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Lernziele fir das Advanced Modul Textverabeitung

Lernzielkatalog-Version 3.0 mit Windows 10 und Word 2019

Die Kandidatinnen und Kandidaten kinnen ...

o

Text, Absdtze, Spalten und Tabellen anspruchsvell formatieren; durch die Verwendung von
Zeichen- und Absatzformatvoriagen gin einheitliches Design anwenden,

Fulnoten, Endnoten und Beschriftungen einsetzen; fir Zitate und Literaturverzeichnisse
einen bestimmiten Zitierstil verwenden; Inhaltsverzeichnizse, Indizes und Querverwveize
erstellen,

die Produktivitdt durch die Verwendung von Feldfunktionen, Formularen und Vorlagen
steigern,

fortgeschrittens Serignbrieffunkticnen anwendean; Automatisierungsmoglichkeiten nutzen,
z. B. Makros,

Caten durch Verknipfen und Einbetten integrieren,

an lokal oder online gespeicherten Dokumenten zusammenarbeiten; SicherheitsmaBnahmen
anwenden,

mit Wasserzeichen, Abschnitten, Kopf- und FuBzeilen arbeiten; Rechtschreibprifung und
Synonymwirterbuch anwenden.

Die Inhalte des vorliegenden Buches gehen teilweise dber die geforderten Lehrplaninhalie
hinauws, um dem Leser mit digsem Buch gin komplettes Nachschlagewerk zu allen Themen bisten
z2u kannen.
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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

—+
Plus|
+ +-
— . Ubungs- und

Beispieldateien Ergebnisdateien

+ +
Schnelliibersichten Erganzende Lerninhalte

+ + +
Wissenstest ... noch mehr Ubungen Glossar

! Je nach gewahlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Meniibands und des Word-

Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Formatvorlagen nutzen

Formatvorlagen nutzen

1.1 Basiswissen Formatvorlagen

p|u5+ Beispieldateien: Wohnmobil GmbH.docx, Wohnmobile.docx

Formatvorlagen und Formatvorlagensatz

Eine Formatvorlage enthalt mehrere Formatierungsmerkmale. Weisen Sie einem Text eine For-
matvorlage zu, erhalt er mit einem Mausklick alle Merkmale, die in der Vorlage gespeichert sind.

Word stellt im Formatvorlagenkatalog (Register Start in der Gruppe Formatvorlagen) integrierte
Formatvorlagen wie Standard, Titel und Uberschrift 1 bereit. Diese Auswahl wird als Formatvor-
lagensatz bezeichnet. Mithilfe dieser Formatvorlagen kdnnen Sie die typischen Bestandteile eines
Dokuments wie Titel, Uberschriften, Standardtext oder Hervorhebungen einheitlich gestalten.

- ~ Standard-Formatvorlagensatz Word
AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC¢ AaBbCcl Aa B AaBbCcC AaBbCcD: \7—[““ Register Start
T Standard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel ~ Schwache...J[ |
Formatvorlagen 5]

Der Formatvorlagensatz wird vom gewahlten Design bestimmt. Jedes Design stellt mehrere
zum Design passende Formatvorlagensatze bereit. Die Formatvorlagen tragen in den einzelnen
Formatvorlagensatzen dieselben Namen, weisen jedoch unterschiedliche Merkmale auf.

Die fiir das aktuell gewahlte Design verfligbaren Formatvorlagensatze finden Sie im Register
Entwurf. Wahlen Sie hier einen anderen Formatvorlagensatz, werden die enthaltenen Format-
vorlagen automatisch im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen geadndert.

Tl Toel Titel T Titel TITEL TITEL

DOLRSCHRET |

B )

‘kumentforrnatierung

AaBbCcDdE AaBbCcDdE ABBCC AABBCCD] /—\A B AABBCCC AaBbCcDd! o [Formatvorlagensatz Schattiert ]

im Register Start

Formatvorlagensatz Schattiert
im Register Entwurf wahlen

===

1 Standard | T Kein Lee... {Uberschrif... Uberschrif.., Titel Untertitel ~ Schwache... []

Formatvorlagen =
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Formatvorlagen nutzen

Die Wohnmobil GmbH

Unser Unternehmen

Unser Unternehmen, die Wohnmobil GmbH, besteht seit 1998 und wurde gegrindet vom Outdoor-
Spezialisten Otto Kern und dem Kfz-Mechaniker Frieder Berg. Beide Griinder waren damals schon
viele Jahre mit dem Wohnmobil unterwegs und wollten ihre Leidenschaft und ihre Erfahrung an
andere Menschen weitergeben.

Riickblick
Was zunichst mit einem umgebauten VW-Bus begann, wurde im Laufe der Jahre immer weiter
perfektioniert.

Otto Kern nutzte das Wohnmobil als Basis fir seine umfangreichen Trekkingtouren. Er lernte dabei
den Komfort eines Wohnmobils schatzen: Sowohl im Sommer als auch im Winter hot es die beste
Maglichkeit, sich von den Strapazen des Tages zu erholen und Krafte fir den nachsten Tag zu
sammeln.

Frieder Berg tourte mit verschiedenen Wohnmebilen durch ganz Eurcpa und Nordafrika. Ganz gleich,
in welcher Klimazone er sich aufhielt, boten ihm die Wehnmobile — dank perfekter Isolierung,
Standheizung und Klimaanlage — ein angenehmes Zuhause.

Unsere Fahrzeuge

TypA Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum, Kiichenzeile, Duschkabine, WC und
Klimaanlage lassen keine Wiinsche offen. Ein leistungsstarker Motor sorgt dafiir,
dass kein Alpenpass zu steil ist.

DIE WOHNMOBIL GMBH

UNSER UNTERNEHMEN

Unser Unternehmen, die WOHNMOBIL GMBH, besteht seit 1998 und wurde gegriindet vom Outdoor-
Spezialisten OTTO KERN und dem Kfz-Mechaniker FRIEDER BERG. Beide Grinder waren damals schon viele
Jahre mit dem Wohnmobil unterwegs und wollten ihre Leidenschaft und ihre Erfahrung an andere Menschen

weitergeben.

RUCKBLICK
Was zundchst mit einem umgebauten VW-Bus begann, wurde im Laufe der Jahre immer weiter perfektioniert.

OTTO KERN nutzte das Wohnmabil als Basis far seine umfangreichen Trekkingtouren. Er lernte dabei den
Komfort eines Wohnmobils schatzen: Sowohl im Sommer als auch im Winter bot es die beste Moglichkeit, sich

von den Strapazen des Tages zu erholen und Krafte fir den nachsten Tag zu sammeln

FRIEDER BERG tourte mit verschiedenen Wohnmabilen durch ganz Europa und Nordafrika. Ganz gleich, in
welcher Klimazone er sich aufhielt, boten ihm die Wohnmobile — dank perfekter Isolierung, Standheizung und

Klimaanlage - ein angenehmes Zuhause

UNSERE FAHRZEUGE

Tvp A Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum, Kiichenzeile, Duschkabine, WC und
Klimaanlage lassen keine Wiinsche offen. Ein leistungsstarker Motor sorgt dafiir, dass kein
Alpenpass zu steil ist.

Dokument mit Formatvorlagensatz ,,Word” ...

... und mit Formatvorlagensatz ,,Schattiert”

v Mit dem Wechseln des Formatvorlagensatzes weisen Sie dem Dokument schnell eine andere
Gestaltung zu, ohne dabei eine andere Formatvorlage zu verwenden.

v Formatvorlagensatze verwenden die aktuell ausgewahlten Designschriftarten und -farben.

v Entsprechen die integrierten Formatvorlagen nicht lhren Anforderungen, konnen Sie diese
verandern oder Sie erstellen komplett neue Formatvorlagen.

Formatvorlagentypen

Absatzformatvorlagen T

Werden auf Absatze angewendet und beinhalten z. B. Absatz-
ausrichtung, Zeilen- und Absatzabstande

Zeichenformatvorlagen a

Werden fir Zeichen bzw. Worter verwendet und beinhalten
z. B. Schriftart und -gréRe

(Absatz und Zeichen)

Verkniipfte Formatvorlagen 12 | Werden auf Absitze angewendet, z. B. bei Uberschriften, und

bestehen aus Absatz- und Zeichenformatvorlagen

Tabellenformatvorlagen

Werden auf Tabellen angewendet und stellen die einheitliche
Gestaltung der Tabellenelemente sicher

Listenformatvorlagen

Werden fiir Nummerierungen bzw. Aufzahlungen verwendet
und enthalten Formatierungen wie etwa Aufzdhlungszeichen
und Einriickungen

Ausstellungseroffnung

Junge Kunstler stellen sich vor

{Verkni]pfte Formatvorlage Uberschrift 1 ]

[Verknﬂpfte Formatvorlage UberschriftZ}

Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen Kiinstlern, die in den letzten finf Jahren

durch besondere Leistungen aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf Kiinstlern, die aus Frankreich

und Deutschland kommen. Dies soll dem Betrachter einen Vergleich erméglichen zwischen den
Entwicklungen, die in den verschiedenen Bereichen der Kunst diesseits und jenseits des Rheins

4—{Absatzformatvorlage Standard ]

vonstattengingen. Vertreten sind Kiinstler aus den Sparten:

e Gemalde

e Zeichnung
o Bildhauerei / Skulptur

{Listenformatvorlage Listenabsatz ]

Die Kunstler <

{Verknﬂpfte Formatvorlage UberschriftZ]

Die bekanntesten Kiinstler seien hier beispielhaft firr alle anderen aufgezéhlt:

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




1 Formatvorlagen nutzen

1.2 Formatvorlage erstellen

Individuelle Formatierungsmerkmale kdnnen Sie als neue Formatvorlage speichern.

»  Platzieren Sie den Cursor im formatierten Text und klicken o die Wohnmobil GmbH, bestet
Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf . ‘on Otta Karn und|dam Kfz-Machani

>  Wahlen Sie Formatvorlage erstellen und klicken Sie ( Formatierter Schriftzug |
im eingeblendeten Fenster auf Andern.

Eigenschaften

f 1 Name fir die Formatvorlage ]

l eingeben
MName: Firmenname
Formatvorlagentyp: Zeichen < [ 2 Formatvorlagentyp wahlen ]
Formatvorlage basiert auf: @ Firmenschriftzug -

T 3 Formatvorlage wahlen, auf der ]

Formatvorlage fir folgenden Absatz: die neue Vorlage basieren soll

Farmatierung

Arial Rounded MT Bald |~ |12 F k U |

Unser Unternehmen, die Wohnmobil GmbH, bestehf seif 1998 und
wurde gagriindef vom Oufdoor-Spezialisten Offo Kern und dem Kifz-
Mechaniker Frieder Berg. Beide Griinder waren damals schon viele
Jahre mit dem Wohnmobil unterwags und wollten ihre Laeidenschaff und

Schriftart: Arial Rounded MT Bold, 12 Pt, Fett, Kursiv, Schriftfarbe: Benutzerdefinierte Farbe(RGB(73;113:45)), Formatvorlage:
Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 2
Basierend auf: Firmenschriftzug

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen [ 4 Mit OK bestatigen ]

© Mur in diesem Dokument O MNeue auf dieser Vorlage basierende Dokumente l

Format = QK Abbrechen

v Haben Sie den Formatvorlagentyp Absatz gewahlt, kbnnen Sie bei Formatvorlage fiir
folgenden Absatz wahlen, welche Formatvorlage fiir den nachsten Absatz verwendet wird.

Im Bereich Formatierung konnen Sie die aktuelle Formatierung andern.

Soll die Formatvorlage fir alle neuen Dokumente mit der aktuellen Dokumentvorlage gelten,
aktivieren Sie das Optionsfeld Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente.

v Maochten Sie der Formatvorlage eine Tastenkombination zuweisen, klicken Sie auf Format
und wahlen Sie Tastenkombination.

Regeln fir Formatvorlagennamen

v Der Name darf maximal 253 Zeichen lang sein.
v Leerzeichen und Sonderzeichen sind erlaubt; nicht erlaubt sind jedoch die Zeichen \ und { }.

v Word unterscheidet zwischen GroR3- und Kleinschreibung: Einleitung und einleitung erkennt
Word als unterschiedliche Formatvorlagen.

10
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Formatvorlagen nutzen

Formatvorlage zuweisen

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder das Wort, dem eine Formatvorlage zugewiesen
werden soll, bzw. markieren Sie einen entsprechenden Bereich.

>  Wechseln Sie zum Register Start und klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen im Format-
vorlagenkatalog auf den gewiinschten Eintrag.

AaBbCcDt | AaBbCcDc  AaBbCc AaBbCcDe AaBbC AaBblCcl
T Standard | T Tabellen... Firmenna..h?'ﬂl{ein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif.. |=

Formatvorlagen L

Sie kdnnen alle Textpassagen, die mit einer bestimmten Formatvorlage AaBb(] AaBbCcl AaBbCc

formatiert sind, in einem Arbeitsschritt markieren. O e
Uberschrift 1 aktualisieren,
>  Klicken Sie im Formatvorlagenkatalog mit rechts auf die Format- £ Andem.
vorlage und wahlen Sie Alle ,Anzahl” Instanzen markieren. Alle 3 Instanzen markieren

1.3 Besonderheiten von Formatvorlagen

Harte Formatierungen und Formatvorlagen

Harte Formatierungen sind Formatierungen, die Sie direkt | Tearth < |11 A A -8
in den Gruppen Schriftart und Absatz des Registers Start

oder Uber die entsprechenden Befehle der Minisymbol-
leiste vornehmen. Sie werden auch direkte Formatie- Schriftart m
rungen genannt.

F K U ~abex, x* B~ A-

v Beim Zuweisen von Zeichen- und verkniipften Formatvorlagen (iberschreiben Sie harte
Zeichenformatierungen.

v Beim Zuweisen von Absatz- und verknilpften Formatvorlagen tberschreiben Sie harte
Absatzformatierungen.

v Das Formatieren mit Absatzformatvorlagen hat keinen Einfluss auf die Zeichenformatierung.
v Das Formatieren mit Zeichenformatvorlagen hat keinen Einfluss auf die Absatzformatierung.

Beispiel
Harte Zeichen-
Harte Absatz- ] | formatierung mit ' ¥
[formatierun mit = » Wir freuen uns auf lhren Besuch!
gmit = )

Zuweisen der Zeichenformatvorlage Schwache Hervorhebung
(ohne Fettdruck; Cursor steht im Wort /hren)

(Harte Zeichenformatie- ]

ie- rung wird Uberschrieben
[Harte Absatzformatie ]7—’ Wir freuen uns auf Ih*en Besuch! L g

rung bleibt bestehen

Harte Zeichenformatierungen kénnen mit (___Jschnell riickgéngig gemacht werden,
harte Absatzformatierungen mit Q).

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Formatvorlagen nutzen

Formatvorlagen auf Rickfrage aktualisieren

Sie konnen einstellen, dass Word eine Riickfrage einblendet, wenn Sie einer mit harten Forma-
tierungen versehenen Textstelle wieder deren urspriingliche Formatvorlage zuweisen. Auf diese
Weise kdnnen Sie verhindern, dass Sie ungewollt harte Formatierungen tberschreiben.

» Um die Riickfrage anzeigen zu lassen, wechseln Sie ins Register Datei, klicken auf Optionen,
wahlen Erweitert und schalten unter Bearbeitungsoptionen das Kontrollfeld Zur Vorlagen-
aktualisierung auffordern ein.

Eingeblendete Riickfrage:

Formatvorlage: Firmenname
Verwendete Formatvorlage entsprechend _ .
- % . Machten Sie:
den nachtraglichen Anderungen andern : — . . = g
@;geu definieren, um die aktuellen Anderungen zu aktualisieren?;

Urspriingliche Formatvorlage zuweisen O der Markierung wieder zuweisen?

und damit die nachtraglich geénderten [] Formatvorlage ab jetzt automatisch aktualisieren
Formatierungen im Text I6schen Abbrechen

Besonderheit von Zeichenformatvorlagen

Die Schrifteinstellungen einer Zeichenformatvorlage liberschreiben die entsprechenden Forma-
tierungen anderer Formatvorlagentypen. Das bedeutet, dass Anderungen der Schrift in anderen
Formatvorlagen keine Auswirkungen auf die Schrift von Textbereichen haben, die bereits mit
einer Zeichenformatvorlage formatiert wurden.

1.4 Formatvorlage anpassen oder l6schen

Formatvorlage schnell andern

> Formatieren Sie den Absatz bzw. die Zeichen mit den Eigenschaften, die die Formatvorlage
erhalten soll, oder platzieren Sie den Cursor an einer entsprechend formatierten Stelle.

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe AaBbC| aaBbcer
Formatvorlagen, im Formatvorlagen- =
katalog mit rechts auf die zu andernde
Formatvorlage.

Uber Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
f',: Andern...

Alles markieren: (Keine Daten)

»  Wahlen Sie ,Formatvorlagenname”
aktualisieren, um der Auswahl zu
entsprechen.

Umbenennen...
Aus dem Formatverlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbeolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen

Alle Texte im Dokument, denen diese Formatvorlage zugewiesen ist, werden automatisch
geandert.

Formatvorlage detailliert andern

Sie kdnnen die Eigenschaften von Formatvorlagen auch Uber ein Dialogfenster andern. Diese
Vorgehensweise hat den Vorteil, dass Sie zusatzliche Detaileinstellungen vornehmen kénnen
und einen besseren Uberblick iiber die einzelnen Formatierungsmerkmale haben.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Formatvorlagen nutzen

>  Klicken Sie im Formatvorlagenkatalog mit rechts auf die zu dndernde Formatvorlage und
wihlen Sie Andern.

Eigenschaften

Name: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp: Verknipft (Absatz und Zeichen) »

Formatvorlage basiert auf: T standard ~

Formatvorlage fir folgenden Absatzz T Standard L
Formatierung 1

Caibri gt @oerseiel] (16 | F Kk U |[EEERTS [1 Eigenschaften der

Formatvorlage einstellen

)

= 4 = =
= ‘E"_=J

Unser Unternehmen

Schriftart: (Standard) +Uberschriften (Calibri Light), 16 Pt., Schriftfarbe: Akzent 1, Abstand ~
Vor: 12 Pt
Nach: 0 Pt, Nicht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage: Verknipft,

Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 10 ¥

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen [ ] Automatisch aktualisieren [ 2 Mit OK bestatigen ]
@ MNur in diesem Dokument ? Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

A\ 4

Format ~ [Aktivieren, wenn die gednderte Formatvorlage auch in ] | OK | Abbrechen

die aktive Dokumentvorlage tibernommen werden soll

Hier klicken, um weitere Einstellungen, z. B. zur Absatz-
formatierung oder zu Texteffekten, vorzunehmen

Bei aktiviertem Kontrollfeld Automatisch aktualisieren wird die Formatvorlage kiinftig automa-
tisch aktualisiert, wenn Sie die Formatierung eines Absatzes manuell andern, dem diese Format-
vorlage zugewiesen ist. Es steht bei Absatz- und verknipften Formatvorlagen zur Verfligung.

Auswirkungen von Anderungen in Formatvorlagen

v Wenn Sie eine Formatvorlage dndern, wirkt sich diese Anderung auf alle Absatze im aktuel-
len Dokument aus, die mit der Formatvorlage formatiert sind.

v Andern Sie eine Formatvorlage direkt in einer Dokumentvorlage, wirkt sich diese Anderung
auf alle neuen Dokumente aus, die mit dieser Dokumentvorlage erstellt werden. Bei
Dokumenten, die bereits mit dieser Dokumentvorlage erstellt worden sind, wirkt sich die
Anderung nicht aus.

Formatvorlage I6schen

Sie kdnnen Formatvorlagen I6schen, die Sie selbst erstellt haben. Die in Word integrierten Format-
vorlagen, wie Standard, Uberschrift 1, Uberschrift 2, kénnen zwar verindert, jedoch nicht geléscht
werden. Zum Léschen miissen Sie den Aufgabenbereich Formatvorlagen einblenden.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Formatvorlagen nutzen

0 Mdchten Sie die Formatvorlage Eigener Absatz aus dem Dokument |Gschen? (

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen auf = .

Formatvorlagen TR
Alle 19schen Mit ht fdi
N Itrecnts aur die
| Eigener Absatz = 1 Formatvorlage klicken ]
Eigener Absatz aktualisieren, umn der Auswahl zu entsprechen |

Andern...

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Formatvorlagenname*
Eigener Absatz |5schen... ‘——[ 2 7dschen Wéhl%n ]

Aus demn Formatvorlagenkatalog entfernen

$

; 3 Mit Ja bestatigen ]

;

Word weist den mit der geléschten Formatvorlage formatierten Textstellen bzw. Absatzen
die Formatvorlage Standard zu.

! Basiert eine Formatvorlage nicht auf der Formatvorlage Standard, erscheint im Kontextmeni

statt , Formatvorlagenname“ I6schen der Eintrag ,,Name der Ausgangsformatvorlage“
wiederherstellen. Klicken Sie diesen Eintrag an und bestatigen Sie mit Ja.

1.5 Anzeige der Formatvorlagen anpassen

Aufgabenbereich Formatvorlagen nutzen

Beim Zeigen auf eine Formatvorlage im Aufgabenbereich werden deren Eigenschaften angezeigt.

>

Ist der Aufgabenbereich ausgeblendet, klicken Sie im Register Start in der Gruppe
Formatvorlagen auf = .

Formatvorlagen X
Alle 15schen
Gruf3 13
Standard T
Absatz-Standardschriftart a

L

Firmenschriftzug = 1 Auf eine Format- ]
vorlage zeigen
Firmenschriftzug: [:?
Schriftart Ei
SCHRIFTART Arial Rounded MT Bold, Fett, Kursiv, Schriftfarbe: Benutzerdefinierte Farbe(RGB(73;113:45)) igenschaften
Formatvorlage werden angezeigt

Formatvorlage Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 2

Basierend auf: Absatz-Standardschriftart

| Vorschau anzeigen

Verknlpfte Formatverlagen deaktivieren

4| | 44| | 44| | Optionen..
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Formatvorlagen nutzen

v Uber den Eintrag Alle I6schen kénnen Sie im markierten Text alle Formatierungen und
zugewiesenen Formatvorlagen I6schen.

v Schalten Sie Vorschau anzeigen ein, sodass die Formatvorlagennamen eine Vorschau
auf die enthaltenen Formatierungen zeigen.

v Mit Doppelklick auf die Titelleiste wird der Aufgabenbereich am rechten Fensterrand fixiert.

Aufgabenbereich Formatvorlagen anpassen

Im Formatvorlagenkatalog und im Aufgabenbereich Formatvorlagen werden die von Word
empfohlenen Formatvorlagen angezeigt. Sie kbnnen im Aufgabenbereich z. B. alle verfiigbaren
(Option Alle Formatvorlagen) oder alle im Dokument verwendeten Vorlagen (Option Verwendet)

anzeigen lassen sowie eine Sortierung wahlen.

» Klicken Sie im Aufgabenbereich auf Optionen.

Anzuzeigende Formatvorlagen auswihlen: .
v gt 1 Wabhlen, welche Formatvorlagen
erwende angezeigt werden

w
Sortierung for die Liste auswahlen:
Alphabetisch ~ 4—[ 2 Sortierung festlegen ]
Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
|:| Formatierung auf Absatzebene

[ schriftartformatierung
|:| Formatierung fir Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
Eei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen

D Integrierten Mamen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.

3 Wahlen, fiir welche Dokumente

Mur in diesem Dokument Meue auf dieser Yorlage basierende Dokumente . .
C O . die Einstellungen gelten

Abbrechen

v Im Bereich Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswdhlen kdnnen Sie durch
Einschalten der entsprechenden Kontrollfelder bewirken, dass bei einer direkten Forma-
tierung von Absatzen oder Zeichen automatisch eine neue Formatvorlage erstellt wird.

v Im Bereich Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswdhlen kénnen Sie die
Anzeige der integrierten Formatvorlagen bestimmen.

Formatvorlagenkatalog anpassen

Eine Formatvorlage, die im Aufgabenbereich enthalten ist, [asst sich auch im Formatvorlagen-

katalog anzeigen:

Standard
Im Aufgabenbereich mit

1 rechts auf die Formatvorlage
klicken

Absatz-Standardschriftart

[ =

Alle Instanzen von 11 markieren

Eormatierung von 11 Instanz(en) lGschen

Zum Formatveorlagenkatalog hinzufigen 2 Hier klicken

15
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Formatvorlagen nutzen

Nicht bendtigte Formatvorlagen lassen sich im Formatvorlagenkatalog ausblenden:

AaBbC| naBbcede AaBbC AssbCel assbceo AQB (1 e e 09
Firmensch 0 T Keinlee  [herccheif  [herschrif  [lherschrif Titel L klicken

Firmenschriftzug aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
Lf',_* Andern...

Alle Instanzen von 3 markieren

Umbenennen...

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen 2 Hier klicken

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen

Plu S+ Ergdnzende Lerninhalte: Formatvorlagen anzeigen und priifen.pdf

1.6 Formatvorlagensatz erstellen

In einem Unternehmen werden verschiedene

Dokumente erstellt, in denen bestimmte

AaBbCc| AaBbCcDt AaBbCchi AaBbC AaBbCcDe

. . . Grulk T Standard T Takelle... Firmensc... TKein Lee...
Elemente wie Uberschriften, Firmennamen,
Produktnamen oder GruRzeile identisch aasbcede AaBb( 2ssboer assbce AgB
formatiert sein sollen. Name Uberschri... Uberschri... Uberschri... Titel

Sie kénnen hierzu einen eigenen Format-

AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcD

Hervorhe... Fett T Listenab...

vorlagensatz zusammenstellen und speichern.

Ein Formatvorlagensatz kann sowohl integrierte als auch selbst erstellte Formatvorlagen
enthalten. Dariber hinaus ist es moglich, tGberflissige Formatvorlagen aus dem Formatvorlagen-
katalog zu entfernen und so die Ubersichtlichkeit zu erhéhen.

>

Erstellen Sie alle Formatvorlagen, die Sie bendtigen, bzw. passen Sie vorhandene Format-
vorlagen Ihren Erfordernissen an.

Passen Sie den Formatvorlagenkatalog an, sodass er genau diejenigen Formatvorlagen
auflistet, die Sie bendtigen.

Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Dokumentformatierung auf & und wahlen Sie
Als neuen Formatvorlagensatz speichern.

Geben Sie einen Namen ein und bestatigen Sie mit Speichern.

Sie finden den neuen Formatvorlagensatz, indem Sie in der Gruppe Dieses Dokument
Dokumentformatierung auf &~ klicken und die Rubrik Benutzer-
definiert wahlen.

Der neue Formatvorlagensatz steht fur alle Word-Dokumente EEnimE S b
zur Verfiigung.

Sie kénnen einen benutzerdefinierten Formatvorlagensatz I6schen,

. .. . . .. " Integriel Wohnmobil GmbH
indem Sie ihn mit rechts anklicken und Léschen wahlen. rend
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Benutzerdefinierte Formatvorlagensatze speichert Word im folgenden Ordner:
C:\Users\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\QuickStyles

Dabei wird dasselbe Dateiformat wie bei Dokumentvorlagen verwendet (Dateinamenerweiterung
.dotx). Andere Benutzer kdnnen einen von lhnen erstellten Formatvorlagensatz verwenden,
indem sie die dotx-Datei in den entsprechenden Ordner auf ihrem Rechner kopieren.

1.7 Ubung

Formatvorlagen und einen Formatvorlagensatz erstellen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Formatvorlage erstellen und Tastenkombination zuweisen
v Formatvorlage anpassen
v Formatvorlagensatze speichern

Ubungsdatei Sander-Brief.docx

Ergebnisdateien Sander-Brief-E1.docx, Sander-Brief-E2.dotx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Sander-Brief.

2. Erstellen Sie auf der Basis verschiedener Textpassagen folgende verkniipfte Formatvorlagen
(wie in der Abbildung auf der folgenden Seite ersichtlich):

v Anschriften
Betreff

Brieftext
Listeniiberschrift

€ € K <

Umsatzliste
3. Ordnen Sie der Formatvorlage Brieftext nachtriglich die Tastenkombination zu.
4. Entfernen Sie aus dem Formatvorlagenkatalog alle Formatvorlagen aulRer den neu erstellten.

5. Weisen Sie allen Absatzen, die Standard als Absatzformatierung aufweisen, die Formatvorlage
Brieftext zu. Mit welcher Vorgehensweise kdnnen Sie dies am schnellsten erreichen?

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Sander-Brief-E1.
Speichern Sie die aktuelle Konstellation als Formatvorlagensatz unter Sander-Brief-E2.

Stellen Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen ein, dass alle Formatvorlagen im Aufgaben-
bereich nach dem Formatvorlagentyp sortiert angezeigt werden.

9. Fugen Sie die Zeichenformatvorlage Fett wieder dem Formatvorlagenkatalog hinzu.

10. Weisen Sie die Zeichenformatvorlage Fett der Uberschriftenzeile der Umsatzliste zu und
speichern Sie das Dokument erneut.
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Sander & S6hne
Finkentaler Strafle 11
01237 Dresden

Herrn Direktor —|

Dr. Klaus Sander ( .
Leipziger Allee 15J { Formatvorlage Anschriften ]

01236 Dresden

Umsatzzahlen der Vertriebsmitarbeiter < [ Formatvorlage Betreff ]

Sehr geehrter Herr Dr. Sander,

: e ) ) ) . Formatvorlage
die Umsatzzahlen des letzten Geschaftsjahres liegen uns vor. Eine erste Ergebnisauswertung kénnen Brieftext
Sie der unten stehenden Liste entnehmen:

Name Jahresumsatz Provision Reklamationsquote 4—[ Formatvorlage Listenliberschrift ]
Meier 134.483,30€ 3,5% 2/25

Miiller 10.853,94 € 0,0% 3/100 Formatvorlage Umsatzliste ]
Huber 1.483.724,23 € 10,0% 1/9

Die genaue Zusammensetzung der Positionen erhalten Sie in unserem Vertriebs-Meeting am
14. Januar.

Mit freundlichen GriiRen

Antonia Zimmermann
Vertriebsleiterin

Ergebnisdatei ,,Sander-Brief-E1“

| Plus+| ... noch mehr Ubungen: Formatvorlagen Sonnensystem.pdf
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Suchen, Ersetzen, Ubersetzen

2.1 Text und andere Elemente suchen

Die Suche verwenden

p|u5+ Beispieldatei: Einladung.docx

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Suchen.
Alternative:
»  Geben Sie im Aufgabenbereich Navigation im Feld @ den Suchtext ein.

Findet Word den gesuchten Text, ...

wird die Anzahl der Fundstellen angezeigt @;

wird fiir jede Fundstelle ein Eintrag im Aufgabenbereich angezeigt ®. Klicken Sie auf einen
Eintrag, wird die Fundstelle im Dokument eingeblendet;

v werden die Fundstellen im Dokument hervorgehoben @®. Die Hervorhebung verschwindet,
sobald Sie Text bearbeiten oder im Suchfeld * anklicken;

v koénnen Sie mit [+ und |« zwischen den Fundstellen wechseln.

Navigation V&

messe @ x -

6 Ergebnisse @ ajlr @
Uberschriften Seiten Ergebnisse

Einladung zur Frilhjahrsmesse in K&ln

Einladung zur Frihjahrsmesse in Kéln @ Liebe Kunden,

alle freuen sich aufs Frahjahr und die Weihnachten ist vorbei und alle freuen sich aufs Frithjahr und die Mobil-Messe mit all den

Mobil-Messe mit all den Neuigkeiten, die Neuigkeiten, die in den letzten Monaten entwickelt wurden.
in den letzten

Mochten Sie nur einen bestimmten Bereich des Dokuments durchsuchen, markieren Sie diesen
vor dem Aufruf der Suchfunktion.
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Suchen, Ersetzen, Ubersetzen

T[J%

Mochten Sie die Suche weiter eingrenzen, nutzen Sie die Suchoptionen:

> Klicken Sie im Aufgabenbereich Navigation auf den Pfeil = neben dem Suchfeld und klicken

Sie dann auf Optionen.

Optionen...

£ Erweiterte Suche...

I:‘ Grofi-/Kleinschreibung beachten I:‘ Prafix beachten

|:| Mur ganzes Wort suchen |:| suffix beachten
|:| Platzhalter verwenden |:| Interpunktionszeichen ignorieren
|:| Ahnl. Schreibweise (Englisch) |:| Leerzeichen ignorieren

|:| Alle Wortformen suchen (Englisch)

Alles hervorheben
- Inkrementelle Suche

Als Standard festlegen E OK 1 | Abbrechen

Sie mochten ...

zwischen GroR- und Klein-
schreibung unterscheiden

>  Aktivieren Sie die Option Grofs-/Kleinschreibung beachten.

Mit dieser Funktion lassen Sie z. B. nach dem Wort Laut
suchen. Das Wort /aut wird in diesem Fall nicht gefunden.

den Suchbegriff nur als
vollstandiges Wort suchen

> Aktivieren Sie Nur ganzes Wort suchen.

Andere Elemente suchen

P|US+ Beispieldatei: Einladung2.docx

Navigation & &

4

|Such&n: Tabellen

[ [x
4]

Ergebnis 1von 2
Uberschriften Seiten Ergebnisse

Die Suche war erfolgreich!

Schauen Sie auf den beiden anderen
Registerkarten nach, um die Uberschriften
und Seiten anzuzeigen, die "Tabellen"
enthalten, oder verwenden Sie die Pfeile, um
die Ergebnisse nacheinander anzuzeigen.

119 F

ke 2120 0 B

[ C X

[t

»  Klicken Sie im Aufgabenbereich Navigation Navigation v X
auf den Pfeil = neben dem Suchfeld. [Dokument durchsuchen o-
3 i Qptionen...
> }Nahlgn .Sle dfan gesgchten Elementtyp, Uberschriften Seiten E Qptic
im Beispiel klicken Sie auf Tabellen. £ Erweiterte Suche..,
ab  Ersetzen...
Word wechselt zur ersten Fundstelle und Mithife des Suchfelds konnen Sie nack
Gehe zu...
marklert das gefundene Element. suchen, rjlach.allen anderen Elementen
suchen Sie mit der Lupe, Suchen:
L_||;| Grafiken
3 Tabellen
TC Formeln
Ag* Fufi-/Endnoten
[7 Kommentare 3
co #1234 oS B T B oG i ey 2120 1300 140 (15 EE

Software-Produkte, die wir Thnen prasentieren kénnen:

Das neue S0-349 mit integriertem E-Book-Reader und vielen
vorinstallierten Apps. Da wird jede Geschaftsreise zum Vergniigen.

Mit der neuen Synchronisierungs-Software ,Quick-Link™ tibertragen Sie
die Daten blitzschnell auf Thren heimischen PC - via Kabel, Bluetooth
oder auch via Internet von unterwegs.
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Suchen, Ersetzen, Ubersetzen

Im Aufgabenbereich Navigation

Uberschriften | »  Klicken Sie auf Uberschriften, um die Uber- Seiten  Ergebnisse

schriften aufzulisten, die Tabellen enthalten. =

. . . - . Die M findet statt 5. bis...
Durch Klicken auf eine angezeigte Uberschrift T
Ubrigens: |hr Eintrittsgeld dberne...

wechselt Word zur entsprechenden Stelle Ty S
im Dokument.

Seiten » Klicken Sie auf Seiten, um Miniaturbilder der Ergebnis 2 ven 2 =1
. . Ub hrift: Ergebni
Seiten anzuzeigen, auf denen das Element s e

gefunden wurde.

Durch Klicken auf eine angezeigte Seite
wechselt Word zur entsprechenden Stelle
im Dokument.

2.2 Erweiterte Suche nutzen

Basiswissen zur erweiterten Suche

Mit der erweiterten Suche kénnen Sie nach Formatierungen wie Zeichenformatierungen und
nach Sonderformaten wie Absatzmarken und bedingten Trennstrichen suchen. AuRerdem
koénnen Sie Platzhalter bei der Suche nutzen.

>  Klicken Sie im Aufgabenbereich Navigation auf den Pfeil = neben dem Suchfeld und wahlen
Sie Erweiterte Suche.

oder Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf den Pfeil von |2 Suchen = und
wahlen Sie Erweiterte Suche.

>  Klicken Sie im angezeigten Dialogfenster auf | Emweitern>> | und definieren Sie die Suche
gemaR den folgenden Erlauterungen.

>  Starten Sie den Vorgang mit Weitersuchen, um die erste Fundstelle anzuzeigen. Klicken Sie
erneut auf Weitersuchen, um zur nachsten Fundstelle zu gelangen.

oder Klicken Sie auf Lesehervorhebung und dann auf Alles hervorheben, um alle Fundstellen
farbig zu markieren.

Suchen Ersetzen Gehe zu

Suchen nach: Messe o

<« Reduzieren Lesehervorhebung ~ Suchen in = Abbrechen

Suchoptionen

Suchen: | Gesamt L
I:‘ Grof-/Kleinschreibung beachten I:‘ Prafix beachten
I:‘ Mur ganzes Wort suchen I:‘ Suffix beachten
|:| Platzhalter verwenden
I:‘ Ahnl. Schreibweise (Englisch) I:‘ Interpunktionszeichen ignorieren
I:‘ Alle Wortformen suchen (Englisch) I:‘ Legerzeichen ignorieren
Suchen
Format = Sonderformat = Keine Formatierung

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

21



22
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Uber den Pfeil |~ des Feldes Suchen nach

.. . Suchen nach: Einladung
kénnen Sie zuvor verwendete Suchanfragen .
erneut auswahlen. Messe

Reise

Formatierungen suchen

Sie kdnnen nach beliebigen Formatierungen wie Zeichen- oder Absatzformatierungen suchen.
Im Beispiel suchen Sie nach Text, der unterstrichen und kursiv formatiert ist.

Klicken Sie in das Feld Suchen nach und klicken Sie dann auf Format.

>  Wahlen Sie Zeichen und stellen Sie im folgenden Dialogfenster
die zu suchenden Formatierungen Kursiv und Unterstreichung ein.

>  Bestatigen Sie mit OK.

Die Einstellung wird unter dem Feld Suchen nach angezeigt.

Zeichen...
Absatz...
Tabstopps..
Sprache...
Paositionsrahmen..
Eormatvorlage..

Hervorheben

Schriftart: Schriftschnitt: Grake:
Kursiv
+Uberschriften ~ | |Mormal ~l |8 ~
Aalsamy [Kursiv | o
Absum Fett 10
AgbaExtendedMedium Fett Kursiv 1 Suchen Ersezen  Gehe zu
sgency FB w | | Micht Fett vl 12 v
i i - Suchen nach:
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Keine Farbe - = Keine Farbe - Format: Schriftart: Kursiv, Unterstrichen

v Einfache Zeichenformatierungen wie fett ((Strg) (&_J (F)), kursiv ((Strg) (&) (K)) und unter-
strichen ((Strg) (£ ) (U)) kdnnen Sie schnell iiber die jeweilige Tastenkombination im Feld
Suchen nach definieren. Driicken Sie die Tastenkombination erneut, schalten Sie z. B.

von Fett auf Nicht fett um.

v Maochten Sie die definierte Suche nach Formatierungen l6schen, klicken Sie im Dialogfenster
Suchen und Ersetzen auf die Schaltfliche Keine Formatierung oder driicken Sie )

Sonderformate suchen

Mochten Sie nach Elementen wie Absatzmarken, manuellen Zeilen-
umbriichen oder Tabstoppzeichen suchen, nutzen Sie die Schaltflache
Sonderformat. Nach der Auswahl eines Elements tragt Word in das
Suchfeld einen entsprechenden Code ein: fiir Absatzmarken beispiels-
weise den Code “p und fiir manuelle Zeilenumbriiche den Code /.

Platzieren Sie den Cursor im Feld Suchen nach.

Stellen Sie sicher, dass das Kontrollfeld Platzhalter verwenden
ausgeschaltet ist.

>  Klicken Sie auf Sonderformat und wahlen Sie den passenden
Eintrag.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

Absatzmarke
Tabstoppzeichen
Beliebiges Zeichen
Beliebige Ziffer
Beliebiger Buchstabe

Manueller Zeilenumbruch
Manueller Seitenumbruch
Geschitzter Trennstrich
Geschiitztes Leerzeichen
Bedingter Trennstrich

Abschnittsumbruch

Sonderfarmat ~

Leerzeichen
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Platzhalter nutzen

Sie kénnen bei der Suche nach Text fiir unbekannte oder variable
Textteile Platzhalter nutzen. Dabei bertlicksichtigt Word automatisch
die GroR-/Kleinschreibung des gesuchten Textes und sucht aus-

schlieBlich nach ganzen Wortern.

>  Aktivieren Sie im Dialogfenster das Kontrollfeld Platzhalter

verwenden.

>  Setzen Sie den Cursor in das Feld Suchen nach, geben Sie den Teil

des Textes ein, der gleichbleibt bzw. den Sie kennen.

>  Platzieren Sie den Cursor im Feld Suchen nach an derjenigen

Stelle, an der Sie den Platzhalter einfligen mochten.

>  Klicken Sie auf Sonderformat und wéhlen Sie den Platzhalter.

Suchen Ersetzen Gehe zu
Suchen nach: *messe
Optionen: Mit Mustervergleich

Einige Beispiele finden Sie in der folgenden Tabelle.

Beispiele fir Platzhalter

Belichiges Zeichen

Zeichen im Bereich [-1

Wortanfang <
Wortende =
Ausdruck ]
Micht [
Anzahl Vorkoemmen {.1

Vorkommen 1 oder mehr @
0 oder mehr Zeichen *
Tabstoppzeichen
Caret-Zeichen

Spaltenwechsel

Geviertstrich

Gedankenstrich

Grafik

Manueller Zeilenwechsel
Seiten-/Abschnittsurmbruch
Geschitzter Bindestrich
Geschiitztes Leerzeichen

Bedingter Trennstrich

Sonderformat ~

Sie suchen ...

Wahlen Sie ...

Beispiel

Worter, die sich in Bezug auf ein
einzelnes Zeichen unterscheiden

Beliebiges Zeichen
Platzhalter: ?

W?nd findet Wind und
Wand.

Worter, die sich in Bezug auf
mehrere aufeinanderfolgende
Zeichen unterscheiden

0 oder mehr Zeichen
Platzhalter: *

L*te findet Leute und
Languste.

Worter mit einem bestimmten
Wortanfang

Wortanfang
Platzhalter: <

<mut findet mutiert und
mutig, aber nicht Ubermut.

Worter mit einem bestimmten
Wortende

Wortende
Platzhalter: >

ung> findet Heilung und
Lésung, aber nicht ungarisch.

2.3 Text und andere Elemente ersetzen

Basiswissen Ersetzen

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf 25 Ersetzen .

oder Driicken Sie H).

> Geben Sie im Feld Suchen nach das Suchwort ein und im Feld Ersetzen durch das Ersatzwort.

oder Maochten Sie nach anderen Elementen oder mit Platzhaltern suchen, klicken Sie auf
Erweitern und erstellen Sie mithilfe von Format oder Sonderformat die Definitionen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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> Klicken Sie auf Weitersuchen, um die Suche zu starten.

Sie kénnen ein gesuchtes Element I6schen, indem Sie das Feld Ersetzen durch leer lassen.

Suchen Ersetzen  Gehe zu

Suchen nach: Messe v

Ersetzen durch: |Ausstellung ~

Erweitern == Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

Stoppt die Suche an einer Fundstelle, haben Sie folgende Optionen:

v Bestatigen Sie das Ersetzen des urspriinglichen Begriffs mit Ersetzen. Durch erneutes
Anklicken von Weitersuchen gelangen Sie zur nachsten Textstelle.

v Mit Alle ersetzen wird der Suchbegriff an jeder Fundstelle ohne weitere Riickfrage ersetzt.
Word teilt Ihnen anschlieBend die Anzahl der Ersetzungen in einem Dialogfenster mit.

! Lassen Sie Text Uiber Alle ersetzen ohne Rickfrage ersetzen, kann dies zu unerwiinschten
Ergebnissen fiihren, da Word nicht wissen kann, in welchem sprachlichen Kontext das zu
ersetzende Wort steht. Nutzen Sie im Zweifelsfall den Riickgangig-Befehl .

Beispiel: Unterstreichung durch Fettdruck ersetzen

PIus+ Beispieldatei: Einladung2.docx

Sie mochten die Unterstreichungen im Beispieldokument durch Fettdruck ersetzen.

Und bald ist es nun endlich so weit: Das Frihjahr steht vor der Tir und damit
auch die Mobil-Messe, auf der wir Ihnen unsere brandaktuellen Produkte
vorstellen werden.

Und bald ist es nun endlich so weit: Das Frihjahr steht vor der Tir und damit
auch die Mobil-Messe, auf der wir Ihnen unsere brandaktuellen Produkte
vorstellen werden.

>  Klicken Sie in das Feld Suchen nach und klicken Sie auf Erweitern.
»  Klicken Sie auf Format, wahlen Sie Zeichen und stellen Sie die Unterstreichung ein.
> Setzen Sie den Cursor in das Feld Ersetzen durch.
>  Klicken Sie erneut auf Format, aktivieren Sie Fett und bei Unterstreichung (ohne).
>  Starten Sie den Vorgang mit Weitersuchen.
Schriftart: Schriftschnitt: Grake: schriftart: schriftschnitt: Groke:
Fett
+Uberschriften A | |Marmal A |8 A =Uberschriften A |1 | Marmal ~lll8 A~
Aalsamy Kursiv 9 Aalsamy Kursiv 9
Absum EEEK ) ::10 Absum Fett | 10
AgbaExtendedMedium ETL Rursiv AgbaExtendedMedi Fett Kursiv ik
Agency FB w| [NichtFett %] |12 ¥ ngenep e m v |||michtFett v |12 v
—
schriftfarbe: Unterstreichung: | Farbe: schriftfarbe: Unterstreichung: | Farbe:
Keine Farbe w % w Keine Farbe w Keine Farbe ~ v Keine Farbe -
Unterstrichen als gesuchte Formatierung ... ... und Fett als Ersatzformatierung wdhlen
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Beispiel: Ein Wort durch eine Grafik aus der Zwischenablage ersetzen

Plus+ Beispieldatei: Einladung3.docx

Sie kdnnen einen Suchbegriff durch den Inhalt der Zwischenablage ersetzen. Im Beispiel ersetzen

Sie den Text Mobil-Messe durch die Grafik .

Die folgende Einladung zur [ Mobil-Messe \ ird an ausgewshlte Die folgende Einladung zur [ Mobil-Messe \ wird an ausgewshlte

Kunden verschickt: Kunden verschickt:

Einladung zur Friihjahrsmesse in Koln Einladung zur Frithjahrsmesse in Kéln

Liebe Kunden, - Liebe Kunden,

Weihnachten ist vorbei und alle freuen sich aufs Frithjahr und die | | Weihnachten ist vorbei und alle freuen sich aufs Friihjahr und die
Mobil-Messe Init all den Neuigkeiten, die in den letzten Monaten Mobil-Messe \ mit all den Neuigkeiten, die in den letzten Monate

entwickelt wurden. entwickelt wurden.

Und bald ist es nun endlich so weit: Das Friihjahr steht vor der Tii | | Und bald ist es nun endlich so weit: Das Friihjahr steht vor der Ti
damit auch dieMobil-Messe|| auf der wir lhnen unsere brandaktu damit auch die , auf der wir lhnen unsere

Produkte vorstellen werden. brandaktuellen Produkte vorstellen werden.

Kopieren Sie das Ersatzelement in die Zwischenablage, z. B. die Grafik .

Geben Sie im Feld Suchen nach den Suchbegriff ein.

Klicken Sie anschlieBend in das Feld Ersetzen durch.

vV v.v Vv

Klicken Sie auf Sonderformat und wahlen Sie Inhalt der Zwischenablage.

Inhalt der Zwischenablage

Spaltenumbruch

Geschitzter Trennstrich - suchen nach: | Mabil-Messe
Geschitztes Leerzeichen

Bedingter Trennstrich

. |
Sonderformat Keine Formatierung Ersetzen durch: | *c

Beispiel: Manuelle Zeilenumbriiche durch Leerzeichen ersetzen

+
Plus

Beispieldatei: Unternehmensprofil.docx

Sie mochten in einem Dokument manuelle Zeilenumbriiche durch ein Leerzeichen ersetzen.

Unternehmensprofilq] Unternehmensprofilq]

Eine'bedeutende-Weiterentwicklung-des~ Eine-bedeutende-Weiterentwicklung-des-HERDT-Produktkonzepts-ist-BuchPlus.-
HERDT-Produktkonzepts-ist-BuchPlus.~ Das-ist-die-optimale-Kombination-des-Schulungsbuchs-mit-einem-dazu-
Das-ist-die-optimale-Kombination-des+ . passgenauen,-digitalen-Medienpaket.-HERDT-BuchPlus-hilft-beim-Lernen,-
Schulungsbuchs-mit-einem-dazu-passgenauen,+ unterstitzt-beim:Nachschlagen-im-Tagesgeschaft,sorgt-fur-Aktualitat,-und-halt:
digitalen-Medienpaket.-HERDT-BuchPlus-hilft« Tippsrund-zeitsparende:Vorgehensweisen-bereit.-So-erlautern-kurze:Lernvideos:

>  Flgen Sie in das Feld Suchen nach mithilfe von Sonderformat
den Code Al fiir einen manuellen Zeilenumbruch ein.

»  Klicken Sie in das Feld Ersetzen durch und betétigen Sie (), um das
gesuchte Formatierungszeichen durch ein Leerzeichen zu ersetzen.

Suchen nach: A

Ersetzen durch:
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Doppelte Leerzeichen im Text

Word ker.mze.lchnet d(?ppelte Leerzglchen n?|t glner bIau.en Linie. | vorbei und alle freuen sichl aufs
Klicken Sie mit rechts in den Text, kdnnen Sie ein Leerzeichen K . “wick
Ir freuen sich wic
entfernen.
it Einmal ignorieren sjahr
N Df Grammatik... idukt

Mit der Funktion Ersetzen kénnen Sie doppelte Leerzeichen
ersetzen, indem Sie im Feld Suchen nach zweimal (__J und
im Feld Ersetzen durch einmal (__) betétigen.

2.4 Formatierung beim Einfligen bestimmen

Wenn Sie in Ihrem Dokument Text aus der Zwischenablage einfligen, kdnnen Sie bestimmen, ob
seine Formatierung beibehalten oder angepasst wird.

— Ausschneiden
> Klicken Sie in den unteren Bereichs der Schaltflache Einfiigen _ L Kopieren
(Register Start, Gruppe Zwischenablage) und wihlen Sie eine EINFIGENY ¢ Format dbertragen
der folgenden Einfligeoptionen: Zwischenablage 5
Wie soll der eingefligte Text formatiert werden?
Die Formatierung des eingefiigten Texts soll beibehalten werden. » Klicken Sie auf =4.
Der eingefligte Text soll an die Formatierung der Cursorposition »  Klicken Sie auf ‘:)
angepasst werden.
Beim Einfligen von Textpassagen, die formatierten Text und >  Klicken Sie auf AA-
Tabellen enthalten, soll nur der unformatierte Text einfligt werden.

Wenn sich Text in der Zwischenablage befindet und Sie mit der Maus auf eine der Optionen
zeigen, wird im Dokument eine Live-Vorschau angezeigt.

Alternativ dazu kénnen Sie die genannten Optionen auch tber die Schaltfliche [ Stra) | aufrufen,
die unterhalb des eingefligten Textes nach dem Einfligen voribergehend eingeblendet wird.

Gutschein fiir }mm 5. — 8. April - Gutschein fir ﬁ:lie Mobil-Messe vom 5. — 8. April

_ _ (& (Stra)

Einflgeposition Einfii . .
Eingefligter : ug:')pt:"e"'
Text % s LA

Standardeinstellungen fiir das Einfligen festlegen...

v Bestimmen Sie in den Word-Optionen im Bereich Erweitert unter Ausschneiden, Kopieren
und Einfiigen, wie sich Word beim Einfligen von Elementen generell verhalten soll:

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfiigen innerhalb desselben Dokuments: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) |~

Einfiigen zwischen zwei Dokumenten: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) |~
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2.5 Text oder gesamtes Dokument Gbersetzen

P|us+ Beispieldatei: Einladung.docx

Ubersetzungshilfe nutzen

Markierte Worter oder Satze konnen Sie ganz schnell in verschiedene Sprachen (ibersetzen.

Markieren Sie den Text, der Ubersetzt werden soll. kb Ai .LI-V:]

.. da
Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, I . i che sy =«
auf Ubersetzen und dann auf Auswahl iibersetzen. - = KOMMEntay o

Auswahl (ibersetzen

oder Klicken Sie mit rechts in die Markierung und % Die Auswahl mit Microsaft Translator

wihlen Sie Ubersetzen. Ubersetzen
. . . [ Dokument iibersetzen
ag -
Im emgeblendeten Ubersetzungsberelc.h stehen j retellen Sie eine dberetsie Koo dises
verschiedene Sprachen zur Auswahl. Die Ausgangs- Dakuments mit Microsoft Translatar.

sprache wird in der Regel automatisch erkannt.
>  Wahlen Sie bei Nach die Sprache aus, in die Gbersetzt werden soll.

Mit Einfiigen lasst sich die Ubersetzung direkt ins Dokument (ibernehmen.

Einladung zur Friihjahrsmesse in K&ln Ubersetzer T X
i . R . Auswahl Dokument €83
Liebe Kunde Calibri (Textl - 11 A AN e]_,
F K UW¥-A-:=-:i= . Fomaworlagen Von Deutsch (erkannt) ~ A
WeihnachteP',smmgi_u.n.d_ajl\e freuen sich aufs Friihjahr und die
Neuigkeiterf &6 Ausschneiden Vionaten entwickelt wurden. Weihnachten X
E‘Ia Kopieren
Und bald is| v Einfiigeoptionen:  feit: Das Frithjahr steht vor der T N«
auf der wir SRl ktuellen Produkte vorstellen wert Nach Englisch ~
A Schriftart.. 2
Die Messe | = o s zum 8. April in den Kélner Messe Christmas
Int te Such .
Dass sich se & nieligente Suche ise lohnt, zeigen Ihnen die neuen
. . Synonyme » "
die wir lhng g len: ~ Ubersetzungen von "weihnachten"
® ik other
s Das f’ - egriertem E-Book-Reader und vie Christmas
jed&\g Neuer Kommentar /. a Vergniigen. Weihnachten, Weihnachtlich
e Oder das SO-710, liber das Sie Ihre Biroarbeit von unterw Nomen
entwickelte Spracherkennung sorgt dafiir, dass Sie lhre Te Noél v
. Weihnachten

PR R JENE P TS,

Im Aufgabenbereich stehen verschiedene Sprachen zur Auswabhl.
Fahren Sie mit der Maus (ber ein Ubersetztes Wort, erscheinen weitere Erklarungen.
Mit Einfiigen lasst sich die Ubersetzung direkt iibernehmen.

€ < < <

Die Ubersetzungen erfolgen online mit einem Dienst von Microsoft.

Wird die Ausgangsspraghe nicht automatisch erkannt, B

klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, Sprache automatisch erkennen

auf Sprache und Sprache fiir die Korrekturhilfen T — Abbrechen
festlegen.

Stellen Sie sicher, dass Sprache automatisch erkennen aktiviert ist.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Dokument Ubersetzen

§|e kénnen ein ganzes Dokument an den Online- Ubersetzer v X
Ubersetzungsdienst von Microsoft senden.
Auswahl Dokument G
> Klicken Sie im RegiSter Uberpr[]fen, Gruppe Sprache, Erstellen einer (ibersetzten Kopie dieses
auf Ubersetzen und auf Dokument iibersetzen. Dokuments mit dem Microsoft Translator-Dienst.

oder st der Aufgabenbereich Ubersetzer

eingeblendet, klicken Sie auf Dokument.

>  Wahlen Sie bei Nach die Sprache aus, in die

Ubersetzt werden soll.
>  Klicken Sie auf Ubersetzen.

Von Automatische Erkennung ~
Nach Franzésisch ~

l:‘ Immer in diese Sprache libersetzen

Word erzeugt ein neues Dokument, das den Uibersetzten Text enthalt.

Invitation a la Foire de Printemps a Cologhe

Chers clients,

Noel est terminé et tout le monde attend avec impatience le printemps et la foire mobile avec toutes

les nouvelles qui a été développé ces derniers mois.

Et bientot le temps est enfin venu: le printemps est juste autour du coin et avec elle le salon mobile,

ol nous allons vous présenter nos produits flambant neufs.

I Beachten Sie, dass die Ubersetzung Fehler enthalten kann und fiihren Sie die Rechtschreib-

und Grammatikprifung durch.

2.6 Fremdsprachige Texte korrigieren

Basiswissen

Word enthalt neben dem deutschen Wérterbuch auch fremdsprachige Worterblcher, z. B.
flr die Sprachen Englisch, Franzdsisch und Italienisch. Weitere Worterbiicher lassen sich nach-

installieren.

v Erkennt Word bei der Texteingabe, um
welche Sprache es sich handelt, wird die
Sprache automatisch eingestellt.

v In der Statusleiste sehen Sie die fiir die
aktuelle Cursorposition erkannte Sprache.

Now it's time to celebrate a summer pary.

Seite Tvon1 & Worter [[% [Englisch (Vereinigtes Kfjnigreich]]

v Erkennt Word die verwendete Sprache, werden Rechtschreib- und Grammatikfehler

gekennzeichnet.
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Wird die Sprache generell nicht erkannt,

klicken Sie in der Statusleiste auf die Sprach-
anzeige und stellen Sie sicher, dass im ange-

|Arabisch (Algerien) W

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Wérterbiicher der
ausgewshlten Sprache,

zeigten Fenster Sprache automatisch erkennen | []Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen

aktiviert ist.

Sprache manuell einstellen

Sprache automatisch erkennen

Als Standard festlegen Abbrechen

Geben Sie einen Text in einer Sprache wie Déanisch ein, fiir die kein Hauptworterbuch installiert

ist, gehen Sie so vor:

Markieren Sie den Text.

Klicken Sie in der Statusleiste auf die Sprachanzeige.

oder Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, auf Sprache und dann auf
Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen.

>  Wahlen Sie die Sprache aus.

Sprache MNeuer
- Kommentar

@|_~,7 Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen...

E| Kommentare

Spracheinstellungen...

=)

Ausgewahlten Text markieren als:

Chinesisch (VR China) ~

Dari

% Deutsch (Deutschland)
%% Deutsch (Liechtenstein)
% Deutsch {Luxemburg) v

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Wérterbiicher der
ausgewdhlten Sprache.

Am Symbol ¥ erkennen Sie, fiir welche Sprache ein Hauptworterbuch installiert ist.

Nach der Sprachauswahl erscheint eine Meldung unterhalb des Meniibands. Mit Herunterladen
kénnen Sie das Worterbuch laden und somit beispielsweise den danischen Text prifen lassen.

@ DIE KORREKTURHILFEN FEHLEN

Text in Danisch wird nicht Gberpriift. M&chten Sie
Karrekturhilfen und zukiinftige Updates herunterladen?

Herunterladen

Fremdsprachige Texte korrigieren

»  Starten Sie die Priifung mit (F7).

» Nehmen Sie im Aufgabenbereich die Korrekturen vor.

Now it’s time to celebrate a summer pary.

Now It's time to celebrate a summer pary.

Vorschlage

parry
deflect, dodge, block v

party
gathering, faction, participant

Einmal ignorieren

Alle ignorieren
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2.7 Begriffe und Synonyme nachschlagen

Intelligente Suche

Mit der intelligenten Suche kdnnen Sie wahrend |hrer Arbeit Begriffe online nachschlagen und
im Aufgabenbereich Definitionen, Wikipedia-Artikel und Bilder anzeigen lassen. Word verwendet

hierzu die Suchmaschine Bing.

> Markieren Sie das Wort oder den Text.
»  Klicken Sie mit rechts und wahlen Sie Intelligente Suche.

oder Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Recherchieren, auf Intelligente Suche.

Ein kleiner Exkurs zum Thema Zeitmanagement

Und wer hat schon Geld zu versche Calibri (Ter |14 | o7 47 AJ- ardings jedem in
r

i U i ?
gleichem MaRe zur Verfligung. Die F K U «A-is~i=- Fomatoragen n

Der eine halt es mit Erich Kastner und sagt sich: ,Denk ans finfte Gebot, schlag deine Zeit nicht
tot.” 3g Ausschneiden

E® Kopieren

Der andere |3sst lieber fiinf gerade B grélten Teil seiner Zeit, um den

Einfiigeoptionen:

o
Mit dem richtigen Zeitmanagemen RN
die dazu dient, die Seele baumelnz A Schriftart..

lhrer Aufgaben benbtigen. =N Absatz..

anderen Teil der Zeit umso stressig "0

inter einen Hut zu bringen: die Zeit,
e Sie fiir die — stressfreie — Erledigung

Nutzen Sie Ihre Zeit (& Intelligente Suche

Synonyme 3

Erste Regel:

Zweite Regel: Erstellen Sie einen P zen wollen.

£k Ubersetzen

Dritte Regel: Gehen Sie die Aufgal B Link cht lénger als 15 Minuten dauert,

=)

Intelligente Suche

Erkunden

Definieren

Erich Kastner

Emil Erich Kastner war ein deutscher Schriftsteller,
Publizist, Drehbuchautor und Kabarettdichter. Sein-...

Synonyme nachschlagen

Kommt es beim Schreiben zu unerwiinschten Wort-
wiederholungen, kénnen Sie Gber das Kontextmenii
Ersatzworter mit dhnlicher Bedeutung (Synonyme)
anzeigen lassen.

>  Klicken Sie mit rechts in das Wort und rufen Sie
Synonyme auf.

> Klicken Sie auf ein Ersatzwort, um es zu liber-
nehmen.

Thesaurus nutzen

Programml acanlant

Einfiigeoptionen:

O
Schriftart...
Absatz...
Intelligente Suche
Synonyme
Ubersetzen

Link

Plan
Ordnung
Ablauf
Reihenfolge

rolge

B Thesaurus...

Auch der Thesaurus (Synonymworterbuch) hilft Ihnen bei der Suche nach Synonymen. Es werden
hier mehr Synonyme angezeigt und es lassen sich fir gefundene Synonyme wiederum Ersatz-

waorter anzeigen.

Setzen Sie den Cursor in das Wort.

Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Rechtschreibung, auf Thesaurus.

oder Driicken Sie (£_] (F7).

Der Aufgabenbereich Thesaurus wird eingeblendet.
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> Zeigen Sie auf ein Wort und klicken Sie auf den angezeigten Pfeil. Mit Einfligen wird das
Wort in den Text Gbernommen.

oder Klicken Sie auf ein Wort, um fir dieses Wort Synonyme anzuzeigen.

Fin kleiner Exkurs zum Thema Zeitmana  Thesaurus ~

Und wer hat schon Geld zu verschenken? Im Unterschied zum Geld steht Zeit allerdings € | vertrodelt r

gleichem MaRe zur Verfiigung. Die Frage ist nur, wie geht jeder einzelne damit um? 4 verbummelt (Adj.)

Der eine hilt es mit Erich Kistner und sagt sich: ,,Denk ans fiinfte Gebot, schlag deine Ze verbummelt -

2= .
4 yersdu =¥ Einfugen

Der andere ldsst lieber fiinf gerade sein und vertrodelt den groBten Teil seiner Zeit, um ¢ Versau )
:@ Kopieren

der Zeit umso stressiger zu erleben. geblie
bleibt
Mit dem richtigen Zeitmanagement schaffen Sie es, beide unter einen Hut zu bringen: di vertan

2.8 Ubung

Suchen und Ersetzen

Level Zeit ca. 5 min
Ubungsinhalte v Worter und Formatierungen suchen und ersetzen

Ubungsdatei Drama.docx

Ergebnisdatei Drama-E.docx

Laden Sie die Ubungsdatei Drama.

Der Name des Autors Keiser wurde falsch geschrieben. Nutzen Sie die entsprechende
Funktion, um den Namen Uberall durch Kaiser zu ersetzen.

Sie mochten sich einen Uberblick verschaffen, in welchen Zusammenhingen das Wort

Kind im Text verwendet wird. Definieren Sie eine Suche, mit der Sie Kind, Kinds, Kindern etc.

finden, nicht aber auch den Namen Wedekind angezeigt bekommen.

Lassen Sie mit der Funktion Suchen und Ersetzen alle fett gesetzten Worter durch Unter-
streichung ersetzen und deren Fettdruck aufheben.

Entfernen Sie alle doppelten Leerzeichen im Dokument.
Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Drama-E.

Schwerpunkte, Unterschiede und Gemeinsamkeiten des Bildes der Familie in Das

Friedensfest, Friihlings Erwachen und Von morgens bis mitternachts

Was fir Familien werden gezeigt?

Stellt man sich die Frage, ob und welche Aspekte des Bildes der Familie die drei Dramen teilen, so fallt
zunachst auf, dass in allen Fallen die Anzahl der Familienmitglieder auf héchstens funf Personen
begrenzt ist. Hauptmann, Wedekind und Kaiser zeigen ausschlieBlich Kleinfamilien. Weiterhin ist

durchgehend eine Abwesenheit der Vater zu beobachten: Bei Dr. Scholz im 'Friedensfest' geht die

[P|US+ ... noch mehr Ubungen: Suchen und ersetzen.pdf,
Formatierungen ersetzen.pdf,
Texte (ibersetzen.pdf

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Gliederungen

3.1 Basiswissen Gliederung

+
Plus

Gliederungen konnen Sie verwenden, um ein
Dokument tbersichtlich zu strukturieren. Die

einzelnen Punkte der Gliederung werden mit den
Formatvorlagen Uberschrift 1 etc. erstellt und

lassen sich nummerieren. Fligen Sie neue Gliede-
rungspunkte ein, wird die Nummerierung der ein-
zelnen Punkte von Word automatisch aktualisiert.

Ist ein Dokument gegliedert, kann Word daraus

ein Inhaltsverzeichnis erstellen.

Gruppe Absatz, := - und i= -) gliedern.

Eine solche Gliederung stellt jedoch keine , echte”
Gliederung dar, wie sie im Folgenden beschrieben wird.

Gliederungsansicht
In dieser speziellen Ansicht kdnnen Sie:

eine Gliederung erstellen

Uberschriftenebenen dndern

v
v Uberschriften dndern, hinzufiigen oder verschieben
v
v

Text innerhalb der Gliederung nach oben oder

unten verschieben

v Uberschriften oder Texte ein- oder ausblenden

I Ein Text lasst sich optisch auch mit den Funktionen
Aufzdhlungszeichen und Nummerierung (Register Start,

Beispieldateien: Gliederung Drucker.docx, Tagesordnung.docx

1 Von der Schreibmaschine zum Typenraddrucker

11 Uberblick

Drucker, an sich ein Zubehar fur Computer, wurden in den letzten Jahren rasanter
weiterentwickelt als die Computer selbst. Noch sind alte und neue Technologien gleichzeitig am
Markt, zahlreiche Hersteller mit den unterschiedlichsten Verfahren werben um die Gunst der
Kaufer.

1.2 Schreibmaschinen

Das Erste, was sich da in der Eile anbot, waren elektrische Schreibmaschinen, die mit einem
Computer-Interface ausgeriistet wurden. Ein paar Varianten davon geistern immer noch durch
den Markt, aber Vorsicht auch bei Sonderangeboten. Ein Computer hat namlich die Eigenschaft,
so0 eine Schreibmaschine schneller mit Daten zu versorgen, als die schnellste Sekretarin tippen
kann und das, wenn es sein muss, stundenlang ohne Pause. Fur derartige Langliufe im
Sprintertempo waren die Maschinen aber nie konzipiert worden. Stérungen, Verschlei und
Reparaturen sind die Folgen.

1.3 Typenraddrucker

131 Enfihrung

Einen Schritt weiter gehen die Typenraddrucker. Auch ihr Prinzip stammt von der

Tagesordnung der 124. Mitgliederversammlung

1. Begrifung
2. Kassenbericht
2.1. Jahresriickblick
2.1.1.Januar — Marz
2.1.2.April = Juni
2.1.3.Juli — September
2.1.4.0ktober — Dezember

Gliederung

@- 1 -
€ & [Totkorper s Ebene anzeigen: Alle Ebenen

| Textfarmatierung anzeigen
a v F =
Mur erste Zeile

Gliederungstools

® 1 Von der Schreibmaschine zum Typ
@ 1.1 Uberblick

©  Drucker, an sich ein Zubehdr fir Comg

rasanter weiterentwickelt als die Com
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3.2 Gliederung erstellen

@ST Beispieldateien: Protokoll.docx, Protokoll gegliedert.docx

Sie kdnnen eine Gliederung auf zwei Wegen erstellen:
v Sie nutzen im Register Start die Funktion == (Liste mit Tk
mehreren Ebenen) und wahlen daraus ein Format, das die Listenbibliothek

Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw. enthilt. . .
» .

oder Ohne a) 1.1.
v Sie wechseln in die Gliederungsansicht und erstellen dort ) L
die Gliederung des Dokuments.
< Artikel |, Uberz
X . X . . . E Abschnitt 1.0
Mit beiden Varianten kénnen Sie sowohl ein neues Dokument . R T——

erstellen und es gliedern oder einem bereits bestehenden
Dokument eine Gliederung zuweisen.

(1) Gliederung tber Liste mit mehreren Ebenen erstellen

>  Erstellen Sie ein neues leeres Dokument oder 6ffnen Sie die Beispieldatei Protokoll.
> Geben Sie die Texte fiir die Gliederungspunkte ein.
> Markieren Sie alle Gliederungspunkte.
»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz auf =~ und wahlen Sie ein Format mit den
Formatvorlagen Uberschrift 1 usw. aus.
Listenbibliothek =
Listenbibliothek 1 Begrildung
1) 1 .
Begriifung Ohne a) 2 Kassenbericht
i
Kassenbericht . .
3 Jahresrickblick
lahresriickblick * Artikel '-.» 31 Januar— Marz
b Abschnit] . )
Januar — Marz . (@) Ubers 3.2 April—Juni
: 3.3 Juli—September
April — Juni
P  Gserschift o- | | Kaptetq| 1111111 = 3.4 Oktober — Dezember

Die Formatvorlagen fiir die Uberschriften
werden automatisch aktualisiert und besitzen
fr das aktuelle Dokument jetzt das Numme-
rierungsformat.

aaBbcedd AaBbcend | ] AAl 1.1 AzaF 1101 as
TStandard  TKein Lee... Uberschrif...| Uberschrif... Uberschrif...

Formatvorlagen

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Weisen Sie anschlieRend den jeweiligen Uberschriften die 1 BegriRung
richtige Gliederungsebene zu. Im Beispiel soll der Punkt
Jahresriickblick die Gliederungsebene 2.1 besitzen.

>  Klicken Sie in die Uberschrift Jahresriickblick. 212 April - Juni

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz auf 2=.
Die Uberschrift wird tiefergestuft.
Verfahren Sie ebenso mit den tbrigen Uberschriften.

Médchten Sie zu den Uberschriften Text erfassen, klicken Sie | 3.1 Entwickiung der witgliederzznlen
. - . . . 3.2 Vereinsaktivititen im ve I lah
ans Ende einer Uberschrift und driicken Sie (<2). SremE e I erEEneEnen =

Die nachste Zeile besitzt automatisch die Formatvorlage

Standard.

2 Kassenbericht
2.1 lahresrickblick

2.1.1 Januar—Marz

2.1.3  luli—September
2.1.4 Oktober — Dezember
2.2 Aktuelle Finanzlage

2.3 Aussichten for das laufende Jahr

3 Tatigkeitsbericht des Vorstands

3.3 Geplante Aktivitdten in den nichsten Jahren

(2) Gliederung in der Gliederungsansicht erstellen

> Erzeugen Sie ein neues Dokument oder 6ffnen Sie ein bestehendes Dokument, im Beispiel

das Dokument Protokoll.

Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf [| Gliederung

Klicken Sie in die erste Zeile und weisen Sie dem Text Uber Gliederungs- < & Textkérper l

ebene (Register Gliederung) eine Ebene zu, im Beispiel die Ebene 1. .  Ebenel
» Verfahren Sie mit den weiteren Uberschriften genauso. EEE”Ei
ENE 3

Es lassen sich bis zu 9 Gliederungsebenen zuweisen, die Word automatisch mit den Formatvorlagen

Uberschrift 1 — 9 formatiert.

o]

BegriiRung

Kassenbericht

lahresriickblick

Januar — Marz

April — Juni

Juli — September

Oktober — Dezember

Aktuelle Finanzlage

Aussichten fir das laufende Jahr

o O O 0O 0O 0O O 0

® BegriRung <« Gliederungsebene 1 |
® Kassenbericht ‘

@ Jahresrickblick 4—[ Gliederungsebene 2 ]

© Januar— Marz \
@ April—Juni 4—[ Gliederungsebene 3 ]
@ Juli—September
© Oktober — Dezember
@ Aktuelle Finanzlage
@ Aussichten fiir das laufende Jahr

Sie mochten den aktuellen Absatz ... Losung Alternative
eine Ebene tieferstufen >

eine Ebene héherstufen € tJ=)
zum Textkdrper (FlieBtext) machen » ©)
zur Uberschrift 1 hochstufen «
einer der Ebenen 1 bis 3 zuweisen Ebenel |+ bis

Word verwendet fiir die Uberschriften die Formatvorlagen, die aufgrund des gewahlten Format-
vorlagensatzes vorgesehen sind. Mochten Sie die Formatierung andern, wahlen Sie im Register
Entwurf, Gruppe Dokumentformatierung, einen anderen Formatvorlagensatz oder wechseln Sie

das komplette Design.
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Gliederungen

Gliederung automatisch nummerieren

»  Platzieren Sie den Cursor in einem Absatz, dem eine Uberschrift-Formatvorlage zugewiesen

wurde.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf “=* und wahlen Sie ein Format mit den
Formatvorlagen Uberschrift 1 usw. aus.

i—
i-

Listenbibliothek

Ohne al
iy
X 1
& Artikel . |
B Abschnit]
(a) Uoers
| Ubarschrift 1 Kapitel 1

Die Formatvorlagen fiir die Uberschriften
werden aktualisiert und besitzen fir das
aktuelle Dokument das Nummerierungs-

format.

Listenbibliothek +

-

© 1 BegrulRung

® 2 Kassenbericht
® 2.1Jahresriickblick

-

iy

o
+

pL

\=

2.1.1 Januar — Marz

- © 212 April — Juni
© 213 Juli—September
© 214 Oktober — Dezember

© 2.2Aktuelle Finanzlage
® 2.3Aussichten fur das laufende Jahr

AaBbCcDd AaBbceDd | | AQl 1.1 AzE 111 4s
T5tandard T Kein Lee... Uberschrif...| Uberschrif... Uberschrif...

Farmatvorlagen

3.3 Gliederung betrachten

Plu S+ Beispieldatei: Protokoll gegliedert.docx

Mithilfe der Symbole (=) und (+) vor den Gliederungspunkten =
konnen Sie erkennen, ob die Uberschrift weitere Unterebenen

enthalt.

F)
r

@

1 Begrullung

2 Kassenbericht
® 2.1Jahresriickblick

Anzeige der Gliederungsebenen andern

Durch Aus- und Einblenden bestimmter Gliederung

Gliederungsebenen erhalten Sie schnell
einen Uberblick iber mehrseitige Texte.

e € Textkarper M

F B

“7 Ebene anzeiger: |Alle Ebenen

| Textformatierung anzeigen

Mur erste Zeile

Gliederungstools

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Gliederungen

Sie mdchten im Register Gliederung, Gruppe Gliederungstools ...

einzublenden.

die Anzahl der » Wahlen Sie im Feld Ebene anzeigen, | ° Ebene anzeigen: Ebene3 l
angezeigten Ebenen wie viele Ebenen eingeblendet Ebene 1
andern werden sollen. Ebene2
Ebene 3
»  Durch Auswahl von Alle Ebenen

blenden Sie alle Ebenen und den

Textkorper (Flietext) ein.
einzelne Unterebenen »  Setzen Sie den Cursor in die entsprechende Uberschrift.
aus- bzw. einblenden » Klicken Sie auf =, um die unterste Gliederungsebene der

aktuellen Uberschrift auszublenden, bzw. klicken Sie auf #+ ,
um die unterste Gliederungsebene der aktuellen Uberschrift

» Wiederholen Sie den Vorgang gegebenenfalls, bis alle Unter-
ebenen der aktuellen Uberschrift ein- bzw. ausgeblendet sind.

nur die erste Zeile der »  Aktivieren Sie das Kontrollfeld Nur erste Zeile.
Textl.<6rper (FlieBtexte) Schalten Sie das Kontrollfeld aus, wird wieder der gesamte Text
anzeigen angezeigt.

die Zeichenformatierung | » Deaktivieren Sie das Kontrollfeld Textformatierung anzeigen,
aus- bzw. einblenden um die Anzeige der Zeichenformatierung auszuschalten.

Um alle Unterebenen aus- bzw. einzublenden, klicken Sie doppelt
auf das Symbol @ vor der betreffenden Uberschrift. Eine Linie
kennzeichnet ausgeblendete Unterebenen.

3.4 Gliederung anpassen

Plu s+ Beispieldatei: Protokoll gegliedert.docx

Gliederungspunkte verschieben

® 2 Kassenbericht
@® 2.1Jahresriickblick
® 2.2Janyar - Mérz

In der Gliederungsansicht kdnnen Sie Gliederungspunkte an eine andere Stelle im Text ver-
schieben. Sie kdnnen beim Verschieben die vorhandenen Unterpunkte ausblenden, damit Sie

eine bessere Ubersicht erhalten.

>  Klicken Sie auf das Plus- oder Minuszeichen vor dem Gliederungspunkt.

Der Gliederungspunkt mit allen Unterpunkten wird markiert.

»  Durch Anklicken von '« verschieben Sie den gesamten Gliederungspunkt innerhalb der

gleichen Ebene nach oben.

»  Durch Anklicken von '* verschieben Sie den gesamten Gliederungspunkt innerhalb der

gleichen Ebene nach unten.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Gliederungen

oder Verschieben Sie das Plus- oder Minus-

zeichen vor dem Gliederungspunkt
mit der Maus an die neue Stelle.

Fehlerhafte Verschiebungen kénnen Sie schne
zuriicknehmen.

Gliederungsformat anpassen

® 2 Kassenbericht
A ® 2.1)ahresriickblick
® 2.2Januar — Mirz

® 2.3 Aktuelle Finanzlage

o]

Dies ist ein Beispiel zur Finanzlage.

Il mit der Riickgangig-Funktion wieder

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu @andern:

1 .
. L. . E] 1 2 Oberschrift 1
Die vordefinierten Gliederungsformate 3-C 21 (berschaitz
kénnen Sie anpassen, indem Sie beispiels- : 2 4 1 berschift 3
weise andere Einzlige oder andere & 2.1.1.7 Qeerschrift 4
g 21111 perecnrift 5
Zahlenformate festlegen. : 311111 Cborechrrt &
2111111 (berschrift 7
X . X 2.1.1.1.1.1.1.1 Gberschift &
> Setzen Sie den Cursor in einen 211111111 Ueerschrit 3
beliebigen Absatz der Gliederung. Zahlenformat
. . i— .. . Farmatierung fdr Zahl eingeben:
> Klicken Sie auf *=~ und wahlen Sie 210 .
i i 1 Schriftart...
Neue LISte mit mehreren Ebenen Zahlenformatvorlage far diese Ebene: Ebenennummer einschlieBen aus:
definieren. 1,2,3,.. @ - v
> Nehmen Sie im eingeblendeten Pasition (4)
Dialogfenster die gewlinschten Zahlenausrichtung: | ks w | Ausrientung: g em :
Einstellungen gemaR der folgen- Texteinzug bei: 1,3 cm

den Tabelle vor.

Enweitern ==

-

Edr alle Ebenen festlegen...

Abbrechen

Sie mochten ...

und den Texteinzug andern Position

oder KI

fu

die Ebene bestimmen, furdie | » Klicken Sie im Feld @ auf die Ebene.

die Einstellungen gelten sollen

das Zahlenformat d@ndern »  Wihlen Sie im Feld @ ein anderes Format.

die Formatierung und die » Tragen Sie in das Feld ® die Zeichen fiir die aktuelle

Schrift anpassen Ebene ein und legen Sie tber die Schaltflache Schriftart
die Schriftart fest.

die Ausrichtung der Zahlen » Bestimmen Sie im Bereich Position @® Ausrichtung und

nehmen Sie die entsprechenden Einstellungen

der Zahlen sowie den Einzug des Textes.

icken Sie auf Fiir alle Ebenen festlegen und

r die oberste und alle weiteren Ebenen vor.

Sie kénnen die Gliederungsansicht schlieRen, indem Sie im Register Gliederung

auf Gliederungsansicht schliefsen klicken.

EDV-Dienstleistung
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3.5 Navigationsbereich

PIus+ Beispieldatei: Thesis.docx

Der Navigationsbereich zeigt die Gliederung eines Dokuments, das mit den Formatvorlagen
Uberschrift 1 usw. formatiert ist, (ibersichtlich an. Sie kénnen ihn verwenden, um sich in groRen
Dokumenten schnell zu orientieren und zu bestimmten Textstellen zu gelangen.

Offnen Sie ein Dokument oder die Beispieldatei Thesis.

Um den Navigationsbereich einzublenden, klicken Sie am linken Rand Saite 1 yon 27
der Statusleiste auf die Seitenangabe. %
oder Aktivieren Sie das Register Ansicht und schalten Sie in der Gruppe

Anzeigen das Kontrollfeld Navigationsbereich ein.

In der Rubrik Uberschriften ist die Gliederung des Navigation R
Dokuments zu sehen. Sind die Uberschriften abge- Dokument durchsuchen o~
thnltten, konnen Sie den Nawgaflonsberelch (Elurch Seien | Exgebrisee

Ziehen des rechten Randes vergroRRern oder zeigen

Sie mit der Maus an dle UberSChriftl um den VO”' 4| 2, Das Bild der Familie in Gerhart Hauptmanns , Frie...
standigen Text in einer Quickinfo anzuzeigen. 1.1. Die Beziehung der Ehglos#= S<bol=

) ) | 2.DasBild der Familie in Gerhart
1.2, Die Beziehungen zwis{ Hayuptmanns ,Friedensfest”

1. Einleitung

Im Dokument navigieren
- . . Entsprechende Text-
1 Uberschriften aktivieren stelle wird angezeigt
. . % v
Nawga’ﬂon v 1.3. |Die Beziehungen zwischen den Geschwistern Scholz
Dokurnedt durchsuchen - Die erste Interaktion zweier Geschwister findet im ersten Akt statt, als Robert auftritt und
v auf seine Mutter, seine Schwester und die beiden Buchners trifft. Nachdem zuerst alle auBer
Uberschriften Seiten Ergebnisse Frau Buchner am Gesprach teilnehmen, entwickelt sich schlieBlich ein kleiner Streit zwischen

den Geschwistern, der eskaliert, als Robert ,mit geheucheltem Erstaunen” zu Auguste sagt:
1. Einleitung .Verzeih, - ich glaubte ... aber du haltst ja nichts mehr auf duBere Reize.”

4 2, Das Bild der Familie in Gerhart Ha...

1.1. Die Beziehung der Eheleute 5... Die Schwester reagiert

ke [0z B nigan 2t Hia - ganz du! dein ganzes ... mein Alter ... geradezu perfid! -

1.3. Die Beziehungen zwischen de... 2 Auf die Uberschrift klicken |, ain? - wir ... ich - die ich hier gasessen hab ... bei der
1.4. Buchners und die 55hne Scholz Futter hier - die schonste ... schonste Zeit meines ... Lebens verbracht, wahrend ihr ... ich ...

v Im Navigationsbereich kénnen Sie durch Klicken auf 4 vor einer Uberschrift die Ebene
reduzieren, mit |- wieder erweitern.

v Zeigen Sie im Dokument auf eine Uberschrift, erscheint ein 4am linken Rand, iiber das
der gesamte Text ausgeblendet werden kann, der zur Uberschrift gehort.
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Im Navigationsbereich suchen

Frau Scholz

57 Ergebnisse
Uberschriften

1. Einleitung

Navigation V&

4 2, Das Bild der Familie in Gerhart Hauptmanns ,Frie...
1.1. Die Beziehung der Eheleute Scholz
1.2. Die Beziehungen zwischen Eltern und Kinder...

1.3. Die Beziehungen zwischen den Geschwister...

In der zitierten Replik spricht Auguste vor allem von ihrem Leid, und indem sie den Grund
dafir nicht nennt, erweckt sie - zumindest den Buchners gegeniber - den Anschein
1 Suchbegriff eingeben ] freiwilliger Aufopferung, der jedoch sogleich von Robert aufgedeckt wird. Warum die
Schwester nicht gleich die ganze Wahrheit sagt, wird verstandlich, wenn man beriicksichtigt,
[+ das ,sitzengeblieben” zu sein zu der Zeit unter den Bedingungen des Partnerkonsenses auf
das Moment individuellen Versagens und nicht auf andere, gesellschaftliche Umstande
zuriickgefihrt wurde, wenngleich es sich faktisch oft anders verhielt, denn ,der Begriff der
Konsensehe [...] beinhaltet die Endogamierealitit, ohne sie so benennen zu missen®.

Seiten Ergebnisse

Da Frau Scholz ihrer Tochter die Mitgift vorenthalten hat und somit mindestens einen Teil
der Schuld an Augustes unfreiwilligem Status des Ledig-Seins trigt, kann der Versuch der
jungen Frau, sich als aufopferungsvoll darzustellen, auf ein geringes Selbstwertgefiihl
hinweisen. Tatsdchlich finden sich hierfar noch weitere Hinweise: So bittet Auguste in ihrem

v Die Fundstellen werden im Text markiert und auch die entsprechenden Uberschriften
im Navigationsbereich erscheinen markiert.

v Sie kénnen mit |« | bzw. | *| zu weiteren Fundstellen wechseln oder eine markierte Uber-
schrift anklicken.

Seitentberblick erhalten

Sie haben im Navigationsbereich auch die Méglichkeit, sich einen Uberblick iiber mehrere Seiten

und deren

Layout zu verschaffen und schnell zwischen den Seiten zu wechseln. Suchergebnisse

werden hier ebenfalls markiert dargestellt.

Frau Scholz [ 1

Seiten aktivieren X - diesen weltvergessenen Winkel” geschleppt hat. Eine mogliche Antwort findet sich in einem

57 Ergebnisse

Uberschriften

spateren Gesprach zwischen Robert und Frau Scholz:

) FRAU SCHOLZ. Nein! - ich machte wissen - was ich mir vorzuwerfen hatte - ich habe ein gutes
Seiten Ergebnisse

Gewissen.

ROBERT. Das magst du behalten! [...] ABWEHREND. Bitte, nicht mehr!

FRAU SCHOLZ. Die Geschichte mit dem Gelde meinst du wohl? [Entsprechende Seite J

wird angezeigt
ROBERT. Ich meine gar keine Geschichte.

2 Auf eine Seite klicken n haben's sauer verdient - welche Frau wird sich das gefallen lassen?
radezu zum Fenster hinaus.

12 ROBERT. Aber dein Onkel betrog dich drum.

Gliederung bearbeiten

Die Gliederung kénnen Sie bearbeiten, indem Sie mit rechts auf eine Uberschrift klicken und
den entsprechenden Kontextmenipunkt aufrufen, z. B.:

4| 2, Das Bild rlar Familia in Garhart Hanntmanne Fria

1.1. Di
12.0i *
1.3.Di
1.4, Bu
1.5. Zu

4 3, Das Bil

Tieferstufen | | hoher- bzw. tieferstufen

Meue Uberschrift vor

—| (Eine Uberschrift samt Unterebenen ]

MNeue Uberschrift nach

MNeue Unterdberschrift

Loschen < [ Eine Uberschrift samt Unterebenen 16schen ]

Oberschrift und Inhalt auswahlen

Uberschrift und Inhalt drucken  «——| Eine Uberschrift samt Unterebenen drucken |

Alle Eb it . - . .
FE REnen EnvetEm Alle Ebenen bis auf Uberschrift 1 aus- bzw. einblenden ]
Alle Ebenen reduzieren

Ubgrschriftencbenen anzeigen  » <—[ Die Anzeige auf eine bestimmte Ebene einschranken ]

39
EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Gliederungen

3.6 Ubung

Text gliedern

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Text gliedern

v Gliederungspunkte verschieben und nummerieren

Ubungsdatei Marktsituation.docx

Ergebnisdatei Marktsituation-E.docx

1. Offnen Sie das Dokument Marktsituation und wechseln Sie in die Gliederungsansicht.

2. Gestalten Sie die Gliederung, wie aus der Abbildung ersichtlich, und lassen Sie nur die erste
Zeile jeder Ebene anzeigen.

® Markt- und Konkurrenzsituation
® Markisitvation und potenzielle Kunden
® Unternehmen mit eigener oder angepasster Software
o Es gibt viele Firmen, die Software fUr ihr Untemehmen ...
@ Software-Unternehmen und Industrie
o Ahnlich verhdlt es sich mit Software-Untemehmen, die ...
o Unter . Industrie” sind alle Untemehmen ...
® Trainingsdienstleister
o Trainingsdienstleister sind sténdig bemiht, neue Kunden ...
o Es kommt hinzu, dass viele Kunden aus Kosten- und ...
o Diesen Trainingsdienstleistern kann die ING-DOKU AG ...
® Konkurrenz
@ Freiberufliche Autoren
o Eine Konkurrenz besteht in freiberuflichen Autoren, ...
o Genau diese Kombination bietet die ING-DOKU AG.
® Institutionelle Anbieter
©  Als grdBte Konkurrenz neben den vielen freiberuflichen ...

3. Aktivieren Sie fiir die Uberschriften die automatische Nummerierung.

4. Verschieben Sie den Gliederungspunkt Trainingsdienstleister zwischen die Gliederungs-
punkte Unternehmen mit eigener ... und Software-Unternehmen und Industrie.

® 1 Markt- und Konkurrenzsituation
® 1.1 Markisituation und potenzielle Kunden

® 1.1 Unternehmen mit eigener oder angepasster
Software
© Es gibt viele Firmen, die Software fUr ihr Unfemehmen ...
® 1.1.2 Trainingsdienstieister
o Trainingsdienstleister sind stéindig bemiht, neve Kunden ...
© Es kommt hinzu, dass viele Kunden aus Kosten- und ...
o Diesen Trainingsdienstleistemn kann die ING-DOKU AG ...
® 1.1.3 Software-Unternehmen und Industrie
o Ahnlich verndlt es sich mit Software-Untemehmen, die ...
@ Unter ,Industrie” sind alle Untemehmen ...
® 1.2 Konkurrenz
® 121 Freiberufliche Autoren
o Eine Konkurrenz besteht in freiberuflichen Autoren, ...
o Genau diese Kombindtion bietet die ING-DOKU AG.
® 122 Institutionelle Anbieter
o Als groBte Konkurrenz neben den vielen freiberuflichen ..

5. Lassen Sie nur die Gliederungsebenen 1 und 2 anzeigen und dann wieder alle Ebenen.
6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Marktsituation-E.

| P|us+| ... noch mehr Ubungen: Gliederung erstellen.pdf
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Verweise und Zitate

Verweise und Zitate

4.1 Textmarken

Plu S+ Beispieldatei: Kino mit Textmarke.docx

Textmarke einfligen

Textmarken sind eine Art Lesezeichen. Sie kennzeichnen eine bestimmte Stelle im Dokument.
Sie kdnnen so die entsprechende Stelle im Dokument schnell wiederfinden.

>  Markieren Sie den Text, die Grafik oder ein anderes Element.

oder Platzieren Sie den Cursor an der gewlinschten Textstell

e.

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Links, auf [* Textmarke .

H Textmarkenname:
Besondere Filme mmp cesondererind <—| 1 Name eingeben |

: - Auf Hinzuftigen
Hinzufgen 2 klicken

illye wird die Reihe ,Besond

ses besondere Event.

Sortieren nach: (@) Namen

Z O ort
; |:| Ausgeblendete Textmarken

Der Name der Textmarke muss mit einem Buchstaben beginnen und darf keine Leerzeichen,

aber Ziffern und Unterstriche (_) enthalten.

Sie kénnen in der Ansicht Drucklayout die Textmarken
im Dokument durch Klammern anzeigen lassen:

>  Klicken Sie im Register Datei auf Optionen, wahlen Sie die
Kategorie Erweitert und aktivieren Sie im Bereich Dokument-
inhalt anzeigen das Kontrollfeld Textmarken anzeigen.

Demnéchst:[Besondere Filme]

Die Traktor-Rallye wird die Reihe

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Zu einer Textmarke springen

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf den Pfeil von | 2 Suchen |~ und wéhlen

Sie Gehe zu.

oder Driicken Sie (F5) bzw. ©).

Suchen  Ersetzen  Gehezu

Gehe zu Element: Textmarkennamen eingeben

Abschnitt

Zeile
[ 1 Textmarke wéhlen ]—>

Kommentar
FuBnote v

Textmarke bearbeiten oder |6schen

Seite ~ | |BesondereFilme «—— 2 Name wéhlen ] -

[ 3 Auf Gehe zu klicken ]

Den Inhalt einer Textmarke andern Sie wie folgt: Textmarkenname:
BesondereFilme | Hinzufigen |
A . DieFilme
> Setzen Sie den Cursor an die neue Textstelle bzw. BesondereFilme Léschen

markieren Sie den neuen Bereich.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Links,
auf [|™ Textmarke .

»  Markieren Sie den Namen der Textmarke, die Sie Sortieren n
andern mochten, und bestéatigen Sie mit Hinzufiigen.

Sie kbnnen eine markierte Textmarke entfernen, indem Sie auf L

ach: () Mamen

® ort

oschen klicken.

Wahlen Sie bei Sortieren nach die Option Ort, werden die Textmarken in der Reihenfolge

aufgelistet, in der sie im Dokument vorkommen.

PIus+ Ergidnzender Lerninhalt: Besonderheiten bei Textmarken.pdf

4.2 Links

P|us+ Beispieldatei: Kino mit Links.docx

Ein Link besteht aus einer Sprungmarke und einem Sprungziel.
Die Sprungmarken sind farbig markierte Textstellen oder Grafiken.
Zeigen Sie auf den Link, wird das Sprungziel angezeigt.

Sprungziele kdnnen sein:

v Uberschriften und Textmarken im selben Dokument,
v andere Dateien oder Webseiten,

v ein neues Dokument oder eine neue E-Mail.

http:/fwww.herdt.com
STRG+Klicken um Link zu folgen

wwiw.herdt.com

name@herdt.com
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Link automatisch erstellen

Geben Sie in ein Dokument eine Internetadresse (URL) oder eine E-Mail-Adresse ein,

erstellt Word daraus einen Link.

» Geben Sie eine URL wie www.herdt.com oder eine E-Mail-Adresse name@herdt.com ein.

» Driicken Sie(__J oder (<]

Der Link wird erstellt und entsprechend formatiert.

Klicken Sie bei gedriickter (Sirg)-Taste auf
den Link, wird die entsprechende Webseite
im Browser geladen bzw. eine neue E-Mail

http://www.herdt.com
STRG+Klicken um Link zu folgen

Unsere Webseite finden Sie hier: wwhw.herdt.com

in der Standard-Mail-App erstellt. Schreiben Sie uns eine Mail: name@herdt.com

Die Links werden durch die AutoFormat-Funktion erstellt.

>  Mochten Sie diese einschalten, klicken Sie im Register Datei auf Optionen, wahlen Sie
die Kategorie Dokumentpriifung und klicken Sie auf AutoKorrektur-Optionen.

Math. Autokorrektur ~ AutoFormat wihrend der Eingabe <>—[ 1 Register anklicken ]

‘Wihrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anflhrungszeichen durch _typographische”
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen [V
D *Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung
Internet- und Metzwerkpfade durch Links 4——[ 2 Kontrollfeld einschalten ]

Link zu einer Stelle im Dokument erstellen

Sie kdnnen den Dokumentanfang, Uberschriften und Textmarken
als Sprungziele verwenden. Im Beispiel wird fiir den markierten Text
ein Link zum Dokumentanfang erstellt.

»  Markieren Sie den Text oder das Objekt, das als Sprungmarke
dient.

> Klicken Sie mit rechts und wahlen Sie Link.

oder Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Links, auf & Link

Erleben Sie dieses besondere Event.

Zuriick zum Anfang

Link zu: Anzuzeigender Text: | Zurdck zum Anfang Quicklnfo...
Wihlen Sie eine 5telle in diesem Dokument aus: Ie
Datei oder M Dokumentbeginn B | 2 Sprungziel wahlen ]
Webseite Fle - L
- Uberschriften
2 King, Kino, King - Hier wird Kino zum Erlebnis! ]
: Zielframe...
Aktuelles Dokument ¢ .. Die Kinos -
1 3hl Aktuelles P
wanlen Tl Die Filme
Die Tickets
2 Die Anfahrt
Heues . . .
Dokument S Dernndchst: Besondere Filme
erstellen B~ Tlextm arken
BesondereFilme .
' DieFilme ( 3 Auf OK klicken ]
E-Mail-Adre... v
Abbrechen
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v

Uberschriften werden angezeigt, wenn Sie mit den Formatvorlagen Uberschriften 1 usw.
formatiert sind.

Beim Zeigen auf den Link wird eine Quickinfo mit Informationen zum Sprungziel eingeblen-
det. Mdchten Sie einen anderen Text anzeigen, klicken Sie im Dialogfenster auf Quickinfo

und geben den Text ein.

Link zu einer Datei, Webseite oder E-Mail-Adresse erstellen

Im folgenden Beispiel wird ein Link zu einer Webseite eingefiigt.

Offnen Sie im Browser die Webseite und kopieren Sie die Adresse.

Markieren Sie im Dokument den Text oder das Objekt.

oder Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Link eingefligt werden soll.

> Klicken Sie mit rechts und wahlen Sie Link.

Link zu: Anzuzeigender Text: | BuchPlus | HERDT-Verlag Quickinfa...
1 Datei oder Webseite —
‘ wahlen e
Datei oder
Webseite BuchPlus | HERDT-Verlag ~ Textmarke...
Aktueller =
@ G Zielframe..,
Aktuelles
Dokument Besuchte
D Webseiten
Neues Uber die Zwischenablage
EElImEns EOELt 2 die kopierte-Adresse-einfiigen—
erstellen verwendet v
Adresse: http:fwww herdt.de/buchplus/ w Hyperlink entfernen
E-Mail-Adre...
| 3 AufOKKicken |—[ oK ] | Avbrecnen

U

Weitere Informationen zu diesem Dokument finden Sie hier:
BuchPlus | HERDT-Verlag

v Mochten Sie einen Link zu einer Datei einfligen, klicken Sie auf Aktueller Ordner,
dann auf I:l und wahlen Sie den Speicherort und die Datei aus.

v Uber Zuletzt verwendet, kdnnen Sie den Pfad zu einem vor Kurzem gedffneten Dokument
einfligen.

v Mochten Sie Gber einen Link eine neue E-Mail generie- Anzuzeigender Text: | Feedback geben
ren, klicken Sie auf E-Mail-Adresse und geben Sie die

E-Mail-Adresse des Empfangers und den Betreff ein.

E-Mail-Adresse:

mailto:name@herdt.com

Der Zusatz mailto: wird automatisch erganzt. Betreff:

Feedback]

Link verwenden

» Halten Sie gedriickt und klicken Sie mit ¥ auf den Link.
oder Klicken Sie mit rechts und wéhlen Sie Link éffnen.
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Link bearbeiten oder l6schen

»  Klicken Sie mit rechts auf den Link.

>  Wahlen Sie Hyperlink bearbeiten, um den Link zu dndern.

oder Wahlen Sie Link entfernen, um den Link zu I6schen.

Die Verknilipfung zwischen Sprungziel und Sprungmarke

wird mit dem Befehl Link entfernen ohne Riickfrage geloscht.
Der Text der Sprungmarke bleibt erhalten. Sie kénnen diesen
Vorgang lber rickgangig machen.

4.3 Querverweise

Plu s+ Beispieldatei: Thesis mit Querverweis.docx

Basiswissen Querverweis

Feedback kwhﬂn

el

Einfligeoptionen:

il

W

Hyperlink bearbeiten.,..
Link &ffnen
Hyperlink kopieren

Link entfernen

Querverweise kdnnen sich beispielsweise auf Uberschriften, Textmarken, Fuk- und Endnoten
sowie auf Abbildungen oder Tabellen im selben Dokument beziehen. Ein Querverweis ist ein
besonderer Link: Er wird als Feld eingefiigt, wodurch der Inhalt automatisch angepasst wird,
wenn sich z. B. die Uberschrift oder die Kapitelnummer dndert, auf die sich der Verweis bezieht.

Der Verweistext kann frei formuliert werden, die Querverweise sind in den folgenden Beispielen

unterstrichen dargestellt:

Vergleiche hierzu Kapitel 5.
Mehr Informationen erhalten Sie auf Seite 11.

Die FulRnote 17 informiert Gber den Verfasser.

€ < < <

Im Literaturverzeichnis unter Sanders, Eric

Querverweis erstellen

> Geben Sie an gewinschter Stelle im Dokument den einleitenden Text ohne Bezugsangaben

ein, beispielsweise vgl. hierzu Kapitel oder siehe hierzu.

Auf diese und weitere Aspekte soll anhand dreier Dramen eingegangen werden: Gerhart
Hauptmanns ,,Friedensfest“‘[{vgl. hierzu Kapitel h,]Frank Wedekinds ,Frihlings Erwachen”
und Georg Kaisers ,,Von morgens bis mitternachts”. Alle drei Stlicke entstanden innerhalb

»  Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Beschriftungen, auf - Quervenweis

oder Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Links, auf L Quervenweis .
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1 Verweistyp wahlen (z. B. Uberschrift,
Textmarke, Abbildung, Tabelle)

Verweistyp: l Verweisen auf: " ; :
Uberschrift ~ | | Uberschriftnummer ~ Wahleg, auf was verwiesen wird
(z. B. Uberschriftennummer, Seitenzahl)

Als Link einflgen D Oben/unten einschliefen

Zahlen trennen mit

Fiir welche Uberschrift:

1 Einleitung ~ 3 Element markieren, auf das verwiesen ]

2 Das Bild der Familie in Gerhart Hauptmanns .Friedensfest” ird
2.1 Die Beziehung der Eheleute Scholz wir
2.2 Die Bezichungen zwischen Eltern und Kindern 5cholz
2.3 Die Beziehungen zwischen den Geschwistern Scholz
2.4 Buchners und die 30hne 5cholz
2.5 Zum Yerlauf der Familienkatastrophe”

3 Das Bild der Familie in Frank Wedekinds _Frahlings Erwachen”

3.1 Familie Bergmann
3.2 Familie Gabar
3.3 Zu weiteren Familien und ihren Angeharigen
4 Das Bild der Familie in Georg Kaisers .\Von margens bis mitternachts” hd

[ A Auf Einfiigen Klicken ]—» SehlieBen

Altives Dokument

Auf diese und weitere Aspekte soll anhand dre STRG+Klicken um Link zu folgen ywerden: Gerhart

Hauptmanns ,Friedensfest” (vgl. hierzu Kapitel ), Frank Wedekinds ,Friihlings Erwachen”
und Georg Kaisers ,,Von morgens bis mitternachts”. Alle drei Sticke entstanden innerhalb

v Mochten Sie zusitzliche die relative Position anzeigen, aktivieren Sie Oben/unten
einschliefsen. Es wird zusatzlich angezeigt, ob das verwiesene Element im Dokument
vor oder hinter der Stelle des Querverweises liegt.

weitere Aspekte soll anhand dreier Dramen
Friedensfest” (vgl. hierzu Kapitel 2 unten),

v Soll ein Querverweis nicht als Link eingefligt werden, schalten Sie Als Link einfiigen aus.

v Das Fenster bleibt gedffnet, sodass Sie direkt weitere Querverweise einfliigen kénnen.

Querverweis bearbeiten oder |6schen

Sie mochten den Querverweis ...

aktualisieren Querverweise werden beim Offnen bzw. Drucken des Dokuments
automatisch aktualisiert. Verschieben Sie einen Querverweis an eine
andere Position, kdnnen Sie eine manuelle Aktualisierung durchfihren.

>  Klicken Sie mit rechts auf den Querverweis und wahlen Sie
Felder aktualisieren.

|6schen »  Markieren Sie den Querverweis und driicken Sie (Entf].
andern » Markieren Sie den Querverweis und liberschreiben Sie ihn, indem Sie

mit Ll Querverweis  einen neuen Verweis erstellen.
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4.4 FulR- und Endnoten

P|US+ Beispieldateien: Kino mit Fufsnoten.docx, Kino mit Fufsnoten formatiert.docx

Eine FuBnote ist eine Anmerkung zu einem Begriff oder einer Textstelle, die sich am unteren
Seitenrand befindet. Im Text wird die Stelle mit einem hochgestellten FuRnotenzeichen wie *
gekennzeichnet. Bei Endnoten befinden sich die Anmerkungen am Dokumentende.

Hier werden alte und neue Lieblingsfilme gezeigt.® < [ FuRnotenzeichen ]

< { Fulinotentrennlinie ]
* Fiir die Techniker: Wir verwenden SDDS, ein leistungsfahiges Tonsystem mit
acht Sound- und vier Backup-Kanélen.

2 Superkomfortable Luxus-Kinosessel aus Italien mit 60 cm Sitzbreite
3 Im letzten Monat unter anderem: Frida, Tiger & Dragon, Casablanca, Die Vogel

FuBlnotentext =
Anmerkung zur
Fullnote

FuR- oder Endnoten erstellen

Setzen Sie den Cursor an die Einfligestelle der FuRRnote. 1 I Endnote einfiigen
Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe FufSnoten, S A Nachste FuBnote -
auf Fufinote einfiigen. einfiigen =) Notizen anzeigen
Word fligt im Text und am Ende der Seite eine hochgestellte FUISTGHET =

fortlaufende Ziffer ein und wechselt zum FuBnotenbereich.

oder Klicken Sie auf Endnote einfiigen, um eine Endnote zu erstellen.

Word flgt eine hochgestellte rémische Ziffer (i, ii, iii) ein und wechselt zum Dokumentende.
>  Geben Sie den FuR- oder Endnotentext ein.

Zeigen Sie im Text auf eine FuRB- oder Endnote, wird der
FuB- bzw. Endnotentext in einer Infobox angezeigt.

Kinoliebl |m letzten Monat unter anderem: Frida,

Klassiker Tiger & Dragon, Casablanca, Die Vagel

gezeigt.iI@ regelm&Bigen Abstinden bi

Zu einer Ful3- oder Endnote wechseln

»  Um zur ndchsten FulRnote im Text zu gelangen, klicken Sie im Register A& Nachste FuBnoteB

Referenzen, Gruppe Fufinoten, auf A& Nachste FuBnote -, AE  Nachste FuBnote
oder Klicken Sie auf den Pfeil von A& Nichste Fubnote = und wéhlen Sie, Vorherige FuBnote
wohin Sie wechseln méchten. Nachste Endnote

Yorherige Endnote

Klicken Sie im Text doppelt auf das FuR- oder Endnotenzeichen, wechseln Sie zur entsprechenden
Anmerkung und kénnen diese bearbeiten.

Ful3- oder Endnote verschieben

»  Markieren Sie das FuR-/Endnotenzeichen im Text und driicken Sie x].
»  Fiigen Sie das FuR-/Endnotenzeichen mit an einer anderen Stelle wieder ein.
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FulR- oder Endnoten anpassen

Das Format der Fu3- und Endnotenzeichen sowie die Position der FuR-/Endnotentexte kdnnen
Sie andern:

>  Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe FufSnoten, auf & .

oder Klicken Sie mit rechts in den FuBnotentext und wahlen Sie
Fufnoten/Endnoten-Optionen.

Speicherort
Anzeigeort fir den
FuBnoten: Seitenende w .
® - 1 FuRnotentext wahlen
Endnoten: Ende des Dokuments

Konvertieren...

FuBnotenlayout

Spalten: 1 Spalte w 4—‘ 2 E;?oz?s\;érleewspaltlges
Format .
Zahlenformat b 3 Zahlenformat fir das
N N . .
EANEIEES 3 0 G FuRnotenzeichen einstellen
Benutzerdefiniert: I:I Symbaol... P
_ ) . 4 Festlegen, mit welchem Wert
EBeginnen mit: a =1 begonnen wird
J/
MHummerierung: lede Seite neu beginnen w
~
Anderungen dbernehmen T 5 F_eStlegen’ wie d|e Numme_
) rierung durchgefihrt wird
Anderungen dbernehmen far: | Gesamtes Dokument w

A\
Einfdgen Abbrechen -'Uberneﬂmen : 6 Auf Ubernehmen kllc‘.(.en’
B d um alle FuRnoten zu andern

v Sie konnen im Feld Benutzerdefiniert auch ein beliebiges Zeichen fir die FuBnoten eingeben
oder Uber Symbol ein Symbol auswahlen.

v Haben Sie im Dokument Abschnitte definiert, kdnnen Sie die FuR-/Endnoten Uber
Nummerierung auch abschnittsweise nummerieren oder im Feld Anderungen iiber-
nehmen fiir das definierte Format nur auf den aktuellen Abschnitt anwenden.

v Klicken Sie auf Einfiigen, werden alle FuBnoten ins definierte Format gedndert und
an der aktuellen Cursorposition direkt eine neue FulRnote erstellt.

Formatvorlagen:

Dem FuR-/Endnotentext wird von Word automatisch

. . . a . FuBnotentext Neu...
die gleichnamige Formatvorlage zugewiesen. Mdchten & Farbiges Raster - Akaent | "
Sie die SchriftgrofRe oder den Einzug dndern, kdnnen B Farbiges Raster - Akzent 2 Loschen
HH Farbiges Raster - Akzent 3
Sie die jeweilige Formatvorlage anpassen: B Farbiges Raster - Akzent 4

EH Farbiges Raster - Akzent 5
B Farbiges Raster - Akzent &

> Klicken Sie mit rechts in den FuR-/Endnotentext A Fett
. . ol ) _
und wéhlen Sie Formatvorlage. v

Vaorschau

gewiinschten Einstellungen vor. Calibri 0

.

> Klicken Sie auf Andern und nehmen Sie die

1 Fir die Techniker: Wir verwenden SDDS, ein leistungsfihiges Tonsystem mit acht
Sound- und vier Backup-Kanilen. Fufl3notentext mit Einzug ]

2 Superkomfortable Luxus-Kinosessel aus Italien mit 60 cm Sitzbreite und kleinerer SchriftgréRe
3 Im letzten Monat unter anderem: Frida, Tiger & Dragon, Casablanca, Die Vogel
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FuR- oder Endnote konvertieren

Sie kénnen erstellte FuR- in Endnoten umwandeln und umgekehrt oder auch die FuBnoten und
Endnoten vertauschen.

Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe FufSnoten, auf ™. | @i Einoten in Endnoten umwandein:

O Alle Endnoten in FuBnoten umwandeln

Klicken Sie auf Konvertieren und wahlen Sie anschlieRend,
wie die FuRk- und Endnoten konvertiert werden sollen.

> Bestdtigen Sie mit OK und dann mit SchliefSen.

O FuBnoten und Endnoten vertauschen

FuR- oder Endnote I6schen

» Markieren Sie das FuR-/Endnotenzeichen im Text und driicken Sie (Enif].
Der zur FuBnote gehdrende FuRnotentext wird ebenfalls geldscht.

Alle Ful3- oder Endnoten l6schen

> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Ersetzen und
dann auf Erweitern.

Suchen nach: A

>  Wahlen Sie als Suchen-nach-Kriterium tiber Sonderformat den Eintrag
Fufsnotenzeichen bzw. Endnotenzeichen.

Ersetzen durch:

> Lassen Sie das Feld Ersetzen durch leer und wahlen Sie Alle ersetzen.

4.5 Zitate

In wissenschaftlichen Arbeiten und groBen Dokumenten werden haufig Materialien aus fremden
Quellen verwendet, um beispielsweise Darstellungen oder aufgestellte Theorien zu untermauern.
Folgende Quellen kénnen hierfiir zum Beispiel genutzt werden:

v Bicher v statistische Erhebungen
v Zeitschriften v Webseiten
v Akten v Onlinepublikationen

Alle Teile, die aus fremden Quellen stammen, miissen besonders gekennzeichnet und durch die
genaue Angabe ihrer Herkunft belegt werden.

Hinweise zum Zitieren finden Sie beispielsweise in der DIN ISO 690.

Wortliche Zitate verwenden

v Wird die Quelle wortlich zitiert, so muss der entsprechende Text unverandert mit seiner
urspriinglichen Orthografie und Zeichensetzung (ibernommen werden. Jede Anderung,
vor allem jede Auslassung oder Ergdnzung, ist zu kennzeichnen.

v Zitate im Text werden in Anflihrungszeichen gesetzt.
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v Auslassungen in Zitaten werden durch drei in eckige Klammern gesetzte Punkte [...]
gekennzeichnet.

v Enthalt der zitierte Text weitere Zitate, werden diese in halbe Anfilhrungszeichen gesetzt
(,,Der Begriff ,Nullwachstum’ wird ...“).

v Eigene ergdnzende Anmerkungen innerhalb des Zitates werden in eckige Klammern ein-
geschlossen (z. B. ,,um Auguste hat er [der Vater] sich gar nicht gekimmert“).

SinngemaRe Zitate verwenden

Sinngemale Zitate, sogenannte Paraphrasen, geben die Gedanken anderer Autoren in eigenen
Worten wieder und sind so zu formulieren, dass der urspriingliche Sinn erhalten bleibt. Sinn-
gemale Zitate werden nicht in Anflihrungszeichen gesetzt, sondern z. B. mit (vgl.) kenntlich
gemacht: (vgl. Vogelbauer, S. 22)

Herkunft verwendeter Quellen belegen

Es gibt verschiedene Méglichkeiten, die Herkunft verwendeter Quellen zu belegen. Ublich sind
beispielsweise der Kurzbeleg im Text oder der ausfiihrliche Quellennachweis in der FulR- oder
Endnote.

4.6 Quellennachweise einfugen

Quellen mit Kurzbelegen nachweisen

Kurzbelege werden direkt nach dem Zitat eingefiigt. Dabei werden beispielsweise der Nachname
des Verfassers und die entsprechende Seitenzahl in Klammern angegeben, z. B. (Vogelbauer, S. 22)
oder (Miller, Jones und Schmidt, S. 167).

Die eindeutige Zuordnung der angegebenen Stelle wird durch das alphabetisch nach Nachnamen
sortierte Literaturverzeichnis am Ende der wissenschaftlichen Arbeit gewdahrleistet. Reichen die
Angaben im Literaturverzeichnis nicht aus, um das Zitat zweifelsfrei zu belegen, werden weitere
Angaben in den Kurzbeleg aufgenommen, beispielsweise das Erscheinungsjahr (Vogelbauer 1999,
S. 22).
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Auf Quellen verweisen B

v 9
— EE, Formatvorlage:

Aktivieren Sie das Register Referenzen. einfiigen = £ [ Literaturverzeick APA

Wahlen Sie in der Gruppe Zitate und
Literaturverzeichnis im Feld Format-
vorlage den Eintrag ISO 690 - Erstes

Element und Datum aus.

Setzen Sie den Cursor an die Einfligestelle.

Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Zitate
und Literaturverzeichnis, auf Zitat einfiigen.

>  Wahlen Sie Neue Quelle hinzufiigen.

Quellentyp | Buch ~

Literaturverzeichnisfelder far IS0 630 - Erstes Element und Datum

Autor

Titel
Jahr
Ort
Verleger

Standardnummer

Wagner, Sally; Barner, Stephan;

D Firma Autor

Wissenschaftliche Arbeiten und groBe Dokumente
2016

Bodenheim

HERDT-Yerlag fur Bildungsmedien GmbH|

] o ) Aktivieren, falls weitere
|:| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname Eeispiel: Adventure Waorl

Wagle

Angaben bendtigt werden

U

,r:ﬂ,a Quellen verwalten

Zitate und Literaturverze 6. Auflage
Chicago
15. Auflage
GB7T714

INNG

Pl bl

Gost - Namenssortierung

I
2003

Gost - Titelsortierung

2003

Harvard - Anglia

I
2008

IEEE
2006
IS0 690 - Erstes Element und Datum
1987

.;_;i/ ,":ﬂ,. Quellen verwalten

) [E Formatvorlage: 150 690 - -
Zitat ;
einfiigen * £’y Literaturverzeichnis ~
7] MNeue Quelle hinzufiigen...

[ Meuen Platzhalter hinzufiigen...

sprache |stal 1 Auf Bearbeiten klicken
LI | und Autoren hinzufliigen

v

Bearbeiten

2 Felder ausfillen ]

3 Quelle mit Klick auf OK
im Dokument einfligen

Generation die Hintergrundbeleuchtung durch eine Art Leuchtstoffréhre geregelt, werden

aktuelle Displays mit sogenannten LEDs betrieben."[[Wagner, etal, 1016)]

DSTN, HPA (Passivmatrix)

Zitat einfligen

5 S Quell It
>  Positionieren Sie den Cursor an der Textstelle, an der Sie @/ e e
das Zitat einfligen mochten.

ER Formatvorlage: 150 690 - =
. B g

Zitat ;
einfiigen ~ £’y Literaturverzeichnis ~

>  Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Zitate und Wagner, Sally, Barner, Stephan
Literaturverzeichnis, auf Zitat einfiigen.

» Waihlen Sie die erfasste Quelle aus.

Wissenschaftliche Arbeiten und
grofe Dokumente, (2016)

LE Meue Quelle hinzufigen...
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Nachweise bearbeiten

Eingefligte Nachweise kénnen Sie nachtraglich bearbeiten.

>  Klicken Sie die Quellenangabe an und klicken Sie auf den Pfeil D
>  Wahlen Sie ...

v Zitat bearbeiten, um u. a. die Seitenzahl _I
hinzuzufiigen,

. L [ Zitat bearbeiten
v Quelle bearbeiten, um die Literaturangaben

Zu bearbeiten,

Quelle bearbeiten

Zitat in statischen Text konverticren
v Zitat in statischen Text konvertieren, um das

Inhaltssteuerelement zu entfernen.

(4 Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren

Platzhalter verwenden

Mochten Sie einen Nachweis einfiigen, haben aber z. B. die Angaben nicht zur Hand, kénnen Sie
einen Platzhalter verwenden.

> Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Zitate und Literaturverzeichnis, auf Zitat einfiigen.
>  Wahlen Sie Neuen Platzhalter hinzufiigen.

> Geben Sie einen Namen ohne Leerzeichen fiir den Platzhalter ein und bestatigen Sie mit OK.

@ ,":ﬁ',, Quellen verwalten
[E Formatvorlage: |50 690 - -

Zitat L ) i Geben Sie den Tagnamen der Quelle ein. Sie kinnen
einfﬁgen o E [ Literaturverzeichnis = dieser Quelle spater weitere Informationen
hinzufigen, indem Sie im Quellen-Manager auf

Wagner, Sally, Barner, Stephan ‘Bearbeiten' klicken.

Wissenschaftliche Arbeiten und
grofe Dokumente, (2016)

iiF Neue Quelle hinzufigen.. Platzhalter_far_Zitat

;| (Platzhalter_fiir_Zitat)
[% Neuen Platzhalter hinzufiigen... - Abbrechen - -

Der fertige Platzhalter wird in einem Inhaltssteuerelement in den Text eingefligt und kann lber
Anklicken des Pfeils und Auswahl von Quelle bearbeiten gedndert werden.

4.7 Quellen aus anderen Dokumenten verwenden

Bestehende Quellen nutzen

Word speichert in einer sogenannten Masterliste alle Quellenangaben, die Sie bisher in Doku-
menten verwendet haben. Sie kdnnen so erfasste Quellen nutzen:

> Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Zitate und Literaturverzeichnis, auf Quellen
verwalten.
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Suchen:

Quellen verfagbar in:
Masterliste

Durchsuchen...

Eratvogel, Karsten, Kuhrts, Michael, Volkmann, Christoph: PC-Technik (2!

Schmidt. Klaus. Dausch, Martin: Netzwerke Grundlagen (2014}
‘Wagner, Sally, Barner, Stephan; Wissenschaftliche Arbeiten und groBe [

T

Kopieren -»

Lischen

In der Masterliste die
Quelle markieren

(1

] Bearbeiten...

Neu...

Vorschau [ISO &30 - Erstes Element und Datum):

[ 2 Auf Kopieren klicken ]

Mach Autor sortieren ~

Aktuelle Liste

? Platzhalter_far_Zitat
+ Wagner, Sally, Barner, Stephan; Wissenschaftliche Arbeiten

v Zitierte Quelle
?  Platzhalterquelle

Zitat: (Schmidt, et al., 2014)

Literaturverzeichniseintrag:

Schmidt, Klaus und Dausch, Martin. 2014. Netzwerke Grundlogen. Bodenheim : HERDT-Verlag fir Bildungsmedien GmbH, 2014.

W

[ 3 Auf Schiieen klicken ]—» SchlieBen

Die ibernommenen Quellen stehen nun im Register Referenzen, Gruppe Zitate und Literatur-
verzeichnis, Uber Zitat einfligen zur Verfliigung.

4.8 Ubung

Referenzen bearbeiten

1. Offnen Sie die Datei Referenzen.

2. Erstellen Sie nach jedem Absatz eines Kundenzitats eine Zeile

Level Zeit ca. 5min
Ubungsinhalte v Links erstellen
v Fullnoten einfligen
Ubungsdatei Referenzen.docx
Ergebnisdatei Referenzen-E.docx
Referenzen

Maria M. aus Berlin:

Mit den Leistungen des Autohauses Moller OHG war ich sehr zufrieden. Der
kompetente und freundliche Service hat dafur gesorgt, dass ich mein Auto
gerne wieder in diese Werkstatt bringet

mit einem Link zu einer beliebigen E-Mail-Adresse oder einer

Webseite.

3. Erstellen Sie drei beliebige FuBnoten.

4. Speichern Sie das Dokument unter den Namen Referenzen-E.

+ (] . ;
|P|US| ... noch mehr Ubungen: Verweise.pdf

Fritz K. aus Berlin:

Nach meinem schweren Unfall war das Autohaus Maller OHG prompt zur
Stelle. Es war kein Problem, einen Leihwagen zu bekommenz Und die
Reparatur meines Wagens daverte nur halb so lange wie geplant.

E-Mail

Gunter J. aus Potsdam:

Vorneweg: Verschiedene Werkstatten hatten mich schon abgewiesen, weil sie
Angst hatten, mein alter Ford zerfallt ihnen unter den Handens. Der Meister
vom Autohaus Maller OHG hat das Auto gesehen und glanzende Augen
bekommen: Er hat sich persdnlich darum gekiimmert, dass es meinem Oldie
wieder gut geht. Tolle Leistung. Danke schon

*Und den Service jederzeit weiterempfenle.
 Der Leinwagen wer brandneu
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Verzeichnisse

5.1 Inhaltsverzeichnis

+
Plus

Inhaltsverzeichnis erstellen

Beispieldateien: Drucker.docx, Drucker mit Inhaltsverzeichnis.docx

Ein Inhaltsverzeichnis wird standardmaRig aus den Uberschriften des Dokuments erstellt, die mit
den Formatvorlagen fiir Uberschriften (Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3 etc.) formatiert
sind. Die Seitenzahlen fligt Word automatisch rechtsbiindig ein.

Offnen Sie die gewiinschte Datei, etwa die Beispieldatei Drucker.

Klicken Sie an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefligt werden soll, im Beispiel
in die Leerzeile unter dem Dokumenttitel Die Geschichte des Digitaldrucks.

Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Inhaltsverzeichnis, auf Inhaltsverzeichnis.

Wahlen Sie das Format Automatisches Verzeichnis 1 oder Automatisches Verzeichnis 2 aus.

1 Text hinzufigen -

D‘ Inhaltsverzeichnis aktualisieren
Inhalts-

verzeichnis ~
Integriert

Automatisches Verzeichnis 1

Inhalt
1 iftl 1
11 Uberschrift 2 1
111 Uberschrift 3 1

Automatisches Verzeichnis 2

Inhaltsverzeichnis

1 Uberschrift1 1
11 Uberschrift 2 1
111 Oberschrift 3 1

Manuelles Verzeichnis

Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die Kapitel b

hrift ein (Stufe 1) 1
Geben Sie die KapitelUberschrift @in (SLURE 2) .......owweeueeesissesmessssesssssersis 2

Die Geschichte des Digitaldrucks

2 layout und Grafik.......
[ N —

Inhaltsverzeichnis

1 Vonder Schreibmaschine zum Typenraddrucker.

1.1 Uberblick..

1.2 Schreibmaschi

1.3 Typenraddrucker
131 Einfhrung .

132 Technik.......

133 Vorteile.......

134 Nachteile....

22 Die Druckerarten

2.3 Thermodrucker..

2.4  Thermotransferdrucker
2.5  Tintenstrahldrucker
251 Technik.......

252 Kaufhilfen...

2.6 Laserdrucker.....

261 Funktionsweise

262 Unterschiede zum Kopierer

PR OB OB OB OB B oW W OW oW OWMNNNRNIRINNWNN

2.6.3 Die Technik im Detall .........
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v Das automatisch erstellte Verzeichnis beinhaltet die Uberschriftenebenen 1 bis 3.

v Halten Sie gedriickt und zeigen im Inhaltsverzeichnis auf Aktives Dokument
eine Seitenzahl, kénnen Sie durch Klicken zur entsprechenden ***| STRG+Klicken um Link zu folgen

Seite im Dokument wechseln. @D

v Verzeichnisse werden als Feldfunktion eingefligt. Sobald Sie
in ein Verzeichnis klicken, werden die Felder grau hinterlegt.

v Wahlen Sie das Format Manuelles Verzeichnis, erstellt Word ein Inhaltsverzeichnis mit
Platzhaltern, in das Sie manuell alle Uberschriften und Seitenzahlen eingeben miissen.

Inhaltsverzeichnis anpassen

Sie konnen die Darstellung des Inhaltsverzeichnisses anpassen. Sie haben beispielsweise die
Moglichkeit, die Seitenzahlen auszublenden, keine oder andere Fiillzeichen zu wahlen oder die
Anzahl der angezeigten Ebenen zu andern.

»  Klicken Sie in das Inhaltsverzeichnis.

> Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Inhaltsverzeichnis, auf Inhaltsverzeichnis und
wahlen Sie Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis.

Index  Imhaltsverzeichnis ~ Abbildungsverzeichnis ~ Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansicht Webwvorschau
A A
Uberschrift 1 - Uberschrift 1
Uberschrift 2 3 Uberschri
Uberschrift 3 5
Oberschrift 4 7
Y] v
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig 1 Einstellungen fir die Seitenzahlen
P . und die Fullzeichen vornehmen
Fallzeichen: | - e
Allgemein ¢—[ 2 Bei Bedarf ein anderes Format auswéhlen ]
Formate: Einfach w
Ebenen anzeigen: 4 = 4—[ 3 Festlegen, wie viele Ebenen angezeigt werden ]
DOptionen... [
; | 4 Mit OK bestitigen ]
Abbrechen
o Dieses Inhaltsverzeichnis ersetzen? ( 5 Nochmals mit OK
¥ L bestatigen

Um im Dokument weiteren Text so zu formatieren, dass er als Uberschrift im Inhaltsverzeichnis
aufgenommen wird, kénnen Sie die entsprechende Formatvorlage auch wie folgt zuweisen:

> Klicken Sie im Dokument in die Textzeile. B Text hinzuftigen ~

+ | Micht im Inhaltsverzeichnis anzeigen

>  Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Inhaltsverzeichnis,

auf Text hinzufiigen und wéhlen Sie die Ebene aus. Ebene |

Ebene 2
Mit Nicht im Inhaltsverzeichnis anzeigen wird der Text als Standard-
text formatiert und findet im Inhaltsverzeichnis keine Bericksichtigung.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Verzeichnisse

5.2 Beschriftungen und Abbildungsverzeichnis

+ Beispieldateien: Drucker mit Inhaltsverzeichnis.docx,
Plus ) . o
Drucker mit Abbildungsverzeichnis.docx

Sie kdnnen den Abbildungen, Tabellen, Diagrammen oder Formeln eines Dokuments
Beschriftungen hinzufligen. Aus diesen Beschriftungen kann Word ein Abbildungsverzeichnis
inklusive der Seitenzahlen erstellen.

Abbildung 1: TintenstrahldrUCKer ... e sra e 4
Abbildung 2: LasararUCKer ..ot e e e s 4

Beschriftungen einfligen

»  Offnen Sie die gewiinschte Datei, zum Beispiel die Datei Drucker mit Inhaltsverzeichnis.

> Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Beschriftungen, auf Beschriftung einfiigen.
oder Klicken Sie mit rechts und wéhlen Sie Beschriftung einfiigen.

T . 'd
RS : o Textfiir die Beschriftung
Abbildung 1: Tintenstrahldrucker 4—'— eingeben
Optionen s

3 Bei Bedarf Bezeichnung ’

Bezeichnung: | Abbildung andern, z. B. in Tabelle

L
Position: Unter dem ausgewdhlten Element 1 [ Position der J

[[] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden Beschriftung festlegen - .
Meue Eezeichnung... Mummerierung...
l_—[ 5 Mit OK bestatigen ] :

AutoBeschriftung... Abbrechen Abbildung 1: Tintenstrohldrucker

v  Die gewiahlte Bezeichnung erscheint mit einer fortlaufenden Zahl automatisch
im Feld Beschriftung.

v Flr jede Bezeichnung (Abbildung, Formel, Tabelle) kann Word ein eigenes Abbildungs-
verzeichnis generieren, jedoch kein gemeinsames.

Sie kdnnen liber Position die Beschriftung auch tber der Abbildung einfligen.

Uber Nummerierung lasst sich ein anderes Format fiir die Nummerierung wihlen und
die Kapitelnummer in die Bildbeschriftung mit einbeziehen.

v Uber Neue Bezeichnung kénnen Sie eine eigene Bezeichnung erstellen.
v Den Beschriftungen weist Word im Dokument die Formatvorlage Beschriftung zu.
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Abbildungsverzeichnis erstellen

>  Klicken Sie im Dokument an die Stelle, an der das Verzeichnis eingefligt werden soll.

»  Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Beschriftungen, auf L[] Abbildungsverzeichnis einfiigen

Index Inhaltsverzeichnis bbi IIdungsverZelchnls Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht Webvorschau
Abbildung 1: Text ........cceeeeeene. 1" Abbildung 1: Text ~
Abbildung 2: Text .......cooevevveenns 3 Abbildung 2: Text
Abbildung 3: Text .....oovivivniinnins 5 Abbildung 3: Text

Ahhildina A+ Tavt 71v Abbildung 4: Text v
Seitenzahlen anzeigen i ey site
Seitenzahlen rechtshiindig

1 Einstellungen fur die Seitenzahlen

o und die Fllzeichen vornehmen
Fullzeichen: | ... b

All i . R
gemein 2 Bei Bedarf ein anderes Format
Formate: Von Vorlage ~ wahlen
Beschriftung: Abbildung Ml 3 Beschriftungskategorie wahlen ]
Bezeichnung und Nummer einschliefien

Optionen... Andern...

4 Mit OK bestatigen ]

Sollen die Bezeichnung und die fortlaufende Zahl nicht ins Abbildungsverzeichnis aufgenommen
werden, schalten Sie das Kontrollfeld Bezeichnung und Nummer einschliefsen aus.

5.3 Index (Stichwortverzeichnis)

Pl us+ Beispieldateien: Drucker mit Inhaltsverzeichnis.docx, Drucker mit Index.docx

Ein Index (auch Stichwortverzeichnis) wird zusammengestellt aus Indexeintragen, die inklusive
der Seitenangaben alphabetisch aufgelistet werden. Zuerst legen Sie die Indexeintrdge im
Dokument fest, danach erstellen Sie das Verzeichnis.

ANschlag-Drucker . 3
Betriebskosten
Computer ...
COrona-Draht v s e e s e cer s msssmesren e
Dichteschieber

Indexeintrag festlegen

Offnen Sie die gewiinschte Datei.

Markieren Sie das Wort oder mehrere aufeinanderfolgende Worter. *@ (5] Index einfiigen

Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Index, auf Eintrag Eintrag
markieren bzw. driicken Sie ©JX). markieren

Index

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




58

Verzeichnisse

Index

. Indexeintrag bei
Hauptgintrag: |Drucker 0—’——‘ 1 Bedarf anpassen ]

Untereintrag: | |

Optionen

() querverweis: |Siehe |

@ Aktuelle Seite
O Seitenbereich
Textmarke: b

Seitenzahlenformat

[ Fett

Wl s 2 Auf Markieren klicken ]
Dialogfeld bleibt|gedffnet, um mehrere Indexeintrige ~
festzulegen. - " 1.1+ UberblickY
DruckeréE-)(E-"Drucker"-?_"E;,-an-s'lch-ein-Zubeht’:r-ﬂ]r-Ccmpute
Alle markieren Abbrechen EAEr Druck &L : !
Jahren-rasanter-weiterentwickelt-als-die-Computer-selbst.-

Das Fenster bleibt ge6ffnet und im Dokument werden die Formatierungszeichen und der ein-

gefligte Indexeintrag angezeigt.

> Legen Sie weitere Eintrage fest, indem Sie das nachste Wort im Dokument markieren und

auf Markieren klicken.

v Kommt ein indizierter Begriff mehrmals im Text vor, kdnnen Sie Gber Alle markieren
alle Nennungen des Begriffs im Dokument als Indexeintrag kennzeichnen.

v Es kann sich als sinnvoll erweisen, fiir eine Textstelle zwei unterschiedlich lautende

Indexeintrage vorzusehen (z. B. Computer und PC).

v  Legen Sie Indexeintrage zu einem Begriff in einheitlicher Schreib-
weise fest, damit diese spater nicht als unterschiedliche Eintrage
im Verzeichnis erscheinen.

Indexeintrag einen Querverweis hinzufiigen

Mainboard.......ccoeeieee. 4

Mainboards....c.coecereennee 19

Mochten Sie bei einem Indexeintrag auf einen anderen Eintrag verweisen, erstellen Sie einen

Querverweis:

> Markieren Sie das Wort und klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Index,

auf Eintrag markieren.

>  Aktivieren Sie Querverweis und geben Sie den Text flir den Eintrag ein, auf den Sie

verweisen mochten.

> Klicken Sie auf Markieren.

Index

Hauptgintrag: |Impa|:t—Drucker |

Untereintrag: | |

Cptionen
®) Querverweis: |Sl'ehe auch: Drucker | - Impact-Drucker ........
() Aktuelle Seite Kaufhilfen .....ccuoe......
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Untereintrage festlegen

Sie kdnnen im Index mit Untereintragen arbeiten. Der Begriff Laserdrucker lasst sich beispiels-
weise als eigenstandiger Indexeintrag und als Untereintrag von Drucker in den Index aufnehmen.

» Um den Begriff Laserdrucker als Untereintrag einzufligen, markieren Sie den Begriff im Text
und klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Index, auf Eintrag markieren.

> Kopieren Sie den Begriff aus dem Feld Haupteintrag in das Feld Untereintrag und geben Sie
als Haupteintrag Drucker ein.

>  Klicken Sie auf Markieren, um den Indexeintrag zu erstellen.

Word flgt den Haupteintrag und den Untereintrag, getrennt
durch einen Doppelpunkt, ein.

{ E-"Drucker:Laserdrucker"-ﬁ

Indexeintrag |6schen

»  Markieren Sie im Dokument den Eintrag inklusive der beiden Druckerf-XE-"Drucker™§,
Klammern und driicken Sie (Entf].

Index erstellen

>  Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Index einfligen mdéchten und
blenden Sie die Formatierungszeichen aus ( 1 ).

»  Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Index, auf L Indexeinfiigen |

Index Inhaltsverzeichnis Abbildungsverzeichnis = Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansicht

Asteroidengirtel..... Siehe Jupiter |~ Typ: ® Eingezogen (O Fortlaufend ( Wahlen, in wie viele Spalten
Atmosphire Spalten: 2 =1 L 1 der Index aufgeteilt wird ]
Sprache: Deutsch [Deutschland] ~
Anzahl
EX0Sphare ..oeveieereeceennnns 4
W
Seitenzahlen rechtsbindig 2 Einstellungen fiir die Seitenzahlen
Fallzeichen: | ... w und die Fllzeichen vornehmen
Formate:  |Von Vorlage > 3 Bei Bedarf ein anderes Format
wahlen
Eintrag festlegen... AutoMarkierung... Andemn... [
Mit OK bestatigen
; | 4 9 ]
Abbrechen
Mit den Optionen bei Typ legen Sie fest, ob Untereintrage jeweils in Drucker
einer eigenen Zeile (Eingezogen) oder direkt hinter dem Haupteintrag Laserdrucker 4,5

Thermodrucker 3
Thermotransferdrucker 3
Tintenstrahldrucker 4
Typenraddrucker 2

(Fortlaufend) angeordnet werden sollen.
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5.4 Literaturverzeichnis

Literaturverzeichnis erzeugen

Das Literaturverzeichnis befindet sich meist am Ende des Dokuments.

» Setzen Sie den Cursor mit ans Ende des Dokuments und fiigen Sie mit
einen Seitenumbruch ein.

Enthélt die Formatvorlage Uberschrift 1 bereits einen Seitenumbruch, benétigen Sie diesen
Seitenumbruch nicht.

»  Klicken Sie im Register Referenzen, T T e
Gruppe Zitate und Literaturverzeichnis, e

auf Ep Literaturverzeichnis ~ Literaturverzeichnis

»  Wahlen Sie eine Vorlage fir das Ver-

. .
zeichnis aus. Literaturverzeichnis

. . . . . Gnielka, Saskia 2003. Zitate und Venweise. New York : Contoso Pross, 2003
Word flgt das Literaturverzeichnis ein.

Die Uberschrift ist mit der Formatvorlage
Uberschrift 1 formatiert. Literaturverzeichnis 2

Haas, Jonathan. 2005. Erstelfen ener formellen Pubdation. Boston : Proseware, Inc,, 2006

»  Entfernen Sie die Nummerierung der
Uberschrift Literaturverzeichnis durch
Deaktivieren von = (Register Start,
Gruppe Absatz).

1 Literaturverzeichnis 2

Anderes Literaturverzeichnisformat wahlen

Durch Auswahl einer anderen Formatvorlage kénnen Sie das Literaturverzeichnis anpassen.

Klicken Sie in das Literaturverzeichnis.

Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Zitate und @ ) Quellen verwalten

Literaturverzeichnis, auf bei Formatvorlage und wahlen = ER Formatvorlage: 150 690 - v
. Ita : 2 5

eine andere Vorlage aus. einfiigen ~ £ Literaturverzeichnis ~

Zitate und Literaturverzeichnis

Literaturverzeichnis manuell anpassen

Entspricht keine der vordefinierten Formatvorlagen lhren Erfordernissen, kénnen Sie das Ver-
zeichnis in statischen Text umwandeln und anschlieRend manuell anpassen.

» Klicken Sie in das Literaturverzeichnis.

>  Wahlen Sie diejenige Formatvorlage, die lhren Erfordernissen am nachsten kommt.

60
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ZE - [ Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren . .
_E E] D . 1 Hier klicken
Integriert u

. Literaturverzeichnis

1 Literaturverzeichnis 2

I Gnicika, Saskia. 2003. Zitate und Verweise. New York : Contaso Press, 2003. .201. Wissenschaftliche Arbeiten und grofie

Haas, Jonathan. 2005. Ersteflen einer formelien Pubfikstion. Boston : Proseware, Inc., 2005.

[ fiir Bildungsmedien, 2011.

Verweise

1 Verweise

T Gnielka, Saskia 2003. Zitate und Venweise, Mow York ; Contoso Pross, 2003,

Haas, Jonathan. 2005. Ersteflen einer formellen Pubfikation, Boston : Proseware, Inc,, 2005

Literaturverzeichnis in statischen Text konvertieren 4—[ 2 Diesen Eintrag wéahlen ]

5.5 Verzeichnis aktualisieren und formatieren

Plu S+ Beispieldateien: Drucker mit Verzeichnissen.docx, Drucker formatiert.docx

Verzeichnis aktualisieren

Nehmen Sie nach dem Erstellen eines Verzeichnisses im Dokument Anderungen vor, miissen Sie
das Verzeichnis aktualisieren, um die Anderungen zu (ibernehmen.

Die Seitenzahlen von Verzeichnissen werden beim Offnen und vor dem Drucken des Dokuments
automatisch aktualisiert.

: - [l inhaltsverzeichnis aktualisieren...

» Klicken Sie in das Verzeichnis und driicken Sie (F9).

oder Bei einem Inhaltsverzeichnis klicken Sie Inhaltsverzeichnis
in das Verzeichnis und dann oben auf 1  Von der 5chreibmaschine zum Typenraddrucker
Inhaltsverzeichnis aktualisieren. 1.1 UDrblicK .o eseeseieeieeseecesssseeseseessssenssssens
oder Klicken Sie mit rechts in das Verzeichnis L e )

und wahlen Sie Felder aktualisieren.
Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie

»  Wabhlen Sie, ob nur die Seitenzahlen aktualisiert gine der folgenden Optionen: _
werden oder das vollstindige Verzeichnis aktuali- @:Nur Seitenzahlen akiualisieren:
siert wird ) Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

v Aktualisieren Sie einen Index, nimmt Word die Aktualisierung direkt vor, ohne ein Fenster
einzublenden.

v Haben Sie Uberschriften oder Beschriftungen geandert, die in einem Verzeichnis
vorkommen, mussen Sie das gesamte Verzeichnis aktualisieren. Das Verzeichnis wird
neu erstellt und vorgenommene manuelle Anderungen im Verzeichnis gehen verloren.

v Verzeichnisse kdnnen Sie auch mithilfe der Schaltflachen aktuali-

. . . o . .. + [=] Index einfigen
sieren, die bei aktiviertem Verzeichnis in der entsprechenden ~ Dlindex aktualisieren
Gruppe des Registers Referenzen verfligbar sind. Eintrag

markieren

Index
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Verzeichnistext formatieren

Allen Verzeichnistexten werden von Word vordefinierte Formatvorlagen zugewiesen. Bei einem
Inhaltsverzeichnis sind dies Verzeichnis 1, Verzeichnis 2 usw., bei einem Index Index 1, Index 2
usw. Mochten Sie beispielsweise die SchriftgroRe oder den Einzug eines Verzeichnisses andern,
kénnen Sie die jeweilige Formatvorlage anpassen.

Klicken Sie z. B. im Dokument Drucker mit Index in das Inhaltsverzeichnis.

Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Inhaltsverzeichnis, auf Inhaltsverzeichnis und
wahlen Sie Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis.

oder Klicken Sie in das Abbildungsverzeichnis und klicken Sie im Register Referenzen,
Gruppe Beschriftungen auf Abbildungsverzeichnis einfiigen.

oder Klicken Sie in den Index und klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Index,
auf Index einfiigen.

Eormam,[ 3 Ebene wihlen ]

Verzeichnis 1 ‘ Meu...
T verzeichnis 2 Laschen

P verzeichnis 3

" T verzeichnis 4
1 Von Vorlage wéhlen ] T verzeichnic 5
Allgemein T verzeichnis 6

T verzeichnis 7
" i T ichni
2 Auf Andern klicken Verzeichnis &

Formate: Von Vorlage b [
- T verzeichnis 9 A ;
Ebenen anzeigen: |3 = erzeichnis [ 4 Auf Andern Klicken
‘ Vorschau
Optionen... Andern... "
=a = +Textkdrper

11 pt

» Nehmen Sie im folgenden Fenster die Formateinstellungen fiir diese Verzeichnisebene vor
und bestatigen Sie mit OK.

Wiederholen Sie den Vorgang fiir weitere Verzeichnisebenen.

Bestatigen Sie jeweils mit OK und bestatigen Sie die Meldung ebenfalls mit OK, um das
Inhaltsverzeichnis zu erstellen.

Verzeichnis |6schen

» Um ein Inhaltsverzeichnis zu I6schen, klicken Sie

= - [l inhaltsverzeichnis aktualisieren...

in das Verzeichnis und dann oben auf =] ~. Inhaltsverzeichnis

> Wihlen Sie Inhaltsverzeichnis entfernen. 1 Von der Schreibmaschine zum Typenraddrucker

. . . . . 11 UBErblicK ..o eeieeieeeaieeeseesceeeeeseeeee e eneeeneas,
oder Um ein Abbildungsverzeichnis oder einen

Index zu entfernen, markieren Sie das
komplette Verzeichnis und driicken Sie (Entf].

1.2 Schreibmaschinen ...
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EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Verzeichnisse

5.6 Ubung

Verzeichnisse erstellen

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Inhaltsverzeichnis erstellen und aktualisieren
v Stichworter aufnehmen und Index erstellen
v Abbildungen beschriften und Abbildungsverzeichnis erstellen

Ubungsdatei EDV-Geschichte.docx

Ergebnisdatei EDV-Geschichte-E.docx

1. Offnen Sie die Datei EDV-Geschichte und erstellen Sie am Anfang der Datei ein Inhalts-
verzeichnis, z. B. mit dem Layout Automatisches Verzeichnis 2.

Inhaltsverzeichnis

Die Geschichte der EDV.. 2
o= 0T T o T - 7Y O 2
1617 Rechenschieber (John NapIar) ... s s 2
1623 Rechenmaschine (Wilhelm Schickard) ... 2
1641 Addiermaschine (Blaise Pascal mit 19 Jahren) ... 2
1673 Rechenmaschine (Gottfried Wilhelm Leibniz) ....cocovoeieeinicieise s 2
1833 Analytische Maschine (Charles Babbage] ..o 3
1882 Lochkarte (Herrmann Hollerith)....... s s s 3

2. Suchen Sie den Begriff ,Multimedia“ und erzeugen Sie einen entsprechenden Indexeintrag.

Fiigen Sie am Ende des Dokuments mit der Formatvorlage Uberschrift 1 die Uberschrift
,Stichwortverzeichnis” ein.

4.  Erstellen Sie am Ende des Dokuments ein einspaltiges Stichwortverzeichnis im Format
Klassisch mit rechtsbiindigen Seitenzahlen und einer durchgehenden Linie als Fillzeichen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Stichwortverzeichnis
B
Bediznung 4.7
Betriehssysteme 4.6
E
Einsatzgebi 3,5
L
LAN 4
Lochkarte 3
M
Multimedia 5
P
Programme
Grafikbearbeitung 7
Tabell ulation 3,6
Textverarbeitung 56

5. Beschriften Sie die drei im Dokument enthaltenen Abbildungen: Die Bezeichnung soll
Abbildung lauten, verwenden Sie eine fortlaufende Nummerierung und ergénzen Sie als
Bildbeschreibung die Begriffe Personal Computer, Mobiltelefon und Textverarbeitung.

6. Fiigen Sie am Ende des Dokuments unter Verwendung der Formatvorlage Uberschrift 1
die Uberschrift Abbildungsverzeichnis ein und erstellen Sie ein Abbildungsverzeichnis
mit rechtsbiindigen Seitenzahlen im Format Elegant.

7. Aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis und speichern Sie das Dokument unter dem Namen
EDV-Geschichte-E.

[Plu ST ... noch mehr Ubungen: Betriebsanleitung.pdf
Wissenstest: Grof3e Dokumente
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Layout optimieren 6

Layout optimieren

6.1 Spaltentext

p|u5+ Beispieldatei: Spalten.docx

Spalten erzeugen

Spalten kdnnen Sie entweder fiir das ganze Dokument oder nur fiir einen Bereich erzeugen.
Die Anzahl der Spalten bestimmen Sie dabei selbst.

Die Wohnmobil GmbH Die Wohnmobil GmbH
UNSER UNTERNEHMEN UNSER UNTERNEHMEN
Unser Unternehmen besteht seit 1998 und wurde gegrondet vom Qutdoor-Spezialisten Unser Untemehmen bestent seit 1998 Trekkingtouren. Er lemte dabei den
Otto Kem und dem Kfz-Mechaniker Frieder Berg. Beide Grinder waren damals schon und wurde gegrindet vom Outdoor- Komfort eines Wohnmobils schaizen:
viele Jahre mit dem Wehnmobil unferwegs und wolllen ihre Leidensehaft und ihre Speziiisien Ofto Kem und dem Kiz- Sowohl im Sommer als auch im Winter
Erfahrung an andere Menschen weitergeben. Mechaniker Frieder Berg.  Beide bol es die besle Moglchkeil, sich von
Grinder waren damals schon viele den Swapazen des lages zu erholen
Was 1”"&_‘:’“' '""f' :f'“',":'“g“h“”"’" VW-Bus begann, wurde im Laufe der Jahre Jahre mit dem Wohnmobil unterwegs und Keafte for den nachsten Tag 7u
| und wollten ihre Leidenschaft und ihre sommeln.
Ofto Kem nutzte das Wohnmobil als Bosis for sfins umfangreichen Trekkingtouren. Fr Erfohrung an  andere  Menschen Frieder Berg lourle mil verschiedenen
lemfe dabei den Komfort eines watzen: Sowohl als auch im weitergeben Wennmobien dureh gane Birepa tnd
z;‘f":’f'z’:;e“’r:b:”’g “;"’9"‘:"""" “‘I"W”de"s"""“’e" cleslloges 2 ediorenind Was zunachst mit cinem umgebauten Nordafrika. Ganz gleich, in welcher
oy e VW-Bus begann, wurde im Laufe der Kimazone er sich aufhielt, boten ihm
Fieder Berg lourte mit verschisdenen Wohnmobilen durch ganz Europa und Janre immer weiter perfektioniert. die Wohnmobile - dank perfekler
Nordafiika. Ganz gleich, in welcher Kimazone er sich aufhiell, boten ihm die i Isolierong.  Standheizung  und
3 . Ofto Kem nutzte das Wohnmobil ol
Wohnmobile - dank perfekter lsolierung. Standheizung und Kimaanloge - ein Basis  for  seine  umfan Kiimaanlage ein  angenchmes
vine angreichen )
angenehmes Juhause. Zuhause.

Die Spalten werden gleichmaRig Giber die ganze Seitenbreite verteilt.

Haben Sie nur einen bestimmten Bereich des Textes in Spalten gesetzt,
fligt Word davor und/oder danach automatisch Abschnittsumbriiche

Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im Dokument, wenn Sie den gesamten Text in
Spalten setzen mochten bzw. markieren Sie den Text, der in Spalten gesetzt werden soll.

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Spalten.

Wahlen Sie aus, wie viele Spalten erzeugt werden sollen.

"= Umbriiche ~

§:DZelIennummern =

Spalten

Eine
Zwei

ein.
Drei
Links
Rechts
== Mehr Spalten...

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Weitere Spaltenoptionen

>

Klicken Sie im Register Layout,
Gruppe Seite einrichten, auf
Spalten und dann auf Mehr
Spalten, um individuelle Spalten
einzurichten.

Sie kénnen anschliefend die
Spaltenanzahl, -breite und den
Spaltenabstand festlegen.

Durch Aktivieren von Zwischen-
linie lassen sich vertikale Linien
zwischen den Spalten ein-
blenden.

Spaltenumbruch einfligen

Voreinstellungen

Eine

Spaltenanzahl: |2
Breite und Abstand
Breite:

7,38 cm

Spalte:

[ ]
[ ]

7,38 cm

L1 LRI R L3 (N(R] L

Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen fiir:

Abstand:

1,253 cm

Aktuellen Abschnitt

Drei Links Rechts
I:‘ Zwischenlinie

Varschau

L1 LRI R L3 (N(R] L

b Neue Spalte beginnen

Abbrechen

Innerhalb von Spalten kdnnen Sie an einer beliebigen Stelle einen Spaltenumbruch einfligen:
Flgen Sie in der linken Spalte einen Umbruch ein, wird der nachfolgende Text in die ndchste
Spalte verschoben. Fligen Sie in der rechten Spalte einen Umbruch ein, wird der Text vor der
Cursorposition in die Spalte davor verschoben.

des Spaltenumbruchs

g
[Cursor beim Einfugen ]

>
>

[

7z
Cursor beim Einfiigen
des Spaltenumbruchs

Setzen Sie den Cursor an die entsprechende Position in der Spalte.

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Umbriiche und wahlen Sie Spalte.

Falls die Spalten nicht gleichmaRig mit Text gefillt sind (also nicht auf gleicher Hohe enden),
flgen Sie am Spaltentextende liber Umbriiche, Eintrag Fortlaufend, einen fortlaufenden
Abschnittsumbruch ein. Text, den Sie nachtraglich ergdanzen, miissen Sie vor dem letzten
Abschnittsumbruch eingeben.

Spalten entfernen

>

Um die Spalten zu entfernen, setzen Sie den Cursor in den Spaltenbereich, klicken auf

Spalten und wahlen Eins.

Wurden bei der Erzeugung der Spalten Abschnittsumbriiche eingefligt, miissen diese bei Bedarf
manuell geléscht werden.
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6.2 Wasserzeichen

P|US+ Beispieldateien: Rundbrief.docx, Blumenhaus.docx, Blume.jpg

Ein Wasserzeichen ist ein hinter dem Dokumenttext liegendes Element. Sie kdnnen so z. B.
ein Dokument als ,Vertraulich” kennzeichnen oder es mit einem Hintergrundlogo versehen.
Das Wasserzeichen erscheint auf jeder Seite des Dokuments.

Textwasserzeichen einfligen

> Aktivieren Sie das Register Entwurf und klicken Sie in der Gruppe Seitenhintergrund
auf Wasserzeichen.

=/ Absatzabstand - D
l;‘ Effekte - Monatlicher Rundbrief der
Wasserzeichen Personalabteilung
@ Als Standard festlegen : P
Eilt 1 Vordefiniertes Wasser-
zeichen wahlen

Neue Soziallsistungen
nat folgende besonosen. die b
i werden
oo 100 £U% e Heiat

100 EUR i der Gabur sinas Kindas

1w 100 EUR bai 1042
Wehnocht:geld: 150 EUR forjadan Mitarbaiter [ jada Mitarbaiierin

EILT 1 EILT 2

@ Weitere Wasserzeichen von Office.com

D Benutzerdefiniertes Wasserzeichen...

oder

>  Klicken Sie auf Benutzerdefiniertes Wasserzeichen, um ein anderes Textwasserzeichen
zu wahlen bzw. eigenen Text

einzugeben. (@ Textwasserzeichen
Aktivieren Sie Textwasserzeichen. Sprache: | Deutsch (Deutschland) v
Wiéhlen Sie Gber das Feld Text Text )

. . - . |KOPIE ~
einen vorhandenen Eintrag aus. Schriftart: | KOPIEREN

. . . &Re: ORIGIMNAL
oder Geben Sie einen eigenen o | R ONLICH
Text in das Feld Text @ ein. farbe: | STRENG VERTRAULICH
. . . Layout:
» Legen Sie die Formatierung @ g

fir das Wasserzeichen fest. Ubernehmen oK Abbrechen

>  Klicken Sie auf Ubernehmen,
um eine Vorschau zu sehen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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@ Textwasserzeichen

Sprache:
Text:
Schriftart:
Grike:
Farbe:

Layout:

Deutsch (Deutschland)
© HERDT-verlag (1)

calibri

105

i

L D Halbtransparent

© Diagonal O Horizontal

Ubernehmen

oK Schliefen

Bildwasserzeichen einfligen

Monallicher Rundbrief der
Persenalableiung

orvorindorungen

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Seitenhintergrund, auf Wasserzeichen und

dann auf Benutzerdefiniertes Wasserzeichen.

Aktivieren Sie Bildwasserzeichen und fligen Sie liber Bild auswdhlen ein Bild ein.

Stellen Sie die Skalierung @ ein wahlen Sie bei Bedarf Auswaschen @.

Klicken Sie auf Ubernehmen, um eine Vorschau zu sehen.

O Kein Wasserzeichen
(®) Bildwasserzeichen

Bild auswahlen...

Skalieren: |200% @ i Auswaschen @
O Textwasserzeichen

Sprache: Dreutsch (Deutschland)

Text: BEISPIEL

Schriftart: | Calibri

GroBe: Auto

Farbe: Automatisch Halbtransparent

Layout: Diagonal Horizontal

Ubernehmen

Abbrechen

Blumenhaus Kaiser

Einladung zum Tag der offenen Tiir

am
Samstag, den 2. Juli
von

1013 Uhr

Gefihee undgange: 1113 Unr, halbscindich

Gewerbepark Dresden

Wi treuen uns aut nven B!

Priifen Sie mit der Druckvorschau, wie das Wasserzeichen im Ausdruck erscheinen wird.

Wasserzeichen |6schen

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Seitenhintergrund, auf Wasserzeichen und wahlen
Sie Wasserzeichen entfernen.
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6.3 Tabellen positionieren

Tabelle frei positionieren

P|us+ Beispieldatei: Umsatzentwicklung.docx

Erstellen Sie eine neue Tabelle, wird diese standardméaRig am linken Seitenrand ausgerichtet und
seitenbreit ohne Textumbruch eingefiigt. Sie konnen die Tabelle beliebig verkleinern und an jeder
Stelle im Dokument positionieren. Word passt den Textumbruch dabei auf Umgebend an.

> Im ersten Schritt verkleinern Sie die Tabelle in ihrer Breite, indem Sie auf den rechten
unteren Anfasser zeigen und diesen nach links ziehen.

Zusammensetzung der Positionen erhalten Sie in der Mitarbeiterversammlung
am 14. Januar.

Produkt 2014 2015 plal
A 134.000 € i 145.000 € 165.400 €
B 10.800 € 11.300 € 11.050 €
C 153.724 € 163.900 € 189.400 € r

Zusammensetzung der Positionen erhalten Sie in der Mitarbeiterversammlung
am 14. Januar.

Produkt 2014 2015 2016
A : 134.000 € 145.000 € ; 165.400 €
B 10.800 € 11.300 € 11.050€
C 153.724 € 163.900 € 189.400 €

> Im zweiten Schritt zeigen Sie auf den Verschiebepunkt [#| der Tabelle und ziehen sie damit
an eine beliebige Stelle im Dokument.

erfolgreich und kannten auch im Jahr 2016 den Umsatz weiter steigern. Eine

erste Ergebpi us@venung konnen Sie der Tabelle entnehmen. éDie genaue
Zusa setzung der Positionen erhalten Sie in der Mitarbeiterversammiung
3 . Januar.

Produkt

A 134.000€ 145.000 € 165.400€
B 10.800 € 11.300€ 11.050€
C 153.724 € 163.500 € 189.400€

b

Die Umsatzentwicklung unserer Produkt 2014 2015 2016
Produkte liegt vor. Wir bleiben
weiterhin erfolgreich und konnten
auch im Jahr 2016 den Umsatz
weiter steigern. Eine erste c 153724 € 163.900€  129.400 €
Ergebnisauswertung kénnen Sie

der Tabelle entnehmen.

A 134.000 € 145.000 € 165.400 €

B 10.800€ 11.300€ 11.050€

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Tabelle exakt ausrichten

P|us+ Beispieldatei: Kino mit Tabelle.docx

Mochten Sie eine Tabelle genau positionieren, beispielsweise mittig auf der Seite, kénnen Sie
dies Uber die Tabelleneigenschaften einstellen.

>  Klicken Sie mit rechts in die Tabelle und wahlen Sie Tabelleneigenschaften.

Harizontal
. . Position: Gemessen von:
Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext
Zentriert w | | Seite ~
Groke [ 3 Position wahlen ]~
= Vertikal
|:| Eevorzugte Breite: |0 cm | MaBeinheit: |Zentimeter .
Position: GEMEssen vomn:
Ausrichtung Zentriert w | |seite w
— o _ Einzug von links 1
EEE EEEE EEE - = Abstand von umgebendem Text
= = H ucm -
= = Oben: |0 cm 2| Links: |0,25em 5
Links Zentriert Rechts Unten: |0 cm *| Bechts: |0,25em =
Textumbruch Optionen
EE EE= R |:| Mit Text verschieben
== Ed= 1 Umgebend auswahlen L —
oh Umgebend | 2 Auf Positionie- Positionierung -
ng mgebend rung Klicken i Abbrechen
v Im Beispiel wird die Tabelle mittig auf der Seite zentriert. Damit Kino, Kino, Kino
die Tabelle immer diese Position beibehilt, auch wenn z. B. Text Hier wird Kino zum Erlebnis!

auf der Seite hinzugefiigt wird, muss das Kontrollfeld Mit Text
verschieben deaktiviert sein.

v Sie kdnnen bei Position jeweils die horizontale bzw. vertikale Posi-
tion relativ zum Seitenrand, zur Seite oder zur Spalte auswahlen.
Oder Sie geben Werte in cm ein, um die Tabelle z. B. exakt 10 cm
vom oberen Rand und 5 cm vom linken Rand zu positionieren. B

v Im Bereich Abstand von umgebendem Text lasst sich einstellen,
mit welchem Abstand der Text die Tabelle an den einzelnen
Seiten umgibt.

uuuuuuuuuuuuu

v Ist das Kontrollfeld Uberlappen zulassen aktiviert, kbnnen andere

Objekte (z. B. Grafiken), die mit umgebendem Textumbruch
formatiert sind, die Tabelle tGberlappen.

Mochten Sie auf einem Deckblatt nur eine Tabelle mittig auf der Seite zentrieren, ohne weiteren
Text auf der Seite, gehen Sie so vor:

Positionieren Sie die Tabelle zundchst am Dokumentanfang, fligen Sie vor dem Text einen Seiten-
umbruch ein und positionieren Sie die Tabelle dann wie oben beschrieben zentriert auf der Seite.

70
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6.4 Zeilenabstande und Absatzkontrolle

Pl us+ Beispieldatei: Kino Zeilenabstand.docx

Zeilenabstand festlegen

>

Markieren Sie die Zeilen, deren Zeilenabstand Sie andern mochten.

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf =~ .

Zeigen Sie in der Liste auf einen Wert, um im Dokument eine Vorschau zu sehen.

Waihlen Sie durch Anklicken den Wert aus.

oder Klicken Sie auf Zeilenabstandsoptionen, um weitere Moglichkeiten zu erhalten,

den Zeilenabstand einzustellen.
Sie kdnnen auch im Register Absatz auf T klicken.

Abstand

Ig Var oPt. & Zeilenabstand: Van:
v 10 Nach: OPL |5 Einfach =
115 [] Keinen Abstand zwischen Absatzen gleig Einfach
o 1.3 Zeilen
1,5
20 Warschau Genau
Mehrfach

W g
[=T,

Zeilenabstandsoptionen... ] -

pr—

Abstand vor Absatz hinzufigen

<[l [l

Abstand nach Absatz hinzufigen Tabstopps... Als Standard festlegen

Abbrechen

Einfach, 1,5 Zeilen | Legt einen einfachen, einen 1,5-fachen bzw. einen doppelten Zeilen-
und Doppelt abstand fest; diese Werte lassen sich auch iber (= - auswihlen.

Mindestens Legt den Mindestabstand vom grofSten Zeichen in der Zeile zur nachsten
Zeile fest; im Feld Von wird der Wert in Punkten (Pt.) eingegeben.

(Pt.) eingegeben.

Ist z. B. eine SchriftgréRe von 11 Pt. eingestellt und
der Zeilenabstand betragt 8 Pt., liberschneiden sich
die Zeilen.

Genau Definiert einen festen Zeilenabstand; im Feld Von wird der Wert in Punkten

tenlayouts, unte
Ein Dokument |
lungen tur das S
und Fulzeilen ot

Wert als Zahl eingegeben.

Mehrfach Definiert einen Zeilenabstand um ein Mehrfaches, im Feld Von wird der

Geben Sie z. B. den Wert 1,75 fir einen 1,75-fachen Zeilenabstand ein.

Mochten Sie den gewahlten Zeilenabstand im gesamten Dokument fiir die aktuelle Format-

vorlage verwenden, klicken Sie auf Als Standard festlegen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

71



Layout optimieren

Absatzkontrolle

Sie kbnnen einen Absatz z. B. so formatieren, dass vor diesem Absatz immer ein Seitenumbruch
vorhanden ist. Der Seitenumbruch ist somit fest an den Absatz gekoppelt.

Setzen Sie den Cursor in den entsprechenden Absatz. | Einzige und abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Klicken Sie im Register Start oder im Register Layout Paginierung

in der Gruppe Absatz auf & . Ebsatzkontrolle
|:| Micht vom nachsten Absatz trennen
>  Wechseln Sie zum Register Zeilen- und Seiten- [ Diesen Absatz zusammenhalten
umbruch. [iseitenumbruch oberhalb:
Absatzkontrolle Ist standardmaRig eingeschaltet; verhindert, dass einzelne Zeilen eines

Absatzes an das Ende bzw. den Anfang einer Seite gesetzt werden

Nicht vom ndchsten | Halt den aktuellen Absatz und den darauffolgenden Absatz auf der Seite

Absatz trennen oder in einer Spalte zusammen

Diesen Absatz Halt den gesamten Absatz auf der Seite oder in einer Spalte zusammen
zusammenhalten

Seitenumbruch Fligt einen Seitenumbruch vor dem Absatz ein, in dem aktuell der
oberhalb Cursor steht

Einen Seitenumbruch oberhalb kénnen Sie nur entfernen, indem Sie den Cursor in den ent-
sprechenden Absatz setzen, das Dialogfenster erneut aufrufen und das Kontrollfeld ausschalten.

6.5 Abschnitte einfligen

P|us+ Beispieldatei: Einladung.docx

Ein Dokument lasst sich in Abschnitte aufteilen. Fiir jeden Abschnitt kdnnen eigene Einstellungen
fr das Seitenlayout zugewiesen werden, wie unterschiedliche Seitenlayouts, unterschiedliche
Kopf- und FulRzeilen oder eine unterschiedliche Seitennummerierung.

Abschnittsumbruch einfligen

Umbriiche sind nur bei eingeblendeten Forma- Abschnittsumbriiche

tierungszeichen erkennbar. Nichste Seite

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

-

R AT

» Blenden Sie die Formatierungszeichen ein
(Register Start, Gruppe Absatz, ).

Fortlaufend

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

> Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der
der Umbruch erfolgen soll.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen,

> Klicken Sie im Register Layout, Gruppe
Seite einrichten, auf Umbriiche.

Ungerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen,

» Wahlen Sie einen Eintrag aus.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Abschnittsumbriche Wo soll der neue Abschnitt beginnen?
Ndchste Seite Auf einer neuen Seite
Fortlaufend An der aktuellen Cursorposition
Gerade Seite/Ungerade Seite Auf der nachsten geraden bzw. ungeraden Seite
Einladung-zum-Betriebsausflug-am-12.-Juliq] Geplantes-Programmf

" 4+09:30-Uhr- - Abfahrt-vom-Firmenparkplatz-mit-dem-Bus-
Liebe-Mitarbeiter,liebe-Mitarbeiterinnen, § zum-Schiffsanleger-Nr.-39
wir-laden-Sie-hiermit-herzlich-zu-unserem- = 4+10:00-Uhr- —+ Abfahrt-des-Schiffes-q
diesjahrigen-Betriebsausflug-nach-Heidelberg-ein.- 5 4+12:00-Uhr- -+ Mittagessen-im-Weinlokal-Schéne-
Wir-machten-gemeinsam-mit-ihnen-diese-schone- | Aussicht]

Stadt-erkunden-und-haben-fiir-Sie-ein- #+14:00-Uhr- + Stadtfiihrung-durch-die-historische-
abwechslungsreiches-Programm-geplant.q Altstadtq]

T «Abschnittswechsel (Nachste Seite) s 4+16:00-Uhr- —+ Weiterfahrt-nach-Speyer

+17:30-Uhr- —+ Rickfahrt-mit-dem-Schiff-(mit-

Beispiel fiir Abschnittswechsel ,Néichste Seite”

! Wenn Sie die Option Gerade Seite oder Ungerade Seite aktivieren und die dem Abschnitts-
umbruch folgende Seite nicht die gewlinschte gerade bzw. ungerade Seite ist, fligt Word

automatisch eine Leerseite ein. Die Leerseite ist nur zu erkennen, wenn Sie in die Druck-

vorschau wechseln (Register Datei, Drucken) und dort mehrere Seiten gleichzeitig anzeigen.

Umbruch entfernen

Die Beschriftung zeigt die Art des eingefligten Abschnittsumbruchs an:

::::::::::::::::::'ﬁ'bschnittswechsel (Nachste 5eitE:|:::::::::::::::::::
»  Setzen Sie den Cursor direkt links neben das Umbruchszeichen und driicken Sie (Entf].

Durch das Loschen eines Abschnitts werden auch dessen individuellen Formatierungen geldscht.
Der Abschnittstext wird in den nachsten Absatz integriert und ,,erbt” dessen Formatierung.

6.6 Abschnitte unterschiedlich gestalten

PIus+ Beispieldatei: Einladung2.docx

Seitenlayout eines Abschnitts andern

> Setzen Sie den Cursor in den betreffenden Abschnitt und aktivieren Sie das Register Layout.

» Nehmen Sie in der Gruppe Seite einrichten die Anderungen vor. Wihlen Sie beispielsweise
Uber Ausrichtung das Querformat aus.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Finladung-zum-Betriebsausflug-am-12.-Juliq|
.

Liebe-Mitarbeiter, Jiebe-Mitarbeiterinnen,§

wir-laden-Sie-hiermit-herzlich-zu-unserem- =

diesjahrigen-Betriebsausflug-nach-Heidelberg-ein.-
Wirmécht i it-ihnen-di ho Geplantes-Programmi]

S:_adt'erku"dE""f"d'habsn'mr's‘e'ein; . #+09:30-Uhr- - Abfahrt-vom-Firmenparkplatz-mit-dem-Bus-zum-
. Ahsd;ittsweths:(r‘l'a[;\ste Seite). Schiffsanleger-Nr.-31
++10:00-Uhr- = Abfahrt-des-Schiffes-q
+4+12:00-Uhr- —+ Mittagessen-iim-Weinlokal-Schéne-Aussicht
++14:00-Uhr- -+ Stadtfuhrung-durch-die-historische-Altstadtq

Beispiel: Abschnitt auf der zweiten Seite im Querformat und mit breiten Seitenréndern

Abschnitt mit anderer Seitennummerierung versehen

Klicken Sie doppelt in die Kopf-/FuRzeile des Abschnitts.

Fligen Sie im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilentools) iber Seitenzahl das gewlinschte
Seitenzahlenformat ein.

> Deaktivieren Sie gegebenenfalls im Register Entwurf, Gruppe Navigation, die Schaltflache
Mit vorheriger verkniipfen.

>  Klicken Sie in der Gruppe Kopf- und Fufszeile auf Seitenzahl und wahlen Sie Seitenzahlen
formatieren.

»  Aktivieren Sie das Feld Beginnen bei und tragen Sie die Seitenzahl ein, mit der die Seiten-
nummerierung des Abschnitts anfangen soll.

Abschnittsformatierungen speichern

Alle Einstellungen zum Seitenlayout eines Abschnitts werden in dem darauffolgenden Abschnitts-
umbruchszeichen gespeichert. Sie konnen diese Einstellungen speichern, indem Sie fiir den
Abschnittsumbruch einen AutoText erstellen.

>  Folgt nach dem Abschnitt, dessen Formatierung Sie
speichern mochten, noch kein Abschnittsumbruch,
erstellen Sie einen Abschnittsumbruch.

-Abschnittswechsel (Nichste Seite):

» Markieren Sie den Umbruch, indem Sie den Cursor
links neben dem Abschnittsumbruchszeichen

platzieren und €)= driicken. e Abschnittsumbruch
] Katalog: AutoText W
> u ie [Alt] [F3 ie ei
Driicken Sie und erstellen Sie einen neuen | =
AutoText.

Beschreibung:

Um einem Abschnitt die gespeicherten Einstellungen speichemin: | Normal "
zuzuweisen, klicken Sie an das Ende des entsprechen- oL [rT— v
den Absatzes und fligen den AutoText ein. Hierbei tiber-
nimmt der vorangehende Abschnitt die gespeicherten Fhbrechen
Einstellungen.
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6.7 Unterschiedliche Kopf-/FuBzeilen erstellen

P|us+ Beispieldatei: Einladung3.docx

Kopf- bzw. Fulizeile individuell einrichten

Auf der ersten Seite kann eine andere Kopf- bzw. FuRzeile als fiir den Rest des Dokuments
erzeugt werden oder die erste Seite enthélt gar keine Kopf-/FuRzeile.

Klicken Sie doppelt in den Bereich der Kopfzeile. Erste Seite anders
Aktivieren Sie im Register Entwurf (Kopf- und Fuf3- [] Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
zeilentools), Gruppe Optionen, das Kontrollfeld Dokumenttext anzeigen

Erste Seite anders. Optionen

Die Kopfzeile der ersten Seite erhilt den Namen Erste Kopfzeile, die FuRzeile den Namen
Erste Fufszeile.

Ebenfalls kénnen Sie unterschiedliche Kopf-/FuRRzeilen fur gerade und ungerade Seiten gestalten:

>  Aktivieren Sie im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilentools) in der Gruppe Optionen das
Kontrollfeld Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich.

Kopf- bzw. Fullzeile fiir verschiedene Abschnitte
>  Setzen Sie den Cursor in den Abschnitt, ab dem eine andere Kopf-/FuRzeile definiert
werden soll (jedoch nicht in den ersten Abschnitt) und klicken Sie doppelt in die Kopfzeile.

> Schalten Sie im Register Entwurf der Kopf- und FufSzeilentools, Gruppe Navigation, die
Schaltflache Mit vorheriger verkniipfen aus.

Wechseln Sie zur FulRzeile und deaktivieren Sie auch dort Mit vorheriger verkniipfen.
Nehmen Sie die individuellen Einstellungen fiir die Kopf- und FuRRzeile vor.

In den Kopf- und FuRzeilen wird der aktuelle Abschnitt angezeigt, zu dem die [ Fubzeile Abschnitt2-|

jeweilige Kopf-/FuRzeile gehort.

Schuhfabrik Mérz GmbH

Finladung zum Betriebsausflug am 12. Juli

Liebe Mitarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen,
[ Unser Programm fiir den Ausflug

‘wir laden Sie hiermit herzlich zu unserem
diesjahrigen Betriebsausflug nach Heidelberg ein. I' ‘ Geplantes Programm
Wir méichten gemeinsam mit lhnen diese schiine

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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6.8 GrofRe und Position von Grafiken exakt bestimmen

p|u5+ Beispieldatei: Tagung.docx

GroRe der Grafik exakt einstellen

> Klicken Sie auf die Grafik, um sie zu markieren.

> Geben Sie im Register Format, Gruppe GréfSe, die Werte ein. oy |
L ED 6,4 cm
. . . T Zuschneiden =1 g 55
Um Verzerrungen zu vermeiden, wird das Seitenverhdltnis automa- . €as | S
tisch beibehalten: Andern Sie die Hohe, wird die Breite automatisch Groe =

angepasst und umgekehrt.

Hohe und Breite unabhadngig voneinander einstellen

> Klicken Sie im Register Format, Gruppe Skalierung

Grofe, auf . Hehe: |26 % 2| Breite: |26% =
»  Schalten Sie Seitenverhdltnis sperren Seitenverhaltnis sperren
aus. Relativ zur Criginalbildgraie
h Klick ; ‘ c Criginalgréfe
Durch Klicken auf Zuriicksetzen kdnnen I o
Sie die OriginalmaRe der Grafik wieder- fehe: TiEem el e e
herstellen.

Auch durch Ziehen an einem der mittleren Zieh-
punkte wird die Sperrung des Seitenverhaltnis-
ses aufgehoben. Die Grafik wird beim Ziehen
entsprechend gestreckt bzw. gestaucht.

Abbildung mit Ausrichtungslinien positionieren

Mithilfe von Ausrichtungslinien lasst sich eine Abbildung, die mit einem Textumbruch versehen
ist, exakt verschieben und ausrichten.

> Ziehen Sie die markierte Abbildung bei gedrickter linker Maustaste“ﬁ.

d", Die Veranstaltung findet im Hotel Am

Bergsee statt.

Die Ausrichtungslinien werden automatisch eingeblendet, sobald Sie die Abbildung in die Ndhe
der Seitenmitte, eines Seitenrandes oder eines Absatzanfangs bewegen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Abbildung an einer bestimmten Stelle auf der Seite positionieren

Eine lllustration ldsst sich an einer definierten Stelle auf der Seite wie mittig und zentriert oder
rechts oben im Dokument ganz besonders schnell positionieren:

Klicken Sie bei markierter Abbildung im Register Format, Gruppe Anordnen, auf Position.

Bestimmen Sie anhand der Miniaturbilder, an welcher Position die Abbildung platziert
werden soll.

Der vorhandene Dokumenttext wird automatisch um die Grafik herum angeordnet.

LZ Bildrahmen - E Position -
r—

e - | &I Bildeffekte - Mit Text in Zeile

ki
ki

= | B Bildlayour» | MtV
Bildformatvorlagen I Barrierefreiheit
Mit Textumbruch
= BiEENEN
~3.Tagung - Digite
Strateg [=&| |& | &

Schwerpunkt der diesjghrigen Tagun

das Thema €l o yciiere Layoutoptionen...

Um eine Abbildung millimetergenau zu positionieren, klicken Sie auf Weitere Layoutoptionen.
Im Dialogfenster konnen Sie im Register Position die exakten Werte eingeben.

oder
>  Klicken Sie auf die Grafik, dann auf ~ und wihlen Sie Weitere anzeigen.

> Legen Sie im folgenden Fenster die genaue horizontale und vertikale Position fest.

Position  Textumbruch = Gréfe

Haorizontal

Ogusrichtung: Links gemessen von | Seite
() Bughlayout Innen von seitenrand 1 Horizontale Position ]
@ Absolute Position |10 cm % rechtsvon Seite ~ feStIegen
O Relative Position > | gemessenvon |Seite
Vertikal
OAusricﬂtung Oben gemessenvon | Seite
@Absolute Position |5 cm +| unterhalb Seite ~ 2 Vertikale Position
festlegen
O Relative Position > | gemessenvon |Seite
Optionen
|:|Dgiek‘t mit Text verschieben Uberlappen zulassen
Verankern Layout in Tabellenzelle

Soll die Grafik an der festgelegten Position verbleiben, unabhangig davon, ob sich der Text
verschiebt, aktivieren Sie Verankern.
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Mochten Sie Grafiken frei positionieren, konnen Sie Gitternetzlinien
einblenden. Anhand der Gitternetzlinien lassen sich Grafiken ausrichten.

> Schalten Sie im Register Ansicht, Gruppe Ansichten, die Option
Gitternetzlinien ein.

6.9 Textumbruch festlegen

+ o o ..
Plus Beispieldatei: Umbrucharten.docx

r ] A .- L
2 mit uns an die tiirkische Aggiskiiste und

Der Textumbruch legt fest, wie der Text um eine Abbildung angeordnet wird. Bilder und Pikto-
gramme werden beim Einfligen standardmaRig wie ein Zeichen in die Zeile eingefligt. Formen

und 3D-Modelle werden vor den Text gelegt.

Ist eine Abbildung markiert, wird automatisch die

Optionsschaltflache i~ angezeigt, Uber die Sie den
Textumbruch andern kénnen.

»  Klicken Sie bei markierter Abbildung auf = .

Waihlen Sie im Bereich Mit Textumbruch eine
Umbruchart aus.

oder Klicken Sie im Register Format, Gruppe
Anordnen, auf Textumbruch.

> Legen Sie mit den unteren Optionen fest,
ob die Abbildung bei Textdanderungen mit
verschoben oder an der gewahlten Position
fixiert werden soll.
Sie haben im letzten Jahr eine aweiwdchige Halienreise mit uns un- Sie haben im letzten Jahr:;:: 2weiwdchige Italienreise mit uns un- Sie haben im \:;z:en Jahr eine 2weiwdchige I(ahenreisevr:il: unsun-

ternommen und i lick in die italienische Kunst, Kultur und ternommen und
g Lebensweise erl ie erinnern sich noc}

mente und d n i
wunderschéne  Land AR aben
wir  mit  unserem (EPNSEINERY Sonderangebot fiir
italienfans genau das gy} 59 Richtige fr Sie: Fahren
Sie mit uns nach R u

ielfalt und den Reichtum dieser Stadt. Rom ist mit Vielfalt und den Reichtum dieser Stadt. Rom is
nzhligen Kulturdenkmalern allein schon eine Reise wert. gen Kulturdenkmalern allein schon eine Reise ws

mente und tr3 , erneut in di ne Land zu
reisen? ir mit i Italig
genau das Richtige fir Sie: Fahren Sie mit uns nach Rom und be-
wundern Sie die Vielfalt und den Reichtum dieser Stadt. Rom ist mit
seinen unzahligen Kulturdenkmalern allein schon eine Reise wert.

Quadrat Eng Oben und unten
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6.10 Ubung

Reiseplan gestalten

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte v Wasserzeichen einfligen und Seitenrand gestalten
v Initiale erstellen und Abschnittsumbruch einfligen
Ubungsdatei Reiseplan.docx

Ergebnisdatei

Reiseplan-E.docx

1. Offnen Sie das Dokument Reiseplan.

2. Erstellen Sie ein Wasserzeichen, das in roter Schrift das Dokument mit Entwurf kennzeichnet.

3. Flgen Sie dem Dokument einen schattierten Seitenrand mit gewellten Linien in einer Farbe

lhrer Wahl hinzu.

4. Erzeugen Sie fiir das jeweils erste Wort nach jeder Uberschrift ein Initial im Text.

Reiseplan flr California Dream-Tours

Los Angeles
Firr den ersten Tag haben wir kein groBes Programm vorgesehen, Wir méchten lhnen
die Moglichkeit geben, sich vom langen Flug zu erholen und sich mit der Umngebung
vertraut zu machen. Nach Ubergabe des Mietfahrzeuges konnen Sie Ihre Zimmer im
Hotel HOLLYWOOD ROOSEVELT beziehen.

Am zweiten Tag laden wir Sie zu einer Stadtrundfahrt ein. Sie erleben Downtown Los|
Angeles, Olvera Street, die Altstadt, Chinatown, Sunset Boulevard und vieles mehr.
Geplant ist fur den dritten Tag ein Ausflug nach Disneyland. Alternativ bieten wir
Ihnen einen Sonnentag am Strand von Santa Monica. Der Vormittag des vierten Tages
steht zur freien Verfugung. Am Nachmittag bieten wir lhnen einen Besuch der be-
kannten UNIVERSAL FILMSTUDIOS mit einem Blick hinter die Kulissen.

San Diego
Am Vormittag des funften Tages findet der Bustransfer zu einigen bedeutenden
Sehenswirdigkeiten statt. Nachmittags lernen Sie das bekannteste Einkaufszentrum

Kaliforniens kennen.

Fur den heutigen Tag halten wir eine Tageskarte fur den San Diego Old Town Trolley

fur Sie bereit. Diese altmodischen StraBenbahnwagen sind San Diegos Antwart auf

San Franciscos Cable Cars. Fir den Abend empfehlen wir einen Besuch von Sea Werld.

Palm Springs

Am siebten Tag versetzt Sie ein Besuch der letzten aktiven Goldminen Sudkaliforniens

Reiseplan fir California Dream-Tours

Los Angeles
ur den ersten Tag haben wir kein groRes Programm vorgesehen. Wir mochten
F Thnen die Maglichkeit geben, sich vom langen Flug zu erholen und sich mit der
Umgebung vertraut zu machen. Nach Ubergabe des Mietfahrzeuges kannen
Sie Ihre Zimmer im Hotel HOLLYWOOD ROOSEVELT beziehen.

Fligen Sie am Ende des Dokuments einen Abschnittsumbruch Néichste Seite ein und weisen

Sie der neuen Seite das Querformat zu.

Geben Sie auf der zweiten Seite einen beliebigen Satz ein.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Reiseplan-E.

| PIus+| ... noch mehr Ubungen: Layout gestalten.pdf
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Tabellen gestalten und optimieren

P|us+ Beispieldatei: Betriebsausflug.docx

7.1 Tabellen farbig formatieren

Tabellen mit Tabellenformatvorlagen schnell gestalten

Mit Tabellenformatvorlagen lassen sich Tabellen schnell farbig formatieren. Die zur Verfiigung
stehenden Vorlagen sind abhdngig vom gewahlten Design fiir das Dokument.

>  Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und aktivieren Sie das Register Entwurf.
>  Klicken Sie in der Gruppe Tabellenformatvorlagen auf =, um alle Vorlagen zu sehen.
>  Flr eine Vorschau zeigen Sie auf eine Vorlage, durch Anklicken wahlen Sie die Vorlage aus.

Geplantes Programm Einfache Tabellen -

Uhrzeit | Aktivitat

09:30 Abfahrt vom Firmenparkpl

10:00 Abfahrt des Schiffes Rastertabellen

12:00 Mittagessen im Weinlokal

] ——— —

Geplantes Programm

09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr.3  Herr Schubert

10:00 Abfahrt des Schiffes Herr Schubert

12:00 Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht Frau Weinbach
Enthalt die Tabelle beispielsweise keine Kopfzeile, deaktivieren Kopfzeile Erste Spalte
Sie vor dem Zuweisen einer Tabellenformatvorlage im Register [ Ergebniszeile [ Letzte Spalte
Entwurf das Kontrollfeld Kopfzeile. Word passt die Auswahl der Gebanderte Zeilen [] Gebanderte Spalten
Tabellenformatvorlagen automatisch dieser Einstellung an und Tabellenformatoptionen

bietet nur Formatvorlagen ohne Kopfzeilen an.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Tabelle Schritt fiir Schritt formatieren

Den Tabellentext konnen Sie wie ,,normalen” Text Gber das Register Start formatieren und dort
die Schriftart, -groRRe, oder -farbe festlegen. Die Rahmenlinien der Tabelle und die Schattierung
der Zellen kénnen Sie individuell im Register Entwurf der Tabellentools dndern.

Rah

>

menlinien ein- oder ausblenden

Markieren Sie die Tabelle oder Tabellenteile und aktivieren

Sie das Register Entwurf.

Klicken Sie auf Rahmen und schalten Sie die Rahmenlinie

durch Anklicken ein bzw. aus.

Um beispielsweise fiir die gesamte Tabelle die Standard-
rahmen zu entfernen und nur horizontale Rahmenlinien
innen zu verwenden, wahlen Sie Kein Rahmen und an-
schlieBend Horizontale Rahmenlinien innen.

Geplantes Programm

Uhrzeit Aktivitdt Verantwortlich

09:30  Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert

10:00  Abfahrt des Schiffes Herr Schubert .
12:00 Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht Frau Weinbach =
14:00 Stadtfiihrung durch die historische Altstadt Frau Kissel E‘
16:00 Weiterfahrt nach Speyer Frau Kissel
17:30 Riickfahrt mit dem Schiff (mit italienischem Buffet) Herr Schubert

D

'y

Rahmen Rahmen

ibertragen
Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen
Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auBen
Rahmenlinien innen
Horizontale Rahmenlinie innen
Vertikale Rahmenlinie innen
Rahmenlinien diagonal nach unten
Rahmenlinien diagonal nach oben
Horizontale Linie
Tabelle zeichnen
Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...

Uber Rahmen und Schattierungen kénnen Sie ein Dialogfenster 6ffnen und dort Rahmenlinien
ein- oder ausblenden bzw. deren Gestaltung bestimmen.

Rahmenlinien formatieren

Die Rahmenlinien lassen sich auf vielfaltige Weise gestalten.

»  Wabhlen Sie Gber Rahmenarten eine vor- L — -
definierte Rahmenformatvorlage aus. — Num . &
. . . Rahmenarten ' =® Rahmen Rahmen
oder Stellen Sie mit den Feldern Stiftart ®, L7 stiftfarbe - (3 - Gberiragen
Stiftstirke @ und Stiftfarbe ® andere Rahmen .
Formatierungen ein.
>  Klicken Sie mit dem angezeigten Stift .o" die Rahmenlinien an, die formatiert werden sollen.
Aktivitat p Verantwortlich
5

>

Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3

Herr Schubert

Durch Deaktivieren von Rahmen (ibertragen oder driicken von beenden Sie die

Rahmenformatierung.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Vorhandene Rahmenformatierung Gbertragen

> Klicken Sie auf Rahmenarten und dann auf Rahmenpipette.

>  Klicken Sie mit der Pipette p"f auf den Tabellenrahmen, dessen Formatierung libertragen
werden soll. Alle Formatierungen werden in die Felder der Gruppe Rahmen libernommen.

» Klicken Sie die Rahmen an, die diese Formatierung erhalten sollen.

Schattierung der Zellen andern @» —
» Markieren Sie die Tabelle oder Tabellenteile. Schattierung Rahmenarten
> Klicken Sie im Register Entwurf auf den Pfeil von Schattierung. - .
i . i . i Designfarben
> Zeigen Sie fur eine Vorschau auf eine Farbe und wahlen Sie durch B EEE 1|
Anklicken eine Farbe aus. I
Geplantes Programm IIIIIII#
R s
Uhrzeit  Aktivitat Verantwortlich Standardfarben
09:30  Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert HE EEEEE
10:00  Abfahrt des Schiffes Herr Schubert I:‘ Keine Farbe
12:00  Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht Frau Weinbach v Weitere Farben...
Eigene Tabellenformatvorlage erstellen
>  Setzen Sie den Cursor in die Eigenschaften
Tabelle. Mame: Umsatztabellen
. .. . Formatvorlagentyp: Tabelle
>  Klicken Sie im Register Entwurf,
Formatvorlage basiert auf: H Gitternetztabelle 4 - Akzent 2 @
Gruppe Tabellenformat- AR
Vor/agen, auf |E| Und Wéhlen Sle Formatierung Gbernehmen far: Gesamte Tabelle @
Neue Tabellenformatvorlage. Calibri Textkdrper) |v|[11 ||| F kK U automatisch |v| @
Geben Sie einen Namen ein. vy v |
Wihlen Sie, welche Vorlage ® Jan Feb Mrz S
als Basis verwendet wird. Ost 7 7 5 19
o West 6 4 17
» Legen Sie mit den Feldern @ sid 8 7 9 24
und Uber die Schaltflache Summe 21 18 21 60
Format die Formatieru ngen Kasten: [Einfache einfarbige Linie, Akzent 2, 0,5 Pt. Zeilenbreite)
. . Muster: Transparent, Prioritat: 100
far die ganze Tabelle fest. Basierend auf: Gitternetztabelle 4 - Akzent 2
» M(‘jchten Sle dle Ubersch rift' (®) Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente @
die erste Spalte oder andere Be- Eormat ~ ok

reiche abweichend formatieren,
wihlen Sie das Element ® aus
und legen die Formatierung fest.

> Soll die Vorlage auch fiir neue Dokumente zur Verfligung stehen, aktivieren Sie Neue auf
dieser Vorlage basierende Dokumente ® aus.

Die Liste der Tabellenformatvorlagen im Register Entwurf wird um den
Bereich Benutzerdefiniert erganzt, in dem die neue Tabellenformat-

vorlage ausgewahlt werden kann.
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7.2 Tabelleninhalte ausrichten

Zellausrichtung festlegen

StandardmaRig wird der Zellinhalt oben links in der Zelle ausgerichtet. Zum Andern der Aus-
richtung gehen Sie folgendermalien vor:

» Markieren Sie die Zellen — im Beispiel die Spalte Aktivitdt.

>

FEE| A=
EEE| —
El = =

Text-

ini

Zellenbe-

richtung grenzungen
Ausrichtung

=)

Wahlen Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, liber die Symbole eine Ausrichtung.

Geplantes Programm

Uhrzeit Aktivitat Verantwortlich
09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert
10:00 Abfahrt des Schiffes Herr Schubert
12:00 Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht Frau Weinbach

Falls Zelleninhalte nicht exakt vertikal zentriert werden, stellen Sie sicher, dass die Absatz-

abstande in der Zelle 0 Pt. betragen und der Zeilenabstand Einfach eingestellt ist (Register Start,
Gruppe Absatz T ).

Textrichtung andern

»  Markieren Sie die Zellen — im Beispiel die Zelle Uhrzeit.

>

minE]

(MREmANT

!

B

Textrichtung Zellenbe-
grenzungen
Ausrichtung

=)

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, mehrmals auf Textrichtung.

O [ HJI’

Geplantes Programm

Aktivitat Verantwortlich

u2zayn

09:30

Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert

Zellenbegrenzungen einstellen

Die Werte fir die Zellenbegrenzungen und den Abstand zwischen den Zellen kénnen Sie
anpassen. Die vorgenommenen Einstellungen gelten fiir die gesamte Tabelle.

vV v.v Vv

Zellen verwenden soll.

Standardzellenbegrenzungen

Oben: 0,25 cm
Unten: 0,25 cm

Standardzellenabstand

-

-
-

Links:
Rechts:

0,5 cm
0,5 cm

RILERIE I 3

Abstand zwischen Zellen zulassen | 0,04 cm@ %

Optionen

Automatische GroBendnderung zulassen @

I Schiffsanleger Nr. 3

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, auf Zellenbegrenzungen.
Stellen Sie im Bereich Standardzellenbegrenzungen den Abstand fir alle vier Seiten ein.
Aktivieren Sie die Option O, werden zusitzliche Rahmenlinien angezeigt.

Schalten Sie die Option @ aus, falls die Tabelle feste Werte fiir die Hohe und Breite der

Geplantes Programm

Uhrzeit Aktivitat Verantwortlich

09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Herr Schubert

10:00 Abfahrt des Schiffes

Herr Schubert

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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7.3 Zellen verbinden oder teilen

Zellen verbinden

Sie kdnnen beliebige benachbarte Zellen miteinander verbinden, sodass diese im Anschluss eine
Zelle bilden. Dies ist z. B. bei einer Tabelleniberschrift sinnvoll, die sich Gber die ganze Tabellen-
breite erstrecken soll.

> Markieren Sie die Zellen, die Sie zu einer Zelle verbinden mochten. Im Beispiel die ersten
drei Zellen.

> Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zusammenfiihren, auf Zellen verbinden.

= = e
H Geplantes Programm

Zellen Zellen Tabelle - Uhrzeit = Aktivitat Verantwortlich
verbinden teilen teilen 09:30 | Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert
Zusammenfiihren 10:00 | Abfahrt des Schiffes Herr Schubert

Zellen teilen

Kommen in einer Tabelle nachtraglich Informationen hinzu, kann es notwendig sein, eine oder
mehrere Zellen zu teilen, um Raum fiir die neuen Inhalte zu schaffen.

> Setzen Sie den Cursor in die Zelle, die Sie teilen mochten, bzw. markieren Sie einen Bereich.
Im Beispiel markieren Sie die Spalte Aktivitdit.

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zusammenfiihren, auf % % Ee=s)
Zellen teilen. EEEE)

Zellen | Zellen Tabelle

> Tragen Sie im Dialogfenster die Anzahl der Spalten und Zeilen ein, verbinden teilen | teilen

in die die Zelle aufgeteilt werden soll.

Zusammenfihren
> Schalten Sie die Option Zellen vor dem Teilen zusammenfiihren aus.
Epalizhanzablyy 2 - S Geplantes Programm
7Zeilenanzahl: B Uhrzeit = Aktivitit Verantwortlich
09:30 | Abfahrt vom Firmenparkplatz Herr Schubert
. _ - mit dem Bus zum Schiffsanleger
|:| Zellen vor dem Teilen zusammenfiihren N3
10:00 | Abfahrt des Schiffes Herr Schubert
Abbrechen 12:00 @ Mittagessen im Weinlokal Frau Weinbach
Schéne Aussicht
Tabelle teilen
>  Setzen Sie den Cursor in die Zeile, vor der Sie die Leerzeile einfligen % % E=em
mochten. L]

Zellen Zellen Tabelle

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zusammenfiihren, auf Tabelle verbinden teilen | teilen

teilen. Zusammenfihren

Um eine Leerzeile vor einer Tabelle zu erzeugen, die sich direkt am Dokumentanfang befindet,
koénnen Sie auch den Cursor an den Anfang der ersten Zelle setzen und driicken.
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7.4 Tipps zu Tabellen

Tabellentberschrift bei mehrseitigen Tabellen wiederholen

Wird eine Tabelle durch einen Seitenumbruch auf zwei oder mehr Seiten verteilt, kann die Uber-
schrift der Tabelle (= erste Zeile) automatisch auf jeder Seite wiederholt werden.

» Markieren Sie die Anfangszeile der Tabelle, die auf jeder Seite wiederholt werden soll.

»  Aktivieren Sie im Register Layout, Gruppe Daten, die Option Uberschriften wiederholen.

. . __
Einladung zum e e ————
18:00 Herr Schubert
Betriebsausflug am FEETI [P e———
s ) T 12 . JU |I Wir fraven uns 3uf [hre Teilnakme und sinen schénen
A Uberschriften wiederholen —— Tag!
Z = Liske Mitarbeiter, febe Mitarbeiterinnen, Mit herzlichen Grifen
: =g In Text konvertieren Ihre Geschisieitung
Sortieren ! ,
fx Formel haben fir Sie ein sbwechshungsreiches Programm geplant.
Daten
Uhrzeit || Aktivitat Verantwortlich -~
06:30 iz dem Bus tum Herr Schubert
knin:mlg_El Ne, 3
1000 || Abfakrt des Schiffes Herr Schubart
12480 k::‘:‘:_”":‘ enlekal Frau Weinbach

Text auf die Zellenbreite ausdehnen

Herr Schubert

>  Klicken Sie mit rechts in die Zelle und wéhlen Sie Eigenschaften.
Herr Schubert

> Wechseln Sie in das Register Zelle und klicken Sie auf Optionen. -
Frau Weinbach

>  Aktivieren Sie anschlieBend die Option Text anpassen.

Seitenwechsel innerhalb einer Tabellenzeile verhindern

» Klicken Sie mit rechts in die Zelle und wahlen
Sie Eigenschaften.

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext

Zeile 1:
.. . . . o Grof
»  Schalten Sie im Register Zeile die Option e
. . Dﬂéhe definieren: |0 cm + | Zeilenhéhe: |Mindestens
Zeilenwechsel auf Seiten zulassen aus.
Optionen

DE\Zeilengechsel auf Seiten zulassen:

|:| Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

Tabelleninhalt sortieren

> Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und klicken Sie im Register Layout, Gruppe Daten,
auf Sortieren.

Sortieren nach 1 Spalte auswahlen, nach
der sortiert werden soll

(®) Aufsteigend ierri
Machname  — v = Aﬁz tlflgend 2 ]:Soﬁ|err|chtung ]
MMV‘””E’”E Mit: | Absatze ~/ Absteigen estlegen
Kundennummer
Vorname Machname Kundennummer Yorname Machname Kundennummer
Franziska Kaiser 142 Beatrix Allgaier 101
Bernd Droste 1839 - Bernd Droste 189
Johannes Schick 72 Franziska Kaiser 142
Beatrix Allgaier 101 Johannes Schick 72
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7.5 Textin Tabelle umwandeln und umgekehrt

Text in eine Tabelle umwandeln

Sie kdnnen Texte in eine Tabelle umwandeln. Der Text muss durch Trennzeichen wie Kommata,
Semikolons oder Tabstopps getrennt sein. Diese Trennung verwendet Word, um den Text in
Spalten anzuordnen. Damit der Text den Zeilen zugeordnet werden kann, muss am Ende jeder
Textzeile eine Absatzmarke vorhanden sein.

Vorname; Nachname; Abteilung; Durchwahl

Anton; Schmitt; Einkauf; 564

Vaorname Nachname Abteilung Durchwahl
Susanne; Huber; Marketing; 779 - Anton Schmitt Emkan_ 264
Susanne Huber Marketing 779
Lydia; Miller; Personal; 341 Lydia Miller Personal 341
Markieren Sie den Text. Tabellengrofe
Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, Spaltenanzahl: 4 -
auf Tabelle und wahlen Sie Text in Tabelle um- Zeilenanzahl: a z
wandeln. Einstellung fir optimale Breite
> Tragen Sie bei Bedarf eine andere Spaltenanzahl ein. @ Feste Spaktenbreite: Auto -
Die Zeilenanzahl wird von Word errechnet. O Optimale Breite: Inhalt
> Bestimmen Sie bei Einstellung fiir optimale Breite, (O Optimale Ereite: Eenster
wie Word die Spaltenbreite einstellen soll. .
Text trennen bei
» Das Trennzeichen erkennt Word meist automatisch. O absstze @ Semikolons
Sollte im Text ein anderes Trennzeichen vorhanden O 1abstopps O Andere:
sein, konnen Sie es im Bereich Text trennen bei
andern. Abbrechen

>  Bestatigen Sie mit OK.

Tabelle in Text umwandeln

>  Platzieren Sie den Cursor in der Tabelle.
oder Um nur bestimmte Zeilen in Text umzuwandeln, markieren Sie diese Zeilen.
Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Daten, auf In Text konvertieren.

Wahlen Sie das Trennzeichen, mit dem der Text nach der Umwandlung getrennt sein soll,
und bestatigen Sie mit OK.

86

Text trennen durch Name Umsatz Primie
MName Umsatz Pramie D ke . .
Helfrich | 20.000€ | nein si Helfrich ~ 20.000 € nein
Uhland 45.000 € ja ‘ Uhland 45.000€  ja
Gerstner | 32.000€ | ja Andere

| Geschachtelte Tabellen umwandeln Gerstner 32.000 € J.a
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7.6 Diagramm in Word erstellen

P|us+ Beispieldatei: Diagramm.docx

Neues Diagramm direkt in Word erstellen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, auf 1 I Diagramm |

Alle Diagramme

1 Diagrammtyp wahlen ]

Gruppierte Saulen

™| Zuletzt verwendet

Diagrammuntertyp mit
Doppelklick wahlen

i a3 98 3

Vorlagen

Sdule

Linie
Diagrarmmiite

Kreis

Balken

Fliche .
e I III [
Kurs ——— g § ——

.....

..

WEEENe >E

Oberfliche

Diagrammtitel

0
5
2 10
1 I I I 5 I
o o
egorie 1 Buch @ ovo
- Jam

Diagrammtitel

- ow @

N HR

Kategorie Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4 Horbuch

Datenrehel mDatenrehe2 M Datenreine3 mianuar ®Februzr WM

Vorgabedaten

l ] D] [«

|
1 Datenreihe 1 _|patenreine2  Datenreine 3 ﬁ 1
2 |Kategorie 1 43 2,4 2 2 |Buch 10
3 |Kategorie 2 25 a4 2 3 |Horbuch 15 15 23
4 |kategorie 3 35 18 3 4 |co b5} s 26|
5 |Kategorie 4 45 28 5 |ovo 18 13 1]
6 6 |
- -

[

v

Uberschreiben Sie die Vorgabedaten der Tabelle mit lhren eigenen Daten.

oder Falls die Daten bereits in einer anderen Datei vorhanden sind, kopieren Sie die Daten
mithilfe der Zwischenablage in die Tabelle.

> SchlieBen Sie die Tabelle durch Klicken auf “

Klicken Sie doppelt auf den Diagrammtitel und geben Sie
einen eigenen Titel ein.

o

@ - ;
iVerkaufte Stiickzahlen|
o

Diagrammdaten andern

»  Markieren Sie das Diagramm durch Anklicken.

7

> Klicken Sie im Register Entwurf der Diagrammtools, Gruppe Daten,
auf den oberen Bereich von Daten bearbeiten.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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gedffneten Tabelle. A 5 C b c
Die Anderungen werden direkt in - AL mlFEb"‘a’ L -
das Diagramm libernommen. 3 |Hrbuch 15 19 PE]
4 |CD 25 25 26
oder Mochten Sie Daten |l6schen, 5 |DVD 18 13 1,
markieren Sie die Zellen und b : $ :
driicken Sie . [Dlagrammdatenberelch ]

Zeilen bzw. Spalten einfligen oder |6schen

Klicken Sie in den Spalten- bzw. Zeilenkopf, um die Spalte/Zeile zu markieren.
Um Spalten bzw. Zeilen einzufiigen, driicken Sie ).
oder Um die markierten Spalten bzw. Zeilen zu léschen, driicken Sie GJ

v Neue Spalten werden links von den markierten Spalten eingefligt, neue Zeilen oberhalb.
v Der Diagrammdatenbereich wird automatisch an die erweiterte Tabelle angepasst.
v Beim Loéschen entfernt Word die Zeilen/Spalten ohne Riickfrage. Sie kénnen das Loschen
mit wieder riickgangig machen.
Durch Ziehen am unteren Rand des blauen Rahmens kénnen Sie ebenfalls =
neue Spalten oder Zeilen einfligen. if’
—_—
Daten ausschliel3en
Sie kdnnen Zeilen oder Spalten in der Diagrammdarstellung ausschlieBen:
>  Ziehen Sie den blauen Rahmen nach oben A B | c D
. . 1 Januar Februar Marz
oder.nach links, t.!m den Diagrammdaten- > lao = 5 T
bereich zu verkleinern. 3 |Horbuch 15 19 23
4 |CD 25 25 26
5 |DVD 18 13 11
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7.7 Excel-Tabelle in Word erstellen

Neue Excel-Tabelle in ein Dokument einfligen
Plus+ Beispieldatei: USA.docx

Mithilfe einer Excel-Tabelle, die Sie in Ihr Dokument einfligen, kénnen Sie z. B.:

v verschiedenste Berechnungen durchfiihren,
v vielfaltige Formeln und Funktionen einsetzen,

v professionelle Diagramme erstellen.

Excel-Tabelle einfligen

»  Setzen Sie den Cursor an die Stelle 0 UsA - word

Datei Fenster

im Dokument, an der Sie eine leere

Excel-Tabelle einf(]gen mochten. Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe @ Wasmoch

. .. . . e C - - R e P Standard | | [FZ)Bedingte |

»  Klicken Sie im Register Einfiigen, g [l n Ja < | ==He- snaart_~|| B
Gruppe Tabellen, auf Tabelle und Mg |FRU-E-O-A- sE=EEE 4, (i zellentorn

Zuischenablage Schriftart F] Ausrichtung ~ Zah! ~ Format

wahlen Sie Excel-Kalkulations-

E8 - Je 20

tabelle.
USA-Reise _Word-Dokument

Eine leere Excel-Tabelle wird

Angefiigt ist eine Tabelle mit den Durchschnittstemperaturen unserer Reiseziele in den

ein und formatieren Sie diese nach
Belieben.

eingefligt und es stehen lhnen das b - e i v - e
o H H 1 Palm Beach San Francisco New Orleans Orlando
Meniband und die Bearbeitungs- R - - -
H I 3 Feb 19 12 12 16
leiste aus Excel zur Verfligung. e B " " " Akivierto
>  Geben Sie die Daten in die Tabelle S . - 2 Excel-Tabelle
7 Okt 25 16 20 24
8
9

Nov 22 14 16 20 1

Dez 19 10 12 16

®
<

| Tabelle1 [ &) « »

v Um die Bearbeitung zu beenden, klicken Sie auf einen Bereich auRerhalb der Excel-Tabelle.

v Durch Doppelklick auf die Tabelle kdnnen Sie das Excel-Fenster erneut 6ffnen und die
Tabelle bearbeiten.

v Sie kénnen Zeilen oder Spalten hinzufligen bzw. |6schen, indem Sie die seitlichen Anfasser
ziehen.

7.8 Verknupfen und Einbetten von Objekten

Sie kdnnen in ein Dokument Daten aus anderen Dokumenten bzw. Apps verknlpft einfligen oder
einbetten. Bei einer Verkniipfung besteht eine Verbindung zur Quelldatei, in der auch die Daten
gespeichert sind. Andern Sie die Daten in der Quelldatei, werden sie auch im Dokument aktuali-
siert. Bei eingebetteten Daten besteht zur Quelldatei keine Verbindung mehr.

Bei beiden Varianten haben Sie die Wahl, die Daten in das Dokument einzufiigen d"

oder als Symbol anzeigen zu lassen. USA Temperaturen.

Xlsx
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Daten verknlipft einfligen

P|US+ Beispieldateien: USA-Temperaturen.xlsx, USA verkniipfte Temperaturen.docx

»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf [_Objekt -

Neu erstellen  Aus Datei erstellen <—[ 1 Register Aus Datei erstellen anklicken ]

Dateiname:

* %

[ 3 Verkniipfen einschalten

Durchsuchen anklicken und
Datei mit Doppelklick wahlen

Ergebnis

Figt den Inhalt der Datei in |hr Dokument ein und stellt eine

Verkniipfung zur Quelldatei her. Anderungen in der
I Quelldatei erscheinen auch in hrem Dokument.

|:| Als Symbol anzeigen

[ 4 Mit OK bestétigen ]—»

v Enthalt die Excel-Datei mehrere Tabellenblatter,
wird das zuletzt aktive Tabellenblatt eingefiigt.

v Enthélt das Tabellenblatt ein Diagramm, wird dieses

ebenfalls in Word eingefiigt.

v Mochten Sie statt der Daten ein Symbol im Doku-
ment anzeigen, aktivieren Sie Als Symbol anzeigen.
Durch Doppelklick auf das Symbol 6ffnen Sie die

Excel-Datei.

USA-Reise
Angefiigt ist =ine Tabelle mit den Durchschnittstemperaturen unserer Reiseziele in den
USA:

Monatliche Durchschnittstemperaturen

Palm Beach SanFrancisco Mew Orleans Orlando

Jan 12 10 10 12
Feb 19 12 12 18
Mrz 21 12 16 19
Apr 23 13 20 21
Sep 27 16 25 7
Okt 25 16 20 24
Nov 2 14 16 20
Dez 19 10 12 16
Durchschnitt 21,8 12,9 16,4 19,4

30

5

20
Falm seach
15 —— e—san Francisco

New orzans
10 + ——oriando

5

o

mn Feb  mrz  apr sep Okt Nov  Dez

Sie kdnnen auf diese Weise auch Daten aus einem anderen Word-Dokument oder einer PDF-
Datei einfligen. Im Dokument wird hierbei immer die erste Seite der Datei dargestellt.

Verknupfte Daten aktualisieren

>  Klicken Sie mit rechts auf das Objekt und wahlen Sie Verkniipfungen aktualisieren.

oder Klicken Sie beim Offnen des Dokuments in der angezeigten Meldung auf Ja.

| Das Dokument enthalt Verkniipfungen, die méglicherweise auf andere Dateien verweisen. Mdchten Sie das Dokument mit den Daten aus den verkniipften Dateien aktualisieren?

Verknlpfte Daten bearbeiten

>  Klicken Sie doppelt auf die eingefligten Daten bzw. auf das Symbol.

oder Klicken Sie mit rechts auf das eingefligte Objekt und wahlen Sie Verkniipftes Work-

sheet-Objekt - Bearbeiten - Verkniipfung.

Die Quelldatei wird gedffnet und Sie kénnen die Daten bearbeiten.
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Verknlipfung aufheben

>  Klicken Sie mit rechts auf das eingefligte Objekt und wahlen Sie Verkniipftes Worksheet-
Objekt - Verkniipfungen.

>  Klicken Sie auf Verkniipfung aufheben und bestatigen Sie die Meldung mit Ja.

Quelldatei Element Typ Aktualisieren

Cah AUSA-Temper... Worksheet Auto letzt aktualisieren

Quelle affnen

Quelle andern...

[| Verknapfung aufheben ﬂ

Die Daten sind anschlieRend eingebettet und haben keine
. . Verwandte Dokumente
Verbindung mehr zur Quelldatei.

Dateispeicherort &ffnen
Uber das Register Datei, Kategorie Informationen kénnen Sie
im rechten Fensterbereich Uber Verkniipfungen mit Dateien
bearbeiten ebenfalls die im Dokument enthaltenen Verkniip-
fungen bearbeiten.

@,Veranpfungen mit Dateien bearbeiten

Alle Eigenschaften anzeigen

Ausgewadhlte Excel-Daten verkniipft einfligen

»  Markieren Sie den Excel-Tabellenausschnitt und kopieren Sie ihn mit ©).
»  Wechseln Sie in das Word-Dokument und fiigen Sie die Daten mit ein.

> Klicken Sie auf die Optionsschaltfliche [ (strg)+ und wiéhlen Sie a%‘, um die Daten verknUpft
einzufligen und die urspriinglichen Formatierungen zu berlicksichtigen.

oder Klicken Sie auf %a, um die Daten verknipft einzufliigen und die Daten an die
Formatierungen im Zieldokument anzupassen.

Daten einbetten

P|us+ Beispieldateien: USA-Temperaturen.xlsx, USA eingebettete Temperaturen.docx

>  Klicken Sie im Register Einftigen, Neu erstellen ||
Gruppe Text, auf [C10bjekt -,

Dateiname:

** Durchsuchen..,

>  Wechseln Sie in das Register Aus
Datei erstellen und wahlen Sie Ergebnis [Kontrollfeld muss ausgeschaltet sein ]
Uber Durchsuchen die Datei aus.

r, Fugt den Inhalt der Datei in das Dokument
. . . T ein, sodass eine spdtere Bearbeitung in der
> MOChten Sle statt der Daten €in EE Ursprungsanwendung erfolgen kann.
Symbol einfligen, schalten Sie
Als Symbol anzeigen ein.

> Bestatigen Sie mit OK.

|:| Verknipfen
|:| Als Symbol anzeigen

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Eingebettete Daten bearbeiten

>  Klicken Sie doppelt auf die eingefligten Daten bzw. auf das Symbol.

oder Klicken Sie mit rechts auf das Objekt und wéahlen Sie Worksheet-Objekt - Bearbeiten.

Haben Sie z. B. Excel-Daten eingebettet,
wird in Word das Excel-Fenster getffnet
und Sie kénnen die Daten bearbeiten.

Eingebettete Daten I6schen

» Markieren Sie die eingefligten Daten
bzw. das Symbol.

Datei  Fenster

TrebuchetMS -

en o F K U-| B

Schriftart

B4 s %

USA-Reise

[F] USA eingebettete Temperaturen.docx - Word

Standard

Zahl

- B2 05 000 %3

Angefiigt ist eine Tabelle mit den Durchschnittstemperaturen unserer Reiseziele in den

. . 7 A B c D E F ~7

> DrUCken S|e . 2 1 Monatliche Durchschnittstemperaturen g
72 7
2 3 Palm Beach 5an Francisco New Orleans Orlando %
é 4 |Jan 18 10 10 12 g
5 Feb 19 12 12 16 4

7.9 Ubungen

Tabelle gestalten

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Tabellenformatvorlage zuweisen

v Zellen verbinden und Zellinhalte ausrichten

Ubungsdatei

Rundbrief.docx

Ergebnisdatei

Rundbrief-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Rundbrief.

Hochzeitsgeld

100 EUR bei Heirat

Kindergeld

100 EUR bei der Geburt eines Kindes

JubilGumszuwendung

100 EUR bei 10&hriger Betriebszugehdrigkeit

200 EUR bei 20-j8hriger Betriebszugehdrigkeit

300 EUR bei 30-jahriger Betriebszugehdrigkeit

Weihnachtsgeld

150 EUR fir jeden Mitarbeiter / jede Mitarbeiterin

o v A wWwN

Weisen Sie der Tabelle eine farbige Tabellenformatvorlage zu.

Verbinden Sie die Zellen der ersten Zeile.

Verbinden Sie in der linken Spalte die Zellen Jubildumszuwendung.

Fiigen Sie eine neue erste Zeile ein und geben Sie die Uberschrift Sozialleistungen ein.

Stellen Sie fiir die ganze Tabelle eine Zeilenhéhe von 0,8 cm ein und wahlen Sie fiir den

Tabelleninhalt die Ausrichtung Mitte links ausrichten.

7.  Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Rundbrief-E.
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Sozialleistungen

Hochzeitsgeld 100 EUR bei Heirat

Kindergeld 100 EUR bei der Geburt eines Kindes

100 EUR bei 10-jéhriger Betriebszugehdrigkeit
Jubildumszuwendung | 200 EUR bei 20j&hriger Betriebszugehirigksit
300 EUR bei 30-jahriger Betriebszugehdrigkeit
Weihnachtsgeld 150 EUR fur jeden Mitarbeiter / jede Mitarbeiterin

+ .o .
@‘ ... noch mehr Ubungen:
Tabelle formatieren.pdf

Reisekostenabrechnung erstellen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Excel-Tabelle verkniipft einfligen

v Verkniipfung aktualisieren

Ubungsdateien Abrechnung.docx, Reisekosten.xIsx

Ergebnisdatei Abrechnung-E.docx

Offnen Sie das Dokument Abrechnung.
2. Fugen Sie das Excel-Tabellenblatt Reisekosten verknipft in das Word-Dokument ein.

3. Speichern Sie das Dokument unter
dem Namen Abrechnung-E und
schlieen Sie es.

4.  Offnen Sie in Excel die Datei
Reisekosten.xIsx.

Sehr geehrter Herr Baker,

anbei erhalten Sie eine detaillierte Aufstellung der Reisekosten, die bei meinem
Minchen entstanden sind.

Reisekostenabrechnung

. L. . Anreise 0,35€ 450 157,50€
5. Andern Sie in der Zelle C7 die Kosten Ruckreise 0,35 € 450 157,50€
flr eine Ubernachtung auf 95,00 €. Gesamt 315,00¢€
6. Offnen Sie erneut das Word-Dokument Ubernachtungen 90,00€ 4 380,00€
Abrechnung-E und aktualisieren Sie Abendessen: Fr. Meier 95,00€ 95,00€
die Verknlipfung zur Excel-Tabelle. Mittagessen: Fa. MiniWar 200,00 € —20000€
. Summe Nebenkosten 295,00€

7. Beobachten Sie die Anderungen in
der Tabelle Ehdsumme

8. SchlieRBen Sie die Dateien.

|:Plu s+ ... noch mehr Ubungen: Diagramm erstellen.pdf, Objekte einfiigen.pdf

Wissenstest: Informationen visualisieren
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Felder

8.1 Basiswissen Felder

Was sind Felder in Word?

Felder sind Platzhalter fiir sich andernde Daten, wie z. B. das aktuelle Datum. Viele Felder sind
in Word integriert und kénnen direkt in ein Dokument eingefligt werden, wie etwa ein Feld mit
der Seitenanzahl, ein Feld mit dem Autorennamen oder mit dem Dateinamen.

Klicken Sie auf ein Feld, wird es grau hinterlegt dargestellt. UrslSchnebel

Darstellungsweise von Feldern

v StandardmaRige wird das Feldergebnis im Dokument angezeigt; es zeigt an, welcher Wert
im Feld ausgegeben wird.

v Mochten Sie den Feldnamen und die Anweisung zur Ermittlung des Feldergebnisses
anzeigen, konnen Sie ein Feld als Feldfunktion darstellen lassen.

Datum: Feldergebnis: 11.11.2019 Feldfunktion: { TIME \@ "dd.MM.yyyy" }

Autorenname: Feldergebnis: Urs Schnebel Feldfunktion: { AUTHOR \* MERGEFORMAT }

Syntax einer Feldfunktion
i i . I I
Ein Feld setzt sich aus den folgenden Elementen zusammen: { TIME "'u@ "dd.MM.WW" }

Klammern {} | Feldfunktionen stehen immer in Klammern.

Feldname Der Feldname umschreibt kurz den Inhalt des Feldes. Beispielsweise steht das
Feld TIME fir das aktuelle Datum und AUTHOR fiir den Benutzernamen.

Schalter Die Schalter stellen zusétzliche Optionen fiir ein Feld dar. Sie kdnnen nur fir ein
bestimmtes Feld gelten und/oder allgemeine Anweisungen darstellen, die fir
verschiedene Felder genutzt werden kénnen. Schalter werden vom Feldnamen
durch einen Backslash getrennt.
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8.2 Dokument- und Benutzerinformationen einfligen

PIus+ Beispieldatei: Felder.docx

Dokumentinformationen einfiigen

Setzen Sie den Cursor im Dokument an die Einfligeposition.

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine
und dann auf Feld.

>  Aktivieren Sie die Kategorie Dokumentinformationen.

El Schnellbausteine =

Efi AutoText

[= Dokumenteigenschaft
[mm]  Feld...

Feld auswidhlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: Meuer Mame;

Dokumentinformationen w

Feldnamen: Format:

Comments GROSSBUCHSTABEN
DocProperty Kleinbuchstaben
FileMame Satzanfang grof
FileSize Erster Buchstabe grof
Info .

Keywor{ 1 Feldname wahlen ] 2 Feldeigenschaften
astsay bei Bedarf wahlen
MumChars

MumPages
MumWords
Subject
Template
Title

Keine Feldoptionen fir dieses Feld vorhanden

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Sie mochten einflgen ... Feldname Feldoptionen

den Autorennamen Author -

den Dateinamen (optional mit Dateipfad) FileName [] Pfad zum Dateinamen hinzufigen

die DateigrofRe FileSize [ Dateigrage in Kilobytes

|:| Dateigrofe in Megabytes

wer zuletzt das Dokument gespeichert hat Last SavedBy --

die Anzahl an Zeichen NumChars -

die Anzahl an Seiten NumPages --

die Anzahl an Woértern NumWords -

Dateipfad)

den Dokumentvorlagennamen (optional mit Template (] Prad zum Dateinamen hinzufagen

Dokumentinformationen

Autor: Urs Schnebel
Dateiname: Felder.docx
Dateipfad: C:\Users\Schnebel\Documents\Felder.docx

Dokumentvorlage: Normal.dotm

Gesamtseitenzahl: 2
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Flgen Sie ein Feld wie Title (Titel des Dokuments) ein, fiir das

Eigenschaften -
in den Dokumentinformationen keine Daten vorhanden sind,

GraBe 25,3KB
wird das Feld zwar erstellt, jedoch kein Feldergebnis angezeigt. Seiten 1
Warter a7
Méchten Sie solche Felder nutzen, tragen Sie im Register Datei, Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Kategorie Informationen, die Daten nach. e Tite hinzufugen]

» Méchten Sie die aktuelle Seitenzahl im Dokument einfiigen, driicken Sie ().

oder Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und FufSzeile, auf Seitenzahl/ und
wahlen Sie unter Aktuelle Position ein Format aus.

Seitenzahl einfligen

Uber die Kategorie Nummerierung lasst sich ein Feld fiir die aktuelle Seitenzahl einfiigen:

»  Aktivieren Sie die Kategorie Nummerierung.

»  Wahlen Sie in der linken Liste den Eintrag Page und wahlen Sie recht ein Format aus.

Kategorien: Format:

Mummerierung w 1.2 3, .
1. -2- -3

Feldnamen: ab,c ..

AutoMum & B C ..

AutaMumLgl i, i, i, v

AutoMNumOut LA,

BarCode Standardnummerierung venvenden

Listhum

RevMum

Benutzerinformationen einfligen

Uber die Benutzerinformationen lassen sich die Daten einfiigen,
die Sie beim Benutzernamen und den Initialen eingetragen haben
(Register Datei, Optionen, Allgemein) sowie die Adresse, sofern Benutzername: Urs Schnebel
Sie diese im Feld Postanschrift angegeben haben (Register Datei, Initialen: us
Optionen, Erweitert).

Microsoft Office-Kopie personalisieren

>  Aktivieren Sie die Kategorie Benutzerinformationen.

Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kategorien: Meue Initialen:
Benutzerinformationen ~
Feldnamen: Format:
Userdddress
GROSSBUCHSTABEM
Userhame Kleinbuchstaben

Satzanfang grof
Erster Buchstabe grol
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Sie mochten einfligen ... Feldname
die Adresse UserAddress
die Initialen Userlnitials
den Benutzernamen UserName

Benutzerinformationen

Benutzername: Urs Schnebel
Initiale: us
Adresse: Am Kimmerling 21 - 25, 55294 Bodenheim

8.3 Datum und Uhrzeit

Aktuelles Datum und aktuelle Uhrzeit einfligen

Das aktuelle Datum und/oder die Uhrzeit T p— —
kénnen Sie mit vordefinierten Feldern 17.09.2019 Deutsch (Deutschland) =
einf[]gen' Dienstai, 17, SeEtember 2019
. . . . . .. 17'09'19
>  Klicken Sie im Register Einfiigen, 2019-08-17
. 19-09-17
Gruppe Text, auf Datum und Uhrzeit. 17/09/2019
. . . 17, Sep. 2019
Wiéhlen Sie ein Format aus. 17/09/18
. . . b
Soll das Datum oder die Uhrzeit beim 22??;” erie
Offnen bzw. Drucken des Dokuments 17.00.2019 08:55
. .. . 17.09.2019 08:55:48
automatisch aktualisiert werden, akti- as5
vieren Sie Automatisch aktualisieren. [J Automatisch aktualisieren

Weitere Datumsangaben einfligen

Mochten Sie das Erstelldatum des Dokuments, das Datum des letzten Druck- oder Speicher-
vorgangs einfligen, erledigen Sie dies wie folgt:

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine und dann auf Feld.
>  Aktivieren Sie die Kategorie Datum und Uhrzeit.

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Datumsformate: I:‘ Hijri/Mondkalender verwenden
Datum und Uhrzeit ~ d. MMM yyyy -
Indischen Kalender verwenden
Feldnamen: 17.08.2019 -
CreateDat Dienstag, 17. September 2019
restate TN | (] unin obqure-kalender verwenden
Date 17.09.19
20190517
SEEEE 19-08-17
Time 17/09/2019
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Sie mochten einfligen ... Feldname
das Erstelldatum CreateDate
das aktuelle Datum Date

das Datum des letzten Druckvorgangs PrintDate

das Datum des letzten Speichervorgangs | SaveDate

die aktuelle Uhrzeit Time
Datumsangaben

Aktuelles Datum: 17.09.2019
Aktuelle Uhrzeit: 08:47

Erstelldatum des Dokuments: 31.12.15

Datum des letzten Druckvorgangs: 17.09.19

Datum des letzten Speichervorgangs: 17. September 2019

Sie kénnen das aktuelle Datum bzw. die aktuelle Uhrzeit auch wie folgt einfligen:

»  Driicken Sie (&) (D] fiir das aktuelle Datum.
oder Driicken Sie (€] (@] fir die aktuelle Uhrzeit.

8.4 Felder bearbeiten

Feldeigenschaften oder Feldoptionen bearbeiten

Mochten Sie von einem vorhandenen Feld das Format andern, beispielsweise das Zahlen- oder
Datumsformat, gehen Sie so vor:

»  Klicken Sie mit rechts in das Feld und wahlen Sie 09:f %, Einfugeoptionen:
Feld bearbeiten. =y
A & Ls LA
Im Dialogfenster Feld wird das Feld mit den méglichen Feld- [ Felder aktuslisieren
eigenschaften und Feldoptionen angezeigt. Feld bearbeiten...
» Andern Sie die Feldeigenschaften und/oder Feldoptionen und Feldfunktionen ein/aus

bestatigen Sie mit OK.

Mit 1) kénnen Sie im Dokument vorwirts zum jeweils nichsten Feld springen, mit (&_)
rickwarts.

Feldschattierung einschalten

Ein Feld wird standardmaRig dann mit grauer Feldschattierung angezeigt, wenn Sie das Feld
anklicken. Sie kénnen jedoch einstellen, dass die Felder immer mit der Feldschattierung
angezeigt werden. Die Schattierung wird nicht gedruckt.
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> Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wechseln Sie zur Kategorie Erweitert.

» Wahlen Sie im Bereich Dokumentinhalt anzeigen im Feld Feldschattierung den Eintrag
Immer.

Dokumentinformationen

Autor: Urs Schnebel
Dateiname: Felder.docx
Dateipfad: C:\Users\Schnebel\Documents\Felder.docx

Feldfunktion ein-/ausschalten

»  Driicken Sie (F9), um fiir alle Felder die Feldfunktion anzuzeigen.
Durch erneutes Driicken von werden wieder die Feldergebnisse angezeigt.

> Klicken Sie in ein Feld und driicken Sie ([ J(E9), um [\ mentinformationen

nur flr das eine Feld die Feldfunktion anzuzeigen.
Autor: {AUTHOR \* MERGEFORMAT }}

oder Klicken Sie mit rechts in das Feld und wahlen
Sie Feldfunktionen ein/aus.

Felder aktualisieren

Felder werden nicht permanent aktualisiert. Bei einigen Feldern erfolgt eine Aktualisierung
beim Offnen und beim Drucken des Dokuments, beispielsweise bei den Feldern Date und Time.

Haben Sie Werte in der Tabelle gedndert oder Zeilen hinzugefiigt oder geldscht, miissen Sie die
Felder neu berechnen lassen:

> Setzen Sie den Cursor in das eine zu aktualisierende Feld 17. Septemher 2010
und driicken Sie (F9).

oder Klicken Sie mit rechts in das Feld und wahlen Sie
Felder aktualisieren.

> Um alle Felder zu aktualisieren, markieren Sie mit
das gesamte Dokument und driicken Sie (F9).

AD Einfiigeoptionen:

-

0 L@
D‘ Felder aktualisieren

Alle Felder vor dem Drucken immer aktualisieren

> Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wechseln Sie zur Kategorie Anzeige.
> Aktivieren Sie unter Druckoptionen das Kontrollfeld Felder vor dem Drucken aktualisieren.
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Felder gegen Aktualisierung sperren
Sie kdnnen einzelne Felder gegen die Aktualisierung sperren:

>  Klicken Sie in das zu sperrende Feld bzw. in den markierten Bereich, der die zu sperrenden
Felder enthélt und driicken Sie En).

Die Sperrung einzelner oder mehrerer markierter Felder kénnen Sie mit @ JE
wieder aufheben.

Um eine Feldsperrung zu erkennen, klicken Sie mit rechts in das Feld.

Ist Felder aktualisieren inaktiv, ist das Feld gegen Aktualisierung gesperrt. Feld bearbeiten..

Feldfunktionen einfaus

Feldfunktionen drucken

StandardmaRig werden die Feldergebnisse gedruckt. Méchten Sie dagegen die Feldfunktionen
drucken, gehen Sie wie folgt vor:

>  Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und aktivieren Sie die Kategorie Erweitert.
>  Aktivieren Sie im Bereich Drucken die Option Feldfunktionen anstelle von Werten drucken.

Feld |I6schen

» Um ein Feld zu léschen, setzen Sie den Cursor vor das Feld und driicken Sie (Entf).
oder Markieren Sie das Feld und driicken Sie (Entf].

» Um ein Feld in Text umzuwandeln, markieren Sie das Feld oder alle Felder.
»  Driicken Sie € J(F).

Die Feldfunktion wird geldscht, das Feldergebnis bleibt erhalten und wird in Text umgewandelt.

8.5 Berechnungen in Tabellen

+ o o .
@J Beispieldatei: Summe.docx

Tabellenwerte schnell addieren

Sie kdnnen in einer Tabelle Zahlen in Zeilen oder Spalten addieren, sofern die einzelnen Summan-
den in nebeneinanderliegenden Zellen stehen und sich dazwischen keine leere Zelle befindet.
Word stellt dafiir vordefinierte Formeln bereit, die eine spezielle Art von Feldfunktionen sind.

> Klicken Sie in die Tabellenzelle fiir die Summe. i Preis (in €)
Aktenordner 3,49
Trennblatter 2,15
Druckerpapier 2,99
Summe '
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>  Klicken Sie im Register Layout der Tabellentools, Gruppe Daten, auf Jfx Formel .
Im folgenden Fenster ist Summe bereits eingetragen.
>  Wahlen Sie ein Zahlenformat und bestéatigen Sie mit OK.

Die Summe wird als Feldfunktion in die Tabelle eingefligt.

Formel:
=5UM[ABOVE]
Zahlenformat: | Preis (in €)
Li] e .
od Aktenordner 3,49
Funktion einfligen: Textmarke einflgen: ‘ —
o Trennblétter 2,15
Druckerpapier 2,99
LD Summe 8,63

Zahlenformat andern

>  Klicken Sie in die Zelle mit der Summe und Zahlenformat:
klicken Sie im Register Layout (der Tabellen-
tools), Gruppe Daten, auf fx Formel .

>  Wahlen Sie Uber Zahlenformat ein anderes
Format aus.

Weitere Funktionen wie Mittelwert oder Anzahl nutzen

> Klicken Sie in die Tabellenzelle, die die Berechnung enthalten soll.
Klicken Sie im Register Layout der Tabellentools, Gruppe Daten, auf fx Formel .
Loschen Sie den Eintrag im oberen Feld und geben Sie ein Gleichheitszeichen = ein.

Wabhlen Sie in der Liste Funktion einfiigen die Funktion AVERAGE fiir den Mittelwert oder
die Funktion COUNT fiir die Anzahl aus.

>  Ergdnzen Sie das Argument der Funktion im oberen Feld.

v v Y

Formel:

Zahlenformat:

Funktion einfigen: Textmarke einfdgen: Earmel:
- ‘ = AVERAGE[ABOVE)
ABS A Zahlenformat:

OK Abbrechen

Funktion einflgen: Textmarke einflgen:
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8.6 Ubung
Felder einfligen und bearbeiten
Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Felder einfligen
v Anzeige von Feldern wechseln
v Aktualisierung von Feldern sperren

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Zeitangaben-E.docx

1. Erzeugen Sie ein neues leeres Dokument.

Fligen Sie ein automatisch aktualisiertes Datum mit einer vierstelligen Jahresangabe ein.

w

die auch die Sekunden angibt.

O 0 N o bk

Aktuelles Datum:

Aktuelle Uhrzeit:

Lassen Sie beim Datums-Feld die Feldfunktion anzeigen.
Stellen Sie ein, dass beim Datums-Feld wieder das Feldergebnis angezeigt wird.
Aktualisieren Sie manuell das Uhrzeit-Feld.

Sperren Sie das Uhrzeit-Feld gegen eine Aktualisierung.
Was geschieht, wenn Sie jetzt versuchen, das Uhrzeit-Feld zu aktualisieren?
Fligen Sie ein Feld ein, das den Namen des Autors angibt.

Dienstag, 17. September 2019
8:48:06

Dokument erstellt von: Urs Schnebel

10. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Zeitangaben-E.

|p|us+| ... noch mehr Ubungen: Vordruck.pdf
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Formulare und Vorlagen

Formulare und Vorlagen

9.1 Formular erstellen

PIus+ Beispieldatei: Kurzmitteilung.dotx

Basiswissen zu Formularen

Formulare sind standardisierte Dokumente wie beispielsweise Vordrucke oder Formblatter.
Spezielle Bereiche sind dafiir vorgesehen, mit Informationen gefiillt zu werden. Formulare lassen

sich auch fir Fragebdgen und Vertrdage verwenden.

Abteilung: Entwicklung Abteilung: Marketing
Bearbeiter(in): | Schnebel Bearbeiter(in): Name eingeben
Rickantwort Ja =

erbeten Nein O

Mit Word lassen sich Formulare nicht nur erstellen, sondern auch drucken bzw. direkt am Bild-
schirm ausfillen. Uber Inhaltssteuerelemente kdnnen Sie bestimmen, an welchen Stellen
Eingaben getatigt werden kénnen bzw. sollen. AuBerdem lasst sich das Formular durch einen

Dokumentschutz vor Anderungen schiitzen.

Dokumentvorlage erstellen

Speichern Sie ein Formular als Dokumentvorlage, damit Sie das Formular immer wieder neu

ausfillen kdnnen.

»  Offnen Sie das Dokument, das Sie als Grundlage fiir das Formular verwenden méchten oder

erstellen Sie ein neues Dokument

> Speichern Sie es als Dokumentvorlage, indem Sie im Register Datei, Kategorie Speichern
unter, auf Durchsuchen klicken und den Dateityp Word-Vorlage wahlen.

Achten Sie darauf, dass die Vorlage im Ordner Benutzerdefinierte Vorlagen gespeichert wird.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Formular gestalten

Fiir die Gestaltung von Formularen eignen sich besonders Tabellen, da sie die unkomplizierte
Ausrichtung von Textpassagen und Inhaltssteuerelementen erlauben. Neben den feststehenden
Texten, die vom Anwender nicht gedandert werden sollen, lassen sich Formulare auch durch
Objekte, Grafiken und Rahmen gestalten, was wiederum die Hervorhebung wichtiger Passagen
erlaubt und zu einer optischen Gliederung beitragt.

> Geben Sie den Text des Formulars ein, der spater unverandert bleiben soll.
>  Gestalten Sie das Formular, z. B. mit Tabellen und Zeichen- bzw. Absatzformatierungen.

9.2 Inhaltssteuerelemente einfligen und bearbeiten

Register Entwicklertools einblenden

Inhaltssteuerelemente zum Gestalten des Formulars fligen Sie mit- Aa Az (=] ED B Entwurfsmodus
hilfe der Gruppe Steuerelemente des Registers Entwicklertools in B EDEF Eigenschaften
die Dokumentvorlage ein. Dieses standardmaRig nicht angezeigte =i - Gruppieren
Register muss zunachst eingeblendet werden. Steuerelemente

>  Klicken Sie mit rechts auf das Meniliband und wahlen Sie Meniiband anpassen.
>  Aktivieren Sie im rechten Bereich des Dialogfensters das Kontrollfeld Entwicklertools.

Inhaltssteuerelemente hinzufligen

Inhaltssteuerelemente dienen als Platzhalter fiir die Benutzereingaben und vereinfachen auch
das Ausfillen eines Formulars.

> Setzen Sie den Cursor an die Einfligestelle im Dokument.

>  Wahlen Sie im Register Entwicklertools, Gruppe Steuerelemente, ein Inhaltssteuerelement.

Rich-Text / Nur-Text Aa / fa | Texteingeben

Bild = Grafik einfligen

Bausteinkatalog 5 Schnellbaustein wahlen

Kontrollkdstchen Von mehreren Optionen eine oder mehrere wahlen

Kombinationsfeld Eﬂ Von mehreren Optionen genau eine wahlen oder einen
eigenen Text eingeben

Dropdownlisten BN Von mehreren Optionen genau eine wahlen

Datumsauswahl i Datum wahlen

Wiederholte Abschnitte |__|n Inhaltssteuerelement einfligen, das andere Steuerelemente
enthélt und den Inhalt des Steuerelements nach Bedarf
wiederholt
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Inhaltssteuerelemente bearbeiten und entfernen

Ein Inhaltssteuerelement ist nach dem Einfligen standardmaRig aktiviert.
Es wird mit einem Rahmen angezeigt und kann bearbeitet werden.

v Je nach Art des Elements wird zusatzlich z. B. ein Aufforderungstext oder eine Pfeil-
schaltflache eingeblendet.

v Die GroRRe des Inhaltssteuerelements wird durch seinen Inhalt bestimmt.

DuiunLE{ Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.| .

Sie mochten ein Inhaltssteuerelement ...

verschieben » Klicken Sie auf das Inhaltssteuerelement und ziehen Sie es
an die neue Position.

einschliefRlich Inhalt »  Klicken Sie auf das Inhaltssteuerelement, dann auf | und
entfernen driicken Sie (Entf).

entfernen, den Inhalt aber | » Klicken Sie mit rechts auf das Inhaltssteuerelement und
als Text beibehalten wahlen Sie Inhaltssteuerelement entfernen.

Enthélt das Inhaltssteuerelement nur den Aufforderungstext,
aber noch keinen Inhalt, wird es komplett gel6scht.

Hinweistext andern
Den standardmalig angezeigten Hinweistext oder auch Aufforderungstext (z. B. Klicken Sie hier,

um Text einzugeben.) kénnen Sie dndern, um das Ausfillen des Formulars zu erleichtern.

»  Klicken Sie das Inhaltssteuerelement an und tiberschreiben Sie den Text.

ZMame

Klicken Sie hier, um Text -
einzugeben.

Mame

Name eingeben

9.3 Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen

Eigenschaften von Dropdownlisten und Kombinationsfeldern

Kombinationsfelder unterscheiden sich von Dropdownlisten dadurch, dass sie dem Benutzer
neben der Auswahl vordefinierter Eintrdge auch die Eingabe von eigenem Text ermoglichen.
Die Dialogfenster zur Bestimmung der Eigenschaften gleichen sich.

> Markieren Sie das Inhaltssteuerelement und klicken Sie in der Gruppe Steuerelemente
auf | Eigenschaften |
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Allgemein
Titel: Abteilung < 1 Titel eingeben

Tag:
Anzeigen als: |Umgebendes Feld |~

Farbe: Q -

|:| Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird

Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart

Meue Formatyvorlage...

Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

Sperren — -
RN | . ht aelascht werd 2 Aktivieren, um das Léschen
as |Inhaltssteuerelemen ann nicl geldscnt werden. U Verhindern

|:| Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

Dropdownlisten-Eigenschaften
Anzeigename Wert A Hinzuflgen... 4—[ 3 E;ﬁ{rglIzkre]{:]’zlar:u?freLr:Ste ]
Wahlen Sie ein Element aus. ind 9 9
Geschaftsleitung Geschaftsleitung andem...
Entwicklung Entwicklung Entfernen
Personal Personal Bei Bedarf Listeneintrage
Marketing Marketing Nach oben entfernen oder verschieben
Produktion Produktion
Vertrieb Vertrieb v Magh unten
Abbrechen Abteilung
Marketing
Der Titel erscheint am oberen Rand des Inhaltssteuerelements und - =
) ] ) . ) Wahlen Sie ein Element aus.
wird beim SchlieRen des Dialogfensters automatisch als sogenanntes Tag |Geschaftsleitung
in das Feld Tag ibernommen. Egﬁ:‘;ﬁgf’”g
Marketing
Produktion
Vertrieb

Eigenschaften von Kontrollkastchen bestimmen

Kontrollkdstchen eignen sich, um vorformulierte Angaben anzukreuzen. Uber die Eigenschaften
koénnen Sie einstellen, welches Symbol fiir das ein- bzw. ausgeschaltete Kontrollkdstchen genutzt

wird.

> Markieren Sie das Inhaltssteuerelement und klicken Sie in der Gruppe Steuerelemente

auf Eigenschaften |

i ; ; 2 Symbol mit Doppelklick
Auf Andern klicken Schriftart wahlen Y pp
[ 1 A I ] Symbel 2 l 3 auswahlen

Schriftart: | Wingdings 2
Kontrollkﬁstcheneigenschaften" ﬁﬁjﬁ%}{ﬁ J oo ﬁ NI @ E |:
Aktiviert-Symbol: Andern,.. — -
=] =] - N l= == =
Deaktiviert-Symbol: @ Endern ﬁ E [: =|=|\Y EJ‘E Bl 2= v il e
IENDBEDREEEE T EHERE

Wiederholen Sie die Schritte gegebenenfalls fiir das Deaktiviert-Symbol.

Inhaltssteuerelemente gruppieren

Die Einstellungen der Inhaltssteuerelemente kdnnen Sie jederzeit andern. Dabei kdnnen Sie auch
mehrere Inhaltssteuerelemente auf einmal bearbeiten, indem Sie diese zuvor gruppieren.
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> Markieren Sie die Textpassage, die die zu gruppierenden Inhalts- I5] Gruppieren -
steuerelemente enthalt. I3 Gruppieren

»  Klicken Sie im Register Entwicklertools, Gruppe Steuerelemente,
auf Gruppieren und wahlen Sie Gruppieren.

> Klicken Sie auf Eigenschaften und stellen Sie ein, ob die Inhaltssteuerelemente bearbeitet
und/oder geldscht werden diirfen.

Uber den Eintrag Gruppierung aufheben der Schaltfliche Gruppieren kénnen Sie die Gruppierung
wieder riickgangig machen.

9.4 Formular schitzen

Formular vor Anderungen schiitzen

Bei Formularen kénnen Sie festlegen, dass nach dem Einschalten des Schutzes nur D
noch Eingaben in den Inhaltssteuerelementen moglich sind. _
Bearbeitung
einschr.

»  Markieren Sie mit das gesamte Formular.
> Klicken Sie im Register Entwicklertools, Gruppe Schiitzen, auf Bearbeitung einschrénken.

Bearbeitung einsch...™ *

1. Formatierungseinschrinkungen

Formatierungen auf eine Auswahl
von Formatvorlagen einschrinken

Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschrankungen
+| Mur diese Bearbeitungen im 1 Kontrollfeld einschalten ]
Dokument zulassen:

Ausfillen von Farmularen > 2 Aelsf[]llen von Formularen
wéhlen

3. Schutz anwenden

Sind 5ie bereit, diese Einstellungen zu
abernehmen? (Sie kdnnen sie spater

deaktivieren.) N N
Hier klicken und
Ja, Schutz jetzt anwenden 3 Kennwort vergeben

Mochten Sie nur bestimmte Teile eines Formulars schiitzen, unterteilen Sie das Formular zuvor
in Abschnitte. Sie kdnnen dann im Aufgabenbereich Bearbeitung einschridnken auswahlen,
welche Abschnitte geschiitzt werden sollen.

Schutz aufheben

» Klicken Sie im Register Entwicklertools, Gruppe Schiitzen, auf Bearbeitung einschréiinken.

> Klicken Sie auf | schutzaufheben | und geben Sie das Kennwort ein, sofern Sie eins vergeben
haben.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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9.5 Formular ausfillen und drucken

P|US+ Beispieldatei: Kurzmitteilung.docx

Formular 6ffnen und ausfillen
>  Klicken Sie im Register Datei auf Neu und wahlen Sie unter Persénlich die Vorlage des
Formulars aus.

> Klicken Sie die Inhaltssteuerelemente
an und geben Sie die Daten ein.

Firmeninterne Kurzmitteilung

oder Wiéhlen Sie bei einer Dropdown- | °ov™ 18972V

iste oder einem Kombinations- | [Mem AR

feld durch Anklicken einen Abteilung: Entwicklung Abteilung: Marketing
Eintrag aus.
Bearbeiter(in). | Schnebel Bearbeiter(in). | Name eingeben
»  Ein Kontrollkastchen kénnen Sie durch . =
Rickantwort Ja
Anklicken ein- bzw. ausschalten. erbeten Nen O

Tasten zum Ausfilllen eines Formulars

Im geschitzten Formular lasst sich der Cursor nur innerhalb der Inhaltssteuerelemente bewegen.
Innerhalb von Text-Inhaltssteuerelementen haben die Tasten bzw. Tastenkombinationen die
gewohnte Wirkung.

Sie mochten ...

den Cursor in das nichste Inhaltssteuer- | (’S], (4] oder
element setzen

den Cursor in das vorherige Inhaltssteuer- | (£ ] ('S, (V) oder
element setzen

einen Eintrag aus einer Dropdownliste Cursor in das Inhaltssteuerelement
oder einem Kombinationsfeld wihlen setzen, (), Eintrag mit (V) oder
auswihlen,

ein Kontrollkistchen ein- bzw. ausschalten | Cursor in das Kontrollkdstchen setzen, ()

Formulardaten drucken

Neben dem Ausdruck des ganzen Formulars haben Sie auch die Méglichkeit, nur die Daten
des Formulars auf speziellen Formularvordrucken auszugeben.

»  Aktivieren Sie vor dem Drucken das Register Datej, klicken Sie
auf Optionen und wechseln Sie zur Kategorie Erweitert.

Beim Drucken dieses Dokuments:

PostScript dber Text drucken
> Aktivieren Sie im Bereich Beim Drucken dieses Dokuments Nur Formulardaten drucken

die Option Nur Formulardaten drucken.
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9.6 Dokument als Dokumentvorlage speichern

Neue Dokumentvorlage erstellen

»  Offnen Sie das Dokument oder das Formular, das als Grundlage fiir die Vorlage dienen soll.
Nehmen Sie alle Einstellungen und Eingaben vor, die Inhalt der Vorlage sein sollen.
Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren und dann auf Dateityp dndern.

vV vV

Klicken Sie im rechten Fensterbereich doppelt auf Vorlage.

Exportieren

Dateityp andern
m Dokumentdateitypen
PDF/XPS-Dokument erstellen a— Dokument ——- Word 97-2003-Dokument
=| verwendet das Word-Dokumentformat. Eg Verwendet das Word 97-2003-
Dokumentformat.
9 Dateityp éndern .
vd typ 1 OpenDocument-Text = Vorlage
= | Verwendet das OpenDocument- = | Ausgangspunkt fiir neue Dokumente.
Textformat.

>  Stellen Sie sicher, dass der Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen gewahlt ist.
>  Geben Sie einen Dateinamen ein und bestéatigen Sie mit Speichern.

(0l Speichern unter X
&~ v <« Benutzer » Schnebel [ Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen ] v O Benutzerdefinierte Office-Vor... ©
Organisieren * Meuer Ordner == - 0
[ Desktop L MName Anderungsdatum Typ Grofe "
5] Dokumente EE Einladung Microsoft Word-Varlage 15KB
¥ Downloads ] Kurzmitteilung Microsoft Word-Vorlage 33 KB
J! Musik E@ Rundbrief Microsoft Word-Vorlage 26 KB
m Videos Eﬂ Umzug Microsoft Word-Varlage 14 KB
c et T Eﬂ Urkunde Microsoft Word-Verlage 282 KB
v E@‘u’urlagefﬁr Protokolle 04.12.2018 Microsoft Word-Varlage 12 KB v
Dateiname: | Briefvorlage Romreise] -
Dateltyp[ Word-Vorlage I ~
Autoren:  Sally Wagner Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufdgen
[] Miniatur speichern
# Ordner ausblenden Tools = Abbrechen

Eigene Dokumentvorlagen werden standardmaRig im Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen,
einem Unterordner des personlichen Ordners Dokumente, gespeichert.
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9.7 Dokumentvorlage bearbeiten

Vorlage andern

Haben Sie eine Vorlage erstellt, kénnen Sie diese wie folgt bearbeiten:

Klicken Sie im Register Datei auf Offnen und dann auf Durchsuchen.

Wechseln Sie zum Ordner Dokumente und klicken Sie doppelt auf den Ordner

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen.

»  Waibhlen Sie die Vorlage aus und klicken Sie auf Offnen.
Nehmen Sie die Anderungen vor und speichern Sie abschlieRend die Vorlage.
« v > Dieser PC > Dokumente > Benutzerdefinierte Office-Viorlagen v U
Organisieren * Neuer Ordner
N
~ , vT 3
® Dieser PC Name Anderungsdatum Typ Grobe
» 3D-Objekte Einladung 04.09.2019 11:.07 Microsoft Word-V... 15 KB
= Bilder Kurzmitteilung 02.02.2019 09:41 Microsoft Word-V... 32 KB
m Desktop @ Rundbrief 14.01.2019 12:53 Microsoft Word-V... 26 KB
W] 27 Mi \ AV
e Umzug 11.02.2019 09:2 Viicrosoft Word-V. 14 KB
Urkunde 11.02.2019 08:50 Microsoft Word-V... 282 KB
# Downloads
v Vorlage flr Protokolle 04.12.2018 09:56 Microsoft Word-V... 12 KB
Dateiname: |Kurzmittei|ung v| Alle Word-Dokumente e
Tools - Abbrechen

9.8 Standarddokumentvorlage andern

Basiswissen zur Normal.dotm

Klicken Sie im Register Datei auf Neu und wahlen Leeres Dokument, erstellen Sie ein Dokument
auf der Basis der globalen Dokumentvorlage Normal.dotm. Auch Dokumente, die auf der Basis
einer anderen Dokumentvorlage erstellt wurden, sind automatisch mit der Normal.dotm ver-
bunden. Die Normal.dotm enthalt verschiedene Einstellungen und Formatvorlagen, z. B.

das Papierformat DIN A4,

oben, rechts und links einen Seitenrand von 2,5 cm, unten einen Seitenrand von 2 cm,
das Design Office mit passenden Formatvorlagensatzen,

die Schriftart Calibri in der GroRe 11 pt mit linksbiindiger Ausrichtung fur Standardtext.

€ < <

Dokumentvorlage Normal.dotm anpassen

Word stellt an einigen Stellen den Befehl Als Standard festlegen bereit, Gber den Sie die aktuellen
Einstellungen in der Normal.dotm speichern kdnnen. Sie kdnnen so beispielsweise fiir alle neuen
Dokumente eine andere Standardschriftart oder andere Seiteneinstellungen definieren.
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>  Erstellen Sie ein neues Dokument, das auf der Normal.dotm basiert, indem Sie im Register
Datei auf Neu klicken und Leeres Dokument wahlen.

>  Um beispielsweise die Schriftart und die Zeichenformatierung zu dndern, klicken Sie im
Register Start, Gruppe Schriftart, auf T .

Schriftart Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt; Grafe:
Arial Standard

Alierian ~

Arial Black
Arial Narrow Fett Kursiv
Arial Rounded MT Bold ©

schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe: 1 Gewlnschte Einstellungen
s | ohne) > Automatisch ~ vornehmen

Effekte

D Durchgestrichen D Kapitalchen

| Doppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben
D Hochgestellt D Ausgeblendet
D Tiefgestellt —

Vorschau

[ 2 Als Standard ] Arial

festlegen anklicken

Die TrugType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Texteffekte... QK Abbrechen

L

soll die standardschriftart fiir Folgendes auf Arial, 12 Pt, Schriftfarbe: Text 1 festgelegt werden:
O Mur dieses Dokument? [

@Eglle Dokumente basierend auf der Vorlage Normal.dotm?: < L 3 Diese Option aktivieren ]

Abbrechen 4 Mit OK bestatigen ]

Auf diese Weise kdnnen Sie weitere Standardeinstellungen fiir alle neuen Dokumente verdndern.

Sie mochten ...

die Absatzformatierung andern | »  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf & .

die Seitenformatierung dndern > Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten,

auf & .
ein anderes Design, andere » Nehmen Sie im Register Entwurf, Gruppe Dokument-
Designfarben oder -schriften formatierung, die Einstellungen vor.
verwenden >  Klicken Sie auf &2 Als Standard festlegen |

Mochten Sie die Normal.dotm in ihrer urspriinglichen Fassung wiederherstellen, schlieBen Sie
Word. Offnen Sie den Explorer, wechseln Sie in den Ordner

C:\Benutzer\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

und l6schen Sie die Datei Normal.dotm oder benennen Sie sie um. Beim nachsten Start von Word
wird automatisch eine neue Normal.dotm erzeugt, die die urspriinglichen Einstellungen aufweist.
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9.9 Ubung

Formular fir Autoverkauf erstellen

Level

Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte

v Inhaltssteuerelemente einfligen
v Formular schitzen
v Formular ausfillen

Ubungsdatei

Formular.docx

Ergebnisdateien

Formular-E1.dotx, Formular-E2.docx

Offnen Sie das Dokument Formular und speichern Sie es als Dokumentvorlage unter dem

Namen Formular-E1.dotx.

Fligen Sie die aus der Abbildung ersichtlichen Inhaltssteuerelemente mit passenden Titeln
ein und beachten Sie hierbei die folgenden Erlauterungen und Hinweise:

v Beim Inhaltssteuerelement
Kraftstoffart handelt es sich
um ein Kombinationsfeld mit
den Eintragen Diesel, Benzin,

v Beim Inhaltssteuerelement
Getriebeart handelt es sich um
eine Dropdownliste mit den
Eintragen Automatik und

v Das Datum soll den aus-
geschriebenen Monatsnamen
und eine vierstellige Jahres-
angabe enthalten, jedoch
keine Angabe des Tages.

VergrofRern Sie das Bild-Inhalts-

Uberschreiben Sie beim Rich-Text-
Inhaltssteuerelement Kontakt den
Standard-Aufforderungstext gemafl

Markieren Sie die Absatze von
Marke bis zum Ende des Absatzes

Auto zu verkaufen

Marke

Modell

Leistung in kW
Verbrauch in /100 km
Kilometerstand
Kraftstoffart

Getriebeart

Datum der Erstzulassung

Foto des Fahrzeugs

Kontakt

Bitte geben Sie hier alle von Ihnen gey

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Wihlen Sie ein Element aus
lement aus

Wahlen Sie ein E

September 2019

nschten Kontaktangaben ein, mindestens

jedoch Ihren Namen und Ihre Telefonnummer.

Datum der Erstzulassung, gruppieren Sie die Inhaltssteuerelemente und stellen Sie ein, dass
die Inhaltssteuerelemente nicht geldscht werden kénnen.

Schiitzen Sie das Dokument und lassen Sie lediglich das Ausfiillen des Formulars zu.

Speichern und schlieRen Sie die Dokumentvorlage.

Erzeugen Sie anhand der Dokumentvorlage ein neues Dokument und fillen Sie es aus.

1.
2.
Gas und Hybrid.
Schaltung.
3.
steuerelement.
4,
der Abbildung.
5.
6.
7.
8.
9.

Drucken Sie das Formular aus und speichern Sie es unter dem Namen Formular-E2.
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Teamarbeit

10.1 Basiswissen Teamarbeit

Funktionen fur die Teamarbeit

Arbeiten Sie gemeinsam mit anderen Personen an Dokumenten, stehen hierzu einige spezielle
Funktionen zur Verfligung:

das Verwenden von Kommentaren,
das Anzeigen und Uberpriifen von Anderungen,
das Festlegen von Bearbeitungseinschrankungen,

€ < K <

das Freigeben von Dokumenten zur gemeinsamen Online-Bearbeitung.

Benutzername eintragen

Arbeiten Sie im Team, mussen die Arbeiten am Dokument den jeweiligen Benutzern zugeordnet
werden kdnnen. Daher sollten alle Beteiligten ihren Namen und ihre Initialen in Office eintragen.

>  Klicken Sie im Register Datei auf Optionen. Microsoft Office-Kopie personalisieren
> Tragen Sie in der Kategorie Allgemein bei Benutzemame: Urs Schnebel
Benutzername und Initialen lhre Daten ein. Initialen: s

Der Benutzername und die Initialen werden in allen Office-Apps genutzt. Bei neu erstellten Doku-
menten wird der Benutzername automatisch als Autor in den Dokumenteigenschaften festgelegt.

Sie kénnen im aktuellen Dokument nachtraglich einen
Autor hinzuftigen, indem Sie das Register Datei

Relevante Personen

Autor
aktivieren und Informationen anklicken. Im rechten US  Urs Schnebel
Ber?lch des Fensters konnen Sie weitere Autoren [Autorh.nzuﬂjgé Y U]
erganzen. Zuletzt gedndert von

US  Urs Schnebel
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Anzeige von Kommentaren und Anderungen

Damit Kommentare und Anderungen generell im Dokument angezeigt werden, priifen Sie
folgende Einstellung:

Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Nachverfolgung, auf [£] Markup anzeigen - .
Stellen Sie sicher, dass die ersten drei Eintrage aktiviert sind.

Stellen Sie sicher, dass bei Anzeige zur Uberarbeitung der Eintrag Markup: alle gewahlt ist,
um alle Anderungen und Kommentare am rechten Seitenrand anzuzeigen.

Weitere Anzeigeoptionen

Einfaches Markup | Zeigt im Dokument Anderungen durch Linien am Seitenrand an

Markup: keine Dokument anzeigen, wie es mit ibernommenen Anderungen aussehen
wirde
Original Originalversion ohne Anderungen und ohne Kommentare

10.2 Kommentare

P|us+ Beispieldatei: Mitarbeiter.docx

Kommentar einfigen

Mit Kommentaren lasst sich ein Dokument, das lokal oder online gespeichert ist, mit Anmerkun-
gen oder Fragen versehen, die am Dokumentrand angezeigt werden. Der eigentliche Text des
Dokuments bleibt dabei unverandert. Kommentare lassen sich beantworten oder als erledigt
markieren.

Markieren Sie den Text, den Sie mit einem Kommentar versehen moéchten. +
Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Kommentare, auf Neuer Kommentar. Neuer
oder Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kommentare, auf Kommentar. Kommentar
» Geben Sie den Kommentar ein und driicken Sie (Esc] oder klicken Sie ins Dokument.
Wir heifzen alle neven Kollegen und Kolleginnen recht herzlich willkommen und wiinschen
lhnen einen guten Start.
Urs Schnebel Vor 4 Minuten
Ab o1.05. unterstitzen uns folgende neue Kollegen und Kolleginnen: Bitte die Namen Uberprifen|
Frau Sophia Lerch in der Abteilung Marketing €7 Antworten ¥ Beheben

Herr Max Zuber in der Abteilung Vertrieb

v Word blendet den Kommentarbereich ein.

v Den Kommentarbereich kdnnen Sie tGber |E| Kommentare anzeigen |(Register Uberpriifen, Gruppe
Kommentare) ein- und ausblenden.

v Ist der Kommentarbereich ausgeblendet, wird fiir den Kommentar eine Sprechblase |__L,|
angezeigt. Durch Klicken auf die Sprechblase wird der Kommentartext sichtbar.
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Zwischen den Kommentaren wechseln

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Kommentare, auf € Zuriick bzw. 2 \Weiter .

Kommentar beantworten

>  Zeigen Sie auf das Kommentarfenster und klicken Sie auf Antworten.

» Geben Sie den Antworttext ein und driicken Sie (Esc).

] Antworten ¥ Beheben

Urs Schnebel Vor 15 Minuten
Bitte die Namen Uberprifen

| Urs Schnebel Vor 11 Minuten @ Antonia SpieB Vor wenigen Sek.
Bitte die Namen Uberprifen -

Diie Mamen sind alle korrekt. Eine Ergénzung
wurde vorgenommen

£ Antworten ¥ Beheben

Anzeigeoptionen
Kommentare bestimmter Personen ausblenden

So blenden Sie Kommentare einzelner Personen aus:

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe
Nachverfolgung, auf [El Markup anzeigen = |

> Klicken Sie auf Bestimmte Personen und
deaktivieren Sie einzelne Personen.

Uberarbeitungsbereich einblenden

Sie kdnnen alle Kommentare Gbersichtlich im
Uberarbeitungsbereich anzeigen lassen:

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe
Nachverfolgung, auf [&]Uberarbeitungsbereich .

»  Klicken Sie im Uberarbeitungsbereich einen
Kommentar an, um im Dokument dorthin
Zu springen.

Kommentar als erledigt kennzeichnen

> Klicken Sie mit rechts in den Kommentar und
wahlen Sie Kommentar auflésen.

oder Zeigen Sie auf den Kommentar und klicken
Sie auf Auflésen (in einigen Versionen
Beheben).

Der Kommentar wird abgeblendet. Mochten Sie die
Kennzeichnung riickgangig machen, zeigen Sie auf
den Kommentar und klicken Sie auf Erneut 6ffnen.

B Markup anzeigen ~

¥ Kommentare

¥  Einfligungen und L&schen

v Format

B:- Sprechblasen »

Bestimmte Personen » Alle Bearbeiter

Urs Schnebe
D Antonia SpieB

Uberarbeitungen v

/N 3 Uberarbeitungen

Q

Urs Schnebel hat kommentiert
Bitte die Namen Uberprifen

Antonia SpieB hat kommentiert
Die Namen sind alle korrekt. Eine
Ergdnzung wurde vorgenommen

Urs Schnebel Vor 1 Stunde

Bitte die Namen Uberprifen

Antonia Spie Vor 1 Stunde
Die Namen sind alle korrekt. Eine Ergénzung
wurde vorgenommen

£7 Antworten ¥ Beheben

€7 Antworten ¥ Erneut 6ffnen
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Kommentare |6schen

» Klicken Sie mit rechts in den Kommentar und wahlen Sie Ev(j €73 Zuriick
Kommentar l6schen. ) ) Weiter
L&schen

oder Zum Léschen aller Kommentare klicken Sie im - [ Kommentare anzeigen

Register Uberpriifen, Gruppe Kommentare, auf den 57 Leschen
Pfeil bei Léschen und wahlen Sie Alle Kommentare
im Dokument léschen. Alle Kommentare im Dokument l&schen

10.3 Anderungen nachverfolgen

Anderungen nachverfolgen einschalten

Geben Sie ein Dokument, das lokal oder online gespeichert ist, zur Bearbeitung an Dritte weiter,
kénnen Sie die vorgenommenen Anderungen kennzeichnen lassen. Jede Anderung kann an-
genommen oder verworfen werden. Das Protokollieren der Anderungen muss vor der ersten
Uberarbeitung aktiviert werden.

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Nachverfolgung, auf den oberen E}
Bereich von Anderungen nachverfolgen. Anderungen

nachverfolgen ~

Méchten Sie verhindern, dass eine andere Person das Nachverfolgen der Anderungen deaktiviert,
klicken Sie auf den unteren Bereich von Anderungen nachverfolgen und dann auf Nachverfolgung
sperren. Geben Sie anschlieBend ein Kennwort ein.

Anderungen vornehmen und anzeigen

Alle Anderungen, auch lhre eigenen, werden nun durch eine Linie am linken Seitenrand gekenn-
zeichnet. Word weist jeder Person eine eigene Kennzeichnungsfarbe zu. Das Loschen von Text
und Texterganzungen werden direkt im Dokument dargestellt. Vorgenommene Formatierungen
werden nur durch eine Linie am Seitenrand angezeigt.

»  Durch einen Klick auf eine Linie am linken Rand kdnnen Sie ein- und ausblenden, um welche
Anderungen es sich handelt und wer sie vorgenommen hat.

P\b 01.05. unterstiitzen uns folgende neue Kollegen und Kolleginnen:| -' --------- |

Urs Schnebel

Frau Sophia Lerch in der Abteilung Marketing Tl | hat formatiert: Schrifart Fett

Herr Max Zuber in der Abteilung Vertrieb "1 Urs Schebel

hat formatiert: Schriftfarbe: Dunkelblau

Frau Hannah Tischler in der Abteilung Vertrieb

E 52 . . .
Herr Thomas Schreiber in der Abteilung Hausverwaltung und Fuhrpark

v Wie Anderungen hervorgehoben werden, kénnen Sie anpassen: Klicken Sie im Register
Uberpriifen, Gruppe Nachverfolgung, auf & und dann auf Erweiterte Optionen.
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v Deaktivieren Sie die Funktion, indem Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Nachverfolgung,
auf den oberen Bereich von Anderungen nachverfolgen klicken.

v Alle Anderungen im Dokument kénnen Sie ebenfalls iibersichtlich im Uberarbeitungsbereich
anzeigen lassen (Register Uberpriifen, Gruppe Nachverfolgung, [E]Uberarbeitungsbereich ).

Anderungen annehmen oder ablehnen

Anderungen einzeln priifen

Méchten Sie alle Anderungen in einem Dokument Schritt fiir Schritt priifen, gehen Sie so vor:

»  Setzen Sie den Cursor an den Anfang des Dokuments und klicken Sie im Register Uberpriifen,
Gruppe Anderungen, auf 21, um zur ersten Anderung zu wechseln.

»  Klicken Sie auf den oberen Bereich der Schaltfliche Annehmen, um die Anderung

zu akzeptieren und die niachste Anderung anzuzeigen.
. . : o . . Annehmen
oder Klicken Sie auf |~] , wenn Sie die Anderung ablehnen und mit der Priifung -

fortfahren mochten.

oder Klicken Sie auf 21, wenn Sie die Anderung tiberspringen und die nichste Stelle
anzeigen mochten.

[ P | [PURPS [ ¥ U | [ U ———

v Einzelne Anderungen kénnen Sie mit einem Rechtsklick nf--
auf die Textstelle oder auf den Uberarbeitungshinweis lar
annehmen oder ablehnen. J— )

. trit [y Einfiigeoptionen:

v Das Annehmen bzw. Ablehnen von Anderungen lasst sich Py

. . .. .. \ 0 L
durch Klicken auf &% wieder riickgangig machen. & !
Ky Formatanderung annehmen

| Formatdnderung nicht Gbernehmen

Alle Anderungen im Dokument annehmen oder ablehnen

»  Klicken Sie auf den Pfeil bei Annehmen und wihlen Sie Alle Anderungen annehmen.

oder Klicken Sie auf den Pfeil bei |l = und wéhlen Sie Alle Anderungen ablehnen.

Sie kdnnen wahlweise gleichzeitig die Nachverfolgung beenden.

Annehmen

- -
Annehmen und weiter Ablehnen und weiter
Diese Anderung annehmen Anderungen ablehnen
Alle Anderungen annehmen Alle Anderungen ablehnen
Alle Anderungen annehmen und Machverfolgung beenden Alle Anderungen ablehnen und Nachverfolgung beenden
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10.4 Bearbeitungseinschrankungen festlegen

Bearbeitung eines Dokuments einschranken

Sie kénnen festlegen, dass andere Personen nur bestimmte Anderungen an einem Dokument
vornehmen kénnen. So kann das Kommentieren erlaubt sein, eine Anderung am Dokumenttext
hingegen nicht.

>  Aktivieren Sie im Register Datei die Kategorie Informationen.

Bearbeitung einschranken ~ %

>  Klicken Sie auf Dokument schiitzen und wahlen Sie Bearbeitung einschrénken.
Dokument schiitzen
Steuern Sie, welche Arten von Anderungen
Dokument vornehmen kénnen. 1. Formatierungseinschrankungen
schiitzen ~

A

_ﬁ Dieses Dokument mit einem Kennwort schitzen.

>

v

v

einschranken
Immer schreibgeschiitzt 6ffnen
Verhindern Sie versehentliche Anderungen, indem Sie
Leser bitten, der Bearbeitung ausdriicklich zuzustimmen

Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschrankungen

|:| Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen

l—[1 Option aktivieren ]

Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassep-

Mit Kennwort verschliisseln
Kommentare

Bearbeitung einschranken
Die Arten von Anderungen steuern, die von anderen
vorgenommen werden kdnnen.

Ausnahmen (optional)

=)

ddrfen.
Gruppen:

Markieren Sie Bereiche im Dokument, und wiahlen Sie
Benutzer aus, die diese uneingeschrinkt bearbeiten

- 2 Auswahlen, welche
Bearbeitung maoglich ist

J

Eventuell Bereiche
festlegen, die von

[([teder

bestimmten Perso-

&% Weitere Benutzer...

3. Schutz anwenden

nen bearbeitet
werden dirfen

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu dbernehmen? [Sie

kdnnen sie spater deaktiviere

Ja, Schutz jetzt anwenden

Vergeben Sie ein Kennwort und bestatigen Sie mit OK.

Mochten Sie in einem geschiitzten Dokument
Anderungen vornehmen, erscheint der Aufgaben-
bereich und zeigt an, welche Bearbeitungen
moglich sind.

Der Schutz kann im Aufgabenbereich mit einem Klick
auf | sehutzaufheben  und der Eingabe des Kennworts
wieder aufgehoben werden.

n.)
4—[ 3 Schutz aktivieren ]

Bearbeitung einschranken ~ %
Ihre Berechtigungen

Dieses Dokument ist vor versehentlicher Bearbeitung
geschitzt,

Sie kdnnen in diesem Bereich nur Kommentare einfdgen,

Machster bearbeitbarer Bereich

Alle bearbeitbaren Bereiche anzeigen

Bearbeitbare Bereiche hervorheben

Dokument als abgeschlossen kennzeichnen

Sie kdnnen ein Dokument schnell ohne Kennwortvergabe vor versehentlichen Anderungen
schiitzen, indem Sie es als abgeschlossen kennzeichnen. Eine so gekennzeichnete Datei erhalt
einen Schreibschutz und in den Dokumenteigenschaften wird der Status Endgliltig zugewiesen.

>  Aktivieren Sie im Register Datei die Kategorie Informationen.
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»  Klicken Sie auf Dokument schiitzen und wahlen Dokument schiitzen
Sie AIS abgeschlossen kennzeichnen' Steuern Sie, w:alcheArten von Anderungen andere
Dok:.lment vornehmen kénnen.
»  Bestitigen Sie zweimal mit OK. schiteen
* Immer schreibgeschiitzt 6ffnen
9
. . . . . . ,/é Verhindern Sie versehentliche Anderungen, indem Sie
v Der Schreibschutz wird in der Titelleiste und in Leser bitten, der Bearbeitung ausdricklich zuzustimmen.
der Statusleiste durch ein Symbol | [ angezeigt.
v Sie kénnen die Kennzeichnung wieder entfernen, Als abgeschlossen kennzeichnen
. . . . L tber die Fertigstell des Dok t:
indem Sie auf Trotzdem bearbeiten klicken oder informieren.

o ALS ABGESCHLOSSEN GEKENMNZEICHNET

die Arbeitsschritte erneut durchfiihren.

Bearbeitungen zu verhindern.

Dieses Dokument wurde von einem der Autoren als abgeschlossen gekennzeichnet, um

Trotzdem bearbeiten x

10.5 Kennzeichnungen drucken oder |6schen

Markupliste drucken

Kommentare und Anderungen lassen sich als separate Liste oder zusammen mit dem Dokument-
text drucken.

>

Wahlen Sie im Register Datei die Kategorie
Drucken.

Klicken Sie im Feld Einstellungen auf den

Eintrag Markupliste.

Es wird eine Liste der Kommentare und

Anderungen gedruckt.

oder Wahlen Sie im Feld Einstellungen
den Eintrag Alle Seiten drucken und
schalten Sie Markup drucken ein.

Das Dokument wird einschliefRlich der

Kommentare und Anderungen gedruckt.

B

Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument dru...

-

Dokument

Dokumentinformationen

Dokument vor der Weitergabe priifen

Dokumentinformationen

Liste der Eigenschaften, z. B. Dateiname, Autor und Titel
Markupliste

Ihre nachverfolgten Anderungen

Formatvorlagen

Liste der im Dokument verwendeten Formatvorlagen
AutoText-Eintrige

Liste der Elemente im AutoText-Katalog
Tastenbelegung

Liste der benutzerdefinierten Tastenkombinationen

Markup drucken

Méchten Sie ein Dokument an Personen weitergeben, die z. B. Kommentare und Anderungs-
vorschlage nicht sehen sollen, kénnen Sie diese entfernen lassen. Speichern Sie zuvor eine Kopie
des Dokuments, damit Sie selbst das Original mit den Kommentaren noch besitzen.

>

Aktivieren Sie im Register Datei die Kategorie

Informationen.

Klicken Sie auf Auf Probleme (iberpriifen und

wahlen Sie Dokument priifen.

Dokument Uberprifen

Machen Sie sich vor der Vergffentlichung dieser
enthalt:

Kommentare und Revisionen

Auf Probleme
iiberpriifen -
@ Dokument priifen

Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen dberpriifen.
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» Waihlen Sie aus, nach welchen
Elementen das Dokument
gepruft werden soll.

»  Klicken Sie auf Priifen.

AnschlieBend zeigt Word an, welche
der gewahlten Elemente gefunden
wurden.

»  Klicken Sie auf Alle entfernen,
wenn Sie sicher sind, dass Sie
beispielsweise alle Uber-
arbeitungen und Kommentare
[6schen moéchten.

oder Klicken Sie auf Schliefen,
um das Dokument un-
verandert zu belassen.

Klicken Sie auf 'Prifen’, um das Dokument auf die ausgewdhlten Elemente zu prifen,

Kommentare, Uberarbeitungen und Versionen

Dokumenteigenschaften und persdnliche Informationen
gespeichert sind.
Aufgabenbereich-Add-Ins

Uberpraft auf im Dokument gespeicherte Aufgabenbereich-Add-Ins.

Reduzierte Uberschriften
Briift dac Mnkumant auf Tevt_dar untar sinar lharschrift radymiar wnirds

Priift das Dokument auf Kommentare, Versionen und Uberarbeitungsmarkierungen.

Prift auf ausgeblendete Metadaten oder persdnliche Informationen, die im Dokument

v

Uberpriifen Sie die Prifungsergebnisse.

I Kommentare, Uberarbeitungen und Versionen
Die folgenden Elemente wurden gefunden:

* Uberarbeitungsmarkierungen

* Kommentare

Dokumenteigenschaften und personliche Informationen

Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
*Verfasser

@ Nicht sichtbarer Inhalt
Es wurden keine nicht sichtbaren Objekte gefunden,

I Ausgeblendeter Text
Es wurde ausgeblendeter Text gefunden.

Alle entfernen

Alle entfernen

Alle entfernen

1 Hinweis: Einige Anderungen kénnen nicht riickgdngig gemacht werden.

Erneut prafen SchlieBen

10.6 Dokument gemeinsam bearbeiten

Plus+ Beispieldatei: Schulungsinhalte.docx

Voraussetzungen

Damit alle Personen gegenseitig ihre Anderungen in Echtzeit sehen kénnen, ist folgende

Einstellung notig:

» Klicken Sie im Register Datei auf Optionen.

>  Stellen Sie sicher, dass in der Kategorie Allgemein im Bereich Optionen fiir die Zusammen-
arbeit in Echtzeit im Listenfeld Immer ausgewahlt ist.

»  Schalten Sie Namen in Anwesenheitskennzeichen anzeigen ein, damit Sie im Dokument
direkt die Namen der Personen sehen, die Anderungen vornehmen.

Optionen fiir die Zusammenarbeit in Echtzeit

Bei der Zusammenarbeit mit anderen machte ich meine Anderungen automatisch teilen: | Immer "7

Mamen in Anwesenheitskennzeichen anzeigen

v Das Dokument muss auf OneDrive oder einem anderen Cloud-Speicherort gespeichert sein.
v Die Anmeldung bei einem Microsoft-Konto ist erforderlich.

v Alle Personen kénnen Word Online im Browser nutzen, wodurch die Bearbeitung auch mit
Tablets oder Smartphones moglich ist. Die Desktop-App von Word ist nicht notwendig.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Dokument freigeben

Sie konnen mit anderen Personen simultan an einem Dokument arbeiten und dabei in Echtzeit
sehen, wer welche Anderungen vornimmt:

>

>

>

Offnen Sie das Dokument und speichern Sie es auf OneDrive.

Klicken Sie im Menuband rechts auf .

oder Klicken Sie im Register Datei auf Frei-
geben und zweimal auf Fiir Personen
freigeben.

Geben Sie die E-Mail-Adresse ein.

Geben Sie mehrere E-Mail-Adressen ein,
trennen Sie diese durch ein Semikolon.

oder Uber [EZ kénnen Sie auch Adressen

aus dem globalen Adressbuch wahlen.

Wahlen Sie im Listenfeld Kann bearbeiten
aus.

Mit dem Eintrag Kann anzeigen kann
die Person das Dokument nur sehen,
aber nicht andern.

Klicken Sie auf Freigeben.

Word versendet an die angegebenen Empfanger
eine E-Mail mit einem Link zum freigegebenen
Dokument.

Freigabelink abrufen

Freigeben v "

Personen einladen
AnitaWaengler@herdtverlag.net EE

Kann bearbeiten =

Bitte alle Angaben prifen und Ergdnzungen vornehmen

Freigeben

Anderungen automatisch teilen: | Immer v

@  UrsSchnebel <UrsSchnebel@herdtverlag.net>
11:35

An: Anita Waengler

Bitte alle Angaben priifen und Ergdnzungen vornehmen

@ Dieser Link funktioniert nur flir die direkten Empfanger dieser Nachricht.

Schulungsinhalte

Alternativ zu der beschriebenen Vorgehensweise kénnen Sie ein Dokument auch tber einen
Freigabelink teilen:

Freigeben

Personen einladen

Einen Freigabelink abrufen -

Kann bearbeiten ~

Klicken Sie im Aufgabenbereich Freigeben auf Einen Freigabelink abrufen.

Klicken Sie auf Bearbeitungslink erstellen und kopieren Sie den angezeigten Link und fligen

Sie ihn beispielsweise in eine E-Mail ein.

Diese E-Mail schicken Sie an die Personen, die das Dokument bearbeiten diirfen.

Bearbeitungslink

Bearbeitungslink erstellen

Jeder, der Zugriff auf diesen Link hat, kann die von
lhnen freigegebenen Dokumente bearbeiten,

Reiner Anzeigelink
Urs Schnebel

Bearbeiten Reinen Anzeigelink erstellen

Bearbeitungslink

=)

https://herdtverlag-my.sharepoint.... Kopieren

Jeder, der Zugriff auf diesen Link hat, kann die von
Ihnen freigegebenen Dokumente bearbeiten,

Jeder, der Zugriff auf diesen Link hat, kann die von

bearbeiten.

lhnen freigegebenen Dokumente anzeigen, aber nicht

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Dokument gemeinsam bearbeiten

Sobald andere Benutzer ebenfalls am Dokument arbeiten, wird im Aufgabenbereich der jeweilige
Status angezeigt. Fir jede Person, die das Dokument aktuell ge6ffnet hat, wird mit einer farbigen
Fahne die aktuelle Cursorposition markiert. Sobald eine Person Anderungen vornimmt, werden
diese fir alle anderen Beteiligten direkt sichtbar.

Schulungsinhalte Freigeben M
1) Montag Freigeben funktioniert, wenn eine
a) IT-Grundlagen Verbindung besteht. Uberpriifen Sie, ob Sie
i) Hardware online und angemeldet sind.

ii) Bildschirm, Touchscreen
iiij Rechner, Tablets

iv] Tastatur, weitere Eingabegerite Anita Waengler
b) Software &; Bearbeitung in Echtzeit
i) Betriebssyste meF
(1] Windows Us Urs Sc_hnebel
(2) i0s Bearbeiten

Den Aufgabenbereich Freigeben kénnen Sie tiber ein- und ausblenden. AuRerdem zeigt
die Schaltflache an, wie viele Personen am Dokument arbeiten.

Freigabe andern oder aufheben

»  Klicken Sie im Aufgabenbereich mit rechts & Qnit}a.wﬁe.n%k Benutaer entfernen
an den Namen. > =i Berechtigung dndern in: Kann anzeigen
»  Um die Freigabe aufzuheben, wihlen Sie us Urs Schnebel
Benutzer entfernen.
oder Mochten Sie die Freigabe dndern,
wahlen Sie Berechtigung dndern in: ...
Geteiltes Dokument erhalten
> Haben Sie eine entsprechende E-Mail erhalten, Anita Waengler | urs Schnebel; tephan Bamer -
incken Sie in der E-Mal| an Offnen :’; Anita Waengler hat “"Rundbrief” mit Ihnen geteilt.

Hallo Urs, hallo Stephan. Bitte priift alle Angaben und
nehmt eure Erganzungen vor. Viele Grae

Das Dokument wird im Browser mit Word Online Anita
geOffnet. @) Dieser Link funktioniert fir jeden.
Im Meniband kénnen Sie sehen, wer aktuell ebenfalls EE
am Dokument arbeitet. Jede anwesende Person erhilt mE
eine Farbe, die sowohl fir das Symbol im Meniiband [ onen |
als auch zur Markierung der aktuellen Cursorposition

verwendet wird.

Rundbrief

Zeigen Sie auf eine Markierung, wird der Benutzername eingeblendet.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Rundbrief - Gespeichert v @D vercinfachtes Meniiband ﬁ
Datei  Start  FEinfigen  layout  Verweise  Uberprifen  Ansicht  Hilfe In Desktop-App 6ffnen ©  Was machten Sie tun? %2 Freigeben  [J Kommentare
v v & | CenuyGothicv/16 v A~ A F K U &v Av B = =v i=v £ 2 =+ - | v O suchen~ [ Diktieren v

Monatlicher Rundbrief der Personalabteilung

Mitarbeiterverdnderungen

Neue Kollegen und Kolleginnen
Seit 15. Mai unterstifzen uns folgende neue Kollegen und Kolleginnen:

Frau Sofja Lerch in der Abteilung Marketing

L]

» Hem Faruk Yuegel in der Abteilung Marketing

* Herr Maximilian Zuber in der Abteilung Vertricbh

* Frau Hannah Maria Tischler in der Abteilung Entwicklunq’

v Zeigen Sie an ein Symbol im Menu- [ In Desktop-App &ffnen ] Q Was mdchten Sie tun?
band, zeigt Word ebenfalls den -,
. n— s 22— £ 3=

Benutzernamen an. Mit Zu Speicherort |~~~ &= =7 = =
wechseln springt Word zur Stelle, die
von dieser Person bearbeitet wird.

v .

Anita Waengler
Auf Seite 2

Zu Speicherort wechseln

v Mochten Sie das Dokument in der Desktop-App bearbeiten, klicken Sie im Meniiband
auf den entsprechenden Eintrag.

v Um das Dokument zu schlieRRen, schlieRen Sie die entsprechende Registerkarte.
Word speichert das Dokument automatisch.

10.7 Dokumente vergleichen oder kombinieren

Basiswissen

Haben Sie ein Dokument zum Uberarbeiten an eine andere Person gesendet und erhalten das
iberarbeitete Dokument zuriick, kénnen Sie die Anderungen und Kommentare beider Doku-
mente vergleichen oder in einem Dokument zusammenfassen.

Dokumente vergleichen

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Vergleichen, D /j
auf Vergleichen und wihlen Sie Vergleichen. Vergleichen Bearbeitung | Freihand
- einschr. ausblenden ~

»  Wihlen Sie anschlieRend das Originaldokument @ und :
. . Vergleichen...
das Uberarbeitete Dokument @ aus. Zwei Versionen eines Dokuments

vergleichen (Anderungen markiert).

> Bei Bedarf konnen Sie Gber die Schaltflache Erweitern = Kombinieren..
und den dann eingeblendeten Optionen weitere Ein- ""5
stellungen vornehmen.

>  Klicken Sie auf OK.

Uberarbeitungen von mehreren Autoren zu
einem einzigen Dokument zusammenfassen.

123
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Dokumente vergleichen

Originaldokument

Zeitmanagement.doce @

Anderungen kennzeichnen mit

Erweitern ==

Uberarbeitungen
17 Uberarbeitungen

v

Urs Schnebel hat gelascht

kleiner
Urs Schnebel hat gelscht
Erste

Urs Schnebel hat eingefiigt
1

Urs Schnebel hat formatiert
Schriftart: Fett

Urs Schnebel hat gelascht
Zweite

Urs Schnebel hat eingefugt
2.

Urs Schnebel hat formatiert
Schriftart: Fett

Urs Schnebel hat gelascht
Dritte

Urs Schnebel hat eingefugt
3.

Urs Schnebel hat formatiert
Schriftart: Fett

Urs Schnebel hat gelascht
Vierte

Urs Schnebel hat eingefiigt

Uberarbeitetes Dokument
~ Zeitmanagement_Kopie.doox @

—
by

OK

J

Verglichenes Dokument

Ein—+k+ei—pme+r Ex-kurs zum

The-ma Zeit-ma-nage-ment
Und wer hat schon Geld zu ver schen ken? Im Un ter-schied
zZum Geld steht Zeit al-ler-dings je dem in glei chem Ma Ee zur
Ver fi gung. Die Fra ge ist nur, wie geht je-der ein zel ne

da mit um?

Der ei-ne halt es mit Erich Kast-ner und sagt sich: ,Denk ans

finf-te Ge bot, schlag dei-ne Zeit nicht tot.”

Der an-de-re lasst lie-ber fanf ge-ra-de sein und ver-tro-delt
den gréB-ten Teil sei-ner Zeit, um den an-de-ren Teil der Zeit

um-so stres-si-ger zu er-le-ben

Mit dem rich-ti-gen Zeit-ma nage-ment schaf-fen Sie es, bei-de
un-ter ei-nen Hut zu brin-gen: die Zeit, die da-zu dient, die
See-le bau-meln zu las-sen, und die Zeit, die Sie fur die —

stress freie — Er-le di-gung Ih-rer Auf-ga ben be-nd ti-gen

Esstal. Re'gel: Nutzen Sie Ih-re Zeit mog lichst ef fek tiv.

x

Enderungen kennzeichnen mit |5 schnebel

Abbrechen

Originaldokument (Zeitmanagement.doc - Urs Schnebel)

Ein klei-ner Ex-kurs zum

The ma

ZE|t*ma-nage-ment

Und wer hat schon Geld zu ver schen ken? Im
Un-ter-schied zum Geld steht Zeit al-ler-dings je-dem in
glei chem Ma Be zur Ver fi gung. Die Fra-ge ist nur, wie

geht je-der ein-zel-ne da-mit um?

Der ei-ne halt es mit Erich Kast-ner und sagt sich: ,Denk

ans fanf-te Ge-bot, schiag dei-ne Zeit nicht tot.”

Der an-de-re I&sst lie-ber finf ge-ra-de sein und
ver-tro-delt den grof-ten Teil sei-ner Zeit, um den

an-de-ren Teil der Zeit um-so stres-si-ger zu er-le-ben.

Mit dem rich-ti-gen Zeit-ma-nage ment schaf-fen Sie e,
bei-de un-ter ei-nen Hut zu brin-gen: die Zeit, die da-zu

dient, die See-le bau meln zu las sen, und die Zeit, die Sie

Word zeigt nebeneinander das verglichene und das Originaldokument an.

Im Bereich Uberarbeitungen sehen Sie, welche Anderungen vorgenommen wurden.

Klicken Sie im verglichenen Dokument mit rechts auf eine
Anderung und entscheiden Sie, ob Sie diese iibernehmen

mochten oder nicht.

Speichern Sie das verglichene Dokument.

‘-D Einfiigeoptionen:

il il
|
Loschen annehmen

Loschen nicht Gbernehmen

pllce] v

Anderungen nachverfolgen

Dokumente kombinieren (zusammenfassen)

In dem zusammengefiihrten Dokument werden alle vorgenommenen Anderungen verschiedener
Autoren gekennzeichnet. Sie kdnnen fiir jede Anderung entscheiden, ob Sie sie akzeptieren oder
verwerfen.

>

124

Klicken Sie im Register Uberpriifen in der Gruppe Vergleichen auf Vergleichen und wihlen
Sie Kombinieren.
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Wihlen Sie anschlieBend das Originaldokument @ und das iiberarbeitete Dokument @ aus.

Bei Bedarf konnen Sie lber die Schaltflache Erweitern und den dann eingeblendeten Optio-
nen weitere Einstellungen vornehmen.

>  Klicken Sie auf OK.

Dokumente zusammenfassen ? X
Originaldokument Uberarbeitetes Dokument
Zeitmanagement.doo @ ~ Zeitmanagement_Kopie.doox @ ~
Micht markierte Anderungen kennzeichnen mit: s Schnebel Micht markierte Anderungen kennzeichnen mit: ||Jrs Schnebal

—

-+

Enweitern = > Abbrechen

. Zusammengefasstes Dokument % || Originaldokument (Zeitmanagement.docx - Urs Schnebel)
Uberarbeitungen v <
A 20 Oberarbeitungen o Ein ktei—ner Ex-kurs zum Ein kleiner Ex-kurs zum

Urs Schnebel hat gelgscht

Klei The-ma The-ma

Urs Schnebel hat cingefigt i )

Zeit-ma-nage-ment Zeit-ma-nage-ment
Urs Schnebel hat eingefagt
. Und wer hat schon Geld zu ver-schen-ken? Im Und wer hat schon Geld zu ver-schen-ken? Im
Urs Schnebel Formatiert Un-ter-schied zum Geld steht Zeit al-ler-dings je-dem in Un-ter-schied zum Geld steht Zeit al-ler-dings je dem in
+ Evenes 1+

Listenabsatz, Aufgezahit + Ebene: 1 glei chem Ma Re zur Ver fd-gung. Die Fra ge ist nur, wie glei-chem Ma-Be zur Ver fi-gung. Die Fra-ge ist nur, wie

Ausgerichtet an: 0,63 cm + Einzug bei:

1,27 cm geht je-der ein zel ne da mit um? geht je-der ein-zel ne da mit um?

Urs Schnebel hat eingefigt

: Der cine haIt es mit Erich Kast-ner und sagt sich: ,Denk Der eiine nalt es mit Erich K&stoner und sagt sich: ,Denk

Urs Schnebel hat gelscht ans finf-te Ge bot, schlag dei-ne Zeit nicht tot.” ans finf te Ge bot, schlag dei-ne Zeit nicht tot.”

Erste

Der an-de-re l&sst lie-ber fianf ge-ra-de sein und Der an-de-re ldsst lie-ber finf ge-ra-de sein und

Urs Schnebel hat formatiert

Schriftart: Fett ver-tro delt den grofR ten Teil sei-ner Zeit, um den ver-tro-delt den gréh ten Teil sei-ner Zeit, um den

Urs Schinebel hat eingefagt an-de-ren Teil der Zeit um.-so stres-siger 1u er-leben nde-ren Teil der Zeit umoso stressiger zu er le-ben

2.

Urs Schnebel hat gelescht Mit dem rich ti-gen Zeit-ma nage ment schaf fen Sie es, Mit dem rich-ti-gen Zeit ma nage ment schaf-fen Sie es,

Zweite bei-de un-ter ei-nen Hut zu brin-gen: bei-de un-ter ei-nen Hut zu brin-gen

Urs Schnebel hat formatiert

schriftart: Fett e die Zeit, die da-zu dient, die See-le bau-melin zu e die Zeit, die da-zu dient, die See-le bau meln 2u

v Word zeigt nebeneinander das zusammengefasste und das Originaldokument an.

Im Bereich Uberarbeitungen sehen Sie, welche Anderungen vorgenommen wurden.

»  Waibhlen Sie (iber die Befehle im Kontextmendi, ob Sie die Anderung annehmen oder nicht
annehmen mochten.

» Speichern Sie das neue Dokument mit den zusammengefiihrten Anderungen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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10.8 Barrierefreiheit

Was zeichnet barrierefreie Dokumente aus?

Barrierefreie Dokumente sind so erstellt, dass sie sehbehinderte Menschen und Menschen mit
Einschrankungen helfen, den Inhalt zuganglich zu machen. Der Inhalt barrierefreier Dokumente
kann beispielswiese durch spezielle Tools vorgelesen werden. Die Bereitstellung barrierefreier

Dokumente ist fiir die Anforderung der Digitalisierung ein wichtiger Faktor.

Dokumentinhalt Beschreibung

Visuelle Objekte Personen, die den Bildschirm nicht sehen, konnen durch die
Angabe von Alternativtexten zu den visuellen Objekten wie
Bildern, Formen oder SmartArt-Grafiken den Inhalt verstehen.

Titel und Uberschriften Gliedern Sie ein Dokument mit den von Word vorgesehenen
Formatvorlagen. So kann es problemlos vorgelesen werden und
auch die Struktur des Dokuments bleibt bei der Navigation

erhalten.
Textformatierung Achten Sie darauf, dass ein Inhalt auch ohne die Farbformatierung
mit Farben verstandlich ist. Farbblinde Personen kénnen die Visualisierung

durch Farben eventuell nicht erkennen.

Tabellen Verwenden Sie fir jede Tabelle eine Tabelleniiberschrift und
Spaltenbeschriftungen, damit die Sprachausgabe die
Tabelleninhalte richtig interpretieren kann.

Alternativtext hinzufligen

> Markieren Sie das visuelle Objekt im Dokument, beispielweise ein Bild.
>  Klicken Sie im Register Format, Gruppe Barrierefreiheit, auf Alternativtext.

oder Klicken Sie das Objekt mit rechts an und wahlen Sie Alternativtext bearbeiten.
> Geben Sie im Aufgabenbereich eine Beschreibung ein.

oder Aktivieren Sie die Option Als dekorativ markieren, falls das Objekt fir das Verstandnis
des Dokumentinhaltes unwichtig ist. Es wird bei der Sprachausgabe somit ignoriert.

Schwerpunkt der diesjahrigen Tagung ist das Thema Cloud. Alternativtext - X

Podiumsdiskussionen und Vortrige von Experten erwarten Sie. S G = S v e
jemandem beschreiben, der blind ist?

f (1-2 Satze empfohlen)

Foto von Herrn Doktor Time Kunz

(k]

Die Tagung wird von
Herrn Dr. Timo Kunz
organisiert.

Beschreibung fir mich generieren

Als dekorativ markieren (¢
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Barrierefreiheitsprifung von Word durchfiihren lassen

Pl us+ Beispieldatei: Wohnmobile.docx

Bevor Sie Dokumente weitergeben, konnen Sie die Barrierefreiheit prifen lassen. Es wird zum
Beispiel angezeigt, ob sich das Dokument fiir die Sprachausgabe eignet.

»  Klicken Sie bei geéffnetem Dokument im Register Uberpriifen, Gruppe Barrierefreiheit, auf
Barrierefreiheit tiberpriifen.

Im Aufgabenbereich Barrierefreiheitspriifung erhalten Sie genaue Hinweise, wie Sie die Datei
bearbeiten konnen. Im Beispiel kbnnen Spalteniiberschriften fiir die Tabelle hinzugefiigt werden,
die fir Benutzer wichtig sind, die die Sprachausgabe verwenden. Fir Grafiken ist ebenfalls ein
Alternativtext einzugeben.

Frieder Berg tourte mit verschiedenen Wohnmobilen durch ganz Europa und Nordafrika. Ganz gleich, Barrierefreiheitsprufu ng - X
in welcher Klimazone er sich aufhielt, boten ihm die Wohnmaobile — dank perfekter Isolierung,
Standheizung und Klimaanlage — ein angenehmes Zuhause. Prifungsergebnisse
Fehler
Unsere Fahrzeuge \ Keine Uberschriftenzeile

| Tabelle

—m Geaignet fir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum, Kichenzeile, Duschkabine, WC und
Klimaanlage lassen keine Wunsche offen. Ein leistungsstarker Motor sorgt dafur, dass Warnungen

kein Alpenpass zu steil ist. »  Schwer lesbarer Textkontrast (4)

Geeignet fir bis zu 6 Personen. Auch hier sorgen viel Stauraum, Kiichenzeile,
Duschkabine, WC und Klimaanlage fur den notwendigen Komfort. AuBerdem sorgen
eine extra Isolierung und die Standheizung dafir, dass auch Winterurlaube zum
Genuss werden.

Unser Mega-Liner: wie Typ B, allerdings noch geraumiger im Innenleben. Mit
Satellitenantenne und Fernseher sowie Fahrrad-Trager und Anhdngerkupplung
{Anhanger kdnnen Sie bei uns mieten).

~ Barrierefreiheitsprifung weiter ausfiihren, wahrend ich arbeite
Wir freuen uns auf Ihren Besuch! Weitere Informationen v

i Griinde fiir die Behebung:
thre Wohnmobil GmbH

Die Uberschriftenzeile einer Tabelle enthdlt die Spalteniiberschriften, die Kontext
liefern und die Navigation in der Tabelle erleichtern. Benutzer, die die Tabelle
nicht sehen kénnen, kdnnen sich Spalteniiberschriften laut vorlesen lassen.

Schritte zur Behebung:

So legen Sie eine Kopfzeile fest

1. Wahlen Sie die Tabelle aus, und wahlen Sie dann in den Tabellentools™ die
Registerkarte “Entwurf” aus.

2, Aktivieren Sie "Kopfzeile™,
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10.9 Ubung
Dokument im Team bearbeiten
Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Textanderungen nachverfolgen

v Kommentare einfligen

Ubungsdatei

Planet.docx

Ergebnisdateien

Planet-E1.docx, Planet-E2.docx

Ein Kollege hat einen Text tiber den Planeten Merkur geschrieben und zur Priifung bzw. Durch-
fithrung von Anderungen an Sie weitergereicht.

1. Offnen Sie die Datei Planet und aktivieren Sie die Funktion zum Verfolgen von Anderungen.

2. Nehmen Sie (gemal der nachstehenden Abbildung) folgende Bearbeitungen vor: Ergdnzen
Sie im ersten Satz die Worter Planet und flinken. Loschen Sie die Woérter Schwindel erregen-
de und einzige und Gberschreiben Sie den Ausdruck Merkur-Jahr mit Jahr auf Merkur.

3. Fugen Sie dem vorletzten Satz den Kommentar hinzu Ergéinzen: Die Oberfliche des Planeten -
sie konnte dank den auf der Sonde Mariner installierten Kameras zum ersten Mal beobachtet
werden - ist (iberscit von Kratern. Wechseln Sie zum letzten Satz und versehen Sie das Wort
Silikaten mit dem Kommentar Eventuell kurze Erkldrung hinzufiigen, z. B. Salzen der Kieselséiure.

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Planet-E1.

Merkur

Der Planet Merkur ist nach dem flinken Boten der rémischen Gétter benannt und besitzt eine

Sehwindelerregende-Umlaufgeschwindigkeit von 48 Kilometern pro Sekunde. Dadurch dauert ein

MerkurJahr auf Merkur nur 88 Erdentage. Im Gegensatz dazu dauert eine eifzige-Drehung um die @ Barbara Hilken

eigene Achse - das heift ein Tag - fast 59 Erdentage. Erganzen: Die Oberfliche des Planeten - sie konnte

dank den auf der Sonde Mariner installierten Kameras

Da der Merkur kein Wasser und praktisch keine Atmosphare besitzt, hat auf seiner Oberflache kaum zum ersten Mal beobachtet werden - ist Ubersst von

Entstehung aussah.|Die Kruste des Merkurs scheint, wie bei der Erde, aus Filikaten pu bestehen.

--------------------------------------------------------------------------- Kratern.

Barbara Hilken
Eventuell kurze Erklgrung hinzufiigen, z. B. Salzen der
Kieselsaure.

5. lhr Kollege ist mit fast allen Anderungen und Kommentaren einverstanden. Wechseln Sie
daher mithilfe der entsprechenden Schaltflichen nacheinander zu jeder Anderung und
nehmen Sie alle Anderungen bis auf das Léschen des Wortes einzige an.

6. Deaktivieren Sie das Verfolgen der Anderungen, iibernehmen Sie die beiden Vorschlage aus
den Kommentaren in den Text und l6schen Sie anschlieRend die Kommentare.

7. Markieren Sie das Dokument als abgeschlossen und speichern Sie es unter Planet-E2.

Merkur

fast 59 Erdentage.

Der Planet Merkur ist nach dem flinken Boten der rémischen Gétter benannt und besitzt eine
Umlaufgeschwindigkeit von 48 Kilometern pro Sekunde. Dadurch dauert ein Jahr auf Merkur nur 88
Erdentage. Im Gegensatz dazu dauert eine einzige Drehung um die eigene Achse - das heilit ein Tag -

Da der Merkur kein Wasser und praktisch keine Atmosphire besitzt, hat auf seiner Oberfliche kaum
Erosion stattgefunden. Die Oberfliche des Planeten - sie konnte dank den auf der Sonde Mariner
installierten Kameras zum ersten Mal beobachtet werden - ist libersit von Kratern. Deshalb
prisentiert er sich uns ziemlich genau so, wie er kurz nach seiner Entstehung aussah. Die Kruste des
Merkurs scheint, wie bei der Erde, aus Silikaten (Salzen der Kieselsdure) zu bestehen.
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11.1 AutoTexte erstellen

Plu s+ Beispieldatei: Wohnmobil.docx

Was ist ein AutoText?

Ein AutoText ist ein wiederverwendbarer Baustein, der einmal erstellt wird und anschielRend in
Word immer zur Verfligung steht. AutoTexte werden unter einem Kiirzel gespeichert. Um den
Inhalt eines AutoTextes einzufligen, brauchen Sie nur das Kirzel eingeben und dieses durch den

Bausteininhalt ersetzen lassen.

In einem AutoText kdnnen Sie beliebige Inhalte inklusive Formatierung speichern, z. B. einzelne
Worter, Textpassagen oder ganze Absatze, Tabellen oder lllustrationen.

AutoText erstellen
»  Markieren den Text. Im Beispiel
markieren Sie die Logozeile.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen,
Gruppe Text, auf Schnellbausteine.

» Wahlen Sie AutoText und dann Aus-

wahl im AutoText-Katalog speichern.

Sind bereits AutoTexte vorhanden,
erscheinen diese in einer Liste ober-
halb des Eintrags.

el Lo e NS Y L L

Die Wohnmobil GmbH

Unser Unternehmen
Unser Unternehmen besteht seit 1998 und wurde gegriindet vom Outdoor-Spezialisten Otto Kern
und dem Kfz-Mechaniker Frieder Berg.

Q Schnellbausteine ~
-—'11 AutoText 4

-_'Il Auswahl im AutoText-Katalog speichern
E—J Dokumenteigenschaft »

i Feld..

3 Organizer fur Bausteine...

Oder Hame: Logo
. . . . Katalog: AutoText hd
»  Markieren Sie den Text und driicken Sie (F3). s o
Kategorie: Allgemein ~

> Geben Sie ins Feld Name ein Kirzel fir den Auto-

Zur Verwendung in allen Briefen

Text ein. Beschreibung:
>  BeiBedarf kdnnen Sie eine Beschreibung hinzu- Speichernin: | Normal v
fugen. Diese wird als Quickinfo angezeigt. e = \nhak cinfiigen v
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v Im Feld Speichern in erkennen Sie, dass der AutoText in der Dokumentvorlage Normal.dotm
gespeichert wird, die allen Dokumenten zugrunde liegt. Somit steht ein darin gespeicherter
AutoText kiinftig allen Dokumenten zur Verfligung.

v Auch in eigenen Dokumentvorlagen kénnen Sie AutoTexte speichern. Offnen Sie die Vorlage
oder ein Dokument, das mit der Vorlage erstellt wurde, und wahlen Sie beim Erstellen des
AutoTextes im Feld Speichern in die eigene Dokumentvorlage aus.

AutoText einfligen

>  Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition.
» Geben Sie das Kiirzel des AutoTextes ein und driicken Sie oder (F3).

Logo (Eingabetaste driicken, um einzufiigen)

el e e e v T
Logo|

- Die Wohnmobil GmbH

oder

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine.

>  Zeigen Sie auf AutoText und wahlen Sie einen Eintrag per Mausklick aus.

'm’ﬂ % Link Tl'j [ Kopfzeile - ,A—‘ [=] Schnellbausteine = [# Signaturzeile - TU Forme
Fray
Allgemein —’11 AutoText »
(g E—J Dokumenteigenschaft 3
=i Feld...
o] e e e e L L
Die Wohnmobil GmbH El organizer firr Bausteine..

Einflgeposition wahlen

> Klicken Sie in der Liste einen AutoText mit rechts an, kbnnen Sie im oberen Menibereich
wahlen, an welcher Position der Inhalt eingefligt wird.

"’nﬂ E,_Elj, Link TI'_] D Kopfzeile - A Q Schnellbausteine ~ Q‘Signaturzeile = TL Forme
AT

Allgemein =) AutoText 4
Logo An aktueller Dokumentposition einfligen 4
il learnd BN e T LY In Kopfzeile einfligen

Die Wohnmobil GmbH In FuBzeile einfugen

Am Beginn des Abschnitts einfigen
Am Ende des Abschnitts einfigen
Am Beginn des Dokuments einfiigen
Am Ende des Dokuments einfugen
Eigenschaften bearbeiten...

il Organisieren und loschen..

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufligen

Klicken Sie im Kontextmeni auf Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen, wird
der Symbolleiste BEARY hinzugefligt. Hiermit kénnen Sie die Liste mit den AutoTexten einblenden.
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11.2 AutoText andern oder lI6schen

AutoText andern

Fligen Sie den zu andernden AutoText in das Dokument ein.

vV v v

frage mit Ja.

AutoText loschen

Klicken Sie auf OK und bestatigen Sie die Riick-

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und markieren Sie den Text.
Driicken Sie und vergeben Sie fiir den AutoText den gleichen Namen wie zuvor.

o Méchten Sie den Eintrag fir den Baustein neu definieren?

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine.

>  Zeigen Sie auf AutoText, klicken Sie den zu I6schenden AutoText mit rechts an und wéhlen

Sie Organisieren und léschen.

Im Fenster werden alle Bausteine aufgelistet. Der gewdhlte AutoText ist markiert und wird

in der Vorschau angezeigt.

> Klicken Sie auf Léschen und bestatigen Sie die Rickfrage mit Ja.

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Yorschau anzuzeigen.
Name Katalog Kategorie Vorlage 2 al
Loge AutoText Allgemein Mermal
SEB AutoText Allgemein Mermal e T e e W L e
Stephan Bar... AutoText Allgemein Mermal Die Wohnmobil GmbH
Pfiff Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Randlinie Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Fourierreihe  Formeln Integriert Built-In Bui...

Taylorentwi., Fermeln Integriert Built-In Bui... 9 he
- P [P Rt e Logo

< > Zur Verwendung in allen Briefen

Eigenschaftenbearbeiten...l Loschen l Einfagen

11.3 AutoFormat

Basiswissen

Wahrend der Texteingabe ersetzt Word durch die Funktion AutoFormat bestimmte

Formatierungen wie beispielsweise:

€ K <

Geben Sie Bruchzahlen wie 1/2 ein, werden diese in die Formatierung % umgewandelt.
Internet- und Dateipfade werden in Links umgewandelt.

Gerade Anfilihrungszeichen formatiert Word in typografische Anfiihrungszeichen.
Ein Bindestrich - wird nach der Eingabe durch einen Geviertstrich — ersetzt.

Aus bestimmten Eingaben wie 1. erstellt Word eine Nummerierung bzw. eine Aufzahlung.
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Optionen der automatischen Textformatierung andern

>  Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie auf Optionen.

>  Wechseln Sie zur Kategorie Dokumentpriifung und klicken Sie im Bereich AutoKorrektur-
Optionen auf AutoKorrektur-Optionen.

Allgemein

Anzeige

fB'J Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

Dokumentpriifung

AutoKorrektur-Optionen

Speichern

Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...

AutoKorrektur  Math. Autokaorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe | AutoFormat — Aktionen

‘Wihrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anfohrungszeichen durch typographische” Englische Ordnungszahlen (15t} hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (V) Bindestriche [--) durch Geviertstrich [—)
D *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
Internet- und Metzwerkpfade durch Links

‘Wahrend der Eingabe dbernehmen
Automatische Aufzdhlung Automatische Nummerierung
Rahmenlinien Tabellen
I:‘ Integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften

Wihrend der Eingabe automatisch formatieren
Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Ricktaste festlegen
D Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

» Deaktivieren Sie im Register AutoFormat wdhrend der Eingabe die Optionen, die Sie nicht
verwenden mdchten.

11.4 AutoKorrektur

Die AutoKorrektur erkennt bestimmte Fehler und korrigiert diese direkt nach der Eingabe. Die
AutoKorrektur basiert dabei auf einer Liste, in der haufige Tippfehler sowie das richtige Wort
enthalten sind. Auch bestimmte Zeichen sind dort hinterlegt, die nach der Eingabe in Symbole
umgewandelt werden.

Die AutoKorrektur-Liste steht zentral fir alle Office-Apps zur Verfligung und enthalt bereits viele
Eintrage. Sie kdnnen die Liste mit Eintragen erganzen oder Eintrage I6schen.
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Die AutoKorrektur-Liste anpassen

»  Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie auf Optionen.

>  Wechseln Sie zur Kategorie Dokumentpriifung und klicken Sie im Bereich AutoKorrektur-
Optionen auf AutoKorrektur-Optionen.

Al ABC| .. . . . .
gemen [, Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
Anzeige
Dokumentpraifung AutoKorrektur-Optionen
Speichern Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...

AutoKorrektur Math. Autokorrektur AutoFormat wihrend der Eingabe AutoFormat I Aktionen

Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Ausnahmen...

Bei Bedarf durch Deaktivieren\

einzelne AutoKorrekturen
Wachentage immer grafischreiben ausschalten

Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen

|

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE karrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: Mur Text Formatierten Text
Biespiel Beispiel <_[ 1 Das zu korrigierende und ]
das richtige Wort eingeben
Bibliotekh Bibliothek ~
Bibliothrk Bibliothek
Blastigung Beldstigung
brauchenicht brauche nicht
brauchstnicht brauchst nicht
brauchtnicht braucht nicht [ 2 Auf Hinzufiigen klicken ]
Buchsabe Buchstabe I v

v Mochten Sie die AutoKorrektur-Liste generell nicht verwenden, deaktivieren Sie
Widhrend der Eingabe ersetzen.

v Um ein Wort zu entfernen, markieren Sie es in der unteren Liste und klicken Sie auf Léschen.

11.5 Makros

Basiswissen Makros

Ein Makro besteht aus einer Abfolge von Befehlen und Arbeitsschritten. Diese Abfolge kénnen
Sie aufzeichnen und z. B. durch Anklicken einer Schaltflache spéater jederzeit wieder ausfiihren.
Makros sind hilfreich, wenn Sie haufig dieselbe Folge von Arbeitsschritten durchfiihren. Um

Makros auszufiihren, konnen Sie sie einer Schaltflache bzw. einer Tastenkombination zuordnen.

Beispiel: Sie arbeiten hdufig mit mehrseitigen Dokumenten und benétigen oft einen Ausdruck
der aktuellen Seite. Dazu mussen Sie jedes Mal fiinfmal mit der Maus klicken. Hier lohnt es sich,
die Bedienschritte als Makro aufzuzeichnen. Mdchten Sie spater erneut die aktuelle Seite
drucken, brauchen Sie nur noch das Makro mit einem Mausklick zu starten.
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v Makros kénnen wahlweise in der Dokumentvorlage Normal.dotm, in der aktuellen Doku-
mentvorlage oder im Dokument selbst gespeichert werden.

v Voraussetzung ist das Speichern des Dokuments in einem Dateityp: | Word-Dokument (*.docx)
Dateiformat, das Makros gestattet. Sie erkennen ent- Autoren: |Werd-Dokument (*.docd

sprechende Formate im Dialogfenster Speichern unter
an dem Zusatz mit Makros. Speichern Sie die Datei nach
dem Erstellen eines Makros mit einem anderen Dateityp,

erscheint eine Fehlermeldung.

Makros aufzeichnen

Word Dokument mit Makros (*.docm)

Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dot)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Verlage (*.dot)

PDF (*.pdf)

=7

Makros

>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Makros, auf den Pfeil -

von Makros und wahlen Sie Makro aufzeichnen.

» Geben Sie einen Makronamen ein.

Der Makroname muss mit einem Buchstaben
beginnen und darf Buchstaben, Ziffern und
Unterstriche enthalten, aber keine Leer- und

Sonderzeichen.
Wahlen Sie den Speicherort.

Im unteren Feld kénnen Sie eine
Beschreibung hinzufiigen.

»  Soll das Makro Uber die Tastatur gestartet
werden, klicken Sie auf @ und weisen Sie

eine Tastenkombination zu.

oder

:‘Er Makros anzeigen
#7 Makro aufzeichnen...

Makroname:
AktuelleSeite_drucken

Makro zuweisen zu

% | Schaltflache @ Tastatur

Makro speichern in:

Ty

Alle Dokumente [Mormal.dotm) w
EBeschreibung:
Druckt nur die aktuelle Seite aus

»  Maochten Sie das Makro Uber eine Schaltflache starten, klicken Sie auf & .

» Wahlen Sie das Makro aus und klicken Sie auf Hinzuftigen.

Erleichterte Bedienung Befehle auswahlen:G

Erweitert

Menidband anpassen <Trennzeichen>

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: (@

ﬁgﬁ M, I NewMacros. Ak

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

oder

- Fir alle Dekumente (Standard) =
I Speichern
€ Rickgingig 3
(5 Wiederholen

Hinzufiigen >

» Um die Schaltflache in eine benutzerdefinierte Gruppe im Meniiband einzufiigen, aktivieren

Sie die Kategorie Meniiband anpassen.

» Wahlen Sie im Feld Befehle auswdhlen den Eintrag Makros, markieren Sie das Makro und

betatigen Sie Hinzufiigen.
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StandardmaRig wird fiir alle Makros die Schaltflache mit Symbal:
dem Symbol & verwendet. Zeigen Sie auf die Schaltflachen, LOO®4 ! P OHESE A
wird eine Quickinfo mit dem Makronamen eingeblendet. Ot E=l - JNEERAL CRCE R o
avo>@RGTYTIPPEAY
» Maéchten Sie den Wortlaut der Quickinfo dndern und YEER@d%hd&o#de
ein anderes Symbol fiir die Schaltfliche wihlen, klicken ||©H L& @' =— i
Sie im Dialogfenster Word-Optionen auf Andern bzw. aEE . E!
HO EMZ®hAaz
Umbenennen. DxiElER= 0 a%P
»  Klicken Sie anschlieRend auf ein Symbol, geben Sie AXVEESHT O, &=
im Feld Anzeigename den Text fiir die Quickinfo ein VELDEDLAVESD v

Anzeigename: | Aktuelle Seite drucken

Nach dem SchlieBen der Dialogfenster beginnt die Makroaufzeichnung und protokolliert die
folgenden Arbeitsschritte. Dies erkennen Sie an der Schaltfliche ™ in der Statusleiste und

am Mauszeiger .

und bestatigen Sie zweimal mit OK.

Arbeitsschritte aufzeichnen und Makroaufzeichnung beenden

Beachten Sie, dass wahrend der Makroaufzeichnung Mausoperationen im Dokumentfenster
nicht moglich sind. Nutzen Sie stattdessen zum Bewegen des Cursors und zum Markieren Tasten-
kombinationen. Zum Bedienen der Elemente des Word-Fensters konnen Sie die Maus hingegen
wie gewohnt nutzen.

>  Fihren Sie alle Arbeitsschritte durch, die das Makro spater automatisch in dieser Reihen-
folge ausfiihren soll.

> Aktivieren Sie beispielsweise das Register Datei, klicken Sie auf die Kategorie Drucken,
wahlen Sie im ersten Feld im Bereich Einstellungen den Eintrag Aktuelle Seite drucken und
starten Sie den Druck durch Klick auf Drucken.

» Klicken Sie nach der letzten Aktion im Register Ansicht, Gruppe Makros, auf Makros und
wahlen Sie Aufzeichnung beenden oder klicken Sie in der Statusleiste auf = .

Makros ausfihren

» Klicken Sie in der Symbolleiste flir den Schnellzugriff auf die entsprechende Schaltflache
oder betatigen Sie die zugeordnete Tastenkombination.

oder Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Makros, auf Makros und wahlen Sie das Makro
aus. Starten Sie das Makro mit Ausfiihren.

Plus+ Wissenstest: Automatisierung
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11.6 Ubung

AutoTexte erstellen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v AutoTexte erstellen und einfiigen

Ubungsdateien Meinungen.docx, Bewertung.docx

Ergebnisdatei Bewertung-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Meinungen.

2. Erstellen Sie die drei nachfolgend abgebildeten AutoTexte. Der Speicherort der AutoTexte
soll in der Vorlage Normal sein.

Was ist lhre Meinung zu unserem Angebot?

Positiv: Das fand ich richtig klasse! AutoText Positiv
@

Negativ: Bitte baldmoglichst d&ndern!
@

Neutral: Das fiel mir sonst noch auf.
®

3. Schlieen Sie das Dokument.
Offnen Sie das Dokument Bewertung und fiigen Sie die drei AutoTexte an geeigneter Stelle
ein.

5. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Bewertung-E.

+ .o .
@‘ ... noch mehr Ubungen:
Hotelrechnung erstellen.pdf
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Seriendruck

12.1 Empfangerliste bearbeiten

PIus+ Beispieldateien: Katalog.docx, Kundenliste.xlsx

»  Offnen Sie das Seriendokument Katalog und verbinden Sie die Datenquelle Kundenliste.x/sx.

> Klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf Empfingerliste bearbeiten.

Geben Sie lhre Anderungen in die folgende Tabelle ein, um Elemente in der Datenquelle zu
bearbeiten. Spaltendberschriften zeigen Felder aus der Datenquelle und allen Empfangerlistenfeldern
an, mit denen sie dbereinstimmen (in Klammern}.

Bearbeitete Datenguelle: Kundenliste.xlsx

Firma w | Anrede vl.ﬂnrede Adres... vIVomame w | Nachname - A
2 beagentur Mussel
L Oder-Versicher... Frau Frau Eva Becht
|| Agentur Klaussen Frau Frau Helga Klaussen
1 Datenquelle markieren ] || Architektur Mai... Herr Herrn Friedrich Maier-Schulz
| |Just-Verlag Herr Herrn Klaus Meier
Datenquelle Empfangerlist || Interbi Legistik  Frau Frau Andrea Miiller
8] sortiere - Frau Frau Gabi Maller
— || Metallbau 5che.. Herr Herrn Urs Scherrer
|j Eillenis L Herr Herrn Herbert Schulz
[ Duplikat || Hotel Schéne A... Frau Frau Emilia Grothe v
E} Empfanc < B . o T >
D Adresser Neuer Eintrag Suchen...
Eearbeiten... Aktualisieren
Eintrag lGschen Spalten anpasse. oK Abbrechen
2 Auf Bearbeiten klicken ]
Eintrage bearbeiten
Sie mochten ...
eine neue Adresse >  Klicken Sie auf Neuer Eintrag.
aufnehmen
eine bestimmte »  Klicken Sie auf Suchen.
Adresse suchen >  Tragen Sie den Namen ein und wahlen Sie anschlieRend das Feld
aus, in dem gesucht werden soll.
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Sie mochten ...

eine Adresse l6schen | »  Markieren Sie den Datensatz.

mit Ja.

gemacht werden.

Klicken Sie auf Eintrag I6schen und bestatigen Sie die Rickfrage

Je nach Datenquelle ist das Loschen eventuell nicht moglich.
Vorsicht: Das Loschen eines Datensatzes kann nicht riickgangig

das Feld Geburtsort

der Datenquelle ein >  Klicken Sie auf Spalten anpassen und anschliefend auf Hinzufiigen.
Feld hinzufligen, z.B. | »  Geben Sie den Feldnamen ein und bestitigen Sie mit OK.

ein Feld aus der »  Klicken Sie auf Spalten anpassen.

auf Léschen.

>  Bestatigen Sie die Rickfrage mit Ja.

Datenquelle ldschen |, Markieren Sie den Namen des zu l6schenden Feldes und klicken Sie

12.2 Empfangerliste sortieren

Plus+ Beispieldateien: Einladung.docx, Vereinsmitglieder.mdb

Beispiel: Sie mdchten fir ein Vereinstreffen Einladungen versenden. Da Sie die Briefe der Adres-
saten, die in der Ndhe leben, selbst verteilen, mdchten Sie die Briefe entsprechend nach Orten

und Namen sortieren.

»  Offnen Sie das Seriendokument, im Beispiel das Dokument Einladung,
und verbinden Sie die Datenquelle Vereinsmitglieder.mdb.

»  Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Seriendruck starten,
auf Empfingerliste bearbeiten.

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste andern
oder Empfanger hinzufdgen, Mit den Kontrollkdstchen kdnnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder
entfernen, Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist,

Nachname

Datenquelle

Vereinsmitglieder.... JNCIM Schneider Griner Weg 1
Vereinsmitglieder.... [¥ Rennette Helmut Herrn Waldstrafe 36 Bruchsa
Vereinsmitglieder.... [¥  Miller Helga Frau Elbestralie 34 Pforzhei
Vereinsmitglieder.... [¥  Vollmer Peter Herrn Hirtenweg 92 Rastatt
Vereinsmitglieder.... [¥  Miller Alexander Herrn Am Mahlweg 23 Pforzhei
Vereinsmitglieder.... ¥ Maler Elisabeth Frau Josefstrafie 33 Rastatt
Vereinsmitglieder.... [¥ Rennette Lilli Frau Klosterstrafe 11 Bruchsa
Vereinsmitglieder... [¥  Miller Max Herrn Schulstralle 5 Pforzhel
- B —_—_ . . . - I - s
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

1 Auf Sortieren klicken ]

Vereinsmitglieder.mdb ‘
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2 Sortierschliissel festlegen ]

Datensatze filtern

Sortieren nach: Ort v @® Aufsteigend (O Absteigend -

3 Sortierung
AnschlieBend nach: | Nachname v @ Aufsteigend O Absteigend bestimmen
AnschligBend nach: | Vorname v @ Aufsteigend O Absteigend

Jﬁ[ 4 Mit OK bestétigen ]

Alle loschen ‘ | oK | Abbrechen

Nachname

Datenquelle

<

FriedrichstraBe 38 Baden-Baden

<]

Vereinsmitglieder....

Vereinsmitglieder... [¥  Vollmer Justus Herrn Danziger StraBe 28 Baden-Baden
Vereinsmitglieder.... [¥  Maller Sven Herrn KaiserstraBe 22 Bruchsal
Vereinsmitglieder.... [¥ Rennette Helmut Herrn WaldstraBe 56 Bruchsal
Vereinsmitglieder... [¥ Rennette Lilli Frau KlosterstraBe 11 Bruchsal
Vereinsmitglieder.... [ Oswald Bernd Herrn TheaterstraBe 67 Dresden
Vereinsmitglieder... [ Oswald Sabrina Frau TheaterstraBe 67 Dresden
Vereinsmitglieder... [¥  Binder Nils Herrn Rosenweg 12 Eisenach

Die Datensatze werden nach den Orten sortiert. Bei gleichen Orten erfolgt eine Sortierung nach
Namen. Falls Personen im gleichen Ort wohnen und den gleichen Namen besitzen, werden sie
anschliefend nach Vornamen sortiert.

Empfangerliste schnell sortieren

>  Klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf Empfingerliste bearbeiten.

Diese Empfangerliste wird fur den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen konnen Sie die Liste
oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkdstchen konnen Sie fur den Seriendruck Empfanger hinzufic
entfernen. Klicken Sie auf 'OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle Nachname

Vereinsmitglieder.... Marktplatz 10
Vereinsmitglieder.... [¥  Binder Nils Herrn Rosenweg 12
Vereinsmitglieder.... [¥  Brecht Mario Herrn Schéne Aussicht 31
Vereinsmitglieder.... ¥  Decker Linus Herrn Schlossallee 43
Vereinsmitglieder.... [¥ Decker Lydia Frau Schlossallee 43

>  Klicken Sie auf den Kopf der Spalte (nicht auf den Pfeil), nach der Sie sortieren méchten.

Die Datensatze werden aufsteigend sortiert. Durch erneutes Anklicken wechseln Sie

zwischen auf- und absteigender Sortierung. Vorame
oder Klicken Sie auf den Pfeil = des Spaltenkopfs und wéhlen Sie 8| Aufsteigend sortieren
Aufsteigend sortieren bzw. Absteigend sortieren. Z| Absteigend sortieren

>  Klicken Sie den nachsten Spaltenkopf an, um einen weiteren Sortierschlissel festzulegen.

Dabei ist immer der zuletzt angeklickte Feldname der 1. Schlissel. Im Beispiel klicken Sie
zuerst das Feld Vorname, dann Nachname und zuletzt Ort an.

v Sind nicht alle Feldnamen sichtbar, kdnnen Sie das Fenster durch Ziehen am rechten Rand
verbreitern.
v Zur Uberpriifung kénnen Sie (iber den Link Sortieren die festgelegte Sortierung kontrollieren.
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Sortierschllssel entfernen

Mochten Sie die Sortierung entfernen oder eine neue Sortierreihenfolge festlegen, kdnnen Sie
alle vorhandenen Sortierschliissel |6schen.
Datensatze filtern  Datensdtze sortieren
>  Klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf Empfinger-
liste bearbeiten.

Sortieren nach: Ort
AnschlieBend nach: | Machname

Klicken Sie auf den Link Sortieren.

AnschligBend nach: | Vorname

Alle |dschen

Klicken Sie im Register Datensdtze sortieren auf Alle I6schen.

12.3 Datensatze filtern

Datensatze mit Bedingungen filtern

p|us+ Beispieldateien: Einladung.docx, Vereinsmitglieder.mdb

Oftmals bendtigen Sie fiir Serienbriefe nicht alle Datensatze, die in der Datenquelle vorhanden
sind. Sie konnen beim Einfligen bestimmte Datensdtze aus dem Datenbestand auszuwahlen.

Dieser Vorgang wird Filtern genannt. Beim Filtern wird die Auswahl von Datensatzen von be-
stimmten Bedingungen, den Filterkriterien, abhangig gemacht. Word priift damit beim Erstellen
des Seriendrucks, ob die Bedingung erfiillt ist. Ist dies der Fall, wird der Datensatz in den Serien-
druck mit einbezogen. Ist die Bedingung nicht erfullt, wird der Datensatz ignoriert.

Beispiel: Sie mochten eine Einladung zur Jahresversammlung erstellen. Die Einladung soll an alle
Mitglieder mit einer Postleitzahl grofRer als 70000.

»  Offnen Sie das Seriendokument, z. B. das Dokument Einladung, und verbinden g
Sie die Datenquelle Vereinsmitglieder.mdb. ‘_'!"6 _
Empfangerliste
>  Klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf Empfdngerliste bearbeiten. bearbeiten
Datenqguelle Empfangerliste verfeinern
Vereinsmitglieder.mdb 2| sortieren...

ki Filteri... 4——[ 1 Auf Filtern klicken ]
Dupli

%9 Duplilste suchen...

Datensatze sortieren I

Feld: Vergleich: Vergleichen mit:
Postleitzahl ~ | | GroBer als ~ | |80000

2 Filterkriterien
festlegen
Und hd W~ ~

3 Mit OK bestétigen ]

Alle |oschen ‘ Abbrechen
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Datenguelle [7 Nachname + | Vomame + | Anrede + | Adresse - | Ort + | Postleitzahl
Vereinsmitglieder.... JiCd Sendlinger StraBe 98 Minchen

Vereinsmitglieder.... |7 Pasold Emilia Frau Beethovenstrale Minchen 80336
Vereinsmitglieder.... [¥ Binder Nils Herrn Rosenweg 12 Eisenach 99817
Vereinsmitglieder... [¥  Morig Simone Frau HauptstraBle 55 Eisenach 99817

< >

>  Bestatigen Sie mit OK und priifen Sie das Seriendokument mit Vorschau Ergebnisse.

Datensatze schnell filtern

Mochten Sie Datensatze mit dem Vergleichsoperator Gleich filtern, da Sie z. B. nur die Datenséatze
erhalten mochten, in denen der Ort gleich Rastatt ist, kdnnen Sie so vorgehen:

>  Klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf Empfingerliste bearbeiten.

[ 1 Auf den Pfeil klicken ]

v
IT MNachname Ort w Postleitzahl - |
Vereinsmitglieder.... Schneider Maria % Aufstejgend sortieren
- - > |
Vereinsmitglieder..., I_ Rennette Helmut Herrn We ZA Absteigend sortieren Thbdb
Vereinsmitglieder... [¥  Miller Helga Frau Elk 75175
Vereinsmitglieder..., |7 Vollmer Peter Herrn Hir (Alle) o Th437
Vereinsmitglieder... [¥  Miller Alexander Herrn An Karlsruhe 75175
Vereinsmitglieder.... |7 Maler Elisabeth Frau los Bruchsal Th437
Vereinsmitglieder.... |7 Rennette Lilli Frau Kle Pforzheim THod6
Vereinsmitglieder.... [¥  Miller Max Herrn Scl — 75175
Vereinsmitglieder.... |7 Zuber lens Herrn B aste Te437
Vereinsmitglieder.... [¥  Albrecht Julia Frau M: Baden-Baden _[ 2 Filterkriterium wahlen ]
< - Ludwigsburg -
Datenquelle Empfangerliste verfeinern Minchen
Vereinsmitglieder.mdb 8| sortieren... Hamburg

Tj Eiltern... Dresden

7 Duplikate suchen... Eisenach _

[,5 Empfinger suchen... {Leer)

[} Adressen dberprifen... {Nicht leere) [ 3 Auf OK klicken ]

Bearbeiten... Aktualisieren
(Weitere Optionen...) v

Datenquelle | |7 | Nachname - | Vomame - | Anrede - | Adresse - | Ort — | Postleitzahl v|
Vereinsmitglieder.... [¥  Brecht Mario Herrn Schone Aussicht 31 Rastatt 76437
Vereinsmitglieder.... ¥ Maler Elisabeth Frau Josefstrale 33 Rastatt 76437
Vereinsmitglieder... [¥  Vollmer Peter Herrn Hirtenweg 98 Rastatt 76437

Vereinsmitglieder.... Zuber | Herrn | BrunnenstraBie 8 | Rastatt

Existieren zu viele unterschiedliche Feldinhalte, werden im Listenfeld keine Eintrdage zur Auswahl
angeboten.

v Sind nicht alle Feldnamen sichtbar, konnen Sie das Fenster durch Ziehen am rechten Rand
verbreitern.

v An dem blauen Pfeil im Spaltenkopf ©t +|kdnnen Sie das gefilterte Feld erkennen.
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Weitere Filtermoglichkeiten

(Alle) Loscht das Filterkriterium im gewahlten Feld

(Leer) Zeigt alle Datensatze an, in denen fiir das Postleitzahl | E-Mail-Adresse -
gewabhlte Feld kein Eintrag vorhanden ist

(Nicht leere) Zeigt alle Datenséatze an, in denen fiir das
gewadhlte Feld ein Eintrag vorhanden ist
76646 hrennette@test.de
99317 nong_s@testrail.de
76133 schneider@test.de

(Weitere Optionen...) | Blendet das Register Datensdtze filtern ein

Einzelne Datensatze ausschliellen

Maochten Sie einzelne Datensatze aus dem Seriendruck ausschlieBen, deaktivieren Sie fir diese
Datensatze das entsprechende Kontrollfeld.

Datenquelle | |7 | Nachname = | Vomame = | Anrede = | Adresse = | Ort = | Postleitzahl vl
Vereinsmitglieder.... [¥ Flur Sophie Frau FriedrichstraBe 38~ Baden-Ba.. 76330
Vereinsmitglieder... [¥  Vollmer Justus Herrn Danziger Strafe 28 Baden-Ba.. 76332
Vereinsmitglieder.... Miiller Sven Herrn KaiserstraBe 22 Bruchsal 76646
Vereinsmitglieder.... Rennette Helmut Herrn WaldstraBe 56 Bruchsal 76646
Vereinsmitglieder.... Rennette Lilli Frau Klosterstraie 11 Bruchsal 76646
Vereinsmitglieder... _ Oswald Bernd Herrn TheaterstralBe 67 Dresden 01067

. B Sabrina Frau TheaterstraBe 67 Dresden 01067
Vereinsmitglieder.... [¥  Binder Nils Herrn Rosenweg 12 Eisenach 99817

Uber das Kontrollfeld im Spaltenkopf kénnen Sie wieder alle Datensitze markieren. Zuerst
entfernen Sie mit einem Klick alle noch bestehenden Hakchen; mit einem weiteren werden alle
Hakchen wieder gesetzt.

Die festgelegten Filterkriterien werden zusammen mit dem Hauptdokument gespeichert und
stehen beim erneuten Offnen des Hauptdokuments wieder zur Verfiigung.

Filter entfernen

> Klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf Empfingerliste bearbeiten.
> Klicken Sie auf den Link Filtern.
>  Klicken Sie im Register Datensditze filtern auf Alle I6schen.
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12.4 Basiswissen Regeln

Mit Regeln lassen sich Informationen verknipft an bestimmte Bedingungen in einen Seriendruck
einfligen. Sie kénnen z. B. eine Regel einrichten,

v um einen bestimmten Text einzufligen, sofern eine Bedingung erfiillt ist,
v um bestimmte Datensatze zu Uberspringen oder
v um ein Fenster einzublenden, wenn die Regel erfillt ist.

Durch Regeln lasst sich das Hauptdokument an verschiedene Sachverhalte anpassen und flexibel
gestalten.

Beispiele fiir Regeln

v Kunden aus dem Postleitzahlbereich 1 sollen auf eine Veranstaltung in Berlin hingewiesen
werden, Kunden aus dem Postleitzahlbereich 5 hingegen auf eine Veranstaltung in Bonn und
Kunden aus dem Bereich 6 auf eine Veranstaltung in Wiesbaden.

v In einer Datenquelle liegen drei- und vierzeilige Adressen vor. Bei dem zu erstellenden
Serienbrief soll trotzdem der Brieftext immer an der gleichen Stelle auf der Seite beginnen.

v Zwischen dem Titel, dem Vornamen und dem Nachnamen befindet sich je ein Leerzeichen.
Falls fir den Empfanger jedoch kein Titel oder Vorname erfasst wurde, soll das Leerzeichen
entfallen.

Regeln einfiigen — allgemeine Vorgehensweise [L2Resdas

Frage...

Regeln erstellen Sie mit vordefinierten Bedingungsfeldern: Eingeben...

Wenn... Dann... Sonst...

> Setzen Sie den Cursor an die Einfligestelle im Hauptdokument.
Seriendruckdatensatz-Nr.

»  Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Schreib- und
Einfiigefelder, auf Regeln und wéhlen Sie einen Eintrag aus.

Seriendrucksequenz-Nr.

Néchster Datensatz

Je nach Regel wird ein Dialogfenster eingeblendet, in das
weitere Angaben eingegeben werden.

MNachster Datensatz Wenn...

Textmarke festlegen...

> Geben Sie die erforderlichen Angaben ein und bestatigen Sie Datensatz iiberspringen wenn...
mit OK.

Je nach Regel erscheint im Hauptdokument ein (sichtbarer) Platzhalter, z. B. «Nachster Daten-
satz». Andere Regeln wie Wenn... Dann... Sonst werden verborgen eingefligt und sind im
Dokument nicht als Regel erkennbar.

Darstellungsweise von Regeln

Regeln werden mit Bedingungsfeldern erstellt und gehoren daher zur Gruppe e sl
der Felder. Felder sind Platzhalter fiir sich andernde Daten, wie z. B. das
aktuelle Datum. Klicken Sie in ein Feld, wird es grau hinterlegt dargestellt.

v StandardmaRige wird das Feldergebnis im Dokument angezeigt; es zeigt an, welcher Wert
im Feld ausgegeben wird.
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v Mochten Sie den Feldnamen und die Anweisung zur Ermittlung des Feldergebnisses
anzeigen, konnen Sie ein Feld als Feldfunktion darstellen lassen.

Datum: Feldergebnis: 29.11.2019 Feldfunktion: { TIME \@ "dd.MM.yyyy" }
Autorenname: Feldergebnis: Urs Schnebel Feldfunktion: { AUTHOR \* MERGEFORMAT }

»  Driicken Sie (F9), um zwischen der Anzeige des Feldergebnisses und der Feldfunktion
zu wechseln.

oder Klicken Sie mit rechts in das Feld und wahlen Sie Feldfunktionen ein/aus.

Zudem bieten wir Ihnen besonders glinstige Konditionen:
Feldfunktionen

{ IF { MERGEFIELD Umsatz } >= 100000 "Aufgrund unserer guten

Geschéftsbedingungen kénnen wir lhnen fir zuklnftige Bestellungen einen
Sonderrabatt von 4% einrdumen." "Ab einem jahrlichen Bestellvolumen von
100.000 £ kénnen wir Ihnen einen zusétzlichen Sonderrabatt einrdumen.” }

Zudem bieten wir lhnen besonders glinstige Konditionen: Zudem bieten wir lhnen besonders giinstige Konditionen:

Aufgrund unserer guten Geschaftsbedingungen kénnen wir Ihnen
fir zukiinftige Bestellungen einen Sonderrabatt von 4% einrdaumen.

Ab einem jéhrlichen Bestellvolumen von 100.000 € kénnen wir
lhnen einen zusatzlichen Sonderrabatt einrdaumen.

Unterschiedliche Feldergebnisse im Seriendokument

12.5 Regel Wenn... Dann... Sonst...

Welcher Text in einem Serienbrief erscheint, kdnnen Sie von einer Bedingung abhangig machen.
Hierfiir verwenden Sie das Bedingungsfeld Wenn... Dann... Sonst... Wenn die Bedingung erfillt ist,
dann wird ein bestimmter Text eingefligt, sonst wird ein anderer Text oder gar kein Text ein-
gefiigt. Die Bedingung ist dabei vom Inhalt eines Feldes der Datenquelle abhéngig.

Unterschiedliche Textpassagen erzeugen

P|us+ Beispieldateien: Rabatt.docx, Rabatt-E1.docx, Rabatt-E2.docx, Kundenliste.xIsx

Beispiel: Alle Premiumkunden sollen die Mitteilung erhalten, dass sie bei der nachsten Bestellung
einen Treuerabatt von 5 % erhalten. Bei allen anderen Kunden soll ein Text eingefligt werden, der
auf die Existenz dieses Treuerabatts hinweist.

» Offnen Sie das Seriendokument, im Beispiel das Dokument Rabatt, und verbinden Sie die
Datenquelle Kundenliste.xlIsx.

>  Setzen Sie den Cursor unterhalb des Satzes Zudem bieten wir lhnen besonders giinstige
Konditionen.

»  Wihlen Sie Giber [% Regeln~ die Regel Wenn... Dann... Sonst... aus.
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Bedingungsfeld einfigen: WENN ? X
WENN
N
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit: Bedingungsfeld auswahlen
Premiumkunde ~ | | Gleich | |ja :|~— 1 und Vergleichsart und -wert
festlegen
Dann diesen Text einfigen: J
Als Premiumkunde erhalten Sie fir lhre Bestellung einen Treuerabatt von 5 %. A ( Text eingeben, der bei )
< 2 erfiiliter Bedingung im
> Dokument eingefiigt wird
Sonst diesen Text einflgen: >
Werden Sie Premiumkunde bei uns: Schon ab einem Bestellwert von 1.000 € werden Sie A Text eingeben, der bei
Premiumkunde und erhalten kiinftig 5 % Treuerabatt auf Ihre Bestellungen. < 3 nicht erfiillter Bedingung
v eingeflgt wird
\. genig J

M—[ A Mit OK bestatigen ]

v Im Hauptdokument wird das Ergebnis der Regel entsprechend dem ersten Datensatz
angezeigt.

v Geben Sie bei Sonst diesen Text einfiigen nichts ein, wird nur bei den Datensatzen, die die
Bedingung erfiillen, der zusatzliche Text eingefiigt.

Speichern Sie das Hauptdokument unter dem Namen Rabatt-E1.

Fahren Sie mit der Erstellung des Serienbriefes fort, geben Sie ihn in ein Dokument aus und
speichern Sie dieses unter dem Namen Rabatt-E2.

Mitunter entsteht in der Seriendruck-Vorschau der Eindruck, die Regel wiirde nicht , funktio-
nieren”. In den meisten dieser Falle erscheint das richtige Ergebnis, sobald der Seriendruck
in ein Dokument ausgegeben wird.

Uberfliissige Leerzeichen entfernen

P|u5+ Beispieldateien: Fahrrad.docx, Fahrrad-E1.docx, Fahrrad-E2.docx, Kundenliste.xlsx

Beispiel: Das Hauptdokument enthdlt in einer Zeile die Seriendruckfelder Titel, Vorname und
Nachname, dazwischen befindet sich je ein Leerzeichen. Ist fir einen Empfénger kein Titel und/
oder kein Vorname erfasst, erscheinen vor dem Nachnamen Leerzeichen, welche entfallen sollen.

«Firman"|

wAnrede_Adressierung»f| Frau Frau
«Titel»-«Vorname»-«Nachname»1] Klaussen Klaussen
«Stralkeny] Bergstralie 77 Bergstralle 77
«Postleitzahl»-«Ort»9] - 10049 Graz - 10049 Graz
«lLand=»1] Osterreich Osterreich

»  Offnen Sie das Seriendokument, im Beispiel das Dokument Fahrrad, und verbinden Sie die
Datenquelle Kundenliste.xlIsx.

> Loschen Sie das Leerzeichen zwischen den betreffenden Seriendruckfeldern, hier zwischen
Titel und Vorname und zwischen Vorname und Nachname.

» Setzen Sie den Cursor zwischen die ersten beiden Felder und fiigen Sie tiber [ Regeln~ die
Regel Wenn... Dann... Sonst... ein.
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WENN
r— et Vergleichen mit: Bedingungsfeld auswahlen }
Titel | [ist nicnt leer s H 1 und Vergleich ist nicht leer
Dann diesen Text einflgen: wahlen

4——[ 2 EinmalDdrUcken ]

Sonst diesen Text einfdgen:

v [ 3 Mit OK bestétigen ]

-

OK Abbrechen

» Setzen Sie den Cursor zwischen die Felder Vorname und Nachname und erstellen Sie fir
das Feld Vorname die gleiche Bedingung.

Speichern Sie das Hauptdokument unter dem Namen Fahrrad-E1.

Fahren Sie mit der Erstellung des Serienbriefes fort, geben Sie ihn in ein Dokument aus und
speichern Sie dieses unter dem Namen Fahrrad -E2.

12.6 Verschachtelte Wenn... Dann... Sonst...-Regel

Manche Problemstellungen erfordern mehrere Bedingungen: Ist das Land Deutschland, dann
erfolgt die Einladung fiir die Stadt Miinchen, ist das Land Osterreich, dann fiir die Stadt Salzburg
und ist das Land Schweiz, dann fiir die Stadt Lausanne. Da drei mogliche Ergebnisse zwei Bedin-
gungen benotigen, missen Sie zwei Wenn... Dann... Sonst...-Regeln ineinander verschachteln.

Verschachtelte Regel in der Adresse verwenden

P|us+ Beispieldateien: Firma.docx, Firma-E1.docx, Firma-E2.docx, Kundenliste.xIsx

Beispiel: In der Datenbank ist fiir die Anrede nur .
) «Firma» Just-Verlag
das Feld Anrede vorhanden, in dem entweder «Anrede»
Frau oder Herr steht oder keine Angabe enthalten | «Vorname» «Nachname» Nils Schuster
ist. «StraRe» BrunnenstraRe 56
Um in einem Serienbrief in der Adresse die DIN- ¢Postleitzahl» «Ort» 10033 Pforzheim

gerechte Anrede Herrn zu erhalten, konnen Sie die Regel Wenn... Dann... Sonst... verwenden.

Die Regel fugen Sie direkt hinter das Feld Firma ein: Ist eine Anrede und ein Name vorhanden,
wird Gber die Anweisung zuerst eine neue Zeile und dann die Anrede und der Name eingefiigt.
Ist fiir einen Datensatz keine Angabe fiir den Namen vorhanden, soll direkt mit der Adresse
fortgefahren werden und keine Leerzeile entstehen.

»  Offnen Sie das Hauptdokument, im Beispiel das Dokument Firma und verbinden Sie die
Datenquelle Kundenliste.xlIsx.

>  Setzen Sie den Cursor hinter das Feld Firma und geben Sie ein Leerzeichen ein.

Figen Sie liber [3 Regeln~ die Regel Wenn... Dann... Sonst... ein.
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WENN

Feldname: Vergleich: Vergleichen mit: - "
- Bedingungsfeld auswahlen,
Anrede | Gleich | Herr 1

Gleich und Herr wahlen

Dann diesen Text einflgen:

Herrn eingeben

] .
2 driicken und Herrn ]

Sonst diesen Text einflgen:

~
(
v [ 3 Mit OK bestatigen ]
v
Ok Abbrechen

Die zweite Regel erganzen Sie wie folgt:

»  Driicken Sie (F9), um die Feldfunktionen einzublenden.
» Markieren Sie in der Formel die letzten Anfiihrungszeichen:

{ MERGEFIELD "Firma" } { IF { MERGEFIELD Anrede } = "Herr" "
Herrn" l}

»  Fiigen Sie Uber [ Regeln~ eine zweite Regel Wenn... Dann... Sonst... ein.

WENN

Feldname: Vergleich: Vergleichen mit: Bedingungsfeld auswahlen

Anrede ~| | Gleich v | |Frau 1 Gleich wahlen und Frau

: . eingeben
Dann diesen Text einfdgen:
-~ I
drlicken und Frau
«— 2 =

Frau v eingeben

Sonst diesen Text einflgen:

[ 3 Mit OK bestatigen ]

W

2
oK Abbrechen

{ MERGEFIELD "Firma" } { IF{ MERGEFIELD Anrede } = "Herr" "

Herrn" { IF { MERGEFIELD Anrede } = "Frau" "

Frau"™}}

Architektur Maier GmbH ‘

Herrn Frau

Friedrich Maier-Schulz Gabi Miiller Werbeagentur Mussel
Am Héfchen 9 Maoselstralie 1 Friedrich-Ebert-Strale 23
10028 Stuttgart 10038 Mainz 10037 Berlin
Deutschland Deutschland Deutschland

»  Speichern Sie das Hauptdokument unter dem Namen Firma-E1.

>  Fahren Sie mit der Erstellung des Serienbriefes fort, geben Sie ihn in ein Dokument aus und
speichern Sie dieses unter dem Namen Firma-E2.
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Adressatengerechten Text einfligen

[Plu S+ Beispieldateien: Eréffnung.docx, Eréffnung-E1.docx, Eréffnung-E2.docx,
Kundenliste.xlsx

Beispiel: Sie mochten liber einen Serienbrief fiir die Er6ffnung neuer Filialen einladen: Ist das
Land Deutschland, dann erfolgt die Einladung fiir die Stadt Miinchen, ist das Land Osterreich,
dann fir die Stadt Salzburg und ist das Land Schweiz, fiir die Stadt Lausanne.

»  Offnen Sie das Hauptdokument, im Beispiel das Dokument Eréffnung, und verbinden Sie
die Datenquelle Kundenliste.xIsx.

Setzen Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der der Text eingefligt werden soll.

»  Figen Sie (iber [7 Regeln~ die Regel Wenn... Dann... Sonst... ein.

WENN
Eeldname: Wergleich: WVergleichen mit: Bedingungsfeld auswahlen,
Land | |Gleich | |Deutschland :I 1 Gleich wahlen und

Deutschland eingeben
Dann diesen Text einfdgen:

Minchen, Ludwigstrale 112 ~ .
2 Ir)dmduellen Text
eingeben

>  Bestatigen Sie mit OK.

» Blenden Sie mit die Feldfunktion ein und markieren Sie in der Formel die letzten
Anflhrungszeichen:

PS: Am 1. Marz erdffnen wir unsere neue Filiale in { IF { MERGEFIELD Land } = "Deutschland"

"Munchen, Ludwigstrafe 112" l 1 Jede Menge Sonderangebote und ein Gewinnspiel warten auf Sie.
Seien Sie dabei — wir freuen uns auf Sie!

»  Fiigen Sie Gber [ Regeln~ die zweite Regel Wenn... Dann... Sonst... ein.

WENN
Feldname: Wergleich: Vergleichen mit: Bedingungsfeld auswahlen
Land ~| | Gleich w| | Osterreich :I 1 Gleich wahlen und Osterreich
: . eingeben
Dann diesen Text einflgen:
Salzburg, Hauptstrale 96 ~ L. i
— 2 Individuellen Text eingeben
W
Sonst diesen Text einfligen: 3 Individuellen Text fiir das
Lausanne, Route d'Oron D E—— Land Schweiz eingeben
7 Z [ 4 Mit OK bestétigen ]
OK Abbrechen

0

PS: Am 01. Marz erdffnen wir unsere neue Filiale in { IF { MERGEFIELD Land } = "Deutschland"
"Miinchen, LudwigstraRe 112" { IF { MERGEFIELD Land } = "Osterreich" "Salzburg, Hauptstrae 96"
"Lausanne, Route d'Oron" } }. lede Menge Sonderangebote und ein Gewinnspiel warten auf Sie.
Seien Sie dabei — wir freuen uns auf Sie!
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Herrn

Tom Thieme
GaustraRe 112
10047 Schwerin
Deutschland
—

Neuer Bike-Classics-Katalog
Sehr geehrter Herr Thieme,
Und nun viel SpaR mit dem neuen Katalog!

Mngt Ri

PS: Am 01. Marz erdffnen wir unsere neue Filiale in Minchen, Ludwigstraﬂe 112. Jede Menge

ond| bote und ein Gewi | warten auf Sie. Seien Sie dabei —wir freuen uns auf Sie!

Oder-Versicherungs AG
Frau

Eva Becht
Industriestrasse 92
10036 Luzern

Schweiz

Neuer Bike-Classics-Katalog
Sehr geehrte Frau Becht,

Und nun viel SpaR mit dem neuen Katalog!

PS: Am 01. Marz eroffnen wir unsere neue Filiale in Lausanne, Route d'Oron, Jede Menge
Sonderangebote und ein Gewinnspiel warten auf Sie. Seien Sie dabei — wir freuen uns auf Siel

>  Speichern Sie das Hauptdokument unter dem Namen Eréffnung-E1 und das Seriendokument

unter Eréffnung-E2.

Damit die erstellte Regel korrekt funktioniert, muss fiir alle Datensatze im Feld Land einer

der drei Eintrage Deutschland, Osterreich oder Schweiz vorhanden sein. Sind noch andere
Landernamen vorhanden oder ist das Feld fiir einige Adressen leer, miissen Sie die Regel

entsprechend anpassen.

12.7 Frage-Regel

[Plu S+ Beispieldateien: Einladung2.docx, Einladung2-E1.docx, Einladung2-E2.docx,

Kundenliste.xlsx

Die Frage-Regel fordert wie die Eingeben-Regel zur Texteingabe auf. Der Text wird jedoch in einer

Textmarke gespeichert. Diese Textmarke kann im Anschluss dazu verwendet werden, den einge-
gebenen Text an beliebig vielen Stellen mithilfe des Feldes Ref im Text anzuzeigen.

Beispiel: Sie verwenden ein Hauptdokument, in dem der gleichbleibende Text fir die jahrliche
Einladung zum Tag der offenen Tir gespeichert ist. An mehreren Stellen im Dokument mochten

Sie einen Ansprechpartner nennen.

Mit freundlichen GriiRen

Margit Ries

Frau Anita Fuchsinimmt Ihre Anmeldung gerne entgegen. Wir freuen uns auf Sie!

PS: Mdchten Sie eine Ubernachtung buchen ?IFrau Anita Fuchslist lhnen gerne behilflich.
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Seriendruck

Frage-Regel einfligen

»  Offnen Sie das Hauptdokument, im Beispiel das Dokument Einladung2, und verbinden Sie
die Datenquelle Kundenliste.xIsx.

>  Klicken Sie im Dokument an die Stelle, an der die Angabe zuerst eingefligt werden soll.

Da der Inhalt der Frage-Regel im Dokument nicht dargestellt wird, konnen Sie die Regel an
beliebiger Stelle einfligen.

»  Klicken Sie auf [3 Regeln= und dann auf Frage.

Textmarke: Eingabeaufforderung:

Ansprechpartner Bitte geben Sie den Ansprechpartner/die ( Aufforderungstext
Ansprechpartnerin ein: < 1 eingeben
Standardtext fir Textmarke: Standardantwort

andardantwo
— .

MName 2 eingeben ]

3 Kontrollfeld aktivieren ] ;

| l 4 Auf OK klicken ]

v

ﬁinmalfragen

Abbrechen

Mit aktivierter Option Einmal fragen fordert Word Sie einmalig auf, im Hauptdokument den Text
einzugeben.

Bitte geben Sie den Ansprechpartner/die Ansprechpartnerin
ein:
Frau Anita Fuchs| < { 5 Name eingeben ]

¥ [ 6 Auf OK klicken ]
Ok Abbrechen

Word nutzt fiir die Frage-Regel das Feld Ask. Schalten Sie mit die Feldfunktion ein,
um die Anweisung zu sehen:

{ ASK Ansprechpartner "Bitte geben Sie den Ansprechpartner/die Ansprechpartnerin ein:" \d "Name"
\o } nimmt lhre Anmeldung gerne entgegen. Wir freuen uns auf Sie!

Der in der Eingabeaufforderung eingetragene Text wird als Textmarkeninhalt gespeichert.
Um den Inhalt der Textmarke zu &ndern, klicken Sie in die Feldfunktion und driicken Sie (F9).

Feld Ref einfligen

An den Stellen, an denen im Dokument der eingegebene Name eingefiigt werden soll, fliigen Sie
das Feld Ref ein, welches den Inhalt einer Textmarke ausgibt.

>  Klicken Sie im Dokument an die Stelle, an der die Angabe zuerst El -
eingefligt werden soll. &0 AutoTed

»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf = = und dann (£ Dokumenteigenschaft
auf Feld. =] Feld..
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12

Verkniipfungen und
Verweise wahlen

!

Verknapfungen und Verweise

(1

Kategorien:

)

Feldnamen:

e

Feldeigenschaften

Textmarkenname:

[ 3 Textmarke anklicken J

keing
D D

AutoText
AutoTextlist
Hyperlink
IncludePicture
IncludeText
Link
MateRef
PageRef
Cuote

StyleRef

2 Ref anklicken

Format:

Eeschreibung:

[keine]

Figt den Text ein, dem eine Textmarke zugewiesen wurde,

Eeldfunktionen

Feldoptionen

|:| Zahlentrennzeichen:

|:| Verweisnummern inkrementell einfigen

D Link zum Absatz

D Absatz-Nr, vom markierten Absatz

|:| Relative Position des Absatzes

|:| Absatz-Nr. in relativem Kontext

|:| Unterdricken aller Micht-Trennzeichen

|:| Absatz-Nr. in vollstdndigem Kontext einflgen

|:| Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

[ 4 Mit OK bestétigen ]

Siel

Margit Ries

Mit freundlichen GriiRen

[{ REF Ansprechpartner}[ ASK Ansprechpartner "Bitte geben Sie den Ansprechpartner/die
Ansprechpartnenn ein:” \d "Name" \o } nimmt lhre Anmeldung gerne entgegen. Wir freuen uns auf

Hauptdokument
Einladung2-E1.docx

)

PS: Mdchten Sie eine Ubernachtung buchen?[{ REF Ansprechpartner }lst Ihnen gerne behilflich.

Mit freundlichen GriiRen
Margt Ries

PS: Méchten Sie eine Ubernachtung buchen? Frau Anita Fuchs ist lhnen gerne behilflich.

4

Frau Anita Fuchs nimmt Ihre Anmeldung gerne entgegen. Wir freuen uns auf Sie!

Seriendruck
Einladung2-E2.docx

[ )

|Plus+|

Erganzende Lerninhalte: Felder Ask und Ref.pdf

Sie kénnen das Ask-Feld zusammen mit dem Ref-Feld auch verwenden, um in Vertragen
an mehreren Stellen die Namen der Vertragspartner automatisch einzufiigen.
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12 Seriendruck

12.8 Ubung

Angebot als Serienbrief erstellen

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Hauptdokument mit Seriendruckfeldern erstellen

v Seriendokument erzeugen

Ubungsdateien Friihlingsangebot.docx, Kundenadressen.mdb

Ergebnisdatei Friihlingsangebot-E.docx

1. Offnen Sie die Datei Friihlingsangebot.
Diese Datei dient als Hauptdokument.
2. Starten Sie den Seriendruck und legen Sie fest, dass Sie Serienbriefe erstellen méchten.
3. Verbinden Sie das Hauptdokument mit der Datenquelle.
Als Datenquelle dient die Ubungsdatei Kundenadressen.mdb.
4. Um die Datenquelle zu verbinden, wahlen Sie den Ordner aus, in dem die Datei abgelegt ist.

Fligen Sie die Seriendruckfelder Adressblock, GrufSzeile, Anrede, Nachname und Ort ein.

whAdressen 4—[ Seriendruckfeld Adressblock ]

EIN BESONDERES FRUHLINGSANGEBOT

uAnreden «<— Seriendruckfeld GruBzeile |

genielen Sie, wAnreden «Nachnamen, unser Frihlingsangeloot, das wir fir alle
ausgesucht haben, die den Winter satthaben!

Bunte StréuBe, in denen die Frihlingsfarbe Gelb besonders dominiert. Herrliche
Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natirich alles andere, was
Sie sich winschen, um den Frihling zu sich in die Wohnung nach «Orfr zu holen.

6. Prifen Sie mithilfe der Vorschau, ob die Serienbriefe korrekt erzeugt werden.
7. Fuhren Sie die Serienbriefe in einem Dokument zusammen.

8. Speichern Sie das Dokument mit den Serienbriefen unter dem Namen Friihlingsangebot-E.
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So finden Sie die Inhalte zu den Lernzielen

So finden Sie die Inhalte zu den Lernzielen

ECDL Textverarbeitung Advanced (gemaRB Lernzielkatalog-Version 3.0) Seite(n)
1 Formatieren
1.1 Text
111 Optionen fiir Textumbruch bei grafischen Objekten (Bild, Grafik, 70,78
h Diagramm, Zeichnungsobjekte), Tabellen anwenden
Erweiterte Optionen beim Suchen und Ersetzen anwenden, wie: GroR-/ | 19-23
1.1.2 Kleinschreibung, ganzes Wort, Zeichenformate, Absatzformate,
Absatzmarken, Seitenumbriiche
113 Spezielle Optionen beim Einfligen von Inhalten anwenden: als forma- 26
h tierten Text, als unformatierten Text
1.2 Absidtze
1.2.1 | Zeilenabstinde in Absitzen festlegen: Mindestens, Genau, Mehrfach 71
122 Optionen zum Zeilen- und Seitenumbruch in Absatzen anwenden, 72
o entfernen
123 In Listen mit mehreren Ebenen Optionen zur Gliederung, Nummerie- 32-35
- rung anwenden, dndern
13 Formatvorlagen
Gute Praxis bei der Erstellung von barrierefreien Dokumenten mit 126-127
1.3.1 einem einheitlichen Design und Format kennen, wie: Formatvorlagen
verwenden, alternativen Text verwenden
1.3.2 | Zeichenformatvorlage erstellen, dndern, aktualisieren 10-14
1.3.3 | Absatzformatvorlage erstellen, andern, aktualisieren 10-14
1.4 Spalten
1.4.1 | Mehrspaltensatz anwenden; Anzahl der Spalten im Spaltensatz andern | 65-66
1.4.2 Breite und Abstand der Spalten dndern; Zwischenlinien einfliigen, 65-66
o entfernen
1.4.3 | Spaltenumbruch einfligen, 16schen 66
15 Tabellen
1.5.1 | Tabellenformatvorlagen anwenden 80-81
1.5.2 | Zellen in einer Tabelle verbinden, teilen; Tabelle teilen 84
1.5.3 | Zellenbegrenzung, Ausrichtung und Textrichtung anpassen 81, 83
1.5.4 Uberschriftenzeile(n) auf jeder Seite automatisch wiederholen 85
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ECDL Textverarbeitung Advanced (gemaRB Lernzielkatalog-Version 3.0) Seite(n)

1.5.5 Seitenumbruch in Zeilen zulassen, nicht zulassen 85

1.5.6 | Sortieren nach einer Spalte, nach mehr als einer Spalte 85

1.5.7 Mit Trennzeichen getrennten Text in eine Tabelle umwandeln 86

1.5.8 | Tabelle in Text umwandeln 86

2 Verweise

2.1 Beschriftungen, FuRR- und Endnoten

511 Beschriftung unter/tber einem grafischen Objekt, einer Tabelle 56-57
einfligen

2.1.2 | Bezeichnung fiir Beschriftung hinzuftigen, entfernen 56-57

2.1.3 | Format fir Nummerierung der Beschriftung dndern 56-57

2.1.4 | FuB- und Endnoten einfligen, bearbeiten 47-49

2.1.5 FuRBnote in Endnote umwandeln; Endnote in FuBnote umwandeln 49

2.2 Zitate und Literaturverzeichnis

991 Zitat einfligen, b‘earbeit‘en, z. B. Zitate aus: Buch, Artikel, Konferenz- 49-53
protokoll, Website, Bericht

2.2.2 | Zitatformat auswahlen, andern 51

2.2.3 | Literaturverzeichnis erstellen, aktualisieren 60-62

23 Verzeichnisse und Indizes

531 Inhaltsverzeichnis basierend auf bestimmten Uberschriften- oder 54-55, 61
anderen Formatvorlagen erstellen, aktualisieren

532 Abbildungsverzeichnis auf Basis von Formatvorlagen erstellen, 56-57
aktualisieren

3.3 Inhalt‘sver‘zeichnis, AbbildungS\./.erzt?ichnis bearbeiten, wie: Inhalts- 57-59
verzeichnis-Ebenen, Format, Fiillzeichen

2.3.4 | Indexeintrag (Haupteintrag, Untereintrag) festlegen, I6schen 57-59

2.3.5 | Index erstellen, aktualisieren 59, 61

2.4 Textmarken und Querverweise

2.4.1 | Textmarke hinzufiigen und I6schen 41-42

4.2 Querverweis zu nummeriertem Element, Uberschrift, Textmarke, 45-46
Abbildung und Tabelle erstellen, aktualisieren und [6schen

2.4.3 Querverweis zu einem Indexeintrag hinzufligen 58
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ECDL Textverarbeitung Advanced (gemaRB Lernzielkatalog-Version 3.0) Seite(n)

3 Produktivitat steigern

3.1 Felder

311 Felder einflgen, I6schen, z. B. fir Pfad und Dateiname, DateigroRe, 95-100
Seitenanzahl

312 Formeln fir Berechnungen in einer Tabelle einfligen, wie Summe, 100-101
Mittelwert, Anzahl

3.1.3 | Zahlenformat, Datumsformat in einem Feld dndern 97,

’ 100-101

3.1.4 | Feld aktualisieren, sperren; Sperrung aufheben 99-100

3.2 Formulare, Vorlagen

391 Formular mit Feldern wie Textfeld, Kontrollkdstchen und Dropdown- 103-106
liste erstellen, andern

3.2.2 Formular schitzen, Schutz aufheben 107

3.2.3 | Dokument als Dokumentvorlage speichern; Dokumentvorlage 109-112
bearbeiten

3.2.4 | Standarddokumentvorlage dndern 110

3.3 Seriendruck

3.3.1 | Seriendruck-Empfangerliste bearbeiten, sortieren, filtern 137-142

3.3.2 | Feld ASK, Bedingungsfeld Wenn...Dann...Sonst... einfliigen 144-150

3.3.3 | Auswahlkriterien auf die Seriendruck-Empfangerliste anwenden 146-149

3.4 Verkniipfen, Einbetten

3.4.1 | Einfaches Diagramm in einem Dokument erstellen 87

3.4.2 | Daten aus einem Dokument, einer anderen Applikation als 89-92
Verkniipfung einfligen und als Objekt, Symbol anzeigen

3.4.3 | Verknupfung aktualisieren, aufheben 90

3.4.4 | Daten als Objekt in ein Dokument einbetten 90

3.4.5 | Eingebettete Daten bearbeiten, |6schen 92

3.5 Automatisieren

3.5.1 Optionen fiir automatische Textformatierung andern 132

3.5.2 | AutoKorrektur-Eintrage erstellen, bearbeiten, [6schen 132-133

3.5.3 | Bausteine/AutoText-Eintrage erstellen, einfligen, andern, I6schen 129-131
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3.5.4 | Einfaches Makro aufzeichnen, z. B. fiir: Seiteneinrichtung dndern, 133-135
Tabelle mit Wiederholungszeile einfligen, Felder in die Kopf- oder
FulRzeile eines Dokumentes einfligen

3.5.5 | Makro ausfiihren 135

3.5.6 Makro einer benutzerdefinierten Schaltflache zuweisen 135

4 Gemeinsames Bearbeiten

4.1 Anderungen nachverfolgen, Uberarbeitung

4.1.1 | Nachverfolgung von Anderungen einschalten, ausschalten; Anderungen | 113-114,
im lokal bzw. online gespeicherten Dokument auf verschiedene Arten 116-117
anzeigen

4.1.2 Anderungen im lokal bzw. online gespeicherten Dokument annehmen, | 117
ablehnen

4.1.3 | Kommentare im lokal bzw. online gespeicherten Dokument einfiigen, 114-116
andern, I6schen, anzeigen, verbergen

4.1.4 | Dokumente vergleichen, kombinieren 123-125

4.2 Sicherheit

4.2.1 | Dokument mit Kennwort zum Offnen, zum Andern schiitzen; 118-119
Kennwortschutz entfernen

4.2.2 | Dokument schiitzen: nur Uberarbeitungen im Dokument zulassen 118

5 Datenausgabe vorbereiten

5.1 Abschnitte

5.1.1 Abschnittsumbriiche in ein Dokument einfligen, andern, I6schen 72-73

5.1.2 | Abschnitte eines Dokumentes dndern: Seitenorientierung, vertikale 73-74
Ausrichtung, Seitenrander

5.2 Dokumente einrichten

5.2.1 Unterschiedliche Kopf- und FulRzeilen in einem Dokument fir 75
Abschnitte, erste Seite, gerade und ungerade Seiten einrichten

5.2.2 | Wasserzeichen in ein Dokument einfiigen, dndern, entfernen 67-68

5.3 Rechtschreibung, Thesaurus

5.3.1 | Sprache fir Rechtschreibpriifung festlegen, dndern 29

5.3.2 | Mit Thesaurus nach Synonymen suchen, Synonym einfuigen 30-31
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Index

3
3D-Modelle 78
A
Abbildungen beschriften 56
Abbildungsverzeichnis 56

Abbildungsverzeichnis entfernen 62
Abbildungsverzeichnis erstellen 57

Absatzformatvorlagen 9
Absatzkontrolle 72
Abschnitte 65,72
Abschnitte, Kopf-/FuRzeile 75
Abschnitte, unterschiedlich

gestalten 73
Abschnittsformatierungen

speichern 74
Abschnittsumbriiche 72
Adresse l6schen 138
Adresse suchen 137
Aktualisieren 90
Aktualisieren, Felder 99
Aktualisieren, Formatvorlagen 12
Aktualisieren, Verzeichnis 61

Als abgeschlossen kennzeichnen 118

Als Standard festlegen 110
Alternativtext fur Grafiken,
Barrierefreiheit 127
Anderungen ablehnen 117
Anderungen annehmen 117
Anderungen anzeigen 114
Anderungen drucken 119
Anderungen verfolgen 116
Anderungsvorschlige entfernen 119
Ansicht Drucklayout 41
Antworten auf Kommentare 115
Ask-Feld 150

Aufgabenbereich Formatvorlagen 14
Aufgabenbereich Navigation 19

Begriffe nachschlagen 30
Benutzerdefinierte

Office-Vorlagen 109
Benutzerinformationen 96
Benutzername eintragen 113
Berechtigung dandern 122
Beschriftungen 56
Bilder ausrichten 76
Bilder positionieren 77
Bilder, GroRe dndern 76
Bilder, Textumbruch 78
Bildwasserzeichen 68
D
Datei, Link 44
Dateiformat bei Makros 134
Daten einbetten 89,91
Daten verknlpfen 89, 90
Datenquelle bearbeiten 137
Datensatze filtern 140
Datensatze sortieren 138
Datum 97
Datumsauswabhl 104
Design 8
Diagrammdaten andern 87
Diagramme erstellen 87
Dokumente freigeben 121
Dokumente gemeinsam

bearbeiten 113,120, 122
Dokumente gliedern 32
Dokumente kombinieren 124
Dokumente prifen 119
Dokumente schiitzen 118
Dokumente teilen 121
Dokumente Ubersetzen 28
Dokumente vergleichen 123
Dokumente, abgeschlossene 118
Dokumente, barrierefreie 126
Dokumenteigenschaften 113

Dokumentvorlage Normal.dotm 110

Einfligen, Textmarken 41
Einfligeoptionen 26
E-Mail-Adresse, Link 44
Empfangerliste bearbeiten 137
Empfangerliste sortieren 138
Endnoten erstellen 47
Entfernen, Spalten 66
Ersatzworter anzeigen 30
Ersetzen 23

Ersetzen durch Zwischenablage 25

Aufgabenbereich Thesaurus 30
Aufgabenbereich Ubersetzer 27
Ausrichten 76
Ausrichtungslinien 76
AutoFormat-Funktion 43
AutoKorrektur 132
AutoKorrektur-Liste 132
AutoKorrektur-Optionen 132,133
AutoTexte 129, 131
AutoTexte einfligen 130
B

Barrierefreiheit 126, 127
Bausteine 129
Bearbeitung einschranken 107,118
Bedingungen 140, 143, 146

Dokumentvorlagen 103
Dropdownlisten 104, 105
Drucken 108, 119
Drucken, Feldfunktionen 100
E
Echtzeitbearbeitung 120
Einbetten 89,91
Einfligen Uber die

Zwischenablage 26
Einfugen, AutoText 130
Einfugen, Kommentare 114
Einfligen, Links 42,43
Einfligen, Querverweisen 45
Einfligen, Spalten 65

Ersetzen, Formatierungen 24
Erstellen, Abbildungsverzeichnis 57
Erstellen, Index 59
Erstellen, Inhaltsverzeichnis 54
Erstellen, Literaturverzeichnis 60
Erweiterte Suche 21
Excel-Tabelle einfligen 89
Exportieren 109
F

Feld Ask 150
Feld Ref 149
Feld Ref einfligen 150
Felder 94, 143
Felder aktualisieren 99
Felder bearbeiten 98
Felder hinzufligen 138
Felder I6schen 100, 138
Felder sperren 100
Felder, Benutzerinformationen 96
Felder, Datum 97
Felder, Querverweise 45
Felder, Schalter 94
Felder, Summe 100
Felder, Uhrzeit 97
Feldergebnisse 94, 143
Feldfunktionen 94, 144, 150
Feldfunktionen drucken 100
Feldname 94
Feldschattierung 98
Filter entfernen 142
Filterkriterien 140
Filtern, Datensatze 140
Formatieren von Tabellen 80
Formatieren, Verzeichnistexte 62
Formatierungen ersetzen 24
Formatierungen suchen 22
Formatierungen zurticknehmen 11
Formatierungen, harte 11
Formatierungszeichen 72
Formatvorlage Standard 14
Formatvorlagen 8, 54, 62
Formatvorlagen aktualisieren 12
Formatvorlagen dndern 12
Formatvorlagen anzeigen 15
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Formatvorlagen automatisch

aktualisieren 13
Formatvorlagen erstellen 10
Formatvorlagen l6schen 13
Formatvorlagen markieren 11
Formatvorlagen

Uberschriften 32,33, 34, 38
Formatvorlagen zuweisen 11
Formatvorlagen, verknlpfte 9
Formatvorlagenkatalog 8,11, 15
Formatvorlagensatz 8,34
Formatvorlagensatz erstellen 16
Formen 78
Formulare 103
Formulare ausfillen 108
Formulare drucken 108
Formulare schiitzen 107
Formulare, Dokumentvorlage 103
Formulare, Gestaltung 104
Formulare, Schutz aufheben 107
Frage-Regel 149
Freigabe dndern 122
Freigabelink abrufen 121
Freigeben von Dokumenten 121

Fremdsprachige Texte korrigieren 29
Fremdsprachige Worterblicher 28

Index, Untereintrage 59
Indexeintrage 57
Indexeintrage festlegen 57
Indexeintrage l6schen 59
Indexeintrage, Querverweis 58
Inhaltssteuerelemente 103
Inhaltssteuerelemente

bearbeiten 105
Inhaltssteuerelemente

entfernen 105
Inhaltssteuerelemente

gruppieren 106
Inhaltssteuerelemente

hinzufiigen 104
Inhaltsverzeichnis 54
Inhaltsverzeichnis anpassen 55
Inhaltsverzeichnis entfernen 62
Inhaltsverzeichnis erstellen 54
Intelligente Suche 30
K
Kombinationsfelder 104, 105
Kommentare 114
Kommentare anzeigen 114
Kommentare auflosen 115
Kommentare beantworten 115
Kommentare drucken 119
Kommentare einfligen 114
Kommentare entfernen 119
Kommentare |6schen 116

Kommentare, Anzeigeoptionen 115

FuR-/Endnoten konvertieren 49
FuR-/Endnoten I6schen 49
FuRnoten erstellen 47
FuRzeile, erste Seite anders 75
G

Gliederung 32,38
Gliederung anpassen 36, 39
Gliederung erstellen 33
Gliederung nummerieren 35
Gliederungsansicht 32,34
Gliederungsebene 34, 35
Gliederungsformat anpassen 37
Gliederungspunkt verschieben 36
Gruppieren 106
H

Herkunft verwendeter Quellen 50
Hinzufiigen, Felder 138
Hyperlinks 42
|

Illustrationen ausrichten 76
Illustrationen, GroRe andern 76
Illustrationen, Textumbruch 78
Index 57
Index entfernen 62
Index erstellen 59

Kontrollkdstchen 104, 106
Konvertieren, FuR-/Endnoten 49
Kopf-/FuBzeilen 74,75
Kopfzeile, erste Seite anders 75
Korrigieren 29
L

Leerzeichen, doppelte ersetzen 26
Links automatisch erstellen 43
Links bearbeiten 45
Links einfligen 42
Links l16schen 45
Links 6ffnen 44
Listenformatvorlagen 9
Literaturverzeichnis anpassen 60
Literaturverzeichnis erstellen 60
Live-Vorschau 80
Loschen, Adresse 138
Loschen, AutoText 131
Loschen, Felder 100, 138
Loschen, Filter 142
Loschen, Formatvorlagen 13
Léschen, FuR-/Endnoten 49
Loschen, Indexeintrag 59

Loschen, Kommentare 116
Loschen, Links 45
Loschen, Querverweise 46
Loschen, Sortierung 140
Loschen, Spalten 66
Loschen, Textmarken 42
M

Makroaufzeichnung beenden 135
Makros 133
Makros aufzeichnen 134
Makros ausfiihren 135
Makros, Dateiformat 134
Markup anzeigen 114
Markupliste drucken 119
Microsoft-Konto 120
N

Nachschlagen 30
Nachverfolgung beenden 117
Nachverfolgung von Anderungen 116
Navigationsbereich 38
Navigieren 38
Normal.dotm 110
Normal.dotm wiederherstellen 111
Nur-Text 104
(0)

Objekte einbetten 91
Objekte verknlpfen 90
OneDrive 120
Onlinelbersetzungsdienst 28
P

Paraphrasen 50
Piktogramme 78
Platzhalter 23,94, 143
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