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Globale Dokumentvor-
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Dokumentvorlagen lassen sich am besten mit Vordrucken vergleichen, bei-
spielsweise einem Briefkopf oder einem Rechnungsformular.

Formatvorlagen speichern Formatierungsmerkmale fur Zeichen und/ oder Ab-
satze und leisten nltzliche Dienste, wenn umfangreiche Dokumente ein ein-
heitliches Aussehen erhalten sollen. Sie kénnen entweder die integrierten For-
matvorlagen von Word verwenden und diese nach lhren Vorstellungen andern
oder neue Formatvorlagen erstellen.

Designs sind Zusammenstellungen von Farben, Schriftarten und Effekten,
durch die Sie das Aussehen Ihres Dokuments grundsatzlich bestimmen.

1.1 Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind Muster flr Briefe, Lieferscheine, Spendenquittungen
und alles, woflr Sie regelmaBig ein Word-Dokument nach demselben ,Muster”
erstellen.

Eine Vorlage verwenden Sie regelmaBig und zwar die globale Dokumentvorla-
ge Normal.dotm. Diese wéhlen Sie aus, wenn Sie beim Offnen von Word 2013
Leeres Dokument anklicken. Selbstverstandlich kénnen auch persénliche Do-
kumentvorlagen erstellt werden.

In einer Dokumentvorlage sind die Standardeinstellungen fur ein neues Doku-
ment hinterlegt, wie Papierformat, Ausrichtung, Seitenrander und Formatvor-
lagen. Neben diesen grundlegenden Elementen kénnen auch Grafiken, z. B.
Logos oder Text, Bestandteile einer Dokumentvorlage sein. Vorlagen stellen
einen eigenen Dateityp dar und haben eine eigene Dateinamenserweiterung:
*.dotx oder *.dotm fUr Vorlagen mit Makros.

Auf der Grundlage einer Dokumentvorlage erstellen Sie ein neues Dokument,
das Sie abandern (Text hinzufligen, I16schen, formatieren) und speichern kdén-
nen, ohne dadurch lhre Vorlage zu verandern.

Die Vorteile einer Dokumentvorlage sind:

[ ] Elemente, die immer vorhanden sind, mussen nicht immer wieder neu
geschrieben werden.

[ Die Vorlage wird nicht verandert. Sie speichern alles in einer neuen Datei.

[ Sie legen das Aussehen des Dokuments einmal fest: Seitenrander, For-
matvorlage Standard, etc. und sorgen fur Einheitlichkeit.
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Dokumentvorlagen erstellen und verwenden

Vorlage gestalten
[ | Legen Sie in einem Dokument die Seitenrédnder, Ausrichtung etc. fest.

[ ] Uberlegen Sie, welche Schriftart, -groBe, Zeilenabstand oder Farben ver-
wendet werden sollen und dndern Sie die Formatvorlage bzw. das ver-
wendete Design dahingehend ab.

[ | Fagen Sie alle Informationen, die immer auf dem Dokument erscheinen
sollen, in die Vorlage ein, z. B. Anschrift, Bankverbindung, Firmenlogo,
etc. Vielleicht ist eine Tabelle zur Anordnung aller Informationen nutzlich.

[ ] Inhalte von Kopf- und FuBzeilen: Seitenzahlen, Titel, aktuelles Datum etc.
sollten auch gleich vereinbart werden. Zur Bearbeitung dieser Elemente
erfahren Sie mehr in den folgenden Kapiteln.

Vorlage speichern

1 Rufen Sie das Speichern unter — Fenster auf, z. B. durch Anklicken der
Schaltflache Speichern in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff, und
geben Sie einen Dateinamen ein.

2  Wabhlen Sie bei Dateityp eine der folgenden Méglichkeiten aus:
m Word-Vorlage (*.dotx) fur eine Dokumentvorlage
m Word-Vorlage mit Makros (*.dotm), falls die Vorlage Makros enthalt

m Word 97 - 2003 - Vorlage (*.dot), falls die Vorlage auch mit einer élte-
ren Version von Microsoft Word getffnet werden soll.

=1} Speichern unter E
®© = 1 . « Dokumente » Benutrerdefinierte Office-Vorlagen @ =
Organisieren + Neuer Ordner = = o
£ Bilder A Nome g Anderungsdatum  Typ Gréte
m Desktop
F Dokumente Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
& Downloads u
Brief @
Dateityp: | Word-Varlage ¥|

Word-Dokument

Autoren:

Word Dokument mit Makros
Word 97-2003-Dokument

Word Vorlage mit Makros
Word 97-2003-Vorlage
|PDF
| XPS-Dokument
# Ordner ausblende Webseite in einer Datei
| Webseite

3 Durch Auswahl des Dateityps Word-Vorlage wird standardmaBig der Ord-
ner Benutzerdefinierte Office Vorlagen, ein Unterordner von Dokumente,
vorgeschlagen. Wenn Sie hier speichern, wird die Vorlage beim Offnen
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Formatvorlagen und
Designs siehe folgende
Kapitel

Makros, siehe Kep. 7

Standardspeicherort

Dateiname

Dateityp: Word-Vorlage

Bild 1.1 Vorlage spei-
chern
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von Word oder bei Auswahl von DATE/ » Neu im Bereich PERSONLICH
angezeigt und kann dort ausgewahlt werden.

Neu

Emplohiers Suchbegiifie.  Kaknder  Brisfe  Lobenallule  Eelsdungen  Geschenkgutscheine  Driefpapies  Fiketion

PERSONLICH

Brief Hanbuch _Varlage Peronalbogen Version] Quittung

Eine Dokumentvorlage kann auch in jedem anderen Ordner gespeichert wer-
den. Die Vorlagen werden dann allerdings nicht im Bereich PERSONLICH zur
Verfigung gestellt. Zum Offnen zeigen Sie die Dokumentvorlage zunachst im
Explorer an. Durch einen Doppelklick wird eine Kopie der Vorlage als neues
Dokument erzeugt.

Tipp! Word-Dateien des Typs .docx und Word-Vorlagen (.dotx) unterscheiden
sich auch durch das im Explorer abgebildete Icon.

Standardspeicherort fir persénliche Dokumentvorlagen dndern

Soll anstelle des Ordners Benutzerdefinierte Office Vorlagen ein anderer als
Standardspeicherort fir Dokumentvorlagen dienen, dann zeigen Sie DATE/ »
Optionen » Speichern an und geben bei Standardspeicherort fiir persénliche
Vorlagen den neuen Pfad ein. Dadurch wird dieser Speicherort bei Auswahl
einer Dokumentvorlage als Standardspeicherort vorgeschlagen und dessen
Inhalt spater beim Erstellen einer neuen Word-Datei im Bereich PERSONLICH
angeboten.

Dokumentvorlagen andern

Nachtréagliche Anderungen an Dokumentvorlagen sind jederzeit méglich. Na-
vigieren Sie im Explorer zur Vorlage, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Vorlagendatei und wéhlen Sie im Kontextmenii Offnen aus. Nehmen Sie die
Anderungen vor und speichern Sie diese.

Achtung! Eine Dokumentvorlage kann nicht gedndert werden, solange ein auf
dieser Vorlage basierendes Dokument gedffnet ist.

Eine nicht mehr bendtigte Dokumentvorlage kann natirlich geléscht werden.
Dies hat keinerlei Auswirkungen auf gespeicherte Dokumente, die mit dieser
Vorlage erstellt wurden.
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1.2 Formatvorlagen

In Dokumenten werden fur ein einheitliches Layout immer dieselben Forma-
tierungen bendtigt. Damit Sie den Text nicht jedes Mal muhsam formatieren
mussen, bietet sich die Verwendung von Formatvorlagen an. Eine Formatvor-
lage kann mehrere Formatierungsmerkmale enthalten und Abséatzen und/ oder
Zeichen beliebig oft zugewiesen werden. In Word sind bereits eine Vielzahl an
Formatvorlagen vorhanden, z. B. Standard, Kein Leerraum, Uberschrift 1. Diese
integrierten Formatvorlagen kénnen an lhre Winsche angepasst werden. Dar-
Uber hinaus ist es mdglich, weitere Formatvorlagen zu vereinbaren.

Griinde, warum Sie Formatvorlagen einsetzen sollten:

[ | Mit Formatvorlagen weisen Sie in einem einzigen Schritt gleich mehrere
Formatierungen (z. B. Schriftart, Schriftgrad, Zeilenabstand und Ausrich-
tung) schnell und effizient zu.

[ ] Formatvorlagen gewahrleisten ein einheitliches Aussehen des gesamten
Dokuments.

[ | Um nachtréaglich die Formatierung zu andern, genugt es, die Formatvor-
lage zu &ndern. Dadurch &ndert sich auch automatisch der Text, dessen
Formatierung auf der gednderten Formatvorlage beruht.

Formatvorlagen zuweisen

Eine Auswahl an Formatvorlagen steht im Formatvorlagenkatalog oder im Fens-
ter Formatvorlagen zur Verfugung. Sie finden diese im Register Start » Gruppe
Formatvorlagen:

LIS N & Dekurnentt - Word T m -0 X%
START | ENFOGEN  ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWESE  SENDUNGEN  UBERPROFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS  ACROBAT Anmeiden [

e,
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Formatvorlagenkatalog
Weitere
Pfeilsymbol der Gruppe

SchlieBen

Fenster Formatvorlagen

GroBe verandern

Formatvorlagen
anklicken, um diese
auszuwahlen

Bild 1.3 Formatvorlagen
auswdihlen
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[ | Im Formatvorlagenkatalog verwenden Sie zur Anzeige weiterer Format-
vorlagen die Dreiecke am rechten Rand. Durch Anklicken der Schaltfla-
che Weitere &ffnen Sie die gesamte Auswahl.

B Zur Anzeige des Fensters Formatvorlagen klicken Sie auf das Pfeilsymbol
der Gruppe Formatvorlagen. Das Fenster erscheint dauerhaft am rechten
Rand, bis es uber die Schaltflache SchlieBen wieder ausgeblendet wird.
Tipp! Die GroBe des Fensters bestimmen Sie durch Ziehen mit der Maus.

Welche Formatvorlagen im Formatvorlagenkatalog angezeigt werden, bestim-
men Sie entweder beim Erstellen einer Formatvorlage oder andern dies nach-
traglich far bestehende. Auch im Fenster Formatvorlagen werden in der Regel
nicht alle verfligbaren Formatvorlagen angezeigt.

Zur Gestaltung langer Texte und dementsprechend zur Generierung eines
Inhaltsverzeichnisses stehen neun integrierte Uberschriftsformatvorlagen
Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc. zur Verfligung. Im Fenster Formatvorlagen wer-
den in der Regel nur die ersten drei Ebenen angezeigt. Jede weitere Ebene
wird erst sichtbar, wenn die nachsthohere im Dokument verwendet wird.

Wichtige integrierte Formatvorlagen

Die wichtigste Formatvorlage ist Standard. Diese wird in einem neuen Doku-
ment automatisch verwendet und bestimmt das Aussehen Ihres Textes. Die
Formatvorlage Standard legt unter anderem in der ursprunglichen Einstellung
die Schriftart Calibri, die SchriftgréBe 11, die Textausrichtung links, den Zei-
lenabstand Mehrfach 1,08 und einen Abstand Nach 8 pt fest. Flr einen verrin-
gerten Zeilenabstand steht die Formatvorlage Kein Leerraum (Zeilenabstand
Einfach, kein Abstand Nach) zur VerfUgung. Neben Standard und Kein Leer-
raum sind noch eine Vielzahl weiterer integrierter Formatvorlagen vorhanden.
Besonders hervorzuheben sind hier die Formatvorlagen fir Uberschriften, die
bis zu neun Uberschriftsebenen ein individuelles Aussehen verleihen.

Zeigen Sie im Fenster Formatvorlagen mit der Maus auf einen Eintrag, um eine
Liste der verwendeten Formate anzuzeigen (siehe Bild 1.4).

Formatvorlag... ™ % Formatvorlagen ~ *
[ standard p. ) | Standard 1-'|
Kein Leerrauin h |

Standard: Kein Leerraum T

Schriftart
SCHRIFTART (Standard) + Textk&rper (Calibri) ™ -

Absatz Uberschrift 1 22
AUSRICHTUNG Links - : :
ABSTAND " Uberschrift 2 12
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze
ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH Absatzkontrolle VerknGpfte Formatvorlagen dea

Formatvorlage
Formatverlage Im Formatvorlagenkatalog anzeigen Ay "33_‘:, "'-'_} Optionen...

Zitat b} =
Bild 1.4 Formatierung von Standard Bild 1.5 Vorschau auf Formatierung anzeigen
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Formatvorlage fiir einen Text festlegen

Vorschau: Zeigen Sie im Formatvorlagenkatalog mit der Maus auf eine Format-
vorlage, um eine Vorschau fir den ausgewahlten Text zu erhalten. Im Fenster
Formatvorlagen aktivieren Sie Vorschau anzeigen, wenn die aufgelisteten For-
matvorlagen mit ihrer Formatierung dargestellt werden sollen.

Durch Anklicken der Formatvorlage im Fenster Formatvorlagen oder im For-
matvorlagenkatalog wird die Formatierung dem aktuellen Absatz (zumindest
der Cursor befindet sich im Absatz) oder dem markierten Text zugewiesen.
Was genau formatiert wird, h&ngt vom Formatvorlagentyp ab. Auf der sicheren
Seite sind Sie immer, wenn Sie den gewtlinschten Text oder die gewunschten
Abséatze markieren.

Formatvorlagentyp
Der Formatvorlagentyp bestimmt, ob eine Formatvorlage nur auf die markierten
Zeichen oder den gesamten Absatz angewendet wird. Im Fenster Formatvorla-

gen erkennen Sie anhand des abgebildeten Symbols den Formatvorlagentyp. Alle 16schen
Aufzahlung fa

Formatvorlagen

m  Absatzformatvorlagen 1 werden immer auf den gesamten Absatz Uber-

| Standard 1T|

tragen und enthalten sowohl Absatz- als auch Zeichenformate. Keinleeridon

m  Formatvorlagen des Typs Verkniipft (Absatz und Zeichen) %2 enthalten Chmscaitl 38
Zeichen- und Absatzformate und werden auf den markierten Teil des Tex- | UPerscniftz - &

tes (ibertragen. Heaey &

Titel Ta

m  Zeichenformatvorlagen @ enthalten ausschlieBlich Zeichenformate (z. B. Untertitel 13
Schriftart) und keine Absatzformate (z. B. Zeilenabstand). Die Zeichenfor- :'::"'“"’”“9 :

matvorlagen werden auf den markierten Text Ubertragen.

Formatierung I6schen

Klicken Sie im MenlUband auf START » Gruppe Schriftart » Formatierung [6-
schen. Dadurch werden alle Verdnderungen am Text wieder auf die Formatvor-
lage Standard zurlckgesetzt. Tipp! Zum selben Ergebnis gelangen Sie, wenn 3 . A .
Sie einem Absatz einfach wieder die Formatvorlage Standard zuweisen. Selbst-

verstandlich kann auch einfach eine andere Formatvorlage zur Umformatie-

rung der Textstelle ausgewahlt werden.

Formatvorlagen andern

Anderungen kénnen entweder fir alle integrierten Formatvorlagen gemeinsam  Designs siehe nachster
vorgenommen werden, z. B. durch die Auswahl eines anderen Designs oder ~ APschnitt
einer anderen Designkomponente, oder fur einzelne Formatvorlagen.

Alle nachtraglichen Anderungen an einer Formatvorlage wirken sich automa-
tisch auf alle Absatze und Zeichen aus, die mit dieser Formatvorlage formatiert
wurden.

17
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Tabellenformatvorlagen bearbeiten

Neben den beschriebenen Formatvorlagen zur Gestaltung von Text stehen in
Word 2013 auch eine Vielzahl an Tabellenformatvorlagen zur Verfugung, die
mit Schattierung und Rahmenfarben lhren Tabellen ein individuelles Aussehen
verleihen. Die Tabellenformatvorlagen stehen im Register TABELLENTOOLS -
ENTWURF zur Verfigung. Klicken Sie auf Weitere, um alle Vorlagen anzuzei-
gen. Durch Anklicken einer Vorlage wird diese flr die Tabelle Gbernommen.

Tipp! Durch Aktivieren von Uberschrift (TABELLENTOOLS - ENTWURF » Grup-
pe Optionen fiir Tabellenformat beziehen Sie, falls nétig einen Uberschriftenbe-
reich in Ihr Tabellenlayout ein und umgekehrt.

Einfache Tabellen

Tabesentarmationagen

Bild 1.17 Weitere anklicken Bild 1.18 alle verfiigbaren Tabellenformatvorl.

Uber Weitere » Tabellenformatvorlage &ndern passen Sie die markierte Tabel-
lenformatvorlage lhren Winschen an. Mit Weitere » Neue Tabellenformatvorla-
ge erstellen Sie eine personliche Formatvorlage fir Tabellen.

1.3 Dokumentformatierung

Design wahlen

Das Dokumentdesign ist eine Zusammenstellung von Farben, Schriftarten und
Effekten, die auf das Dokument angewendet, das gesamte Aussehen mit ei-
nem Klick verandern.

Durch Designs variieren Sie alle Formatvorlagen fur Text, Tabellen, SmartArts,
Diagramme etc., z. B. &ndern Sie die Schriftart der Formatvorlagen Standard,
Uberschriften und Titel, die Farbe der Formatvorlage Uberschriften, Titel und
der Hyperlinks, die Farbe der Fulleffekte und Formkonturen von Formen, Smart-
Arts und vieles mehr. Designs haben keine Auswirkung auf den Schriftgrad und
die Absatzeinstellungen. Das ausgewahlte Design wird nur fur das aktuelle Do-
kument vereinbart.
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Waéhlen Sie ENTWURF » Designs und klicken ein neues Design an.

- 1= D R- =
START  ENFUGEN

InfoText - Word T M- 0O X

Anmeiden F X

ENTWURF

SHTENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ACROBAT

‘ (Al S Absstzabstand - ) A

Fasben = Wasserzeichen Setenfarbe Setenrinder
il [ @ Ak Standard festlegen 5 =
Seitennintergrund ~

By =% e g oMo 1o ) c0e g oD b s Mo oa 15 ) - AR

ein professionelles Aussehen echilt, stellt Word einander esginzende Designs fiic
| deckblatt und Textfelder zur Verfiigung. Beispielsweise kinnen Sie ein passendes

~ ile und Randleiste hinzufisgen. Klicken Sie suf "Einfiigen”, und wihlen Sie dann die
= aus den verschiedenen Katalogen aus.

brmatvorlagen
-0 i3

Designkomponenten einzeln wahlen und verandern

Die Designkomponenten Farbe, Schriftart und Effekte kdnnen individuell veran-
dert und neue Zusammenstellungen erstellt werden. Alle Méglichkeiten finden
Sie unter ENTWURF » Gruppe Dokumentformatierung. Anderungen beziehen
sich nur auf die Elemente (Schriftart, Farben etc.) des aktuellen Dokuments.
Soll eine neue Zusammenstellung als eigenstéandiges Design auch fur weitere
Dokumente zur Verfligung stehen, muss dieses gesondert gespeichert werden
(siehe nachster Gliederungspunkt).

Farben

Klicken Sie auf die Schaltflache Farben und wahlen Sie eine neue Gruppe aus,
um eine andere Farbzusammenstellung fur das aktuelle Dokument festzule-
gen. Dadurch veréndern Sie die Schriftfarbe (Formatvorlage Uberschrift, Hy-
perlink) sowie Full- und Linienfarben aller Formen, z. B. Rechteck, Ellipse, Pfeil
und somit auch die Farbzusammenstellung fir SmartArts oder Diagramme. Die
neu gewahlte Zusammenstellung wird in allen Listenfeldern zur Farbauswahl
angeboten, z. B. START » Gruppe Absatz » Schattierung. Bereits vorhandene
farbige Elemente im Dokument werden automatisch angepasst.

Schriftart

Klicken Sie auf die Schaltflache Schriftarten, um eine andere Schriftartzusam-
menstellung auszuwahlen. Dadurch andern Sie die Schriftart der integrierten
Formatvorlagen, z. B. Standard, alle Uberschriften, Titel etc. StandardmaBig
gehdren zu jedem Design zwei Schriftarten: Das aktuelle Design Office verwen-
det beispielsweise als Standardschriftart Calibri und fiir alle Uberschriften und
den Titel Calibri Light.

Lektion 1

einzelne Komponenten
andern

- Designfarben
- Designschriftart

- Designeffekte

Design auswahlen

Bild 1.19 Register
ENTWURE, Design aus-
wihlen

Wurde die Schriftart
einzelner Formatvor-
lagen im aktuellen
Dokument bereits
individuell verandert,
wie im vorigen Kapitel
beschrieben, so greift
die globale Anderung
der Schriftart fir diese
Formatvorlagen nicht
mehr.
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Es kann jederzeit

ein Standarddesign
ausgewahlt werden,
um individuelle Farb-,
Schrift- oder Effekt-
zusammenstellungen
durch Standardeinstel-
lungen zu Uberschrei-
ben.

n =# Absatzabstand
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- - @ Als Standard fe
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Farben anpassen... h
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Effekte

Die Effektzusammenstellungen der Schaltfliche Effekte beziehen sich haupt-
séchlich auf die Darstellung der Formkontur von Objekten (dicke Linie, gestri-
chelte Linie, Schatten, Spiegelungen oder Leuchteffekte).

L e
Earben Office b

orfk [~] a e’ Lﬂ C—h
'ECNENCEE Office Bificell Office 20.. SubtileK.. Verbunde..
HONEENEN Office 2007 - 2010 =

OO EEEEE Greustufe ' @ @ , @
EONEEENE WarmesBlau Rauchglas Teuchteff... Grunge-.. Mattierte...
HOEEEREE slau :

EOEEEEEE S0yl @ @

HONENNNEN sBlaugrin
NONEONEN Grin

Bild 1.20 Designfarben Bild 1.21 Designeffekte

Spiegelung ExtremeS.. Glanzend

individuelle Farb- und Schriftzusammenstellungen erstellen
Neben den integrierten Zusammenstellungen von Farben oder Schriftarten
kénnen auch eigene kreiert werden:

m  Wahlen Sie ENTWURF » Gruppe Dokumentformatierung » Farben » Far-
ben anpassen bzw. ENTWURF » Gruppe Dokumentformatierung » Schrift-
arten » Schriftarten anpassen.

[ | In den Dialogfenstern kann Gber die Dropdown-Pfeile eine neue Auswahl
zusammengestellt werden. Tipp! Wenn Sie eine ganz bestimmte Farbe
benétigen, klicken Sie im Dropdown-Feld auf Weitere Farben und geben
im Farbmodell RGB oder HSL die gewlnschten Werte ein.

Im Feld Name legen Sie eine Bezeichnung fur Ihre Zusammenstellung
fest.

[ | Speichern Sie die neue Designfarbe bzw. Designschriftart. Diese ist im
aktuellen Dokument vereinbart und steht in jedem weiteren Uber die
Schaltflache Farben bzw. Schriftarten zur Verfigung.

Um eine erstellte Zusammenstellung von Farben bzw. Schriftarten nachtraglich
zu bearbeiten oder zu l6schen, klicken Sie auf die Schaltflache Farben oder
Schriftarten und dann mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Zu-
sammenstellung.



Gestaltungshelfer
Neue Designfarben erstellen ? “
Designfarben Beispiel
Test/Hintergrund - dunke! 1 |l ~ e
Test/Hintergrund - hell 1 __ =] (_[]
Text/Hintergrund - dunkel 2 | [l x| e n ;lnhsalzahstand v
Text/Hintergrund - hgll 2 =] 4 [©] Fffekte -
= b ftartes
Akzent] @ Als Standard festlegen
Alczent 2 Benutzerdefiniert [+]
- {  m  —
ks HONEENCW Fimenfarben ~ | |
Akzent & bl L Office Bearbeiten...\
Akzent § - BEONEEDEE Office Léschen..,
Aaentf II Illll I l. NONNENEE Office Katalog gur Symbol
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1 em en
Bild 1.22 neue Designfarben erstellen Bild 1.23 benutzerdefinierte Farbe aus-

wdhlen und bearbeiten

Design speichern

Zu den integrierten Designs kdnnen auch benutzerdefinierte Zusammenstel-
lungen hinzugefigt werden. So erhalt Ihr Dokument schnell das gewunschte

Aussehen.

1 Zur Erstellung eines eigenen Designs wéhlen Sie zunachst die gewunsch-
te Designschriftart, Designfarbe und den Designeffekt auf der Register-
karte ENTWURF aus.

2 Klicken Sie dann auf ENTWURF » Designs » Aktuelles Design speichern.
Vereinbaren Sie im Dialogfenster Aktuelles Design speichern einen Datei-
namen und klicken Sie auf Speichern.

Office : Benutzerdefiniert |
Aaﬂ Aaﬂ Acq Aa F‘ f}i_la_
L _-' mein_Design @
Office Facett.e F:t':tlj\ Integr.al Office
Aoi AGI Aa o Aa]_ Aa] Aaﬂ Ao] Aa }E‘
on lon-Sitzu... Organisch Rickblick |« "o-(;:: -;:::n-, .-F:::g: -:1::;,; -
Auf das Design aus der Vorlage zuricksetzen Auf das Design aus der Viorlage zurlcksetzen
ﬁ MNach Designs suchen... 5] Nach Designs suchen...
% Aktuelles Design speichem... h Fg Aktuelles Design speichem...
Bild 1.25 benutzerdefiniertes Design auswdihlen Bild 1.24 neues Design speichern

Benutzerdefinierte Designs, Designfarben oder Designschriftarten stehen nach
der Speicherung auch in Excel und PowerPoint zur Verfligung.

Lektion 1

neue Farben auswah-
len

neue Zusammenstel-
lung auswahlen oder
bearbeiten

Weitere Farben

Namen vergeben

Das neue Design

kann Uber ENTWURF

» Designs ausgewahlt
werden. Es steht in
jedem neuen Word-Do-
kument zur Verfligung,
ist allerdings nicht als
Standard vereinbart.

/O
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S# Absatzabstand =
For mtvollaqenb:

L3
—# Standard
- andar

Integriert

| ; Kein Absatzabstand

Komprimiert

Eng

¥ Offen

Aufgelockert

Doppelt

Benutzerdefinierter Absatzabstand...

Gestaltungshelfer

Zeilen- und Absatzabstand bestimmen

Uber ENTWURF » Absatzabstand wahlen Sie einen Zeilenabstand fiir das Do-
kument und gegebenenfalls eine Einstellung fir einen zusétzlichen Abstand
nach oder vor eines Absatzes. Die getroffenen Einstellungen gelten nur fir das
aktuelle Dokument. Bereits vorhandener Text wird automatisch angepasst.

Anpassungen, die Uber die Schaltflache Absatzabstand vorgenommen wur-
den, verdndern im aktuellen Dokument die Formatvorlage Standard und alle
auf dieser Vorlage beruhenden weiteren Formatvorlagen. Die Formatvorlage
Kein Leerraum ist nicht betroffen.

Formatvorlagensatz auswahlen

Wenn Sie in lhrem Dokument mit den Formatvorlagen Titel und verschiede-
nen Uberschriftsebenen arbeiten, kdnnen Sie durch Auswahl eines anderen
Formatvorlagensatzes auf der Registerkarte ENTWURF schnell das Aussehen
Ihres gesamten Textes verandern. Klicken Sie dazu einen anderen Formatvorla-
gensatz an. Die Schaltflache Weitere zeigt alle Formatvorlagensatze an.

|l [A]

B EHS- 00 R/&- - Inhaltsbeschreibung - Word
FOrmatVOrlagensatZ START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEM ANSICHT |
auswahlen SR Y EETT T
Weitere —

| Farben Schriftarten

Titel, Uberschriften und
FlieBtext erhalten ein
neues Format

Bild 1.26 Formatvorla-
gensatz
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Auch das Lesen ist bequemer in der neuen Leseansicht.

Dokuments reduzieren und sich auf den gewiinschten Ti

Die Formatvorlagensatze verwenden die Farben und Schriftarten des gewahl-
ten Designs. Neben den genannten Formatvorlagen andert die Auswahl eines
anderen Formatvorlagensatzes auch die Formatvorlage Standard und der an-
deren integrierten Formatvorlagen in Schriftgrad, Zeilenabstand, Ausrichtung,
Attribute und Farben. AuBerdem kdnnen Schattierungen und Rahmenlinien
durch einen Formatvorlagensatz hinzugefugt werden.
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F9: Aktualisieren

Schaltflache Textmarke

Textmarke erstellen fur
markiertes Wort,
Namen eingeben

Andere im Dokument
festgelegte Textmarke

Gliederungshelfer

Querverweis aktualisieren

Markieren Sie den Verweis und driicken Sie die Funktionstaste F9 oder markie-
ren Sie den gesamten Text, z. B. mit Strg + A und drtcken dann F9. Dadurch
werden alle Querverweise gemeinsam aktualisiert und nattrlich auch alle an-
deren Verzeichnisse.

Textmarke erstellen, anzeigen und I6schen

Die Textmarke ist eine Markierung im Text, auf die Bezug genommen werden
kann, z. B. in Querverweisen oder zur Bestimmung eines Seitenbereichs im
Index. Anwendung findet die Textmarke beispielsweise, wenn ein Querverweis
zu einem Begriff im FlieBtext geschaffen werden soll. AuBerdem kann zu Text-
marken bequem navigiert werden, sodass man sie auch flr weitere Bearbei-
tungshinweise, Lesezeichen oder Erinnerungen z. B., ,hier_Text_einflgen®,
verwenden kann.

@EE S 00 -
DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS

B Deckblatt - l: '—D _=, [ ' T SmartArt @ store AV4 H"|‘ a‘i,mt . :" .‘ Kopf
i Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen b P Wikipedia Onfine- _ ¥ Kommentar B Fusz
= Seitenumbruch - = s Screenshot - 99 Meine Apps - video D] Querverweis (3 seite
Seiten Tabellen Ilustrationen Apps Medien Link Kommentare Kopf-unc
o DX 1 2 3 4 5 s 7 s s n 1 12 1
Designs und Formatvorlagen helfen auch dabi Textmarke * IEH
= lhres Dokuments aufeinander abzustimmen. \ Ietmaenname:

Smartar] | Hinzutugen |

“Design" klicken und ein neues Design auswal [caficne

“ die Grafiken, Diagramme und SmartArt Grafik I

anwenden, dndern sich die Uberschriften pas:
Design.

Sortierung

Bild 2.31 Mit Textmar-
ken arbeiten
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® Sortieren nach: (@) Hamen

Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflac Oon
angezeigt werden, wo Sie sie benétigen. Zum [ 2usgeblendete Testmarken
Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument eir

Abbrechen

Textmarke erstellen
1  Sie haben die Wahl:

m Fugen Sie die Textmarke an der Cursorposition ein, um die Seitenzahl
dieser Position Uber einen Querverweis anzuzeigen oder zu dieser
Stelle zu navigieren.

m Markieren Sie ein oder mehrere Worte, um zusétzlich den Text als
Textmarkeninhalt an anderer Stelle durch einen Querverweis wieder-
zugeben.
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2  Klicken Sie im Meniiband auf EINFUGEN » Gruppe Links » Textmarke. &, Link

3  Geben Sie bei Textmarkenname eine Bezeichnung fiir die Textmarke ein. > Textmarke
Der Name darf keine Leerzeichen enthalten. Sie kdnnen sich allerdings [ Quervenweis
zur Trennung mit einem Unterstrich behelfen. Ziffern dirfen verwendet Link

werden, allerdings nicht am Anfang des Namens. Kurz gesagt, wenn die
Schaltflache Hinzufiigen nicht aktiv ist, dann stimmt etwas mit dem einge-
gebenen Namen nicht. AuBerdem darf jeder Textmarkenname nur einmal
im Dokument vergeben werden.

4 Klicken Sie dann auf die Schaltflache Hinzufiigen.

Zur Textmarke navigieren

Klicken Sie auf die Schaltfliche Textmarke (Registerkarte EINFUGEN), mar | e =
kieren Sie einen Textmarkennamen im Dialogfenster und klicken Sie auf die | fmwse
Schaltflache Gehe zu. Der Cursor wechselt zur Position der Textmarke bzw. deenpy

markiert das Wort / den Bereich der Textmarke.

Textmarken sind standardmaBig nach Namen alphabetisch sortiert. Wahlen Sie
nach Ort aus (siehe Bild 2.31), um die Textmarken entsprechend ihrer Position
im Dokument zu sortieren.

Textmarke anzeigen

Textmarken werden standardmaBig nicht angezeigt. Wenn Sie Text verschie-
ben, kopieren oder I6schen, ist es zur besseren Orientierung Uber den Verbleib
der Textmarke von Vorteil, diese sichtbar zu machen. Zur Anzeige wahlen Sie
auf der Registerkarte DATE! - Optionen aus und im folgenden Fenster Erweitert.
Im Bereich Dokumentinhalt anzeigen, setzen Sie einen Haken vor Textmarken
anzeigen. An der Darstellung der Textmarke erkennen Sie, ob diese an der Cur-
sorposition eingeflgt oder ob ein Wort markiert wurde.

Word-Opticnen * El

Disgramen 7 Dotument! -

Textmarke anzeigen

" R gen helfen auch dabei, die Elemente
4 ;‘::“;:f:"z:::ﬂmm%m e nder abzustimmen. Wenn Sie auf
< Moeraional neues Design auswahlen, dndern sich T.extmarke zum mar-
D e und [SmartAr{ 8rafiken so, dass sie kierten Wort
S *| | rechen. Wenn Sie[Fgrmatvarlagen . Textmarke an der Cur-
% | #eete e Uberschriften passend zum neuen sorposition
Bild 2.32 Word-Optionen - Erweitert - Textmarke einfiigen Bild 2.33 Textmarke im Dokument

Textmarke verschieben

Wenn Sie den Namen einer Textmarke nochmals hinzufligen, wird die Textmar-
ke an die neue Position verschoben. Falls dies nicht gewlnscht ist, hdngen Sie
an den Namen z. B. noch eine Nummer an.
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Textmarke kopieren und ausschneiden

Kopieren Sie Text, der mit einer Textmarke versehen ist, in ein anderes Doku-
ment, so wird auch die Textmarke in das neue Dokument kopiert. Wird der Text
im selben Dokument kopiert, dann wird die Textmarke nicht mitkopiert. Beim
Ausschneiden von Text mit Textmarke wird diese an der neuen Position einge-

fugt.
—— ~mm Textmarke Ioschen
ey e Klicken Sie in der Registerkarte EINFUGEN auf die Schaltflache Textmarke und
e “% wes.  markieren Sie den Namen der Textmarke, die Sie entfernen méchten. Klicken

Sie dann auf die Schaltflache Ldschen.

Eine Textmarke wird oft versehentlich geléscht, weil Text entfernt wird, auf den
sich die Textmarke bezieht.

Auf Textmarkeninhalt verweisen

Eine Textmarke kann sich auf eine markierte Textstelle beziehen. Der markierte
Bereich ist dann der Textmarkeninhalt, auf den an einer anderen Stelle durch
Querverweis verwiesen werden kann. Wahlen Sie dazu beim Einflgen des
Querverweises (Registerkarte EINFUGEN, Schaltfliche Querverweis) als Ver-
weistyp die Textmarke, markieren Sie bei Fiir welche Textimarke das gewunsch-
te Element und wéhlen Sie bei Verweisen auf den Eintrag Textimarkeninhalt aus.
Die bestehende Formatierung des markierten Wortes wird beim Einfugen des
Verweises Ubernommen.

BEHE S 0D -
START = EINFOGEN =~ ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWEISE  SEMDUNGEN  OBERPROFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS

B Deckblatt = ==z ] ¥ 1) T Smanan " = & Link -1 [ kel
X { Fa'd o Store W - v
[ Leere Seite TI;; LIF o " g!k F il Diagramm Wikiped olzl"b‘ ™ Testmarke ¢ o
. al e fider nlinegrafiken Formen 2 - L ] nline- ommentar
Schaltflaiche Querver- —Ls boich - o Sazecop. 8 Meine Appe oo T Quervenneis B sel
weis Seiten Tabellen IHustrationen Apps Medien Link Kommentare  Kopt- u
LI ! 3 - ! Querverweis Bl = B
Verweist Verweistyp: _ Verweisen aut:
yp Mehl’ um A!’BEIEEI’I m!f‘ Textmarke : Textrnfrkeninhalt t_i
[] &15 Hyperlink einfdgen Obfen/unten einschlieben
' Zahlen trennen mit
Far welche Textmarke ||tk yreich Testmarksc
Formatvoriagen |
Grafik_neu
Verweisen auf |
[ Einfagen ] Abbrechen
Anstelle des Textmar- —— N - | _—
keninhalts kann auch ’ . — -
f die Seit hi Mehr zum Arbeiten mit SmartArt o ] mM::.,"‘ ol
autdie sertenza erfahren Sie auf Seite] {710 typeri sopen (R p— Bild 2.34 Querverweis
verwiesen werden. .

or Testmarke:
Farmatvacisgen
Gephi_ney
Smartirt
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Zusammenfassung

Listen mit mehreren Ebenen dienen der Nummerierung von Uberschrif-
ten. Es sollte eine Liste ausgewahlt werden, die das Wort ,Uberschrift*
enthalt. In diesen Listen sind die einzelnen Gliederungsebenen mit den
Formatvorlagen Uberschriften verbunden. Zur Nummerierung reicht es
dann aus, die Formatvorlage zu Ubertragen. Listen mit mehreren Ebenen
kénnen vom Benutzer definiert werden. Hier sind in Bezug auf Formatie-
rung und Nummerierung alle Méglichkeiten vorhanden.

Im Inhaltsverzeichnis werden die Uberschriften des Textes unter Angabe
der Seitenzahl wiederholt. Das Inhaltsverzeichnis wird auf der Grundlage
der Formatvorlagen Uberschrift 1-9 erstellt. Diese sollten im Text verwen-
det werden. StandardmaBig werden in einem Inhaltsverzeichnis nur die
Uberschriften der ersten drei Ebenen angezeigt. Das und die komplette
Formatierung des Inhaltsverzeichnisses kann geandert werden.

Das Abbildungsverzeichnis wird aufgrund der Beschriftungen im Text
erstellt. Eine Beschriftung wird Uber eine Schaltflache ausgewahlt, ein-
gefigt und automatisch durchnummeriert. Ein Text kann mehrere ver-
schiedene Beschriftungen enthalten, z. B. Abbildungen und Diagramme.
Dann mussen zwei gesonderte Abbildungsverzeichnisse erstellt werden.

Der Index oder das Stichwortverzeichnis wird zusammengestellt auf
Grundlage von Eintragen im Text. Diese Indexeintrdge mussen vom Be-
nutzer eingeflgt werden und sind nur sichtbar, wenn die nichtdruckbaren
Zeichen angezeigt werden. Setzen Sie den Index-Eintrag mdglichst an
den Anfang des Inhalts, auf den Sie verweisen méchten. So stellen Sie
sicher, dass die Seitenzahl im Index korrekt ist.

Wenn Sie im Text auf ein anderes Kapitel, eine Abbildung oder eine ande-
re Seite verweisen mochten, benutzen Sie den Querverweis. Dieser kann
eine Verkniipfung zu Uberschriften und allen Arten von Beschriftungen
herstellen. Soll auf einen anderen Kontext verwiesen werden, muss an
dieser Stelle zuerst eine Textmarke gesetzt werden. Dann kann der Quer-
verweis auf die Textmarke verweisen und Textmarkeninhalt oder Seiten-
zahl anzeigen.

Far alle Verzeichnisse gilt: Bei Problemen muss das Verzeichnis zuerst
aktualisiert werden. Oftmals sind dadurch schon alle Probleme behoben.
Fehler im Verzeichnis beruhen immer auf Fehlern in der Uberschrift, in der
Beschriftung oder im Index-Eintrag. Das Verzeichnis bildet diese Inhalte
nur ab. Es verandert sie nicht.

Lektion 2
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4.6 Bausteine fur Text und andere Elemente

In vielen Dokumenten werden immer wieder dieselben Texte bendtigt. Solche
Textbausteine kdnnen naturlich Uber die Zwischenablage von Dokument zu
Dokument kopiert werden. Besser ist die Verwendung sogenannter Schnell-
bausteine.

In Schnellbausteinen speichern Sie Text samt Formatierung, Grafiken, Tabel-
len, Symbole und selbst Formen. Diese stehen, falls gewlinscht, in allen Word-
Dokumenten zur Verfugung.

Je nach Inhalt und Verwendung wird der Schnellbaustein einem Katalog zu-
geordnet, z. B. Kopfzeile, und Uber die entsprechende Schaltflache eingefiigt.
Einige Schnellbausteine sind bereits integriert, z. B. Schnellbausteine fir Kopf-
und FuBzeilen, Seitenzahlen, Formeln, Deckblatter oder flr Seitenzahlen.

S ro (")
(o | E B 44 T Q
Kopf: FuBzeile Sei Textfeld Sch ine WordAst Initiale mef}&ymbul
I.nlegbrieﬂ 2 Integriert |
[ Leer { Binomialformel
n
—— (r+a)n=z{k)xkan-k
k=0
Leer (Drei Spalten) Erweiterung einer Summe
] ] et 1+x)"= 1+%+W+,..

Bild 4.36 Integrierte Schnellbausteine: Kopfzeile Bild 4.37 Integrierte Schnellbausteine: Formel
Alle vorhandenen Schnellbausteine betrachten Sie im Organizer. Klicken Sie
im Register EINFUGEN auf die Schaltflache Schnellbausteine und wahlen Sie
Organizer fiir Schnellbausteine... aus.

Organizer fir Bausteine ?
Bau . Klicken Sie auf einen Baustein, um shn in der Vorichau anzuzeigen. .
—*Nm"" T - mliﬂ, — = Name des Bausteins
Fil Deckblstted  Integrient Built-in 7 . -
ety oot vt | sk ‘ Gespeichert in dieser
lon (dunkel)  Deckblitter] Integriert Built-In Bui Vor|age
Semmaphor  Deckblitter]  Integrient Built-In Bui
Segment (du.. Deckblitter . . .
Vebundm | Geckbitiol] Mnbegiet Kategorie unterteilt die
Austin Deckblittes]  Integriert Buiht-In Bui Bausteine nochmals
Integral Deckblitte]  Integriert Built-ln Bui
Raster Deckbistter]  Integriert Built-In Bui .
Segment (hell) Deckblittes]  Integriert Built-In Bui Katalog Zelgt_.an' wel-
Foureriehe  Formeln | lntegrient  Sudin Bui ___ cher Schaltflache der
Taylorentwic.. Formeln Integriert Built-in Bui .
Fisiscbatitans Famds | Wligrint Bl B Baustein zugeordnet
Quadratformel  Formeln Integriert Budlt-ln Bui wird
Binomialformel Formeln Integrient Built-In Bui
Trig. Identitst 2 Foemeln Integrient Built-In Bui
Satz des Pyth. Formeln Integriert Built-In Bui
Erweiterung e Formeln Integriert Built-In Bui
Trig. Identitst 1 Formeln Integriest Built-ln Bui Vorschau
Leer Fubzeilen  Integrient Budlt-In Bui |
Bewegung (G... Fublzeilen  Integriert BudtinBui | LI |
Fosstan fAbenn  Ffeaiten Forr e, nt rens ¥ | Segment (dunkel)
< >
Eigenschaften bearbeiten.., Leschen Einfagen
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—
Achtung Adressénderung
XYZ Workplace Services
Am Ring 3

y 12345 Musterstadt

[ Schnellbausteine =

&) AutoTes & »
[E2 Dokumenteigenschaft b
i Feld...

1 [l Organizer fir Bausteine...

Bild 4.38 Organizer fiir
Bausteine
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Baustein erstellen und speichern

Voriberlegung zur Speicherung
Schnellbausteine werden in Microsoft Word Vorlagen gespeichert. Zwischen
folgenden Mdéglichkeiten kann gewahlt werden:

[ | Building Blocks: Bei Speicherung in der Vorlage Building Blocks steht der
Schnellbaustein in jedem Word-Dokument zur Auswahl zur Verfligung.

[ Normal: Bei Speicherung in der Vorlage Normal.dotm kann der Schnell-
baustein in jedes Dokument eingefugt werden, das auf dieser Vorlage
beruht.

[ | Eigene Vorlage: Es kdnnen auch Schnellbausteine erstellt werden, die
nur in Dokumenten zur Verfligung stehen, die auf einer selbsterstellten
Dokumentvorlage er- Dokumentvorlage beruhen. Beispielsweise verwenden Sie eine Doku-
stellen siehe Kapitel 1.1 mentvorlage Reklamation fur Schreiben an unzufriedene Kunden. Die
bendtigten Textbausteine speichern Sie in Schnellbausteinen speziell nur

fur Dokumente ab, die auf der Vorlage Reklamation beruhen.

Bei Verwendung vieler Schnellbausteine ist diese Methode vorteilhaft, da
nur die Bausteine zur Verfigung stehen, die auch gebraucht werden.

2 EINFUGEN - Schn Ich bin damit jen, dass mir der Parkplatz gegen eine monatliche Pauschale von 10, € zur

1 Text markieren —lBaustein erstellen
ell-

bausteine Vertetng gestent Neuen Baustein erstellen  ?
3 Name eingeben ® Name: Zusage_Parkplatz
4 Katalog auswahlen ~———@ atalog: Schnellbausteine V Neue Kategorie erstellen ? “
i i ® Kateg Neue Kat tellen... ]
5 Kategorie bestimmen eue Eategiorie erstelien Y1 | Name [parkplatz
6 Vorlage fiir die Spei- M x Abbredhen
cherung wahlen ————® Speichem jn: | Building Blocks ?
ionen festlegen ® Opt Nur Inhait einfGgen v|
7 Opt festleg Op g
Bild 4.39 Baustein ok | | Abbrechen

erstellen

1 Markieren Sie Text, eine Tabelle, Grafik etc., die via Schnellbaustein zur
Verfigung stehen soll. Gegebenenfalls erstellen Sie die Inhalte in einem
Dokument, das auf einer individuellen Vorlage beruht.

2 Klicken Sie im Register EINFUGEN auf die Schaltflache Schnellbausteine
und wéhlen Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern aus.

3 Geben Sie einen Namen fir den Schnellbaustein ein. Tipp! Die Schnell-
bausteine werden beim Einfligen innerhalb der Kategorie (s. Punkt 5)
alphabetisch sortiert angezeigt. Haufig verwendete Bausteine kdénnen
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durch das Voranstellen einer Zahl oder des Buchstabens A an den An-
fang der Liste gestellt werden.

Neuen Baustein erstellen  ? n Neuen Baustein erstellen  ? “

Hame: 1_Zusage_Parkplatz Hame: Deckbilatt_Grin_Text
Katalog: Schnelibausteine W Eatalog: Schnellbausteine E
. ™| § AutoText A
Kategorie: Aligemein v| Kategorie: Deckblstter
Formein
. i FuBzeilen
eschreibung: :
B g Beschreibung Inhatsverzeichnis
1 Kopfzeilen
Speichern jn: | Building Blocks v| Speichern jn:  |Literaturverzeichnisse
Optionen: Nur Inhalt einfigen vl Optionen: Seitenzahlen
= o Seitenzahlen (Rander)
| oK Abbrechen Seitenzahlen [oben)
=_ Seitenzahlen (unten)
Tabellen
Textfelder
Wasserzeichen ¥

Bild 4.40 Name des Bausteins eingeben Bild 4.41 Katalogeintrag auswdihlen

Uber das Feld Katalog bestimmen Sie, wo das markierte Element zur Ver-
figung steht. Beispielweise wird ein Text, den Sie im Katalog Kopfzeile
abspeichern, Uber das Register EINFUGEN, Schaltflache Kopfzeile, ange-
zeigt und ausgewahlt.

In der Regel werden Sie Textbausteine, Grafiken oder spezielle Tabellen
an beliebiger Stelle im Dokument einfugen wollen. Belassen Sie in die-
sem Fall bei Katalog die Auswahl Schnellbausteine.

Bei Kategorie verwenden Sie entweder Allgemein oder erstellen eine ei-
gene Auswahl, indem Sie im Listenfeld Neue Kategorie erstellen... ankli-
cken und den Namen der neuen Kategorie eingeben. Eigene Kategorien
sind praktisch, wenn Sie mit vielen Schnellbausteinen arbeiten oder in
Formularen die Auswahl eines Schnellbausteins einfigen méchten.

Entscheiden Sie durch die Auswahl bei Speichern in, fir welche Doku-
mente der Schnellbaustein zur Verfigung stehen soll (siehe Seite 96).
Achtung! Die Mdglichkeit der Speicherung in einer eigenen Dokument-
vorlage steht nur zur Verfligung, wenn der Schnellbaustein in einem Do-
kument erstellt wird, welches auf der selbsterstellten Vorlage beruht.

Wird der Schnellbaustein in der Vorlage Building Blocks abgespeichert,
muss beim Beenden von Word die Anderung der Building Blocks besta-
tigt werden. Das Word Dokument selbst muss nicht gespeichert werden.

In den Optionen legen Sie fest, welche Umbrtche auf den Schnellbau-
steininhalt folgen:

m /nhalt auf eigener Seite einfigen: Vor und nach dem Inhalt wird ein
Seitenumbruch eingefugt. Wird der Schnellbaustein auf der ersten
Seite eingeflgt, wird kein Seitenumbruch davor erzeugt. So eignet
sich diese Option gut fur Deckblatter.

Lektion 4
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Schnellbaustein einfi-
gen: F3

98
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m [nhalt in eigenem Absaiz einfiigen: Vor dem Inhalt wird ein Zeilenum-
bruch eingefugt.

m  Nur Inhalt einfligen: Der Inhalt wird ohne weitere Abstande in den
vorhanden Text integriert.

Zusétzlich zur Auswahl von Inhalt in eigenem Absatz einfiigen bzw. Nur Inhalt
einfigen kommt es auch auf die Markierung des Texts an. Wenn bei der Erstel-
lung eines Schnellbausteins die Absatzmarke am Ende mit markiert wird, so
erzeugt diese einen Zeilenumbruch. Soll der Schnellbaustein beispielsweise
nahtlos in einen Text integriert werden, reicht die Auswahl von Nur Inhalt einfi-
gen nicht aus. Man muss auch darauf achten, die Absatzmarke nicht mitzumar-
kieren (siehe Bild 4.43).

Schnellbaustein-mit-markierter-Absatzmarke-q  Schnellbaustein-ohne-markierte-Absatzmarke 9

Bild 4.42 Erstellung mit markierter Absatzmarke — Bild 4.43 Erstellung ohne markierte Absatzmarke

Alternative Vorgehensweise zur Erstellung eines Schnellbausteins

Klicken Sie im Register EINFUGEN auf...

[ die Schaltflache Deckblatt - Auswahl im Deckblattkatalog speichern..., um
eine markierte Anordnung von Text, Grafiken, Formen etc. als eigenes
Deckblatt zu speichern.

[ die Schaltflache Kopfzeile - Auswahl im Kopfzeilenkatolog speichern...,
um eine markierte Zusammenstellung als eigenen Inhalt fir die Kopfzeile
zu speichern.

Baustein einfiigen

Wie Sie einen Baustein einfigen, hangt davon ab, welchem Katalog er zuge-
ordnet wurde.

[ Katalog Schnellbausteine: Klicken Sie im Register EINFUGEN auf die
Schaltflache Schnellbausteine und wahlen Sie den gewlnschten Bau-
stein aus. Dieser wird an der Cursorposition eingefugt (siehe Bild 4.45).

[ | Katalog Deckb/atf (exemplarisch fir alle anderen Kataloge): Klicken Sie
im Register EINFUGEN auf die Schaltflache Deckblatt und wahlen Sie das
gewunschte Deckblatt aus (siehe Bild 4.44).

Alternative Baustein einfiigen
Tippen Sie den Namen des Schnellbausteins in das Word-Dokument ein und
dricken Sie dann die Funktionstaste F3.



DATE

Besondere Dokumente

START EINFUGEN ENTWURF

B Deckbl —— 7 BT X
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Austin Bewegung - [® Dokumenteigenschaft b
@ Weitere Deckblstter von Office.com » ] Feld...
[3 Abktuelles Deckblatt entfernen [l Organizer fir Bausteine...
H H
Bild 4.44 Deckblatt auswdihlen Bild 4.45 Schnellbaustein auswdihlen

Bausteine I6schen und andern

Zum Loschen eines Bausteins ...

1

Zeigen Sie die Lis.,'te der entsprechenden Bausteine an, z. B. klicken Sie
im Register EINFUGEN auf die Schaltflache Schnellbausteine, Deckblatt
oder Kopfizeile etc.

Klicken Sie in der Liste den zu [6schenden Baustein mit der rechten Maus-
taste an und wahlen Sie im Kontextmenu Organisieren und I6schen... aus.

Das Fenster Organizer fiir Bausteine wird angezeigt. Der betreffende Bau-
stein ist bereits markiert (Bild 4.46).

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Léschen und bestétigen Sie nochmals
mit Ja.

Beim SchlieBen von Word muss die Anderung der Building Blocks besta-
tigt werden. Sonst wird der Baustein nicht entgultig geléscht.

Lektion 4

Schaltflache Schnell-
bausteine

Name der Kategorie

Name Schnellbaustein

Erstellte Kategorie

Neues Deckblatt

Integrierte Deckblatter
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Lektion 4

Bild 4.46 Loschen

1 Schnellbaustein mit
der rechten Maustas-
te anklicken

3 Baustein ist markiert

4 Léschen anklicken
und mit Ja bestati-
gen

2 Organisieren und
I6schen auswéhlen

Microsoh Word =

0 4000 S D9 L018] 18 840 BT b 1t
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Besondere Dokumente

[2] Schnelibausteine = Organizes for Baumene v
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| Aligemein e
e lonidurkel] Kot btigien Bt b

Arhting Adre viinds g

1% ammeer

An gitueller Dokumentposition einfigen

In Kopfzeile einfugen 123
n FuBzsile einfagen

Am Beginn des Abschnitts einfagen

Am Ende des Abschnitts einfigen

Am Beginn des Dokuments einfligen

—0

Am Ende des Dokuments einfigen

Eigenschaften bearbeiten...

1 Organisieren und l8schen.. Beteten

Zur Anderung des Inhalts eines Bausteins...

1 Flgen Sie den Baustein in das Word-Dokument ein und nehmen Sie die
gewiinschten Anderungen vor.

2 Markieren Sie den Baustein und speichern diesen unter demselben Na-
men ab.

3  Bestitigen Sie die Sicherheitsfrage mit Ja.

4.7

Viele Dokumente werden im Arbeits- oder Studienalltag von mehreren Perso-
nen bearbeitet. Der Autor Uberlédsst dem Korrektor das Dokument, um es, mit
Berichtigungen und Verbesserungsvorschlagen versehen, zurlckzuerhalten.
Was friher in Papierform geschah, wird jetzt digital erledigt. Nattrlich mus-
sen nicht immer mehrere Personen an diesem Prozess beteiligt sein. Bei der
Erstellung von Texten mag es manchmal auch im eigenen Text sinnvoll sein,
Anderungen zunachst optional einzutragen.

Dokumente gemeinsam bearbeiten

Unter dem Begriff Nachverfolgung werden in Word Méglichkeiten zusammen-
gefasst, Anderungen an Text und Formatierung anzuzeigen. Das Besondere
hierbei ist, dass Alternativtext und -formatierung zusammen mit urspringlichem
Text und Formatierung abgebildet werden. So gehen keine Informationen ver-
loren. Erst in einem zweiten Schritt fallt die Entscheidung flr eine Alternative.

In diesem Kontext ebenfalls von Interesse sind die Kommentare. Diese werden
abseits des eigentlichen Textes eingefligt und geben dem Korrektor die Még-
lichkeit, Anmerkungen zu hinterlegen.

Und wenn man nicht aufpasst, hat man plétzlich zwei Dokumente mit ,unter-
schiedlich-gleichem* Inhalt und weiB nicht mehr, wo welcher Text gedndert wur-
de. Dann hilft der Befehl Vergleichen, der zwei Versionen eines Dokuments
vergleicht und die Abweichungen hervorhebt.



Lektion 6

Bild 6.10 Felder ein-

Seriendruck

6.3 Seriendruckfelder einfligen

Seriendruckfelder sind Platzhalter fir Inhalte der Datenquelle. Wo spater
wechselnde Daten eingefugt werden sollen, muss das entsprechende Seri-
endruckfeld vereinbart werden. Die Seriendruckfelder stehen, nachdem das
Word-Dokument und die Datenquelle verbunden wurden, zur Verfligung. Bei
Excel-Tabellen oder Datenbanken erhalten die Seriendruckfelder die Feld-
namen (Spaltentuberschriften) der Datenquelle. Zum schnellen Einfigen der
Platzhalter fur Empféangeradresse und Anrede (Sehr geehrter Herr Baumann),
dienen die Schaltflachen Adressblock und GruBzeile. Alle anderen Platzhalter
stehen Uber die Schaltflache Seriendruckfeld einfligen zur Verfugung. Mit die-
sen kann die Empfangeradresse auch individuell gestaltet werden.

fﬁgen B H®-00 - Infopost Bonuspunkte doce - Woed T M - 0 %X
Ad block START  ENFOGEN  ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWESE = SENDUNGEN = UBERPROFEN  ANSICHT Anmeiden [
r = = =
G %SS i ee 3 Urnschisge ;_,;—, ) :‘, ® [T Adresshlock G- ‘ M4 [ | (e
rubzelle - QR Grofzeil o e [ Empfinger suchen =
. . [ Eriketten | Serenduck Empianger Empfingeriste | Serendruckield B izt = | Vorschaw L Festig stellen und
Seriendruckfeld ein- e —e B> | oo [3 Auf Fehler aberpeaten | pusammentabren -
Erstelien Serendruck sarten Feld kDb Verschau Ergebnisse Fertig stesen ~

figen

an der Cursorposition

Machname
Yomame
Office Komplett GmbH Anrede

Gruberweg 2 Strasse Tel. 0731~ 123456
85077 Uim bz Fax. 0731967654

einfugen

Felder erkennen Sie an
den doppelten spitzen
Klammern

Office Komplett GmbH ~ Grubenwes 2
«Adressex|

Herr / Frau ein- bzw.
ausblenden

Adressblock einfligen

Uber SENDUNGEN » Adressblock fiigen Sie den kompletten Platzhalter fir
die Empfangeradresse an der Cursorposition ein. Entscheiden Sie im Dialog-
fenster Adressblock einfligen, ob der Name mit oder ohne Anrede angezeigt
wird, ob die Firmenanschrift Teil der Adresse ist usw. Rechts erhalten Sie eine
Vorschau auf das Adressfeld. Uber die Pfeilsymbole zeigen Sie die weiteren
Datensétze in der Adressvorschau an. Mit Ok bestatigen Sie die Auswahl. Im
Hauptdokument wird das Feld <<Adresse>> angezeigt, welches die gesam-
ten Adressinformationen enthalt.

Ubersinstimmende Felder festiegen T [ = |

Grben S wrlcha Pider

Adressblock einfigen + I

Adresselemente festiegen Vorschau
[ Emptangernamen in deesem Format #infuger: Dies i1t gine Vorschau der Emprangeriste:

Datensatz wechseln

Firmenanschrift anzei-
gen / deaktivieren

Vorschau - fehlerhafte

TeRarn =90 b M
Johana Farbas M. |

Johane G Firbas Jr
Ha Hass Fias i, MowAG
| Here Haes © Firtag i

|| Fra Sifke Mosamant
v 3035 Regeniburg

nwfiumn

Adresse

Faii Elaments im Adreiiblock fehlen oder falich angecednet
e von Frider

festiegen’

[ adrerse glen e

Felder zuordnen
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Bild 6.11 Adressblock einfiigen Bild 6.12 Felder zuordnen



Seriendruck Lektion 6

Fehler im Adressblock

Der Adressblock basiert auf Feldnamen der Outlook-Kontakte. Outlook verwen-
det z. B. fur die StraBe die Bezeichnung Adresse 1. Enthalt Ihre Datenquelle
nicht den Feldnamen Adresse 7, dann kann zunadchst keine korrekte Adresse
erstellt werden. Im Beispiel (Bild 6.11) fehlt die StraBenangabe, da keine Uber-
einstimmenden Feldnamen vorliegen.

Das Problem kann durch Anklicken der Schaltflache Ubereinstimmende Fel-
der festlegen (Bild 6.11) behoben werden. Fehlende Ubereinstimmungen sind
durch die Angabe (nicht tibereinstimmend) (Bild 6.12) gekennzeichnet. Ordnen
Sie den erforderlichen Feldern (z. B. Adresse 1) den passenden Feldnamen
(Spaltentberschrift Inrer Datenquelle), z. B. StraBe zu.

Sollte dieses Problem in Zukunft wieder auftreten, da Sie z. B. immer anstel-
le von Adresse 1 die Bezeichnung SiralBe verwenden, dann aktivieren Sie im p
Dialogfenster (Bild 6.12) unten die Option Gefundene Ubereinstimmungen fiir

diesen Datenquellsatz auf diesem Computer speichern.

Dienen Outlook-Kontakte als Datenquelle fur einen Serienbrief, ist die Verwen-
dung des Adressblocks von Vorteil. Fir andere Datenquellen mit abweichen-
den Spaltentberschriften entscheiden Sie selbst, ob Sie lieber alle Serien-
druckfelder einzeln einfligen oder den Adressblock anpassen.

GruBzeile einfligen

Uber die Schaltflache GruBzeile kénnen Sie bei Bedarf auch eine individuelle
Briefanrede einflgen, beispielsweise ,Sehr geehrte Frau Muster®, bzw. ,Sehr
geehrter Herr Sowieso”“. Das Problem der Feldnamenibereinstimmung bleibt
bestehen und wird auch hier, wie oben beschrieben, geldst.

Ein groBer Vorteil der Verwendung von GruBBzeile ist, dass fur den Fall des feh-

lenden Ansprechpartners automatisch ,Sehr geehrte Damen und Herren“ an- p
gezeigt wird. Dieses Ergebnis kann auch auf anderem Wege erreicht werden,
ist allerdings mit wesentlich mehr Aufwand verbunden.

Siehe Bedingungen
verschachteln

GruBzeile einfligen ? “

Format fir G ® = Format bestimmen

SERTORENEEENT | | | Herr Furbas [v] L v
Grubzeile f0r ynglitige Emplangemamen:

Seht geehrte Damen und Herren, | v |
Vorschau
Dies kst eine Vorschau der Emptingeriiste:

1 PN
1
Sehr geehets Fraus Naschot, & ] Das Ergebnis kontrollieren

Probleme beheben

Falls Elemente in der GruBzedle fehlen oder falsch sngecrdnet sind,
identifizieren Sie mithilfe von ‘Ubereinslimmende Felder festlegen’ die
richtigen Adresselemente in der Adressenliste.

Upersinstimmende Felder festiegen.,, @ Probleme beheben

oK | | Apbrechen

Bild 6.13 Grufzeile
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[=1=]
==
=1=]

Seriendruckfeld
einfligen ~

Schaltflache Serien-

Seriendruck

Seriendruckfelder einfugen

Nur fr Adresse und Anrede stehen gesonderte Schaltflachen zur Verfigung,
alle anderen Inhalte, z. B. Eintrittsdatum, Bonuspunkte, etc., figen Sie Uber
SENDUNGEN » Seriendruckfeld einfiigen hinzu. Die Schaltflache ist geteilt:

[ Mit einem Mausklick direkt auf die Schaltflache 6ffnet Word das Dialog-
fenster Seriendruckfeld einfigen (Bild 6.15). Hier figen Sie nacheinander
die erforderlichen Seriendruckfelder ein. Markieren Sie das gewunschte
Feld, klicken Sie auf die Schaltflache Einfligen und wiederholen Sie den
Vorgang fur das nachste Feld.

[ | Klicken Sie auf den DropDown-Pfeil der Schaltflache (Bild 6.14), um eine
Liste aller verfigbaren Felder anzuzeigen. Mit einem Mausklick fugen Sie
das gewulnschte Feld im Dokument ein.

BH%S 00
START
[ Uemnchlsge
>

infopoit Bossspunksedoc: - Wonl T.m
ENTWURE  SEITENLAYOUT

% SENDUNGEN

UBERPRUFEM

druckfeld einfligen

DropDown-Liste

Tel. 0741~ 123456 s
Fax. 0731 - 987654 =

Dialogfenster

Adressfeld zusammen-
gestellt aus einzelnen
Seriendruckfeldern:
Firma wurde fett for-
matiert.

danl o
T
wFirma»
wStrasser
#PLZ» xOrtw

Tipp
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AAAAA

Drfigm | | dstechem

Bild 6.15 Dialogfenster

Bild 6.14 Seriendruckfelder einfiigen DropDown-Liste

Das Seriendruckfeld wird an der Cursorposition angezeigt. Leerzeichen und
Zeilenumbriiche zwischen den Seriendruckfeldern missen manuell eingefugt
werden. Dazu setzen Sie den Cursor zwischen zwei Felder: Dabei wird das
hintere Feld grau hinterlegt. Dieses ist aber nicht markiert und das Leerzeichen
oder der Zeilenumbruch kdénnen problemlos eingefugt werden.

Die Verwendung einzelner Seriendruckfelder fir das Adressfeld ermdéglicht in-
dividuelle Abfolgen und Formatierungen (siehe Bild 6.14).

Seriendruckfelder hervorheben

Bei Bedarf kbnnen die Seriendruckfelder am Bildschirm auch optisch mit grau-
er Schattierung hervorgehoben werden, klicken Sie dazu auf die Schaltflache
SENDUNGEN » Seriendruckfelder hervorheben. Achtung! Die Hervorhebung
sollte in der Regel vor dem Drucken wieder entfernt werden, da die graue
Schattierung mitgedruckt wird. Klicken Sie dazu nochmals auf die Schaltflache.

Seriendruckfeld I6schen

Zum Loschen eines Feldes setzen Sie den Cursor hinter das Feld und driicken
auf die Léschen-Taste, um das Feld zu markieren und nochmals, um das Feld
zu entfernen. Analog verwenden Sie die Entf-Taste.



Seriendruck

6.4

Nach Einfugen der Seriendruckfelder kann nun kontrolliert werden, wie die In-
formationen der Datenquelle im Dokument angezeigt werden. Klicken Sie dazu
auf SENDUNGEN » Vorschau Ergebnisse. Im Dokument werden anstelle der
Seriendruckfelder die passenden Inhalte der Datenquelle angezeigt.

Kontrollieren und Drucken

Klicken Sie auf die Pfeil-Schaltflache » (nachster Datensatz) oder M (letzter
Datensatz), um einzelne Adressen oder andere Daten der Datenquelle anzu-
zeigen. So prifen Sie, ob alle Adressen bzw. andere Informationen korrekt ein-
gefugt werden. Eventuell fehlende Leerzeichen oder Zeilenumbriche kénnen
auch in der Vorschau korrigiert werden. Rechtschreibfehler wie im Beispiel un-
ten, mussen dagegen in der Datenquelle korrigiert werden.

Infopost Bonuspunkte.docx - Word

ENTWURF SETENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN l UBERPRUFEN ANSICHT

~

B E
L Adressblock .l_.? .&J

" =) Grufizeil
Seriendruckdelder 'rj i

B EHS® 0D =
START  EINFUGEN

2 Seriendruck starten = H 4 L ]
Vit ib(rﬂp!ang!r suchen
Ergebnisse | Auf Fehier Gberprifen

Vorschau Ergebnisse

plinger auswahlen =

phing einfigen -
Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen
Office Komplett GmbH

Grubenweg 2

89077 Ulm

Tel. 0731 - 123456
Fax. 0731 - 987654

Frau

Silke Nordhoff
Nordhoff AG
Uferstrasse 85 b
93055 Regensbrg @

Im letzten Schritt drucken oder versenden Sie das Dokument. Klicken Sie dazu
auf SENDUNGEN » Fertig stellen und zusammenfiihren:

[ | Mit dem Befehl Dokumente drucken... werden die Serienbriefe an den
Drucker Ubergeben. Geben Sie im nachfolgenden Dialogfenster even-
tuell noch an, welche Datensétze gedruckt werden sollen, z. B. 1 bis 20.

| Mit Einzelne Dokumente bearbeiten... werden die Briefe nicht an den Dru-
cker, sondern in ein neues Dokument ausgegeben, das standardmaBig
den Dateinamen Serienbriefe1 erhélt. Sie kébnnen nun einzelne Briefe
nachtraglich bearbeiten und wie ein normales Dokument drucken. Die
Anzahl der Seiten im neuen Dokument entspricht der Anzahl der Adres-
sen (bei einem einseitigen Serienbrief).

[ | Mit E-Mail-Nachrichten senden... werden Serienbriefe per E-Mail versen-
det. Voraussetzung ist, dass lhre Datenquelle auch E-Mail-Adressen ent-
héalt. Wéhlen Sie im Feld Zu: das Datenfeld der E-Mail-Adresse aus und
geben Sie im Feld Betreffzeile: einen Betreff ein. Das E-Mail-Format HTML
ermoglicht, Formatierungen im Text anzuzeigen. Fur jeden Datensatz
wird eine E-Mail-Nachricht erzeugt und versendet. Der Text wird in den
Mail-Body eingeflgt. Diese Option kann auch verwendet werden, wenn
Sie bei Seriendruck starten die Option Briefe gewéahlt haben.

Lektion 6

Bild 6.16 Vorschau
Ergebnisse

Vorschau Ergebnisse
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Dokument drucken
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SQL ist eine Sprache

zur Abfrage von Daten-
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Bild 6.19 Seriendruck-
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6.5 Dokument 6ffnen, Datenquelle andern und trennen

Dokument é6ffnen und Datenquelle trennen

Zusammen mit dem Seriendruckdokument wird auch die Verknitpfung zur
Datenquelle gespeichert. Beim Offnen des Dokuments erscheint eine entspre-
chende Meldung. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Ja, wenn Sie erneut mit
den verknUpften Daten arbeiten mdchten.

Microsoft Word “
ERA o Microsoft Word » IEE
JI,  SLECT* PROM Tungens =
Ginten sus der Dabenbank werden in das Dokument sngetgl. Lii<hten Sie den Vorgeng feetsetzen? 0 Ilr::mﬂd; ":;‘L:::"\f_‘ o "n\:’::?
il desdggrn -
» — ([Ratenguelle suchen...| | Optionen
Bild 6.17 Verbindung bestitigen Bild 6.18 Datenquelle suchen

Mit der Schaltflache Nein wird das Dokument geoffnet, es besteht allerdings
kein Zugriff auf die Informationen der Datenquelle. Wenn Sie das Dokument
bearbeiten und speichern, ist die Datenquelle nicht mehr mit dem Dokument
verbunden und muss beim néchsten Offnen erneut ausgewéhlt werden.

Hauptdokument und Datenquelle trennen: Soll das Seriendruckdokument wie-
der in ein normales Word-Dokument umgewandelt werden bzw. die Verknup-
fung zur Datenquelle geldéscht werden, 6ffnen Sie das Dokument und wahlen
SENDUNGEN » Seriendruck starten » Normales Word-Dokument.

Wourde die Datenquelle inzwischen geldscht, verschoben oder umbenannt, so
erhalten Sie beim Offnen eine Fehlermeldung. Bestéatigen Sie alle Meldungen
mit OK, bis Sie die Mdglichkeit erhalten, die Datenquelle zu suchen.

Andere Datenquelle verwenden

Sie kdnnen jederzeit das Hauptdokument mit einer anderen Datenquelle ver-
binden. Wahlen Sie SENDUNGEN » Empfanger auswahlen » Vorhandene Liste
verwenden, navigieren Sie zur neuen Datenquelle und wahlen Sie diese aus.
Die alte Datenquelle wird entfernt. Enthalt Ihr Hauptdokument bereits Serien-
druckfelder und stimmen die Feldnamen der alten und neuen Datenquelle
nicht Gberein, werden die ungultigen Seriendruckfelder angezeigt und kénnen
neu zugeordnet werden.

Dffce Komolest Geobi = Gruberwres 2= §3077 Ui
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silke Nordhoff Ungiiltiges Seriendruckfeld ? “
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