-

[ Zeillennummern unkerdriicken

[ keine Sibentrennung

tenende oder am Sei
aktiviert;

ABSATZKONTROLLE mindestens zwei Zeilen eines Absatzes miissen am Sei-

tenanfang stehen; standardmalig

dem nachsten Absatz

ABSATZE NICHT TRENNEN verhindert Seitenwechsel zwischen dem aktuellen und

ZEILEN NICHT TRENNEN verhindert Seitenwechsel innerhalb eines Absatzes

eingefigt

SEITENWECHSEL OBERHALB |vor dem Absatz wird ein erzwungener Seitenwechsel

Samtliche Absatzeinstellungen kénnen Sie fiur ei

gewilnschten Absatze markieren. Absatzformatier

Absatzformate mit Tastenkombinationen

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

dem Sie den Cursor im Absatz positionieren oder fir mehrere Absatze, wenn Sie die

tenkombination swJ+2] wieder auf die Standardformatierung zuriick.

nen einzelnen Absatz einrichten, in

ungen setzen Sie mit Hilfe der Tas-

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert

I TR linksbiindig ausrichten
U] bt LB e zentriert ausrichten
S0 b RY e rechtsbiindig ausrichten
T T O Blocksatz einstellen
T einzeiliger Zeilenabstand
S b 2] e, doppelter Zeilenabstand
S ] b B e 1,5-facher Zeilenabstand
M e linken Einzug vergroRern
S b 0] A M) linken Einzug verkleinern
) A [Q) e Standardabsatzeinstellung verwenden
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Aufzahlungen und Nummerierungen

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. AnschlieBend wird
an jedem neuen Absatzbeginn automatisch ein  Aufzédhlungs-  bzw.
Nummerierungszeichen eingefligt.

Existiert der Text bereits, markieren Sie die Textabschnitte, die gekennzeichnet werden
sollen und klicken auf die i= := Symbole.

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

= Aufzéhlungen sind eine feine Sache;  *= | [1. Nummerierungen sind eine feine Sache; 1—

= mit Word sind sie schnell zu erstellen; *— [ [2. mit Word sind sie schnell zu erstellen; i—

= auBerdem kann man verschiedene Zeichen| [3. auRerdem kann man verschiedene Zahlenfor-
auswahlen; mate auswéahlen;

Uber den Menipunkt FORMAT - NUMERIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN... kann man
vier Register auswdahlen, in denen Einstellungen fur Listen vorwéhlbar sind oder
nachtraglich gedndert werden kdnnen.

Aufzéhlungszeichen

x|l Wahlen Sie das gewilnschte Zeichen

aufeshlungszsichen | mummerierung | diederung | Listenformatuoriagen | aus. Ist es nicht unter den Méglichkeiten,

————=|| so klicken Sie zunachst ein beliebiges

* - ) an und betatigen anschlielend die

Ohne . ° . Schaltflaiche ANPASSEN.... Uber das Feld

. ° . AUFZAHLUNG ANPASSEN kbnnen die

Einzige der Zeichen und der

a - . v entsprechenden Textposition sowie die

- . v Art und GroRe der Zeichen verandert
g - . v werden.

Ll Aufzihlung anpassen
snpassen... | Az pacesihen Bild als Zeichen
- : |: . ﬂ auswahlen ]
Zuriicksetzen | ok Schliefien |

el SChFiFEANE, | Zeichen. Bild. .

Aufzahlungszeichenposition andere Sonder-
; zeichen aus-
Schriftart P> Einzug bei: |0 cm
. » wahlen
bestimmen

Texkposition
Tabstopp nach:
ID,63 cm :_'_IZ' Einzug b3| g 63 om

Yorschau

Abbrechen |
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Nummerierungen

Nummerierung und Aufzshlungszeichen x| —P x|

Aufzahlungszeichen  Mummetierung | aliederung | Listenfarmatwarlagen | Z&ihlenformat
z Schriftart. .. |
= 2 L Zahlenformatvorlage:
Ohne 3. 3 . Il, 2,3 .. vI Beginnen mit: |2 3‘
1. Iy Iy, Murnmernposition
ILinks vl Ausrichtung: ID om 3‘
Texkposition
2 b) = " Tahstopp nach:
(3 ] 3. c ID,63 i E‘ Einzug bei: ID’E'S o 3‘
Yarsch
(4 o 4. [% € orschau
2
----lllllllII-IIIIIIII...... I
'.‘F Meu nummerieren ¥ |jste FDrtFuhrea"‘ ANpassen. .. 1 3
ftany, anunt®

.......... 4
Zurlicksetzen | [o]4 I Schliefien |

abbrechen |

Im Register NUMMERIERUNG kdnnen Sie entscheiden, ob Sie eine weiter oben begonne-
ne LISTE FORTFUHREN oder eine Liste NEU NUMMERIEREN mochten. Auch die Art der
Nummerierung, die Formatvorlage, die Position der Nummer sowie der Beginn der
Nummerierung und die Textposition konnen Uber das Feld NUMMERIERUNG ANPASSEN
geandert werden. Als Zahlenformatvorlage kénnen Sie 1, I, i, A, a usw. wéhlen. Die
Nummernposition ist mit Links, Zentriert und Rechts wahlbar. Bestatigen Sie mit OK.
Auch individuelle Nummerierungen durch Hinzufigen von Text zu den Nummern ist
maoglich (z.B. TOP 1, TOP 2 usw.).

Gliederung

GLIEDERUNGEN sind Nummerierungen, die mehrere Ebenen einbeziehen. Um eine Glie-
derung zu erstellen, rufen Sie den MenlUpunkt FORMAT - NUMMERIERUNG UND AUFZAH-
LUNGSZEICHEN... auf und wechseln zum Register GLIEDERUNG. Wahlen Sie eines der
Formatbeispiele aus und bestéatigen Sie mit Ok.

Nummerierung und Aufzshlungszeichen X =
) rZahlenformat oK |
Aufzahlungszeichen | Mummerierung  Gliederung I Listenformatyorlagen | Ebene  Zahlenformat:
—_ dl Iz) Abbrechen |
2
a2 2 k& 3 Zahlenformatvorlage:  Beginnen mit:
4 > =
o 2 21, » 5 .23 . EIS =
ne & Yorherige Ebene: Worschau |
i 211, : 2)
3 j vl Schriftart...
a)
Mummernposition ]
Artikel Il (bersc 2 (berschrift 1 a 2 (barschrift 1 ’—Nm ﬂusrichtung:m ‘ (8)
Shschnitt 2.01 2.1 Dherschritt 2 g 2.1 Uberschift 2 Textpostion 0]
Tabstapp nach: 1
(&) Uberschrift 211 Mberschrif U 2.1 1 Uberschrif lm Einzug beit Im G
) b gl i.
‘erbinden mit Yorlage: |(Keine Formatvorlage) LI I™ Mummerieren nach Marm
" Meu nummerieren % |jste Fortfithren ml Text danach: ITabstoppzeichen vl ™ Meu nummerieren nach; I vl
Listentir-Feldliste: I Ubernehmen fr:  [komplette Liste 'l
Zuriicksetzen | OFK I fbbrechen I
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Auch Gliederungen kdénnen weiter angepasst werden. Sie kénnen Formatvorlagen je-
weils einer Ebene zuweisen. Das Dialogfeld GLIEDERUNG ANPASSEN wird Uber die
Schaltflache ERWEITERN um zusatzliche Einstellmdglichkeiten erhéht.

Geben Sie anschlie3end den Listentext ein. Sie konnen die Gliederungen auch mit Hilfe
der Einzugssymbole verandern. Setzen Sie den Cursor in den Absatz, den Sie eine o-
der mehrere Ebene(n) tiefer stufen mochten.

Das Symbol = (EINZUG VERGRORERN) setzt den Listenpunkt bei jedem Klicken eine Stu-
fe tiefer.

Das Symbol E= (EINZUG VERKLEINERN) stuft den gewéhlten 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 tber 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.

Listenformatvorlagen

Mit Office Word 2003 kdnnen Sie Absatzen eigene Listenformate zuweisen. Dazu steht
Ihnen zusatzlich der Register LISTENFORMATVORLAGEN zur Verfigung. Hier kénnen Sie
eigene Gliederungsvorlagen erstellen und anwenden.

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen x| Bl Neue Formatvorlage |
Aufzahlungszeichen | Murmerierung I Gliederung  Listenformatvorlagen I Eigenschaften
Marne:
Listenformatworlagen: Listenvorschau:
5 . | Formakvaorlagentyp: IListe j
d 2 Hinzuflgen. . . 1
Forratigrung
——— "
Artikel | Abschnitt a) ﬂl Beginnen bei: [ =
[}, i Lischer.., . | Formatieruna tibernehmen Fiir: |1. Ebene -
1
((a)) | Al A F & uw|A-
0] = = ||z .. -l @& =
1.
Jid| a. 1)
i.
Anzeigen: a)
Inlle Formatvorlagen j i)
€~ MNeu nummerieren % Liste Fortfithren U]
= Keine Liske + Einzug: Links: 0 cm, Hangend: 0,63 cm, Mit Gliederung +
Zuriicksetzen | Ok I Abbrechen Ebene: 1 + Mummeristungsformatyorlage: 1, 2, 3, ... + Beginnen beit 1
+ Ausrichtung: Links + Ausgerichtet an: O cm + Tabstopp nach: 0,63
crm + Einzug bei: 0,63 cm
[~ Zur Vorlage hinzufigen
Format + | OF I Abbrechen

Uber die Schaltflache HINZUFUGEN... bringen Sie eigene Formatvorlagen ein. Sie kon-
nen aber auch vorhandene Listen verdndern bzw. eigens definierte Listen I6schen.
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Rahmen - Linien - Schattierungen

Sie kébnnen mit Microsoft Office Word fur folgende Elemente RAHMEN aktivieren:
= Textteile (Worter, Markierungen) _ .

Schattierung moglich
= Absatze

= Seitenrénder

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

oder einzelne Woérter umrahmen und zusétzlich mit einer Schattierung hinterlegen

m oder |peides kombinieren], d.h. Absatz, Text umrahmen und schattieren. m

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

Symbolleiste

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

[Linienart] [Linienstarke] [Linienfarbe] [Rahmenart]

A ———— | w2 - {_1»4,_[Schattierungsfarbe]

Menupunkt Rahmen und Schattierung

Uber den Menipunkt FORMAT - RAHMEN UND SCHATTIERUNG... kdnnen Sie Rahmen fir
Absatze, Text, die gesamten Seiten sowie entsprechende Schattierungen auswahlen.
Daflr stehen drei Register zur Auswahl. Je nach Markierung — ob Absatze oder Text —
haben Sie verschiedene Rahmenarten mit unterschiedlichen Linienarten, -farben und
Linienstarken. Im Vorschaufeld kénnen Sie zudem einzelne Linien entfernen, hinzufi-
gen und verandern.

x|
Rahmen | Seitenrand | Schattierung I
Einstellung: Linignart: Yorschau (m Vorschaufeld konnen Sie \
e A Diagramm adet Schaltflachen einzelne Linien durch Klick auf
Otne Ficken, um Ramen finzuzufigen die Linie selbst oder die Sym-
- - Ay v bole hinzufiigen oder entfer-
B e —— o /
ESchattiert — El @gi UBERNE_HMEN FUR konnen)
- Eorbe: Sie entscheiden, ob der Rah-
— *lﬁ, 5 5 men um den markierten Text
D i Brete: oder um den gesamten Absatz
- ) — \gezogen werden soll. }
.>| 14 pt j Ubernehmen fir:
m i ~ Inbsatz j Vaumn " - ~
Linienart, Rahmenfarbe Bei OpTIONEN wahlen Sie den
[und Linienstarke Optionen, . | Abstand des Rahmens zum
\Absatz. (nicht flr Text) )
Symbolleiste anzeigenl Horizontale Linie. .. | (o] 4 | abbrechen |
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Uber den Register SEITENRAND kénnen Sie fiir eine gesamte Seite bzw. mehrere Seiten
Rahmen festlegen, der nicht nur rein aus Linien besteht, sondern es stehen auch einige
vorgegebene Effekte zur Verfigung. Diese kdnnen teilweise noch farblich und in der

Starke verandert werden.

Rahmen und Schattierung

Rahmen  Seitenrand | Schattierung |

x|

Worschau

Diagramm oder Schaltflachen
Klicken, um Rahmen hinzuzufligen

Microsoft Word

Office_Word_2003.doc

Einskellung: Linienart:
-
| COhne
|D Kontur
D Schattiert oo =l
Farbe
I Automatisch j‘.
D Drei-0
EBreite:
— jespt =i
; Anpassen
LX) Effekke:

hhhhh

TTTTT

A

I wor

DO -

der Linienstarke maoglich.

ﬁ:Ur diesen Rahmeneffekt ist keine
Farbanderung, aber eine Anderung

Ubernehmen Fiir:

IGesamtes Dokurnent

l_;l
Opkionen. .. |

[o]4 I Abbrechen |

Das dritte Register SCHATTIERUNG bietet die Mdéglichkeit, zusatzliche Farben und Muster
auf bestimmte markierte Bereiche auszuwéhlen (z.B. GELB auf Absatz). Zuséatzlich zur
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 Farbwahl (z.B. O-

RANGE) mdglich.

[ Fall-/Schattierungsfarbe )

[zusatzliches Muster bzw.)

Linienart

[Farbe des gewabhlten

Musters

—VID Hell harizontal

Rahmen | Seitenrand  Schattizrung |

angewandt werden soll.

(Hier konnen Sie auswahlen, auf
welchen Bereich der Seitenrand

Rahmen und Schattierung

Ausfiillen

Kein Inhalt

I
ey
IO O
N
JNT O o [
(ol fid
W EC T
FITTT T

usker

Farbname
I Braun

Worschau

Weitere Farben. .. |

Linienark:

-

Farbe:

Seite 24
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Ubernehmen Fir:

x|

Inbsatz

[

Syrnbolleiste anzeigenl Harizontale Linie. .. |

Ok

| abbrechen |
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Formatvorlagen anwenden, erstellen und verandern

Mit Hilfe von Formatvorlagen konnen gleich bleibende Formate fir Uberschriften, Ab-
satze und Aufzahlungen festgelegt und gespeichert werden. Damit ist es moglich in un-
terschiedlichen Dokumenten bzw. in Dokumentvorlagen einheitliche Formatierungen zu
schaffen. Individuelle Formatvorlagen werden mit der entsprechenden Dokumentvorla-
ge gespeichert.

Zuweisen von Formatvorlagen mit der Symbolleiste

. . . . . . Absatz-Standardschriftart ~ ©
Microsoft Word bietet ganz links in der Formatsymbolleiste eine —

Reihe von vordefinierten Formatvorlagen an. Diese beziehen | Standard
sich auf unterschiedliche Uberschriftsebenen, Fuf3- und Uberschrift |,
Kopfzeilen sowie auf das Standardformat. Mit Hilfe des Pull-

o ; . G Uberschrift1 7
Down-Menus lasst sich die Formatvorlage auf den jeweiligen | -
Uberschrift 2

=1
Absatz bzw. auf die entsprechende Markierung anwenden. o
Uberschrift 3 -

12pt

Menupunkt Formatvorlagen und Formatierung...

Uber das Menii FORMAT-FORMATVORLAGE lassen sich die vorhandenen Formatvorlagen
verandern bzw. es lassen sich neue eigene Formatvorlagen erstellen. Es 6ffnet sich auf
der rechten Bildschirmseite der Aufgabenbereich:

Falls sie eine Formatvorlage andern oder I6schen mdchten, klicken Sie auf den Format-
vorlagennamen und wahlen die entsprechende Funktion aus. Uber das sich 6ffnende
Dialogfeld haben Sie nun die Mdglichkeit die Formatierungen fir Zeichen, Absatz,
Rahmen, Tabulatoren usw. einzustellen. Die gleichen Mdglichkeiten haben Sie beim
Erstellen einer neuen Formatvorlage.

Formatvorlagen und Formatierung v X |
BN A; Eigenschaften
Formatierung des markierten Textes blame: berschirit 2
. ] Formakwaorlagentyp: Ahsatz -
Ubearschrift 2 | I J - -
Formatvorlage basiert auf: I 11 Standard Grundlage fur die
Alles markieren | | Meue Formatvarlage. .. | Farmatvorlage Fir Folgeabsatz: I {] Standard \Formatvorlage
Wahlen Sie eine Formatierung Formatierung
Awrial j|12 =l|[Fr & u|A-
N ) - o | A
Textkorper-Einzug 2 11—' | I__ ’__ | -
= = = EH:: :l*f *f|;§ =
= = = (= = A= = =
Textkérper-Einzug 3 1
hepn una Formessung. ... ‘ 'I
Titel 1
Vorschaufelder und
Uberschrift 1 " Beschreibung
Uberschrift 2 1]l Standard + Schriftark: Fekt, Kursiv, Schriftartfarbe: Benutzerdefinierte
. ] Farbe(RGE(206;33;41)), Abstand Yor: 3 pt, Mach: 3 pt, Absatze nicht
Uberschrift 3 1 trennen, Ebene 2, Rabmen: Unten: (Einfache einfarbige Linie,
Benutzerdefinierte Farbe(RGE(206;33;41)), 1pt... .
f]'berscm-ift 4 1 [ Zur vorlage hinzufigen [~ Automatisch aktualisisren siehe 2)

Untertitel . — Fomat -_| [ siehe 1)' [ ox | abbrechen |

Anzeigen: |Verngbare Farmatvorlagen | v|

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert Seite 25




e toaalt Microsoft Word

Professional Office_Word_2003.doc

ERLAUTERUNGEN:

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

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

Bei den Anzeigemoglichkeiten der Formatvorlagen kann man mehrere Arten
unterscheiden:

e ALLE FORMATVORLAGEN: alle im Dokument verfiigbaren Vorlagen

e BENUTZTE FORMATIERUNGEN: samtliche Formatierungen - nicht Formatvorlagen,
die angewandt wurden sowie alle im aktiven Dokument selbst erstellten Vorlagen

e BENUTZERDEFINIERTE FORMATVORLAGEN: Auswahl aus der vollstdndigen Liste
aller moglichen Formatvorlagen (reduziert die Anzeige)

Formatierungseinstellungen x|

Faormatyorlagen
Angezeigte Formatyorlagen:

v Textkirper 2 ;I alle anzeigen |
W Textkérper 3

[¥ Textkiirper-Einzug 2 &lle ausblenden |
W Textkirper-Einzug 3 -

W Textkérper-Erstzeilensinzug

[ Te:xtkérper-Erstzellensinzug 2

¥ Textkirper-Zeilenginzug |

[V Titel

Ivw Uberschrift 1
V! Uberschrift 2 |

kategatie:

I'-.-'erFUgI:uare Formatvorlagen j

¥ Uberschrift 1 bis 5 immer anzeigen
\Weiteres Formatieren

v "Formatierung laschen” anzeigen
V¥ SchriftartFormatierung
IV ‘Formatierung auf Absatzebens!

™ Mummerierung und Aufzahlungszeichen Formatierung

[ Einstellungen mit der Yorlage speichern

Formatvarlagen. . . | (4 I Abbrechen

P —
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nien festlegen.

Wollen Sie einen Text bzw. einen markierten Abschnitt in mehrere
Spalten aufteilen, so haben Sie dazu zwei Méglichkeiten. Zum einen
konnen Sie dies Uber die Symbolleiste STANDARD erledigen. Hier
konnen Sie durch Ziehen eine bis sechs Spalten ohne Zwischenli-

T
g 1

2 Spalten

Die Spalten werden zunachst gleichmé&lRiig Uber die Seitenbreite verteilt. Wollen Sie die
Breite sowie die Abstédnde zwischen den Spalten verandern, kdnnen Sie dies Uber den
MenUpunkt FORMAT-SPALTEN oder Uber das Lineal tun.

spalten 2|
—‘J-.-'u:uremstellungen
Anzahlund At =—E5—55—pEiE | =2 |
. —q' = == E== E= == abbrechen
der Spalten ein-
stellen y Eine  Zwei  Drei  Links Rechts
p
fereessea e enseenen . Zwischenlinie
! = W T inie .
Spaltenanzahl |_>|3 5 W Zwischenlinie: ¢—— =l e
—Breite und Abstand —orschau
( Spaltenbreite ) Spalte:  Breite: Abstand: (" Abstand zwi- |
individuell > g |3 = ﬂ ||;|J5 = ﬁ schen den Spal-
\___einstellen ) = ten festlegen
2 |4 Cm ﬂ |1 crm il': = ~ A
(Spalten  gleich-) N CEU— = = A 5 )
mafRig Uber die —F Gleiche S i ( nwendungsbe-

; : Gl paltenbreite . A
Seitenbreite ver- : :e'Ch_ futr ﬁ'e Spal-
i eneinsteliungen
\teilen Y. v j [T Meue Spalte beginnen k gen )

Ubernebmen Fir: IMarkjerten Texk

Auch Uber das Lineal konnen Sie Breite und Abstand bis auf 0,25 cm genau festlegen,
indem Sie die Spaltenrander verschieben oder Uber die Punkte die Spaltenbreiten an-
passen. Halten Sie die (&J-Taste gedriickt, konnen Sie mm-genau Einstellungen veran-
dern

( Spaltenabstand verandern |

[ Spaltenbreite verandern ]

Wenn Sie Spalten riickgangig machen wollen, positionieren Sie den Cursor im entspre-
chenden Abschnitt. Klicken Sie auf das Spaltensymbol und wéhlen Sie 1 Spalte aus.

Feste Spaltenwechsel konnen Sie Uber das Menu EINFUGEN-MANUELLER UMBRUCH-
SPALTENUMBRUCH bestimmen.

vorher nachher
Wenn Sie lhren gesamten Text in Spalten geschrieben haben,
kann es vorkommen, dass in der letzten Spalte kein Text mehr
steht. Wollen Sie den Text gleichmalRig verteilen. figen Sie am

Ende lhres Textes einen fortlaufenden Abschnittsumbruch aus

dem Menl EINFUGEN-MANUELLER UMBRUCH ein. Abschnittswechsel)
einfligen
Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert Seite 27
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Tabstopps - Tabulatoren

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

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

Werden keine individuellen Tabstopps eingerichtet, sind in einem Dokument Standard-
tabstopps in einem Abstand von 1,25 cm eingerichtet. Uber den MenlUpunkt FORMAT-
TABSTOPP lassen sich diese mit dem Eingabefeld STANDARD-TABSTOPPS andern.

Individuelle Tabstopps lassen sich vor oder nach der Eingabe von Text einrichten, fir
die jeweils markierten Abséatze. Die Standardtabstopps links von den individuellen
Tabstopps werden geléscht. Individuelle Tabstopps lassen sich einzeln setzen, ausrich-
ten, verschieben und I6schen.

Man kann folgende Ausrichtungen unterscheiden:

Linksbindig | 23456,78
Rechtsbiindig 123456,78?

Dezimal 1234565,78
Zentriert 1234?56,78

Vertikale Linie ‘

g IR B T * a1 5{ I T - # T % Cooeo8 + Con
|Ausrichtung | Tabstopp Tabstopp Tabstopp Tabstopp Vertikale
rechts links dezimal zentriert Linie

Tabstopps lassen sich Uber das horizontale Lineal mit der Maus setzen. Dabei ist vor-
her 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 gewunschten Position
mit der linken Maustaste. Durch Klicken und Ziehen kdnnen sie Tabulatoren verschie-
ben. Halten sie die (~l-Taste gedriickt, konnen Sie die genaue Position ablesen. L6-
schen Sie Tabulatoren, indem Sie sie nach unten aus dem Lineal ziehen.

IIl i i 39 m T
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Wesentlich exakter kann man Tabstopps mit dem Dialogfeld TABSTOPPS aus dem Me-
nipunkt FORMAT-TABSTOPP... positionieren. AulRerdem kdnnen hier zusatzlich FULLZEI-
CHEN eingefugt werden.

Tabstopps x|

— Standardtabstopps:
[Tabs’goppgosmon [t,25cm Abstand der
eingeben -
9 ;I Zu ldschende Tabstopps: Standard
tabstopps
verandern
9,5cm LI
- N Ausrichtung
[ Ausrichtung 7 Links " Zentriert ¥ Rechts
festlegen " Dezimal " Yertikale Linie
- - a Fillzeichen
Fullg_elchen & 1 Ohne 2, gl pr—
wahlen 4
Festlegen | Laschen alle [Gschen

Tabstopps setzen, bearbeiten, I6schen:

= gewlnschte Position im Eingabefeld festlegen

= Ausrichtung des Tabulators festlegen

= Flllzeichen wahlen

» nach jedem Tabulator FESTLEGEN-Schaltflache klicken

= weitere Tabstopps erzeugen

= gewiinschten Tabstopp markieren und verandern

= gewiinschten Tabstopp markieren und mit Schaltflache LOSCHEN entfernen
= sdmtliche Tabstopps mit ALLE LOSCHEN entfernen

Tipp:

Bei gedrickter (~J-Taste konnen Sie mit der Maus (ber einen vertikalen Block ziehen.

Anschliel3end konnen Sie die Markierung wie gewohnt weiter bearbeiten bzw. verén-
dern.

Notizen:
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Tabellen

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

Tabellen vorgegebener Zeilenhohe und Spalte erzeugen
= Cursor an die gewiinschte Position setzen.

==. = Klicken Sie auf das Symbol und halten Sie die Maustaste gedruckt.
Ziehen Sie die Maus uber das Gitternetz, bis die gewiinschte Anzahl
L] von Zeilen und Spalten erscheint. Lassen Sie die Maus los.

| || ” || ” | Tabelle einfiigen Xl

2 x 3 Tabelle
Tabellengrifie
= Alternativ kdbnnen Sie auch Uber das Meni TABELLE— sDamefan;am: E2 =
TABELLE EINFUGEN eine Tabelle erstellen. Im folgen- = zeienaneahi =
den Dlalogfeld Wahlen Sle dle Zahl der geWunSChten Einstellung Fiir optimale Breite: —————————
Spalten und Zeilen. Gleichzeitig konnen Sie die Ein- = © Fests spalentreite: psm =

" optimale Breite: Inhalt

stellungen fir die Breite der Tabelle bzw. der Spalten . "/ 2700
feStlegen Dle Auswahl emnes AUtOformateS kann e- Tabellenfarmat:  Tabellengitternstz .ﬁ.utoFgrmat...l
benfalls eingestellt werden.

[~ Abmessungen Fir neue Tabelen speichern

Individuelle Tabelle zeichnen

Klicken Sie auf das Symbol -4 oder rufen Sie den Menupunkt TABELLE-TABELLE ZEICH-
NEN auf. Es o6ffnet sich die Symbolleiste TABELLE UND RAHMEN. Der Mauszeiger andert
seine Form in einen Stift. Mit dem Zeichenstift kbnnen Sie nun einen Rahmen aufzie-
hen. Wollen Sie diesen unterteilen, ziehen Sie weitere waagrechte und senkrechte Li-
nien an den entsprechenden Stellen. So sind individuelle Zellaufteilungen méglich. Um
verschiedenartige Linien zu zeichnen, wechseln Sie vorher Linienart, -starke und/oder
Farbe und ziehen Uber die bereits vorhandenen Linien. Mit dem Radiergummi kénnen
Sie sowohl Zellaufteilungen zuriicknehmen, bei unterschiedlich aufgeteilter Zeilen- und
Spaltenaufteilung entfernen Sie jedoch nur die Rahmenfarbe. Einen ,farblosen* Rah-
men erhalten Sie, indem Sie die Linienart auf KEIN RAND einstellen.

Tabelle
zeichnen

Linien- -}(Rahmenlinie Schattierungs-

auen farbe
Tabellen und Rahmen v W

A 4

4 4 KTV Y

= - 1?% , *TZ* 12y &y =

Zellen ZeIIen Vertlkale Zeilen bzw. Spalten Tabelle || Textrichtung Sortieren
verblnden tellen Ausrlchtung gleichmagig verteilen || Autoformat andern auf-/absteigend
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Markieren von Tabellenteilen

Bei einer Tabelle kbnnen Sie verschiedene Teile markieren:

| |

7] ., N

Ganze Tabelle: Klick auf T
Vierfach-Pfeil oder Maus Zeile: Klicken aufRRerhalb
vom linken Rand bis Ende der Tabelle neben die Zei-

ziehen oder Menu TABEL- le oder Menu TABELLE-
LE-MARKIEREN-TABELLE; MARKIEREN-ZEILE;

HEEEN-

. Spalte: Klicken sie auf die
= obere Rahmenlinie des
obersten Feldes (Maus als
schwarzer Pfeil) oder Me-
nid  TABELLE-MARKIEREN-
SPALTE;

Zelle: Klicken an der lin-
ken Rahmenlinie (Maus in
Pfeilform) oder Meniu TA-
BELLE-MARKIEREN-ZELLE

Andern von Zeilenhéhen und Spaltenbreiten

Zeigen Sie auf die Gitternetzlinie, die Sie verandern mochten. Der Mauszeiger sieht nun

wie folgt aus: + bzw. ¥ Ziehen Sie die Linie wie gewdulnscht. Die Zeilenhéhe kann
nur fir die ganze Zeile verandert werden. Die Spaltenbreite ist fir jede Zelle verander-
bar, allerdings nur dann, wenn Sie eine einzelne Zelle markiert haben.

Zeilenhdhe ) Spaltenbreite
verandern I andern
|

<

Alternativ kbnnen Sie die Spaltenbreite bzw. Zeilenhéhe auch Uber das horizontale oder
vertikale Lineal verandern.
Y CEEEED | |
Zeilen-
marken Spalten- |
marken

Punkt- bzw. zentimetergenau kdnnen Sie Spaltenbreite und Zeilenhohe Gber das Men
TABELLE-TABELLENEIGENSCHAFTEN... &ndern.

Loschen und Einfligen von Zellen, Zeilen und Spalten

Wenn Sie Zeilen oder Spalten I6schen méchten, markieren Sie X
entsprechend und rufen Sie das Menu TABELLE-LOSCHEN-ZEILE ~  Zellennach inks verschishen;
" Zellen nach oben verschichben

bzw. TABELLE-LOSCHEN-SPALTEN auf. Bei einzelnen Zellen ... zeiesschen
missen Sie im aufgehenden Dialogfeld entscheiden, wie die ¢ anee SpsltelGschen

angrenzenden Zellen verschoben werden sollen. Mit der - [ ok | sbbrechen |
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Taste oder der Rucklésch-Taste, konnen Sie nur die markierten Inhalte, nicht aber die
gesamten Zellen I6schen. Alternativ steht Ihnen ein passender Eintrag im Kontextmenu
der rechten Maustaste zur Verfigung, der je nach Markierung von Zellen l6schen in
Zeilen oder Spalten I6schen wechselt.  Zellen lgschen...

Beim Einfligen von Zellen, Zeilen oder Spalten Uber die entsprechenden Symbole, die
je nach Art der Markierung in der Standardsymbolleiste erscheinen, ist jeweils die Posi-
tion zu markieren vor der eingefiigt werden soll.

5= Zellen == Zeilen & Spalten

Alternativ ist das Einfigen Uber das Meni TABELLE-EINFUGEN maoglich, hier kdnnen Sie
jedoch entscheiden, ob die Zellen vor oder nach lhrer markierten hinzugeftigt werden:

= Spalten nach links = Zeilen oberhalb = Zellen

= Spalten nach rechts = Zeilen unterhalb

Tabellen formatieren

Menilpunkt Tabelle

Aul3er mit den Ublichen Zeichen- und Absatzformatierungen kénnen Sie Tabellen weit-
aus umfassender gestalten. Diese Mdglichkeiten finden sich im MenU TABELLE oder auf
der Symbolleiste TABELLEN UND RAHMEN.

Tabelle | (FUgen Sie Zeilen vor/nach, Spalten links/rechts lhrer markierten
j Tabelle zeichnen \Bereiche ein bzw. verschachteln Sie Tabellen
Einfilgen L (Wenn Sie mehrere Zellen markie- E|
) ren, kénnen Sie diese mit diesem|  spaltenanzati: =
Laschen » \Symbol verbinden.
Zeilenanzahl: A 2
Markieren 3
eine Zelle weiter in Zeilen und

(xn: R = R
Mit diesem Symbol kdnnen SIE‘] [v Zellen vor dem Teilen zusammenfiibren

Ok I Abbrechen |

Zellen werbinden <

id
i Zellen teilen, ..

(Spalten unterteilen.

A

(Teilt die Tabelle; Cursor in der Zeile positionieren, uber der die)
Tabelle teilen < Tabelle geteilt werden soll.
7] AutoFormat fir Tabelle. .. < | (Offnet Dialogfeld AutoFormat, um der Tabelle ein vorgegebenes)
Autodnpassen . \Format Zu zuweisen.
Uberschriftenzelen wisderholen < [Wiederholt Uberschrift bei mehrseitigen Tabellen auf jeder Seite ]

Wpicstainsleln g ,_[Offnet Dialogfeld Sortieren; mehrere Sortierschlissel moglich ]

‘El Sorkieren.., <

Faormel., . < Offnet Dialogfeld Formel; Eingabe einfacher individueller oder
vorgegebener Formeln
HH Gitternetzlinien anzeigen
] ieh Gitternetzlinien anzeigen oder ausblenden; zeigt hellgraue Hilfs-
Tabellengigenschaften, ,|Siehe unten I linien zur besseren Orientierung an; sollte aktiviert sein

.|.
L

EI:::-

Mit dem Unterpunkt AUTOANPASSEN kodnnen Sie
mehrere Zeilen, Spalten gleichmaliig, d.h. gleich breit

bzw. gleich hoch, verteilen. Aul3erdem kdnnen Sie die Breite der
Zellen an den Inhalt optimal anpassen oder Uber den gesamten
Seitenbereich verteilen. Zudem lassen sich feste Spaltenbreiten
einstellen, die sich bei grol3eren Textmengen nicht automatisch
verandern.

Autofnpassen an Inhalk

.|.
K
At

Grife an Fenster anpassen
Feste Spaltenbreite

Zeilen gleichmafig verteilen

S |

Spalten gleichmafbig verteilen
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Tabellenbearbeitung mit AutoFormat

Im Listenfeld AUTOFORMAT FUR TABELLE konnen Sie das Aussehen lhrer Tabelle
bestimmen. Uber die Kontrollfelder kénnen Sie SONDERFORMATIERUNGEN, die Sie nicht
wuinschen, deaktivieren. Aul3erdem konnen Sie festlegen, auf welche Bereiche lhrer
Tabelle das AutoFormat angewendet werden soll. Mit Hilfe des Menis FORMAT kdnnen
Sie anschliel3end das AutoFormat individuell nachbearbeiten.

Tabelle AutoFormat X Meue Formatyorlage |
Kabegarie: Eigenschaften
I.f-\lle Tabellenformatvorlagen j Mame: IEigene_TabeIIe
Tabellenfarmatvorlagen: Formatvorlagentyp: ITabeIIe j
Tabelle Raster 2 =] e |
Tabelle Raster 3 Formatvorlage basiert auf: I H Tabellengitternetz j
Tabelle Raster 4 Léschen | .
Tabelle Raster 5 Pl U
Tabelle Raster & Formatierung dbernehmen Fir;: IGesamte Tabellz j
Tabelle Raster 7
Tabelle Raster 8 |Tirnes Mew Roman R | d | F & U | A -
iTabelle Spalten 1 J —
Tabele Spalten 2 Andern | _ - thpt— - 7 . .| . = -
Tabelle Spalten 3 | J | J =" H | |
Tabelle Spalten 4
Tabelle Spalten 5 x| _Standard... | |Ian |Peb |M'_rz |Summe |
Yorschau Ost 7 7 a 19
Jan Feh Iufrz Summe o - : .
=id ] 7 9 24
Ost 7 7 S 12 Surmme 21 12 o1 £0
W est 6 4 7 17 Tabellengitternetz + Zentriert, Muster: Transparent (Hellorange)
=Sid ] 7 9 24
Summe 21 18 21 60
¥ Zur Worlage hinzufigen [~ automatisch aktualisiersn
Sonderformate dbernehmen Format - | { ok i Abbrechen
I Uberschriften [V Letzte Zeile
[ Erste Spalte [V Letzte Spalte

[o]4 I Abbrechen |

Sie haben Uber die Schaltflache Neu... zudem die Mdglichkeit eigene Tabellenformat-
vorlagen zu erstellen und zu speichern. Wahlen Sie Formate fur die GESAMTE TABELLE,
die KOPFZEILE, die LINKE SPALTE usw. Diese kdnnen Sie zu lhren Formatvorlagen hinzu-

flgen, so dass Sie die Vorlage auch in anderen Tabellen und Dokumenten anwenden
kénnen.

Tabelle in Text umwandeln

Sie kdnnen die Zeilen einer Tabelle in Text umwandeln, in dem x|
Sie die entsprechenden Zeilen markieren. Rufen Sie den MenU-  testtemnendurch
punkt TABELLE-UMWANDELN-TABELLE IN TEXT auf und wéhlen ¢ Absstmaren

Sie das Trennzeichen, mit dem die Feldinhalte getrennt werden . 222

F§Bm|kolons:
sollen. Trennzeichen sind z.B. Tabstopps, Absatzmarken, Se- ¢ ndere: [
mikola;

¥ Geschachtelke Tabellzn urwandeln

Umsatzplanung | Gewinnerwartung Umsatzplanung Gewinnerwartung
1. Quartal | 50.000,- € 26.000,- € 1. Quartal 50.000,- € 26.000,- €
2. Quartal |53.400,- € 25.000,- € ———. > Quartal ~ 53.400,- € 25.000,- €
3. Quartal | 57.800,- € 24.600,- € 3. Quartal 57.800,- € 24.600,- €
4. Quartal | 65.000,- € 27.200,- € 4. Quartal  65.000,- € 27.200,- €
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Text in Tabelle umwandeln

Umgekehrt kdnnen Sie auch Text in eine Tabelle umwandeln, allerdings missen gewis-
se Voraussetzungen geschaffen werden. Die Zeilen sollten durch Eel-Tasten abge-
schlossen sein. Die einzelnen Textteile sind durch Tabulatoren, Semikola oder andere
Zeichen vorher zu trennen. Rufen Sie das Menl TABELLE-UMWANDELN-TEXT IN TABELLE
auf. Wahlen Sie das vorhandene Trennzeichen extra aus, wenn Word es nicht automa-
tisch erkennt. Die Spaltenanzahl kann auch noch individuell erhéht werden. Bsp.: durch
Tabulatoren getrennter Text:

Umsatzplanung Gewinnerwartung Umsatzplanung Gewinnerwartung
1. Quartal 50.000,- € 26.000,- € 1. Quartal | 50.000,- € 26.000,- €
2. Quartal 53.400,- € 25.000,- € 2. Quartal [ 53.400,- € 25.000,- €
3. Quartal 57.800,- € 24.600,- € 3. Quartal | 57.800,- € 24.600,- €
]

Tabelengrife

Spaltenanzahl: IE 5‘
Zeilenanzahl: I"r 5‘

Einskellung Fir optimale Breite:

{* Feste Spaltenbreite: IIII,S cm 5‘

™ Optimale Breite: Inhalt

i Cptimale Breite: Eensker

Tabellenformat:  (ohnel AutoFarmat. ., |

Texk trennen bei
" absdtze " Semikolons

C ngerer [

Formelberechnungen

Ahnlich wie in Excel kdnnen Sie auch bei Tabellen in Word Berechnungen durchfiihren,
allerdings nicht im gleichen Umfang. Rufen Sie das Meni TABELLE-FORMEL... auf. Sie
konnen eine Formel selbst eingeben oder eine vorgegebene Funktion einfligen. Die
Angabe der Zellbezilige erfolgt analog zu Excel, im folgenden Beispiel wird das Produkt
der Zellen von B1 (26000) bis C1 (12) durchgefthrt:

1 26000 |12 312.000,00 € x|
Formel;
[=PRODUCT(EL:C1)|
Zelle Zelle Zelle Zelle ZahlenFormat:
Al B1 C1 D1 [ 0,00 ##0,008) =]
Funktion einfigen: Textmarke einflgen:
oK I Abbrechen |
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Tabelleneigenschaften

CERTIFIED
Professional

breiten und die Zeilenh6hen einstellen.

Register Tabelle

Eine Vielzahl weiterer Einstellméglichkeiten befinden sich im Meni Tabelle - Tabellen-
eigenschaften. Dort kdnnen Sie vor allem Grél3en fur die gesamte Tabelle, die Spalten-

Im Register TABELLE legen Sie die Breite der
gesamten Tabelle fest. Fir Webseiten kdnnen

Tabelleneigenschaften

Tabelle | Zeile I Spalte | Zelle I

21

Bilder an. Wahlen Sie Genau aus, dann wird
auch nur der in die Zelle passende Inhalt ange-
zeigt. Wird oft bei Formularen verwendet, damit
sich nicht selbststandig Seitenumbriiche erge-

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert

Sie die MaReinheit Prozent verwenden. Ahnlich s
wie bei Grafiken bestimmen Sie fur die gesamte ¥ gsiozigtedrate: [12,25 3] mafenheir; [zentimeter v
Tabelle eine links-, zentrierte oder  Ausrichtung
rechtsbiindige AUSRICHTUNG erreichen. Der = = Einzug won links:
. BE| (& | =H T

TEXTFLUSS regelt, ob sich neben lhrer Tabelle = = =
Text befinden soll. Dann ist die Option Links Zentriert  Rechts
UMGEBEND zu aktivieren. Sobald diese gewahlt  reuiuss
ist, kbnnen Sie Uber POSITIONIERUNG die genau 0 o=
Position der Tabelle auf dem Blatt und den = ==
Abstand zum Text festlegen. e o e |

Monat | Januar |Februar |Marz [REEciFgElel

Umsatz 2000 2300 2400 quer durch Rahmen und Schattierung. .. Optionen. .. |

werwahrlos
Kosten 00 1100 1400 Franz Jagt _
Gewinn 1200 1200 1000 quer durCh 5'
=Tt hr'OS Hotizonkal
i i i Paosition: GEmessen Yon!

Franz jagt im komplett verwahrlosten Tax quer durc Foke 3]
Bei der Tabellenposition haben Sie die Mdglichkeit —vetial
sowohl relative als auch absolute Positionen i;sc:””—j GI%
festzulegen. Zudem sind die Abstdnde zum

.. . . . Abstand von umgebendem Text — —————

umgebenden Text fur alle vier Seiten einstellbar. gbens pen = wis: o =
Sollten Sie in lhren Texten Leerzeilen oder weitere  unten: form =] Rechts: 0,25 cm =]
Absatze einfligen, dann verschiebt sich die Tabelle ogtionen
automatisch mit, sofern die entsprechende Option = bt Tex verschicben
aktiViert |St ™ Uberlappen zulassen
Register Zeile
Die ZEILENHOHE bestimmt die relative oder abso- 1.z | ke | zele |
lute Hohe. Wahlen Sie MINDESTENS aus, um eine ...
Mindesthdhe fir die Zeile anzugeben. Ist der  zzien
Inhalt groRer als die vorgegebene Hohe, passt — F tshe definiersn: [0,59 om 2 zeierhshe: [pinestens =]
Word die Zeilenh6he an die Textmenge oder optionen

v Zeilenwechsel auf Seiten zulassen

[ Gleiche kopfzeile auf jeder Seite wisderhalen

+ Yorherige Zeile | Machste Zeile ¥ |

ben. Bei Tabellen, die sich tber mehr als eine Seite ziehen, kénnen Sie lber die Option
GLEICHE KOPFZEILE AUF JEDER SEITE WIEDERHOLEN festlegen, dass die erste Zeile Ihrer
Tabelle auf jeder Seite auch wieder mit angezeigt wird.
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Register Spalte

Das dritte Register bezieht sich auf die Spalten-
breiten. Sie kdnnen hier ebenso feste Spalten-
breiten vorgeben, die sich nicht automatisch mit
der Breite des Inhalts verandern. Uber die beiden
Schaltflachen gehen Sie zur vorherigen oder
nachsten Spalte.

Iabellel Zeile Spalte | Zele I

Grife
Spalte 3:

|v Bevorzugte Breite: |2,1 om 3‘ Malisinheit: IZentimeter vl

44 Yorherige Spalte | I Hachste Spate bk !

Register Zelle

Iabellel Zeile I spalte |

Das letzte Register-
blatt gibt lhnen die

Grifie

Mogllch kelt dle [v¥ Beworzugte Breite: |2,1 cm 5‘ Mafeinheit: IZentimeter vl —
. ! Oben ID cm 5‘ Links: ID, 19cm 5‘
AusrlChtu ng von Unten ID = 5‘ Rechts: IDJ 19 cm 5‘

Wertikale Ausrichtung

=

Oben

Texten oder Bildern
innerhalb lhrer Zelle
zZu bestimmen.
StandardméanRig wird
der Inhalt am obe- _Gptionen... ]~
ren Tabellenrand ausgerichtet. Eine Ausrichtung zentrierter Art oder unten ist ebenfalls
moglich. Uber die Schaltflache Optionen kénnen Sie den inneren Abstand des Textes
zu den Tabellenlinien - die ZELLENBEGRENZUNGEN - bestimmen. Auch hier gibt es eine
Standardeinstellung, die oben rechts in der Abbildung zu sehen ist. Die Option ZEILEN-
UMBRUCH bestimmt, dass Text in einer Zelle umgebrochen werden kann, d. h. die Zelle
wird nicht automatisch verbreitert. TEXT ANPASSEN staucht den Text in die Breite der
Zelle, ohne Anderungen an der Breite u. 4. Eine sehr ungeniigende Methode, Text zu
verkleinern.

Optionen

¥ Zeilenumbruch [ Text anpassen

OF I Abbrechen |

=] [=

Unken

Zentriert

Kontextmenu fur Tabellen

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste bestehen die Méglichkeiten, schneller als
Uber das gleichnamige Menul, Tabellen zu verandern. Zeilen, Spalten einfigen oder
l6schen geht nach entsprechender Markierung mit zwei Klicks. Auch die Zellausrichtung
kann mit dem Kontextmeni bequem eingestellt werden. Es andert seine Eintrage je
nachdem, ob Sie Zeilen, Spalten, eine einzelne Zelle oder die gesamte Tabelle veran-
dern méchten.

Tabelleneigenschaften. ..
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:,"G Zeilen ginflgen - +' Spalten einfiige i Zellen verbinden
Zeile Spalte Tabelle
Zeilen [aschen Spalten Iﬁschen :E Zeilen gleichmalig verteilen
i1 Zellen verbinden i Zelen verbinden T Spalten gleichmalia verteilzn
:E Zeilen gleichmalig verteilen :E Zeilen gleichmahig verteilen j Tabelle zeichren
T Spalken gleichmaibig verteilen T Spalken gleichmafiig verteilen Rahmen und Schatkisrang. ..
Rabmen und Schattierung, .. Rahmen und Schattierunag. .. 7/_=| AukoFormat For Tabelle. ..
Jlif Absatarichtung... =] Zellaustichtung »
=| Zellausrichtung F—p AukoAnpassen ¥
AutoAnpassen » i =3 Beschriftung. ..

Tabelleneigenschaften. ..
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Formulare erstellen

Grundlage

Formulare erméglichen den Benutzern das direkte Ausfullen am Bildschirm. Sie kénnen
entweder als Ganzes ausgedruckt werden. Die Daten kdnnen aber auch auf spezielle
Vordrucke ausgegeben werden. Man kann tber Formularfelder festlegen, an welchen
Stellen Eingaben moglich sind. Das Formular wird vor Veranderungen geschutzt, so
dass nur der Entwickler das Aussehen andern kann. Der Benutzer kann nur die Formu-
larfelder 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 Textpassa-
gen und Feldern erlauben und Berechnungen ermdglichen. Formulare lassen sich
durch Objekte, Grafiken und Rahmen weitergestalten. Formularfelder definieren in der
sonst gegen Anderungen geschitzten Vorlage die Stellen im Text, an denen Eingaben
madglich sind.

Erstellen eines Formulars

Erzeugen Sie eine neue Dokumentvorlage Gber das Menu DATEI - NEU. Aktivieren Sie
das Optionsfeld NEU ERSTELLEN ® VORLAGE. Geben Sie den Text ein, der unverandert
bleiben soll. Figen Sie Tabellen, Positionsrahmen ein und fiihren Sie Zeichen- und Ab-
satzformatierungen durch.

Formularfelder

Mit Hilfe der Symbolleiste FORMULAR kbnnen Sie Formularfelder an den gewtinschten
Stellen einfigen. Blenden Sie die Symbolleiste Giber ANSICHT - SYMBOLLEISTEN ein.

Formular *
Textformu- __'_Eg 3 o Dokument
larfeld abl I~ j j j} —F ) schtzen
4

Kontrollkastchen- Formularfeld Positions- Formularfelder
Formularfeld Optionen rahmen zuriicksetzen

[ Dropdown- ] Tabelle zeich- Formularfeld-
Formularfeld nen/einfigen Schattierung

Das TEXTFORMULARFELD kénnen Sie fur unterschiedliche Textlangen oder berechnete
Felder festlegen.

KONTROLLKASTCHEN-FORMULARFELDER dienen der Beantwortung von Ja/Nein-Fragen

oder der Auswahl von Optionen. [ aktiviert  [[] deaktiviert mannlich t|
LISTENFELDER/DROPDOWN-FORMULARFELDER zeigen Ihnen eine Voraus- bl
wahl von Informationen, von denen Sie eine auswahlen kdnnen.

Mit dem Symbol FORMULARFELD-OPTIONEN kdnnen Sie die Eigenschaften der Formular-
felder einstellen, z. B. Textfeldlangen, Eintrage fur Listenfelder u. &. Zu den einzelnen
Formularfeldern kénnen Sie auch noch einen Hilfetext fir die Benutzer oder Ausfiller
zur Verfugung stellen, der entweder in der Statusleiste erscheint oder mit Hilfe der
Funktionstaste &l erscheint.
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Option Textformularfelder

Optionen fir Textformularfelder

Textformularfeld
Typ: ————  Standardeext:

x| Durch einen Doppelklick in das Formularfeld oder
auf das Symbol = rufen Sie das Dialogfeld fir
Formularfeldoptionen auf. Bei

Typ:
INormaIer e J ISTRRSSE Marmaler Texk - TethormU|arfe|dern konnen Sle
Maximale Lange: Tesekformat: Mormaler Text | fo'gende Einste”ungen treffen.
IUnbegrenzt 5‘ Grofibuchstaben el .
wakto s i hren bei Aldueles Datum B Uber das Feld TYP. legen Sie fest,
Ereigris: Beenden: eerechuns | Welche Art von Eingabe erwartet

! =l =

Feldeinstellungen

wird. AKTUELLES DATUM und AKTUELLE
I_Q_ UHRZEIT lassen sich spater nicht mehr verandern.
L Je nach Wahl erscheinen rechts daneben
VORGABEDATUM oder VORGABETEXT. Entsprechend
andern sich die Formatvorgaben.

Textmarke:

¥ Eingabe zulassen
™ Beim Verlassen berechnen

oK I Abbrechen |

AuRerdem kdénnen Sie Zahlen, Datumsangaben und x|
Berechnungen einstellen. Bei den letztgenannten ist
das Zahlenformat auf EURO einstellbar. Jedem Formu-
larfeld kénnen Sie einen Textmarkennamen geben.
Aul3erdem lasst sich zu jedem Formularfeld ein Hilfe-
text hinzufigen, der entweder in der Statusleiste er-
scheint oder Uber die Funktionstaste F1 aufgerufen
werden kann.

Typ Berechnung in Textfeldern

Wahlen Sie beim Typ BERECHNUNG, erscheint statt x|
Vorgabetext AusDRUCK. Hier kénnen sie lhre For-
mel einstellen. Der Ausdruck setzt sich aus zwei
anderen Formularfeldern zusammen, im Bsp. Ge-
samtpreis und MWSt. Die Namen sind durch ent-
sprechende Bezeichnungen im Feld TEXTMARKE -
entstanden. Das eingestellte Zahlenformat ist Wah- "gres===

rung. In den Formularfeldern muss die Option beim | Bl =]
VERLASSEN BERECHNEN zum mindestens beim

zweiten Feld (MWSt) aktiviert sein. Wird diese Op- [Eraebris

[~ Eingabe zulassen
Iv' Eeim Verlassen berechnen

HilFete:xt hinzufigen. .. |

Statusleiste | HilFetaste (F1) |

| serre - =

Dieser Text wird als Hilfe in der Statusleiste
erscheinen,

" ohne
" AutoText-Eintrag:

{* Benutzerdefiniert:

TextFormularfeld
Tvp: Ausdruck:

j |=Gesamtpreis+MWSt

IBerechnung

Zahlenfarmat:
= |#.#e0,00 €02 220,00€) =]

Maximale Lange:

IUnbegrenzt

Feldeinstellungen

Textmarke:

tion in allen Formularfeldern eingestellt, erscheint
bereits beim Verlassen des ersten Feldes ein Ein-
trag im Berechnungsfeld.

Berechnung in Tabellen

In Tabellen benétigen Sie nicht unbedingt Textmarken. Die Berechnung erfolgt wie in
Excel Uber Zellbeziige.

5 6 (30,00 € Im Beispiel links sieht der Berechnungsausdruck wie folgt
4 3 |12,00€ aus: =A1*B1 bzw. =A2*B2. Die Formel fir die Summe lautet
42,00 € - =C1+C2

P —
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Dropdown-Formularfelder

Bel Dropdown-FeIdern lassen Sie nur Optionen fiir Dropdown-Formularfelde ﬂ

die Auswahl eines Wertes aus einer _ _
vorher festgelegten Liste zu. Selbst- Dropdownelemnent: Elermente in Dropdownliste:

standigen Text kénnen Sie dann nicht 12/erticf persinich = +]
mehr eingeben. Die Festlegung der Verschishen
Dropdown-Elemente muss vorher also LI
genauestens bedacht werden. Geben __ Entfermen |

Sie den Text im entsprechenden Feld 4]

ein und klicken Sie auf HINZUFUGEN oder betatigen Sie die Eingabe-Taste. Der Text wird
in die Dropdownliste aufgenommen. Dort kdnnen Sie die Reihenfolge noch tber die
beiden Pfeilsymbole veréandern. Markieren Sie einen Text in der Liste, so lasst sich die-
ser Uber die Schaltflache ENTFERNEN auch wieder I6schen. Dropdown-Felder kdnnen
ebenfalls mit einem Textmarkennamen versehen werden.

Kontrollkastchen-Felder

' ' i i 24 x

Die dritte Art von Formularfeldern sind die Kontrollkést- *= "M “" s =
. . . .. .. ontrollkdstchengrabie

chen. Sie kdénnen festlegen, ob die Kastchen standardmé- — caomessn & gena |

Big aktiviert oder deaktiviert sind. Aul3erdem ist die Grof3e ...
der Felder einstellbar. Bei der Aktivierung von AUTOMA- = ©geskivier aver

H H _ H A Feldeinstelungen

TISCH passt sich das Feld an die Standard-SchriftgroRe an. B o
I¥ kontrollkastchen akkiviert
[ Beim Yerlassen berachnen

Dokumentschutz Hietex: hinzufogen. . | o | abbrechen
Damit in einem Formular nur in die Formularfelder Ein-

~ M M .. - .. k h__ -
gaben moglich sind, missen Sie das Dokument schiit- Z“ UT.EHEE sl %

zen. Klicken Sie dafir entweder in der Symbolleiste
Formular auf & oder rufen S.ie d_as Men( EXTRA.S - DO- [ ormatierungen af oo s
KUMENT SCHUTZEN... auf. Im sich im rechten Bereich des F°;f"at*‘°”age“besc'“a”"e”
. . ‘. . P - Einsk
Bildschirms o6ffnenden Aufgabenbereich aktivieren Sie = =
den Auswahlpunkt 2.AUSFULLEN VON FORMULAREN. Ha- " N )
_ A ur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:
x| ben_ Sie lhr DOkument n Ve_r_ |AustIIenvonFormuIaren |V|
schiedene Abschnitte unterteilt,  ipirite suswsrien. .
kbnnen S|e festlegen, We|Che 3. Schutz anwenden
Abschnitte geSCh utzt Werden Sind Sie bereit diese Einstellungen zu Gbernshmen?
. . . (Sie kinnen sie spater abschalten.)
sollen und in welchen Sie frei

Markierte Abschnitke werden geschitzt, | Ja, Schutz jetzt ameenden |

wenn im Dokument nur Formulareingabe schreiben und formatieren kon-
zugelassen isk, nen

Zum Abschluss klicken Sie auf die Schaltflache Ja, x|
SCHUTZ JETZT ANWENDEN. Im folgenden Dialogfeld  Sehutemethode
haben Sie die Mdglichkeit noch ein Kennwort fir “(g::ztﬂzz:tdiedaskemwortk&men e
das Formular zu vergeben, da jeder Anwender den Dokumentenschutz entfernen, Das Dokument wird micht

verschlisselt, )

Schutz sonst selbst wieder aufheben kann. Nouss Kerrwiort singeben (optionsly [
111 AC htu n g 11 Mewes kKenmwort bestatigen: I

Sollten Sie Ihr Kennwort vergessen, kann
es nicht mehr hergestellt werden!

1. Formatierungseinschrénkungen

2. Bearbeitungseinschrinkungen

Geschitzte Abschnitte:
v abschnitt 2
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Nutzliche Hilfen

Suchen

Gerade in langeren Dokumenten T 2 x]
ist die Funktion Suchen von NUt-  suen | ersetzen | geheau |

zen, wenn man nach einem oder
mehreren bestimmten Begriffen.
Uber das Menii BEARBEITEN IUfeN & curundens Bemente markieren i
Sie den Eintrag SUCHEN auf oder = [rauptdsiument = =
uber die  Tastenkombination  suheptianen
sw]+[F]. Geben sie den gesuchten fic';fo“r;_IKleinschre!fj:;“’t A
Begriff ein und klicken Sie auf die 1 wuw ganzes wort suchen
Schaltflache WEITERSUCHEN. Sie F;'::ﬁg';:::;‘;’:;i(jn*;';:j;"
konnen die Fundstellen im DoKu- = 1 alewortformen suchen tengl)
ment markieren lassen. In unse-  Suhen
rem Beispiel wirde aber nicht nur
das Wort WoRrbD allein gefunden,
sondern es wiurden auch alle Begriffe markiert, in denen Word vorkommt, z.B gewor-
den. Will man dies vermeiden, muss die Option NUR GANZES WORT SUCHEN aktiviert
werden. Gleiches gilt, wenn es auf die Gro3- und Kleinschreibung ankommt. Die Such-
optionen 6ffnen Sie Uber die Schaltflache ERWEITERN bzw. schliel3en Sie Uber REDUZIE-
REN.

Suchen nach; IWord ;I

uzieren *: Alle suchen Abbrechen |

Format = | Sonstiges = I Keine Formatierungl

Ersetzen

Die gleichen Einstellungen treffen 2lx
Sie, wenn Sie ein gesuchtes und  suhen Ersetzen | Geheau |

gefundenes Wort durch ein ande- _ . i =
res ersetzen wollen. Sie missen —» Optionen:  Vallstandige Warter

nur das Meni BEARBEITEN- il

Ersetzen durch: IOFFice wWhird j
ERSETZEN aufrufen Oder daS Re- Format:  Schriftart: Tahoma, 14 pt, Fekt, ‘Wort unterstrichen, Farbe: Hellorange, Kapit...
g|Ster Im Dlalogfeld SUCHEN UND Reduzieren tI Ersetzen Alle ersetzen I ﬂeitersuchenl Abbrechen |

ERSETZEN aktivieren(=el+Hl). In die  |suhoptionen
Zeile ERSETZEN DURCH geben Sie ls_gmklhlfgmt =]
den neuen Begriff ein. Sowohl flr = wr ganzes wort suchen
den gesuchten als auch flr den | L Pehakerzechen serenden

. .. . [~ &hrll. Schreibweise (englisch)
neuen Begriff kdnnen Sie FOrma- = e wortformen suchen (enal)
tierungen sofort mit festlegen. U-  Eseteen | _! = ]
ber ERSETZEN taUSChen S|e dle Format Sonstiges Keine Formatierung

momentane Fundstelle aus, mit WEITERSUCHEN springen Sie zur '——‘Hsgnstiges .

nachsten Fundstelle, Uber ALLE ERSETZEN wird sofort Ihr gesamtes Absatzmarke
Dokument durchsucht und alle Fundstellen werden ersetzt. Word Tabstoppzsichen
zeigt lhnen eine entsprechende Meldung, wie oft der gesuchte Belisbiges Zeichen
Text ersetzt wurde. Sie kdnnen aber nicht nur Text suchen und Belishige Ziffer

ersetzen, sondern Uber die Schaltflache auch nach Tabulatoren, el

manuellen Umbriichen u. &a. |
x|

.
\lj) Der Suchvorgang innerhalb des Dokuments ist abgeschlossen. Es wurden 2 Ersetzungen worgenommen,

Manueller Zeilenumbruch

Manueller Seitenumbruch
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Gehe zu

Das dritte Register des Dia- EliEIrEr= 21
|nge|ds bzw. :ﬂ]'*‘ g|bt lh- Suchen I Ersetzen QEhEZLll

nen die Mdoglichkeit - vor allen
in langen Dokumenten -
schnell zu einer bestimmten
Stelle zu springen. Bei dem
Element kann es sich um eine
Seitenzahl, einen Abschnitt,
eine Textmarke u.a. handeln.

Gehe zu Element: Seitenzahl eingeben:
k=

zeben Sie + und —ein, um sich relativ zur
derzeitigen Position zu bewegen. Beispiel: Mit +4
springen Sie um vier Elemente weiter,

Zuriick | Gehe zu I SchlieBen

Browseobjekt

Als Alternative bietet sich auch das so genannte Browseobjekt in der rechten #*
Bildlaufleiste an. Damit konnen Sie schnell zu Textmarken, Fuf3- und @
Endnoten, Kommentaren, Feldern, Grafiken, Tabellen, F
Uberschriften springen. Uber das Fernglas-Symbol rufen Sie ||{@}|cdl||aud||3]|95| O
das Dialogfeld BEARBEITEN-SUCHEN auf. Mit dem blauen Pfeil |[,[s4] # =@l
aktivieren Sie den Registereintrag GEHE zu. Abbrechn

Uber die blauen Doppeldreiecke in der Bildlaufleiste springen
Sie jeweils zum nachsten oder vorhergehenden Browseobjekt, d. h. zur nachsten Text-
marke, wenn Sie als Browseobjekt zuvor Textmarken gewahlt haben.

Textmarken

Textmarken sind benannte Stellen in lhrem Doku- ]
ment. Diese konnen Sie Uber das Menl EINFUGEN-  tesmarkenname:
TEXTMARKE... selbst festlegen. Gehen Sie in lhrem |EETEFTGEE
Dokument an die gewiinschte Stelle und rufen das  |sarsiele N
Meni auf. Legen Sie einen aussagefahigen Namen — [E=re=s
fest und klicken Sie auf HINZUFUGEN. Die Textmarke

wird in lhre Liste Ubernommen. Dort kdnnen Sie be-

Sortieren nach: &+ Mamen o ort
[~ ausgeblendste Textmarken

stehende Textmarken auch anklicken und I6schen —Crei T e | oobem |

oder zu der betreffenden Stelle gehen.
Die Textmarkennamen finden sich im oben erwéahnten Dialogfeld GEHE zu wieder.

Suchen und Ersetzen d |

Suchen | Ersetzen  Gehezu |

Gehe 2u Element: Texkmarkennamen eingeben:

okumentende -
Dokumentende

k.ommentar
Fulinaoke
Endnote
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FuR- oder Endnote handelt.

unterhalb des Textes angezeigt.

= ENDNOTEN werden am Ende des Dokuments oder
am Ende des Abschnitts eingefligt.

Legen Sie das Zahlenformat oder ein Symbol fur lhre
FulRnoten fest und bestimmen Sie die Nummerierung.
Sie konnen Fuf3noten fortlaufend von der ersten bis
zur letzten Seite durchnummerieren, jede Seite oder
jeden Abschnitt neu nummerieren.

Es wird an der Stelle eine hochgestellte Ziffer bzw.
Symbol angezeigt und am unteren Seitenrand kdnnen
Sie den Ful3notentext eingeben. Wenn sie die Maus
uber eine Ful3note fiihren, wird der Ful3notentext in
einem Infofeld angezeigt.

Um in ihrem Dokument gewisse Stellen mit entsprechenden Verweisen zu belegen,
konnen Sie Ful3- und Endnoten verwenden. Fligen sie diese an der gewlnschten Stelle
Uber das MenlU EINFUGEN-REFERENZ-FURNOTE ein. Wahlen Sie aus, ob es sich um eine

= FURNOTEN werden entweder am Ende der Seite oder

x|
Speicherart
i : ISeitenende j
" Endnoten: IEnde des Dokuments j
Komyerkieren. . |
Farmat
Zahlenfarmat: Il, 2,3 .. j

Benutzerdefiniert: I Symbal... |
Beqginnen bei; |1 5‘

Hurnmerisrung: IFDrtIauFend j

fnderungen Obernehmen
Anderungen fibernehmen Fir: I.thuellen Abschnitt j

Einfligen I abbrechen | Ubernehmenl

werden. Griechenland zun viele Biirger unzureichend informiert und |
Eingefilgter FuBnotentext unterha Entscheidung liber den Beitritt zum Euro ¢
Textes Infofeld

'Chanr.:em][3 > 1 Eingefugter Futnotentext unterhalb des Textes
Die Preise sind durch
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Silbentrennung

Microsoft Word

CERTIFIED
Professional

Gerade in langeren Texten, bei Spalten oder bei ein-
Absatzausrichtung BLOCKSATZ
Silbentrennung sehr vorteilhaft, damit Sie in lhren
Texten keine unansehnlichen grol3en Leerraume
erhalten. Aktivieren Sie die Silbentrennung Uber das
Meni EXTRAS-SPRACHE, indem Sie das Hakchen vor
SILBENTRENNUNG
Alternativ kdnnen Sie auch noch die manuelle

gestellter

AUTOMATISCHE

Silbentrennung anwenden.
Die Option WORTER

ist

setzen.

IN GRORBUCHSTABEN

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutsc

Trenmvarschlag:

die

Silbentrennung x|

v {automatische Silbentrennung:
Iv wirter in Grofbuchstaben trennen

Silbentrennzone; ID,?S cm 5‘
Aufeinanderfolgende Trennstriche; ILInbegrenzt 5‘

Ok I Abbrechen |

Marell. .. |
|

x|

Inb—satz—aus—rich[:ung

Ja I [ | Abbrechen |

TRENNEN bezieht sich auf Worter, die mit Hilfe des Menuls ZeICHEN in GroRbuchstaben
formatiert wurden. Geben Sie im Feld SILBENTRENNZONE den Abstand zwischen dem
Ende des letzten Wortes in einer Zeile und dem rechten Seitenrand ein. Um die Anzahl
der Trennzeichen zu verringern, vergrof3ern Sie die Silbentrennzone. Geben Sie im
Feld AUFEINANDERFOLGENDE TRENNSTRICHE die Anzahl der aufeinander folgenden Zei-
len ein, die mit einem Trennstrich beendet werden durfen. Die Silbentrennung wird au-
tomatisch fur das gesamte Dokument durchgefiihrt. Wollen Sie in einem Absatz keine
Silbentrennung, so aktivieren Sie im Menl ABSATZ bei ZEILEN- UND SPALTENBRUCH die

Rechtschreibprifung durchfihren.

Uber-die-SchaItﬂéche-Optionen-k[ ohne Silbentrennung }Iiche-EinsteIIungen-zur

schreibprufung durchfihren.

UbermdiemSchaltflachemOptionenskénng mit Silbentrennung | EinstellungenmzursRecht-

Rechtschreib- und Grammatikprufung

Eine zweite sprachliche Unterstiutzung ist die Rechtschreib- und Grammatikprifung.
Auch diese kénnen Sie auf verschiedenartige Weisen aufrufen. Uber das Menii EXTRAS
konnen Sie diese aufrufen. Alternativ ist in der Standardsymbolleiste das Symbol £4
vorhanden oder Sie aktivieren die Priifung mit der Funktionstaste [=. Im sich 6ffnenden
Dialogfeld werden lhnen unbekannte Warter - missen nicht unbedingt Fehler sein - in
rot angezeigt. Grammatikfehler werden in griin markiert.

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch {Deutschland}

Micht im Warterbuch:

x|

Alternativ- st in- der- Standardsymbolleiste-ﬂ | Ermalignorieren |
das Symbol ¥ vorsanden oder Sie e |
alktivieren-  die- Profung mit der
Funktionstaste B - x| zum werterbuch IJinzuFElgenl
Yorschlage:
vorstanden ] findern |
vorbanden
= esndon |
:gggﬂggﬂ :I Aukokorrekiur |
warkerbuchsprache: IDeutsch {Deutschland) j
[v Grammatik iiberpriifen

Cptionen... | Riickgangia | abbrechen |

Microsoft Office Word 2003
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Ist das Wort nur nicht bekannt,
also eigentlich richtig, so kénnen
Sie dies EINMAL IGNORIEREN.
Kommt ein Begriff oder Name
immer wieder vor, wird er auch
immer wieder angezeigt. Dies
vermeiden Sie Uber ALLE IGNO-
RIEREN. Wollen Sie einen unbe-
kannten Begriff in anderen Do-
kumenten verwenden, so wird er
auch dort als Fehler angezeigt.
Deshalb kdnnen Sie ihn Zuwm
WORTERBUCH HINZUFUGEN. Han-
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delt es sich wirklich um einen Fehler, so werden lhnen Vorschlage angezeigt. Wahlen
Sie den richtigen aus und klicken Sie auf ANDERN, falls Sie einmalig diese Korrektur
vornehmen mdchten. Konnte der Fehler ofter in derselben Weise auftreten, so kdnnen
Sie dies mit der Schaltflache ALLE ANDERN vermeiden. Wollen Sie die Grammatikiber-
prufung nicht durchfiihren deaktivieren Sie das Hakchen.

Uber die Schaltfliche OPTIONEN im Menii EXTRAS kdnnen sie zusatzliche Einstellungen
zur Rechtschreibprifung durchfuhren.

Die wichtigste Einstellung ist, ob 2%

die Rechtschreibung bereits wah-

) Kompatibilitat I Speicherort Fir Dateien
rend lhrer Datenei ngabe UberprUft ansicht | allgemein | Bearbeten | Drucken | speichern | sicherher
werden soll. Falsche Worte wer- i Rechtschreibung und Grammatik | Anderungen verfolgen | Benutzerinfarmationen

den dann automatisch rot unterrin-  Rechischreibung

H H H ¥ Rechtschreibung wahrend der Eingabe dberpriifen
gelt' aUBer Sle haben dle Opt|0n [~ Rechtschreibfehler aushlenden

RECHTSCH REIBFEHLER AUSBLENDEN [V Immer Korrekturvorschlage unterbreiten
aktiviert. Fehler fallen so besser s e G HEMg e ey

. . . FW"t in GROSSBUCHSTABERN i i
auf. Sie koénnen fiir fehlerhafte o- e SHererEn

[V weirker mit Zahlen ignorieren

der unbekannte Begriffe Korrek- [v Internet- und Dateiadressen ignorieren
turvorschlage unmittelbar mit Hilfe Benutzsrirterbiicher...
der rechten Maustaste aufrufen. _
Grammatik.

Neben der ReChtSChl’elbung k('jn_ [V Grammatik wihrend der Eingabe iberpriifen Schreibstil:

. . . . [ Grammatikfehler aushlznden Grarmmatik j
nen Sle aUCh dle Grammatlk Uber- [V Grammatik zusammen mit Rechtschreibung prifen
prufen lassen. Diese wird im Do- ™ Lesbarksitsstatistik anzsigen Enstelungen... |

kument grin unterringelt. Dazu  kerekurhifen
bietet Word ebenfa"S Lbsungsvor- [v Meus deutsche Rechtschreibung Dokumert ernet dberprdfen |
schlage.

Sie kénnen Ihr Dokument nach der neuen oder nach der alten deutschen Rechtschrei-
bung kontrollieren. Uber die Schaltflache DOKUMENT ERNEUT UBERPRUFEN setzen Sie die
durchgefuihrten Rechtschreib- und Grammatikanderungen zuriick und Sie kénnen Uber
das Symbol oder die Funktionstaste = die Prifung neu starten.

nderen Anwehdungsprogrammen standardsymbolleis kc"mbn Sie  auch
Uber COREL DRAW, ULEAD PHOT Funktionstaste-[F.| | Silben[  ksnnen N~ |

.. = 23
it ei P . WORT| | ormen
Mit einem rechte-Maus-Taste-Klick in ein unterringeltes sich ¢  “onen
g

Wort bietet Ihnen Word die Option, sich sofort Vorschlage ZEICH kréinen

fur einen Fehler anzeigen zu lassen. Auch hier kénnen Sie joren

Begriffe, die noch nicht im Wérterbuch vorhanden sind, | GEPEN | aeimareren
sofort in dieses aufnehmen oder vermeintliche Fehler im | YYOrt@] | traufugenam wenerbuch
aktuellen Dokument dauerhatft ignorieren.

Notizen:

P —
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Grafiken

Um Vorlagen und Dokumente attraktiv zu gestalten, kénnen Sie Grafiken einbinden.
Uber das Menl EINFUGEN-GRAFIK haben sie zwei Moglichkeiten:

= aus der Clip Gallery: in Word enthaltene vorgefertigte Grafiken; verschiedene Katego-
rien (Formen, Tiere usw.) oder

= aus Datei: in anderen Anwendungsprogrammen erstellte Grafiken bzw. gescannte
Bilder (z.B. Uber CorReEL DRAW, ULEAD PHOTO EXPRESS) oder digitale Fotografien;

Rufen Sie das Meni EINEU- | 21
GEN — GRAFIK - Aus DATEI auf suehenin: () word P 203 ] @- @@ X [ F - Extras~
oder Klicken Sie in der Zeich- | | 9 ' : E— E
nen-Symbolleiste auf L. e il S
Wahlen Sie den Ordner, in e - :
dem SICh dle Graflken befln_ We;:ierl?l?:t}?ntr rechtschreiboptionen grammatikfehler rechtschreibungl
den. Unter Windows XP wird
Ihnen der Standardbilderord- |, - [y —
ner EIGENE BILDER zuerst . v TR el

. . . - | =] e |
angezeigt. Klicken Sie auf | 8
das gewinschte Bild und | " | eowvebing  sbenrennng sibentrennung =
bestatigen Sie mit Ok. Die CET 3 i |-
Grafik wird mit dem Doku- oo [ r e |
ment gespeichert. ‘

i i . . Bild einfiigen als:

Es stehen Ihnen verschiedene Grafikdateiformate zur Auswahl. Die [mt e i zei =

gebrauchlichsten Dateitypen sind jpg, gif, bmp und wmf. Fir ,exoti-
schere” Dateitypen kann es notwendig sein, Grafikfilter nachtraglich
zu installieren

o it Text in Zeile

Im Meni EXTRAS — OPTIONEN kdnnen Sie im Register BEARBEITEN H .
festlegen, mit welcher Textumbruchart eine Grafik standardmafig
eingeflgt werden soll. == Hinter dem Text

GrofRe verandern

Wollen Sie die Grafik I6schen, markieren Sie diese und klicken Sie die Ev-Taste. Wenn
Sie die Grol3e andern mochten, konnen Sie dies mit Hilfe der linken Maustaste tber die
Anfasspunkte erledigen. Die Eckanfasspunkte ermdglichen eine proportionale Verande-
rung. Wollen Sie die Grol3e frei und millimetergenau verandern, halten Sie beim Ziehen
die (»J-Taste gedriickt. Noch genauer stellen Sie die GroRe im Menii FORMAT-GRAFIK
ein, auf das weiter unten genauer eingegangen wird. Frei auf dem Bildschirm verschie-
ben kdnnen Sie ein Bild aber nur, wenn Sie die Textumbruchart MiT TEXT IN ZEILE in ei-
ne andere Umbruchart gedndert haben.

Grafiken bearbeiten

Zum Bearbeiten der Grafik/AutoForm aktivieren Sie die Symbolleiste GRAFIK. Sie kon-
nen eine Grafik auch tUber das Menl FORMAT-GRAFIK bzw. FORMAT-AUTOFORM bearbei-
ten, sobald diese markiert ist.
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Grafik Grafik Format- | | Grafik zu-
einfiigen |  (Kontrast +/-] [Zuschneiden |  Kippen | (Textfluss| | dialogfeld riicksetzen

2 DD o | A= & | Nz
I:ZQEE ?{};‘«*-IJ'ﬂT%IE%?QE

Bildsteuerung: (Helligkeit +/- | Linienstarke | [ Grafiken Transparente
= Automatisch komprimieren | | Farbe bestimmen

= Schwarzweil3
= Graustufe
= |ntensitat

Sowohl Uber die Symbolleiste als auch tUber das Menl FORMAT-GRAFIK kénnen Sie Cli-
pArts und Bilder weiter bearbeiten, z. B. zuschneiden, mit Linien und Fullfarben umge-
ben, die Position im Dokument sowie den Textfluss verandern. Dazu mussen Sie aller-
dings vorher die Grafik markieren.

RECHTECK. Der Umbruch
Abstand vom Text betragt
sen Textfluss kdnnen Sie
einstellen. AulRerdem
Starke

Diese Grafik hat als UMBRUCHSART &=
erfolgt nach BEIDEN SEITEN. Der [%
links 0,3 cm und rechts 0,5 cm. Die- :
Uber das folgende Dialogfeld |g==

umgibt sie ein Rahmen von 0,75 pt. |

Register Layout

Mit Hiffe des Regis- x

ters LAYOUT bestim-

men Sie. ob und wie Farben und Linien I Grife i Layout | Eild I Texkfeld I Weh I

herumflieRen soll. I 1 ] _Lz ) I 3] l 4]

MIT TEXT IN ZEILE: H H ' & —
standardmafiig Mit Text in Zeile  Rechteck Fassend  Hinter den Text Yor den Text

wie ein Zeichen

Text um eine Grafik  Umbruchart
)
Die Grafik wird
eingeflgt und be- Horizontale Ausrichtung

zuglich AUS.!’ICh- ™ Links " Zentriert " Rechts + Andere

tung, Einzlgen

auch so behan- Weitere, .,
delt.

RecHTECK: der Text lauft links und rechts des Grafikrechtecks weiter;

© &

PASSEND: wie Rechteck, jedoch passt sich der Text an die Aul3enform der Grafik
bzw. des Grafikanhaltes an;

=)

HINTER DEN TEXT: die Grafik wird hinter den Text gesetzt, d.h. der Text lauft Gber die
Grafik.

]

VOR DEN TEXT: die Grafik wird hier Gber den Text gelegt, d.h. unter Umstanden ist
der Text dann nicht mehr sichtbar;
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Uber die Schaltflaiche WEITERE... konnen Sie weitere Text-Umbrucharten im Register
TEXTFLUSS des ERWEITERTEN LAYOUTS aufrufen.

(6) TrRANSPARENT: entspricht Pas-
send, lasst den Text jedoch auch
durch alle Offnungen in der Grafik

Erweitertes Layout

Bildposition TextFIussl

x|

.. Uribruchart
laufen, wenn geniigend Raum = — 6] 7]
vorhanden ist und die Grafik im o i o & ’ o
geeigneten Dateiformat vorliegt
. . . Rechteck Passend Transparent Cben und unten
(z.B. gif oder wmf, geht nicht bei
iPg)- = = y
: -
. OBEN UND UNTEN' TeXt er(_j nur Hinter den Text Yor den Text Mit Text in Zeile
ober-_ und unterhal_b der Grafik an- ..
geze|gt, unabhénglg von der Gro- % Eeide Seiten € Mur links € Mur rechts £ Mur grifite Seite
Be der Graflk Abstand vom Text
L. . . Ohen ID cm 3‘ Links ID,SZ cm 5‘
Fur einige Umbrucharten kénnen Sie Uten [rem =] Rectts [5,32cm =

festlegen, an welcher Seite der Text
um die Grafik flieRen soll. Sie setzen auerdem fest, welchen Abstand der Text zur
Grafik haben soll.

Im Register BiLDPOSITION kdnnen Sie die Position der Grafik millimetergenau einstellen.
HORIZONTAL/VERTIKAL: Einstellung der absoluten Position oder relative Einstellung

(links, rechts usw.);

OPTIONEN:
OBJEKT MIT TEXT VERSCHIEBEN: X
Verschiebt das Objekt nach oben  siduostion | Textiuss |
und unten, wenn Sie den Absatz, = Horizontal
in dem die Graflk_elngebunden e & emessenven fsoate 5]
ist, ebenfalls verschieben.
" Buchlayout IInnen vl warn ISeitenrand vI
2 . - -
VERANKERN' das Objekt blelbt a_n €~ absoluke Position I?,S cm E‘ rechts won ISpaIte vl
der Stelle, an der Sie es einfi- —
g'en' au‘i)h Wer_]r:_jzusatZ“Cher TeXt . Austichtung: Im QEMESSEN Yan m
eingegeben wird.
g9ed ' absoluke Position IUJ35 om 5‘ uriterhalb IAbsatz vI
UBERLAPPEN  ZULASSEN: zZwei _ Optionen
Graﬁken k('jnnen Uberlappen v Ohijekt mit Text werschieben v Uberlappen zulassen
. ’ ke in Tabellenzel
wenn gleiche Umbrucharten vor- (2)1 ek (4] ¥ LroutinTabelenzle
liegen.

@ LAYOUT IN TABELLENZELLE: die Grafik ist in einer Zelle exakt ausrichtbar.

Notizen:

Microsoft Office Word 2003
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Register Grol3e

Ist eine Grafik breiter als die Seite, wird Sie automatisch eingepasst. Uber das Register
ist es moglich, die GRORE weiter zu verandern. Sie kdnnen die H6he und Breite millime-
tergenau angeben' Grafik formatieren x|

| Latyout I Bild ITextFeIdI ‘Web I

Es ist aber auch eine prozentuale SKALIE- = Fabenunduinien [ ¢
RUNG mdglich. Sofern das Kontrollfeld SEI-  &réfie undDrehung

TENVERHALTNIS SPERREN aktiviert ist, wird Hahe: fe7em = Breite: fazem =
da_s Verhaltnis zwischen H6he und Breite o
beibehalten.

Skalieren

Hahe: |_BD w = Ereite: |au w =

v Seiterverhaltnis sperren
v Relativ zur Criginalbildgréfe

Das aktivierte Kontrollfeld RELATIV ZUR
ORIGINALEN BILDGRORE zeigt das einge-
stellte GrolRenverhaltnis gegeniber dem
Original. Ist es nicht aktiviert und wird die
Grafik im Nachhinein weiter verandert,
entspricht die jeweils vorhergehende Ein-

stellung 100%. Zuriicksetzen |

Die ORIGINALGRORE der Grafik ist unten angegeben. Uber das Feld ZURUCKSETZEN stel-
len sie die urspriingliche Gré3e wieder her.

Criginalgréfie
Hahe: 10,21 cm Ereite: 11,03 cr

Register Bild

Im Register BILD konnen Sie lhre Grafik zuschneiden. Nachteil ist, dass Sie Ihre Ande-
rungen — im Gegensatz zur Symbolleiste - nicht sofort sehen.

x| Bei BILDSTEUERUNG wahlen Sie zwischen

| retreld | web | verschiedenen Farbstufen:

FarbenundLinienl Grife | Layout

Zuschneiden

Links: 0 cm = Ohen: 0 cm =

Rechts: 0cm — Unten: 0cm B

, Schearzweild

Eildsteuerung F'-LISl;IEtI"EhEI'I ;I
Earbe: Inutomatisch j . .

e 4] N s = Grundeinstellung ist AUTOMATISCH, AUS-
religket : GEBLICHEN entspricht einem Wasserzei-
ignea [} CEEET | chen mit hoher Helligkeit und niedrigem
| o Kontrast. I_n der Symbq!lelste wird die gl_el-

che Funktion INTENSITAT benannt. Hellig-

keit und Kontrast kbnnen Sie Uber die Regler oder die Prozentwerte individuell veran-
dern.

ém wichtigsten ist es, bei Grafiken verschiedene Einstellungen auszuprobieren.

b

-

e
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Register Farben und Linien
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oder ein Textfeld formatieren wollen.

geblendet, im Beispiel rechts fur eine

Farbe zum AUSFULLEN zu verwenden.

(e | Benutzerdefiniert |

x|
Abbrechen

1~|

keine Fallung

ENEEEEEN
EEEEEEEN
EEEEEENEN
EO0NEEED
EO00ooOEmO

OmCOmEzDOn

Weitere Farben...
| Fileffekte. .. [y |

Earben:

2

Es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

Fiilleffekte |
Graduell |Struk}:ur I Musker I Grafik I
-
‘Voreingestellte Farben: Abbrechen |
e .
ElE IFrElher Sonnenuntergang j
" Zweifarbig
9.

Die Einstellungen in diesem Register sind
davon abhéngig, ob Sie eine Grafik bzw. ein
ClipArt, eine Autoform (z.B. Pfeil, Quadrat)

Je nach dem sind manche Funktionen aus-

gefarbene Linie ist es nicht mdglich,

Bei Linien kdnnen Sie noch eine Pfeilart mit
unterschiedlichem Start und Ende einstellen.

Wollen Sie ein Textfeld oder eine Autoform

kel

]
Farben und Linien | Gréfe I Layout | Eild | Textfeldl ‘Web I
Ausfillen
Farbe: I ﬂ
Transparenz: LI _’I m
oran- Lirie
eine =[] ——&
Gestrichelt: I: Starke: Im
Pfeile
Startlinienart: lﬁ Endlinienart: m
Startgrafie: lﬁ Endgrdfie: lﬁ

ausflllen, haben Sie die Mdglichkeit eine einzelne Farbe und fir diese die Transparenz,
d.h. die Durchsichtigkeit, auszuwéhlen. Sie haben aber auch die Gelegenheit so ge-
nannte Fulleffekte einzustellen.

e >
Farben x Uber WEITERE FARBEN
Standard Banutzardaﬁmertl gelangen Sie zum Voll_
Earb?n: Abbrechen s -
=] standigen  Farbspekt-
rum, in welchem Sie

“I1

Farbmodell: |RGE -
Rot: 74 3‘
202 3‘

168 =

sich die Farben selber
zusammenstellen kon-
nen. Um bunte bzw.

mehrfarbige Fullungen
auszuwahlen  klicken

Akkuell

Frither Sonnenuntergang

-

~Transparenz

T B S
w4 DN z
~5chattierungsarten Warianten

¥ Harizonktal

" Wertikal

" Diagonal oben Eeispisl:
" Diagonal unken
" Aus der Ecke

' Aus der Mitke

Iv Euilleffekt mit Farm drehen

Microsoft Office Word 2003

Friiher Sonnenunkergandg
Spakter Sonnenuntergang
Abenddammerung
Maorgendammerung
Horizonk

Wilske

© Jochen Schubert

Sie auf FULLEFFEKTE.

Sie kdnnen bei den Regis-
tern zwischen unterschied-
lichen Farben, Strukturen
oder Mustern wahlen.
Selbst eigene Grafiken
kénnen als Hintergrund
bzw. Fillung fur Autofor-
men oder Textfelder ver-
wendet werden. Des Wei-
teren sind Farbvoreinstel-
lungen moglich. Far alle
Farbzusammenstellungen
sind aulerdem unter-
schiedliche Farbverlaufe
bzw.  Schattierungsarten
veranderbar.
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Struktur, Muster und Grafiken

Fiilleffekte A I il frekte x| Fiilleffelte x|
Gracuel skt | muster | crafik | Gracuel | struir Moster | crafic | Gracuell | stoktur | wuster  Grafk |
o o]
Struktur: _ Muster: LI Bild: o8
ﬂ Abbrechen -------- abbrechen ki Abbrechen
--El----- B
Grafik auswshlen...
‘ Diagonal weit nach unten .
Beispiel:
Vordergrund: Hintergrund: @
Beispiel: Beispiel: IV Biidssiterverhalinis sperren)
Weilier Marmor g
[V Elleffek mit Form drehen
‘Weitere Strukturen, ..

[V Eulleffekt mit Form drehen I~ Folleffekt mit Farm drehen

Da die Register des Menls FORMAT-GRAFIK sowohl fur Grafiken, AutoFormen und Text-
felder gelten, sind jeweils unterschiedliche Register verfigbar. Fir Textfelder gibt es ein
eigenes Dialogfeld. Sie kdnnen dabei den Abstand des Textes zum Feldrand festlegen
sowie die automatische GrolRe des Textfeldes und einen Zeilenumbruch im Feld einstel-
len.

Textfeld formatieren x|

Farben und Linienl iGrife | Laywaout | Eild Textfeld | Web |

Inneter Seitenrand

Links: IIZI,25 cm 5‘ oben IIZI,13 cm 5‘
Rechts: |I2|125 e 5‘ Unken: II:I.II o E

I¥ Textin AutoForm umbrechen

[ Grofie 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-
Kontextmeni kdnnen Sie die Objekte zu einem einzigen Objekt gruppieren. Die Layout-
einstellungen sind dann allerdings neu festzulegen. Gruppierungen kénnen immer wie-
der aufgehoben und wiederhergestellt werden. Dieselben Moglichkeiten bestehen eben-
falls Gber den Eintrag ZEICHNEN in der gleichnamigen Symbolleiste.

Gruppierung | ﬁ Gruppierung
IE] Gruppierung aufheben
ﬁ' Gruppierung wiederherstellen

Notizen:

P —
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Symbolleiste Zeichnen

Ausrichtung der Grafiken und Formen zueinander, kénnen Sie auch Uber die Symbol-
leiste ZEICHNEN einstellen. Die Symbolleiste lasst sich schnell Gber das Symbol 4% in
der Standard-Symbolleiste ein- und ausschalten. Dort lassen sich ebenfalls schnell Li-
nienart, -starke, -farbe, Pfeilart, Schatten- und 3D-Einstellungen einstellen. Sie kénnen
auch WordArt, Textfelder, Diagramme und AutoFormen auswabhlen.

Die Funktionen im einzelnen

[ Objekte markieren ILinien, Pfeile] [WordArt einngenICIipArt, Grafik] [Schattenart][ 3D-Art ]

h : KKDGJi“éé =2 sad
Zeichnen * L | AutoFarmen - il 5 - - - E TR o
ot S s A

AutoFormen
auswahlen

( Rechtecke | EIIIpS_SJd;I':::taI:jCIhe [fl;l:lljle}[l}grlgglsfgt:g;t} L|n|enz.art][Pfe|Iart]
Darstellung —

E Gruppierung 1 _>_.
i "4 Inden Yordergrund I= Linkshindia
N 34 In den Hintergrund & Horizontal zentrieren

ﬁ‘ Gruppierung wiederherstellen

Pragisionsausrichtung

=h Hinter den Text bringen

LY Eine Ebene nach vorne =] Rechtsbiindig
F.eihenfol
=g LY Eine Ebere nach hinten I ©Oben ausrichten
Gikk Lz... = .
HF Glternetz &Y wordenTextbringen |k Vertikal zentrieren

LInten ausrichken

Ausrichten oder verteilen

P—l_:'-f, Freies Drehen

Drehen oder kippen
E Texkfluss » ]
Relativ zur Seite
Th Sk Rechtsdrehung 90 Grad
4 % Ak Horizontal kippen Mik Text in Zeile
AutoFarm dndern C = Yertikal kippen Cuadrat
Als standard For AutoForm Festlegen Passend

Mit der Zeichnen-Symbolleiste steht Ihnen eine grofRe Hinter den Te:xt

Fllle an Gestaltungsmadglichkeiten zur Verfigung. Man
muss viel ausprobieren, um sich die verschiedensten
Wege zu erarbeiten. Alle Moglichkeiten aufzufuhren,
wirde ein hundertseitiges Buch flllen. Die Verwendung
der Symbolleiste und ihrer Funktionen sind Ubrigens 1]
auch in den Programmen Microsoft Office Powerpoint

2003 und Microsoft Office Excel 2003 bis auf einige kleine Eigenheiten identisch.

Yor den Texk

Cben und unken

LN R

Transparent

Rabmenpunkie bearbeiten

Bendtigen sie einen Eintrag der Symbolleiste 6fters, kénnen Sie Ihn an der oberen Kan-
te Uber die Punkte bei gedrickter linker Maustaste ablésen. Brauchen Sie die Hilfsleiste
nicht mehr, schlieBen Sie diese wieder.

Ziehen Sie das Menll, um es Iu:uszulu':'usenl
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Kopf- und FuRzeilen

Sie kénnen den oberen und unteren Seitenrand mit Texten und/oder Grafiken bzw.
sonstigen Informationen (Kapiteliiberschriften, Seitenzahl, Datum, Dateiname usw.) ful-
len, die auf jeder Seite erscheinen. KoPFzEILEN gelten fur das gesamte Dokument,
wenn Sie es nicht in verschiedene Abschnitte einteilen.

Erzeugen von Kopf- und Ful3zeilen

Uber das Menii ANSICHT-KOPF- UND FURZEILE fiigen Sie diese ein. Sie erkennen Kopf-
und Ful3zeilen am gestrichelten Rahmen. Der Ubrige Dokumententext erscheint grau
und kann vorubergehend nicht bearbeitet werden. In der automatisch erscheinenden
Symbolleiste kbnnen Sie Funktionen wie Datum und Seitenzahl Gber Symbole einfligen.
Wenn Sie die Eingabe beendet haben, klicken Sie auf die Schaltflache SCHLIEREN. An-
schlieBend erscheinen Kopf- und Ful3zeile grau (inaktiv).

Microsoft Word =~~~ Schubrt“’lgRTJ |

n
Word Skript 2003 Oche - -

E = hof Professional

Seitenzahl Seite vorherige )
einfligen [Datum] [Uhrzeit ] einrichten | |anzeigen
Kopf- und Fulizeile -

AutaText einfiigen = A B EER O s 2R E F 5, | sciefen

Anzahl der| [Seitenzahlen || Dokumententext Wechsel nachste
Seiten formatieren ||anzeigen/verbergen| | Kopf-/ FulRzeile || anzeigen
AulBRer den Symbolen der Leiste KopPF- UND FURZEILE stehen Ihnen zur Bearbeitung na-

turlich alle Absatz- und Zeichenformatierungsmaglichkeiten zur Verfigung. Sie kdnnen
Tabulatoren einrichten, wobei standardmalig ein rechtsbindiger und ein zentrierter be-

reits gegeben sind. 2l
—>  _ErTE- Uber d|e SChaltﬂaChe Seitenrénderl Format  Layout |
Dateiname AUTOTEXT EINFUGEN Abschinitt
Datainame und Prad k('jnnen S|e eine V|e|zah| Abschnittsbeginn: INeue Seite j

Erstelldatun [ Endnten unterdriicken

von Informationen einfi-
gen, die Microsoft Office  yup- und Fuszeien
Word 2003 sich selbst

Erstellt wan

Erstellt won, Seite, Datun

de anders

Folgeseite ... ..

Faolgeseite ... {Abschritt) aus den Datelelgen- Abstand vom Seitenrand:  Kopfieile: Im
_ schaften und Computer- , =
Seite ¥ won ¥ X . FulBizeile: |1,34 cm 5

Seitennt, Folgeseite |nf0rmat|0nen Zusam- Seite

Seitennt. Folgeseite (Abschnitt) mensuclht Und bel Jedem wertikale Ausrichkung: IOben vl
Wertraulich, Seite, Datum neuen Offnen Oder Dru- Varschau

Zuletzt gedruckt Cken aktu aliSiert. {Ubernehmen fiir:

Zuletzt gespeichert won

Wenn Sie auf der ersten | [Gessmtes dokument =] = =

Seite eine andere Kopf- und Ful3zeile als auf = =
den anderen haben mdchten, rufen Sie den  cewummem.. | mender.. || = —
Menilpunkt DATEI - SEITE EINRICHTEN auf oder
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klicken auf das entsprechende Symbol. Schalten Sie im Register LAyouTt das Kontroll-
kastchen ERSTE SEITE ANDERS ein. Uber die Zwischenablage kénnen Sie den Inhalt der
Kopf-/FulRzeilen - bei Bedarf - auf die erste Seite kopieren.

Weiterhin kdnnen Sie festlegen, dass gerade und ungerade Seiten andere Kopfzeilen
haben sollen, z.B. fiir den Buchdruck befinden sich die Seitenzahlen einmal links am
Rand und einmal rechts.

Weitergehende Bearbeitungsmaoglichkeiten

Seitennummerierung individuell gestalten

Je nach Art des Dokuments miissen Sie lhre E
Seitenzahlen unterschiedlich gestalten. Uber Eostion:
den Meniipunkt EINFUGEN - SEITENZAHLEN kon- é":'e“”'je"F””
nen Sie PosITIoN (FuR-/Kopfzeile), AUSRICH- il:i:t:””g' r
TUNG (links, zentriert, rechts) und FORMAT
bestimmen. Sie konnen festlegen, ob auf der

. . . . Eormat... oK |  abbrech
ersten Seite eine Seitenzahl angezeigt werden —— rechen_|
soll. Seitenzahlenformat x|

Die Schaltfliche FORMAT erméglicht die Fest- Zhenformat 123 .. [
legung, ob statt Zahlen Buchstaben oder romi- [ kesteummer sbezishen
sche Zahlen zur Zahlung verwendet werden, ‘oo rmsetes
AuBerdem legen Sie fest, mit welcher Zahl die =~ " e e
Nummerierung durchgefiihrt wird bzw. ob es s:i:elsn:z:;neri.:;;-n
sich um abschnittsbezogene Nummerierungen  « furseren vam vorherigen abschritt
handelt. Zur Nummerierung kdnnen auch For- & gegorenter 1 =
matvorlagen hinzugezogen werden.

==
=]
=
i
i
o
[}
(=

zeile]

|v Seitenzahl auf erster Seite

Abschnittsbezogene Kopf- und FuRzeilen

Um flr verschiedene Abschnitte unterschiedliche Kopf- und FulR3zeilen einzustellen, set-
zen Sie die Einfugemarke in den entsprechenden Abschnitt und rufen das Menu AN-
SICHT - KOPF- UND FURZEILE auf. Klicken Sie auf das Symbol, um die Standardeinstellung
zu deaktivieren. Verédndern Sie dann den Inhalt der Kopf- oder Ful3zeilen. Wollen Sie
wieder eine durchgehende Kopf- und Ful3zeile erhalten, missen Sie in jedem folgenden
Abschnitt wieder das Symbol 52 VERKNUPFUNG ZUR VORHERIGEN anklicken.

Dokumente mit Folgeseitennummer

Wahlen Sie das Menl EINFUGEN - SEITENZAHLEN und wahlen Sie Position und Ausrich-
tung fur die Seitenzahl (z.B. Kopfzeile rechts). Wechseln Sie an die gewlnschte Stelle
in der FuRzeile und geben die Feldfunktion ein. Mit Hilfe der Tastenkombination 2 +
schalten Sie die Anzeige der Feldfunktionen ein. Geben Sie in die Ful3zeile
der ersten und zweiten Seite folgende Feldfunktion ein: e

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

Schalten Sie anschlieBend mit 2+l die Feldfunktionsanzeige aus. Aktua- | s
lisieren Sie alle Felder mit .
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AutoText — Textbausteine

Wenn Sie gewisse Textteile immer wieder verwenden, kdnnen Sie diese als AUTOTEXT
bzw. Textbaustein speichern. Nach Bedarf geben Sie diese mit Tastenkombinationen
oder der Maus beliebig oft ein.

Textbaustein erstellen

WoIIer_l Sie einen neuen Textbausteln e[stellen, markle: x|
ren Sie den entsprechenden Textteil. Uber das Menu

EINFUGEN-AUTOTEXT-NEU 6ffnen Sie das Dialogfeld Au- :"L';"ﬂ;ﬁﬂeﬁ;ﬁRq:rﬁgfuenx;:Ei”trag
TOTEXT ERSTELLEN. Alternativ rufen Sie das Dialogfeld mit

der Tastenkombination 2]+ auf. Geben Sie dem Text
ein einpragsames Kirzel. Es muss mindestens vier Zei-
chen umfassen, damit Sie es mit der Tastatur einfiigen | QK I Abbrechen
konnen. Der AutoText wird in der aktuell gedffneten Do-
kumentvorlage gespeichert.

Mame Fir AutoTexk-Eintrag:

ITextI:uaustein|

AutoText einfligen

Tastatur

Wenn Sie den Cursor an die gewiinschte Textstelle setzen, erscheint |Hochachtungsvoll
bei der Eingabe des Kiirzels der gesamte Text in einem Rahmen dar- Hoch
Uber. Betatigen Sie die E=]-Taste oder &l zum Einfiigen.

Dialogfenster [ auwotee N

Uber das Menii EINFUGEN-AUTOTEXT konnen sie im
nebenstehenden Untermenl gegebene und selbst | Aneece Y e
erstellte Textbausteine einfiigen. petreffecie b R

Grufiformel 3 Lieber
. Kopf- und Fufiesile — » Sehr geehrte Damen
Symbolleiste ®

Yersandanweisungen b Sehr geehrte Damen und Herren
Uber das Menli ANSICHT - SYMBOLLEISTEN kénnen [ S

Sie fir den AutoText eine Leiste einblenden, mit deren “& Alle Eintrage ~ Meu. ..
Hilfe Sie Textbausteine einfligen oder neu erstellen kbnnen.

X Die Autotexte bzw. Textbausteine kénnen Sie

Autokorrekbur I AutoFormat wahrend der Eingabe I

i AukoFormat I Smarttags

o aree gy N, AUTOKORREKTUR-OPTIONEN verandern. Im sich

Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Vorschlag zu dbernehmen offnenden D|a|nge|d ISt der marklerte Text |m

rAutoText-Eintrage hier eingeben: . . .
[Rbschiuss warigen || | VOrschaufeld zu erkennen. Sie kénnen nun ei-
wen | | NeN aussagefahigen Namen vergeben und den

Textbaustein der Liste HINZUFUGEN. Vorhandene

smeee || Autotexte sind hier zudem léschbar. Um einen

patenane 5 bestehenden AutoText zu verandern, nehmen
S— Sie die Anderungen vor, markieren den Text und
Mit freundlichern Grug vergeben den Namen erneut. Bestatigen Sie
Jochen Schubert das erscheinende Dialogfeld.

Mierosaf  Offies [Sipezin]lsH

Suchen in: IAIIe aktiven Yorlagen j

\_‘.TJ Miachten Sie den AutoText-Eintrag neu definierent
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Serienbriefe

Ein Serienbrief bietet die Mdglichkeit, gleiche Briefe, die an mehrere Personen ver-
schickt werden sollen, nur einmal zu schreiben. Beim Ausdruck werden die Platzhalter
automatisch mit den entsprechenden Daten aus der Datenquelle versehen.

Fur die Erstellung benétigen Sie zwei Dateien:

Hauptdcfkument Datenq:elle
= 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).

Schritt 1: Seriendruck starten

Den SERIENDRUCK - ASSISTENTEN starten Sie Uber das Me-
ni EXTRAS - BRIEFE UND SENDUNGEN, der lhnen die notwen-
digen Arbeitsschritte vorgibt. Es 6ffnet sich im Aufgabenbe-
reich rechts der folgende Leisteneintrag. Im ersten von
sechs Schritten legen Sie fest, welche Art von Serienbrief
sie erstellen wollen. Briefe, Umschlage, Adressetiketten
oder Verzeichnisse. Uber einen Klick AuF WEITER: DoOKuU-
MENT WIRD GESTARTET kommen Sie zum zweiten Schritt.

Schritt 2: Startdokument/Hauptdokument

@ Zurick: Dokumenttyp wahlen

Schritt 3: Empfanger wahlen

Seriendruck - x Im zweiten Schritt wéahlen Sie

@ o G aus, ob Sie das AKTUELLE DO-  _, ..\ .oe

Startdokument wshlen =00 KUMENT VERWENDEN WO”en1 mlt % Weiter:Dokument wird gestartet

UspmEbess et einer VORLAGE BEGINNEN moch-

© Mit Yorlage beginnen ten oder ob Sie ein BESTEHENDES DOKUMENT als Startdoku-

0 Mit vorhandenem Dokurment beginnen ment auswahlen WO”en

Aktuelles Dok t ver d .

BeginnecllﬂSiemi;demangebzeigftenDokumentund Den naChSten Oder den VOFher-

Si SEfi ief-Assistenten, . . . . 3 -

Engfangeriomation hrzzrogen. - g€henden Schritt kénnen Sie im _Serendek -
2 | A

Schritt 2 von 6 unteren Feld des Aufgabenbe- o

% ‘Weiter;Empfanger wahlen re|CheS akt|V|eren Empfénger whlen

Schritt 3 betrifft die Datenquelle, das heil3t die Empfanger
des Serienbriefes. Sie kdnnen entweder eine VORHANDENE
LisTe (Word-/Excel-Tabelle, Access-Datenbank) als Basis
wahlen oder ihren OUTLOOK-KONTAKTEORDNER (Adress-
buch) verwenden. Haben Sie noch keine Datenquelle Kli-
cken Sie auf NEUE LISTE EINGEBEN.

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert

Setiendruck ¥ X
@ | [

W ahlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Art won Dokument michten Sie erstellen?
®) Bricfe
1 E-Mail-Nachrichten
2 Umschlage
{2 Etiketten
0 Werzeichris

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe won Personen.
Sie kénnen jeden Brief individuel anpassen,

Klicken Sie auf “Weiter', um fortzufabren,

8 Yarhandene Liste verwenden
1 Won Dutlook-Kontakten wahlen

) Neue Liste eingeben

Yorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden Ihre EmpFanger gewshlt aus:

[atenquell] in "Datenquelle. doc"

& Andere Liste wahlen. ..

j Empfangerliste bearbeiten. ..

Schritt 3 von 6

% Weiter:Schreiben Sie Thren Brief

@ Zurick: Dokument wird gestarktet
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Seriendruckempfanger

Zurn Sorkieren der Liske klicken Sie auf die entsprechende Spalteniberschrift, Um nach bestimmten
Kriterien zu Filkern, z.B. Ort, Kicken Sie auf den Pfeil neben der Spaltentiberschrift, Mit den
Kontrollkéstchen oder Schaltflachen kénnen Sie EmpFanger zum Seriendruck hinzufiigen oder lbschen.

Erpféngetliste:

2l \Wahlen Sie aus lhren Laufwerken die
entsprechenden Tabellen aus und
klicken Sie auf OFFNEN. Nach der

[] Wahl geht folgendes Dialogfeld auf.

Sie kdnnen bereits hier die Daten-
guelle aktualisieren, einzelne Daten-
satze ausschliel3en.

Uber die Schaltflachen ALLE MARKIE-
REN wahlen Sie alle Datensatze aus,
Uber ALLE LOSCHEN schlieBen Sie

Datensatz: I1| 4 I5 kM

Neue Liste erstellen

I > M. | ~>| Yorname | ~| Anrede I >| Adressel | hdl O..l >| Postleitzahl
Abel K.atin Sehr gee... | Adenauerstr....  Betlin 10025
Klausen  Helga Sehr gee...  Kdnigsberger... Mon... 91055
Meier-... | Friedrich Sehr gee...  AmHSfchen3  Skutt.., 70100
Meier Klaus Sehrgee...  ImTal3 Berlin 11000
] [ riller : Lauterstr, 53 Harm, ., | 26001
Miiller Gabi Sehr gee...  Moselstr, 123 Mainz 51118
Alle markieren I Alle lEschen | Akkualisieren |
Sucher. .. I Bearbeiten... | Gltigheit |
Datenformular x|
Marme: | ﬂ Schliefen |
Yorname: Andrea
Adressel: Lauterskr, 53 Meuer Datensatz
Postleitzahl: 26001 Léischen |
Ok Harnburg
Wiederherstellen |
Anrede: Sehr geehrte Frau
Suchen... |
Quelle anzeigen |
-

alle aus. BEARBEITEN... fihrt Sie zum
| DATENFORMULAR, bei welchem Sie
einzelne Bestandteile a&ndern kdnnen
bzw. ebenfalls neue Datenséatze hin-

zufliigen.

Im Aufgabenbereich kénnen Sie das
Dialogfeld SERIENDRUCKEMPFANGER
jederzeit Uber EMPFANGER BEARBEI-
TEN wieder aufrufen. Mit ANDERE LIS-
TE WAHLEN kbnnen Sie eine andere
Datenquelle aufrufen.

RESSLISTE.

Besteht noch keine passende Datenquelle, kdnnen sie diese jetzt Uber den entspre-
chenden Eintrag im Aufgabenbereich erstellen. Es 6ffnet sich das Dialogfeld NEUE AD-

Neue Adressliste

X

Eine Reihe von Adressinfor-

ein leeres Eingabefeld. Dies
offnet sich aber auch automa-
tisch, wenn Sie bei der letzten
Eingabezeile die Tabulatortas-
te oder die Eingabetaste beta-
tigen. Uber EINTRAG LOSCHEN
entfernen Sie einen Datensatz.
Uber FILTERN UND SORTIEREN
verandern Sie die Reihenfolge
der Daten.

Seite 56

—Adresseninformationen eingeben

r

mationen (Vorname, Nachna- Tiel
me, Adressel usw.) sind be- Yorname |
reits vorgegeben. Die Schalt- Nachname |
flache NEUER EINTRAG Offnet Firmenname |

Adresszeile 1 I

Adresszeils 2 I

ot |

Fundrsland I

Meuer Eintrag

Eintrag l&schen |

Eintrag suchen... | Filtern und sortieren. .. |

~Eintrage anzeigen

Einkragnurarner anzeigen

Etste

| Yntherige ”1 [&rhste |

Letzte |

Gesamtzahl der Listeneintrége 1

© Jochen Schubert

Abbrechen |

Microsoft Office Word 2003




Microsoft Word

Office_Word_2003.doc

Feldnamen

konnen Sie das Dialogfeld verandern, in-
dem Sie Feldnamen hinzufligen, I6schen
oder umbenennen. Sie kdnnen zudem die
Reihenfolge der Eingabefelder verschie-

Varname
Machnarne
Firmenname
Adresszelle 1
Adresszeile 2

Crt
ben ' BSndesIand
.. . . . Postleitzahl

Zum Schluss mussen Sie die Liste noch Land

Telefon privat

speichern. Es o6ffnet sich der Ordner EIGE-
NE DATENQUELLEN bzw. EIGENE DATEIEN.
Sie wird als Microsoft-Adressliste im Ac-
cess-Dateiformat gespeichert.

Telefon - geschaftlich
E-Mail-adresse

Schritt 4: Hauptdokument bearbeiten

Sobald Sie die Datenquelle ausgewahlt bzw. neu erstellt
haben, kénnen Sie zum Hauptdokument wechseln und die
Platzhalter setzen. Word bietet Ihnen vorgefertigte Be-
standteile wie den ADRESSBLOCK oder die GRURZEILE. Uber
WEITERE ELEMENTE kdnnen Sie lhre Platzhalter auch ein-
zeln auswahlen und auf der Seite positionieren.

Fur Adressblock und Grul3zeile kbnnen Sie weitere Einzel-
heiten festlegen, d. h. Sie haben die Wahl, welche Felder in
Ihrer Datenliste mit den von Microsoft vorgegebenen Uber-
einstimmen. Ein Feld kann in lhrer Datenquelle z. B. NACH-
NAME lauten, fur die Verwendung im Adressblock und in der
Grul3zeile ist der Eintrag NAME notwendig.

Adresshlock einfiigen

Adresselemente Festlegen

Farmat Fir @rufizeie

Mit Hilfe der Schaltfliche ANPASSEN...

EdGrunizeile

Microsoft
CERTIFIED
Professional

Hinzufigen. .. |
Lischen |
Unbenennen |

Mach gben |
Mach unten |

-]

Seriendruck ¥ X
@2 4

Schreiben Sie Ihren Brief

Wenn Sie es nicht bereits erledigt haben,
erstellen Sie Ihren Brief jetzt,

Um Ihrem Brief Empfangerinformationen
hinzuzufigen, Kicken Sie in Thr Dokument und
dann auf eines der Elemente unten.

= Adressblock, ..

2 Grufizsie. ..

j Elektronisches Porto.,,
=] weitere Elemente. ..

Wenn Sie Thren Brief erstellt haben, kicken Sie
auf Weiter, Dann kinnen Sie sine Yorschau sehen
und jeden Brief individuell personalisieren.

Schritt 4 von 6

& ‘Weiter:Yorschau auf Thre Briefe

@ Zurick: Empfanger wahlen

Sehr geehrtelr)

[v Empfangetnamen in dissem Format einfigen:

Hans Firbas r. und Anna Berghof

j IHerr Firbas

Grulzeile Fir ungultige Empfangernamen:

=l

Johann Forbas I, und Anna Berghof

Johann und Anna Firbas
Warschau

Sehr geehrte Damen und Herren,

[

Hetr und Frau Flrbas

Herr und Frau Johann Flrbas
Johann ., und Anna Firbas

Sehr geehrter Herr Firbas,

|7 Firmennamen einfagen

[ Felder wahlen... |

¥ Postanschrift einfiigen:
" Land{Region nie in Adresse einfiigen
" Immer LandfRegion in die Adresse einfigen

¥ Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als:

|Deutsch|and

=

dilbereinstimmende Felder festlegen

Setiendruck beinhaltet spezielle Features, um die Arbeit mit Adressen zu
etleichtern. Werwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Datenbankfeld Fir jede Adressfeldkomponente auszuwéhlen.

a4 I abbrechen |

x|

v Adresse entsprechend dem Bestimmungslandider Region Formatieren Erforderliche Informationen

Marne
Yarschau
Warnarme
Anrede
Morgenstern Gesundkost -
rma
Herr Johann Forbas Jr. adresse 1
Hasenholzweg 714 ork

Bundeslandfkanton

Postleitzahl

‘Yorname Partnerfin
DOptionale Information

Weitere Yornamen
| FFi

3657 Schwanden
H

[Mame -]
[worname =]
Anrede -
(nicht dbereinstimmend) =] |
Adressel -
Ok -~
{nicht Obereinstimmend) -
Postleitzahl -

{nicht Obereinstimmend) -

[inicht iibereinstimmend) = |

[frichr (berairck A ]

‘erwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Threr Datenbank zu wahlen, welches
mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet, korrespondiert {links aufgelistet),

oK Abbrechen
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Ein Serienbrief versehen mit Platzhaltern hatte dann folgendes aussehen:

«Addresse» |
. = Ein rechter-Maus-Klick auf
—t den Adressblock bzw. die
& ervoen GruRzeile 6ffnet das Dia-
««GreetingLine»» , Soreeelll et  |ogfeld UBEREINSTIMMENDE
snenenens FELDER FESTLEGEN wieder
dies ist ein Beispiel fir die Erstellung eines Serien- %]
briefes. Die Funktion soll allen Teilnehmern der | gfigen:
«Kurs» vorgestellt werden. " Adressfelder & Daterbarkfelder

Um weitere Seriendruck-Felder einzufigen klicken Sie
im Aufgabenbereich auf WEITERE ELEMENTE...

Im sich 6ffnenden Dialogfeld markieren Sie die Felder
an und klicken auf EINFUGEN. Die Option Datenbank- r
felder zeigt Ihnen alle verfugbaren Feldnamen der Da- ., .. .enen. | [ enfigen | stbrochen |
tenquelle.

Schritt 5: Vorschau auf Briefe

In Schritt 5 kbnnen Sie lhren Brief mit den - durch Daten ' ..cudmck - x
geflllten - Platzhaltern betrachten. Damit Uberprifen Sie, @&

ob die Platzhalter an der richtigen Stelle stehen. Uber di€  vorschau auf thre eriete
Pfeil-Schaltflachen blattern Sie die Empfanger durch. Den  rierist sine vorsdiau fur sinen Seriendruckbrief,

Um eine Vorschau Flr weitere Briefe zu sehen,

aktuell aktiven Datensatz kdnnen Sie Uber EMPFANGER bicken e aufi
AUSSCHLIEREN fiir den endgiiltigen Serienbrief deaktivieren. Enefanger: S

_g} EmpFanger suchen. ..

Die gesamte Empfangerliste kbnnen Sie Uber die entspre-  iinderungen vornehmen
chende Schaltflache weiter bearbeiten. Es offnet sich wie- S kmen auchhre Empfangeriste andsrm:

j Empfangerliste bearbeiten.. .

der das Dialogfeld SERIENDRUCKEMPFANGER. Uber das klei-
ne Dreieck links von jedem Feldnamen kdnnen Sie eiNzel-  .un sie de brisfvorschau beendet haben,

Klicken Sie YWeiter, Dann kinnen Sie die

ne vorhandene Datenwerte, leere oder nicht leer Datensat-  omengeribrten brite drken ader
ze herausfiltern. Eine gefilterte Datenquelle erkennen Sie  fieym perseniche kemmertare
nach der Auswahl an dem mittlerweile blau eingefarbten . .

Dreieck. = Postleitzahl Uber (Alle) entfernen Sie einen Filter . i seriendruck beenden

Wledel’ @ Zurick: Schreiben Sie Thren Brief

Seriendruckempfanger x|

Zum Sortieren der Liste klicken Sie auf die entsprechende Spalteniberschrift. Um nach bestimmten
kriterign zu Filkern, 2.B. Ort, klicken Sie auf den Pfeil neben der Spalteniberschrift, Mit den
konkrollkaskchen oder Schaltflachen kinnen Sie EmpFanger zum Seriendruck hinzufiigen oder ldschen.

EmpFangerliste: v *
[ = n.. [ > vormame | *| anrede | *| Adressel | ~| .| *| Postleitzahl | >| 9.|~ Postleitzahl |
abel Karin Sehr gee...  Adenauerstr.... Berlin 10025 (&alle)
Meier Klaus Sehrgee... ImTal3 Berlin 11000
- 511158
Miiller Andrea Sehrgee... | Lauterstr. 53 Ham... 2&6001
O Miler  Gahi Sehrges... Moselstr, 123 Mainz 51118 #0100
Meigt-... | Friedrich Sehr gee...  AmHEfchen 3 Stokk,., 70100 91055
[0 FKlausen  Helga Sehr gee...  Konigsberger... Mon... 91055 {Leere)
(Micht leere)
for e Optionen. .
Alle markieren | Alle [Gschen Akkualisieren |

Suchen... | {Bearbsiten.., | Gilltigheit | Ok |
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Wollen Sie speziellere Filtermethoden anwenden, klicken Sie auf WEITERE OPTIONEN. Im
Bereich FELD wéhlen Sie das gewlnschte Filterfeld aus, anschlieRend bestimmen Sie
die Vergleichsart und -gréf3e bzw. -wert. Sie kdnnen mehrere Filter auf einmal anwen-
den. Ist die Option UND aktiviert, missen beide Bedingungen erfullt sein. ODER steht fur
eine zusatzliche AuswahlgroRe. Mit Hilfe der Schaltflache ALLE LOSCHEN entfernen Sie
alle gewahlten Filter wieder.

Abfrageoptionen x|

Datensakze Filkern | Datensakze sorkieren |

Feld: Wergleich: ‘Wergleichen mit;
IPn:nsI:IeitzahI j IKIeiner als j IEEIEIEIEI

ILInu:I j IDrt j IGIeich j IMUnchen

s =1} =] 5|

[ [, )

[ = I )|

[ [ |

Alle loschen | (] 4 | Abbrechen |

Das Register DATENSATZE SORTIEREN bietet namentliche Funktion. Drei Sortierschlissel
konnen Sie dabei gleichzeitig anwenden.

Abfrageoptionen x|

Datensatze filkern  Datensitze sortieren |

Sorkieren nach

IF‘DstIEitzahI j ' aufsteigend " Absteigend
Dann nach

IName j %" Aufsteigend " absteigend
Dann nach

E j ¥ pufsteigend " Ahsteigend

alle l6schen | O, I Abbrechen |

Der zweite (bzw. dritte Schlussel) wird allerdings nur dann angewandt, wenn es nach
dem 1. Sortierschlussel (bzw. 2.) noch gleiche Werte gibt, z.B. mehrmals PLZ 95030,
dann erfolgt innerhalb gleicher PLZ die Sortierung nach dem Firmennamen. Auch Sor-
tierschlissel l6schen Sie Uber die Schaltflache ALLE LOSCHEN. Es ist jeweils eine auf-
bzw. absteigende Sortierung maoglich, d.h. Zahlen von 1, 2, 3 usw. (aufsteigend), von 5,
4, 3, 2, 1 (absteigend). Text von A bis Z (alphabetisch aufsteigend) bzw. von Z bis A
(alphabetisch absteigen.)

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert Seite 59




CERTIFIED

Professional

Schritt 6: Seriendruck

Microsoft Word

Office_Word_2003.doc

oK I abbrechen |

Seriendruck in neues Doku x|

Datensatzauswahl

£~ e}

 Akkueller Datensatz

& on: I Bis: I

0K I Abbrechen |

Die letzte Aufgabe, die Sie zu erledigen haben, besteht in ;. icndruck - x
der endgultigen Zusammenfilhrung von Hauptdokument @ o

und Datenquelle. Sie kénnen lhre Briefe entweder direkt an  seriendruck beenden

den Drucker schicken oder die beiden Dateien erst zu ei-  seriendruck kamn jetzt Ihre Eriefe erstelen.
nem neuen - mehrseitigen - Dokument zusammenfligen, — ¥ahense indudusls riefe bearbetert, um

um einzelne Briefe noch individuell nachzubearbeiten. ggg;gnggrgan% einen neven Dounert
zurn Criginaldokument,
x| Beim Druck konnen Sie noch Zusamnlnmhren
Datensatzauswahl — auswahlen, welche Datensatze (25 Drucken..
& (et Sie ausdrucken wollen. Sie soll- £Y Individuelle Briefe bearbeiten...
€ Aktugler Datensatz ten sich allerdings sicher sein,
« van: | Bs: | dass alle Informationen und Be-  schritt6vone

Eriefe zu personalisieren. Die zusammengefihrten

Standtelle rlchtlg elngegeben 4 Zurick: varschau auf Thre Briefe
wurden.

Die gleiche Auswahlimdéglichkeit besitzen Sie, wenn Sie indi-
viduelle Briefe bearbeiten wollen. Das neue Dokument erhalt
zunachst den Titel SERIENBRIEFE]L. Abschnittswechsel trennen
die Briefe voneinander. Sie haben nun die Chance, bei man-
chen Schreiben noch etwas hinzuzufiigen.

T

kannf|

Sehr-geehrte-Frau-Abel {|

Mit-diesem-ersten-Rundbrief-sollen-die-neuen-Méglichkeit
von-Word-2003-getestet-werden.Vielleicht-sollten-auch-5
nachdenken, wie-effektiv-diese-Programm-Sie-bei-lhrer-t&|

Abschnitkswechsel (Machste Seite) ..

Damit haben Sie die Erstellung des Serienbriefes mit Hilfe des Assistenten Uber den
Aufgabenbereich erfolgreich abgeschlossen.

Notizen:
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Seriendruck-Symbolleiste

Mochten Sie den Seriendruck nicht Uber den Assistenten erstellen, so kdnnen Sie auch
die Symbolleiste SERIENDRUCK verwenden. Blenden Sie diese Uber das Menl ANSICHT-
SYMBOLLEISTEN ein oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in der MenU- oder einer

Symbolleiste und aktivieren Sie SERIENDRUCK.

weitere Seriendruck—]

Hauptdokument—\ _
[typfestlegen l_r_?g i _=-f g 3 = felder einfiigen

Hauptdokumenttyp x| l Seriendruckfeld einfiigen x|

GruBzeile einfl- | e

Dokui Datenque”e gen Fe'der aus- " pdressfelder ' Datenbankfelder
kS offnen "wah Eolders
¢ E-puiNechrchten wahlen
 Faxe - :
" Unschlage Seriendruck- Adressblock einfigen Postistze
- . i
" Efiketten empfanger bzw. bearbeiten arrede
 Yerzeichnis =l
L Mormales Word Dokument Felder auswahlen. .. | Einfiigen I Abbrechen |

Ok I Abbrechen I

. . : - Etiketten
ﬁﬁedmgungsfeld ginfigen = | e 2 ;_'j

Frage...
Eingeben...
. - Bbereinstimmende Felder festlegen x|
igern.... Dann.... Senst... [ Seriendruckvorschau || Seriendruckfelder | e soete Festres, un de oot i Adessons
H lgichtern, ¥ den Sie die Dropdownliste, d. It hends
Datensatz zusammenfihren aktivieren bzw. deak- hervorheben, d.h. DtenbankFeld Fir jed Adkesefeldkomponcnts suseunahlen,
e TR TR tivieren grau schattieren Eforderliche Informationen _ _ =
Machster Dakensatz * XZZZ:E Z::ZZE =
Nachster Datensakz Wenn, . Seriendruckvorschauregister Fime et o ivimend) =]._|
= . . Adresse 1 Adressel -
Textmarks Festlegen... Erster Vorheriger Nachster Letzter on o :
Bundesland/kanton (nicht tbereinstimmend)
DQtel'lsatZ Ubel"sﬂll’ingen WEMM, . Paostleitzahl Posteitzahl -
Yorname Partnerfin (nicht tbereinstimmend)
Optionale Information
Weitere Yormamen
EFi bt ok T h
{1 1 P Verwenden Sie die Dropdawnlisten, um das Feld sus Threr Datenbank zu wahlen, welches

mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet, korrespondiert {links aufgelistet).

Datensatz E . Seriendruck an Fax-
4— Ik 1 - - ——> .
suchen w | Gl [la = gerat ausgeben
|
0 b .
Si H . o . . .
I_SUDCDI;IJ] s Fehlerpriifung | [ Seriendruck Serienbriefe Seriendruck
durchfiihren in neues an Drucker in E-Mail
Uz Dokument schicken ausgeben
IPostIeitzahI j 0 q
Beginnen I Schliefen |
Fehlerbehandlung x|

" Das Zusammenfithren simulieren und Fehler im neusn Dokument aufzeichnen.
" 4yahrend des Zusammenfihrens bei jedem Fehler anhalten und Fehler anzeigen, :
" Das Zusammenfithren ohne Anhalken durchfibren. Fehler im neuen Dokument auffikren.

[o]4 I Abbrechen |
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Bedingungsfelder
Bedingungsfelder helfen Ihnen, Datensatze nach bestimmten Kriterien abzufragen.
Damit kdnnen Sie bestimmte Funktionen, wie z.B. zusatzlichen oder verschiedenen
Text einfugen, durchfihren.
Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie das Bedingungsfeld (Steueranweisung)
einfligen wollen. Wahlen Sie dber x4
die Schaltflache BEDINGUNGSFELD g
ElNFUGEN d|e gewunschte Steuer_ Feldname: wergleich: Wergleichen mit:
anweisung aus |Pastieitzahl x| [sromer ais ~| 50000
. . Dann diesen Text einfligen:
Geben Sie nOtWGn.dlge ;usatzan_- Die Birger haben die Reisen in den Morden angetreten =]
gaben oder Vergleichsgrél3en. Ei- o
nes der haufigsten benétigten Be- —
- . . Sonst diesen Text einfligen:
dlngungsfelider ISt dle WE'_\IN__DANN_ Ligher fahren Sie 0ber die Alpen in den Soder =
SonsT-Bedingung. Ein Beispiel da- o
fur sehen Sie in der Abbildung. =
Briefumschlage/Etiketten bedrucken
Mit Hilfe der Serienbrief-
Funktion kdnnen S|e aUCh wihlen Sie einen Dokumenttyp Wahlen Sie einen Dokumenttyp
. .. Welche Art von Dokurment michten Sie erstelzn? Welche Art wan Dokument michken Sie erstellen?
Briefumschlage oder Ad- N Ny
ressetiketten  automatisch © EMalMachrichten © E-MaikNachrichten
bedrucken, sofern Ihr Dru- 2 Umschlsge ® Umschlge
cker dafiir geeignet ist. gi“'*ﬁt_teh”_ gst‘ket_teh“_
erZechnis erZelchnis
Wahlen Sie EXTRAS - SE- | miketten Umschlige
RIENDRUCK, danaCh beStim- Drucken Sie Adressetiketten fir eine Drucken Sie adressierte Unschlage Fir eine
. | H td k t Gruppensendung. Gruppensendung.
:jr']enOSI? aSU a‘up 0 Urgen Klicken Sie auf "Weiter', um Fortzufahren. Klicken Sie auf “Weiter', um Fortzufahren,
ie Option UMSCHLAGE bzw.
ETIKETTEN.
Legen Sie das Briefumschlagsformat sowie Schriftar- = . _
ten und Position fiir Empfanger- und Absender- =SSR DI
. . . . . mschlagrormat:
Adressen fest. Im nachsten Schritt wahlen Sie wie Sl
. v . . .. [oL (110 % 220 rom) |
gewohnt die Empféangerliste aus und geben im Positi-
onsrahmen fir den Absender die feste Adresse ein.
Im Positionsrahmen fiur den Empfanger wahlen Sie
H H EmpfFangeradresse
die entsprechenden Seriendruckfelder aus. . I e =
Verbinden sie Datenquelle und Hauptdokument in ein vonghen: [5.5cm =
D k t d d kt d D k Absenderadresse
neues Dokument oder direkt an den Drucker. —— e o =
‘an oben: I2,12Em 3‘
Senaer- Vorschau
ot gonon adresse
e Empfanger- = .
R T R A ATINRVIRSISERSNRY. ad resse -
E::i:rrr‘\:'r:w'::‘:lzschnam* g
:qu'rreﬁas
WPastsitzatls w0t |
I
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Bei Etiketten wahlen Sie eventuell den Hersteller und die Artikelnummer. Uber DETAILS
konnen Sie fur jedes Etikett Einzelheiten sehen oder eigene benutzerdefinierte Etiketten
erstellen. Dies geht auch Uber die Schaltflache NEUES ETIKETT...

CERTIFIED
Professional

Seitenformat:

Legen Sie nach Auswahl der Etikettart im nachsten Schritt
das erste Etikett mit allen benotigten Feldnamen fest. Um
nicht nur ein Etikett mit einem Adressfeld zu erhalten,
missen Sie im Aufgabenbereich Schritt 4 das Mustereti-
kett mit Hilfe der Schaltflache ALLE ETIKETTEN AKTUALISIE-
REN replizieren.

Das fertige Seriendokument sieht dann wie folgt aus. Es
handelt sich um eine Word-Tabelle mit festen Spaltenbrei-
ten und Zeilenhdhen.

Etiketten einrichten B J1nk Jet+Laser, Kreise Zweckform 3416 -Informatio x|
Druckerinformationen Vorschau
" Madeldrucker Seitenander
¢ Laser und Ink Jet  Schacht: IManueIIe Papierzufuhr ﬂ Oberer Seitenrar£| rizontalapstand
Etikettinformationen .
Etikettenmarke: IZweckform j Vertikalabstand Breite: [Etik&ttEn pro Spalte
Hahe
Bestel B
SRS tiketteninfarmationen
Zweckform 3414 - Ink Jet+La - ]
~Ink Jet+L. Typ: Ink Jet+Laser, Kreise
. Jek+| & Hihe: 6 cm —Ftiketten pro Zeile
- Ink Jet+La L
- Ink Jet+La Ereite: & em . ,
Zweckform 3420 - Ink Jet+La Seitenformat: &4 (210 x 297 mm) Etikettenname: IZweckform 3418
Z kF 3421 - Ink Jet+La ™
weckfarm nk Jet+La | e Bl F7om = Eikettenhihe: fm =
Seitenrand: ID,B crm 5‘ Etikettenbreite: |6 crm 5‘
Details. .. Meues Etikett. .. I Liischen | QK I Abbrechen
Yertikalabstand: I6,? om 5‘ Etiketten in Zeile: |3 5‘
Horizontalabstand: |6,? om 5‘ Etiketten in Spalte: Iq 5‘
[

[ (210 % 297 mm)

[ o 1]

wWenn Sie Ihr Etikett erstell; haben, klicken Sie auf
‘Weiter, Dann kinnen Sie eine Yorschau sehen
und jedes Etikett individuell personalisieren,

Abbrechen

Etiketten replizieren

Sie kinnen das Lavout des ersten Etiketts auf die
anderen Etiketten auf der Seite dbertragen,
indem Sie auf die Schaltflache unten Kicken,

Alle Etiketten akkualisieren

Schritt 4 von 6

& ‘Weiter:Vorschau auf Ihre Etiketten

4 Zurlick: EmpFanger wahlen

«Vorname» «Nachname»
«Firmenname» 1
«Strale»

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatz» «\VVorname» «Nachname»
«Firmenname»
«Strale»

«Postleitzahl» «Ort»

«N&chster Datensatz»:
«Firmenname»
«Stralle»

«Postleitzahl» «Ort»

«Nachster Datensatz»:
«Firmenname»
«Stralle»

«Postleitzahl» «Ort»

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert

Seite 63




e toaalt Microsoft Word

Professional Office_Word_2003.doc

Formatierung geht beim Seriendruck verloren

Wenn man einen Serienbrief auf Basis einer Excel-Tabelle erstellt, erscheinen im Word-
Dokument nur die reinen Daten. Obwohl in Excel zum Beispiel das Wahrungsformat
zugewiesen wurde, sieht man in Word nur den unformatierten Zahlenwert (aus "500,00
€" wird zum Beispiel "500"). Ahnliches gilt fur Datumsangaben.

Der Seriendruck bereitet seit Word 2002 immer wieder Probleme - vor allem im Hinblick
auf Zahlenformatierungen. Anders als in den Vorgangerversionen erfolgt der Austausch
zwischen Seriendokument und Datenquelle nun standardmafig per OLE DB. Friher
wurde beim Verbinden einer Excel-Datenquelle die urspriinglichen Formatierungen bei-
behalten: Wahrungsangaben erschienen auch im Serienbrief als Wahrungsangaben.

Das ist bei OLE DB nicht mehr der Fall. Im Seriendokument erhalten Sie nur die reinen
Zahlenwerte. Damit dennoch formatierte Daten angezeigt werden, missen Sie die Se-
riendruck-Feldfunktionen um geeignete FORMATIERUNGSSCHALTER erweitern.

Dazu erstellen Sie Ihr Seriendruck-Dokument zunachst wie gewohnt, indem Sie eine
Verbindung zur Datenquelle (beispielsweise einer Excel-Tabelle oder einem benannten
Bereich innerhalb einer Excel-Tabelle) herstellen und die gewlnschten Seriendruckfel-
der einfugen.

Schalten Sie dann per 2J+F in die Feldansicht um. Anstelle eines Seriendruck-
Platzhalters wie "Preis" sehen Sie dann einen Feldcode wie

{ MERGEFIELD Preis }

Diesen Code kdnnen Sie um einen Formatierungsschalter erganzen. Um beispielsweise
das Euro-Wahrungsformat anzuwenden, erweitern Sie den Feldcode folgendermalen:

{ MERGEFIELD Preis \# "#.##0,00 €" }

Das "W#" leitet den Formatierungsschalter flir Zahlenwerte ein. Die gewiinschte Ausga-
beformatierung schlieRen Sie danach in Anfihrungszeichen ein. Hier steht die Raute (#)
fur eine optionale Stelle vor dem Komma und die Null (0) fir eine erzwungene Stellen-
angabe - mit einer Stelle vor und zwei Stellen nach dem Komma. Danach setzen Sie
das Euro-Wahrungszeichen.

Nach dem gleichen Prinzip kbénnen Sie Datumsangaben formatieren. Als Formatie-
rungsschalter missen Sie dann jedoch das @-Zeichen verwenden. Ein Seriendruckfeld
namens "Bestelldatum" lief3e sich dann wie folgt formatieren:

{ MERGEFIELD Bestelldatum \@ "d.M.yyyy" }

Damit bleiben die Tages- und Monatsangaben einstellig und werden nicht mit einer fih-
renden Null ausgegeben, falls die Werte kleiner als 10 sind. Beachten Sie bei Datums-
formatierungen die englischen Kirzel: "d" fur "Day" (Tag), ein grol3geschriebenes (!)
"M" fUr "Month" (Monat) und ein "y" fur "Year" (Jahr).

Sobald Sie alle Seriendruckfelder mit den passenden Formatierungsschaltern versehen
haben, schalten Sie mit _J+Fl wieder zuriick zur normalen Dokumentansicht. Anschlie-
Rend konnen Sie die korrekte Ausgabeformatierung kontrollieren.
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Dokumentvorlagen

Grundlage

Dokumentvorlagen sind Musterdateien, die bestimmte Grundeinstellungen fir neue Do-
kumente beinhalten. Beim Erstellen einer neuen Datei werden diese dann automatisch
eingesetzt. In einer Dokumentvorlage kénnen Texte, Formatvorlagen, Standardschrif-
ten, AutoTexte, Seitenformatierungen u. &a. individuell festgelegt werden. Dokumentvor-
lagen sollten Sie immer dann erstellen, wenn Sie bestimmte Elemente in Dokumenten
haufiger verwenden, z.B. Briefkopf, Formulare usw. Word bietet Ihnen einige Vorlagen
bzw. Assistenten, die Sie Uber den Menupunkt DATEI - NEU aufrufen kdnnen.

Erstellen von Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen erstellen Sie Uber DATEI - NEU. Im Aufgabenbereich NEUES DoOKU-
MENT aktivieren Sie LEERES DOKUMENT bzw. wéhlen Sie eine bereits vorhandene Vorla-
ge auf lhrem Computer. Die zuletzt verwendeten Vorlagen sehen Sie im unteren Tell
des Aufgabenbereiches. Nehmen Sie alle Eingaben und Einstellungen vor, die Sie im-
mer wieder verwenden bzw. die immer wieder gleich erscheinen sollen. Speichern Sie
Ihre Vorlage mit einem aussagefahigen Dateinamen. Beim Speichern mussen Sie den
Dateityp in DOKUMENTVORLAGE &ndern.

Neues Dokument v X
20 S o o
Speichern in: I.‘j Yorlagen j @-3 Q [y iH v Estras- Neu
JW 1 Leeres Dokument
Wechseldatentr d@ @ *ML-Dokurment
e ggigzumenﬂhemes Im Systemordner VORLAGEN kon- )] webseite
= wiard nen Sie auch eigene Ordner #]] Van bestehendem Dokument. .,
Eigene Dateien [DEcel —— | erstellen, die im Dialogfeld VOR- Yorlagen
| LAGEN als Register erscheinen, Onlinesuche nach:
_J sobald eine Vorlage in diesem L — |
‘Word 2004 Ordner gespeichert wurde ) Vorlagen auf Office Cnline
. Iﬂ_‘g Auf meinem Computer ...
,,J (8] AUF meinen 'Websites., ..
BlAiiR Zuletzt verwendete Yorlagen
— Brief mcp
:j_ﬂ Dateiname: IJochen Schubert] j Speichern Powerpoink
rhalenlal  pateityp:  Fp— __ Mbbrechen | Elle
word Obung
-_— | _| )
Sonstige Dokumente I D I Document Themes I EDY I Excel I Privat I ‘Waord DOkumentvorlagen andern
Allgemein | Berichte I Briefe & Faxe | Memas | Publikationen | Seriendruck WO||eI‘l Sle Dokumentvorlagen
] T [l andern, 6ffnen Sie die Vorlage
r¥aorschau————————— - .. .
Lestes Dokument  ML-Dokument Uber DATEI - OFFNEN. Im Listen-
feld Dateityp muss der Eintrag
@ DOKUMENTVORLAGE gewahlt
LD vorschau icht verfugear: werden. Die Dateiabkirzung fiir
Vorlagen ist |.dot|. Andern Sie die
notwendigen Einstellungen und

N erstellen speichern Sie die Vorlage ab,
("‘D“”“’e”t " Vorlage entweder unter einem neuen

Yorlagen auf Office Online | o I Abbrechen | Oder unter dem gleIChen Datel-
namen. Die Vorlage fiur ein lee-
res Dokument ist die NORMAL.DOT. Auch diese kénnen Sie anpassen und verandern.
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Dokumentvorlagen organisieren

Rufen Sie den Menlpunkt EXTRAS - VORLAGEN UND ADD-INS auf. Aktivieren Sie die
Schaltflache ORGANISIEREN. Formatvorlagen, AutoText, Makros, Symbolleisten kdnnen
hier von einer Dokumentvorlage in eine andere Dokumentvorlage bzw. in ein einzelnes
Dokument kopiert werden. Formatvorlagen kdnnen umbenannt oder geldscht werden.

x

: Formatvarlag | fukoTexk I Symballeisten | Makroprojekkelemente I

In Dokurment3: In Mormals

&bsatz-Skandardschriftart - Kopieren | fbsatz-Standardschriftart -
Auf Auf

Eigene_Tabelle [LEschen | Eigene_Tabelle

keine Liske k.eine Liste

Mormale Tabelle Umnberenmen. . . | Maormale Tabelle

Standard Standard

Tabellengitternetz ;I Tabellengitternetz LI
Formatorlagen verfighbar als: Formatworlagen werfighar als:

Dokument3 (Dokument) j INl:urmaI.-:II:uI: fglobale vorlage) j

Dratei schliefen | Datei schliefen |

Notizen:
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Symbolleisten Anpassen

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, blendet Word automa- Standard
tisch die  STANDARD-SYMBOLLEISTE und die  FORMAT- Format
SYMBOLLEISTE ein. Uber den Menipunkt ANSICHT - SYMBOLLEIS- AuFgabenbereich
TEN kdnnen Sie durch einen Klick mit der linken Maustaste wei- e e ey warialen
tere einblenden oder nicht bendtigte ausblenden. Die Auswahl AutaTexdt
offnet sich auch, wenn Sie mit der rechten Maustaste in den Be- Daterbank
reich der vorhandenen Symbolleisten klicken. Die beiden oben _
genannten Symbolleisten sind die am haufigsten verwendeten. el
Sie konnen aber jederzeit von lhnen um Befehle selbst erweitert Farmuar
oder verringert werden. Dazu mussen Sie das Menl ANSICHT - Frames
SYMBOLLEISTEN - ANPASSEN aufrufen. Gliederung
21X |m Register BEFEHLE Gra_ﬂk
Symboleisten  efehle | optionen | des sich offnenden ek
Um eine!ﬂ BeFeh! 2u einn_ar Symbolleiste hinz_uzuftlggn, wahlen Sie_eine Dlalogfe|deS k(-jnnen steuerelement-Toolbox
Es:gocilr:stl:ld ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine Sle dle Symbole durch Tabellen und Rabmen
' EEEllE Ziehen mit der linken Textfluss
j . ﬂ Maustaste in die jewei- Uperarbeiten
3 e > lige Symbolleiste brin- Wisual Basic
- . gen. Sie konnen nicht tieb
S0 Heve E-Mal-Nachricht oft gebrauchte Symbo- webtools
] Heues leeres Dokument ~|| le ebenso aus der Leis- wordért
Auswatl anderm 'l Eefehle neu anardnen. .. | te er:ltfernen! n dem Widrker zahlen
Sie diese aus der Leis- Zeichren
te in fjas Dialogfgld S—
Speichern i_n:INormaI j Taskatur, ., | ’WI |ZOugr;Je cl:l(jzzlill’]getr}hr[])ear? |$IIES- Anpassen...

die verschiedenen KATEGORIEN und im rechten Feld dazu die vorhandenen BEFEHLE.
Uber die Schaltflache BESCHREIBUNG kdnnen Sie sich eine Erlauterung zur Funktion

des Befehls anzeigen lassen. :

x|
Das Register SYMBOLLEISTEN - NEU bietet Ihnen die MOQ-  ame der symboleiste:
lichkeit, eigene Symbolleisten zu definieren, die Sie nach e e sefetie

Symbolleiste verfligbar machen in:

lhren Winschen zusammenstellen und benennen koénnen. [orma =]

Im unteren Feld konnen Sie festlegen, in welcher Doku- [oc | abbrechen |

mentvorlage diese verflgbar sein sollen.

21Xl Das Register OPTIONEN zeigt weitere Einstel-
Symboleisten | Befehls | Optionen’ | lungsmaoglichkeiten. Zum einen kdnnen Sie
Personalisierte Menus und Symbolleisten GRORE SYMBOLE Wahlen PrObIem: es S'nd
[v Standard- und Formatsymballeiste in zwei Zeilen anzeigen nicht mehr alle Schaltflachen sichtbar. QU|CK-

v Meniis immer vollskandig anzeigen

INFOS zeigen kurz die |[F
Funktion des Symbols. | :Fett (Srg+Umschalt+F)
Aul3erdem ist zugleich die Anzeige der zuge-

¥ mach kurzer Verziigerung vollstandige Meniis anzeigen

Verwendungsdaten von Mend- und Symballeisten zuricksetzen |

Andere

I Grofie Symbole horigen Tastenkombination tGber das Kontroll-
Iv schriftartennamen in Schriftart anzeigen feld aktIVIerbal’ Unter MENU'AN|MAT|ON |egen
e culf S et e gz Sie fest, wie sich die Menus 6ffnen sollen:

|T 'Il'ast?nlgombinationen in QuickInfo anzeigen ABWECHSELND, ENTFALTEN, ABROLLEN.
Mentianimationen: I(Systemstandard) vl

Microsoft Office Word 2003 © Jochen Schubert Seite 67




	Bildschirm
	Tastatur
	Tastenkombinationen
	Bewegen im Text

	Seiteneinstellungen
	Ansichten
	Ansichtsvarianten
	Zoom

	Texteingabe und Textmarkierung
	Markieren mit der Maus
	Markieren mit der Tastatur

	Text ausschneiden, kopieren, verschieben, einfügen
	Maus (Drag and Drop)
	Tastenkombinationen/Symbole
	Menü-Bearbeiten
	Kontextmenü/rechte Maustaste

	Zeichenformatierungen
	Abstandsänderungen
	Texteffekte
	Schriftfarbe und Hervorhebungen
	Format übertragen
	Zeichenformatierungen mit Tastenkombinationen
	Initiale

	Absatzformatierungen
	Formatierungen über das Menü - Format - Absatz
	Formatierungen über das Lineal
	Kontrolle des Textflusses
	Absatzformate mit Tastenkombinationen

	Aufzählungen und Nummerierungen
	Allgemein
	Aufzählungszeichen
	Nummerierungen
	Gliederung
	Listenformatvorlagen

	Rahmen – Linien – Schattierungen
	Symbolleiste
	Menüpunkt Rahmen und Schattierung

	Formatvorlagen anwenden, erstellen und verändern
	Zuweisen von Formatvorlagen mit der Symbolleiste
	Menüpunkt Formatvorlagen und Formatierung…

	Spalten
	Tabstopps - Tabulatoren
	Tabellen
	Tabellen vorgegebener Zeilenhöhe und Spalte erzeugen
	Individuelle Tabelle zeichnen
	Markieren von Tabellenteilen
	Ändern von Zeilenhöhen und Spaltenbreiten
	Löschen und Einfügen von Zellen, Zeilen und Spalten

	Tabellen formatieren
	Menüpunkt Tabelle
	Tabellenbearbeitung mit AutoFormat
	Tabelle in Text umwandeln
	Text in Tabelle umwandeln
	Formelberechnungen

	Tabelleneigenschaften
	Register Tabelle
	Register Zeile
	Register Spalte
	Register Zelle

	Kontextmenü für Tabellen
	Formulare erstellen
	Grundlage
	Erstellen eines Formulars
	Formularfelder
	Dropdown-Formularfelder
	Kontrollkästchen-Felder
	Dokumentschutz

	Nützliche Hilfen
	Suchen
	Ersetzen
	Gehe zu
	Browseobjekt
	Textmarken
	Fuß- und Endnoten
	Silbentrennung
	Rechtschreib- und Grammatikprüfung

	Grafiken
	Größe verändern
	Grafiken bearbeiten
	Register Layout
	Register Größe
	Register Bild
	Register Farben und Linien
	Symbolleiste Zeichnen

	Kopf- und Fußzeilen
	Erzeugen von Kopf- und Fußzeilen
	Weitergehende Bearbeitungsmöglichkeiten

	AutoText – Textbausteine
	Textbaustein erstellen
	AutoText einfügen

	Serienbriefe
	Schritt 2: Startdokument/Hauptdokument
	Schritt 3: Empfänger wählen
	Schritt 4: Hauptdokument bearbeiten
	Schritt 5: Vorschau auf Briefe
	Schritt 6: Seriendruck
	Seriendruck-Symbolleiste
	Bedingungsfelder

	Dokumentvorlagen
	Grundlage
	Erstellen von Dokumentvorlagen
	Dokumentvorlagen ändern
	Dokumentvorlagen organisieren

	Symbolleisten Anpassen

