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Im Abschnitt Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word sorgt das Kon-
trollkdstchen Rechtschreibung wdhrend der Eingabe liberpriifen dafir, dass die
Rechtschreibpriifung generell aktiviert ist. Dies kann auch so bleiben.

Um als Ausnahme im aktuellen Dokument die Kennzeichnung von Rechtschreib-
fehlern zu unterdriicken, brauchen Sie nur im Abschnitt Ausnahmen fiir: das Kon-
trollkdstchen Rechtschreibfehler in diesem Dokument ausblenden aktivieren.

Weitere Benutzerworterbiicher hinzufiigen

Normalerweise verwendet Word nur das Standardworterbuch. Wenn Sie mit vielen
Fachbegriffen arbeiten, die Rechtschreibpriifung von Word verwenden méchten und
es als lastig empfinden, wahrend der Rechtschreibpriifung jeden Begriff einzeln in das
Worterbuch aufzunehmen, dann bietet sich als dritte Alternative die Verwendung ei-
nes weiteren benutzerdefinierten Worterbuches an. In dieses fligen Sie einfach eine
Liste haufig bendtigter Begriffe ein. So geht’s:

Achtung: Anderungen an Benutzerwérterbiichern wirken sich nicht nur auf Word,
sondern auch auf die Ubrigen Office-Anwendungen Excel, PowerPoint und Out-
look aus!

1 Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und hier auf Dokumentpriifung.

2 Achten Sie unter Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen da-
rauf, dass das Kontrollkastchen Vorschldge nur aus Hauptwdérterbuch nicht akti-
viert ist und klicken Sie auf Benutzerwérterblicher....
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3 Im Fenster Benutzerwdrterblicher verwalten Sie alle Worterblicher. Die bereits
vorhandene Datei CUSTOM.DIC ist das Standard-Benutzerwdrterbuch, den Spei-
cherort dieser Datei sehen Sie unterhalb im Feld Dateipfad. Zum Erstellen eines
neuen Worterbuchs klicken Sie auf die Schaltfliche Neu... und geben an, unter
welchem Namen das neue Worterbuch gespeichert werden soll.
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4 AnschlieBend markieren Sie das neue Worterbuch in der Liste und klicken auf
Wortliste bearbeiten... um hdufig benétigte Begriffe einzugeben.
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Hinweis: Uber die dazugehérigen Kontrollkdstchen lassen sich nicht benétigte Be-
nutzerworterbiicher schnell deaktivieren.

5 Achten Sie darauf, dass das Kontrollkdstchen des neuen Worterbuchs aktiviert ist
und tUbernehmen Sie es mit OK.

Tipp: Mit dieser Methode lasst sich auch das Standard-Benutzerworterbuch bear-
beiten, z. B. um versehentlich hinzugefligte Worter wieder daraus zu entfernen.
Markieren Sie dazu im Dialogfenster Benutzerworterbiicher das Wérterbuch
CUSTOM.DIC und klicken Sie auf Wortliste bearbeiten.... AnschlieBend markieren
Sie das Wort und klicken auf die Schaltflache Entfernen.

Weitere Tipps und Hinweise

Samtliche Benutzerworterbiicher sind eigentlich Textdateien, die Sie auch mit dem
Editor von Windows 6ffnen und bearbeiten kénnen. Haufig geht das Hinzufligen von
Wortern sogar schneller, wenn Sie diese einfach im Editor erfassen oder tiber die Zwi-
schenablage einfligen. Achten Sie in diesem Fall darauf, dass sich jedes Wort in einer
eigenen Zeile befinden muss.

Zum Offnen klicken Sie im Windows-Explorer mit der rechten Maustaste auf die Datei
mit der Dateinamenserweiterung .dic. Klicken Sie dann auf Offnen mit und wéhlen Sie
Editor. Sollte dieser hier nicht aufgefiihrt sein, so klicken Sie zunachst auf Weitere Apps
und anschlieend auf Editor. Da sich das Worterbuch nicht zwingend am vorgeschla-
genen Speicherort befinden muss, konnen Sie beim Erstellen bzw. Speichern eines
neuen Worterbuchs auch einen anderen Speicherort, z. B. einen eigens dafiir angeleg-
ten Ordner Dokumente\Worterbiicher auswahlen.

Falls Sie ein kauflich erworbenes Worterbuch, z. B. mit medizinischen Fachausdriicken
verwenden mdchten, so kann sich dieses ebenfalls an einem beliebigen Speicherort
befinden. Klicken Sie im Dialogfenster Benutzerwdérterbiicher auf die Schaltflache Hin-
zufiigen... und wahlen Sie dann Speicherort und Worterbuch aus. Ein Benutzerwor-
terbuch lasst sich auch auf ein anderes Gerat kopieren, z. B. beim Rechnerumzug und
anschlieBend wieder hinzufligen.

Automatische Korrekturen und Formatierungen wahrend der Eingabe

Ziel der AutoKorrektur von Word ist es, haufige Falscheingaben, z. B. Buchstabendreher
oder ein klein geschriebenes Wort am Satzanfang, wahrend der Eingabe automatisch
zu korrigieren. Mit AutoFormat hingegen lassen sich umstédndliche Formatierungsar-
beiten vermeiden, wenn beispielsweise "gerade" Anfiihrungszeichen, die auf der Tas-
tatur zu finden sind, automatisch in ,typografische” umgewandelt werden.

Im Dokument erkennen Sie automatisch erfolgte Korrekturen an der kleinen Schaltfla-
che, die beim Zeigen mit der Maus dieser Stelle erscheint (Bild unten). Ein Klick darauf
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erlaubt das Riickgdngigmachen und tber den Befehl AutoKorrektur-Optionen steuern...
lassen sich die Einstellungen der AutoKorrektur Gberpriifen und dndern.
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Die AutoKorrektur abschalten bzw. anpassen

Wenn Sie die Automatische Korrektur als stérend empfinden und ganz oder teilweise
deaktivieren mochten, dann klicken Sie entweder nach erfolgter AutoKorrektur auf
AutoKorrektur-Optionen steuern... (Bild oben) oder 6ffnen Sie die Word-Optionen, kli-
cken auf Dokumentpriifung und auf die Schaltfldiche AutoKorrektur-Optionen....
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Im Register AutoKorrektur steuern Sie das automatische Ersetzen (Bild unten
links).

= Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Wdhrend der Eingabe ersetzen, wenn Sie

das Ersetzen von Zeichenfolgen, z. B. von Satzzeichen durch Pfeile u. a. ab-
schalten méchten.
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Diese Einstellung kann in
den Word-Optionen un-
ter Speichern eingesehen
und gedndert werden.

Achtung: Das Kontrollkast-
chen Autowiederherstel-
len alle... muss aktiviert
sein!

Die automatisch ge-
speicherten Dokument-
versionen im Register
Datei

Vergleichen oder Wie-
derherstellen?
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Falls Sie alle Anderungen schnell iibernehmen méchten, so klicken Sie auf den Drop-
down-Pfeil der Schaltfliche Annehmen und hier auf Alle Anderungen annehmen. Mit
Alle Anderungen annehmen und Nachverfolgung beenden schalten Sie gleichzeitig auch
den Uberarbeitungsmodus aus.

Sobald Sie die letzte Anderung angenommen oder abgelehnt haben, erhalten Sie von
Word eine Meldung, dass das Dokument keine Kommentare oder Uberarbeitungen
enthalt.

Dokumente und Versionen vergleichen

In der Praxis kommt es manchmal vor, dass der Uberarbeitungsmodus nicht aktiviert
wurde und Sie moéchten nun trotzdem in Erfahrung bringen, welche Stellen des Doku-
ments gedndert werden. Dazu gibt es zwei Moglichkeiten.

Automatisch gespeicherte Versionen vergleichen

Word speichert im Hintergrund automatisch in bestimmten Zeitabstanden (stan-
dardmaéfig alle 10 Minuten) den aktuellen Stand der Bearbeitung in einer temporé-
ren Datei. Aus dieser lasst sich ein Dokument spater wiederherstellen, z. B. bei einem
Programmabsturz oder wenn Sie beim SchlieBen eine Datei nicht gespeichert haben.
Beim ordnungsgemalen Speichern und SchlieBen werden diese Dateien geldscht.

Wenn Sie die gespeicherten Versionen lhres Dokuments vergleichen méchten, dann
funktioniert dies also nur wahrend des Arbeitens am Dokument, nicht aber nachdem
Sie Word beendet und alle Anderungen gespeichert haben.

Vorhandene Versionen werden mit dem Zeitpunkt ihrer Speicherung unter Dokument
verwalten aufgelistet, wenn Sie im Register Datei auf Informationen klicken.

Dokument verwalten
Lo Emchecken, Auschecken und Wiedertertellen nichl gespeicherier Anderungen.

Dikeunsent .
weiailiss * 8 Hmte, 1233 (utomatizche Spaicharung)
5 Heote, 1237 (ustomatische Spechenng)
B Heute, 1212 (stomatische Spescherung)

Durch Anklicken kénnen Sie eine Version offnen. AnschlieBend bietet Word fir die
ausgewahlte Dokumentversion zwei Mdglichkeiten an:

Wiedecherstellen

AUTOMATISCH GESPEICHERTE VERSION  Eine newere Verson it verdighat.

Vergieichen

Wiederherstellen Gberschreibt den aktuellen Stand mit der ausgewahlten Doku-
mentversion.

Vergleichen offnet in einem weiteren Fenster alle nachfolgend gespeicherten
Dokumentversionen im Uberarbeitungsmodus, siehe Seite 57. Das bedeutet,
Anderungen sind entsprechend hervorgehoben und Sie kénnen diese einzeln
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Ubernehmen oder ablehnen. AnschlieBend speichern Sie das Ergebnis, alternativ
kénnen Sie auch jede Version einzeln speichern.

Zwei Dateiversionen vergleichen

Da der Versionsvergleich nicht immer verwendet werden kann, haben Sie auch noch
die Moglichkeit, zwei Dateien miteinander zu vergleichen; vorausgesetzt die Original-
version existiert noch als gesonderte Datei.

1 Dazu 6ffnen Sie eines der beiden Dokumente, klicken im Register Uberpriifen auf
Vergleichen und wahlen hier Vergleichen.

2 Das Fenster Dokument vergleichen 6ffnet sich: Wahlen Sie links das Originaldo-
kument mit Klick auf das Symbol Durchsuchen aus und rechts das liberarbeitete
Dokument (siehe Bild unten).

3 Zusatzliche Optionen erhalten Sie liber die Schaltflache Erweitern >>. Hier kon-
nen Sie angeben, welche Art von Uberarbeitungen Sie vergleichen méchten und

. Originaldokument und
ob die Anderungen im Originaldokument, im liberarbeiteten oder in einem neu- &
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Die Anderungen erscheinen anschlieBend wie im Uberarbeitungsmodus und Sie kén-
nen auch hier jede Anderung annehmen oder ablehnen.

Tipp: Originaldatei mit Windows-Mitteln wiederherstellen

Wenn die Originaldatei nicht mehr existiert bzw. durch Anderungen (berschrieben
wurde, dann haben Sie meist noch die Mdglichkeit, dltere Versionen Uber die Versions-
verwaltung von Windows wiederherzustellen.

1  Dazu klicken Sie im Windows-Explorer mit der rechten Maustaste auf die betref-
fende Datei und auf Eigenschaften....

2 Klicken Sie im Fenster Eigenschaften auf das Register Vorgdngerversionen, mar-
kieren Sie die Version, die Sie wiederherstellen mochten und klicken Sie auf den
Pfeil der Schaltflache Wiederherstellen.

3 Wahlen Sie hier den Befehl Wiederherstellen in... und speichern Sie die wiederher-
gestellte Datei unbedingt an einem anderen Speicherort, da sonst die Original-
datei Gberschrieben wird.
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Kommentare anzeigen

60

Kommentare einfiigen

Statt direkter Anderungen kénnen Sie und andere Personen auch Kommentare zu
bestimmten Stellen hinzufligen. Diese erscheinen rechts in einer gesonderten Spalte
oder wenn Sie auf die betreffende Stelle im Dokument zeigen.
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Zum Einfligen eines Kommentars positionieren Sie den Cursor im Dokument an der
Stelle, die Sie kommentieren mochten oder markieren diese. Klicken Sie dann im Re-
gister Uberpriifen » Kommentare auf Neuer Kommentar. Rechts erscheint ein Feld mit
Ihrem Benutzernamen und Sie kdnnen Ihren Kommentartext eingeben.

Weitere Befehle zum Verwalten von Kommentaren finden Sie ebenfalls im Register
Uberpriifen, Gruppe Kommentare. Mit den Schaltflichen Léschen, Vorheriges Element
und Ndchstes Element kdnnen Sie Kommentare I6schen bzw. schnell auswahlen.

t: 21 5 Vorheriges Element
) Nschstes Element
Meuer  Lodchen

Kommentar L Kommentaie ansgigen

Komamneniate

1.7 Dokumente durchsuchen

Navigationsbereich anzeigen

Insbesondere in langeren Dokumenten bietet sich zur Navigation und zum Durch-
suchen der Navigationsbereich an. Zum Offnen des Navigationsbereichs klicken Sie
im Menuband auf das Register Anzeigen und aktivieren in der Gruppe Anzeigen das
gleichnamige Kontrollkdstchen. Der Navigationsbereich 6ffnet sich auch, wenn Sie im
Register Start » Bearbeiten auf Suchen klicken oder die Tasten Strg+F drlicken. Er bietet
die Funktionen Uberschriften, Seiten und Ergebnisse an.

Die Breite des Navigationsbereichs @ndern Sie mit der Maus: Zeigen Sie auf die Trenn-
linie und ziehen Sie dann die Linie in die gew{inschte Richtung. Zum Schlie3en klicken
Sie auf das Symbol Schlief8en in der rechten oberen Ecke.
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Nach Begriffen, Zeichen oder Formaten suchen

Wenn Sie das Dokument nach einem bestimmten Begriff durchsuchen mochten, dann
klicken Sie zunéachst auf Ergebnisse, siehe Bild oben, und geben dann im Feld Doku-
ment durchsuchen einen oder mehrere Suchbegriffe ein, die Gro3- und Kleinschrei-
bung spielt, wenn nichts anderes festgelegt wurde, keine Rolle.

Bereits wahrend der Eingabe listet Word im Bereich unterhalb alle Fundstellen auf,
gleichzeitig werden die Treffer im Dokument gelb hervorgehoben. Durch Anklicken
einer Fundstelle in der Trefferliste wird der Begriff im Dokument markiert. Oder ver-
wenden Sie die kleinen Pfeile unterhalb des Suchfeldes, um im Dokument zur nachs-
ten oder vorherigen Fundstelle zu gelangen.

Ein Klick auf das X im Suchfeld 16scht die Suche und entfernt die Hervorhebung der
Suchergebnisse.
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Die Suche iiber Suchoptionen eingrenzen

Die normale Suche berticksichtigt auch Zeichenfolgen innerhalb von Wértern. Manch-
mal liefert daher eine Suche erst die gewlinschten Ergebnisse, wenn Sie sie auf Worter
beschranken.
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1 Dazu klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil rechts im Suchfeld und wahlen Erwei-
terte Suche.... Das Fenster Suchen und Ersetzen wird gedffnet, klicken Sie auf die
Schaltflache Erweitern >>.

Erweiterte Suche,

2 AnschlieBend aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur ganzes Wort suchen, ggf.

&

o Wiarte

Suchoptionen auch noch GroB3- und Kleinschreibung beachten.
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Nicht druckbare Zeichen und Formate suchen

Nutzlich ist auch die Suche nach nicht druckbaren Zeichen, z. B. manuellen Zeilen-
oder Seitenumbriichen. Auf diese Weise lassen sich z. B. schnell unerwiinschte Um-
briiche entfernen. Dazu klicken Sie im Fenster Suchen und Ersetzen auf die Schaltflache
Sonderformat und auf das gesuchte Zeichen, im Bild unten Manueller Zeilenumbruch.

Nach manuellen Zeilen-
umbriichen suchen
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m Seitenlayout fiir mehrseitige Dokumente

Ein Beispiel finden Sie in

Kapitel 11.

FufSzeile mit Absatzrah-
menlinie oberhalb

o Koplosle ven ebee (125 em
1 Fullzele von unters | 125 cm o

(5 Sunmchiungstabsiopp erdigen
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PacEuen

Die einfachste Abhilfe besteht im Einfligen einer Tabelle mit drei Spalten, die Sie an-
schlieBend ohne Rahmenlinien formatieren. Tabellen erlauben auch das Ausrichten
mehrerer Zeilen in Spalten untereinander, z. B. wenn Sie in der Fu3zeile einer Briefvor-
lage Anschrift, Bankverbindung, Rechtsform usw. anordnen mochten.

Vorsicht: In der Gruppe Position finden Sie den Befehl Ausrichtungstabstopp einfiigen.
Dieser bringt wenig Vorteile, da er keine Tabstopps setzt, sondern nur bewirkt, was
Sie mit der Tab-Taste schneller erledigen, namlich den Cursor in die Mitte oder an den
rechten Rand zu setzen.

Grafische Elemente

Kopf- und FuBzeilen kénnen auch grafische Elemente, z. B. Firmenlogo, Linien usw.
sowie Textfelder enthalten. Zur optischen Abgrenzung eignen sich insbesondere Ab-
satzrahmenlinien ober- oder unterhalb, wie im Bild unten.

—
| Fulzeile |

Santa 1

Vertikaler Abstand zum Blattrand

Kopf- und FuBzeile befinden sich im Bereich zwischen Blattrand und Seitenrand und
zwar standardmaflig mit einem Abstand von 1,25 cm zum oberen bzw. unteren Pa-
pierrand. Zum Andern benutzen Sie im Meniiband, Register Kopf- und FuBzeilentools
- Entwurf die Felder Kopfzeile von oben und FulSzeile von unten in der Gruppe Position.
Wenn Sie diesen Abstand verringern mochten, dann sollten Sie aber beachten, dass
manche Drucker einen Mindestabstand zum Papierrand bené&tigen, Kopf- und Ful3zei-
len werden in solchen Fallen abgeschnitten oder tiberhaupt nicht gedruckt.

GroBe des Kopf- und FuBzeilenbereichs

Der verfligbare Bereich fiir Kopf- und FuB3zeile richtet sich nach den Seitenrandern
(Layout » Seite einrichten) abzlglich des vertikalen Abstands nach oben bzw. unten
und kann daher auch mehrere Zeilen umfassen. Uberschreitet der Inhalt diesen Be-
reich, dann wird der Kopf- und FuBBzeilenbereich automatisch vergréBert, sodass sich
Dokumenttext und Kopf- und FuBzeile nicht liberlappen. Der Seitenrand selbst wird
dadurch nicht geandert!

Tipp: Soll der Inhalt der Kopfzeile hinter dem Dokumenttext erscheinen, dann geben
Sie als oberen Seitenrand einen negativen Wert, z. B. -2,5 cm ein. Dies bewirkt einen
festen Seitenrand von 2,5 cm, dieser wird auch eingehalten, wenn die Kopfzeile we-
sentlich Raum einnimmt und die Inhalte werde Uibereinander gedruckt. Dasselbe gilt
naturlich auch fir die Fu3zeile.



Seitennummerierung

Seitenzahlen einfiigen

Kopf- und FuBzeilen, Paginierung m

Wenn Sie Kopf- oder Ful3zeile ohne Vorlage erstellen, dann klicken Sie zum Einfligen
der Seitenzahlen im Meniband, Register Kopf- und FulSzeilentools - Entwurf» Kopf- und
FulSzeile auf Seitenzahl, zeigen auf Seitenzahlen und wahlen eine Vorlage. Die wich-
tigsten Vorlagen sind Einfache Zahl und ,Seite x von y*, diese befindet sich am Ende der

Liste.
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Unte Sty enciers el 1 5 .
r o= che an der Cursorpositi-
Gorade & nguade boten wmiwmch,  Tr 13 om o
+ Dolamentied stegss £ on e”’lfugen
Cyrissri Paidige
g |

Tipp: Bendtigen eine andere Schreibweise, z. B. ,Seite x/y”, dann fligen Sie zunéachst
»Seite x von y” ein und ersetzen dann das Wort,,von” durch einen Schragstrich.

Seitenzahlen sind eigentlich Felder, erkennbar an der grauen Schattierung, die
erscheint, wenn Sie darauf klicken. Alternativ kdnnen Sie daher auch Gber Entwurf
» Einfiigen » Schnellbausteine und die Auswahl Feld... die Seitenzahlen einfligen.

Naheres zum Umgang
mit Feldern lesen Sie in
Kapitel 5.

Zusatzliche Zeichen, z. B. ,Seite”, Schragstriche oder Bindestriche fligen Sie per

Tastatureingabe hinzu.

Zahlenformat dndern

Wenn Sie ein anderes Zahlenformat benétigen, z. B. romische Zahlen, dann gehen Sie
so vor, vorheriges Markieren der Seitenzahl ist dazu nicht notig.

1  Klicken Sie im Register Kopf- und Ful3zeilentools - Entwurf» Kopf- und Ful3zeile auf
Seitenzahl und anschlieBend auf Seitenzahlen formatieren... (Bild unten).

2 Im Dialogfenster Seitenzahlenformat wahlen Sie anschlieBend im Feld Zahlenfor-

mat das gewiinschte Format aus und klicken auf OK.
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Zahlenformat festlegen

Abschnitte, siehe Seite
73.

iy Vorherige
=
e PReheriger werkndpten
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Zahlenformat fiir den
Abschnitt 1
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Unterschiedliche Zahlenformate fiir Seitenzahlen im Dokument verwenden

Wenn Sie unterschiedliche Zahlenformate bendtigen, z. B. im Inhaltsverzeichnis romi-
sche und im lbrigen Dokument arabische Zahlen, dann mussen Sie das Dokument in
entsprechende Abschnitte aufteilen.

Durch Aufteilen eines Dokuments in Abschnitte, erhalt jeder Abschnitt eine ei-
gene Kopf- und Ful3zeile, die Sie einzeln bearbeiten. Mit den Schaltflachen Navi-
gation P Ndchste und Vorherige (Kopf- und Ful3zeilentools - Entwurf) gelangen Sie
schnell zu den Kopf- und FuBBzeilen der einzelnen Abschnitte.

Beginnen Sie bei der Bearbeitung mehrerer Kopf- und FuBzeilen immer mit dem
ersten Abschnitt!

1 Fugen Sie in die Ful3zeile des ersten Abschnitts die Seitenzahlen ein, wie oben
beschrieben.

2 StandardmaBig erhalten Sie arabische Zahlen. Zum Andern des Zahlenformats
klicken Sie anschlieBend auf Seitenzahl » Seitenzahlen formatieren... und wahlen
das Zahlenformat fiir den ersten Abschnitt, als Beispiel im Bild unten kleine r6-
mische Zahlen.
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Trernzeichen rerwenden - Eindevtrich
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Formatvorlagen verwalten m

3 Ob eine Formatvorlage in der Liste der empfohlenen Formatvorlagen erscheint,
steuern Sie Uber weitere Schaltflichen: Mit Klick auf Anzeigen fligen Sie die mar-
kierte Formatvorlage den empfohlenen Formatvorlagen hinzu (noch nicht in der
Liste enthaltene Formatvorlagen sind ausgegraut), Ausblenden blendet die For-
matvorlage aus und mit Ausblenden bis zur Verwendung erscheint die Formatvor-
lage erst, wenn Sie im Dokument verwendet wird.

Hinweis: Einige Formatvorlagen, beginnend ab Nummer 60, kdnnen weder sor-
tiert noch in der Anzeige aktiviert bzw. deaktiviert werden. Bei diesen handelt es
sich um Tabellenformatvorlagen, die im Register Tabellentools - Entwurf immer
zur Verfligung stehen.

4 Zuletzt konnen Sie auch hier wieder festlegen, ob Ihre Einstellungen fir das ak-
tuelle Dokument oder alle neuen Dokumente gelten sollen.

Formatvorlagen im Dokument anzeigen

Wenn Sie im Dokument die verwendeten Formatvorlagen anzeigen mochten (Bild un-
ten), dann gehen Sie so vor:

1 Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und hier auf Erweitert.

2 Scrollen Sie dann nach unten bis zum Abschnitt Anzeigen und geben Sie im Feld
Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten statt der
Standardbreite 0 cm die gewtinschte Spaltenbreite, z. B. 3 cm ein.

SchlieBen Sie die Word-Optionen mit Klick auf die Schaltfliche OK.

4  Klicken Sie anschlieBend auf das Register Ansicht und wechseln Sie in der Gruppe

Ansichten mit Klick auf Entwurf in die Entwurfsansicht.
Formatvorlagen in
der Ansicht Entwurf
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Achtung: Die Formatvorlagenspalte ist ausschlieBlich in den Ansichten Gliederung und
Entwurf sichtbar und verschwindet automatisch, sobald Sie wieder zur Ansicht Seiten-
layout wechseln.
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Listen erstellen und
anpassen, siehe Kapitel
1.3, Absatze fortlaufend
nummerieren

Symbol Liste mit meh-
reren Ebenen

3.5 Besondere Formatvorlagen

Eigene Listenformatvorlagen speichern

Im Gegensatz zu einfachen Nummerierungen und Aufzdhlungen erfordert die An-
passung von Listen mit mehreren Ebenen meist etwas mehr Aufwand. Daher kann es
durchaus sinnvoll sein, eine benutzerdefinierte Liste auch gleich als Listenformatvor-
lage zu speichern. Als Ausgangsbasis kann eine vorhandene, bereits fertig angepasste
Liste verwendet werden oder Sie beginnen mit der Standardliste von Word. So gehen
Sie vor:

1 Klicken Sie im Register Start auf Liste mit mehreren Ebenen und anschlieBend auf
Neuen Listentyp definieren.... Alternativ kdnnen Sie dem aktuellen Absatz oder,
falls bereits vorhanden, auch der markierten Liste zunachst einen Listentyp zu-
weisen, der Ihren Vorstellungen am nachsten kommt und anschlieBend auf Neu-
en Listentyp definieren klicken.

2  Im Fenster Neue Listenformatvorlage definieren geben Sie einen Namen fir die
Liste ein (siehe Bild unten) und legen fest, wo die Liste kiinftig verfligbar sein soll:
Nur in diesem Dokument oder in allen Neuen, auf derselben Vorlage basierenden

Neue Listenformatvor-
lage definieren Dokumenten.
g Heue Listenfarmatvorlage defi T x
Al ¥ Eigenschalten
Aktuelle Livte = Hame [zm“ndmummﬂun ]
1 Formatvodiagendyp Liste -
[ Formatherung
L— Eeginmen m: 1 -
Feemplienung Qbarnshmen fir 1. Emena T
Listenbibliathek —
I 1 :_I =P ok U | [ :J
n ; I L
Ohine 5 oh—— = = | iy Fla@| ==
B i — 1
& ATl (Bers | | 1 (Barnsnern s
> Abschagt 1.0 | | 1.1 (sesarer a)
s = | | ‘tayinen 1.1 Uberncn il
]
Meue Liste mil mehseren Ebenen gdefinberen.. Einzug
v . X Links: @
Mwmh ; ' & O o M G g+ B+ ot S bk 1=
Augrichturg: Links « Auggerichiet ane 0om » Eingug Del 063 om, Prepritat: 100

Nummerierung der

() My i diesem Dolument (80 Heue sul dieter Vedlage basierende Delumente

Ebenen bearbeiten
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3 Klicken Sie anschlielend auf die Schaltfliche Format und hier auf Nummerie-
rung....
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4 Im Fenster Neue Liste mit mehreren Ebenen dndern bearbeiten Sie nun nachein-
ander die einzelnen Ebenen, wie in Kapitel 1.3 bereits ausfiihrlich beschrieben.

5  Mit Klick auf OK kehren Sie wieder zurilick zum Dialogfenster Neue Listenformat-
vorlage definieren. Klicken Sie auch hier auf OK, um die neue Listenformatvorlage

. Bearbeiten Sie die
zu speichern.

einzelnen Ebenen

Die neue Listenformatvorlage steht ab sofort tiber das Symbol Liste mit mehreren Ebe- ., benutzerdefinierte

nen unter dem Abschnitt Listenformatvorlagen zur Verfiigung. Listenformatvorlage
l Liste it mehrenen Ebenen Sndem T x T
Ay~
Klicken Sz aul die Ebene, um sie 2u ndern: Aktuels Liste
v "
2
3 1
4 a) -
s il i
¢ 1)
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1 " v fd—
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Hieue Liste it mehseren Ebenen definberen...
Heuen Listentyp defmieren.

Listenformatvorlage nachtraglich andern

Falls Sie die Listenformatvorlage nachtraglich andern méchten, so klicken Sie auf das
Symbol Liste mit mehreren Ebenen, anschlieBend mit der rechten Maustaste auf die
betreffende Listenformatvorlage und hier auf Andern. Das Fenster Liste mit mehreren
Ebenen 6ffnet sich erneut und Sie kénnen tber die Schaltfliche Format und den Befehl
Nummerierung... die Ebenen bearbeiten.

Tabellenformatvorlagen

Zum Formatieren von Tabellen bringt Word zwar einen umfangreichen Formatvorla-
genkatalog mit, aber auch hier kann sich das Erstellen bzw. Speichern eigener Tabel-
lenformatvorlagen lohnen, insbesondere dann, wenn Sie in ldngeren Dokumenten
mehrere identische Tabellenformate bendétigen. Word stellt Ihnen dazu die beiden
folgenden Mdéglichkeiten zur Verfligung:
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Als Schnelltabelle speichern

Das Speichern einer fertig formatierten Tabelle als Schnelltabelle stellt zwar keine For-
matvorlage dar, ist aber die einfachste und schnellste Methode und wird daher an die-
ser Stelle trotzdem beschrieben.

1 Fligen Sie dazu im Dokument eine Tabelle mit der bendtigten Anzahl Spalten
und Zeilen ein und formatieren Sie diese Tabelle. Dazu verwenden Sie am besten
eine geeignete Tabellenformatvorlage (Register Tabellentools » Entwurf » Tabel-
lenformatvorlagen) und @ndern diese nach Ihren Vorstellungen. Sie kdnnen &n-
dern...

= Schriftart, -gro3e und -farbe

= Zelleneigenschaften wie z. B. vertikale Ausrichtung, Zeilenhéhe und Spalten-
breite

= Rahmenlinien und Hintergrund, fiir abwechselnde Zeilenfarben verwenden
Sie am besten eine entsprechende Formatvorlage aus Ausgangsbasis.

Als Beispiel die Tabelle unten. Achtung: Der Text in der Tabelle dient nur zu Kont-
rollzwecken, um die Formatierung zu testen. Er sollte vor dem Speichern entfernt
werden, da er sonst mit der Tabelle gespeichert wird.

Passen Sie die Forma-

A Obenchife  Obenehe

Thren Wiinschen an

Spaflentest Spafenient
Spattenteat tpallentral
Spalanteal Spaflenicn]

2 Im néchsten Schritt markieren Sie die gesamte Tabelle, klicken im Register Einfii-
gen auf Tabelle und zeigen hier auf Schnelltabellen.

3 Klicken Sie dann auf Auswahlim Schnelltabellenkatalog speichern....

Auswahl im Schnellta- - T

bellenkatalog speichern | i — T T P R TRV e
g p . G | o .u! [, | SenartAn a E- & ‘!‘_l Koplzele A ] - g i 0
=t =N ¥/l Caagiamnm e X D) Fuoltasite - 4 -
Seitén Tabelle  Bilder Onbragiafiben Feremen Add-  Dwline-  Link  Kommeots Taetiuld Symbele
- - - deSeeholT e yidea  * [ Sedenzahl - % = E
Tatiede sntigen - Medien Eswmerian  Lopl. ud Fullbris feat

[ T -
: Intesgriert E

[ Tabeite nlogen opprastedn
B Tabaile ceichnen [ —

|
ol Textin Tabelle uengandein |
[f LycehKalulstiontabate ! . — . .
" u 1 f
r 0
i "

ey
[ SehneRabsin N "
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4  Geben Sie anschlieBend im Fenster Neuen Baustein erstellen einen Namen flir ~ Achtung: Beim SchlieBen
die Schnelltabelle ein, optional kann auch eine kurze Beschreibung hinzugefiigt ~ Verden Sie aufgefordert,
X . auch Anderungen an der

werden und klicken Sie auf OK. Datei Building Block zu

P S e speichern. Klicken Sie auf
Schnelltabellen werden standardmafig in der gesonderten Datei Building Blocks Ja, damit die Schnellta-

gespeichert und stehen somit unabhdngig von der verwendeten Dokument-  belle auch kiinftig zur
vorlage in allen Dokumenten zur Verfligung. Sie kdnnen allerdings auch im Feld ~ Verflgung steht.
Speichern in die Dokumentvorlage Normal auswahlen.

Schnelltabelle einfiigen Neuen Baustein

Zum Einfligen brauchen Sie nur im Register Einfiigen auf Tabelle klicken. Zeigen Sie auf  erstellen

Schnelltabellen und klicken Sie auf Ihre benutzerdefinierte Tabelle. Schnelltabelle einfiigen
I Meuen Baustein erstellen 7 b4 D | El [ 1,[ m::,m a :,:_ & :ﬂuﬂ'
| k r 0/ Dungrnrmen - ' [ Fubizeite -
:m-r Mieine Mustertabelle | u:_ O RIS s £ Soreensot - ::d Dﬁ " Bl Seiternut =
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| Kafegorie | Algemein ¥ 0000000000
| /s
| Beschreibung: LI ICIE ]
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Dumpreeitabir e

Eine benutzerdefinierte Tabellenformatvorlage erstellen und speichern

Tabellenformatvorlagen besitzen gegenliber den oben beschriebenen Schnellta-
bellen den Vorteil dass sie, genau wie bei den integrierten Tabellenformatvorlagen,
Sonderbereiche wie z. B. Kopf- oder Ergebniszeilen definieren und diese spater auch
ausblenden kénnen.

Tabellenformatvorlagen speichern alle Formatierungsmerkmale, also Kopfzeile,

Hintergrund fiir gerade und ungerade Zeilen, Schriften und Rahmenlinien in einer
einzigen Vorlage. Zum Zuweisen einer Vorlage gentigt es, wenn sich der Cursor in-
nerhalb der Tabelle befindet. Sonderformate wie Kopfzeilen oder Ergebniszeilen
blenden Sie nachtraglich Gber die Tabellenformatoptionen (Register Tabellentools,
Entwurf, siehe Bild unten) aus oder ein.

Tabellenoptionen bei
Verwendung von Tabel-

7 Ouerichi 7 bt ipame — 3 = lenformatvorlagen
Ergchkaiite Letste Spaie Seen By Seass oy y N
soansl HESEs smaas s-cm.u.-q e Rahman
¥ Gebinderts Teles Gebinderte Spalten > Il1 £ i, SNt aib = -
Tapgiand cimalgptigngn Tappfenigimatvariagen EE T
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Bilder und Objekte einfligen

Tipp: Falls der Text trotzdem nicht vertikal in der Mitte ausgerichtet wird, dann missen
Sie den Abstand nach Absatz entfernen (Register Start, Zeilen- und Absatzabstand).

Form beschriften und
Text vertikal in der
Mitte ausrichten

Mehrfachmarkierung:
Klicken Sie mit gedriick-
ter Strg-Taste

Alternativ kdnnen Sie die
markierten Objekte auch
am Seitenrand oder Blat-
trand (Seite) ausrichten.

Markierte Objekte
ausrichten
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Formen formatieren und ausrichten

Gestaltungsmaoglichkeiten fiir Formen finden Sie in der Gruppe Formenarten (Zeichen-
tools - Format).Verwenden Sie entweder eine der Vorlagen oder stellen Sie Ihre Forma-
te mit den Schaltflachen Fiilleffekt, Formkontur und Formeffekte zusammen.

Gute Dienste beim Platzieren und Ausrichten von Formen leisten neben den, auf Seite
144 beschriebenen Gitternetzlinien, auch die Befehle der Schaltflaiche Objekte aus-
richten (Bildtools - Format » Anordnen). Markieren Sie die Formen, die Sie neben- oder
untereinander ausrichten méchten, klicken Sie auf die Schaltfliche und wahlen Sie
eine Ausrichtung. Achten Sie darauf, dass die Option Ausgewcdihlte Objekte ausrichten
aktiviert ist (Bild unten), dann erfolgt die Ausrichtung an demjenigen Objekt, das sich
am weitesten links, rechts, oben oder unten befindet.

Bei drei oder mehr markierten Objekten stehen auch die Befehle Horizontal verteilen
und Vertikal verteilen zur Verfligung, Uber die Sie gleichmaflige Abstande zwischen
den Objekten herstellen konnen. Die Position der duflersten Elemente wird dadurch
nicht verandert.
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Wenn Sie einen Zeichenbereich mit der Maus verschieben, dann schlief3t dies auch alle
Elemente des Zeichenbereichs ein, vorheriges Gruppieren ist nicht notig. Achtung: es
darf nur der Zeichenbereich markiert sein. Klicken Sie also zum Markieren an eine leere
Stelle des Zeichenbereichs. Haben Sie dagegen versehentlich eine Form mit markiert,
so wird ausschlieBlich diese verschoben.

Zeichenbereich verschieben/positionieren

Uber die Layoutoptionen legen Sie die Art des Textumbruchs fest. Die Vorgehensweise
unterscheidet sich nicht von Bildern.
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4.5 Textfelder

Textfeld einfiigen

Wenn Text wie ein grafisches Objekt auf der Seite frei platziert werden soll, dann be-
notigen Sie dazu ein Textfeld. Zum Einfligen klicken Sie im Register Einfligen » Text,
auf die Schaltflache Textfeld. Word 6ffnet einen Katalog von Vorlagen, durch Anklicken
wird das Textfeld eingefiigt und Sie brauchen nur noch Text eingeben.

Vorlage verwenden

Auf einer Vorlage basierende Textfelder werden an ihrer vorgegebenen Position, z. B.
am rechten Rand oder in der Mitte zentriert, eingefiigt, konnen aber jederzeit mit der
Maus verschoben, vergroBBert und verkleinert werden. Auch die Schaltflache Layout-
optionen ist verfligbar, siehe Punkt 4.3 auf Seite 151 .

Ein Textfeld kann Text Grafiken und Tabellen enthalten. Der Platzhaltertext wird beim
Anklicken automatisch markiert und kann anschlieBend tberschrieben werden. Die
Hohe des Textfeldes passt sich wahrend der Eingabe automatisch an.
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Textfeld aus Vorlage
erstellen
Ein benutzerdefiniertes Textfeld einfiigen
Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Textfeld einfligen mochten, dann klicken Sie auf
Textfeld und auf Textfeld erstellen. AnschlieBend zeichnen Sie durch Ziehen mit der
Textfeld durch Ziehen Maus an der gewiinschten Stelle des Dokuments ein rechteckiges Textfeld. Im Gegen-
erstellen satz zu den Vorlagen erhélt dieses zundchst den Textumbruch Vor den Text. Bei der

Keine automatische An-  1€xteingabe erfolgt kein automatisches Anpassen der Hohe, Sie missen also selbst
passung an den Inhalt darauf achten, dass keine Inhalte abgeschnitten werden.
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Textfelder verkniipfen

Wenn die GroBe eines Textfeldes nicht ausreicht, kdnnen Sie zwei oder mehr Textfelder
miteinander verkniipfen um den Uberlauftext in das nichste Textfeld flieBen zu lassen.
So geht’s:

1  Flgen Sie ein zweites Textfeld ein.
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2 Markieren Sie dann das erste Textfeld, dessen Uberlauf Sie in das zweite Textfeld
flieBen lassen mdchten und klicken Sie im Meniiband, Register Zeichentools - For-
mat » Text auf Verkniipfung erstellen.

3  Der Mauszeiger nimmt die Form einer Tasse @ an. Klicken Sie mit dieser auf das
zweite Textfeld, um hier den Uberlauftext einzufiigen.
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Tipp: Automatisches Anpassen der Hohe

Soll sich die Hohe des Textfeldes automatisch an den Inhalt anpassen, dann klicken Sie
mit der rechten Maustaste in das Textfeld und auf Form formatieren....

Klicken Sie dann im gleichnamigen Aufgabenbereich auf das Register Layout und Ei-
genschaften 1@ und aktivieren Sie im Abschnitt Textfeld das Kontrollkastchen Gréf3e
der Form dem Text anpassen.

Fiillfarbe und Rahmen

Die Formatierungsmdoglichkeiten im Register Zeichentools - Format » Formenarten las-
sen sich auch auf Textfelder anwenden. Sie kénnen also entweder eine Vorlage ver-
wenden oder Uber Formkontur Linienfarbe und Strichstarke und mit der Schaltfliche
Fiillfarbe eine Hintergrundfarbe auswahlen. Zum Entfernen eines Rahmens klicken Sie
auf Formkontur und wéhlen Keine Kontur.

Text in die Marginalspalte setzen

Mit Textfeldern lassen sich auch, wie in diesem Buch, Anmerkungen und Hinweise in
eine Marginalspalte am linken oder rechten Seitenrand setzen, vorausgesetzt hier ist
ausreichend Platz vorhanden. Die Seitenrander muissen also Uber Seite einrichten zu-
erst entsprechend angepasst werden. Als Beispiel ein Textfeld in der Marginalspalte
am rechten Seitenrand.

1 Flgen Sie ein Textfeld ein und geben Sie tiber die Felder der Gruppe Gréfle die
erforderliche Breite an. Die Hohe kann dagegen auch spater an den Inhalt ange-
passt werden.

2 Klicken Sie auf das Symbol Layoutoptionen und wahlen Sie einen beliebigen Text-
umbruch. z. B. Quadrat oder Vor den Text. Wenn das Textfeld zusammen mit dem
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Bilder und Objekte einfligen

verbundenen Absatz verschoben werden soll, dann muss die Option Mit Text ver-
schieben ausgewahlt sein.

3  Indiesem Fall wird eine genaue Position bendtigt, klicken Sie daher in den Lay-
outoptionen auf Weitere Layoutoptionen....

4 Im Dialogfenster Layout wahlen Sie die Option Absolute Position und als horizon-
talen Bezug rechts von geben Sie an Rechter Seitenrand. Den Abstand zwischen
Seitenrand und Textfeld, im Beispiel unten 0,7 cm, geben Sie im Feld Absolute
Position ein. Da das Textfeld mit der Oberkante des verbundenen Absatzes ab-
schlieBen soll, legen Sie als vertikale absolute Position 0 cm fest, unterhalb Absatz.

Hinweis: Wenn das Dokument beidseitig gedruckt werden soll und sich die Margi-
nalspalte entsprechend auf3en befindet, dann wahlen Sie als Bezug fiir die hori-
zontale Position rechts von AuBerer Rand.

5  Zuletzt formatieren Sie das Textfeld, z. B. mit oder ohne Rahmen und/oder mit
einer Fullfarbe.
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Textfeld als Vorlage speichern
Niheres zum Thema Da ein solches Textfeld in der Marginalspalte meist mehrfach benétigt wird, sparen

Bausteine lesen Sie in

Kaotel 14 Sie Arbeit, wenn Sie das fertige Textfeld anschlieBend als Baustein im Textfeldkatalog
apitel 1.4.

speichern. Hier steht es anschlieBend tiber die Schaltflache Einfiigen » Textfeld zusam-
men mit den Ubrigen Vorlagen in der Kategorie Allgemein zur Verfiigung und kann im
aktuellen Dokument und in allen anderen Dokumenten verwendet werden.

1 In diesem Fall sollten Sie vorher eventuell vorhandenen Text aus dem Textfeld
entfernen. Markieren Sie dann das Textfeld, klicken Sie im Register Einfligen auf
Textfeld und hier auf Auswahl im Textfeldkatalog speichern.
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m Dokumente mit Feldern automatisieren

Fiigen Sie in die Formel
die Funktion IF ein

und geben Sie anschlie-
fend Bedingung, Dann-
Teil und Sonst-Teil ein

Das Ergebnis in der
Tabelle

Beispiele fiir das Feld
IF finden Sie im Kapitel
Seriendruck.

198

1 Zur Berechnung des Rabatts klicken Sie im ersten Schritt im Register Tabellen-
tools - Layout auf das Symbol Formel. Das Fenster Formel zur Formeleingabe wird
geoffnet.

2 Sollte sich hier bereits eine Formel befinden, z. B. SUM(ABOVE), so ldschen Sie
diese, das Gleichheitszeichen muss allerdings unbedingt stehen bleiben.

3 Klicken Sie dann im Feld Funktion einfiigen auf den Dropdown-Pfeil und wahlen
Sie die Funktion IF aus.

4  Geben Sie dann innerhalb der runden Klammern zuerst die Bedingung und da-
nach den Dann-Teil ein, durch Semikolon (;) getrennt. Da andernfalls kein Rabatt
gewdhrt wird, entfallt der Sonst-Teil.

=|F(Summe >= Umsatz;Rabatt*100;0)

5  Weisen Sie zuletzt dem Ergebnis das Zahlenformat 0% zu und Gibernehmen Sie
die Formel mit OK.

| Forme 7 ®

Eormet

=iFSumme » = UmsalzFabatt* 1000

Zantentormat '

* >
| Funktion sinfagen: Textmarke sinfigen:

s W
508 | il

o

Im Bild unten das Ergebnis in der Tabelle. Testen Sie die Formel und geben Sie in der
Spalte Anzahl eine gréBere Bestellmenge ein. Achtung: anschlieend mit Strg+A alles
markieren und dann mit F9 die Felder aktualisieren!

Bestellformular
Anzahl | Bestell-Nr. | Titel Einzelprels Gesamtprels
5 | RP-0140 Windows fir Senboren 14,90 74,50
3| RP-0192 Word Baslswissen fOr Einsteiger 9,90 29,70
Twischensumme 104,20
ab 200 EUR Nmzx| Rabatt 0%

Achtung: Die Funktion /F wird in Formeln verwendet und darf nicht verwechselt
werden mit dem Feld /F, das Sie im Fenster Feld in der Kategorie Seriendruck fin-
den. Das Feld /F kommt in Verbindung mit Seriendruckfeldern zum Einsatz und
kann nicht fir Berechnungen und Formeln verwendet werden.



Nutzliche Feldfunktionen m

Mit dem Feld /ncludePicture konnen Sie anstelle eines Bildes eine Verknipfung zur
Bilddatei einfligen und so in umfangreichen Dokumenten die DateigréRe erheblich
reduzieren. Als Beispiel im Bild unten das verkniipfte Bild und die dazugehorige Feld-
funktion. Eine ausflhrliche Beschreibung der Verwendung dieses Feldes finden Sie in
Kapitel 10.5.

Bilder als verkniipfte Dateien einfiigen

Das Bild Rose.jpg im

Dokument und als
Bild ats Verknopfung einfigen Verkniipfung in der

{INCLUDEPICTURE “EN\\Bilderi\Rose.jog™ \d \* MERGEFORMAT } Feldfunktion

Die Dokumenteigenschaften verwenden

Die Dokumenteigenschaften, z. B. der Name des Autors werden im Register Datei »
Informationen angezeigt und kdnnen hier auch bearbeitet werden. Einige der Eigen-
schaften werden automatisch erfasst, z. B. Dateigroe, Anzahl der Worter, Anderungs-
datum usw., andere kdnnen Sie selbst hinzufiigen.

Beispiel: Dokumenttitel

Bendtigen Sie beispielsweise an verschiedenen Stellen den Titel des Dokuments, dann  Die Eigenschaft Titel ist

benutzen Sie dazu die Eigenschaft Titel, legen zunéchst den Inhalt fest und fligen spa- ~ Nicht zu verwechseln mit
. . . .. . ! dem Dateinamen!

ter die Dokumenteigenschaft Titel an den gewlinschten Stellen ein. Um den Titel fest-

zulegen, haben Sie verschiedene Mdglichkeiten.

Klicken Sie im Register Datei P Informationen unter Eigenschaften auf Titel hinzu-
fligen und geben Sie hier den gewtinschten Titel ein (Bild unten).

Titel des Dokuments
Dokument schiitzen Eigenschaften - unter Eigenschaften
o Steuern Sig, welche Arten von Anderungen sndere GraBe 13.3¢8 erfassen
Doknament Parsonen an deesem Deluament vornehmen kéanen. Sei £
sthltrin * on i
Werter Fis]

Gesamibearbetungszeit - 0 Mnuten

= Dokument priifen e I

£ RE Tegn Tag hunzudgen
= Blachen Sie sich wor der Veroffentlichung dieser Datel
Aul Probleme bewunst, dass e Folgendes enthilt Kammmeriarg Karmnvertare Fansad o
liberpifen - ¥ Deolumenteigenschaften und Name des Autors
®  Inhale die von Persomen mat Behimdenangen Relevante Datumsangaben

Als Alternative fligen Sie Uber die Schaltflache Schnellbausteine und die Auswahl
Dokumenteigenschaften den zundchst leeren Titel an der Cursorposition in das
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m Dokumente mit Feldern automatisieren

Dokument ein und kénnen den Titel anschlieBend direkt im Dokument einge-
ben. Der Rahmen verschwindet automatisch, sobald Sie an eine andere Stelle
klicken. Sie konnen auBBerdem den Titel anschlieend beliebig formatieren, die
Formatierung ist nicht Teil der Eigenschaft.

Titel iiber die Schalt- B
fliiche Schnellbausteine =

S AutoTest B
einfiigen und anschlie- poes ES iR =
fSend bearbeiten i ey fed.
Famnenadresee [l Organicer fisr Bausteine...
Farnn-E-Mail-Adresse (¥]
Famnerl asnummer
Farmentebef onnummes [E1mat | I
Boriphsl Dokumanteigemchatres|
Kategang I v S
LR ipsurm deler SIT SmAL ConMCtEtue 3
Kommentare |posuere, magna sed pubvirar ultricies, purus
furdasiung b
Manager Nun viverrs imperdiet enim. Fusce est. Vi
Crhlumselwortes Pelerdeique habitand morbi trishgue jenect
4 phanetra ponummy pede, hauris &t orcdl,
14t
s Agrsan nac lorem. in porititor, Donec lsones
Thema
R L disse dhul punas, soelerisque at, vulput
Titel e vt aleifend, Ut nonumey.
Verofenthchungidatum
Als dritte Moglichkeit hinterlegen Sie den Titel beim Einfligen im Fenster Feld.
Dazu klicken Sie auf die Schaltflache Schnellbausteine und hier auf Feld.... Wah-
len Sie die Kategorie Dokumentinformationen und klicken Sie auf Title. Geben Sie
dann unter Feldeigenschaften, Neuer Titel den gewiinschten Titel ein und fligen
Sie ihn anschlieBend mit der Schaltflache OK ein.
Titel im Fenster Feld | Fald L -
festlegen und einfiigen T — Feldeigencthatten Feldoptionen
Iptegorien = iniallasi
Dplumapnting prmptionen :_l Beitpies Dokument egenddhitten]
Feldnamen Farmay ;
Thuthor ]|
| Comments GROSIBUCHSTASIN
| DacProperty Eherbis Pl At
Frigdtame | Swtzinfang grod
Filelize Erpter Buthitabe grod
e Kairsr Feldeplionan far dieirr Fidd varhanden
et
|LmtiaredBy
unChar
| HumPugey
Hamonds
Te &
Ew bei o bes
| Berchreibung:
Fagt dan Trel e Dok wus den Do genschalten ain.
tems [

Nun konnen Sie den Dokumenttitel an beliebigen Stellen des Dokuments, z. B. in der
Kopfzeile einfliigen und nach Ihren Vorstellungen formatieren. Ob Sie den Titel Gber
den Befehl Dokumenteigenschaften oder das Fenster Feld einfligen, spielt keine Rolle.
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Der Titel im Dokument
und in der Kopfzeile

Lo ipsaarm dofor sit smet, coneectatuer adipiscng e, Mascenas portiitor congus massa. Fusce
posusre, magna wd pubsnar ultricies, punes lechus malssusda libero, st @met commado magna e
s uma

Punc wivesra impendiet enim. Fiios est, Vivamos o telhe

Pellnptigue labdant mort iristique sensctis o1 retus of malssuads fames ¢ lurpel sgedtan. Praim

phiretra nocumny pede, AMaur of or

Ein weiterer Vorteil der Verwendung der Dokumenteigenschaft Titel: Bei nach-
traglichen Anderungen des Titels wird das Feld im gesamten Dokument automa-
tisch entsprechend aktualisiert.

Falls Sie die Anzahl der Worter des Dokuments benétigen, so verwenden Sie dazu
NumWords, NumChars liefert die Anzahl der Zeichen im Dokument.

Tipp: Weitere Dokumenteigenschaften

Im Fenster Feld erhalten Sie mit der Auswahl DocProperty unter Feldeigenschaften eine
umfangreiche Liste weiterer Dokumenteigenschaften, z. B. wann das Dokument zu-
letzt gedruckt wurde (LastPrinted) oder von wem das Dokument zuletzt gespeichert
wurde (LastSavedBy).

r Weitere Dokumentei-
| Fald

: genschaften finden Sie
hiiinming o * beim Feld DocProperty
| tegonen: Bgengenat

iedy | #rhiniBne 1 Ko Feidptionan [or dieses Fidd voahundim

EHr bl 0 hed

| Berchreibung:
Fagl don Warl dar unlir Op hiten Dok AL e,
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5.5

Zusammenfassung

Felder sind Textelemente mit variablen Inhalten, zu den wichtigsten zdhlen das
Datum (aktualisierbar), Seitenzahlen und Seriendruckfelder. Mit Ausnahme der
Seitenzahlen werden meisten Felder bei Anderungen nicht automatisch aktuali-
siert, dies nehmen Sie mit der Taste F9 manuell vor.

Eine Ubersicht (iber alle verfiigbaren Felder erhalten Sie, wenn Sie im Register
Einfiigen auf die Schaltflache Schnellbausteine und hier auf Feld... klicken. Word
ordnet die Felder bestimmten Kategorien zu; um ein bestimmtes Feld schneller
aufzufinden, sollten Sie daher im Fenster Feld zundchst eine Kategorie wahlen.
Unter Feldeigenschaften legen Sie weitere Optionen fest, z. B. die Schreibweise
eines Datums. Das Kontrollkastchen Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
sollte aktiviert sein, damit auch nach der Aktualisierung die Textformatierung
nicht verlorengeht.

Eigentlich fligen Sie mit einem Feld eine Funktion ein, die ein bestimmtes Ergeb-
nis liefert, vergleichbar mit einer Excel-Funktion. Standardmafig zeigt das Do-
kument das Ergebnis an, mit der Tastenkombination Alt+F9 kénnen Sie jedoch
stattdessen auch die Funktion anzeigen und wieder ausblenden. Auf diese Weise
lasst sich eine Feldfunktion auch nachtraglich bearbeiten. Die Feldeigenschaften
werden in der Funktion durch sogenannte Schalter festgelegt.

Um in lingeren Dokumenten die Uberschriften in die Kopfzeile zu holen (leben-
der Kolumnentitel), verwenden Sie das Feld StyleRef. Das Feld = (Formula) erlaubt
Berechnungen in Word-Dokumenten, wenn auch etwas aufwéndig, da Sie sich
in der Formel nur auf Textmarken oder Tabellenzellen beziehen kénnen. Die
verschiedenen Dokumenteigenschaften, z. B. Dateiname und -pfad, DateigréBe
oder Anzahl der Worter konnen ebenfalls als Feld eingefligt werden.



Kapitel 7 Seriendruck
stellungen gestalten. Kontrollieren Sie zundchst den Inhalt, sind alle Informationen
enthalten? Wenn ja, speichern Sie das Dokument zundchst ab.
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Vorschlage fiir die Weiterbearbeitung
Fligen Sie eine Uberschrift ein.
[ttty | % Flgen Sie die Informationen in eine Tabelle ein: Markieren Sie den Text und wah-
I — len Sie Einfiigen » Tabelle » Text in Tabelle umwandeln. In diesem Beispiel haben
| vt wir bei Spaltenanzahl anstatt der bendétigten 2 Spalten 3 ausgewadhlt. Die Infor-

mationen werden am Tabstopp getrennt. Nach Verkleinerung der letzten, leeren
Spalte, einer Erhohung der Tabellenzeilenh6he, dem Ausblenden einiger vertika-
ler Rahmenlinien und der Ausrichtung des Texts mitte links erhalten Sie folgen-
de Liste in der der Dozent am Ende die Anwesenheit der einzelnen Teilnehmer
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Andere Formate mit Seriendruckinformationen versehen SRETHIE N/

Soll eine E-Mail an mehrere Personen versendet werden, z. B. an eine Auswahl von
Kunden, alle Vereinsmitglieder etc., ist es von Vorteil auch hier die Seriendruckfunktion
von Word zu nutzen. So kénnen Sie die E-Mail nicht nur mit einer persénlichen Anrede
personalisieren, sondern verzichten auch darauf, in eine E-Mail eine gréBere Anzahl
von Empfangern einzutragen.

E-Mails versenden

Dies ist aus verschiedenen Griinden nicht zu empfehlen: Sie sollten in einer E-Mail
nicht in das Empfangerfeld Von mehrere Adressen eintragen, da diese dort fir alle
Empfanger sichtbar sind und so der eine Kunde vom anderen erféhrt. Einige behelfen
sich damit die Adressen dann in das Feld Bcc einzufligen. Allerdings beschranken viele
E-Mail-Provider die Empfangerzahl einer E-Mail-Nachricht; bei manchen Freemail-An-
bietern kann eine E-Mail beispielsweise an nicht mehr als 5 Personen versendet wer-
den.

Wahlen Sie Sendungen » Seriendruck starten » E-Mail-Nachrichten. Verbinden Sie  Die Méglichkeit einen
dann tber die Schaltfliche Empfinger auswdhlen das Seriendruckdokument mit der ~ Serienbriefvia E-Mail zu
. L . . versenden, kann auch
Datenquelle. Es versteht sich von selbst, dass in dieser die entsprechenden E-Mail-Ad- i e anit werden,
ressen hinterlegt sein missen. Fligen Sie nun eine Gruf3zeile (Anrede) ein und geben  wenn Sie zunichst bei

den Nachrichtentext ein. Seriendruck starten die
Option Briefe gewahlt
haben.
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Beachten Sie, dass eine in Outlook hinterlegte Signatur, die die GruBformel, lhren Namen,
Firmenanschrift, Telefonnummer etc. enthalt, nicht in die Seriendruck-E-Mail eingefligt
wird. Diese Informationen sollten Sie ebenfalls in Word eintragen.
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Wahlen Sie dann Fertig stellen und zusammenfiihren » E-Mail-Nachrichten senden. Im
nachsten Fenster tragen Sie folgende Informationen ein:

Im Feld Zu wahlen Sie den Feldna- [ "~ " X

men der Datenquelle aus, in dem sich |
. . . Mschaich endplismnen

die E-Mail-Adresse befindet (in unse- | z i 3
rem Beispiel ist die Spalteniiberschrift BeUEMIsiE | gandersition 3
E-Mail). E-btail-Format: |y v
Geben Sie im Feld Betreffzeile einen Be- p;::u?“m"
treff fur die E-Mail ein. () Akbugiier Datensats

O yonc A

Das E-Mail-Format HTML ermdoglicht,

Formatierungen im Text anzuzeigen. Bei | [Coc ] | Assrechen
Auswahl von Nur Text wird die Nachricht

ohne vorgenommene Formatierungen und ohne Grafiken z. B. ein eingefligtes
Logo versendet. AuBBerdem ist es mdglich, dass im versendeten Nachrichtentext
anstelle von Umlauten Platzhalter erscheinen.

Fur jeden Datensatz wird eine E-Mail-Nachricht erzeugt und versendet. Viele
E-Mail-Provider beschranken die Anzahl der E-Mails, die an einem Tag versendet
werden kdnnen, bei manchen kostenlosen Angeboten z. B. auf 100 Stiick pro
Tag. Wahlen Sie dann bei Datensatzauswahl anstelle von Alle die Option Von / An
und versenden lhre Nachricht hdappchenweise.

Etiketten drucken

Etiketten unterschiedlichen Inhalts erstellen

Seriendruck-Etikett
starten

Zum Erstellen von personalisierten Etiketten klicken Sie im Register Sendungen
auf die Schaltflache Seriendruck starten und wahlen Etiketten. Mit dieser Auswabhl
erhalten Sie die Moglichkeit, eine passende Vorlage fiir Ihre Etikettaufkleber zu
generieren.

=1

Sestendruck

taiten~

[ Briefe

2y E-Blad-MNachrckden

B Lmachidge.

L

1 Epletien.. B}

Bl dereichinn

B tiormates Word-Debamern

[5] Senendnack-Assatent mit Schretfue Schnet Angerisngen
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Achtung: Verwechseln Sie dies nicht mit der Schaltflache Etiketten, ebenfalls im Re-
gister Sendungen. Hier erstellen Sie ein einfaches Etikett mit einer einzigen Adresse.



Andere Formate mit Seriendruckinformationen versehen SRIETIE

Zur Auswahl des korrekten Etikettenformats wahlen Sie zundchst den Etiketten-
hersteller, z. B. Avery Zweckform, und darunter die Etikettennummer (Bestell-
nummer). Falls Sie Endlosetiketten verwenden wollen oder sich die Etiketten in
einem anderen Papierschacht befinden, so geben Sie dies unter Druckerinforma-

tionen an.
Etiketten einnchten 7 x
Deuckerinfommationsn Etiketten einrichten
() Epdiesdnacker
®) Seitendrucker  Emgabefache | Standardschacht iasette 1) i
Efsebtenird armaticnen .
= Etikettenhersteller
Eettentieteanter:  ETTECTI NI .
. auswdhlen
Mpdates puf Office com suchen
Etstettennymmer: Bikettenind camationen
Ty Anderes Bikett
Hing: 1,54 ¢m
Brefe 525 ¢m
Seendormat: 21 om = 25,69 om
[ox ] | asbrecten

Sollten Hersteller und Bestellnummer nicht in der Liste aufgefiihrt sein, so kon-
nen Sie Uber die Schaltflache Neues Etikett unter Eingabe der MaRe eigene Eti-
kettenformate definieren und unter einem Namen fiir spatere Verwendung spei-
chern. Bestatigen Sie mit der Schaltfliche OK.

Wenn Sie das erstellte Etikett zu einem spateren Zeitpunkt erneut bendétigen,

finden Sie es im DropDown-Meni von Etikettenlieferanten bei Andere/Benutzer-
definiert.

— r x| Neues Etikett erstellen

Deasen g Pt it —y

e e
iy
Doaib e srmariines
l Citabiemie
e T T B 2 b e L ] Dbeda® e fiats Kafie 1 v
M v
L (e ) — o ;
| e Rand L L LY o u
| - Al el CIVSEdum e bty
Grewaed ™ [ESTRTE ey .= 3
L[ e Do L il | T | T Lot Smam it
| raprirbiimctees Tow 4 gaties pralpsde 1 2 Hars LT am
| Samar ol Barde fam
i - SeRpfamat Il om oo 9w
Lrfergrede - Lefgmf i T T
I g [ninpmm_ | | e B e

Word erstellt im Dokument eine Tabelle nach den angegebenen MafR3en. Sollten
die Tabellenbegrenzungslinien nicht angezeigt werden, wahlen Sie das Register

Tabellentools - Layout aus und klicken in der Gruppe Tabelle auf die Schaltflaiche
Gitternetzlinien anzeigen.
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Gitternetzlinien der
Tabelle anzeigen

Verbinden Sie dann Uber die Schaltflache Empfdnger auswdhlen das Hauptdoku-
ment mit einer Datenquelle. Klicken Sie in das erste Etikett, bzw. die erste Zelle
der Tabelle, und fligen Sie hier alle benétigten Seriendruckfelder ein. Formatie-
ren Sie die Seriendruckfelder, falls erforderlich.

[— _— — T i b e - M -
= itk el Tphinpiniets: | i T St il
- T [ e Sl —— TR L iy
- VR B B A S e e
shrauma A P TR LT e P ]
| S v\ OF g 3- R 4 (v M
| et tpaeian bt AN NP i R I S (T b [ P
| S g el el 5 S———— e e el S
£ e —— . b
= g 3 ST e T - T
i » -~ =t [ ] = T Cwtred A
W Weerdh M8
SR Y W
Links: Im ersten Feld
wurde der Adressblock
eingefiigt, alle weiteren
Felder werden spdter
automatisch befiillt. T T i L b e

Rechts: Anzeige nach-
dem die Schaltfliche
Vorschau Ergebnisse

. Nun missen Sie nur noch die Ubrigen Etiketten entsprechend aktualisieren. Kli-
aktiviert wurde.

cken Sie dazu auf die Schaltflache Etiketten aktualisieren. Damit werden die Se-
riendruckfelder automatisch in die weiteren Felder (ibertragen und Sie kénnen
nun Uber die Schaltfliche Vorschau Ergebnisse alle Adressinhalte anzeigen und
kontrollieren.
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Weitere Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen SIETL ]

Nun koénnen Sie statt des Standardtextes beliebigen Text eingeben, wie im Bild unten.

_{Mm wingeben
Vomamae
Machname |

Im Entwurfsmodus sind alle Steuerelemente deaktiviert. Vergessen Sie daher
nach dem Andern nicht, den Entwurfsmodus wieder auszuschalten!

Geben Sis den Yornamen l"'IrI

Geben Sle dén Machnamen ein,

Steuerelementinhalt formatieren

Der Inhalt eines Steuerelementes erhalt automatisch die Formatierung, die im Doku-
ment an dieser Position vorhanden ist. Beispiel: Sie formatieren einen leeren Absatz
mit roter Schriftfarbe und der Schriftart Arial Black. Wenn Sie anschliefend an dieser
Stelle ein Rich-Text-Inhaltssteuerelement einfligen, erhdlt der Inhalt beim Ausfillen
dieselbe Formatierung. Auf den Hinweistext hat dies dagegen keinerlei Auswirkun-
gen. Legen Sie daher derartige Formatierungen am besten vor Einfligen eines Steue-
relements fest, da nachtrigliche Anderungen nicht immer in der gewiinschten Form
lbernommen werden.

{ Wl ken-mber tipper Sle e um Testwinrugeben, IHans Milies|

Formatvorlage zuweisen

Wenn Sie stattdessen in den Eigenschaften das Kontrollkdstchen Mit Formatvorlage
Text formatieren, der in das Steuerelement eingegeben wird aktivieren, dann kénnen Sie
im Fenster Eigenschaften dem Steuerelement eine Formatvorlage zuweisen, die Sie
gleich unterhalb auswahlen. Falls keine geeignete Formatvorlage vorhanden ist, lasst
sich diese Uber die Schaltflaiche Neue Formatvorlage erstellen.

LR T g

3
| ARgemein
i

T

Angeigen als: | Umgebendes Feld |~ |

Ty w
Formatvorlsgs Toad fodmabionen, ded in dag bierd Sleuerdloment angegeben wird
: |Absatz-Standardscnrttan [+ |

Euibe

i Meud Farearysriage..
[J mhaiessteuerebement beim Beagbeitan des ihalts entleenen
Sparren
] Das jnhaittssteuereiement kann nicht geldscht werden.
[ Der inhatt kann necht resrbertet werden.

| Huar-Test Eigenschaen
[ wisgenauckisiude tulasien [mehiere Absitoe)

o] [t

Geben Sie den ge-
wiinschten Hinweistext
ein

Inhalt formatieren

e

= U1 B Entwurfsmodus

Meuwerdlemente

Weitere Eigenschaften
von Steuerelementen
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Kapitel 8 Formulare
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Das Verhalten des Steuerelements beim Ausfiillen steuern

Die folgenden Eigenschaften bzw. Kontrollkadstchen sollten nur in Ausnahmefallen ak-
tiviert werden, da sie in den meisten Féllen wenig Sinn machen.

Wenn Sie im Fenster Eigenschaften das Kontrollkastchen Inhaltssteuerelement
beim Bearbeiten l6schen aktivieren, dann wird spater beim Ausfillen das Steue-
relement durch den eingegebenen Text ersetzt. Nachteilig ist dies bei spéteren
Anderungen, wenn z. B. nachtréglich ein anderes Land ausgewahlt werden soll.

Mit dem Kontrollkdstchen Das Inhaltssteuerelement kann nicht geléscht werden
verhindern Sie, dass das Steuerelement beim Bearbeiten versehentlich geldscht
wird. Dies gilt jedoch nicht fuir das Ausfullen!

Ist das Kontrollkdstchen Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden aktiviert, dann ist
beim Ausfillen des Formulars in diesem Steuerelement keine Eingabe moglich.

Elementspezifische Eigenschaften

Nur-Text mit Absatzumbruch

Bei Nur-Text-Inhaltssteuerelementen kénnen Sie Gber das Kontrollkdstchen Wagen-
riickldufe zulassen festlegen, dass auch mehrere Absatze eingegeben werden kdnnen.
StandardmaRig wird dies nur von Rich-Text-Elementen untersttitzt.

Datumsauswahl - Datumsformat

In den Eigenschaften des Datumsauswahl-Inhaltssteuerelements legen Sie zusatzlich
zu den oben genannten Eigenschaften fest, in welcher Schreibweise das Datum ange-
zeigt werden soll. Wahlen Sie zundchst das Gebietsschema, z. B. Deutsch (Deutschland)
oder Englisch (USA). Dann wahlen Sie bei Datum wie folgt anzeigen das gewlinschte
Format aus.

Aussehen der Kontrollkdstchen andern

Ein Kontrollkdstchen ist entweder aktiviert oder deaktiviert. Das genaue Aussehen
im aktiven bzw. inaktiven Zustand kénnen Sie ebenfalls in den dazugehorigen Eigen-
schaften steuern. Klicken Sie jeweils bei Aktiviert-Symbol und bei Deaktiviert-Symbol
auf die Schaltflache ZAndern..., um anschlieBend im Dialogfenster Symbol ein anderes
Zeichen auszuwdhlen, z. B. M (im Bild unten Wingdings, Zeichencode 254).

Tipp: Die vorgenommenen Anderungen gelten nur fiir das bearbeitete Kontrollkist-
chen. Bendétigen Sie mehrere Kontrollkdstchen, so kopieren Sie dieses am einfachsten.

Standardvorgabe beim Ausfiillen

Ob ein Kontrollkdstchen beim Ausfiillen bereits aktiviert ist oder nicht, ist davon ab-
hangig, in welchem Zustand es sich befindet, wenn das Formular bzw. die Vorlage ge-
speichert wird. Sie kdnnen also als Ersteller die Vorgabe steuern.



Das Formular vor Anderungen schiitzen SETHIE ]

[, S Aussehen des markier-
Adresse eingeben | Eigenschafien von inhaisteuerelementen T x .
o ten Kontrollkdstchens
Vormame - steuern
Nachname Gebel et
g
bamelicttin o Argeigen sx  Umgebendes Feld | |
susiahlen) egen petende: Feld - |
oLz Gebel  Ewbe: -
Dat Gonel ] Mt Feemateurtage Test foematieren, des in dt Ieese Steueselement singegenen wied
— Formateorisge  Absstz.fsndscdrcruiiag
Surk
swrafie i Neus Famalpsdlsge

[ snnatsseusreioment baim Bragbeon des Inhults rdfenan
.*Mmﬁtﬂwi Speman

[ Dt jrnattasteuenelement kana nichk geioscht werden.
b — A [ Der inhait kann nicht earbeitet wendin.
.,q Grimar Apfel N i
B MMW Aktiiert-Symbot  [B]
O Bergamoftte | . spmbet 0] [ igaen

Bemerkungen: | ox Abbaechen
Elcken ader tippen Tie hll'l:.'h'rn-:mtﬂn'peﬂert —

8.5 Das Formular vor Anderungen schiitzen

Formular schiitzen

In der Regel soll das Formular bzw. die Dokumentvorlage von mehreren Personen ge-
nutzt werden. Um ausschlieBlich Formulareingaben zuzulassen und Anderungen am
Ubrigen Formular zu verhindern, sollten Sie im letzten Schritt vor der Fertigstellung
das Formular schiitzen, am besten mit einem Kennwort.

1 Klicken Sie im Register Entwicklertools, Gruppe Schiitzen auf die Schaltflache Be-

arbeitung einschr.. -
Autoren r.um‘
Denselben Befehl finden Sie auch im Register Datei » Informationen, wenn Sieauf =" ";"'huﬁ't'f —

Dokument schiitzen klicken.

2 Der Aufgabenbereich Bearbeitung einschrénken wird am rechten Bildschirmrand
geoffnet. Aktivieren Sie unter Punkt 2, Bearbeitungseinschrinkungen das Kon-
trollkdstchen Nur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen und wahlen Sie im
Listenfeld darunter Ausfiillen von Formularen aus.

3 Klicken Sie nun unter Punkt 3 auf die Schaltflache Ja, Schutz jetzt anwenden, ge-
ben Sie im folgenden Fenster ein Kennwort ein und wiederholen Sie dieses. Falls
Sie kein Kennwort verwenden mochten, lassen Sie die Felder einfach leer.

Achtung: Sollte die Schaltflache deaktiviert sein, dann muissen Sie zuvor den Ent-
wurfsmodus ausschalten!
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Bearbeitung einschrdin- dri S| Bedigen  Entwurt Sertergen | Cserpn) i Cwabbn. £ F
ken und Kennwort i in [ 8 a {}ﬁ ?_ M:T-E;g b Ertmuramadus E-g 7 8 ﬂl
. — Nl o [ @<k iee] ik s 2
eingeben | Winasl Makeos Add- Ward-  COM- "Lfl <2 . - n Bembetung  Dobument-
| Basic b ns  Add-in Addins Lo B~ L SRR Tuordrengsheresch  toocksen | inschi’ i
‘ ("] Add-iri Strunsments Zunidnung Aghukeen Ygragen s
Musteranforderung Bearbeitung einschra.. = *
DU Klcher oded Hecen S w fin (halum sinrugelte
1. Formatienungseis brisiungen
Adiguse pingeben Faimatipiungen Sl Bne Subwihl esd
¥ @en ginghesnien
Wernama Yy e MR | Lelptungen.
I — Gbor fahrarmen o | Lag
Land (Bithe Wedhlen hir o Laed aun, | Doloaserienghits shsskhen T b4 ' W diese Bedebcungen im Deloament
| popvhipey - kb
T Cthen fe e Posliestanl § Basthallan van Farmetacen -
e ¢ K ‘ -
on 5 i | (D Dhe L nl [ SO iSO S LR Bty Bibralill
Gab Trail kstwnen dig Dol Beareaton wnd dad Kinnwod
ralle e 1. Schuts amwendan

Sirsd Siw berod, diger Bsnibetiungos 2u

Abschnitte, siehe Kapitel
2.3, Dokument in Ab-
schnitte aufteilen.
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et Kinfmts eingsebien loational Lfemahman? e §Seeen s iiler
Seselen She mir Babgende Muster fu (bR ke Femet Earirmatet et i Seaktseren | :
[ Ouschpsi Rerustzpauthastfnening { B, St jatzl rewpnie |
B — Lhutnentlimierte BeiHzer ksemen dam Debument st
- Grgner Aghel eralesnen. Dius DOLUMent wird seiyUbuae und die
= . Ol Exrugiahiksaler Tugell wind sliisit |
‘ 0 Eergasotie :E W

Speichern Sie zuletzt das fertige Formular als Dokumentvorlage, falls nicht bereits ge-
schehen. Ab jetzt kdnnen im gesamten Dokument nur noch Formularfelder ausgefiillt
bzw. deren Inhalt gedndert werden. AuBBerhalb der Felder sind keinerlei Bearbeitun-
gen/Anderungen méglich. In einem geschiitzten Formular kann auch eingegebener
Text in einem Steuerelement nicht formatiert werden.

Formularschutz aufheben

Um Anderungen am Formular vorzunehmen, miissen Sie den Formularschutz zuerst
aufheben. Dazu klicken Sie wieder in der Registerkarte Entwicklertools, Gruppe Schiit-
zen auf die Schaltfliche Bearbeitung einschr.. Rechts 6ffnet sich der Aufgabenbereich
Formatierung und Bearbeitung einschrdnken, klicken Sie auf die Schaltflache Schutz auf-
heben und geben im folgenden Fenster Ihr Kennwort ein.

So schiitzen Sie nur bestimmte Bereiche des Dokuments

Dokument in Abschnitte aufteilen

Sollen nur bestimmte Bereiche des Dokuments geschiitzt werden, dann missen Sie
das Dokument zuvor mit einem fortlaufenden Abschnittwechsel in Abschnitte auftei-
len. AnschlieBend finden Sie im Arbeitsbereich Bearbeitung einschrdnken und 2. Be-
arbeitungseinschrinkungen die Méglichkeit Abschnitte auswdhlen.... Uber die Kontroll-
kdstchen konnen Sie nun gezielt fiir jeden einzelnen Abschnitt festlegen, ob dieser
geschiitzt werden soll.



Formeln nachtrdglich bearbeiten

2 Das Fenster Neuen Baustein erstellen 6ffnet sich, geben Sie Feld Name statt der
Formel einen aussagefdhigen Namen ein. Die Formel wird im Katalog Formeln
gespeichert, optional ist noch die Eingabe einer kurzen Beschreibung moglich.
Klicken Sie zuletzt auf OK.

Formel als Vorlage

I Newen Baustein erstellen ? »
B 1 e : _ speichern
— (z xf) Home: st} BT A2 ] o Sie o1
n-1 — Eatalog Formein = El Geben Sie einen Namen

= fiir die Formel bzw. den
Baustein ein

€l Professionell h Berchreiung: Hinweis: Im Fenster
€% Linear : —= Neuen Baustein erstellen,
ApeCHans ] Sulitiig SOck ﬂ erscheint die Formel im

I Inline’ Endeen
Qptionen: | Inhalt in eigenem Absatz einfdgen |~ linearen Format statt im

| professionellen.
[ox ] [ Asbeecten

Aummchiung ]

Die Formel ist anschlieBend unter Allgemein verfligbar, wenn Sie im Register Einfiligen
auf den Pfeil der Schaltfliche Formel klicken. Achtung: Beim SchlieBen der Datei bzw.
beim Beenden von Word erscheint die Riickfrage, ob die Anderungen an der Datei
Building Blocks gespeichert werden sollen. Klicken Sie auf Speichern, damit die Formel
auch wirklich dauerhaft gespeichert wird und in allen Dokumenten verfligbar ist.

Formeloptionen

Grundeinstellungen fiir die Eingabe und Bearbeitung von Formeln kénnen Sie in den
Formeloptionen vornehmen. Dieses Fenster 6ffnen Sie mit Klick auf den Pfeil & der
Gruppe Tools (Register Formeltools - Entwurf).

Frameloptionen LI Formeloptionen
Allgemaesn
5 tart fir mathematisshe Bereiche: [ETTIFEO = | @ Die Standardschriftart le-
A Awsdrocie sutomabi in gl s Farmat gen Sie Uber dieses Feld
n Grade von penshachieiten Brlchen Par Anceigelsrmain redugienen . oo _
L - fest. So.llte dlevge\/\vlunsch
() Mtk i Wor-Tet s e vtschenablage Kogieren te Schriftart hier nicht
@ Lineaees Farmat ab NurTest in die Iwischenabiage Eopieren erscheinen, so geben Sie
Zeiten mit Ginren und relationalen Operatesen unbeechen: Vor v | an dieser Stelle einfach
Operatedion v die Tubbiakien duplicicen sl |~ = den Namen ein_

bisim, Sutokomektur.. | | frksnnte Funkdionen... |

Matnemalik anzeigen
Bewm Erctelben vam InEegpraten
(@) Integratorenzeerte gedlich platzieren
b integralgronamene Dntehr sBarmuE end unbers pists
Bim Eritelen van sndaren neltin Ogetaleden
(T} Nelire Grenzwerde 1eitlich platzienen
@ N-bre Qrenzweerte drekl sbirhaly und untenald platzieren
A Die folgenden Bnatelgngen fur Malhematic in ener eigenen Deile venvenden
Lker Rang 0 om - Bechter Bang: |0 cm S
Elathematische Binde werden AbLaEirbndem Facugeiogt
Auirsibtung: Tentrier shi Groppe |
Fus Mathematik mil Limbeuch in gine reeuse Teile:

) Epurug N umsrohene Teiler: 5 om HF
(Z} Umbenchens Teilen rechtsbandig susrichien
Stangardererte .. [Cox ] | anteemen
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Mathematische Formeln und Symbole

Hier konnen Sie beispielsweise festlegen, dass Integralwerte nicht seitlich son-
dern ober- und unterhalb des Integralzeichens platziert werden.

Befindet sich eine Formel in einer gesonderten Zeile, dann legen Sie bei Bedarf
Einzlige und Ausrichtung, standardmaRig zentriert, fest.

Klicken Sie auf die Schaltflache Math. Autokorrektur..., um die Liste von automati-
schen Ersetzungen einzusehen, die Sie ebenfalls bei der Formeleingabe nutzen
kéonnen. Naheres hierzu im nachsten Punkt.

Alle Einstellungen gelten zunichst fiir das aktuelle Dokument. Sollen die Anderungen
in der Dokumentvorlage Normal gespeichert werden und damit auch in allen Gbrigen
Dokumenten gliltig sein, dann klicken Sie auf die Schaltflache Standardwerte... und
bestatigen Sie die nachfolgende Riickfrage mit Ja.

9.4 Formeln und Symbole per Tastatur eingeben

Die Mathematische Autokorrektur nutzen

Wie Sie oben gesehen haben, kann die Eingabe von Formeln ziemlich zeitraubend
sein. Schneller geht’s, wenn Sie eine Formel komplett Gber die Tastatur eingeben und
sich bei der Eingabe von Sonderzeichen die mathematische AutoKorrektur zunutze
machen, natirlich unter der Voraussetzung, dass diese aktiviert ist.

Falls im Dokument bereits eine Formel existiert, dann 6ffnen Sie dazu die Formelopti-

onen mit Klick auf den Pfeil % der Gruppe Tools (siehe Seite 311) und klicken auf die
Schaltflache Math. AutoKorrektur....

Sugnkorektur T =

Apiokomeitur  MBth. Luskoniite  Auteformat wihrend dev Dingabe  Satoformad  Akdionen

@ [F Ljainensiisthe S oKoimekiceiagein in nch mathemabiran Bepdhen n |
B eamem Konfil naischen ganpagen Autolomeid iy urd matnhemal ¢
Thabem srstere Vormang.

Muss aktiviert sein! +@ [ waheend der Eingabe erzetzen
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AutoKorrektur auch ohne
Formel-Editor nutzen
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AutoKorrektur g
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Formeln und Symbole per Tastatur eingeben

Alternativ 6ffnen Sie die Word-Optionen (Register Datei), klicken auf Dokumentpriifung
anschlieBend auf die Schaltflaiche AutoKorrektur-Optionen... und im Fenster AutoKor-
rektur auf das Register Math. AutoKorrektur.

Achten Sie darauf, dass das Kontrollkastchen Wdhrend der Eingabe ersetzen akti-
viert ist!

Unterhalb finden Sie die Liste der Zeichenfolgen bzw. Eingabecodes, die durch
ein Symbol ersetzt werden, z. B. \sum durch das Summenzeichen 3.

Tipp: Wenn Sie zusatzlich das Kontrollkdstchen Mathematische AutoKorrekturre-
geln in nicht mathematischen Bereichen verwenden aktivieren, dann kdnnen Sie
die mathematische AutoKorrektur auch ohne Formeleditor zur Eingabe einzelner
mathematischer Symbole im FlieBtext nutzen, wie im Beispiel im Bild unten. Be-
achten Sie aber, dass nicht alle Symbole von allen Schriftarten unterstiitzt werden.

Bestimmung von Lambda [A) Beispiel: Sonderzeichen
im FliefStext
Ein guter Schatzwert fiir A ist bekanntlich E (¥) = 1/&, mit E[) = 1/%. Wir berechnen also die

durchschnittliche Ankunftszeit ()

Achtung: Wenn Sie die mathematische AutoKorrektur auch zur Eingabe mathemati-  Siehe Einstellungen zur
scher Symbole ohne Formel-Editor benutzen, dann sollten Sie in der normalen Auto- AutoKorrektur, Seite 24
Korrektur die automatische Gro3schreibung am Satzanfang deaktivieren, da Sie sonst

unter Umstinden beispielsweise X* statt x> erhalten.

Formeln mit Eingabecodes erstellen

Wenn Sie einzelne Zeichen oder eine ganze Formel lber die Tastatur eingeben, dann
mussen Sie zwar die Eingabecodes fiir die einzelnen Symbole kennen, insbesondere
bei einfacheren Formeln besitzt diese Methode trotzdem Vorteile. Neben der Verwen-
dung von Zahlen, Buchstaben und Klammern gilt bei der Eingabe:

Briiche geben Sie mit einem Schragstrich / ein, z. B. 1/n
Fiir Potenzen verwenden Sie das Zeichen A, z. B. xA2

Die Zeichenfolgen fiir die ibrigen Symbole beginnen meist mit einem Backslash,
dem rlickwarts gewandten Schrégstrich \, z. B. \sum fiir das Summenzeichen ¥
oder \sqrt fur das Zeichen Wurzel.

Griechische Buchstaben geben Sie ebenfalls mit dem \, gefolgt vom Buchstaben
ein. Beachten Sie hier die Grof3- und Kleinschreibung: z. B. \alpha ergibt nach Ein-
gabe des Leerzeichens a, \Delta erzeugt den griechischen Gro3buchstaben A.
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Mathematische Formeln und Symbole

Diese Formel soll iiber

die Tastatur eingegeben

werden

Beispiel: Eingabe einer
Quadratwurzel
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Beachten Sie, dass das eigentliche Sonderzeichen erst nach dem Betatigen der
Leertaste erscheint.

Als Beispiel die unten abgebildete Formel.

Unterstellen wir ein 95% Konfidenzintervall, dann gilt fiir den Nenner der
oberen Intervallgrenze x*(1 — E in—1)

1 Im ersten Schritt fligen Sie wieder eine leere Formel ein.

2  Geben Sie ein xA\2 und betatigen Sie die Leertaste. i

3  Geben Sie eine 6ffnende Klammer ein und danach PRl
1-. -

4  Geben Sie \alpha/2 ein und betéatigen Sie die Leer- 'E:x’(l _;j
taste. :

5  Geben Sie danach den Rest der Formel ein und be- d—Sn—1)
tatigen Sie die Pfeiltaste nach rechts, um die Formel _ . -
zu verlassen und mit der Texteingabe fortzufahren.

Hinweis: Falls Sie Briiche oder Quadratwurzeln verwenden, so wird nach dem ersten
Betdtigen der Leertaste die Eingabe in das Symbol umgewandelt. Nach nochmaligem
Betatigen der Leertaste erscheinen die kleinen Kastchen bzw. Platzhalter fiir die weite-
re Eingabe. Mit der Pfeiltaste nach links markieren Sie den Platzhalter.

Eingabe des Codes Nach Eingabe des ersten Nach Eingabe des zweiten Mit der Pfeiltaste nach links

Leerzeichens Leerzeichens den Platzhalter markieren
|| g, H = | W =
:1;=1||.3qrf,'| |5 = \‘I'Il L] oy ﬁ! L3 ‘fﬁ:

|-

Ubersicht Eingabecodes der mathematischen AutoKorrektur

Eine vollstandige Liste der Eingabecodes der mathematischen AutoKorrektur erhal-
ten Sie in der Word-Hilfe. Geben Sie dazu im Feld Was mdchten Sie tun einfach den
Begriff Mathematische AutoKorrektur ein und klicken Sie auf Hilfe zur mathematischen
AutoKorrektur erhalten oder klicken Sie im Fenster AutoKorrektur auf das Fragezei-
chen-Symbol.

Leider ist die Hilfe alphabetisch und nicht thematisch geordnet, daher an dieser Stelle
eine kleine Zusammenstellung, die allerdings nicht den Anspruch auf Vollstandigkeit
erhebt.



Formeln und Symbole per Tastatur eingeben
Akzente

Als Beispiel wurde hier der Buchstabe a verwendet.

Akzente, als Beispiel der
i  a\hat 4  a\acute i 3 a | a\dot 4 a\breve Buchstabe a

i | acheck a  a\grave a | alwec i | a\ddot i altilde

Griechische Buchstaben

Achten Sie hier auf GroB3- und Kleinschreibung!
Griechische Buchstaben

A \Alpha B \Beta r ‘Gamma A | \Dela E \Epsilon
Z | Zeta H \Eta 8 \Theta 1 \lota K \Kappa
A \ambda M \ Mu N  \Nu 2N 0 ‘o
n i P \Rho E  \Sigma T | \Teu Y \Upsilon
& | \Phi X \Chi ¥ \psi 0 | \Omega
a | \alpha B Ybeta ¥ ‘gamma § \delta € \epsilon
7 \zeta n \eta B \theta t  \iota K \kappa
A \ambda T mu v hnu E oW o ‘e
m | pi p ‘rho o \sigma T \Tau v \Upsilon
¢ | phi X ‘chi P \psi w  \Dmega
Weitere Sonderzeichen, einige Beispiele
Weitere Sonderzeichen
¥ \sum I \int g Yiint I iiint $ | oint
M |\pred 1 \coprod \sqrt A | \boxplus B  \boxminus
= eg 5 Ve = | geq = \ge = \equiv
| \mid <« Wi » | \ag = | \asymp I parallel
€ \subset £ \approx b | \bowtie & |\subseteq = ‘cong
w  \neq € \in 5 | \ni 3  \notcontain £ @&
3 \exists x \times + | Ndiv n|n U \eup
e \girc . \bullet @ | \emptyset oo | \infty

Mathematische Ausdriicke

Die unten abgebildeten Ausdriicke erscheinen nach der Eingabe zunachst in linearer
Darstellung und kdnnen nur in Formeln verwendet werden. Zur professionellen Anzei-
ge klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Formel und auf Professionell.

‘;rf——'__ " E==T Mathematische Aus-
\overbrace(abe) | ﬂﬂ]‘ m| driicke
By &l tus Borenel spechern... '
ﬁ Lengar
I ming” gndem
&l,ﬁr'er,n;.
Weitere Ausdriicke:
Weitere Ausdriicke
\underbrace(abc) abe \sqrifabc)  +abe {abc)/(x) e
x

315



Workshop: Grof3e Dokumente und wissenschaftliche Arbeiten

10.7  PDF mit Lesezeichen erstellen

Das fertige Dokument kann jetzt in das PDF-Dateiformat exportiert werden. Dieses
bietet den Vorteil, dass lhre Arbeit an jedem Computer, unabhangig vom installier-
ten Betriebssystem gedffnet und angezeigt werden kann. Dabei bleibt das Layout des
Texts, die Formatierungen und das verwendete Schriftbild erhalten und die Inhalte
werden genauso angezeigt, wie Sie diese zusammengestellt haben. Einzige Voraus-
setzung ist, dass auf dem Computer ein Programm zur Anzeige von PDFs installiert ist,
wie z. B. der kostenlose Adobe Reader.

Sofern Sie mit Uberschriftsformatvorlagen im Dokument gearbeitet haben, kénnen
Sie im Lesezeichen-Fenster des PDF die Uberschriften des Dokuments anzeigen und
durch Anklicken zu diesen Textpassagen navigieren.

1 Speichern Sie das Word-Dokument zunachst wie gewohnt.

2 Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren und wahlen Sie PDF/XPS-Dokument
erstellen aus.

3  Geben Sie einen Dateinamen ein, wahlen Sie bei Dateityp die Option PDF aus
und bestimmen Sie den Speicherort.

4 Um ein zusatzliches Inhaltsverzeichnis im Seitenbereich des PDFs zu vereinba-
ren, klicken Sie auf Optionen und aktivieren Textmarken erstellen mithilfe von und
wiahlen dann Uberschriften aus.

B 40 F5F e o) ot

PDF mit Inhaltsver- = Dot gy Bt + et + S s
zeichnis erstellen LT o
[ T Te—
o D ol M
L Daplion P =
- sl .—: ol
B e 5T Hhﬂ
-
W Ty

5 Klicken Sie dann auf Verdffentlichen.
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1 1 Workshop:
Dokumentvorlage fiir
Geschaftsbriefe

In diesem Kapitel lernen Sie...

= ein firmenspezifisches Design flr
Dokumente zusammenstellen und
speichern

= Briefkopf und FuBzeile gestalten

= Anschriftfeld und Informationsblock
positionieren

= Falz- und Lochmarken einfligen

= Bausteine mit der Dokumentvorlage
speichern

Das sollten Sie bereits wissen

= Grundlagen der Textformatierung

= Tabellen und grafische Objekte ein-
fugen

= Bausteine speichern

= Umgang mit Feldern und Formular-
feldern

= Druckseite einrichten

= Dokumentvorlagen speichern und
verwenden



m Workshop: Dokumentvorlage fiir Geschaftsbriefe

In diesem Workshop
erstellen Sie eine Doku-
mentvorlage mit allen
Informationen. Falls sich
diese bereits auf einem
vorgedruckten Brief-
papier befinden, dann
Uibergehen Sie einfach
die entsprechenden
Punkte.

Friher wurden die MaBBe
durch DIN 676 festge-
legt, seit 2011 sind diese
ebenfalls Teil der DIN
5008.

Die wichtigsten Regeln
zu DIN 5008 finden Sie

im Internet, z. B. bei der
Deutschen Post.
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Oft sind es die kleinen Helfer, mit denen Sie im Biiroalltag eine Menge Arbeit sparen
kdonnen. Dazu gehoren in jedem Fall Dokumentvorlagen fiir Geschéftsbriefe und an-
dere, hdufig benétigte Dokumente. Als Beispiel erstellen wir in diesem Workshop eine
Vorlage fiir Geschiftsbriefe, auBerdem gleich dazu die passenden Textbausteine. Na-
turlich finden Sie auch im Internet eine Vielzahl einschlagiger Vorlagen zum Download,
der Vorteil dieses Workshops: Die grundsatzliche Vorgehensweise istimmer gleich und
lasst sich auch auf andere Dokumentvorlagen Ubertragen.

Bevor Sie beginnen, sollten Sie einige Punkte klaren.

Ist bereits ein Briefpapier mit Firmenbriefkopf vorhanden? Wenn nicht, welche
Informationen (Anschrift, Bankverbindung, Rechtsform, usw.) werden an wel-
cher Stelle (Kopfzeile, Fu3zeile, Informationsblock, usw. ) benétigt?

Gibt es Vorgaben zur Corporate Identity, z. B. Farben oder Schriftarten?
Gibt es wiederkehrende oder haufig benétigte Textteile, z. B. GruB3floskeln?
Sollen bestimmte Bereiche vor Anderungen geschiitzt werden?

Hinweis fiir Geschaftsbriefe: Orientieren Sie sich an den DIN-Vorgaben (Deutsche Industrie
Normen). Diese sind zwar nicht bindend und lassen sich in der Praxis auch nicht im-
mer umsetzen, haben aber z. B. den Vorteil, dass sich wichtige Informationen immer
an denselben Stellen befinden. MaBgeblich fiir Geschéftsbriefe ist DIN 5008 und zwar
sowohl fiir die inhaltliche Gestaltung, z. B. Absender, Empfanger, Anrede und Betreff
als auch fur die MafRle, insbesondere Gro3e und Position des Anschriftenfeldes. Dieser
Workshop zeigt Ihnen unter anderem, wie Sie mit Word die Empfangeranschrift richtig
auf der Seite platzieren.

11.1  Dokumentvorlage erstellen und speichern

Dieser Workshop beginnt bei der Erstellung einer Dokumentvorlage mit einem leeren
Dokument. Klicken Sie daher im Register Datei auf Neu und wahlen Sie Leeres Doku-
ment bzw. klicken Sie beim Start von Word auf Leeres Dokument.

Als Nachstes speichern Sie das Dokument als Dokumentvorlage. Dazu klicken Sie im
Register Datei auf Speichern unter und auf Durchsuchen. Geben Sie einen Dateinamen
ein und wahlen Sie den Dateityp Word-Vorlage. Achtung: enthalt Ihre Vorlage auch noch
Makros, dann missen Sie den Dateityp Word-Vorlage mit Makros wahlen.

Word schlagt fiir Dokumentvorlagen automatisch als Speicherort den Ordner Benut-
zerdefinierte Office-Vorlagen vor, bevor Sie diesen tibernehmen, sollten Sie folgende
Punkte beriicksichtigen:

Wenn Sie diesen Speicherort beibehalten, steht Ihre Briefvorlage im Register Da-
tei » Neu unter Persdnlich zur Auswahl.



Ein firmenspezifisches Design zusammenstellen m

Alternativ kdnnen Sie Vorlagen auch in einem eigens dafir erstellten Ordner, z. B.
einem Unterordner von Dokumente speichern.

Soll die Vorlage dagegen auch anderen Nutzern zur Verfligung stehen, dann

mussen Sie zum Speichern einen Ordner auf einem freigegebenen Netzlaufwerk 2. o0 16 Doku-

wdhlen oder neu erstellen. mentvorlage speichern
Diokusmard 1 - Waord T = o X
SpEiChern L.I o i = Dokumants » Bemutoerdefiniens Office-Vodegen wil Banytyerdedmiarty Office-Vor- 0
Crgaririgres = Pogwes S H = ]

OneDrive 'Wﬁ I Diger PC N 5 hnderungqudstum Typ el &

a iy S g Wi & e B Formulwrbepal 1
- B Setiensbreiinung
s D 0 Ursuttantng 15 N "
L) Dlesere § Dotuments v >
Duaeesyp: |Wand-Yrlage
| Wond-Dokumaent
Durchsuchen RO e Ebolkument mil Maliros
R Word §7-2001-Dekument

e iorlag mat Adgkray
W § -2 -veringe

= Cvdner sablerade POE
L aFS-Delumant

11.2  Ein firmenspezifisches Design zusammenstellen

Im nachsten Schritt werden die Designfarben und -schriftarten festgelegt. In gro3eren
Firmen richten sich diese meist nach den Vorgaben der Corporate Identity.

Designfarben und Schriftarten zusammenstellen

1 Klicken Sie im Register Entwurf auf Farben und wahlen Sie vorab eine Farbzusam-
menstellung, die Ihren Vorstellungen oder den bendtigten Farben am nachsten
kommt, fir die Beispielvorlage entscheiden wir uns im Bild unten fir Warmes
Blau. Klicken Sie dann nochmals auf Farben und auf Farben anpassen....

Designfarben wihlen

Detumentizenations  Office - Seibpnhinlngnesd

u

W T Geaside
1 By

Blau @l

Barkeen anpassen._
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m Workshop: Dokumentvorlage fiir Geschaftsbriefe

2  Die neuen Designfarben sollen unter dem Namen der Firma gespeichert wer-
den, geben Sie diesen im Feld Name ein (Bild unten). Als Akzentfarbe 2 wird ein
dunkles Rot bendtigt, klicken Sie daher bei Akzent 2 auf den Pfeil und auf Weitere
Farben.... Klicken Sie im Fenster Farben auf das Register Benutzerdefiniert, geben
Sie den bendtigten RGB-Farbwert ein und Gbernehmen Sie die Farbe mit OK.

3 Akzent 3 soll ein dunkles Grau erhalten. Da Word automatisch auch Farbabstu-
fungen der Designfarben anzeigt, brauchen Sie in diesem Fall nur den gewiinsch-
ten Grauton anklicken. Zuletzt wird als Akzent 4 noch helles Ocker gewahlt, dann
klicken Sie auf Speichern.

Neue Designfarben [ Mese Desigrtiction mrtaten T X | Farben T X

erstellen
o]

ra—

Detgnlaiben Buipind
TestHinlisgrund - dunkel 1 [l =
Testtjurirgrund - hel 1 |-
TasHirdargrund - gunkel 2 I =
Tt eegrund - hef 2 >

RGB-Farbwert eingeben

Akzerd |
Akzent 3
Azend ]
Akzeed §
Akzend §
Farbton wahlen L ]

link

EEN sEsEEN
Andere Farbe auswéhlen ———ReudierMpennt o i Farbenc. 1o
Unter welchem Namen ——nzen

sollen die Designfarben e Sorkhewy | | Alereceen
gespeichert werden? '

Schriftarten festlegen

Klicken Sie im Register Entwurf auf Schriftarten und auf Schriftarten anpassen.... Wahlen
Sie dann eine Schriftart fiir Uberschriften und eine fiir den Textkérper. Fiir Briefe und
andere geschaftliche Dokumente eignet sich dazu am besten eine klare, gut lesbare
Schrift, z. B. Swiss (nicht im Lieferumfang von Windows enthalten) oder Arial. Geben
Sie an, unter welchem Namen die Designschriftarten gespeichert werden sollen und
klicken Sie auf Speichern.

Wiihlen Sie eine Schrif-
tart... | Hese Designachrftarten srtallen 7 =
Sehifianen | ;

oder klicken Sie auf x | i':m e 5 o

; Ottice = Bt Uberschnit A
Schriftarten anpassen : — 1 ; e ; : o AL L

A | CalibLight | | laria [=] | Twtbbiper Tastibepde ¥
. . ) Catsbn | —

Mlt.Uberthr|ften sind — R [ PR P — |
die |ntegrl?rt?n Forme?t— Lh Cambiria IEI Abbrachan
vorlagen fiir Uberschrif- et B L
ten gemeint, diese | cam
spielen in Briefen meist A E:Lt.'.n .
keine Rolle.
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