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1 Vorbemerkungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinationen beachten

Sie bitte:

o (o J-Taste e []-Taste e [« ] Ricktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat un- Diese Taste liegt
GroBschreiben finden Sie terschiedliche oberhalb der [«]-Tas-
verschiedene Namen: Namen: te. Sie 16scht unter
Umschalt-Taste Return-Taste anderem beim Edi-
Shift-Taste Enter-Taste tieren das Zeichen links
GroB-Taste Eingabe-Taste von der Cursorposition.
GroBschreib-Taste. Zeilenschaltung.

E Windows-Taste . % Kontext-Taste

Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebenfalls nur bei neueren Tastaturen
Startmendus finden Sie nur bei neueren gibt es diese Taste zum Offnen eines
Tastaturen. Kontextmendis.

Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(A1ter]+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die (A1tar]-Taste und halten sie fest
und dann drlicken Sie kurz die (E]-Taste.

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 4
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2 Dokumentvorlagen

Jedes Dokument in Word basiert auf einer Dokumentvorlage. Diese Dateien kénnen Sie ent-
weder selbst erstellen oder Sie benutzen die im Word-Paket mitgelieferten Vorlagen, z.B. Fax-
schreiben, Briefe, Rundschreiben, Lebenslaufe.

Fax-Nachricht Amt fiir Informationsverarbeitung

Willy-Brandt-Platz 3, 50679 Kdln
Auskunft Musterfrau, Zimmer 04H81
Telefon -, Telefax -

E-Mail informationsverarbeitung@stadt-koeln.de

Internet www.stadt-koeln.de

Sprechzeiten

Montag, Donnerstag 8.00 bis 16.00 Uhr
Dienstag 8.00 bis 18.00 Uhr

Mittwoch, Freitag 8.00 bis 12.00 Uhr
und nach Vereinbarung

KVB Linien 1, 3, 4, 9, 151, 153, S6, S11, S12
Haltestelle Bahnhof Deutz/Messe

Ihr Schreiben Mein Zeichen Datum

Pr 14.03.2005

Dokumentvorlage flr ein Fax

Dokumentvorlagen kénnen viele Elemente beinhalten, z.B.:

e  Texte und Bilder e  AutoText-Eintrage
e  Formatierungen e Meni- und Tastaturzuweisungen
e  Formatvorlagen e  Symbolleisten.

2.1 Anwenden von Dokumentvorlagen

Nur wenn Sie ein neues Dokument Uber den
Meniiweg Datei, Neu erstellen, werden Sie 3 i
aufgefordert, eine Dokumentvorlage im Auf- :
gabenbereich auszuwahlen. Aber auch auBer- | & "
halb von Word kénnen Sie iiber das o] e

St ae H - Lzl Micreaft Qutionk @ Programmzugriff und -standards
artmeni auf eine Dokumentvorlage zurlick-
greifen:

@ Prograrnmzugriff und -sk. % Windows Lpdate
e  Bei dem Windows XP-Stil lautet der Weg

' 1 SCHNIINE

2 Dokumente »

|78 Office-Dokument Gffnen

@ Windows-Katalog
%’ MSN Explorer

ﬁj Autostart 3
im Startmen(: Alle Programme, Neues @Wmdawmdiaplayer @ wrosetofee R
Office-Dokument. g ?h‘h :

Im klassischen Windows Stil klicken Sie
direkt oben im StartmenlU auf die Zeile
Neues Office-Dokument.

‘:ﬁ windows Messenger
@ “Windows KP-Tour

LAl
"“ Windows Movie Maker

Alle Programme D

& Intermnet Explorer
¥ Msn Explorer

t“;] Cutlook Express

l_'. Remoteunterstitzung
&) windows Media Player
ﬂ windows Messenger

;__-J Abmelden E Ausschalten

Amt flr Informationsverarbeitung
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Klicken Sie dagegen auf das Symbol Neu oder driicken Sie die Tastenkombination
(strg]+(n], basiert das neue Dokument auf der Standard-Dokumentvorlage, z.B. Nor-

mal.dot.

So erstellen Sie ein neues Dokument mit einer

Dokumentvorlage

1. Rufen Sie den Menliweg: Datei, Neu auf. Der Aufgaben-
bereich wird angezeigt.

2. Klicken Sie im Aufgabenbereich Neues Dokument im
Bereich Vorlagen auf die Verknipfung ® Auf meinem
Computer...

3. Wabhlen Sie aus der Liste der Dokumentvorlagen die ge-
winschte Vorlage und bei der Option Neu erstellen die
Schaltflache () Dokument aus.

4. Bestétigen Sie Ihre Angaben mit [_ok |. Word 6ffnet ein
neues Dokument und weist diesem bis zum ersten Spei-
chern den Namen DOKUMENT zu.

Windows XP-Stil

MNeu
_] Leeres Dakumert
ML-Dokument
‘Webseite
B E-Mail-Machricht
E Yon beskehendem Dokument. ..

Yorlagen
Office-Cnlinesuche:

5& Yorlagenhomepage
@_J Auf meinem Computer, .
E_t:l &uf meinen Websites. ..

Aufgabenbereich

Vorlagen

Agenda-Assistent Akkueller Lebenslauf  Eleganter Lebenslauf

EmE

Yorschau

Kalemder-Assistent Prafessioneller

Lebenslauf

Lebenslauf-assistent

Stapelkonversions-a. ..

Meu erstellen
(&) Dokument

(D) vorlage

warlagen auf Microsoft.com [

[a]4 ] [ abbrechen

Eine Vorlage auswahlen

Interessante Moglichkeiten bieten Ihnen die Assistenten von Word. Sie erkennen sie
an einem Zauberstab *, im Symbol. Der Kalender-Assistent, beispielsweise, erstellt
einen Kalender nach lhren Wiinschen. Danach drucken Sie sich die Seiten aus.

o

Amt flr Informationsverarbeitung
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Kalender-Assistent

Start Welchen Stil soll der Kalender haben?

SHil " Banner

Auvsrichtung und Grafik

e
PR
LERR
RN
CEER
HEZ e~
WH G e

™ Dekorativ

@ Abbrechen| < Zuriick | Weiter = | Fertig stellen |

Ein Assistent erstellt fir Sie einen Kalender

Wenn Sie einen Internetanschluss haben, kénnen Sie sich aus dem Web weitere Vorlagen
holen: Kligken Sie im Aufgabenbereich Neues Dokument im Bereich Vorlagen auf die Ver-
kniipfung “@ Vorlagen auf Office Online:

Cla oo . Microsoft
L. Office Online
Suchen: | Yorlagen el B
Homepage Anschreiben Hilfe
Unterstitzung worlagen > Thre berufliche Lauthahn
SELLAE Anschreiben fir bestimmte Anldsse
Vorlagen
Clipart und Medien Stellenorientierte Anschreiben
Downioads Vorlagen 1-3 von 3, alphabetisch sortiert Seite: [1]
orlagen 1-3 von 3, alphabetisch sortier ;
Office Marketplace = = 2
Produk tinformationsn ¥ Anschreiben bei Bewerbung
Zur Yerfugung gestellt von: Redmark
i Bewertung: 4345900 (19 Bewertungen)
2u erledigen
Machen Sie sinen ¥ Anschreiben zur Bewerbung (in englisch mit deutscher Ubersetzung)
worschlag fir sine Zur Verfiigung gestellt von: Redmark
YWorlage Bewertung: {000 (2 Bewertungen)
Menwsletter
ahonnieren ] Bewerbungschreiben mit Gehaltsvorstellungen {mit blauer Linie)
Feedback senden Bewertung: {84540 (19 Bewertungen)
Yotlagen 1-3 von 3, alphabetisch sortiert Seite: [1]
Eingabehilfern | So erreichen Sie uns | Datenschutzbestimmungen,Tmpressum | Office Weltweit @
© 2003 Microsoft Corparation. Alle Rechite vorbehalten, | Mutzungsbedingungen

Weitere Vorlagen Uber das Web

So wechseln Sie fiir ein bestehendes Dokument die Dokumentvorlage

Uber Menii Extras, Vorlagen und Add-Ins, [Anfiigen] kdnnen Sie das aktuelle, getffnete Do-
kument mit einer anderen Dokumentvorlage verbinden. Dies geht allerdings nicht mit einem
Vorlage-Assistenten .

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 7
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2.2 Erstellen von Dokumentvorlagen

Sie haben fir die Dokumentvorlagen-Erstellung folgende Mdéglichkeiten:
e  Erstellen einer Dokumentvorlage anhand einer bestehenden Dokumentvorlage oder
e  Erstellen einer Dokumentvorlage anhand eines bereits existierenden Dokuments.

Erstellen einer Dokumentvorlage anhand einer bestehenden Vorlage
Sie erstellen nun die Dokumentvorlage Fax Deckblatt und speichern sie unter dem Namen
Fax1.DOT im Vorlagenordner ab:

9] Fax1.dot 1

[l I'2‘|'1'\'§'I'1'|'2'\'3'|'4'|'5'|'5'|‘?'|'S‘|'9'\'IU'|'11'|'12'|'13'|‘14'|'15'|'a'|‘1?'|'IB'

Fax Deckblatt
Absender [{ USERNAME v MERGEFORMAT }

Datm. |{ DATE W@ "dd. MM yyyy © MERGEF ORIVAT }

Anzahl der Seiten: | Dieses Fax besteht aus { NUMPAGES Vv MERGEFORMAT }
Seiten

Empfanger Firma:

RNt RN I R I I I - B AU AN - S B IR S S S-S BRI S

MName:

Stralke:

Flz Ort

Tel -Mr.:

Fas-Mr [v]
£
@
¥

= @ =@ 1l “l]

Dokumentvorlage Fax Deckblatt

1.  Wahlen Sie im Datei-Men( den Befehl Neu.

2. Klicken Sie im Aufgabenbereich Neues Dokument im Bereich Vorlagen auf die Ver-
knipfung ] Auf meinem Computer...

-
Vorlagen k‘l
Allgennein |Berichte |Brisfe & Faxe| Memos | Publikationen | Seriendruck | Sonstige Dokuments |
@3 @ @j HEE
h — = Yarschau
AML-Dokument Webseite
E-Mailnachricht Yaorschau nicht werflgbar.
Meu erstellen
O ookument () vorlage
Yarlagen auf Office Online [ [0]'4 ] [ Abbrechen

Neue Dokumentvorlage

Amt fir Informationsverarbeitung Seite 8
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3.

10.

11.
12.

13.
14.

Waéhlen Sie aus der Liste der Dokumentvorlagen die Vorlage Leeres W]
Dokument und bei der Option Neu erstellen die Schaltflache (= Vorlage ] J

aus.
Leeres Dokument

Klicken Sie auf [ ok ]. Word 6ffnet ein neues Dokument und weist die-
sem den Namen Vorlage1 zu.

Flgen Sie zuné&chst einige Leerzeilen ein. Schreiben Sie dann den Text Fax-Deckblatt
und formatieren Sie ihn entsprechend dem Beispiel.

In die nachste Zeile fligen Sie eine Tabelle mit 10 Zeilen und 2 Spalten ein und geben in
der ersten Spalte den Text entsprechend dem Beispiel ein. Der Inhalt der ersten Spalte
sollte rechtsbiindig formatiert werden.

Setzen Sie den Cursor in die erste Zeile der zweiten Spalte. Fligen Sie in diese Zelle Uber
den Menlweg Einfiigen, Feld das Feld Benutzername ein, indem Sie im Dialogfenster
die Kategorie Benutzerinformationen auswéhlen und unter Feldnamen auf UserName
Klicken.

Setzen Sie darunter den Cursor in die zweite Zeile. Fligen Sie in diese Zelle Uber den
Meniiweg Einfiigen, Datum und Uhrzeit das automatisch aktualisierte Datum ein.

In der dritten Zeile sollen Angaben Uber die Seitenanzahl stehen. Dazu brauchen Sie aus
der Kategorie Dokument-Informationen das Feld NumPages.

Falls die Tabelle noch nicht umrahmt ist, markieren Sie die gesamte Tabelle und fligen
Sie einen Rahmen ein (Meniweg: Format, Rahmen und Schattierung, Einstellung Alle).

Unter der Tabelle fligen Sie noch den Text Nachricht ein.

Waéhlen Sie den Befehl Speichern (Menlweg: Datei, Speichern). Das Dialogfenster
Speichern unter wird angezeigt.

Tragen Sie den Dateinamen Fax1 ein.

Uberpriifen Sie das Laufwerk, den Ordner und den Dateityp: Dokumentvorlage (*.dot) und

klicken Sie auf [ Speichern ].

Erstellen einer Dokumentvorlage anhand eines existierenden Dokuments

1.

Wihlen Sie liber das Menii Datei den Befehl Offnen. Das Dialogfenster Offnen wird an-
gezeigt.

Wéhlen Sie aus der Dateiliste das Dokument aus, das Sie 6ffnen mdchten.

Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit [ 6ffnen |. Das ausgewahlte Dokument wird am Bild-
schirm angezeigt.

Geben Sie den Text ein, der noch zusétzlich enthalten sein soll (z.B. lhre Firmenadresse,
Firmenlogo, Werbetext). Text, der nicht immer eingetragen werden soll, I16schen Sie aus
dem Dokument.

Nehmen Sie weitere Einstellungen bezliglich der Seitenrander, der Symbolleisten, der
Mendis usw. vor.

Waéhlen Sie den Befehl Speichern unter (Menliweg: Datei, Speichern unter). Das Dia-
logfenster Speichern unter wird angezeigt.

Bestimmen Sie das Laufwerk und den Ordner und wéahlen Sie im Listenfeld Dateityp den
Eintrag Dokumentvorlage aus.

Geben Sie einen Namen fir die Dokumentvorlage ein.
Bestéatigen Sie lhre Eingaben mit [ _Speichern |.

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 9
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2.3 Bearbeiten von Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen kénnen Sie genauso wie jedes
andere Dokument bearbeiten. Rufen Sie den Be-
fehl Offnen auf und als Dateityp wahlen Sie die

Dokumentvorlagen.

Alle Word Dokumente (*,doc; *.dok; *.htm; *.htral; *.0rl; :[A
word Dokumente §*.doc) =
“ML-Dateien (*,xml) [E
Alle webseiten (%, htm; * . bkml; *.mht; *,mhtml)

[

Rich Text Farmat (* . rtF) My .[V

Dateityp auswéhlen

Andern Sie eine Dokumentvorlage, hat dies fir die auf dieser Vorlage basierenden, bereits

erstellten Dokumente folgende Auswirkungen:

e  Gednderte AutoText-Eintrage, Symbolleisten, Meni- und Tastenzuweisungen stehen allen

Dokumenten zur Verfigung.

e  Textanderungen werden von Dokumenten, die mit dieser Vorlage erstellt wurden, nicht

beeinflusst.

e  Formatierungsanderungen werden von bereits mit dieser Vorlage erstellten Dokumenten
nur dann aktualisiert, wenn folgende Einstellung vorgenommen wird:

Im Dialogfenster Dokumentvorlagen und Add-Ins (Menlweg: Extras, Vorlagen und
Add-Ins) muss das Kontrollkastchen || Dokumentformatvorlagen automatisch aktuali-
sieren aktiviert sein (mit Hakchen). Sonst bleiben die alten Formatierungen erhalten.

-

Dokumentvorlagen und Add-Ins
Yorlagen I #ML-Schema §; XML-Erweiterungspakete | WerknOpfte C55
Dokumentyvorlage

Iﬁ)okument[ormatvorlagen automatisch akbualisieren

Globale Dokumentvarlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.

Yallstandiger PFad:  Fib.. \OFFICE11\STARTUPY

Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren

Amt flr Informationsverarbeitung
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3 Objekte

Die verschiedenen Aufgaben, die Sie mit dem Computer zu erledigen haben, lassen sich nicht
immer mit einem Programm ausflhren. Sie kénnen in solchen Fallen Daten verschiedener
Anwendungen miteinander kombinieren.

3.1 Datenimport und -export

In Word kénnen Sie Daten aus anderen Anwendungen importieren. Umgekehrt ist es aber auch
mdglich, Daten aus Word heraus zu exportieren. Die Berechnung vieler Zahlen Uberlasst man
mdglichst einem Kalkulationsprogramm, zum Beispiel Excel. Nach dem Motto “Ein Bild sagt
mehr als 1000 Worte” kann ein Bild, das aus einem Grafikprogramm stammt, in Word einge-
flgt werden und lhre Aussage untermauern.

Um einen Datenaustausch durchzufiihren, gibt es vier Mdglichkeiten:
e Kopieren und Ausschneiden Uber die Windows-Zwischenablage
e Importieren von Daten aus einer Datei

OLE (Object Linking and Embedding)

DDE (Dynamic Data Exchange).

3.2 Kopieren und Ausschneiden

Beim Kopieren und Ausschneiden wird die Zwischenablage verwendet. So kopieren Sie Daten
von Excel nach Word:

1. Offnen Sie die beiden Anwendungsprogramme Word und Excel.

2. In Excel wird die Arbeitsmappe Verweis.xls benétigt:

@Micmsuﬂ Excel - Verweis.xls E]@
IEJ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 = =@ &R
ERRI = M- NI W cW] HETWE NN NIt 0 W S | W W
: rial -0 -|[F|le 0| =E==5EF % €[E |- D A- j
F7 h F
A A ERATGRE C o = O 047

| 1 |Pers.-Nr. Name Geh-Datum Stundenlohr Krankenkass Resturlaub |
B2 112 |Meier 01.09.1960 25,17 AOK 12 =
3] 178 | Miiller 17.12.1975 25,77 Barmer 15 |
EN 188|Schulz 02.05.1955 40,11 Barmer 8
[B5H| 190 | Walz 06.07.1954 35,27 DAK 3
| B | 200 Zanker 08.12.1977 17,85 AOK 0
| 7 i _

g i}
M 4 » n]\ vorage Y Mitarbeiterdaten / 5 Verwsis /  |<| I | [i] f

i Zeichnen > L3 | aurcFormeny N w [ O A Al €5 6] (& | & - 2 - A -= = & L
Bereit NF ﬁ

Die Daten
3. Markieren Sie in Excel den Bereich A1 bis C6.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Kopieren .

Wechseln Sie Uber die Task-Leiste zu Word und setzen Sie dort den Cursor an die Stelle
im Dokument, wo Sie den Zellbereich aus Excel einfligen méchten.

6. Klicken Sie in Word auf die Schaltflache Einfiigen .

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 11
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Der kopierte Zellbereich wurde in Word eingefiigt. Entsprechend funktioniert auch das Kopieren
zwischen anderen Anwendungsprogrammen.

@_H Dokument1 - Microsoft Word E]@.
I Datei Beatbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabelle  Fenmster 2
INEEHQ SIS E] s JE».I-'J'I__IHIUU% -
¢ Standard + Times Mew Roman - 12 2 EE =B j
El-z-|-1-|-§-l-1|2I3I4I5I5|?"3"9 A
- Pers.-Nr. Name Geb-Datum
N 112 | Meier 01.09.1960
. 178 | Miiller 17.12.1975
N 188 | Schulz 02.05.1935 ]
™ 190 | Walz 06.07.1954 3
- 200 Zanker 08.12.1977 A
w I T
= m@]z m<] I 2]
Seite 1 ab 1 1/1 Bei 5,1cen 22 7 Sp 1 Q

Daten wurden von Excel nach Word kopiert

[@: Um eine Zelle oder einen Zellbereich auszuschneiden, gehen Sie genauso
vor. Anstelle der Schaltflache Kopieren verwenden Sie das Symbol zum
Ausschneiden.

3.3 OLE und DDE

OLE ist die Abklrrzung fir Object Linking and Embedding und bedeutet Objekte verkniipfen
und einbetten. Hinter diesem Begriff steht eine Technik, die Anwendungen (Programme) mit-
einander verbindet.

DDE kommt auch wieder aus dem Englischen und heit Dynamic Data Exchange, zu Deutsch
dynamischer Datenaustausch.

Bei einem dynamischen Datenaustausch (DDE) erzeugt das Programm eine Verbindungsstelle.
Mit Hilfe der DDE-Technik kénnen verschiedene Anwendungen gemeinsame Informationen
nutzen. Wenn beispielsweise eine in Excel erstellte Tabelle mit einem Word-Dokument ver-
kniipft wurde und Sie die Tabelle in Excel andern, aktualisiert Excel diese automatisch in Ihrem
Word-Dokument.

Méchten Sie hingegen Ihre Tabelle mit Excel bearbeiten, ohne Word zu verlassen, kénnen Sie
sie einbetten, anstatt sie zu verknipfen. Wenn Sie ein Objekt in Word einbetten, verwenden
Sie die Werkzeuge eines anderen Programms, um das Objekt zu erstellen oder zu andern. Soll
dieses Objekt spater wieder bearbeitet werden, flihren Sie lediglich einen Doppelklick auf dem
OLE-Objekt aus, um die Werkzeuge zur Bearbeitung wieder zu verwenden.

Einbetten (OLE) sollten Sie ein Objekt immer dann, wenn es nur in Word existieren soll und
wenn eine Anderung, die am Objekt vorgenommen wird, nur das Dokument betrifft, in der sich
das Objekt befindet.

Das eingebettete Objekt (OLE) ist Teil des Word Dokuments. Ein verkniipftes Objekt (DDE)
dagegen wird unter einem eigenen Namen als Datei auf der Festplatte gespeichert.

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 12
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3.4 Object Linking and Embedding - OLE

Wollen Sie ein OLE-Objekt mit Hilfe eines anderen Anwendungsprogramms neu erstellen,

gehen Sie folgendermafen vor:

1. Positionieren Sie in Word den Cursor an der vorgesehenen Stelle.
2. Rufen Sie den Meniiweg auf: Einfligen, Objekt. Es 6ffnet sich das Dialogfenster:
Objekt
Meu erstellen I nﬁs-Dgt.ei erstellen
Objekktyp:
kalender-Steuerelement 11.0 [A]
Medienclip
iicrosoft Excel-Arbeiteblatt j = l
Microsoft Excel-Diagramm i
Microsoft Graph-Diagramm
M!-:rosoft PowerPo!nt-Fo_Ilie )
v s st naoen
Ergebnis
w, Flgt ein neues Microsoft
EE Excel-Arbeitsblatt-Objekt in Thr Dokument ein.
I Ok ] [Abbrechen ]
Dialogfenster Objekt
3. In der Registerkarte Neu erstellen wahlen Sie unter Objekttyp das entsprechende Pro-

gramm aus, z.B. Excel und klicken auf die Schaltflache [ ox ].

Befindet sich in dem Kontrollfeld Als Symbol

=3

anzeigen ein Hakchen, wird das

Objekt lediglich als Symbol und nicht als Inhalt sichtbar.

4. Bei diesem Beispiel ist Excel das Quell- und Word das Ziel-Programm. Es wurde eine
Excel-Tabelle in Word eingefligt. Als aktives Objekt ist es mit einer “Kordel” umrahmt:
.
'ﬂl] Dokument1 - Microsoft Word Q@
! Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster  F Frage hier eingeben -
NSEHE SV Els el S0 oo Re sl 2l ) B -l
{ Aial -0 | F £ U|SE = =S % € 58| E = o ACH
Al - A
E|'2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|5-|-6-|-?-|-8-|-9 I10'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'Q[:1
- A Bl e R <
i |
- | 2 |
B | 3 | =
? | 4 |
" | 5 |
- | 6 |
m L& |
. | 8 |
- | 9 | .
: ol . v
: H 4 » M) Tabellel / 2] d |12l v
L-n 2
- @
\._o ¥
= IB:Z= g | : I | B
E;eichnen'pg|ngtoFormen'\\DOQ@{:$@£|&vgvé'E§§iia
Seite 1 ab 1 11 Bei 2,4cm Ze 1 Sp 1 EF o DeutschiDe  [CH
Aktives OLE-Objekt in Word
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5.  Wahrend das OLE-Obijekt aktiv ist, arbeiten Sie auch in der Arbeitsumgebung von Excel:
Menii- und Symbolleisten und die Bearbeitungszeile stammen aus Excel.

6. Geben Sie Ihre Daten in die Excel-Tabelle ein. Es stehen lhnen alle Excel-Befehle zur
Verflgung.

7. Mit einem Mausklick in das Word-Dokument auBerhalb der Tabelle, beenden Sie die Be-
arbeitung des OLE-Objekts und mit einem Doppelklick auf das Objekt wechseln Sie wieder
in den Bearbeitungsmodus.

Objekt verschieben

Sie kénnen im Nicht-Bearbeitungsmodus das Objekt im Dokument auch an eine andere Stelle
verschieben. Wahlen Sie den Meniweg Format, Objekt. Auf der Registerkarte Layout legen
Sie das "Verhalten" des Rahmens fest:

Objekt formatieren
Fa_rben L!nd Linien Griifie Layout Eild ek
Umbruchart
Mit Text in Zeile  Rechteck Passend  Hinter den Text Yor den Text

Horizontale Ausrichtung

[ oK ] [ abbrechen ]

Auf der Registerkarte Layout legen Sie das “Verhalten” des Rahmens fest

Die kleinen Bilder mit dem Hund zeigen, welche Arten von Umbriichen Sie Ziehpunkte:
auswahlen kénnen. Der erste Eintrag ist die Standardeinstellung. Mit Text
in Zeile bedeutet, dass das Objekt fest in einem Absatz verankert ist. Wird

dieser Absatz verschoben, wird das Objekt ebenfalls verschoben (auch

Seite 27). Es ist mit kleinen schwarzen Quadraten umrahmt, den so ge- Mit Textin Zeile
nannten Ziehpunkten. ¢ T 7
e} o]
Wenn Sie nicht die Einstellung Mit Text in Zeile wahlen, sondern eine der © o o]
vier anderen Méglichkeiten, kénnen Sie die Excel-Tabelle frei auf der Seite  Nicht Mit Textin Zeile
platzieren. Klicken Sie nach der Anderung auf die Schaltflache [ ok ]. Als R
Ziehpunkte sehen Sie kleine Kreise. Fihren Sie die Maus auf die Excel- *{%
Tabelle. Der Mauszeiger ist mit einem Vierfachpfeil kombiniert. Ziehen Sie
bei gedriickter linker Maustaste die Tabelle an eine neue Position. Mauszeiger

GroBe andern

Mochten Sie die GroBe des Rahmens andern, beachten Sie bei unserer Excel-Tabelle die zwei
verschiedenen Auswirkungen:

e Mit einem Doppelklick wechseln Sie in den OLE-Modus. Die Tabelle ist mit einer
“Kordel” umrahmt. In diesem Modus zeigen Sie mit der Maus auf einen Ziehpunkt
(Markierungspunkt). Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil €. Jetzt kénnen

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 14



Word 2003
Weiterflihrung

‘ Stadt KoIn

Sie bei gedriickter linker Maustaste die Anzahl der Spalten und/oder Zeilen festlegen,
die im Word-Dokument angezeigt werden sollen.

nen Linie und den Ziehpunkten umrahmt.

Sie markieren das Objekt nur mit einem Einfachklick. Die Excel-Tabelle ist mit einer diin-

Wenn Sie in diesem Nicht-OLE-Modus die GréBe des Rahmens mithilfe der Ziehpunkte
. &ndern, veréndern Sie lediglich die Proportionen der Ursprungs-Tabelle, der Inhalt wird

eventuell verzerrt dargestellt.

Oder wéhlen Sie den Menuweg Format, Objekt. Das Dialogfenster Objekt formatieren
erscheint. Uber das Register GroBe stellen Sie die gewlinschte GréBe ein:

Objekt formatieren

Seitenverhiltnis sperren
Relativ zur Criginalbildgrafie

Criginalgréfe

Hahe: 9,92 cm

TEa

...ff'.'.'.'?'?'?.}!”...d..':i.'j??.':'...? Grfie é..'.-.a.}’?.L!t...._.....
Grife und Drehung
Hihe: 7,98 cm 3‘ Breite:
Drehung:
Skalieren
Hihe: 50| aCc Breite:

Breite:

14,73cm =]

]

80% (3]

19,08 cm

|

] [ abbrechen ]

P—

Die GroBe einstellen

Ein OLE-Objekt aus einer Datei erstellen

Um die Daten einer bereits vorhandenen Datei als OLE-Objekt in Ihr Word-Dokument einzu-

betten, gehen Sie den folgenden Weg:

1. Positionieren Sie in Word den Cur- o
Jekt

sor an der vorgesehenen Stelle.

Waéhlen Sie den Befehl Objekt im
Menii Einfligen. Sie werden wieder
in das Dialogfenster Objekt ge-
fahrt.

Dateiname:

*

Dort klicken Sie die Registerkarte

Aus Datei erstellen an:
Ergebnis

Sie kénnen von hier aus eine be- .EE
stehende Datei komplett in Word

einbetten (OLE) oder als DDE-
Objekt Verkniipfen (mit Hak-

chen).

Mew erstellen

[ verknipfen

[ als Symbal anzeigen |

Flgt den Inhalt der Datei in das Dokument ein,
s0 dass eine spatere Bearbeitung in der
Ursprungsanwendung erfolgen kann.

I Ok ] [Abbrechen ]

Die Datei soll eingebettet werden
(ohne Hakchen). Klicken Sie auf

die Schaltflache [Durchsuchen].

Schaltflache [Einfiigen] an.

Obijekt, Aus Datei erstellen

Markieren Sie in dem Dialogfenster den gewiinschten Dateinamen und klicken Sie die

Amt flr Informationsverarbeitung
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6. Sie kehren in das Dialogfenster Objekt zuriick. Dieses verlassen Sie Uber die Schaltflache

[Cox ].

7. Eine Kopie des Datei-Inhalts (z.B. Excel-Tabelle) wurde als OLE-Objekt in Word einge-
bettet. Als aktives Objekt ist es mit einer “Kordel” umrahmt. Die Arbeitsumgebung von Ex-
cel (Menu- und Symbolleisten etc.) ist aktiviert.

8. Die OLE-Tabelle in Word und die Ursprungs-Tabelle sind voneinander vollstandig ge-
trennt. Eine Anderung in der einen Tabelle hat keinen Einfluss auf die andere. Sie kénnen
die bereits vorher beschriebenen Bearbeitungsmdglichkeiten anwenden.

Eine Klangdatei als Symbol anzeigen

Bei der Windows-Installation wird eine Reihe von Klangdateien auf der Festplatte abgelegt. Sie
kénnen eine Klangdatei (*.WAV) oder auch eine Videodatei (*.AVI) als OLE-Objekt in Ihr Word-
Dokument einbetten und als Symbol anzeigen lassen. Mit einem Doppelklick wird die Datei
abgespielt. Voraussetzung ist allerdings, dass im Computer eine Soundkarte und Lautsprecher
installiert sind. Uber den Windows-Audiorecorder und ein Mikrofon kénnen Sie auch selbst
Sprachdateien aufnehmen.

In dem Dialogfenster Objekt wéhlen Sie auf der Registerkarte Aus Datei erstellen iber die
Schaltflache [Durchsuchen] die gewiinschte Datei aus, z.B.
C:\Windows\Media\Der Microsoft-Sound.wav.

Objekt

Meu erstellen | Aus Datei erstelen

Dateiname:

CAWINDOWS|MEDIALDer Microsaft-Sound, way

[ verknipfen

Als Symbol anzeigen |

Ergebnis lﬁa
Flgt ein Symbol, das den Inhalt der Datei
_’ reprasentiert, in The Dokument sin, CHWIMDOMYS]
MEDIADer Microsaft-
Anderes Symbol...
[ [0 4 | [ Abbrechen ]

Ein Klangobijekt einbetten

Aktivieren Sie in dem Dialogfenster Objekt das Kontrollfeld Als Symbol @g
anzeigen und schlieBen Sie das Fenster lber die Schaltflache [_ox |. Das > -~
Objekt wird als Symbol an der Cursorposition in das Dokument eingefligt. bicrosoft Sound.way

Schalten Sie die Lautsprecher ein und starten Sie mit einem Doppelklick die Klangdatei.

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 16



Weiterfiihrung ‘ Stadt Ko

3.5 Dynamischer Datenaustausch - DDE

Zwischen einer Excel-Tabelle und einem anderen Windows-Programm, wie Word, kénnen Sie
eine dynamische Verbindung herstellen. Wenn beide Programme mit den verbundenen Datei-
en gedffnet sind, sehen Sie eine Anderung in der Excel-Tabelle auch sofort in dem Word-
Dokument:

1. Erstellen Sie ein neues Dokument.

2. Schreiben und gestalten Sie die Interne Mitteilung von der néchsten Seite bis zu dem Satz
Nachfolgend eine Zusammenstellung des BVW:
Die darunter stehenden Daten werden aus einer Excel-Tabelle tUbernommen.

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen
Interne Mitteilung ab.

Interne Mitteilung

Von W /BVW, PK 2

An Werkleitung, PK 1

Thre Zeichen Thre Nachricht vom Unsere Zeichen Telefon Datum
H1 456

zur Kenntnisnahme

Personalabteilung

Nachfolgend eine Zusammenstellung des BVW:

Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen
1. Vj. 2. Vj. 3. Vj. 4. Vj. Summen
Heintz 29.407,00 € 38.070,12 € 31.000,00 € 50.340,00 € 148.817,12 €
Weber 20.956,00 € 30.704,00 € 61.078,34 € 41.000,00 € 153.738,34 €
Reuter 77.000,00 € 51.929,00 € 48.035,00 € 22.692,40 € 199.656,40 €
Bauer 43.189,67 € 24.000,00 € 52.718,00 € 68.491,00 € 188.398,67 €
SUMMEN: 170.552,67 € 144.703,12 € 192.831,34 € 182.523,40 € 690.610,53 €
MAXIMUM: 77.000,00 € 51.929,00 € 61.078,34 € 68.491,00 € 199.656,40 €
MITTELWERT: 42.638,17 € 36.175,78 € 48.207,84 € 45.630,85 € 172.652,63 €
MINIMUM: 20.956,00 € 24.000,00 € 31.000,00 € 22.692,40 € 148.817,12 €

Excel starten

Starten Sie das Programm Excel und 6ffnen Sie die Datei Betriebliches Vorschlagswesen,
Diagramm.xls. Sie kénnen aber auch im Windows-Explorer mit einem Doppelklick auf den
Excel-Dateinamen das Programm starten und damit auch noch die Datei 6ffnen:

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 17
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2] Microsoft Office Excel - Betriebliches Vorsc hlagswesen7, Diagramm.xls E]@
@J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Enfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - . F X
HRNE=N = N-WE NI RN SRR WS AR RRERA N K- W0 ANN 1 VL) BN |
: arial w2 o E U |E==FF%meRMEE s b A0
Al - A
A B | C | D | E F |~
'I |
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3
4 Einsparungen
8
5 1.Vj. v 3.Vj. 4.Vj.  |Summen
7 .
& | Heintz 29.407,00€ 38.070,12€ 31.000,00€ 50.340,00€:148.817,12€ |
9 | Weber 20.956,00€ 30.704,00€ 61.078,34€ 41.000,00€; 1563.738,34 € |_
10 | Reuter 77.000,00€ 51.929,00€ 48.03500€ 22.69240€| 199.656,40¢€ |
11 | Bauer 43.189,67 € 24.000,00€ 52.718,00€ 68.491,00¢€] 188.398,67 € |
12 |
113
14 | SUMMEN: 170.552,67 € 144.703,12€ 192.831,34 € 182.523,40 €; 690.610,53 €
1%
16 | MAXIMUM: 77.000,00€ 51.92900€ 61.078,34€ 68.491,00€; 199.65640€ |
1% |
18 | MITTELWERT:| 42.638,17 € 36.175,78€ 48.207,84€ 45.63085€:172.652,63¢€
19 E|
20 | MINIMUM: 20.956,00€ 24.000,00€ 31.00000€ 22.69240¢€;148.817,12€
M 4 v W] Tabellel ¢ Tabele2 f Tabellea /- i [ 2] |;'v”
i Feichnen + L3 | AutoFormen \DOH&{:?@@|&'£'A‘EiEGIjE
Bereit MNF

Excel Arbeitsblatt

Stellen Sie den Zellcursor in der Tabelle 1 auf die Zelle A1 und markieren Sie den Bereich
A1:F20.

Bereich in die Zwischenablage kopieren
Den markierten Bereich kopieren Sie in die Zwischenablage .

Bevor Sie wieder zurlick zu Word gehen, verkleinern Sie das Excel Programm-Fenster auf das
linke Drittel des Bildschirms. Klicken Sie auf das Wiederherstell-Symbol |2 in der oberen rech-
ten Ecke des Excel-Fensters und ziehen Sie mit der Maus den Fensterrahmen auf die entspre-
chende GréBe. Aber Excel bitte nicht beenden!

Zuriick zu Word
Mit einem Mausklick in das Word-Fenster, tiber die Taskleiste oder mit der Tastenkombination
(A1t])+(%:] Tab-Taste

gehen Sie wieder in das Dokument Interne Mitteilung zurlick. Eventuell missen Sie bei ge-
driickter [(A1t] Taste die Tab-Taste [5i] 6fters driicken, um wieder zuriickzukommen.

Daten verkniipfen

Positionieren Sie den Cursor im Word-Dokument und rufen Sie den folgenden Menliweg auf:
Bearbeiten, Inhalte einfiigen.
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1. In dem nun erscheinenden Dialogfenster Inhalte einfligen wahlen Sie aus:
® Verknipfung einfiigen und
Als: Microsoft Excel-Arbeitsblatt-Objekt:

Inhalte einfiizgen m

Quelle: Microsofk Excel-Arbeitsblatt
Tabelle112151:22056

als: abbrechen

() Einfligen iMicrosoft Excel-Arbeitsblatt-Objekk

i . |Formakierten Text (RTF)

@ Yerknipfung einfigen: Unformatierten Text
Grafik (windows Metafile)
Bitrnap
tmﬁ;ﬁﬁﬁgrk [ als Symbol anzeigen

Ergehnis

Flgt den Inhalt der Zwischenablage als Grafik ein.

—

@ "erknipfung einfigen” stelk eine Verknipfung zur Quelldatei
her. Anderungen an der Quelldatei werden im Dokument
akbualisiert.

Eine Verknlpfung mit dem Excel-Arbeitsblatt herstellen

2. SchlieBen Sie das Dialogfenster mit [ ok ].
3. Die Daten aus dem Excel-Arbeitsblatt stehen jetzt in dem Word-Dokument:

i Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabele  Fenster 7 Frage hier eingeben oi 83
i A4 standard + Times N+ Times Mew Roman
[l |'-2‘|-'1-|-§-\-1-|-2-|‘3-|-4-|‘5-|-s-|-7-|-s-|-9-|-10-|-11‘|-12-|-13‘|-14-|-15-w-(_\,-|-1?-| 1

Weom W IBVW, PE 2

an Werkletms, IE 1

I Swlen Tine Faslwls wan Twsen Srku Tekfon Dt

Hl 456
o Eerrdrisnatone
Persoralshteibmg

Hachiolgend eine Basammemnstelhmg des B

Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

L O R IR RS - IR R PO RS INRT- N - RR R RN R - SRR -SRRP SR RE R RN

1.0 2.4, 3. 4.4 Summen
Heirtz 2940700€ 3807012 € 3100000€ 5034000€ 14881712 €
Weber 20956,00€ 3070400€ A107334€ 4100000€ 15373834€
Reuter T700000€ 51929004 4803500€ 22R9240€ 19965640
Bauer 4318987 € 2400000€ 5271800€ BI49100€ 18939857 €
SUMMEM: 17055267 € 14470312 € 19283134 € 182523 40€ BI0K10A3 €
S -
Seite 1 ab 1 11 Bei 8,lcm Ze 8 Sp 43 MaE AND ERW OB Deutsch(De ([GE

Eine Excel-Tabelle in einem W ord-Dokument

Sie kdnnen die Excel-Tabelle an eine andere Position verschieben und in der GroBe verandern
(Seite 14).

Word Programm-Fenster verkleinern

Das Programm-Fenster von Word verkleinern Sie so weit, dass es neben dem Excel-
Fenster die rechte Seite des Bildschirms einnimmt. Sie kénnen hierzu auf das Wieder-
herstell-Symbol in der oberen rechten Ecke des Word-Fensters klicken.

Amt fir Informationsverarbeitung Seite 19



Wl 25t )
Weiterfiihrung 4 Stadt Ko

Bei gedrlckter linker Maustaste ziehen Sie das Word-Fenster auf die gewlinschte GrdBe. Jetzt
sollten Sie im linken Bildschirm die Excel-Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen, Dia-
gramm.xls und im rechten Teil das Word-Dokument sehen:

122 Microsoft Excel J2Ed| =
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Enfigen  Format i Datei Beatbeiten Ansicht  Enfigen  Format  Extras  Tabele  Fenster 2 =
! Extras Daten Fenster 2 -8 x : _] ._f H 0 = ‘ |_=ﬁ _l | ﬁ? é:%‘ f| o) v| o 100% =
e e e A IS L (e B BliEe i E
5 e | L N eiiclore ')
i1z | F |=|€ —lz".g.,.1.|-2-|-3-|‘4-I-S‘I-G-\-?-l-s-l-ﬁ‘l'lﬂ'l‘f‘
B9 - A 20956 = ' ! PR T : ' ! ;
py || - Betriebliches Vorschlag
.A -
1 =il =
> Betrieblich | . Einsparungen
L& [ : 1] 2.¥ 3.4
L L ;
EN ! ; Heintz 2040700€ 3807012€ 3100000€ |
6 1.j = - Weher 2095600€ 3070400€ 61.07834¢€=|
L7 ] & Reuter TIO0000€ 51B2000€ 4803500€ |
| 8 | Heintz | _2340700€ 38 N Bauer 43189 67€ 24000,00€ 5271800¢ |
9 | Weber [—z0986.00€] 20 |, i
10| Reuter TTO0000€ 51 -
11| Bauer 43.18067T€ 24 T SUMMEN: 170552 67€ 144 70312€ 19203134¢
12 z
113 | 4 MAXIMLUM: Trooo00e) 5192000 B107834¢
14| SUMMEN 17055267€ 144 || - |
15 | @ MITTELWERT. | 4283317€ 3617578€ 48207534 ’é::-‘
16 | IAXIMUM: 77.00000€ 51| - A
W 4 » W] Tabellel / Tahele [ || [ o TINIMLIM: 2085600€ 24D00,00€ 3100000¢€
i geichnen~ L | aatoFormens S w 1O A 2z @)= EAf< [ fm 2]
MNF Seite 1 ab 1 11 Bei 19,7cm Ze 10 5p 1

Zwei Fenster nebeneinander

Daten in der Excel-Tabelle verandern

Klicken Sie in der Excel-Tabelle beispielsweise auf die Zelle B10. Andern Sie den Wert auf
20000 oder 40000 und schlieBen Sie die Eingabe mit der (<] Taste ab. Sie sehen danach die
Anderung auch in dem Word-Dokument:

Sollte sich nach dem Driicken der Return-Taste in Excel der Wert im Word-Dokument nicht
verandern, kdnnen Sie der Aktualisierung etwas nachhelfen: Markieren Sie im Word-Dokument
die Datentabelle und wahlen Sie im Bearbeiten-Menli die Zeile Verknlipfungen.

In dem Dialogfenster Verknlipfungen klicken Sie auf die Schaltflache [Jetzt aktualisieren].
Danach schlieBen Sie wieder das Fenster:

Verkniipfungen
Quelldatei: Element Tvp Aktualisieren
i Betrieblic, Tabelel!2851: 71152 Arbeitsblatt — &uko : Jetzt aktualisieren
Quelle ffnen
Quelle andern, ..
Werknipfung aufheben
Guellinformation der ausgewahlten Verknipfung Akkualisisrungsmethode Fir ausgewahlte Yerknipfung
Quelldatei: E:'...chlagswesen?, Diagramm.xls (%) Automatisches Update
Element in der Datei: Tabelle112851:21152 () Manuelles Update
Werknipfungstyp:  Microsoft Excel-Arbeitsblatt [] Gesperrt
Optionen Fir ausgewahlte Verknipfung
Ok ] [ Abbrechen

Verkniipfungen aktualisieren
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3.6 Ubung

Flgen Sie auch ein Excel-Diagramm in das Word-Dokument ein:

1. Klicken Sie in der Excel-Datei Betriebliches Vorschlagswesen, Diagramm.xls unten
links auf das Blattregister Diagramm1.

2.  Markieren Sie mit einem Mausklick die auBBere weiBe Diagrammflache.
Stellen Sie jetzt eine Verknipfung zum Dokument Interne Mitteilung.doc her.

Verandern Sie wieder die Werte in der Excel-Datentabelle und {berpriifen Sie die Ande-
rung im Diagramm zuerst in der Excel-Arbeitsmappe und dann im Word-Dokument. E-
ventuell missen Sie bei markiertem Diagramm im Word-Dokument die [F9]-Taste (Aktua-
lisieren) drlicken.

5. Speichern Sie das Word-Dokument ab.

3.7 Import von Grafiken

Mit dem Wort Grafik werden alle Arten von Objekten bezeichnet, die irgendeine Bildinformation
wiedergeben, z.B. Bilder, Diagramme, Fotos, ClipArts, Zeichnungen, Autoformen etc. Sie kdn-
nen in Word Grafiken entweder Uber die Zwischenablage einfligen oder eine Grafikdatei im-
portieren.

Beim Einfligen einer Grafik Uber die Zwischenablage kann es vorkommen, dass die Grafik
innerhalb des Word-Dokuments ein etwas anderes Aussehen hat, als im Ursprungsprogramm.
Dafiir haben Sie die Mdglichkeit, aus einem Grafikprogramm nur Teile einer Grafik Uber die
Zwischenablage einzufligen. Beim Importieren einer Grafikdatei (iber den Meniiweg Einfligen,
Grafik setzt Word einen entsprechenden Importfilter (= Programm zum Interpretieren der Gra-
fik) ein, so dass Verfélschungen (z.B. Farben) hier seltener auftreten.

Word stellt lhnen eine Reihe von Grafiken in einem ClipArt Katalog zur Verfligung. In diesem
Clip Organizer sind die Grafiken nach Kategorien geordnet.

So importieren Sie eine Grafikdatei:
1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Dokument, an der die Grafik eingefligt wer-
den soll.

2.  Wabhlen Sie den Meniiweg Einfiigen, Grafik, Aus Datei:

Grafik einfiigen 2
suben: [Qwmoows [V @-1Q X [ B~ e
\_‘3 R — A :
: || ®lHPaLoEE.GIF
Ver%';t;;m || [®)HpLoGo.GIF 5

| [®HpsTERLGIF |

= | [®]HLPsTEP2. GIF 5 -
- | ElHLPSTERS. GIF | A
i

| - | v
| [ | g |
Deskhop (| D}Kacheln.bmp | ¢y pt r ; b | |
I i:gKreise.bmp | i _': -
AN || [ kugein. bmp o : Lo !
____/ | [ Sch Geflecht, bmp | e : rr:~ s
| Eigene Dateien ([ | o - -
| (2 Streifen.bmp Il il
= |
'?ql : C‘i Strohmatte, brp = I
| 12 wellen.bmp I
roetsplatz | W) winLogo, GIF ™

=

Umngebung | Dateityp:

Grafik einfigen
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3. Wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die ge- e
wiinschte Grafik zu finden ist. Klicken Sie anschlieBend in der Da-  |m

Miniakuransichten

kacheln

teiliste auf den Grafiknamen.

Svmbole

4. Grafik-Vorschau o

Klicken Sie bei diesem Symbol |22 -] auf den Listenpfeil *, wenn Eeta”sh "

Sie sich die zu importierende Grafik vorher ansehen méchten, und ;'ge”;c aen

wahlen Sie aus der Liste die Vorschau aus. = ;:r:C a_”ht

5. Einfiigen oder Verkniipfen
Bei der Schaltflache unten rechts klicken Sie auf den Einfiigen
kleinen Listenpfeil *. In der Liste kbnnen Sie auswahlen: Mit Datel werknipfen
Einfiagen u, Yerknipfen

¢ Einfiigen: Das Bild wird in das Dokument eingefligt. Wenn sich das Bild nachtraglich
andert, wird es in dem Word-Dokument nicht aktualisiert.

o Mit Datei verkniipfen: Stellt eine Verkniipfung zur Grafikdatei her; Anderungen in der
Grafik werden in Word Gbernommen. Darlber hinaus wird Speicherplatz gespart, be-
sonders wenn die Grafikdatei in verschiedenen Dokumenten verwendet wird.

¢ Einfiigen und Verkniipfen: Das Bild wird in das Dokument eingebettet. Wenn sich
das Bild nachtréglich andert, wird es in dem Word-Dokument aktualisiert.

6. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit [Einfugen].

So importieren Sie ein ClipArt aus dem Aufgabenbereich:

1.

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Dokument, an

der die Grafik eingefligt werden soll. | Clipart et
ECIES
2.  Wahlen Sie im Meni Einfiigen den Eintrag Grafik, ClipArt. | _ . ...
Es 6ffnet sich der Aufgabenbereich ClipArt. Verkehr =
3. Geben Sie im Feld Suchen nach einen Suchbegriff ein, z.B. | Suhenin .
Verkehr. Alle sammlungen [l
Ergebnisse: )
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche [ ok |. Das Ergebnis der | [AleMedadateitypen v
Suche wird angezeigt. Der Inhalt einer Kategorie kann auf Ih- N
rem Computer abweichen, da die Anzahl der ClipArts von =
der Programm-Installation abhangig ist. Weitere Bilder fin-
den Sie auf der Programm-CD und auf Office Online.
5.  Suchen Sie sich in der Liste ein passendes Bild aus. Mit [v]
einem Mausklick auf das Miniaturbild fligen Sie das ClipArt | [&] orgarisieren von Clips...
an der aktuellen Cursorposition ein. 2 Clipirt auf Office Online
6. Wenn die Grafik nicht mit der Umbruchart Mit Text in Zeile |~ " """
formatiert ist, wird sie von Markierungskreisen (Ziehpunkte,  pgr aytgabenbereich ClipArt
Seite 14) und dem griinen Drehpunkt eingerahmt.
7. Uber die Markierungskreise & verandern Sie die GroBe der Grafik.

Der Clip Organizer

Der Microsoft Clip Organizer hilft Ihnen bei der Verwaltung von Mediendateien: Bilder, Sound,
Animationen, Videos. Es wird eine VerknlUpfung zu den Dateien erstellt, die auf einem Lauf-
werk, im Netz oder im Web gespeichert sind. Der Organizer richtet einen Katalog ein und Sie
kdnnen selbst den Dateien ein Stichwort zuordnen. Zum Offnen klicken Sie im Aufgabenbe-
reich ClipArt auf den Eintrag [#} Organisieren von Clips...:
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{2!Land - Microsoft Clip Organizer E]@ 5= Knepieren
I Datei Gearbeiten  Ansicht  Extras 7 Frage hier eingeben - [T Einfigen
. - - Lisch "and
: 83 Suchen,.. ﬁSammlgngsliste... | B3 7 X | & ol Clips Orline H Hschen von ‘Lan
= e X Aus dem Clip Organizer [&schen
: sSammlungsliste - i 4 A
Zur Samrmiun ieren.. .
= & | [T
| 3 2ur Sammlung verschisben..
Y Staat [~ I |
ﬁ Symbole = Schiisselwdrter bearbeiten...
ﬁ Technik dhrliche Formatvorlage suchen
ﬁ Tiere
= ﬁ Yerkehr Yorschau/Eigenschaften
4 Land
& Luft 3 Kontextmen(i
& wasser 3
ﬁ Webelemente =
e e e -
3 ] 1l | [ >
S Elemente

Eine Clip Kategorie

1. Zeigen Sie auf ein Bild. Uber den Listenpfeil [v| oder mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie
das Kontextmenu.

2. Kopieren Sie ein ClipArt in die Zwischenablage und fligen Sie es in Word an der aktuellen
Cursorposition ein.

In der Regel erscheint auch automatisch die Symbolleiste Grafik auf dem Bildschirm. Sie kdn-
nen sie aber auch Uber den Menlweg Ansicht, Symbolleisten, Grafik aktivieren. Die hau-
figsten Befehle sind auch in einem Kontextmeni{i zusammengefasst, das Sie mit der rechten
Maustaste aufrufen.
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3.8 Die Symbolleiste Grafik

Die Symbolleiste Grafik ermdglicht Ihnen, Grafiken zu bearbeiten.
AuBer beim ersten Symbol ist die Vorgehensweise folgende: Zuerst |.3|ud B Bl 41 =l

muss die Grafik markiert werden, dann wahlen Sie aus der Symbol- |# 4 = 556 % 7 | %3
leiste den gewlinschten Effekt aus.

Symbolleiste Grafik

Symbol Erlauterung

Grafik einfiigen

Das Dialogfenster Grafik einfligen wird geéffnet. Dieses Symbol ent-
spricht dem Menlweg Einfligen, Grafik, aus Datei.

Grafik einfugen E]
Suchen i | ) DBWIZ v| & - @@ X i EH - Extras-

- | T
s L
verzvti?ﬂtdzé. || contacrs.air
Y EVTMGMT, GIF

= 4 EXPENSES. GIF

@ Y NVENTRY . GIF
Desktop 4f LEDGER. GIF
4 OROPROC,GIF
4 RESOURCE. GIF

Y SERVICE.GIF
Eigene Dateien gTIMEEILL.GIF

-
s
Arbeitsplatz

‘} ‘l < ]
Metzwerk Qatainame:| v| [ Einfiigen ']
Umgebung =

Dateityp: |A||e Grafiken * emf;* wrf ¥, jpa;* . jpeg;™® fiF; ™. jpe;® pr v| [ Abbrechen ]

Farbe
Automatisch: Die Grafik wird in den Origi-

Automatisch nalfarben angezeigt.
Graustufe

Schwarzweil Graustufe: Aus dem farbigen Bild wird eine
Graustufen-Grafik.

Inkensitat

SchwarzweiB3: Die Farben verschwinden. Die
Grafik wird in schwarz und weif3 umgerech-
net.

Intensitét: Die Grafik wird heller dargestellt.
Sie kann als Hintergrundbild genutzt werden.
Praktisch nutzbar ist diese Funktion, wenn
Sie in einer Présentation lhr Firmenlogo als
Wasserzeichen hinter den Text legen wollen.

D Mehr Kontrast / Weniger Kontrast

Wenn Sie die Einstellung Mehr Kontrast wahlen, wird die Sattigung der
Farben in der markierten Grafik erhéht. Der Grauanteil in der Farbe wird
geringer, je héher der Kontrast ist.

Mit der Schaltflache Weniger Kontrast verringern Sie die Intensitat der
Farben. Je geringer der Kontrast ist, umso héher ist der Grauanteil in der
Farbe.

Mehr Helligkeit / Weniger Helligkeit
Mehr Helligkeit heiBt, dass der WeiBanteil in den Farben der Grafik er-
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Symbol Erlauterung
héht wird: Die Farben werden aufgehellt.

Weniger Helligkeit bedeutet, dass der Schwarzanteil erhéht wird: Die
Farben erscheinen dunkler.

Zuschneiden
Teile der markierten Grafik kénnen unsichtbar oder auch sichtbar ge-
macht werden, je nachdem, ob die Grafik in der OriginalgréBe vorliegt
oder ob sie bereits zugeschnitten worden ist. Eine Anleitung finden Sie
auf der Seite 32.

i Linksdrehung
Die Grafik wird um 90° nach links gedreht.
EI Linienart
Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die markierte Grafik
4Pt —————— umgeben soll, z.B.:

e ————
1PE

114 Pt

214 P

41 Pt —— Dieser Befehl ist aber nicht aktiv, wenn der Textfluss Mit Text in Zeile
;‘;ﬁtpt= eingestellt ist (Seite 27 und 26).
\Weitere Linien, ..
o Bilder komprimieren

Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer Datentber-
tragung (Web) zu verkirzen, kdnnen Sie mit diesem Befehl die Dateigro-
Be verringern.

Bilder komprimieren

Ubernehmen Flir

Auflisung andern
() webyBildschirm
(%) Drucke Auflésung: 200 dpi
() Micht andern

Optionen

Bilder komprimieren
Fugeschnittene Bildbereiche l5schen

oK ] [ Abbrechen

Textfluss

Uber dieses Symbol rufen Sie das AbreiBmenii Textfluss auf, das auf der
Seite 26 beschrieben ist. Ziehen Sie den Titelbalken des Menlis, um es
loszulésen und als Symbolleiste darzustellen.

e
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Grafik formatieren

Das Dialogfenster Grafik formatieren wird gedffnet, wenn Sie diese
Schaltflache anklicken. Die Méglichkeiten dieses Fensters werden im
Anschluss noch genauer vorgestellt.

Transparente Farbe bestimmen

Diese Funktion ist z.B. fir GIF-Bitmaps, anwendbar. Der Mauszeiger an-
dert sich: ¥’ . Sie klicken mit der Maus auf die Farbe, die transparent
werden soll.

Die linke Grafik zeigt den Stiftbecher mit weiBer Farbe auf grinem Hin-
tergrund. In der rechten Grafik wurde die weiBe Farbe angeklickt und
somit als transparent definiert. Danach scheint der griine Hintergrund
durch.

Grafik zuriicksetzen

Die mit den anderen Schaltflachen vorgenommenen Anderungen an einer
Grafik kdnnen mit dieser Schaltflache wieder zurlickgenommen werden,
z.B. Zuschnitt, Farbe, Helligkeit und Kontrast. Die urspriinglichen Werte
werden wiederhergestellt.

Noch eine kurze Erlduterung zu den Begriffen Vektor-Grafik und Bitmap-Grafik:

Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, z.B. Position, Lange, Starke und Farbe
einer Linie. Eine Bitmap-Grafik dagegen setzt sich, wie auf einem Millimeter-Papier, aus vielen
sehr kleinen farbigen oder schwarz-weiBen Punkten zusammen.

3.9 Der Textumbruch
1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick.

Ausschneiden

55| Kopieren
2. Klicken Sie auf das Symbol oder wahlen Sie im | Enfogen
Kontextmeni den Eintrag Grafik formatieren. Bid bearbeiten

Symbuolleiste Fir Grafik ausblenden

3. Klicken Sie auf das Register Layout.

Rahmen und Schattierung. ..

Beschriftung. ..

Grafik Formatieren. ..

® &

Hyperlink. ..

Kontextmendi
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Grafik formatieren
| Farben und Linien | Grife Lugic | Tedtfeld [ web ]
Umbruchart
~ ~ b = e &
Mit Text in Zeile  Rechteck Passend  Hinter den Text Yor den Text

Horizontale Ausrichtung

—)

[ oK ] [ abbrechen ]

Layout-Bearbeitung

Die kleinen Bilder mit dem Hund zeigen, welche Arten von Umbriichen Sie auswahlen kénnen.
Der erste Eintrag ist die Standardeinstellung. Mit Text in Zeile bedeutet, dass die Grafik fest in
einem Absatz verankert ist. Wird dieser Absatz verschoben, wird die Grafik ebenfalls verscho-
ben.

Rechteck heiB3t, dass der Text rechteckig um die Grafik herumfliet, wahrend bei Passend der
Text so nah wie mdglich an den Umriss der Grafik heranriickt. Die Grafik kann auch hinter und
vor einen Text gestellt werden.

Im unteren Bereich des Fensters kénnen Sie die Ausrichtung der Grafik definieren: Links, Zent-
riert, Rechts, Andere. Diese Mdglichkeit gilt nur fir die vier rechts angeordneten Schaltflachen.
Wenn Sie das erste Symbol Mit Text in Zeile ausgewahlt haben, ist die Grafik fest mit der
Stelle im Absatz verbunden, an der die Grafik eingefligt worden ist.

Mit der Schaltflache [weitere] im Fenster Grafik formatieren 6ffnen Sie ein neues Fenster mit
zusatzlichen Einstellmdéglichkeiten:

Das Register Textfluss: S e L

Die Registerkarte Textfluss enthalt die | sidpostion | Textfluss |
Einstellungen fiir den Abstand der Grafik || tmbrchart
vom Text und den Zeilenumbruch. Die

folgenden Beispiele fir den Zeilenum- ~ o o § ~
bruch funktionieren nur bei der Umbruch- Redhied Passand Tramsparent  Oben und unten
art Rechteck, Passend und Transpa-
rent. = H H

Hirter den Text Vor den Text Mit Texk in Zeile

Tewxkfluss

() Mur links O Murrechts () Mur grafite Seite

trks |o,32em 5
[
()

Rechts |0,32cm |

[ oK ] [ Abbrechen

Textfluss im Dialogfenster Erweitertes Layout
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Textfluss ) Beide Seiten: Der Text flieBt um die rechte und linke Seite des Objekts:

Diese Beispiele
die Einstellungen
Layout im
formatieren auf
Verhalten der

sollen zeigen, wie sich
der Registerkarte
Dialogfenster Grafik
die Position und das
Grafik zum Text

auswirken.

Text flieBt um die rechte und linke Seite des Objekts

Textfluss & Nur links: Der Text flieBt um die linke Seite des Objekts:

Diese Beispiele
sollen zeigen,
wie sich die
Einstellungen
der Registerkarte
Layout im
Dialogfenster
Grafik formatieren auf die Position und das Verhalten der Grafik zum
Text auswirken.

Text flieBt um die linke Seite des Objekts

Textfluss & Nur rechts: Der Text flieBt um die rechte Seite des Objekts:

Diese Beispiele
sollen zeigen,

wie sich die
Einstellungen

der Registerkarte
Layout im
Dialogfenster

Grafik formatieren auf die Position und das Verhalten der Grafik zum
Text auswirken.

Text flieBt um die rechte Seite des Objekts

Textfluss & Nur groBte Seite: Der Text flieBt um die rechte oder linke Seite des Objekts, je

nachdem, welche Seite breiter ist.

Amt flr Informationsverarbeitung

Seite 28



Word 2003
Weiterflihrung

‘ Stadt KoIn

Das Register Bildposition:

Horizontale und Vertikale Bildposition:
Das Objekt wird relativ zu einer Spalte,
einem Rand oder einem Zeichen ausge-
richtet. Es kann linksblndig, zentriert oder
rechtsbindig sein. Beim Buchlayout kann
eine Grafik am inneren oder &uBeren
Rand ausgerichtet werden. Es kann auch
eine absolute Position zu einer Seite, dem
Rand, einem Absatz oder einer Zeile ein-
gestellt werden.

Erweitertes Layout

-

| Bildposition Tex

Horizontal
(&) Ausrichtung:

(2 Buchlayout

() Absolute Position

Wertikal
3 Ausrichbung:

(%) Absolube Position 0,54 cm

Opionen
Chiekk mit Text verschisben

[ werankern

,3 unterhalb

|

[ Uberlappen zulassen
Layout in Tabellenzelle

[ oK ] [ Abbrechen

Einstellung der Bildposition

Im Bereich Optionen [¥] Objekt mit Text verschieben kann eingestellt werden, ob eine Grafik
zusammen mit dem Text verschoben werden soll. Die Grafik wird an den Absatz gebunden und

mit ihm zusammen verschoben.

Bei der Einstellung [#| Verankern bleibt eine Grafik an einer absoluten Position der Seite ste-
hen. Vorher muss die Option Objekt mit Text verschieben deaktiviert werden.

Objekte mit derselben Umbruchart kénnen sich iiberlagern, wenn die Option [+] Uberlappen

zulassen aktiviert ist:

Die Position von Text zu Grafik Giber die Symbolleiste einstellen

Das Verhéltnis von Text zu Grafiken
kénnen Sie auch Uber die Symbolleiste
Grafik einstellen.

Sobald Sie auf diese Schaltflache
klicken, 6ffnet sich das rechts gezeigte
AbreiBmeni. Ziehen Sie den Titelbalken
des Menls, um es loszuldésen und als
Symbolleiste darzustellen.

Die finf oberen Eintrage entsprechen
den auf der Registerkarte Layout (Seite
27) gezeigten Anordnungsmdglichkeiten
von Grafiken im Text.

P e T TR - I

[ i Text in zeiie

| Cuadrat

. Passend

i

Hinter den Text

War den Text

uy
i

e

Oben und unten

uy
fiy

NS

Transparent

IEI: Rahmenpunkte bearbeiten

AbreiBmeni Textfluss
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Die beiden mittleren Eintrdge Oben und unten und Transparent
entsprechen den zusatzlichen Méglichkeiten, die Sie auch Uber
die Schaltflache [weitere| auf der Registerkarte Layout finden.

Der untere Menlpunkt Rahmenpunkte bearbeiten erdffnet die
Mdglichkeit, den Umlauf zwischen Bild und Text frei zu definie-

ren. Dazu ziehen Sie mit der Maus ‘@ an einem der kleinen
schwarzen Késtchen, die die Grafik umgeben. Der Text flieBt nun
entlang der roten gestrichelten Linie. Neue Textverlaufspunkte
erzeugen Sie, in dem Sie die rote gestrichelte Linie an neue Posi-
tionen ziehen.

Mit der Maus die rote gestrichelte Linie ziehen

% Der untere Mentpunkt Rahmenpunkte
« bearbeiten erdffnet die Mdglichkeit, die
\\__ . Grafik individuell zuzuschneiden und
“7r--._, denUmlauf zwischen Bild

.7 und Text frei zu definieren.
LT Dazu ziehen Sie mit der Maus
=" an einem der kleinen schwarzen

7 Kastchen, die die Grafik umgeben. Der

o " Text flieBt entlang der roten gestrichelten Linie.

"
n

.

i

Der Text flieBt entlang der roten gestrichelten Linie

Die Standardposition von Grafiken

Uber den Meniiweg Extras, Optionen kdnnen Sie auf der Register-
karte Bearbeiten die Standardposition beim Einfligen von Grafiken
festlegen: Klicken Sie auf den |v] Pfeil des Feldes Bild einfligen als
und wahlen Sie aus der neben stehenden Liste eine andere Standard-
einstellung.

X XX

Mit Texk in Zeile

Quadrat [% "
Passend
Hinter dem Text
Waor dem Text
Transparent

Oben und unten

3.10 Bearbeiten von Grafiken

Sie kénnen eine Grafik

e drehen, .
e an eine andere Position ziehen, .
e mit einem Rahmen versehen,

Eine Grafik drehen

Um eine Grafik zu bearbeiten, klicken Sie zunachst darauf. Als aktuelles
Objekt ist sie nun mit kleinen Markierungskreisen (Ziehpunkten) umrahmt.
Uber den oberen griinen Punkt & drehen Sie bei gedrickter linker Maus-
taste &} die Grafik. Wenn Sie dabei gleichzeitig die [« ]-Taste drlicken,
wird das Objekt in 15° Schritten gedreht.

zuschneiden.

in der GroBe andern und

Ziehpunkte
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Die Grafik an eine andere Position ziehen

Sie kénnen nur eine Grafik mit der Maus verschieben, die nicht mit dem Textfluss Mit Text in
Zeile formatiert ist:

1. Zeigen Sie mit der Maus auf die Grafik. Der Mauszeiger &ndert sein Aussehen. +$§
2. Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste die Grafik an die neue Position. Das Objekt
wird beim Ziehen durch gestrichelte Linien dargestellt:

Ein grafisches Objekt an eine andere Position ziehen

Der Grafik einen Rahmen hinzufiigen
1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick.
Waéhlen Sie den Menliweg: Format, Rahmen und Schattierung.

3. Es ist nun vom dem eingestellten Textumbruch abhangig, welches Dialogfenster er-
scheint:
e  Bei der Einstellung Mit Text in Zeile erscheint das Dialogfenster Rahmenlinien.

e  Bei ungebundenen Grafiken erscheint das Dialogfenster Grafik formatieren, Regis-
ter Farben und Linien. Falls dieses Register inaktiv ist, kann bei dieser Grafikart
kein Rahmen hinzugeflgt werden

4. Wahlen Sie die gewlinschten Einstellungen aus.

Die GroBe einer Grafik andern

Sie kénnen die GrafikgréBe entweder in dem Dialogfenster Grafik formatieren oder mit der
Maus &ndern.

39 andern Sie die GrafikgroBe in dem (g
Dialogfenster:
1. Markieren Sie die Grafik, deren GroBe Farben und Linien | Grofe | Layout | Bid ik,
Sie dndern méchten. Griifie und Drefung
Hihe: 1,42 cm ’3 Breite: 1,75 cm »C

2. Wahlen Sie den Menlweg: Format,
Grafik. In dem Dialogfenster Grafik Drehung:  |0° =)
formatieren wahlen Sie die Register-
karte GroBe.

Skalieren
Hihe: 100 =) Breite: oo
3. Tragen_ Sie entweder im B_erelch Sk?- 9] sekenverhiins sperren
lieren in den Feldern Breite und H6- [7] Reslativ 2ur Criginalbidarie
he die prozentuale GréBe ein oder im

Bereich GréBe und Drehung in den O”:;;Z'?rﬁﬁe o e ioeen

Feldern Breite und Hohe die genauen ' ' ' ’

MaBangaben.
4. Bestdtigen Sie Ihre Eingabe mit [ ok ] [[abbrechen |

[Cox ].

Dialogfenster Grafik formatieren
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So andern Sie die GrafikgroBe mit der Maus:
1. Markieren Sie die Grafik.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt & (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird
zum Doppelpfeil.

3. Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die gewlnschte GréBe. Bei
einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis H6he zu Breite gleich.

4. Lassen Sie die Maustaste Io§. Die GroBe der Grafik wurde verandert. Uber den Befehl
Riickgangig kdnnen Sie die Anderung wieder zurlicknehmen.

Eine Grafik mit dem Mauszeiger fir die GréBenénderung

Eine Grafik zuschneiden
Sie kdnnen viele Grafiken mit der Maus zuschneiden:

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick.
In der Symbolleiste Grafik klicken Sie auf das Symbol Zuschneiden [#].

Die Markierungspunkte andern ihr Aussehen. Zeigen Sie mit der Maus™] genau auf einen
Eck-Markierungspunkt.

4. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie einen Rahmen, der dem gewiinschten Aus-
schnitt entspricht.

5. Lassen Sie die Maustaste los. Die Grafik wird dem Rahmen entsprechend ausgeschnitten.

Bei diesem Beispiel die Grafik durch Ziehen an Zugeschnittene Grafik
dem oberen rechten Markierungspunkt zuschneiden

3.11 Bildkomprimierung

Fir umfangreiche Dateien, die Grafiken und Bilder enthalten, kann Uber die Grafik-
Symbolleiste oder beim Speichern der Datei die Option Bilder komprimieren aktiviert werden,
z. B. damit die Datei fir den E-Mail-Versand etwas "kleiner" wird.

Mit dieser Funktion kénnen Sie:

e Die Auflésung reduzieren (auf 96 dpi fur Webdarstellungen und auf 200 dpi fir Druckaus-
gabe), wobei Uberflissige Informationen geléscht werden.
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e  Zusatzliche Informationen |6schen, denn wenn ein Bild beispielsweise zugeschnitten

— Symbol [=| auf der Symbolleiste Grafik — oder in der Gr6Be geandert wurde, werden
die "verborgenen" Teile des Bildes trotzdem in der Datei gespeichert.

Einzelnes Bild liber die Grafiksymbolleiste komprimieren

Wenn Sie in ein Office-Programm eine Grafik oder ein Bild einfligen, kdnnen Sie dieses mit-
hilfe der Symbolleiste Grafik zuschneiden. Die Teile, die "weggeschnitten" wurden, sind zwar
nicht zu sehen, bleiben aber in der Datei erhalten und belegen somit Speicherplatz. Um das zu
vermeiden, sollten Sie nach dem Zuschneiden das Bild oder die Grafik komprimieren.

Flgen Sie das Bild in die Datei ein. Markieren Sie das Bild durch Anklicken.

Auf der eingeblendeten Symbolleiste Grafik finden Sie
das Symbol zum Zuschneiden [].
Klicken Sie darauf und positionieren Sie den Mauszei-

ger zu einem der Anfasser des Bildes (die Maus erhalt
dann das Aussehen des Zuschneidewerkzeugs).

Grafik

B O @t ol [ 4z = 35 b O

"Schneiden" Sie nun das Bild mit gedriickter linker
Maustaste auf die passende GrdBe zu.

Klicken Sie nochmals auf das Symbol , um das Zu-
schneiden abzuschlieBen.
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AnschlieBend klicken Sie in der Symbolleiste Grafik
auf das Symbol %] zum Bilder komprimieren.

Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen vor und
achten Sie darauf, dass das Kontrollkastchen

¥ Zugeschnittene Bildbereiche I6schen

aktiviert ist (die abgeschnittenen Bereiche des ausge-
wéhlten Bildes werden dann nicht gespeichert — die
DateigréBe wird so reduziert).

Klicken Sie auf [ ok ].

Nachfolgend wird noch ein Meldungsfenster angezeigt,
das lhnen mitteilt, dass die Bildqualitédt dadurch beein-
trachtigt wird.

Falls Sie trotzdem fortfahren mochten, klicken Sie auf

[Ubernehmen].

Bild(er) beim Speichern komprimieren

| Ed b Bt

Bilder knmprimileren

Uberrehmen Fir

AuflBsung andern

Optionen

(@ ipariderte Bider}
() alle Bilder im Dokument
() Web/Bildschirm

(%) Drucke Auflisung: 200 dpi
() dicht dndern

Bilder kamprimisren
Zugeschnittene Bildbereiche [Gschen

Zugeschnittene Bildbereiche I6schen

Bilder komprimieren

Komprimieren von Bildern kann die Bidqualitat beeintrachtigen, Machten Sie
Bildoptimisrung Gbernehmen?

[] Diese Warnung nicht mehr anzeigen.

Meldung bzgl. Bildqualitat

Waéhlen Sie in der Menlleiste des Programms Datei, Speichern unter. Klicken Sie im geo6ff-
neten Dialogfenster auf die Schaltflache [Extras] und wahlen dort die Option Bild(er) kompri-

mieren.

Speichern unter

Speichern in: |[£‘| Eigene Dateien

M@ 2Q Xci@E- Extras ~ —I

e (2} Eigene Bilder
‘_gﬁ Eigene Datenguellen
Zuletzt [CT)Eigene eBonks
verwende.., 2 Eigene Musik
.?[: ) Schulung. doc
Deskkop

Eigene Dateien

Arbeitsplatz

>< Lischen Entf
| Umbenennen
Zu meiner Urngebung hinzufigen

Netzlaufwerk verbinden...

Eigenschaften

Speicheroptionen. ..
Sicherheitsoptionen. ..

Weboptionen. ..

Bild komprimieren. ..

v

Version...

Dakeiname: |Schulung.d0c

[ Speichern ]

MNetzwerk

Umgebung Dateityp: | Waord-Dokument (*,doc)

Abbrechen

Mentweg Datei, Speichern unter, Extras, Bild komprimieren

Im Dialogfenster Bilder komprimieren kénnen Sie wieder die Optionen fir die in der Datei
enthaltenen Bilder festlegen. Klicken Sie nach Festlegen der gewilinschten Einstellungen auf
[Cok ]. Danach wird auch hier die oben stehende Meldung angezeigt, die lhnen mitteilt, dass
die Bildqualitat beeintrachtigt wird. Klicken Sie auf [Ubernehmen]. Speichern Sie anschlieBend

die Datei wie gewohnt Uber die Schaltflache [Speichern].

Amt flr Informationsverarbeitung
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Falls Sie das Bild, das Sie komprimieren, "nur" anschauen mdéchten, ist auch noch eine Auflé-
sung von 96 dpi annehmbar. Fir einen passablen Ausdruck sind 96 dpi fir Fotos allerdings
kaum akzeptabel. Da wére es besser, aus der Bilddatei eine komprimierte ZIP-Datei zu fertigen
und dieses zu versenden.

3.12 AutoFormen

Wenn Sie ein grafisches Objekt zeichnen mdchten, klicken Sie auf das Symbol Zeich-
nen. Es erscheint die Symbolleiste:

i Zeichnen » Li | AutoFormen~» ™. DDH-AI{ZS Lﬂc§|&vg-&v5_-§li jd

Symbolleiste Zeichnen

Die Zeichnen-Symbolleiste stellt Ihnen eine ganze Reihe vorgefertigter o
Formen zur Verfiigung, um Ihnen das Zeichnen aufwendiger Objekte zu |=% b=
erleichtern. Uber die Schaltflache [AutoFormen] in der Zeichnen-Symbol- 2| verbindungen

leiste rufen Sie das rechts stehende Men(i auf. 1| tandardformen
% BlockpFeile

Um das Menil mit den AutoFormen aus der Zeichnen-Symbolleiste zu |Za Eussdiagramm
ziehen, kdénnen Sie es an der grauen Leiste anfassen und mit gedriick- |3/ steme undBanner
ter linker Maustaste mitten auf dem Bildschirm loslassen. W Legenden

. . . . . . ﬁ, Weitere AutaFormen...
Das ist dann praktisch, wenn Sie hintereinander mehrere Formen zeich- |, uramen -~ ~ 0] O =

nen wollen und nicht jedes Mal das Menl AutoFormen wieder aufklap-
pen mochten. Damit erhalten Sie einen schnelleren Zugriff auf die ein-
zelnen AutoForm-Elemente.

r v v v v v w

Men( AutoFormen

Der Zeichnungsbereich

In der Standardeinstellung von Word erscheint beim
Zeichnen eines Objektes zunachst ein Rahmen mit
dem Text ,Erstellen Sie lhre Zeichnung hier*:

Dieser Zeichnungsbereich ist nur ein Angebot, dort Ihre Erstellen Sie lhre Zeichnung hier
Zeichnungen einzufligen, vor allem wenn Sie mehrere
Objekte beieinander platzieren wollen. Sie haben aber
auch die Mdoglichkeit, jederzeit ein Zeichnenobjekt
auBerhalb des Bereichs anzuordnen oder auf den Be-
reich ganz zu verzichten. Der Zeichnungsbereich

Das Erscheinen des Zeichnungsbereichs kénnen Sie auch ausschalten: Gehen Sie den Men(-
weg Extras, Optionen. Auf der Registerkarte Allgemein deaktivieren Sie das Kontrollfeld

[] Automatisch beim Einfligen von Autoformen
einen neuen Zeichnungsbereich erzeugen.

Bei dem nachfolgenden Zeichnen von Objekten wird davon ausgegangen, dass der Zeich-
nungsbereich deaktiviert ist.
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So zeichnen Sie ein Auto-Form Objekt

1. In dem Meni AutoFormen wahlen Sie die Zeile Blockpfeile.

2. Indem Untermen( klicken Sie auf einen Pfeil nach lhrer Wahl.

Der Mauszeiger wird zum Kreuz. Sie kdnnen jetzt:

— Entweder mit der Maus an eine beliebige Stelle der Folie klicken. Es

wird ein Pfeil auf dem Bildschirm abgesetzt.

Blockpfeile

— Oder Sie driicken die linke Maustaste und bestimmen die GréBe und
die Form des Pfeils. Bevor Sie die Maustaste loslassen, kénnen Sie

erkennen, wie das Objekt aussehen wird.

GroBe und Aussehen einer AutoForm andern

1. Klicken Sie die Form an. An den Ziehpunkten (Markierungskrei-
se) und dem kleinen gelben Viereck sehen Sie, dass die Form

markiert ist.

2. Ziehen Sie mit der Maus an einem der Kreise, um die GroBe der

Form zu &ndern.

Ein Markierungsrahmen zeigt schematisch, wie die Form nach
der Veranderung aussehen wird. Wenn Sie an einem der Eck-
punkte ziehen, wird die Form proportional vergréBert oder ver-

kleinert.

Ziehen Sie an einem der mittleren Punkte, kdnnen Sie die Form

in die Lange oder in die Breite ziehen oder stauchen.

3. Das Aussehen des Pfeils verandern Sie beim Ziehen des kleinen

gelben Vierecks.

Fallmuster

'+
(=] l e
>
(] Q Q
[a] I L]
b
o o Ty
i I e
Ay
A
H
GI'-____O___IEV
_I_r
(=] II\O
o o"/o

Um das Erscheinungsbild der AutoForm zu verandern, klicken Sie auf die Form und driicken
die rechte Maustaste. Wahlen Sie in dem Kontextmeni die Zeile AutoForm formatieren.

In dem Dialogfenster stellen Sie die Farbe der Fillung und den Rand der Form ein, ebenso die
Art und Starke der Umrandung:

!

Ausschreiden

Kopieren

Einfiagen

Text hinzufigen

Gruppierung 3

Reihenfolge »

Als Standard Fir AutoForm Festlegen

AutoForm formatieren. ..

i i

|
Huwperlink. .. LE

AuteForm formatieren
| i Farben und Linien Grafe | Layout | Web "
Ausfillen
Transparenz: [EA | [»] 0% 2
Linie
w
Gestrichelt: Starke: 0,75 pt 3
Ffeile
Startlinienart: Endlinienart:
Startgrife: Endgrife:

Kontextmendi

AutoForm formatieren

Amt flr Informationsverarbeitung
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Je mehr Sie die Transparenzprozentzahl erhéhen, desto mehr scheint
der Hintergrund durch die Form hindurch. Im Beispiel rechts kénnen Sie
den schwarzen Pfeil unter dem lila Viereck sehen, weil das Viereck als
Halbtransparent definiert worden ist.
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3.13 WordArt

Mit dem Modul WordArt kdnnen Sie ein oder mehrere Worter ganz besonders effektvoll ges-

talten.
1. Zum Einfligen eines WordArt-Objekts, klicken Sie auf das Symbol Zeichnen.
2. Die Symbolleiste erscheint:

 Zeichnen = L& | AutoFormen = N w EIDJ"*_.—;]@:?: @@|@hv£vév§-_§lj ljﬂ

Symbolleiste Zeichnen

Klicken Sie auf das Symbol WordArt oder wahlen Sie den MenlUweg: Einfligen, Gra-
fik, WordArt. Es erscheint das Fenster WordArt-Katalog, in dem Sie ein Design fir den
Texteffekt auswahlen:

Doppelklicken Sie mit der linken -WurdArt.Kata[og 3
Maustaste auf das gewilinschte Format T
oder markieren Sie das Format und | 0o EER i
klicken dann auf [ ok |. Warddpt wordﬂt worda,, WordArt WordArt A w
Im nachfolgenden Dialogfenster | ————— i .. w
WordArt-Text bearbeiten ersetzten | ozl WordArt| Word At vio 42| Werdiry 2
Sie die zwei Worter lhr Text, z.B.
durch das Wort Schulung. WordAr | oonn | Worchet| Wordag| &
WordAet| WarGAr | Wardhet | Wiy ool w
Wendhat w By, n %‘a@ 1| [N % "
I Ok ] [nbhrechen ]
Design fur den Texteffekt auswahlen
In den Listenfeldern oben [WordArt-Text bearbeiten
wahlen Sie die gewilnschte | schriear: Schriftgrad:
Schriftart, z.B. Arial und den | % sl MEE
Schriftgrad  (-gr6Be) aus. | rex:
Rechts davon sind die Aus-
zeichnungen Fett [F] und SChUIUﬂg
Kursiv [£] einzustellen.
SchlieBen Sie das Dialog-
fenster tber [ ok ].
[ Ok ] [nbbrechen ]

Fenster WordArt-Text bearbeiten

Im Word-Dokument erscheint der gestaltete Text, z.B.:

Semig
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Wenn das Objekt nicht mit der Umbruchart Mit Text in Zeile for- P
matiert ist, wird der Text von den Markierungskreisen, dem griinen DN
Dreh-Punkt und einer gelben Raute eingerahmt. Uber den griinen
Punkt drehen Sie mit der Maus & das Objekt und mit der gelben

. = : N l‘l ' \“ '
Raute kdnnen Sie den Text schrag stellen. C J.‘,Ilmt:

Bei markiertem WordArt-Objekt ist die Symbolleiste gedffnet:

A | Text bearbeiten... | T Yy A B | Hd gk = AV

Drehen
WordArt-Symbolleiste

Wenn Sie auf den WordArt-Text zeigen, andert sich der Mauszeiger. Bei gedriickter ,t,
linker Maustaste verschieben Sie das Objekt an eine andere Position im Dokument. Wie
Ublich stehen Ihnen die Befehle Kopieren, Ausschneiden, Einfligen und Léschen zur

Verflgung.

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie wieder das Dialogfenster WordArt-Text bearbeiten.

Die Symbole in der Symbolleiste WordArt

Symbol Bedeutung

Flgt ein neues WordArt-Objekt ein.

[&]

|Te><t bearbeiten... | Sie kénnen den Text und die Schriftart verandern.

Ruft den WordArt-Katalog auf, um das Design zu &ndern.

Das nachfolgend beschriebene Dialogfenster WordArt formatieren er-
scheint.

&) (]| &

Wéhlen Sie aus der Liste eine neue Form aus:

—QAVAVYEGS
v o I N R R A A
orMemanmip s

dAVoNY N\

Wenn Sie das Symbol Textfluss anklicken, erscheint ein AbreiBmeni in
dem Sie entscheiden kénnen, in welcher Form Sie das WordArt in den
Text einbinden (Seite 26):

Mit Text in Zeile

Quadrat

b

&

Passend
Hinker den Text

Vor den Text

3]
=
E3)
E Oben und unten

Es] Transparent

IEI Rahmenpunkke bearbeiten

aa GroB- und Kleinbuchstaben werden auf die gleiche H6he gebracht.

ib Die Buchstaben werden von oben nach unten ausgerichtet.
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Aus der Liste wahlen Sie die Ausrichtung aus:

Linkshiindig
Zentriert
Rechtsbindig
Wartaustichtung

Zeichen ausrichten

RN R IR

Streckung austichten

i

Uber dieses Symbol kdnnen Sie den Abstand der Buchstaben im Textef-

fekt bestimmen.

WordArt formatieren

Um den Text umzugestalten, klicken Sie in der Symbolleiste WordArt auf das Symbol

WordArt formatieren. Das Dialogfenster erscheint:

WordArt formatieren
Gmﬁe LaYDUt b

Ausfillen

Farbe: —

Transparenz: [Euw] 3] 0% =
Linie

Farbe: Ark:

Gestrichel Starke: 0,75 At =]
Ffeile

Startlinienart: Endlinienart:

Startgrafie: Endgriifie:

[ Ok ] [ abbrechen

Dialogfenster WordArt formatieren

Offnen Sie die Registerkarte Farben und Linien, und klicken Sie mit der | g g K:in:mlun: Em
linken Maustaste auf das Feld Farben. Hier kénnen Sie andere Farben |(mmmmmmmm
A | | HEN
auswahlen. - o .D
Ein Mausklick auf die Schaltflache [Ful1effekte] 6ffnet das folgende Dia- wrerere o
logfenster. " Falefrekte..
Seite 40
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Wenn Sie & Einfarbig gewéhlt haben, dann
kdnnen Sie auch die Helligkeit der Farbe ein-
stellen.

Wabhlen Sie (& Zweifarbig, um zwei Farben zu
mischen:

Farben
Farbe 1:
Omnsta | —|
(%) Zmeifarbig
Farbe 2:
) voreinstellung =
[——

Zwei Farben mischen

Wenn Sie (# Voreinstellungen anklicken, kon-
nen Sie eine integrierte Farbeinstellung aus-
wéhlen.

(%) voreinstelung

Transparenz
wone (€]
2w [%]ul

Schattierungsarten
() Hotizontal

O vertikal

() Diagonal cben
() Diagonal unken
(O]

() Aus der Mitke

Fiilleffekte
Graduel | struker | Muster | Grafik |
Farben [_C')K_l
Vareingestelke Farben: Abbrechen
© Ennfarbig |H0rizont [v]
() Zweifarbig

Yarianten

= UL

e

Edlleffekk mit Form dreben

Fenster Flleffekte

Probieren Sie auch die Registerkarten Struktur, Muster und Grafik aus und schlieBen Sie die

Fenster mit [_ok |.
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4 Gliederung

4.1 Wissenswertes

Wenn Sie mit umfangreichen Dokumenten arbeiten, kdnnen Sie die Gliederungsfunktion von
Word einsetzen. Word bietet Ihnen die folgenden Méglichkeiten:

Ubersichtlichkeit durch Ein- und Ausblenden von Textabschnitten
Ubersichtlichkeit durch die Strukturierung des Textes

Aufstellen eines Inhaltsverzeichnisses anhand der Gliederungspunkte
Einfaches Umstrukturieren von Gliederungspunkten und Gliederungsebenen
Automatisches Durchnummerieren aller Gliederungsebenen

Zuordnung von Formatvorlagen zu den Gliederungsebenen.

Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel fir eine Gliederungsstruktur:

Bezeichnung Gliederungsebenen
Serienbriefe 1. Ebene
Wissenswertes 2. Ebene
Hauptdokument erstellen 2. Ebene
Datenquelle erstellen 2. Ebene
Seriendruckfelder einfligen 2. Ebene
Serienbrief drucken 2. Ebene
Datensétze sortieren 2. Ebene
Sortieren der Datenséatze mit Hilfe der 3. Ebene
Symbolleiste
Sortieren der Datenséatze mit Hilfe des 3. Ebene
Dialogfensters
Datensétze filtern 2. Ebene
4.2 Gliederungsansicht Seitenlayout

Zur Gliederungsansicht gelangen Sie entweder
durch Klicken auf das Symbol Gliederungsansicht
am unteren linken Fensterrand oder mit dem Befehl

= Gliederung

L <]

Gliederung im Meni Ansicht. Lesemoduslayout

Weblayout
Normal

In dieser Ansicht besteht die Moglichkeit, nur die Gliederung zu sehen. AuBerdem kdnnen Sie
Gliederungsebenen verandern und verschieben, wobei sich der zur jeweiligen Gliederungsebe-
ne gehdérende Text ebenfalls mit verschiebt.

In der Gliederungsansicht sehen Sie diese Symbolleiste:

& < [Ehene 1 % | B = |§Ebenelanzeigv§:
] Inhaltsverzsichnis aktualisisren |3 ||E| Bl B

Symbolleiste Gliederung
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Die unten stehende Tabelle listet die Symbole der Symbolleiste Gliederung mit einer Erkla-
rung auf:

Gliederungspunkte

Nur erste Zeile Anzeige nur der ersten Zeile oder des gesamten
Textkdrpers des aktuellen Gliederungspunktes

Symbol Symbolname Bedeutung
Zur "Uberschrift 1" Verschieben einer Uberschrift oder eines Text-
hdher stufen kérpers auf die Ebene Uberschrift 1
Hoéher stufen Aktuellen Gliederungspunkt um eine Ebene nach
oben setzen
Tiefer stufen Aktuellen Gliederungspunkt um eine Ebene nach
unten setzen
Umwandeln in Aktuellen Gliederungspunkt in Textkdrper um-
Textkorper wandeln
Nach oben Aktuellen Gliederungspunkt innerhalb der glei-
chen Ebene nach oben verschieben
EI Nach unten Aktuellen Gliederungspunkt innerhalb der glei-
chen Ebene nach unten verschieben
Erweitern Untergliederungspunkte und Textkdrper des ak-
tuellen Gliederungspunktes einblenden
EI Reduzieren Untergliederungspunkte und Textkdrper des ak-
tuellen Gliederungspunktes ausblenden
Ebene 1 anzeic -| | Ebene 1 ... Ebene 9 Gliederungspunkte bis zur angeklickten Ebene
anzeigen werden eingeblendet, der Rest wird ausgeblendet
Alle Ebenien an| - | | Alle Ebenen anzeigen Gesamtes Dokument wird eingeblendet oder nur

Formatierung anzeigen Formatierungen am Seitenrand ein- oder aus-
— blenden

Die anderen Symbole sind fir Master- u. Unterdokumente von Bedeutung (S. 62)

Symbolerkldrung in den Absétzen

Symbol Bedeutung
o Textkorper
dh Gliederungspunkt bzw. Uberschrift mit weiteren Unteriiberschriften, die auch
ausgeblendet sein kdnnen
- Gliederungspunkt bzw. Uberschrift ohne weitere Unteriiberschriften und ohne
Textkorper

Ein- und Ausblenden von Gliederungsebenen

Die nachfolgende Tabelle zeigt, wie Sie Uberschriften und Textkérper innerhalb der Gliederung
ein- und ausblenden kénnen:
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Symbol Aktion, Auswirkung
Erweitern: Befindet sich der Cursor in der Uberschrift, wird der Textkérper der
aktuellen Uberschrift eingeblendet.
oy Wenn Sie auf das Symbol links neben der Uberschrift doppelklicken, werden

alle Uberschriften und Textkdrper unterhalb der aktuellen Uberschrift ein-
bzw. ausgeblendet.

EI Reduzieren: Befindet sich der Cursor in der Uberschrift, wird der Textkorper
der aktuellen Uberschrift ausgeblendet.

oy Wenn Sie auf das Symbol links neben der Uberschrift doppelklicken, werden
alle Uberschriften und Textkdrper unterhalb der aktuellen Uberschrift aus-
bzw. eingeblendet.

Al Ebenen an| < | | Der Textkorper aller Uberschriften wird ein- oder ausgeblendet.

EI Der Textkérper wird bis auf die erste Zeile ausgeblendet oder der gesamte
Textkérper wird wieder eingeblendet.

Das nachfolgende Bildschirmfoto zeigt eine Gliederung, die nach der 3. Ebene ausgeblendet
wurde:

-E_H Gliederung.doc - Microsoft Word E]@
.EI_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Tabele  Fenster 7 Frage hier singeben r - 8 X
N EHR S E |V E % @S-8 R E ST 0% 5@ g
Ay Uberschrift 3 - rial i1z v|E|X H|—§E$='|§E i= lEL N2 A
i@ @ Ebenes r % %% | @ & | 4 = |Ebene3anzei » :E| 2] Inhaltsverzeichnis aktualisiersn |4 | &
n =]
L Gllederung |
¢ Wisgenswertes.
o Gllmlcm
¢ Einzund Aushle liederungsebenen
o Um&gugnmugmungspunkten
¢ Erstellen giner.Gliederung
@ Formatieren.von llberschriften
& Glimmerieren
& FuBnotenye ng o
o Fumggnﬁmerstellen :
= Trennlinien der FuB3- und Endnoten bearbeiten B
- ¥
= o a[z]@[<]u] [*]
Seite 4 Ab 1 417 Bei 2,5cm Ze 1 Sp 34 Deutsch iDe O3

Gliederungsansicht bis zur 3. Ebene,
Untergeordnete Ebenen sind ausgeblendet

Umstellen von Gliederungspunkten

Sie kénnen in Word Uberschriften mit Unteriiberschriften und Textkdrper entweder mit Hilfe der
Symbole oder mit der Maus verschieben.
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Verschieben der Uberschriften mit Hilfe der Symbole
Setzen Sie dazu den Cursor in die Uberschrift, die Sie verschieben mochten und klicken Sie
auf:

Die Uberschrift mit allen Unteriiberschriften und Textkdrpern wird auf der gleichen Ebe-
ne um einen Gliederungspunkt nach oben verschoben.

EI Die Uberschrift mit allen Unteriiberschriften und Textkdrpern wird auf der gleichen Ebe-
ne um einen Gliederungspunkt nach unten verschoben.

Uberschriften mit der Maus verschieben

Klicken Sie mit der Maus auf das & Zeichen oder = Zeichen vor der Uberschrift und ziehen
Sie die Uberschrift mit der Maus an die gewiinschte Position. Wahrend des Mausziehens wird
eine horizontale Linie sichtbar, die andeutet, wo die Uberschrift in der Gliederung nach dem
Loslassen der Maustaste eingefugt wird.

4.3 Dokumentstruktur

Mit einem Klick auf das Symbol in der Standard-Symbolleiste oder Uber den Menlweg An-
sicht, Dokumentstruktur blenden Sie zusatzlich links vom Dokument ein Inhaltsverzeichnis
ein. Die Dokumentstruktur kann in jeder Bildschirmansicht ein- und ausgeschaltet werden. Mit
der Maus +|* verandern Sie die GréBe der Dokumentstruktur.

B7 Felder 12 Gliederung
7.1 Wissenswertes

7.2 Einfugen von Feldern .
7.3 Die wichtigsten Feldfunt 12.1 Wissenswertes

B8 Dokumentvorlagen Wenn Sie mit umfangreichen Dokumenten arbeiten, kénnen Sie die Gliederungs-
8.1 Arwvenden von Dokume funktion wan WWard einsetzen Ward hietet lhnen die falgenden Meglichkeaiten:
gg Ereitfbl:r;e;o:ogogsaﬁé s Dbersichtlichkeit durch Ein- und Ausblenden von Textabschnitten
E9 Farmulare e Ubersichtlichkeit durch die Strukturierung des Textes
E10 Ohjekte e« Aufstellen eines Inhaltsverzeichnisses anhand der Gliederungspunkte
L]

10.1 Datenimpart und -expe Einfaches Umstrukturiaren von Gliederungspunkten und Gliederungsebenan
10.2 Kopieren und Ausschine

103 OLE und DDE e Automatisches Durchnummerieren aller Gliederungsebenen

10.4 Object Linking and Em s Zuordnung von Formatvorlagen zu den Gliederungsebenen.
10.5 Dynarnischer Datenaus . . . .
i achfolgend sehen Sie ein Beispiel fir eine Gliederungsstruktur:
106Ugung Machfolgend sehen 3 B | i1 Glied trukt
! 4]
10.7 Irnport von Grafiken n n
10.8 Die Symbolleiste Grafil Bezeichnung Gliederungsehenen
10.9 Der Textumbruch Serienhriefe 1. Ehene
10,10 Bearbeiten von Grafik
10,11 AutoForren Wissenswertes 2. Ebene
10.12 Wiordart Hauptdakument erstellen 2 Fhene
E11 Text mischen (Serienbrisfe
E12 Gliederung Datenguelle erstellen 2. Ebene
121 artes) Seriendruckfelder einfiigen 2 Ebene
12.3 Dokumentstruktur
12,4 Erstellen siner Glieder Setienhrief drucken 2. Ebene
125 qumat\eren von Ubgrs Datensatze sortieren 2 Ehene
12,6 Gliederung nurnmerien
12.7 Ubung Sortieren der Datensatze mit Hilfe der 3. Ehene
B 13 Fultnotenverwaltung Symbolleiste
Bk WErElEinEED - Sortieren der Datensétze mit Hilfe des 3. Ebene
14.1 Inhaltsverzeichnis Dialoafenstars
14.2 Stichwortverzeichnis (1 el
14,3 abbildungsverzeichnis Datensatze filtern ERa il Ganzer Bildschi -

14.4 Querverweis
E15 Master- und Unterdoku me

Ganzer Bildschirm schliefen
|

Dokumentstruktur im linken Fensterausschnitt
(hier in der Ansicht Ganzer Bildschirm)

Der Vorteil bei diesem zusétzlichen Fensterausschnitt besteht darin, dass Sie sowohl die Glie-
derung eines groBen Dokuments als auch den Textkdrper gleichzeitig sehen kénnen. Damit
navigieren Sie sehr schnell in lhren Texten: Ein Mausklick auf eine Uberschrift in der Doku-
mentstruktur bringt Sie an die gewiinschte Stelle in lhrem Dokument. Uber das Minus-Zeichen
[-] vor einer Uberschrift verbergen Sie die Unteriiberschriften und ebenso kénnen Sie sie Uber
das Plus-Zeichen [+] wieder sichtbar machen.
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4.4 Erstellen einer Gliederung

Sie kénnen eine Gliederung fiir ein bereits existierendes Dokument oder firr ein neues Doku-
ment erstellen. Dazu wird jeder Gliederungsebene und dem Textkérper eine Formatvorlage
zugeordnet.

Die nachfolgende Tabelle verdeutlicht, welche Formatvorlage zu welcher Gliederungsebene
bzw. Uberschrift gehort:

Formatvorlage Uberschrift bzw. Gliederungsebene
Uberschrift 1 1. Ebene
Uberschrift 2 2. Ebene
Uberschrift 3 3. Ebene
Uberschrift 9 9. Ebene
Standard oder andere Formatvorlage Textkorper

So erstellen Sie fiir ein bereits existierendes Dokument eine Gliederung:

1. Wechseln Sie Uber den Menlweg Ansicht, Gliederung oder durch Mausklick auf das
Symbol Gliederungsansicht in die Gliederungsansicht. Die Symbolleiste Gliederung
wird angezeigt.

2. Markieren Sie den Absatz, dem Sie eine Gliederungsebene zuordnen méchten und wahlen
Sie eines der folgenden Symbole:
Klicken Sie auf um

den Textkdrper oder die Uberschrift auf die Ebene Uberschrift 1 héher zu
stufen.

den Textkdrper in eine Gliederungsebene umzuwandeln oder die Uber-
schrift einer hbheren Ebene zuzuordnen.

die Uberschrift einer niedrigeren Ebene zuzuordnen.

[#]|[+]| [#]] [#]

eine Uberschrift in einen Textkdrper umzuwandeln.

3.  Word ordnet automatisch den Ebenen die richtige Formatvorlage Uberschrift 1 - 9 zu. Bei
Textkdrpern verwendet Word die Vorlage Standard.

4. Fihren Sie die Schritte 2 und 3 fiir jede Uberschrift durch.

Iy Die aktuelle Gliederungsebene kénnen Sie in der Format-Symbolleiste
im Listenfeld Formatvorlage ablesen.

So erstellen Sie fiir ein neues Dokument eine Gliederung:

1. Wechseln Sie Uber den Menlweg Ansicht, Gliederung oder durch Mausklick auf das
Symbol in der unteren linken Fensterecke in die Gliederungsansicht. Die Symbolleiste
Gliederung wird angezeigt.

2. Geben Sie den Text des ersten Absatzes ein und driicken Sie die [« ]-Taste.
Word ordnet diesem Absatz automatisch die Gliederungsebene 1 zu. Mdchten
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Sie die Gliederungsebene dndern, klicken Sie auf die Symbole Zur Uberschrift
1 héher stufen, Hoher stufen, Tiefer stufen oder Umwandeln in Textkérper

(vgl. weiter oben in diesem Kapitel).

Geben Sie die nachsten Abséatze ein und andern Sie bei Bedarf die Gliederungsebenen
bzw. die Umwandlung in Textkérper. Setzen Sie dazu den Cursor in den entsprechenden

Absatz und klicken Sie auf das entsprechende Symbol.

4.5 Formatieren von Uberschriften
So dndern Sie eine vordefinierte Formatvorlage Uberschrift 1... Uberschrift 9:

Klicken Sie auf das Symbol in der Formatleiste oder rufen Sie den Menliweg Format,

1.
Formatvorlagen und Formatierung auf. Der Aufgabenbereich Formatvorlagen und
Formatierung erscheint.
2. Im Bereich Formatierung des markierten Textes wird die T
aktuelle Formatierung des markierten Textes oder des Ab-
satzes, in dem der Cursor steht, angezeigt, hier: Uber- Formatierung des markierten Textes
schrift 1. Mit Klick auf die Schaltflache [Al1es markieren] Standard
werden im gesamten Dokument die Absatze mit dieser (Ales markaren | [ 1eus Formatvoriage..
Form atlerung m arklert wahlen Sie eine Formatierung
Uber die Schaltfliche [Neue Formatvoriage] kénnen Sie ei- Formaterung loschen &
ne neue Formatvorlage definieren. Standard N v
3. Im Bereich Wihlen Sie eine Formatierung wird die Aus- Uberschrift 1 14
wahl der Formatierungen angezeigt. Die Ansicht dieser Uberschrift 2 ')
Auswahl &ndern Sie unter Anzeigen:
- N Anzeigen: |Yerfligbare Formatierungen .v:
Verfigbare Formatisrungen v -
Verfligbare Formakierungen .
Eenutzte Formatierungen Aufgabenbereich
Verfigbare Formatvorlagen
Alle Formatvorlagen
Benutzerdefiniert, ..
4. Zeigen Sie mit der Maus im Bereich Wahlen Sie eine il Tnskanzen von 1 marideren
Formatierung auf die entsprechende Formatvorlage. Es findern. .
erscheint ein Listenpfeil [v]. Offnen Sie hier ein Auswahl- Loschen...
menu Und Wahlen Sle Andern." Aktualisieren, um der Auswshl anzupassen
5. Das Dialogfenster Formatvorlage &ndern Formatvorlage andern
erd angezeigt' Eigenschaften
. . . . Mame: Uberschrift 1
6. Klicken Sie auf [Format] und wéahlen Sie aus
der aufgeblendeten Liste den zu andernden : :
) ) Formatvorlage basiert auf: 1 Standard
Eintrag aus (z.B. Schriftart, Absatz, l
Formatvorlage Fir Folgeabsatz: 1] Skandard
Tabstopp, Rahmen ...). L
s . . . . . Arial
7. Bestatigen Sie Ihre Eintragungen im jewei- =

ligen Dialogfenster mit [_ox |. Alle Absatze,

die der geanderten Formatvorlage zugeord-

Beizpieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltest
Beispieltext Beizpicltext Beizpicltext Beizpisaltext

net sind, werden geandert.

Beispieltext Beizpicltext Beizpicltext Beizpisaltext
Beispieltext Beizpicltext Beizpicltext Beizpisaltext
Beispieltext Beizpieltext Beizpisltext

Standard + Schriftart: (Skandard) Arial, 16 pt, Fett, Unterschneidung
ab 16 pt, Abstand Vor: 12 pt, Mach: 3 pt, Absétze nicht trennen,
Ebere 1

[ Zur Yorlage hinzufiigen [] automatisch aktualisieren

I Ok ] [Abbrechen ]

Hier wird die Formatvorlage geandert
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4.6 Gliederung nummerieren

Sie kénnen die Uberschriften Ihres Dokuments durchnummerieren, vorausgesetzt den Uber-
schriften ist eine Formatvorlage (z.B. Uberschrift 1 bis 9) zugeordnet. Falls Sie im Nachhinein
die Uberschriften innerhalb der Gliederung umstellen bzw. die Gliederungsebenen andern,
passt Word die Nummerierung automatisch an.

So nummerieren Sie die Gliederungsiiberschriften: Sthrtart, .
1. Rufen Sie Uber den vorher beschriebenen Weg das Dialogfenster fbsatz.
Formatvorlage dndern auf. Tabstapp. .
Rahmen. ..
2. Klicken Sie hier auf [Format] und wahlen Sie aus der aufgeblendeten Sprache...
Liste den Eintrag Nummerierung aus. Postionsrahmen...
i . . . Murmerierung. ..
3. In dem Dialogfenster Nummerierung und Aufzahlungszeichen Tasterkombination. .
klicken Sie auf das Register Gliederung: .
Nummerierung
auswahlen
Hummerierung und Aufzahlungszeichen
| Aufzzhlungszeichen | Hummerierung | Gliederung | Listenformatvarlagen |
1
Ohne & . | >
i 1441
Artikel | Cberscl 1 (berschrift 1 |. (berschrift 1 Kapitel 1 bersc
Abschnitt 1.01 1.1 berschrift 2 A Dberschrif Uberschrift 2
(&) Dberschrift 111 Dberschrift 1. Dbarsch Uberschrift 2
[ OK ] [ Abbrechen ]

Gliederung nummerieren

4. Wahlen Sie ein Nummerierungsformat aus und klicken Sie auf [_Anﬁassen , um im nachfol-
gend beschriebenen Dialogfenster Gliederung anpassen das Uberschriftenformat indivi-
duell festzulegen.

5. Bestétigen Sie Ihre Eintragungen mit [ ok |. Word nummeriert entsprechend lhrer Aus-
wahl die Uberschriften des Dokuments durch.

Die Ebenen mit den Formatvorlagen verbinden:

1. Falls Sie feststellen, dass die Nummerierung nicht richtig vorgenommen wurde, dann hat
Word vielleicht die Gliederungsebenen nicht mit den richtigen Formatvorlagen verbunden.
Gehen Sie dann nochmals den oben genannten Mentweg und klicken Sie in der Register-
karte Gliederung auf die Schaltflache [Anpassen].

2. Im Dialogfenster Gliederung anpassen verbinden Sie jetzt die Ebenen 1 bis 3 mit den
Formatvorlagen Uberschrift 1 bis 3. Klicken Sie auf die Schaltflaiche [Erweitern]. Das Di-
alogfenster wird am unteren Rand vergrdBert.
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Gliederung anpassen
Zahlenformat
(0]4
Ebene Zahlenformat: _
z
3 Zahlenﬁormatvo_rla_ge: Beginnen mik: - T —
: 1,23 . |»l 1 =
5 ] Yarschau
7
1. Cberschritt 1
:
B 1.1
urimernposition 1.1.1.
Links [ Ausrichtung: |0 cm = 19111
Textposition 11' 11' 11'11'11'11' 1
Tabstopp nach: 1 1 1 1 1 1 1 1
0,63 cm ri Einzug bei: (0,63 cm *3 1'_1'_1'_1'_1'_1'_1'_1'_1_
Verbinden mit Yorlage: Ubetschrift 1 v [ murnmerieren nach horm
Text danach: Tabstoppzeichen V
Listenkr-Feldliste:
Gliederung anpassen
Markieren Sie oben links die Ebene 1. T Uberschift 1~
L] qberschrift |
4. Wahlen Sie unten im Listenfeld Verbinden mit Formatvorlage N perschit 3
i 1 i 1 Uberschrift 5
die Vorlage Uberschrift 1 aus. § harechrie &
. . . . . . .. 1l Uberschrift 7
5. Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. fir die Ebene 2 (Uber- 1 Uberschit
. . . " . ErsCnrl B
schrift 2) und fiir die Ebene 3 (Uberschrift 3). 1) Umschlagabse
1 Umschlagadre %

6. SchlieBen Sie alle Dialogfenster Uiber [ ok |.

So léschen Sie die Uberschriftennummerierung in einer Gliederung:
1. Rufen Sie wieder den vorher genannten Menliweg zum Andern der Formatvorlage auf.

2. In dem Dialogfenster Nummerierung und Aufzédhlungszeichen klicken Sie auf das Re-
gister Gliederung und wahlen die Schaltflache Ohne.

3. SchlieBen Sie das Dialogfenster tiber [ ox_|. Alle Uberschriftennummerierungen des aktu-
ellen Dokuments wurden entfernt.
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4.7 Ubung

1.
2.

Erzeugen Sie ein neues Dokument.

Schreiben Sie das Inhaltsverzeichnis dieser Schulungsunterlage bis zu der Uberschrift
Felder jeweils mit den ersten zwei Unterliberschriften ohne Seitenzahlen, ohne Numme-
rierung und zunachst ohne Formatierungen ab.

Weisen Sie entsprechend dem Inhaltsverzeichnis den Uberschriften die Formatvorlagen
zu (z.B. Listen ist Formatvorlage Uberschrift 1, Aufzahlung ist Formatvorlage Uberschrift
2).

Andern Sie die Formatvorlagen wie folgt:

o Uberschrift 1: Schriftart Arial 20 fett
o Uberschrift 2: Schriftart Arial 16 fett und kursiv.

Die restlichen Formatierungen bleiben unverandert.

Vers_phieben Sie die Uberschrift Editierhilfen einschlieBlich aller Unteriiberschriften vor
die Uberschrift Mehrspaltiger Text. Blenden Sie dazu alle Ebenen bis auf die Ebene 1
aus.

Nummerieren Sie die Uberschriften nach dem Dezimalsystem (1. 1.1, 1.2, 1.3...).

Speichern Sie die Gliederung unter dem Namen Ubung Gliederung.doc ab.
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5 FuBnotenverwaltung

FuB- und Endnoten sind ausgelagerte Nebenbemerkungen oder Quellenangaben, die den
Textfluss im Dokument stéren wiirden. Sie werden vorwiegend in wissenschaftlichen Texten
gebraucht. FuB- und Endnoten erkennen Sie an kleinen hochgestellten Zahlen' oder Zeichen®.
Wéhrend FuBnoten am Ende einer Seite positioniert werden, finden Sie Endnoten am Ende
eines Abschnitts oder eines Dokuments.

5.1 FuB- oder Endnoten erstellen

Sie kdnnen als FuB- oder Endnotenzeichen Ziffern oder Sonderzeichen auswéahlen. Entschei-
den Sie sich flir Sonderzeichen, beachten Sie bitte, dass diese nicht durchnummeriert werden.

So fligen Sie FuB- oder Endnoten in Ihr Dokument ein:
1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der das FuB- oder Endnotenzeichen einge-
flgt werden soll.

2. Rufen Sie Uber den Menliweg Einfligen, Referenz, FuBnote das Dialogfenster auf:

Fuf- und Endnote
Speicherart
(%) Fufinoten: Seitenende v
() Endnoten:
Format
Zahlenformat: 1,2,3 . v
Benutzerdefiniert:
Beginnen bei: T B
Hurnmetierung: Fartlaufend v
Anderungen dbernehmen
Anderungen dbernehmen flr: | Gesambes Dokument v
[ Einfiigen ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen

FuB- und Endnote

3. Unter Speicherort bestimmen Sie, ob Sie eine FuBnote oder eine Endnote verwenden
mochten und die Position der FuB3- oder Endnote.

4. Wabhlen Sie im Listenfeld Zahlenformat aus, ob die FuBnoten automatisch durchnumme-
riert werden sollen und legen Sie das Nummerierungsformat und die Art der Nummerie-
rung (Fortlaufend, Jeden Abschnitt neu beginnen bzw. Jede Seite neu beginnen) fest. Fi-
gen Sie unter Benutzerdefiniert ein Symbol ein, das als FuB- oder Endnote gelten soll.

5. Mochten Sie ein Sonderzeichen als FuB- oder Endnotenzeichen? Dann klicken Sie auf
[symbo1] und wahlen im Dialogfenster Symbol das gewiinschte Zeichen aus.

6. Im Dialogfenster FuB- und Endnote klicken Sie auf [Einfiigen].

e |st die Normalansicht eingeschaltet, wird der FuB-/Endnotenausschnitt gedffnet (vgl.
Trennlinien der FuB- und Endnoten bearbeiten), in dem Sie den FuBnotentext eingeben
und auch formatieren kdnnen. Mit [SchiieBen] kehren Sie zum Dokumenttext zurdick.

¢ In der Layoutansicht wechselt Word automatisch an die Position im Dokument, die Sie
unter 3. als Speicherort bestimmt haben.
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7. Wenn Sie mit der Maus auf das FuB-/Endnotenzeichen im Text zeigen, . ..
erscheint am Mauszeiger zusétzlich ein Symbol mit dem FuB-/End- =
notentext in einem QuickInfo. Voraussetzung ist allerdings, dass Sie das . .
Anzeigen der Quickinfos erlauben (Menl Extras, Optionen, Register Maéiff&?ﬁfrom't
Ansicht).

5.2 Trennlinien der FuB- und Endnoten bearbeiten

Word setzt standardmaBig zwischen den laufenden Text und den FuBnotentext eine 5 cm lan-
ge Trennlinie. Sie haben aber die Mdglichkeit, diese Trennlinie individuell zu formatieren oder
zu Iéschen.

Seitenlayout
= Gliederung

~l

So léschen oder dandern Sie eine Trennlinie:

1.  Wechseln Sie in die Normalansicht: Entweder durch Mausklick
auf das Symbol Normalansicht in der linken unteren Fenster-
ecke oder Uber den Menlweg Ansicht, Normal.

L <]

Lesemoduslayout

2. Rufen Sie Uber den Meniiweg Ansicht, FuBnoten auf. Der

' - h Weblayout
FuB-/Endnotenausschnitt wird angezeigt: Normal
*ﬂj Dokument1 - Microsoft Word E]@
lﬂl] Datei Beatbeiten  Ansicht  Einfilgen Format  Extras Tabelle Fenster 7 Frage hier eingeben v e T
RN NN = NN o N BAl0 08 d AR S G 00 2@ ] Hiesen 8

: ; == = t=
:Standard » Times Mew Roman - 12 -|F &£ O |E = = *=v|
Eg-uq-u-z-u‘a-uw-u-s- CE LT LB @1 A1 g2 113 1 A ko rlagen und Formatiy X

1 o | O | A |

[ b
R AN IR |

Formatierung des markierten
Textes

| Standard
L
| Alles markieren
3
@ Neue Formatvorlage. .
3

EE B = (3 )

Fulnoten Fulinotentrennlinie =|| Zuriicksstzen || Schlisfzn

Standard il
Uberschrift 1 1,

V Arizeigen: |
Eam| &
5ol DeutschiDe G

FuB-/Endnotenausschnitt

3. Wahlen Sie aus dem einzeiligen Listenfeld den Eintrag FuBnotentrennlinie aus. Die
Trennlinie wird ohne den FuBnotentext angezeigt.

Markieren Sie die Trennlinie und driicken Sie auf [Entf], um die Trennlinie zu ldschen.

Méchten Sie eine andere Trennlinie eingeben, kdnnen Sie diese nun beliebig eintragen
(z.B. Doppellinie, Linie tber die gesamte Seitenbreite, Reihe von Sonderzeichen usw.).

6. Mochten Sie die Standard-Trennlinie wieder herstellen, klicken Sie auf [Zuriicksetzen].
Zum Dokument wechseln Sie mit der Schaltflache [SchlieBen].

5.3 FuB- und Endnotentext bearbeiten

Markieren Sie mit der Maus das FuBnotenzeichen im Text, z.B. ! oder * und doppelklicken Sie
auf die Markierung.

e In der Normalansicht wird dann der FuB-/Endnotenausschnitt mit dem entsprechenden
FuBnotentext angezeigt, den Sie dort beliebig verandern und formatieren kdnnen.
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¢ In der Seitenlayoutansicht wechselt Word zur Position des FuB-/Endnotentextes.

Sie kénnen in der Layoutansicht den FuBnotentext auch direkt bearbeiten, indem Sie an die
entsprechende Position im Dokument wechseln (Seitenende, Dokumentende).

5.4 FuB- und Endnotenzeichen bearbeiten

FuB- und Endnoten lassen sich genauso wie normaler Text kopieren, verschieben und 16-
schen.

1. Markieren Sie zun&chst das FuBnotenzeichen (z.B. eine Ziffer oder ein Sonderzeichen),
das Sie bearbeiten méchten.

2. Fihren Sie nun eine der folgenden Aktionen durch:

e Wahlen Sie den gewiinschten Befehl aus dem Men( Bearbeiten (z.B. Ausschneiden,
Kopieren, Einflgen) aus oder

e klicken Sie auf das entsprechende Symbol fir Ausschneiden, Kopieren, Einfligen
xoder

¢ verschieben bzw. kopieren Sie das FuBnotenzeichen durch Drag & Drop. Hierzu muss
die [#| Textbearbeitung durch Drag & Drop in den Optionen (Meni Extras) auf der
Registerkarte Bearbeiten eingeschaltet sein.

Haben Sie flr die FuB- oder Endnoten eine automatische Nummerierung gewahlt, werden die
FuB- oder Endnotenzeichen nach dem Bearbeiten automatisch neu durchnummeriert.

5.5 FuBnoten und Endnoten umwandeln

Sie kdnnen FuBnoten in Endnoten umwandeln, so dass der FuBnotentext nicht am Seitenende,
sondern am Dokumentende erscheint. Ebenso kdnnen Sie die Endnoten in FuBnoten umwan-
deln:

1. Rufen Sie Uber den Meniweg Einfligen, Referenz, FuBnote

i FuB-fEndnoten umwandeln
das Dialogfenster FuB- und Endnote auf.

(%) alle Fulinaten in Endnoten umnwandeln

2. Klicken Sie auf [konvertieren]. Die rechts stehende Dialogbox | O #le Endnoten in Fufinaten umwandein
wird angezeigt. O Fufinaten und Endnaten vertauschen

[ OK il [ Abbrechen ]

Wéhlen Sie eine Optionen aus.

4. Klicken Sie auf [0k ] und dann auf [ Einfigen ], um alle ge- FuB-und Endnoten umwandein
offneten Dialogfenster zu schlieBen.

5.6 Ubung

1. (:)ffnen Sie das Dokument Text1.doc und speichern Sie es unter dem neuen Namen
Ubung FuB- und Endnoten.doc ab.

2. Flgen Sie in der Textmitte einen Seitenumbruch mit der Tastenkombination [Strg]+(«]
ein.

3. Erzeugen Sie auf jeder Seite jeweils zwei FuBnoten und lassen Sie diese automatisch
durchnummerieren. Die FuBnoten sollen am Seitenende stehen.

4. Entfernen Sie die erste FuBnote und Uberprifen Sie die neue Nummerierung.

Wandeln Sie die FuBnoten in Endnoten um.
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6 Verzeichnisse

6.1 Inhaltsverzeichnis

StandardmaBig erstellt Word ein Inhaltsverzeichnis aus den vordefinierten bzw. abgeanderten
Formatvorlagen firr die Uberschriften. Sie haben aber auch die Méglichkeit, ein Inhaltsver-
zeichnis aus beliebigen Formatvorlagen zu erstellen. Der haufigste Fall in der Praxis ist sicher-
lich eine Kombination von beiden, d. h., ein Inhaltsverzeichnis wird aus den Uberschriften und
zusétzlichen Eintrédgen (z. B. Anhang, Glossar) erstellt.

So erstellen Sie ein Inhaltsverzeichnis:
1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Dokument, an der das Inhaltsverzeichnis
eingeflugt werden soll, normalerweise am Dokumentanfang.

2. Rufen Sie Uber den Menliweg Einfiigen, Referenz, Index und Verzeichnisse, Register-
karte Inhaltsverzeichnis das Dialogfenster auf.

Index und Verzeichnisse

...... Index | Inhaltsverzsichnis é....ﬂbb"d““gs“e"zei‘h”is Rechtsgrundlagenverzeichnis |

Seitenansicht | webvarschau

[{Ukerschrift ..o Uberschrift 1

[| Uberschrift 2 Uberschrift 2

Uherschrift 3 Uberschrift 3

| v v

Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstele von Seitenzahlen

Seitenzahlen rechtsbindig

Fillzeichen: |....... v

Allgemein

| Formate: ! |»| Ebensn: 3 3

Gliederungssymbollsiste [ optionen. .. ] [ Aindern. .. ]
[ OK ] [ Abbrechen ]

Index und Verzeichnisse, Register Inhaltsverzeichnis

3. Wabhlen Sie aus dem Listenfeld Formate ein Format aus. Méchten Sie Ihr eigenes Ver-
zeichnis definieren, klicken Sie auf [Zndern] und andern im Dialogfenster Formatvorlage
die Formatvorlagen Verzeichnis 1 bis Verzeichnis n beliebig ab.

4. Méchten Sie auBer den Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift n noch weitere
Formatvorlagen in das Inhaltsverzeichnis aufnehmen oder Formatvorlagen aus dem In-
haltsverzeichnis entfernen, klicken Sie auf [optionen]. Das Dialogfenster Optionen fiir
Inhaltsverzeichnis wird angezeigt.
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COptionen fiir Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis bilden aus:

atvorlagen: Inhalksverzeichnisebene:
Endnokentext r"
Fulinotentext .
Sprechblasentesxt
Standard
~  Uberschrift 1 1
~  Uberschrift 2 z v
Gliederungsebenen

[ verzeichnissintragskeldetn

[ OK ] [ Abbrechen

Optionen fir Inhaltsverzeichnis

Waéhlen Sie hier die Formatvorlagen aus, die im Inhaltsverzeichnis erscheinen sollen und
tragen Sie die entsprechende Ebene ein, wobei Ebene 1 der Formatvorlage Verzeichnis 1
zugeordnet wird, Ebene 2 der Formatvorlage Verzeichnis 2 usw.

Bestatigen Sie lhre Eintragungen mit [_ok ]. Word kehrt in das Dialogfenster Index und
Verzeichnisse zurick.

Auch hier klicken Sie auf [ ok ]. Existiert bereits ein Inhaltsverzeichnis, fragt Word nach,
ob es aktualisiert werden soll.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Rufen Sie lber den Meniiweg Einfiigen, Referenz, Index und Verzeichnisse Register-
karte Inhaltsverzeichnis das Dialogfenster Index und Verzeichnisse auf. Nachdem Sie
Ihre Eintragungen vorgenommen haben, klicken Sie auf [ _ox ]. Oder:

Setzen Sie den Cursor in das Feld (z.B. { TOC \l } ) oder in das Inhaltsverzeichnis und
driicken Sie [F9].

6.2 Stichwortverzeichnis (Index)

Damit Sie einen Index, ein Stichwortverzeichnis erstellen kdnnen, missen Sie zunéichst die
Indexeintrdge im Text an den entsprechenden Positionen festlegen. Ein Beispiel flr ein Stich-
wortverzeichnis finden Sie am Ende dieser Unterlage.

Indexeintrage festlegen

Word bietet Ihnen die folgenden Méglichkeiten bei der Erstellung eines Indexes:

Haupteintrage festlegen

Untereintrége festlegen

Querverweise festlegen

Eintrédge formatieren

Seitenbereiche bestimmen (z.B. Gliederung 40-45).
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So erstellen Sie einen Indexeintrag:

1. Markieren Sie das Wort oder den Textbe-
reich, der als Indexeintrag gedacht ist. Er-
scheint das Wort nicht im Text, setzen Sie
den Cursor an die Position, an der der Index-

Indexeintrag festlegen

Index
Haupteintrag: |Glisdenig

Untereintrag: |[Symbolleiste
Optionen

eintrag eingefligt werden soll. Y — Stehe
- .. i en (@ Akkuelle Seite
2. Rufen Sie Uber den Meniweg Einfligen, | o scienpereih
Referenz, Index und Verzeichnisse, Re- Textmarke:

gisterkarte Index, [Eintrag festlegen| das | Seitenzahlenformat:
Dialogfenster auf. Haben Sie ein Wort mar- EEE“_
kiert, erscheint es unter Haupteintrag: il

Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere Indexeintrage festzulegen.

3. Akzeptieren oder verandern Sie das Wort in
der Zeile Haupteintrag. [ Festlegen ] [ﬁlle Festlegen] [ abbrechen ]

Einen Indexeintrag festlegen

4. Klicken Sie auf [Festlegen], um den Indexeintrag zu erstellen. Das Dialogfenster bleibt
geoffnet, so dass Sie weitere Indexeintrage vornehmen kénnen.

[@ Indexeintrédge sind verborgen formatiert. Ein verborgener Text ist nur dann
sichtbar, wenn Sie in der Symbolleiste auf das Symbol einblen-
den/ausblenden klicken oder Uiber den Menliweg Extras, Optionen, Regis-
terkarte Ansicht das Kontrollkastchen [v] Ausgeblendeten Text oder [+] Alle
aktivieren.

Indexeintrage mit einer Feldfunktion erstellen
Eine weitere Mdglichkeit fir die Erstellung der Indexeintrage bietet die Feldfunktion Index:

{ XE ”Haupteintrag:Untereintrag” \t "Querverweis” }.

So erstellen Sie Indexeintrage mit der Feldfunktion ”Index”:

1. Blenden Sie den verborgenen Text ein, z.B. mit einem Mausklick auf .

Setzen Sie den Cursor an die Position, an der Sie den Indexeintrag einfligen wollen.
Driicken Sie [strgl]+(F9]. Ein leeres Feld { } wird angezeigt.

Tragen Sie in dieses leere Feld zunachst den Feldnamen XE und dann den Haupt- und
eventuell den Untereintrag eingerahmt von Anflhrungszeichen ein. Haupt- und Unterein-
trage werden durch einen Doppelpunkt (ohne Leerzeichen!) getrennt, z.B.:

A w0 D

{ XE ”Gliederungsansicht” } oder { XE “Gliederung:erstellen” }.
5. Markieren Sie das gesamte Feld und kopieren Sie es in die Zwischenablage.
Setzen Sie den Cursor an die nachste Position, an der ein Indexeintrag erscheinen soll.

Flgen Sie das Feld aus der Zwischenablage ein und &ndern Sie nur den Haupt- und/oder
den Untereintrag innerhalb der Anflhrungszeichen.

8. Wiederholen Sie die Schritte 5 und 6 fir weitere Indexeintrage.

Indexeintrage dndern

Um Indexeintrdge zu &ndern, miissen Sie zunachst den verborgenen Text sichtbar
machen (Symbol einblenden/ausblenden). Sie kénnen anschlieBend den Eintrag in
der Feldfunktion XE beliebig andern.
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Ein Stichwortverzeichnis erstellen und aktualisieren

1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Index einfligen méchten (in der

Regel am Dokumentende).

2. Rufen Sie den Menlweg Einfiigen, Referenz, Index und Verzeichnisse Registerkarte

Index auf:
Index und Verzeichnisse
Inde:x Inhalksverzeichnis | Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenyerzeichnis
ESeitenagsicht -
|[Aristoteles................. [~] Typ: () Eingezagen (O Fortlaufend |
| [Asteroidenglrtel 1 = |
| [Atmosphare alen: 2 £
Erde . 3prache: Deutsch {Deutschland)

Exosphare.......

lonosphare

Mesosphare. ... 34
Fallzeichen: |.......
Eormate: | Yon Yorlags v

[Eintrag Festlegen...] [nutoMarkierung...] [ fndern... ]
[ OK ] [ Abbrechen ]

Dialogfenster Index und Verzeichnisse, Register Index

3. Nehmen Sie folgende Eintrage vor:

¢ Option ® Eingezogen, wenn der Untereintrag unter dem Haupteintrag erscheinen soll.

¢ Option & Fortlaufend, wenn der Untereintrag neben dem Haupteintrag erscheinen soll.

¢ Geben Sie die gewlinschte Spaltenzahl ein oder behalten Sie die Voreinstellung 2 bei.

e Wahlen Sie aus dem Listenfeld ein Format aus. In dem Rahmen Sei-
tenansicht sehen Sie einen Beispielindex fiir das aktuelle Format.

o Wenn die Seitenzahlen rechtsbiindig erscheinen sollen, schalten
Sie das Kontrollfeld ein. Dann kénnen Sie auch ein Fillzeichen fiir die
Tabstopp-Zwischenrdume auswahlen.

on Vorlage s
Klassisch %
Ausgefallen

Modern I
Aufzihlungszeicl| ¥

Formate

4. Bestétigen Sie lhre Eintragungen mit [ ok |. Existiert bereits ein Index, fragt Word nach,

ob er aktualisiert werden soll.
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9 Word 2003 Weiterfihrung. doc - Microsoft Word E]@
lﬂl] Datei Beatbeiten  Ansicht  Enfigen Format  Extras  Tabelle Fenster @ e
PN EE RS QYRS B S o8 E R E S J e - @) BLesen @
P44 Index 1 - fridl -3 Laz . A LB
[Llfiie 706 LB B g WAl
B B e
= ErElcilion e e s e e 0 GBS Rieiial T 5
- Grafschreib-Taste N O e R e 54
o Bt e e e
T P
- H e T O S e S
= Heligkeit 69 Platzhalterzeichen :
Hifefoim e iee i e 45 Fosition Seitenrand.... .14
- Hintergrund ..... T Faosition Text zu Grafik . A
R Hleehste|EFastortfsiatnstinamaimtaeiis 5 Positionsrahmen einflgen............ 44
- Horizontale Linie 12
R | ENERETe Ch 133
- e Gler DsiEmsamm 91 aktualisieren 134
a [mpErRETal e e 64 anderr ... 134 2
i Index [ i e e 133
Eintrag andern 129 :
R Bljiceli-icvcn 128 R Z
- slisiclcninaibna it s ey 130 RElE e 12 2
=e@=w<| Im (2]
Seite 160 Ab S5 160/161 Bei 19,8cm Ze 102 Sp 4 Englisch {G&r 54

Ein Index-Beispiel

Ist anstelle des Stichwortverzeichnisses nur die Feldfunktion (z. B. { INDEX \e ” " \a \¢ "2”}
) sichtbar, kdnnen Sie beispielsweise mit der Tastenkombination (A1t]+(F9] den Index sichtbar

machen.

Index aktualisieren

Nachdem Sie die neuen Eintragungen vorgenommen haben, setzen Sie den Cursor in den
Index. Ob nun der Index mit einer hellgrauen Hintergrundfarbe versehen ist, hangt von den
Einstellungen in den Optionen ab (Menl Extras). Auf der Registerkarte Ansicht legen Sie die
Feldschattierung fest. Mit der [F9]-Taste aktualisieren Sie dann das Stichwortverzeichnis.

6.3 Abbildungsverzeichnis

Sie kénnen Abbildungsverzeichnisse, Tabellenverzeichnisse oder andere beliebige Verzeich-
nisse erstellen. Voraussetzung ist, dass Sie jeder Verzeichnisart eine Formatvorlage zuordnen.

Index und Verzeichnisse

Index: Inhaltsverzeichnis

Seitenansicht

Rechtsarundlagenyerzeichnis

ebvorschau

Abbidung 1: Test.. ... 1
Abbidung 2: Text.. ... 3
Abbildung 3 Text.. ... 5
Abbildung 4 Text............. 7
Abbaldung & Text........... 10

Abbildung 1: Text
Abbildung 2 Text
Abbildung 3: Text
Abbildung 4 Text
Abbildung 5 Text

Seitenzahlen anzeigen
Seitenzahlen rechksblindig
Filllzeichen: | ....... v

Allgemein

Formake: | Yon Yorlage

Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen

Abhildung V Kategorie und Nummer

[thionen... ] [ Bndern... ]

[ K ] [F'.bhrechen ]

Abbildungsverzeichnis
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lhre Aufgabe

Sie haben ein mehrseitiges Dokument mit vielen Abbildungen und Tabellen erstellt und beab-
sichtigen, am Dokumentanfang hinter das Inhaltsverzeichnis ein Tabellen- und Abbildungs-
verzeichnis hinzuzufigen.

1. Zunéachst definieren Sie fiir die Tabellenbeschriftung und fir die Abbildungsbeschriftung
zwei Formatvorlagen: Die Formatvorlage Bildbeschriftung fir die Beschriftung der Ab-
bildungen und die Formatvorlage Tabellenbeschr firr die Beschriftung der Tabellen.

2. Erscheint im Dokument eine Tabelle, beschriften Sie diese beispielsweise mit
Tabelle 1: Shortcuts fiir die Absatzformatierung

und weisen dieser Beschriftung die Formatvorlage Tabellenbeschr zu.

Eine Abbildung beschriften Sie beispielsweise mit
Abbildung 1: Dialogfenster Zeichen
und weisen dieser Beschriftung die Formatvorlage Bildbeschriftung zu.
3. Nach der Zuordnung der Tabellen- und Abbildungsbeschriftungen zu den Formatvorlagen

kénnen Sie nun ein Abbildungsverzeichnis fir die Tabellen und fir die Abbildungen
erstellen.

4. Sie setzen den Cursor an die Position im Dokument, an der das Tabellenverzeichnis er-
scheinen soll.

5. Rufen Sie Uber den Menliweg Einfiigen, Referenz, Index und Verzeichnisse, Register-
karte Abbildungsverzeichnis das Dialogfenster auf.

6. Klicken Sie auf [optionen]. Das Dialog-
fenster Optionen fiir Abbildungsver-
zeichnis wird angezeigt.

Optionen fiir Abbildungsverzeichnis

Abbildungswverzeichnis erstellen aus:

[] Eormatyorlage: | Tabelenbeschr V
7. Sie aktivieren das Kontrollkdstchen For- [ werzeichnissintragskeldern
matvorlage und wahlen die Formatvorla- Erkennungszeichen: F ¥
ge Tabellenbeschr aus. 5] [ Abbrechen |

Optionen flr Abbildungsverzeichnis

8. Klicken Sie auf [_ox |. Das Dialogfenster Optionen fiir Abbildungsverzeichnis wird
geschlossen. Wenn Sie nun im angezeigten Dialogfenster Index und Verzeichnisse e-
benfalls auf [_ok | klicken, wird das Abbildungsverzeichnis flr die Tabellenbeschriftungen
erstellt.

Das Tabellenverzeichnis kénnte beispielsweise so aussehen:

Tabelle 1: Shortcuts fir die ADSatZfOrMatiErUNG ......c.ceoveruerieiienereeie et 3
Tabelle 2: Shortcuts fir die Zeichenformatierung Teil 1 .......cccoiiiiiiiiiniee e 9
Tabelle 3: Shortcuts fiir die Zeichenformatierung Teil 2 .........ccoceviiiiiiiniiieneee e 13
Tabelle 4: Shortcuts zum Markieren VON TeXE.........coeoreerireiirineseieee e 21
Tabelle 5: Shortcuts flr die CUrSOIrSTEUEIUNG........ccuerutirieriirieieistieiestesseetesee s et e e st e see e eeeneens 33

Beispiel fir ein Tabellenverzeichnis

Mit dem Erstellen des Verzeichnisses fir die Abbildungen kénnen Sie genauso wie beim Ta-
bellenverzeichnis verfahren. Sie missen hier nur die Formatvorlage Bildbeschriftung zuord-
nen.
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6.4 Querverweis

Mit einem Querverweis zeigen Sie auf eine andere Stelle in Ihrem
Dokument, z.B. auf eine Seitenzahl. Hierbei kbnnen Sie verwenden:

. Nummerierte Absatze

e Uberschriften
e  Textmarken
. FuBnoten

e  Endnoten

e Abbildungen
e  Formeln oder
e  Tabellen

So erstellen Sie einen Querverweis

Murmmeriertes Elsmenl
b

Textmarke [:\\g

Fulinote

Endnote

Abbildung

Farmel

Tabelle

Verweistypen

1. Geben Sie zunachst einen erlauternden Text, beispielsweise "siehe auch Seite ", an der
entsprechenden Position im Dokument ein.

2. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Querverweis einfligen wollen.
In dem so eben genannten Beispiel also rechts vom Leerzeichen nach dem Wort "Seite ".

3. Rufen Sie Uber den Meniweg Einfligen, Referenz, Querverweis das Dialogfenster auf.
Wéhlen Sie beispielsweise den Verweistyp Uberschrift aus dem Listenfeld und verweisen

Sie auf die Seitenzahl:

Querverweis
erweistyp: Werweisen auf:
Uberschrift |» | |Uberschriftentext
i et Oberschriftentaxt
W :
i il Poeitenzahl oy
Uberschriftrummer R
i 4 i Uberschriftenizahl (kein Konkest
Fir welche Uberschrift: Uberschriftenzahl {valler Konte:
2.2 Aufzahlung Obenjunten

2.3 Ubung
3 Rahmen und Schattierung

3.1 Symbol Rahmen

3.2 Seitenrand

3.3 Hinkergrund und Wasserzeichen
4 Tabellen

4.1 Erstellen von Tabellen

4.2 Symbolleiste Tabelen und Rafmen

|

[ Einfigen ] [A

bbrechen ]

Einen Querverweis einfiigen

4. Markieren Sie die entsprechende Uberschrift.
5. Ein Klick auf die Schaltflache [Einfigen] setzt die entsprechende Seitenzahl an der Cur-

sorposition ein.

=3

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen [+#| Als Hyperlink einfligen, wenn Sie den Quer-

verweis auch als Hyperlink verkntpfen wollen. Mit einem Mausklick '{b auf den Ver-

weis (Seitenzahl) wechseln Sie dann zu der verknipften Position. Falls beim Zeigen
auf den Verweis der Mauszeiger sein Aussehen nicht andert, driicken Sie noch zu-
sétzlich die (strg]-Taste. Das Verfolgen eines Hyperlink mit oder ohne [strg]-Taste
wird in den Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten eingestellt.

Feldfunktion

Der Querverweis wurde als Feld mit dem Feldnamen PAGEREF eingefiigt. Stellen Sie den
Cursor in das Feld und driicken Sie die Tastenkombination [« ]+[F9], um die Feldfunktion zu

sehen, z.B.:

{ PAGEREF _Ref11837953 \h }
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Die Verknlpfung verweist auf eine verborgene Textmarke (s
(_Ref11837953), die Word mit dem Anlegen des Querver-
weises angelegt hat. Der Schalter \h bedeutet, dass der

Textmatkenname:
_Ref12071470

Querverweis auch als Hyperlink einfligt wurde. Ref11808240 Yy
_Ref11808295 =i

Driicken Sie die Tastenkombination (= J+(Strg)+(F5), um | Refisnran

das Dialogfenster Textmarke aufzurufen. Aktivieren Sie | fefizrssz

das Kontrollfeld Ausgeblendete Textmarken, um die Z;*;Egggggggg 1

verborgenen Textmarken zu sehen, z.B.: Toci2707752 o]

. . . . Sottieren nach: (%) Mamen () Qrk
Wenn Sie die betreffende Textmarke I6schen wirden, er- b

scheint bei der Feldfunktion die Meldung: PO R proc——

Verborgene Textmarken

Fehler! Textmarke nicht definiert.

Querverweise andern

Um die Bezugsinformation, d.h. den Verweistyp eines Querverweises zu &ndern, gehen Sie
den folgenden Menlweg:

1. Markieren Sie den Querverweis (Feld), jedoch nicht den dazugehdrigen erlduternden Text.
2. Rufen Sie Uiber den Menliweg Einfligen, Referenz, Querverweis das Dialogfenster auf.

3. Wabhlen Sie im Listenfeld Verweistyp das neue Element, auf das Sie verweisen wollen.

Um den erlduternden Text ("siehe auch Seite ") eines Querverweises zu andern,
bearbeiten Sie ganz normal den Text im Dokument.

Querverweise aktualisieren

Markieren Sie den zu aktualisierenden Querverweis oder das gesamte Dokument, wenn Sie
alle Querverweise aktualisieren wollen. Mit der [F9]-Taste aktualisieren Sie dann die Querver-
weise.
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7 Master- und Unterdokumente

Ein Masterdokument (Zentraldokument) dient dazu, umfangreiche Dokumente (z.B. Blcher) in
mehrere Dateien aufzuspalten und zu verwalten. In der Masterdokumentansicht kénnen Sie lhr
Dokument in Unterdokumente (Filialdokumente) aufteilen, so dass Word beim Speichern lhres
Dokuments mehrere Dateien anlegt. Unterdokumente sind also selbstandige Word-Dateien, die
Sie auch ohne Zentraldokument bearbeiten kdnnen.

Vorteile von Master- und Unterdokumenten:
e Leichtes Umstrukturieren groBer Dokumente.

. Die kleinen Unterdokumente kénnen ohne Laden des Zentraldokuments bearbeitet wer-
den.

e Das Bewegen und Springen in einem Zentraldokument erfolgt schnell, da nicht alle Unter-
dokumente gedffnet werden muissen.

e  Zwischen den Unterdokumenten kénnen Querverweise erstellt werden.
. Inhaltsverzeichnis, Gliederung und Index werden aus mehreren Dokumenten erstellt.

Wenn Sie Uber den Menliweg Ansicht, Gliederung in die Masterdokumentansicht wechseln,
wird die folgende Symbolleiste angezeigt:

8 <A |Ebene 2 -_i_p_»hp 4|+ = -|=[ra

£ Inhaltsverzsichnis akkualisizren 7 | jlﬂ] (5 1 R s s = |

Die folgenden Symbole werden bei der Bearbeitung von Master- und Unterdokumenten einge-
setzt:

Symbol Symbolname Bedeutung

Masterdokumentansicht Wechsel zur Masterdokumentansicht

Unterdokumente erweitern (nur | Anzeige der kompletten Unterdokumente.
wenn reduziert)

Unterdokumente reduzieren (nur | Nur Anzeige der Dateinamen.
wenn erweitert)

Unterdokument erstellen Fir die markierten Uberschriften werden
Unterdokumente erstellt.

Unterdokument entfernen Das Unterdokument wird entfernt und in das
Masterdokument eingebunden.

2] =] Rl [ElE

b

Unterdokument einfligen Ein existierendes Dokument wird als Unter-
dokument eingeflgt.

LE

Unterdokument verbinden Mehrere Unterdokumente werden als ein
Unterdokument zusammengefasst.

Unterdokument teilen Ein Unterdokument wird in zwei Unterdo-
kumente aufgeteilt.

£ B E

Dokument sperren Dokument steht unter Schreibschutz.
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7.1 Wissenswertes

Word kann ein Dokument in Unterdokumente aufgrund der Uberschriften des urspriingli-
chen Dokuments aufgliedern. So wird z.B. bei jeder Uberschrift der 1. Ebene ein neues
Unterdokument angelegt.

Bei welcher Formatvorlage ein neues Unterdokument erstellt wird, ist abhangig davon,
welche Formatvorlage dem ersten Absatz der Markierung zugeordnet ist.

Wenn das Masterdokument nach der Aufgliederung abgespeichert wird, vergibt Word
beim Anlegen von Unterdokumenten automatisch die Uberschriften als Dateiname, z.B.
LISTEN.DOC, TABELLEN.DOC.

Das Unterdokument wird in der reduzierten Masterdokument-Ansicht bei gedrickter
(strg]-Taste mit einem Mausklick auf den Dateinamen aufgerufen.

Unterdokumente kénnen Sie nur umbenennen, wenn Sie sie vom Zentraldokument aus
aufrufen und dann umbenennen und zwar mit Datei, Speichern unter.

Wenn Sie das Unterdokument als Einzeldokument aufrufen und den Dateinamen andern,
findet das Zentraldokument das Unterdokument nicht wieder.

Ein Zentraldokument kann nur von dem Benutzer geéndert werden, der dieses Dokument
auch angelegt hat. Word orientiert sich hier an dem Eintrag auf der Registerkarte Benut-
zerinformationen im Dialogfenster Optionen (Men( Extras).

Das nachfolgende Beispiel zeigt, dass die jeweiligen Uberschriften der 1. Ebene (Listen, Ta-
bellen, etc.) immer der Beginn neuer Unterdokumente sind:

ﬂ_‘] Word 2003 Weiterfiihrung. doc - Microsoft Word B
i Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen Formap Extras  Tabelle Fenster 7 Frage hier singeben S
RN A= W NN PG e BA9 -8 EGREE ST 0 - @] s
§ Ay Cberschrit 1 - il -6 -|[F]& v |[E] I EEE e |
g @ Ebenet < 9 S| & 8| = |Ebenstanceic - =[P [2) inhsltsverzsichnis aktuaisieren |9 || [ 14 W 92 0 af
ﬂ_‘] Arbeiten mit Master- und Unterdokumenten. doc @@
= | |
i ; \If?s:l;zmerkungen “l® e 2 Listen A
¢ 3 Rahmen und Schattierung ®+ 3 Rahmen und Schattierung
% 4 Tabellen
¢ 5 Mehrspaltiger Text ®: 4 Tabellen
% 6 Editierhilfen
% 7 Felder s 5 Mehrspaltiger Text
¢ 8 Dokumentvorlagen =
¢ 9 Formulare %+ 6 Editierhilfen
= 10_Objekte =
¢ 11_Text mischen (Serienbriefe) ¢ 7 Felder
¢ 12 Gliederung =
% 13_FuBnotenverwaltung ¢ 8 Dokumentvorlagen
% 14 Verzeichnisse ]
¢ 15 _Master- und Unterdokumente ¢ 9 Formulare
¢ 16 Makros ®5 10 Objekte
¢ 17 _Zeichensatz-Tabelle
¢ 18_Anhang Losungen ®& 11 Text mischen (Serienbriefe)
% 19 _Stichwortverzeichnis =
- ~ ||~ ¢ 12 Gliederung =
2 B 13 FuBnotenverwaltung 2
= o =[z]w(<] [* = o =[E]w<]u @]
Seite 5 ab 3 5161 Deutsch (De Q}

Im rechten Fenster ein Beispiel flr ein Masterdokument
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7.2 Master- und Unterdokument erstellen

Symbol Unterdokument erstellen

Sie erstellen nun Master- und Unterdokumente nach dem folgenden Beispiel.

1.

Schreiben Sie den Text ohne Formatierung in einem neuen Dokument ab und speichern
Sie ihn unter dem Namen Master.doc:

Listen
Aufzahlung
Nummerierung

Tabellen
Erstellen von Tabellen
Bewegen innerhalb einer Tabelle
Tabellenelemente markieren
Formatieren von Tabellen

Andern von Tabellen

Rohtext fir ein Masterdokument
Weisen Sie dem Text die Uberschriften entsprechend dem Beispiel zu (Listen und Tabel-
len als Uberschrift 1, der librige Text als Uberschrift 2).

Wechseln Sie in die Masterdokumentansicht Uber den Menilweg Ansicht, Gliederung.
Die Symbolleiste Gliederung wird eingeblendet.

Markieren Sie den gesamten Text.

Klicken Sie auf das Symbol Unterdokument erstellen :

e Word umrahmt jedes Unterdokument.

¢ Links oben in der Ecke erscheint das Symbol Unterdokument E
e Nach jedem Unterdokument wird ein Abschnittswechsel eingeflgt.

Speichern Sie das Masterdokument Master.doc wieder ab. Damit werden auch
die Unterdokumente Listen.doc und Tabellen.doc auf dem Laufwerk gespei-

chert! Die Dateinamen fiir die Unterdokumente hat Word automatisch aus den U-
berschriften1 Gbernommen.

7.3 Unterdokumente bearbeiten

Sie tragen nun in die Unterdokumente Text ein und formatieren die Dokumente.

Offnen und SchlieBen eines Unterdokuments

1.

Doppelklicken Sie im Masterdokument auf das Symbol Unterdokument E das sich links
neben der Uberschrift Listen befindet.

Word 6ffnet das Unterdokument Listen.doc. Sollten Sie vorher das Masterdokument nicht
gespeichert haben, erscheint Dokument1.doc!

Im Unterdokument Listen.doc stehen nun lediglich zwei Zeilen (Aufzéahlung und Numme-
rierung). Sie kénnen hier weitere Uberschriften oder auch normalen Text einfligen.

Da Word nach jedem Unterdokument einen Abschnittswechsel einfligt, kébnnen Sie fir
jedes Unterdokument auch unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen definieren.

Nach Beendigung der Arbeit speichern Sie das Unterdokument ab und schlieBBen es.

Word wechselt automatisch in das Zentraldokument zurlick. Dort kénnen Sie ein weiteres
Unterdokument aufrufen.
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Einfligen eines Dokuments als Unterdokument
G Symbol Unterdokument einfligen

1. Erzeugen Sie ein neues Dokument. Schreiben Sie den folgenden Text und ordnen Sie die
in Klammern stehenden Formatvorlagen zu:

Editierhilfen (Formatvorlage Uberschrift 1)
Die Rechtschreibpriifung (Formatvorlage Uberschrift 2)
Der Thesaurus (Formatvorlage Uberschrift 2)

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Editier.doc ab.
SchlieBen Sie das Dokument Uber den Meniweg Datei, SchlieBen oder mit [Strg]+[F4].

Setzen Sie den Cursor im Zentraldokument an das Ende.

o M 0D

Klicken Sie auf das Symbol Unterdokument einfiigen. Das Dialogfenster Unterdoku-
ment einfligen wird angezeigt. Tragen Sie den Dateinamen Editier.doc ein.

6. Klicken Sie auf [ 6ffnen ]. Word fligt an das Masterdokument-Ende ein weiteres Unterdo-
kument an. Das Masterdokument wurde um den Inhalt aus Editier.doc erweitert.

Unterdokument verbinden
Symbol Unterdokument verbinden

Unterdokument verbinden bedeutet, dass Sie mehrere Unterdokumente zu einem einzigen
Unterdokument zusammenfassen.

Sie fassen nun in unserem Beispiel aus dem Masterdokument Master.doc die Unterdokumente
Listen.doc und Tabellen.doc zu einem einzigen Unterdokument Listen.doc zusammen.

1. Klicken Sie im Masterdokument auf das Symbol Unterdokument [Z} neben der Uber-
schrift Listen. Das Unterdokument wird markiert.

2. Driicken Sie die [ ]-Taste und klicken Sie auf das Symbol Unterdokument neben der
Uberschrift Tabellen. Dieses Unterdokument wird ebenfalls markiert.

3. Klicken Sie auf das Symbol Unterdokument verbinden. Das Symbol Unterdokument
bei der Uberschrift Tabellen wird geldscht. Das Unterdokument Tabellen.doc existiert
nicht mehr. Der Inhalt dieses Unterdokuments steht nunmehr im Unterdokument Lis-
ten.doc. Uberpriifen Sie dies, indem Sie durch Doppelklick auf das Unterdokument-
Symbol das Unterdokument Listen.doc aufrufen.

Unterdokument teilen
Symbol Unterdokument teilen

Sie teilen nun wieder das soeben verbundene Unterdokument in die Unterdokumente Lis-
ten.doc und Tabellen.doc:

1. Setzen Sie den Cursor auf die Uberschrift Tabellen.

2. Klicken Sie auf das Symbol Unterdokument teilen. Word setzt vor die Uberschrift Ta-
bellen das Symbol Unterdokument und erzeugt wieder das Unterdokument Tabel-
len.doc. Uberpriifen Sie es, indem Sie durch Doppelklick auf das Unterdokument-Symbol
das Unterdokument Tabellen.doc aufrufen.
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Unterdokument entfernen

Symbol Unterdokument entfernen

Sie haben beim Entfernen von Unterdokumenten zwei Méglichkeiten:

e Der Inhalt des Unterdokuments soll erhalten bleiben und im Zentraldokument gespeichert
werden.

. Das Unterdokument und der Inhalt des Unterdokuments sollen aus dem Zentraldokument
geldscht werden.

Unterdokument und Inhalt des Unterdokuments aus dem Masterdokument I6schen
Sie wollen in unserem Beispiel das Unterdokument Editier.doc erhalten und im Masterdoku-
ment speichern.

1. Klicken Sie auf das Symbol Unterdokument neben der Uberschrift Editierhilfen. Das
gesamte Unterdokument wird markiert.

2. Klicken Sie auf das Symbol Unterdokument entfernen. Es wird lediglich das Symbol
Unterdokument geldscht, sonst &ndert sich am Inhalt des Zentraldokuments nichts.

Unterdokument und Inhalt vom Masterdokument I6schen

Um das Unterdokument Editier.doc inklusive Inhalt aus dem Masterdokument zu I6schen,
muissen Sie dieses zunachst wieder erstellen, da Sie es im vorherigen Schritt aus dem Master-
dokument entfernt haben.

Setzen Sie den Cursor in die Uberschrift Editierhilfen und klicken Sie auf das Symbol Unter-
dokument erstellen. Word erstellt wieder das Zentraldokument Editier.doc. Dies sehen Sie
am Symbol Unterdokument links neben der Uberschrift Editierhilfen.

Nun l6schen Sie das Unterdokument__mit Inhalt aus dem Zentraldokument. Klicken Sie auf das
Symbol Unterdokument neben der Uberschrift Editierhilfen. Driicken Sie [Entf]. Word l6scht
das Unterdokument mit Inhalt aus dem Zentraldokument.

[@: Das Unterdokument wird lediglich im Masterdokument geléscht. Auf der Festplatte
ist es weiterhin vorhanden.
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8 Tipps und Tricks

1 Figenschaften von Dokument "KYOCERA an COMP500"
8.1 DupIeXdrUCK Layout Papier/Qualitst
Falls Sie beidseitig drucken mdchten, ist es ”cfie"H"E’“hjg [
empfehlenswert, zunéchst zu Gberprifen, ob nicht © Querfomat
. . . . . Seite 1 Selle 2
vielleicht in lhrem Drucker eine automatische B Dicick
Duplexeinheit vorhanden ist. Diese ist aber meist bfgg{

nur bei teureren Laserdruckern eingebaut. Falls © Kuge Sete
vorhanden, schalten Sie in den Drucker-Eigen-
schaften den Beidseitigen Druck ein. Das be-
treffende Dialogfenster ist vom Drucker abhangig.

Erveitert

Den automatischen Duplexdruck einschalten
(Dialogfenster ist druckerabhangig)

Manuell beidseitig drucken

Mit Word 2003 kénnen Sie aber immer manuell beidseitig drucken. Dazu aktivieren Sie in dem
Dialogfenster Drucken (Seiten Fehler! Textmarke nicht definiert.) das Kontrollfeld [+| Manu-
ell duplex. Bei mehrseitigen Dokumenten halt Word nach dem Ausdruck der kompletten Vor-
derseiten an, damit Sie manuell den ganzen Papierstapel umdrehen und dem Drucker im nor-
malen Papierbehalter wieder zuflihren kénnen.

In dem angegebenen Druckbereich wird nur jede zweite Seite gedruckt, beginnend mit der
ersten. Sie miissen allerdings noch beachten, ob Ihr Drucker die bedruckten Seiten sichtbar
nach oben ablegt (Face-Up) oder nach unten (Face-Down). Bei manchen Druckern kann Face-
Up oder Face-Down auch ausgewahlt werden. Bitte schauen Sie im Handbuch nach.

Je nach dem ob Face-Up oder Face-Down abgelegt wird, muss entweder der erste Durchgang
umgekehrt gedruckt werden oder der zweite. Sonst muss das Papier per Hand neu sortiert wer-
den: das untere Blatt nach oben.

Beim manuellen Duplexdruck ist als Vorderseite immer die erste Seite des Druckbereichs ge-
meint, unabhangig von einer ungeraden oder geraden Seitennummerierung.

Klicken Sie in dem Dialogfenster Drucken auf die (Gruen
Schaltflache [optionen] und wéahlen Sie aus:

Druckoptionen

Bei Face-Up: Blattvorderseite: druckt die | o T
Vorderselten In der umgekehr_ [ Felder aktuslisieren [ PostSeript tber Text drucken

[ verkniipfungen aktualisieren [ ] Umgekehrie Druckreihenfolge

ten Reihenfolge aus, RUCK- || lepesenansiusione

Selten norm al . Mit dem Dokument ausdrucken

[] Dokumenteigenschaften [] Ausgeblendeten Text

Oder: [ Feldfunktionen Zeichnungsobiekte
[ #ML-Tags [ Hintergrundfarben und -bilder
Bei Face-Down: Blattriickseite: druckt die Vor- OEDI"E;"”:“'ﬂmﬂ";f“k“dm";
derseiten in der normalen Rei- i Du.;m‘:k:e.;:;l.;mwm:vf
henfolge aus, Rickseiten um- || ostnenfis bugexeuden
gekehl’t. @ \attzorderseite [ Blattrickseite

] \L/liggﬁt(ehrte Druckreihenfolge nicht akti-

Dialogfenster Drucken, Optionen

SchlieBen Sie das Optionenfenster und starten Sie den Druck. Nach dem Ausdruck der Vorder-
seiten kommt die nachfolgende Meldung. Bevor Sie die ausgedruckten Vorderseiten wieder in
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den Eingabeschacht legen, achten Sie unbedingt darauf, wie der Drucker das Papier aus dem
Schacht oder aus dem Behalter heraus nimmt, also auf welcher Seite das Papier (oben oder
unten) bedruckt wird. Legen Sie das Papier wieder in den Eingabeschacht des Druckers und
klicken Sie auf [ ok ].

[@: Probieren Sie den manuellen Duplexdruck zunachst mit vier Druckseiten aus, um
das Prinzip kennen zu lernen. Markieren Sie eventuell vorher die Blatter.

8.2 Formaterhaltender Versand von digitalen Dokumenten

Wenn Sie ein Word-Dokument an andere Personen weitergeben méchten, haben Sie natlirlich
die Mdglichkeit das Dokument auf Papier auszudrucken, wie es ab der Seite Fehler!
Textmarke nicht definiert. beschrieben wird. Ein Papierausdruck hat Vor- und Nachteile. Ein
groBer Nachteil ist sicherlich, dass der Transport tber gréBere Entfernungen mit der normalen
Briefpost sehr viel Zeit braucht und auch durchaus hohe Kosten verursachen kann. Ein Vorteil
ist aber, dass der Empfénger das Dokument in den von lhnen gewlnschten Formatierungen
(Zeichen, Absatz, Seite) bekommt. Verschicken Sie dagegen das Dokument als Datei im
Word-Format, z.B. in einem eMail-Anhang, besteht die Gefahr, dass das Word-Dokument auf
dem Computer des Empfangers verfalscht dargestellt wird, da beispielsweise auf diesem Com-
puter die von Ihnen verwendeten Schriften nicht installiert sind.

Méchten Sie die Vorteile des Papierausdrucks (Original-Formatierung) mit den Vorteilen des
elektronischen Dokuments (eMail-Versand) verbinden, bietet Ihnen MS Office 2003 das MDI-
Dateiformat an. Hierzu wahlen Sie im Dialogfenster Drucken (Seite Fehler! Textmarke nicht
definiert.) im Listenfeld Name den Microsoft Office Document Image Writer aus:

Drucken
Drucker
Narne: 2‘3 Microsaft Office Document Image Writer Eigenschaften
Status: im Leerlauf k
Typ: Microsoft Office Document Image Writer Driver
ot Micrasoft Document Imaging Writer Port: D Ausgabe in Datei
Kommentar: [ Manuel duplex

Den Microsoft Office Document Image Writer auswahlen

Nehmen Sie die weiteren von lhnen gewinschten Einstellungen im Dialogfenster Drucken vor
und klicken Sie auf [ ok ]. Da ja in eine Datei "gedruckt" wird, 6ffnet sich nun das Fenster
Speichern unter, in dem Sie den Ordner einstellen und eventuell eine Anderung des vorge-
schlagenen Dateinamens vornehmen:

.Speichern unter El@

Speichemn in |_‘} Schulung :J & £ E-

Y
6
Zuletzt

venasendete D,

Desktop

Eigene Dateien

58
Arbeitzplatz

‘1;} Dateiname: |Bnef5 Heintz, Internet-Auftritt. mdi 1] Speichern |
s

Metzwerkumgeh  Dateitvp: |M\Crnsnft Daocument Imaging-Formnat [ mdi) :_J Abbrechen

ung

v Dokumentenbild anzeigen

Ordner- und Dateiname festlegen
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Wenn am unteren Rand dieser Dialogbox das Kontrollfeld ¥/ Dokumentbild anzeigen aktiviert
ist, wird nach einem Klick auf die Schaltflache [Speichern| das Programm Microsoft Office
Document Imaging geéffnet, in dem die MDI-Datei angeschaut werden kann:

ﬁ Briefé Heintz, Internet-Auftritt.mdi - Microsoft Office Document Imaging EJLI:_I_]W

Datei Bearbeiten Ansicht Seite  Extras Fensker 7

o B M seter 1von2 «r @]
™ zoomi (0w MR Qs Z P B |
[~ Ihr Internet-Aufiritt [
Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jah
den Internet-Auftritt. Bitte iiberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.Ij
Mueller.de von unseren Leistungen Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr

Wie kommt meine Firma ins Internet?

Wie finden mich meine Kunden im Internet?
Wie halte ich meme Angebote im Internet auf dem nevesten Stand?

Gerne gestalten wir die komplette Web-Priasenz fiir Sie, und wir richten Ih.m:n‘_v

Warenkorb ein. Das Internet &ffnet Threr Firma eine Fiille von neuen und inter 4|
Vertriebsméglichkeiten.
] [ 1 | [l

|55

OCR Sprache: Deutsch

Das Programm Microsoft Office Document Imaging

Voraussetzung zum Offnen einer MDI-Datei ist also das Lesepro- Stife

gramm Microsoft Office Document Imaging. Mit Hilfe dieses Textmarker
Programms kann der Empfénger verschiedene Markierungen und gﬁ;‘:;'fuzznf”ge“
Anmerkungen dem Text beifligen und speichern und dann diese finmerkungen auswahlen

kommentierte MDI-Datei an den Absender wieder zuriickschicken.

Anmerkungen permanent machen

Anmerkungen ausblenden

AbschlieBend sollte noch darauf hingewiesen werden, dass Sie !
das Drucken in eine MDI-Datei aus jedem Programm vornehmen Markierungen und Anmer-
kénnen. Der Druckertreiber Microsoft Office Document Image kungen L

Writer ist ja, wie jeder andere Drucker auch, in dem Betriebssys- dem Text beifligen

tem Windows installiert und kann daher von jedem Programm

angesprochen werden, das Uber einen Druckbefehl verflgt.

8.3 Mehrspaltiger Text

Sie kénnen Ihr Dokument oder Teile lhres Dokuments mehrspaltig formatieren, wie Sie es von
Zeitungen gewohnt sind. Bei mehrspaltigen Texten flieBt der Text vom Ende einer Spalte zum
Anfang der n&chsten Spalte. Wenn Sie nur einen Teil eines Dokumentes mehrspaltig formatie-
ren, wird vor der Einfligemarke ein Abschnittswechsel eingeflgt.

Markieren Sie den Bereich, der mehrspaltig formatiert werden soll, sonst wird der gesamte
Abschnitt mehrspaltig formatiert.

e Klicken Sie auf das Symbol Spalten. Zeigen Sie in dem angezeigten Raster mit
der Maus auf die gewlinschte Spaltenanzahl. Es werden hierdurch Spalten gleicher
Breite erzeugt:
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Raster zum Auswahlen der Spalten

AL
|

2

L

palten

e Alternativ kdbnnen Sie im Menil Format mit dem Befehl Spalten das Dialogfenster Spal-
ten aufrufen und hier die Spaltenanzahl und die gewiinschte Spaltenbreite jeder Spalte

eintragen:
Spalten

Yareinskelungen
=| = == ==
Eine Zwei Drei Links Rechts

Spaltenanzahl: 3 = [ 2Zwischenlinie

Breite und Abstand “aorschau

Spalte:  Breite: Abstand:
1: | |45 L5 (3]

L5 |3

[=]
[EA)
[
LEA)
[
b=

Ubernebmen Filr: |Markisrten Text v

Dialogfenster Spalten

Im Feld Ubernehmen fiir sind folgende Einstellungen méglich:

Bereich Auswirkung auf das Dokument

Markierter Text Der markierte Text wird mehrspaltig formatiert und es wird ein Ab-

schnittswechsel vor und hinter der Markierung eingeflgt.

Gesamtes Dokument Das gesamte Dokument wird mehrspaltig formatiert.

8.3.1 Festlegen der Spaltenbreite

So andern Sie die Spaltenbreite im Dialogfenster Spalten:
1. Wahlen Sie Menl Format, Befehl Spalten. Das Dialogfenster Spalten wird angezeigt.

2. Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen [] Gleiche Spaltenbreite.

3. Tragen Sie firr jede Spalte die gewlinschte Spaltenbreite und den Abstand zwischen den
Spalten ein.

4. Bestétigen Sie Ihre Eintragungen mit [ ok .

So andern Sie die Spaltenbreite mit der Maus auf dem Lineal:

Den Abstand zwischen den Spalten kénnen Sie im horizontalen Lineal mit der Maus verandern.
Die Spaltenbreite kann im Lineal nur gedndert werden, wenn das Kontrollkastchen [] Gleiche
Spaltenbreite im Dialogfenster deaktiviert ist.

Marken, um den Abstand zwischen
zwei Spalten zu bestimmen.

Schieberegler fir den
linken Absatz-Einzug.

Bl 7

[ - AR ENEEERFXEN

Schieberegler fir den Marke zum Andern der Spaltenbreite.

rechten Absatz-Einzug.

Horizontales Lineal (Ausschnitt) in der Layoutansicht bei mehrspaltigem Text
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Klicken Sie mit der Maus auf eine Spaltenmarke und lassen Sie die Maustaste gedriickt. Der
Mauszeiger wird zum Doppelpfeil <. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste die Marke auf die
gewlnschte Breite und lassen Sie die Maustaste wieder los. Wenn Sie bei gedrlckter linker
Maustaste gleichzeitig die [A1t]-Taste drliicken, wird im Lineal die exakte Spaltenbreite ange-
zeigt,

8.3.2 Spaltenumbruch einfiigen

Einen Spaltenumbruch kodnnen Sie an der Cursorposition mit der Tastenkombination
(o J+[strg]+(+] Returntaste direkt einfligen.

Oder Sie rufen Gber den Menlweg Einfligen, Manueller Umbruch das Dialogfenster auf. Hier
aktivieren Sie den Optionsschalter ) Spaltenumbruch und bestatigen lhre Eingabe mit

[Cox ].

[@: Den mehrspaltigen Text sehen Sie nur in der Seitenlayoutansicht. In der Normal-
ansicht wird immer nur einspaltiger Text angezeigt.

Falls das Aussehen des Textes nach der Spaltenformatierung nicht Ihren Vorstellun-
gen entspricht, kdnnen Sie durch Klicken auf das Symbol Riickgéngig lhre ur-
springlichen Formatierungen wiederherstellen.

8.3.3 Ubung

1. Offnen Sie ein neues Dokument.
Erstellen Sie den nachfolgenden Text zunachst ohne Formatierung.

Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen Text1.doc ab.

A WD

Nehmen Sie die notwendigen Formatierungen vor (Aufzéhlung, Spalten), ohne Rahmen
und ohne Hintergrund-Schattierung.

5. Speichern Sie die Anderungen wieder ab.
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Computertypen, Konfigurationen und
typische Einsatzgebiete

Sie haben sicherlich die Abkurzung PC fiir Personal Computer schon einmal verwendet. Vermutlich ist
Ihnen das gar nicht aufgefallen, weil diese Abklrzung heute schon fast zur Umgangssprache gehért. Neben
Personal Computer existieren auch die Begriffe Heimcomputer oder Arbeitsplatzrechner und andere. Bei
der Einteilung der angebotenen Computer, gibt es flieBende Ubergange. Hier sind 4 Vorschlage, die hnen

den Uberblick erleichtern:

Personal Computer: Die Bezeichnung
stammt aus dem Englischen und bedeutet
"persodnlicher Computer”, an dem jeweils nur
ein Anwender arbeitet. Die Leistungsfahig-
keit der heutigen PCs ist enorm.

Homecomputer sind Computer, die vorwie-
gend flr Spiele und nur im privaten Bereich
verwendet werden, wobei moderne Spiele
eine hohe Anforderung an den Computer
stellen.

Workstations sind Anlagen, deren Kapazi-
tat ausreicht, um in einem kleineren bis
mittleren Unternehmen die (blichen kom-
merziellen EDV-Aufgaben inklusive CAD zu
erledigen.

GroBrechner findet man in GroBbetrieben,
in Banken und Versicherungen und in Re-
chenzentren, die ihre Anlagen verschiede-
nen Unternehmen flr die EDV-L&sungen
zur Verfugung stellen.

Soviel zu den Computertypen. Schauen Sie sich nun die Konfiguration eines PCs an. Ein PC besteht aus

CPU, Tastatur, Maus, Bildschirm, Festplatte, Disketten- und CD-ROM-Laufwerke.

Ubungstext Text1.doc

8.4 Hintergrund und Wasserzeichen

Sie konnen Farbe und Fulleffekte fir den

Keine Fallung

Hintergrund Ober den Menitiweg Format, Hin-

. . . EEEEEEEN
tergrund formatieren. Der Hintergrund ist EEEEEEEE
jedoch in der Normal-, Gliederungs- und Sei- | ENEN
tenansicht nicht sichtbar. Ein Wasserzeichen e =

dagegen sehen Sie auch in der Seitenlayout-
ansicht und wird ausgedruckt.

Weitere Farben...

Ealleffekte. ..

Ein Mausklick auf den Befehl Filleffekte 6ff-

Gedruckkes Wassergeichen, ..

net das folgende Dialogfenster, in dem Sie
beispielsweise zwei Farben flr den Hinter-
grund mischen kénnen:

Untermen( Hintergrund

Wenn Sie (= Einfarbig gewahlt haben, dann
kénnen Sie die Helligkeit der Farbe einstellen.
Mit ) Zweifarbig mischen Sie zwei Farben:

Farbien
Farbe 1:
Ofnfatin |
(%) Zweifarbig
) Farbe 2:
() voreinstellung ™
1)

Zwei Farben mischen

Eine integrierte Farbeinstellung bestimmen
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Sie Uber die Option {*) Voreinstellung.

Fiilleffekte

Grafik_|

Graduell |Struktur | Muster |

Ok

Farben
Woreingestelte Farben:

Horizank

() Einfarbig
() Zweifarbig
(®) voreinstellung

Transparenz

Yon:

Zu:

Schattierungsarten
) Horizonkal

() Wertikal

() Diagonal oben

o}

n
() Aus der Mitte L I

Warianten

EBeispiel:

-

[O]

Fenster Flleffekte

Probieren Sie auch die Registerkarten Struktur und Muster aus. Auf der Registerkarte Grafik
wahlen Sie ein Bild fir den Hintergrund aus, vielleicht ein Firmenlogo.

Wasserzeichen

Einen raffinierten Effekt erzielen Sie mit einem
Wasserzeichen. In dem Untermenl Hinter-
grund o6ffnen Sie das nebenstehende Dialog-
fenster mit einem Klick auf den Befehl Ge-
drucktes Wasserzeichen.

Hier wéhlen Sie ein Bild aus oder geben einen
Text fir das Wasserzeichen ein. AuBerdem
schalten Sie in diesem Dialogfenster das
Wasserzeichen auch wieder aus.

SchlieBen Sie das Fenster mit [ ok | und 0-
berpriifen Sie die Formatierung in der Seiten-
ansicht (Druckbildvorschau), z.B.:

(=
Gedrucktes Wasserzeichen w

() Kein Wasserzeichen

() Bildwasserzeichen

@ Textwasserzeichen

Teut: |ToP sECRET [v]
Schriftark: |Times Mew Roman 'v;
Griife: Auko | %
Farbe: " Halbtransparent
Layout: (%) Diagonal () Harizonkal
i OF | [ Abbrachen ] [Ulgernehmen ]

Den Hintergrund mit einem W asserzeichen versehen
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Hirtergrund urd Wasserzeichen

v ke Dabog s ker | lrem Kick an
e BRI ook esiin s raskhen: Her wakncie e B 3 21t gehen eren sl 18 s v\uuel:\elchrn #n. Auienem schd kncle I desem
DIdogEre kr dar Viarerekchen axhwieder air. Sk fenSe da Fenvker ml | L] n
der S knarckchl (Dnuckibucechan, 2.6

. hikem taten e DladcgRre br mll drem Hick
e BRI Cerlcks Ui ermeken: Her kRl £ B a1 e geben denTenl K iR RIRE . Aufericm scre Enle Indesem
Didoy#re er dax s erzebchen anchwieder i ZoHk feni da Fenoker | C20] S n

der Sl lenarekchi (DrucHMyorschan, 7.6

e Koren Farbe und FOReTEkk S den Hinkrgnud Cher den Berdhveg Format, mnbrwnd Tomakren.
Hinkegr! 1miny
sind T den Aupdnck kordlpler, Sl zwlrchen drem Elddahl wfen.

EInMsEHKE aufden Bt Rl ke 2tfe | Tlgerde DIAqine kr,in dem Sk belpdswelie ool Faben 1r
den HRkRId miszhen Kgnven:

1 hikm Stedx

Doyt [

Durtick I Texlzerenle ekl Inleder Delle dar Sdcent] . B gerirl 2 den F e
dass e i Texlde (ST ke gedibkl aben. 1 | desem T3 krinckbegnnlein neer Sbatz, Je Khenee obatzohalung 4. wd d.!vi ot
Zeldwnf] &b cytmarks . D Aupehen der Abratmnarke |5 | vonder gewd kn Sohifiarablengy, 6. aler 9.

e Kirrwn Fabe und rclemkk Tder ulnlemm ther deny Berdbweg Format, Hinergrund somaleren.
Th de Ak bordplerl, or KEnren S SMzcren drem SaiTog und drer

Bl kel waten

Das Wasserzeichen in der Druckbildvorschau

8.5 Dokumente nebeneinander vergleichen

Eine neue praktische Funktion ist der synchrone Bildlauf von zwei Dokumenten. Hierzu 6ffnen
Sie die Dateien und wahlen Menil Fenster, Nebeneinander mit Dokumentname verglei-
chen.

Fenster | 7

Meues Fensker

Alle anordnen

| MNebeneinander mit BriefS Heintz, 'I\ntemet—nuftritt.doc vergleichen
Teien I"E
1 BriefS Heintz, Internet-Auftritt. doc

2 Briefd Heintz, Internet-Auftritt, doc

Meniweg

Die Dokumente werden von Word neben- oder Ubereinander gestellt und beim Bléttern wird der
Text in beiden Fenster gleichzeitig bewegt:
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3 i o i . aby i
i A4 standard Times New Roman 12 Fxu[EE== 240

¥ Brief6 Heintz, Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word L.J[i]ﬂ
i Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tahelle Ferster 2 Geben Sie Thre Frage ein =~ ~
AR NN NEW= 1= BN d B9 c B g RS J] 00 - @) Hlesen B

12

Uber so genannte Suchmaschinen hat jeder Internet-Benutze T Uber so genannte Suchmaschinen hat jeder Internet-Benutze
page zu finden. Wir melden Sie bei den bekanntesten Suchm page zu finden. Wir melden 3ie bet den bekanntesten Suchm
dass Sie auf den ersten Platzen stehen dass Sie auf den ersten Platzen stehen

B

Eontinuterliche Aktualisierung der Seiten

Bl

Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten

Wir ibertragen Thre Homepage auf einen Internet-Server une
festgelegten Terminen Die Aktualitat im World-Wide-Web
Vorteil gegeniber Thren Mitbewerbern.

Wir ibertragen Thre Homepage auf einen Internet-Server une
festgelegten Terminen Die Aktualitat im World-Wide-Web
Vorteil gegentber Thren Mitbewerbern.

Denken Sie daran, Thre Kunden iiber Thre Prisen
informieren, sobald die Homepage eingerichtet ist

Denken Sie daran, Thre Kunden iiber Thre Priisen
informieren, sobald die Homepage eingerichtet ist

Der &blauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwirfe, won denen 3
Wunschseite wird dann sofort von uns wersffentlicht.

Der &blauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwirfe, won denen 3
Wunzchseite wird dann sofort von uns wersffentlicht.

beanftragt, emen Vorschlag fiir Thr Firmenlogo zu entwerfen Gern)

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit

Nebeneinander vergleichen
13 | Ansicht "Mebensinander” schiisfisn

it freundlichen Griflen

R R R TR I - E R R B PR I R I TR RS R R R R T
IR R T AR R R IR I LR TR ' R R R

(@l] Brief6 Heintz, Internet-Auftritt. doc E]@

‘w1§w-z‘wg‘wq‘|‘5-|-s‘|‘7‘I‘E-l-s-\-m-wil-':‘ Igw-g‘wl-w-z-ws‘w4‘|‘5‘|-s‘w‘i‘|‘s‘|-9-w-1n-w-11-:~

Bitte bringen Sie zu unserem nachsten persénlichen Treffen die 53
mit, damit wir die Gestaltung der Homepage planen kénnen. Wi |

in Thre Ausstellungsraume, um Fotos won Ihrer neuen Mobelkollekt
|

i |

= =

+ +
: 5 Mulled v

s *
=oE=uz] | ] @ f=eBE=uk] | ] [
Seite 2 ab 1 2j2 Bei 21,4cm Ze 41 Sp 7 Deutsch(pe (G

Synchroner Bildlauf ist eingeschaltet

Uber den Meniiweg Fenster, Ansicht "Nebeneinander" schlieBen oder iiber die gleichnamige
Schaltflache in der Symbolleiste Nebeneinander vergleichen beenden Sie den synchronen
Bildlauf.

8.6 Felder
8.6.1 Wissenswertes

Felder sind Funktionen, die zum Berechnen von Daten dienen. Beispiele hierflr sind die Sei-
tennummern, das Datum, die Uhrzeit, Datenfelder in Serienbriefen usw.

Fir Felder gibt es zwei Ansichten:
Das Feldergebnis: Sie merken im Ausdruck nicht, dass es sich hier um ein Feld handelt.

Die Ansicht als Feldfunktion, wobei das Feld immer in { } dargestellt wird.

dargestellt

Feld als Funktion dargestellt Feld als Ergebnis

{ DATE\@ "d. MMMM vyyyy” \*"MERGEFORMAT } 31. Dezember 2003

Ansichtsarten bei Feldfunktionen

Die Elemente eines Feldes:

{1} Feldzeichen

DATE Feldname

\@ "d. MMMM yyyy” Format

\*"MERGEFORMAT Schalter
(hier: Formatierung bei Aktualisierung beibehalten)
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Die Feldfunktionszeichen { }, auch Feldklammern genannt, kénnen Sie nicht direkt Gber die
Tastatur durch die geschweiften Klammern (1] [}] eingeben, sondern nur mit der Tastenkom-
bination [strg]+(F9]. Zum Einfligen eines Feldes ist es aber einfacher, den nachfolgend be-
schriebenen Menliweg Einfligen, Feld zu gehen.

Umschalten zwischen Feldergebnis und Feldfunktion
Sie kénnen jederzeit zwischen den beiden Feldansichten umschalten:

e  Mit der Tastenkombination (A1t]+(F9] schalten Sie alle Feldfunktionen im gesamten Do-
kument um.

e  Mit der Tastenkombination [« J+[F9] schalten Sie nur die Feldfunktion an der Cur-
sorposition um.

8.6.2 Einfligen von Feldern

So fligen Sie ein Feld in ein Dokument ein:
1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der das Feld eingefligt werden soll.

2. Rufen Sie Uber den Menliweg Einfiigen, Feld das Dialogfenster auf.

3. Wabhlen Sie die gewiinschte Kategorie aus. Unter Feldnamen werden die Felder zur aus-
gewahlten Kategorie aufgelistet.

4. Im Listenfeld Feldnamen markieren Sie das gewinschte Feld. Eine Beschreibung wird
angezeigt. Zusatzlich kénnen Sie mit der rechten Maustaste auf den markierten Feldna-
men die Direkthilfe aufrufen. So bekommen Sie ausfihrliche Informationen zu dem Feld.

5. Die Auswahiméglichkeiten in den Bereichen Feldeigenschaften und Feldoptionen sind
von dem markierten Feld abhangig. Hier wahlen Sie Zusatzangaben aus, z.B. ein Format
oder einen Schalter.

Bitke in Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Daturmfarmate:
Diatum und Uhrzeit w [ HijrifMandkalender vervwenden
| [FliizEnne
Mittwach, 31. Dezember 21 |:| Saka-Jahreszahlung verwenden
31, Dezember 2003
31.12.03
PrintDate 2003-12-31
Savelate 03-12-51
Time 31/12/2003
31, Dz, 2003
31012/05

Dezember 03

Dez-03

31.12.2003 23:59
31.12,2003 23:59:59
11:59

11:59:59

23:99

23:59:59

Beschreibung:
Fiigt das Erstelldatum des Dokuments ein.

Farmatierung bei Akkualisierung beibehalten

I OK ][ Abbrechen ]

Dialogfenster Feld

6. Bestatigen Sie Ihre Auswahl und Eintragung mit [_ox ]. Word setzt das Feld an der aktu-
ellen Cursor-Position ein.

8.6.3 Die wichtigsten Feldfunktionen

Die nachfolgende Tabelle listet haufig eingesetzte Feldfunktionen auf:
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Feldname Beschreibung
NUMPAGES Gesamtanzahl der Seiten in einem Dokument.
PAGE Aktuelle Seite des Dokuments.
PAGEREF Verweis auf eine Seite.
USERADDRESS Benutzeradresse, die liber den Meniiweg Extras, Optionen auf
der Registerkarte Benutzerinformationen eingetragen ist.
USERNAME Benutzername, der liber den Meniiweg Extras, Optionen auf
der Registerkarte Benutzerinformationen eingetragen ist.
PRINTDATE Datum des letzten Ausdrucks.

INCLUDEPICTURE

Einfligen der Grafik mit angegebenem Dateinamen; bei Pfadan-
gaben mussen die Zeichen \\ eingetragen werden,
z.B. c:\\Bilder\\Test.bmp.

INDEX Erzeugt aus den eingetragenen Indexeintragen ein Stichwort-
verzeichnis.

TOC Erstellt aus den Uberschriften oder anderen Formatvorlagen ein
Inhaltsverzeichnis.

XE Erzeugt einen Indexeintrag.

Bearbeiten von Feldern
Beim Bearbeiten von Feldern andern Sie z.B. Formate, Berechnungen oder Formeln.
Angenommen, Sie haben eine Berechnungs-Formel darzustellen:

A*B*C
D*E

Als Feldfunktion wird diese Formel folgendermaBen eingefligt:
{ EQ \F(A*B*C;D*E) }
Méchten Sie hier Werte &ndern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Positionieren Sie den Cursor in das Feld, das Sie bearbeiten méchten.

2. Wird das Feldergebnis angezeigt, schalten Sie mit [« ]+(F9] zur Feldfunktionsansicht
um.

3. Besonders bei groBeren Dokumenten kann es vorkommen, dass die aktuelle Cursorpositi-
on jetzt nicht mehr im sichtbaren Bildschirmbereich liegt. Klicken Sie jetzt nicht mit der
Maus, sondern drlicken Sie eine Pfeiltaste (<] [=].

Andern Sie die Werte.

Dricken Sie (F9], um die Feldfunktion zu aktualisieren. Sie sehen das Ergebnis. Bitte
beachten Sie auch wieder die Bemerkung bei dem Schritt 3.

Wichtige Tastenkombinationen (Shortcuts) bei Feldfunktionen:

Shortcut Aktion
(A1t]+(F9] Umschalten zwischen Feldergebnis und Feldfunktion fir alle
Felder.
(e J+(F9] Umschalten zwischen Feldergebnis und Feldfunktion nur flr das
Feld auf der Cursorposition.
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Shortcut Aktion
(F9] Felder in der Markierung werden aktualisiert.
(strg)+(F9] Feldzeichen einfligen.
(F11] Sprung zum nachsten Feld im Dokument.
(o J+[F11] Sprung zum vorherigen Feld im Dokument.

8.7 AutoText

Mit den AutoTexten, friiher Textbausteine genannt, kénnen Sie sich die Arbeit sehr erleichtern.
Der Text, den Sie einmal eingegeben haben, ist immer wieder zu verwenden. Dieser Text kann
ein einzelnes Wort oder ein Absatz sein oder er kann auch aus mehreren Seiten bestehen.

Falls geschlossen, 6ffnen Sie die Datei Brief6 Heintz, i

Internet-Auftritt Gber den Menliweg Datei, Offnen. Wir wollen Wit freundlichen Criifen
uns flr die GruBformel einen AutoText einrichten. Bitte stellen
Sie den Cursor an das Ende des Textes.

Flgen Sie am Ende noch Leerzeilen und den Namen des Un-
terzeichners ein und markieren Sie den nebenstehenden Text. Diesen Text markieren

8.7.1 AutoText definieren

1.  Um nun diese GruBformel als AutoText zu definieren, muss der Text markiert werden.
Denken Sie daran, dass hier im Regelfall eine Leerzeile steht. Sie sollten, um sich spater
die Arbeit zu erleichtern, diese Leerzeile § mit in die Markierung aufnehmen.

2. Nach dem Markieren rufen Sie auf: Meni Einfii- f =)
N . . utoText erstellen
gen, AutoText, Neu oder driicken Sie die Tas- _ _
tenkombination [A1t)+(F3). Es erscheint das et
Fenster AutoText erstellen. Hier tragen Sie den Mame Filr AukoText-Eintrag;
Namen ein, unter dem Sie den markierten Text Gruil
spater wieder aufrufen wollen. Der AutoTextname [[_ok__] [(sbrechen |

kann maximal 32 Zeichen lang sein und darf auch
Leerzeichen enthalten. Geben Sie als Namen das
Wort GruB ein:

Dialogfenster AutoText erstellen

3. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. i

Microsoft Word

4. Falls ein AutoText bereits unter diesem Namen
besteht, Uiberschreiben Sie ihn mit [ _Ja_] oder Sie
klicken auf [ Nein ], um einen anderen Namen E T ] [ wen |
einzugeben.

.:.:) Machten Sie den AutoText-Eintrag neu definierent

AutoText-Eintrag liberschreiben?
8.7.2 Speichern der AutoTexte

Die AutoTexte werden in der angeschlossenen Dokumentvorlagen-Datei, z.B. Normal.dot, ge-
speichert. Word fragt Sie vor dem Beenden des Programms, ob die Dokumentvorlage auch
abgespeichert werden soll.

Sie kdnnen aber Uber den Befehl
Men( Datei, Alles speichern
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vorher schon die gedffneten Dokumente und die Dokumentvorlage speichern. Damit Word
Ihnen diesen Befehl anbietet, driicken Sie beim Aufklappen des Datei-Menis gleichzeitig die

(o ]-Taste.

Nun missen Sie allerdings nicht jedes Mal sofort abspeichern, wenn Sie mehrere AutoTexte
erstellen. Hier gelten die gleichen Regeln wie beim Speichern eines Dokuments. Der neu defi-
nierte AutoText steht zunachst im Arbeitsspeicher. Da aber plétzlich der Strom ausfallen kann,
sollte zum einen die automatische Speicherung eingeschaltet sein (Seite Fehler! Textmarke
nicht definiert.), zum anderen sollten Sie aber zusatzlich in regelmaBigen Abstanden spei-
chern.

8.7.3 Verwendung eines AutoTextes

Um nun in lhrem Dokument einen bereits bestehenden AutoText einzufligen, gibt es ver-
schiedene Mdglichkeiten. Zunachst ist es wichtig, dass Sie den

Cursor an der Stelle im Text positionieren,
an der der Inhalt des Textbausteins eingefligt werden soll.
1. Moglichkeit:
Schreiben Sie einfach an der Cursorposition den AutoTextnamen, in unserem Beispiel

GruB und driicken Sie die
(F3]-Taste.

2. Moglichkeit:
Waéhlen Sie zunachst den Menlweg: Extras, AutoKorrektur-Optionen. In dem Dialog-
fenster AutoKorrektur klicken Sie auf die Registerkarte AutoText. Das Kontrollfeld

AutoAusfiillen-Vorschlage anzeigen

sollte eingeschaltet sein (Bild auf der folgenden Seite).

Schreiben Sie dann an der Cursorposition den AutoTextnamen, z.B. GruB (mindestens 4
Zeichen!). Jetzt erscheint automatisch an der Cursorposition in einem kleinen Rahmen der
Inhalt dieses AutoTextes:

Mit Freundlichen Grifen
Mller O (Eingabetaste dricken, um sinzuflgen)

Grulff

Driicken Sie einfach die [«]-Taste, um den Text zu Ubernehmen.

3_ Moglichkeit Enfiigen | Format Extras  Tabelle
Sie rufen auf: Menl Einfligen, Auto- Banueler Umbruch.
i hlen...
Text, Standard. In dem aufgeklappten i: .
- . \aturn unad Linrzelt, ..
Untermeni stehen die AutoTextna- [ ot e p———
H H H H — D putaText...
men, in unserem Beispiel GruB. Kili- — ~ 4
. . - Meu. .. Al+F3
cken Sie auf den gewiinschten Na- Symbel.. = =
. 1 Anrede 3
men, um den Baustein an der Cursor- | gemmentar N .
pOSItlon Zu Ubernehmen Referenz ' Firmenunterschrift »
‘webkamponente. ..
Grufif |
- H H Grafc ' Il:ruz:cr::n,l’unser Zeichen :
2' Mogllehkelt . {:ﬁ Schematische Darstellung. .. anf- und Fuizsie ,
Waéhlen Sie den Menlweg: Einfligen, |aj regses D
i o Standard 3 || Grui3 L\QJ
AutoText, AutoText, Register Auto- Date einfigen. . P— N
TeXt . Obiekt. . Versandanweisungen 3
Textmarke...
‘!_!g Hyperlink... Stro+k

Menii Einfligen, AutoText, Standard
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In dem Dialogfenster wahlen Sie in dem Listenfeld den AutoTextnamen aus. Dabei kdn-
nen Sie auch die Bildlaufleiste verwenden. Markieren Sie den Bausteinnamen mit der
Maus und klicken Sie auf die Schaltflache

I:Ei nfiigen]|.

Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition.

AutoKorrektur
AutoFormat wihrend der Eingabe
AutoFormat __ Smarttags
Aukosusfilen-Yorschlage anzeigen
Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Varschlag zu Gbernehmen
AutaText-Einkrége hier eingeben:
Erstelldatum [
Erstellt von E | el
Erstellt von, Seite, Datum —
Folgeseite ... B A=
Folgeseite ... {(Abschnitt)
Grum Symballeiste
Halla
Herzliche Grife —
Hochachtungswol Il
Worschau
Wlit-freundlichen-Griillen
1
Suchenin:| alle akkiven Yorlagen v
[ a4 ] [ abbrechen ]

Dialogfenster AutoKorrektur, Register AutoText

Uber den Menlweg Extras, Anpassen, [Tastatur] kOnnen Sie einem
AutoText eine Tastenkombination zuordnen.

8.7.4 AutoTextname

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Mdglichkeiten, bestehende AutoTexte an der Cursor-
position in den Text einzufligen. Bei der ersten Mdglichkeit schreiben Sie den AutoTextnamen
in den Text und dricken die [F3]-Taste.

Damit Sie nun nicht allzu viel schreiben missen, wéare es praktisch, kurze Namen zu verwen-
den. Der Nachteil bei kurzen Namen ist, dass Sie nach langerer Zeit méglicherweise nicht mehr
wissen, was sich hinter diesem AutoTextnamen verbirgt. Insofern bewéahrt es sich, Namen zu
verwenden, die selbsterklarend sind. Sie kénnen bei AutoTexten, die Sie sehr haufig verwen-
den, einen sehr kurzen Namen wéahlen. Bei AutoTexten, die seltener vorkommen, verwenden
Sie einen langeren Namen, der auch den Inhalt erklart.

8.7.5 AutoKorrektur

Dieser Befehl im Extras-Mendi ist dem AutoText ahnlich. Wenn Sie nach einer bestimmte Zei-
chenfolge (z.B. Dia ) das Leerzeichen eingetippt haben, wird der Text automatisch eingefligt,
der sich dahinter verbirgt (hier: Dialogfenster). Sie missen allerdings vorher den einzufligen-
den Text und das Namenskirzel mit Word vereinbaren. Darlber hinaus ist diese Funktion auch
fur die automatische Korrektur von Schreibfehlern gedacht.
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8.7.6 Standard-Textbausteine

Word bietet Ihnen die Méglichkeit, so genannte Felder in lhren Text einzubauen. Wir kénnen

sie auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele fir Felder sind Datum, Zeit und
Seitenzahl.

Uber Menii Einfiigen, Datum und Uhrzeit oder Meni Einfiigen, Feld fiigen Sie eine Feld-
funktion an der

Cursorposition ein.
Falls Sie das Feld in geschweiften Klammern eingerahmt sehen, z.B. fiir das Datum
{ TIME \@ "dd.MM.yyyy" },

schalten Sie Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Register Ansicht die Feldfunktionen aus.
Bei manchen Feldern sehen Sie das Ergebnis erst beim Ausdruck.

Datum und Uhrzeit

Verfigbare Formate: Sprache:

5,05 2008 i | [peutsch (Deutschland) [+]
Freitag, 30. Mai 2003 i

30, Mai 2003
30,05.03
#003-05-30
03-05-30
30{05/2003
30, Mai, 2003

30/05/03
MMai 03
Mai-03
30.05,2003 16:00
30.05.2003 16:00:21
16:00:21
40021
16:00
[ Autamatisch akkualisisren

[ 0K ] [ Abbrechen

Meni Einfiigen, Datum und Zeit
Aktualisiertes Datum

Wenn in lhrem Dokument das jeweilige aktuelle Tagesdatum angezeigt und ausgedruckt wer-
den soll, dann aktivieren Sie in dem oben gezeigten Dialogfenster Datum und Uhrzeit mit
einem Mausklick das Kontrollfeld

Automatisch aktualisieren.

Sobald Sie ein Dokument mit aktualisierbarem Datumsfeld 6ffnen, erneuert Word diese Da-
tumsangabe. Falls Sie auf lhrem Computer das Datum und/oder die Zeit verandern mdchten,
offnen Sie mit einem Mausdoppelklick auf die Zeitangabe rechts in der Taskleiste das Win-
dows-Dialogfenster Eigenschaften von Datum/Uhrzeit. Ein anderer Weg fihrt Ober die
Systemsteuerung: Start-Schaltfliche, (Einstellungen,)' Systemsteuerung, Datum und Uhr-
zeit. Stellen Sie in diesem Fenster das Datum, die Uhrzeit und evtl. die Zeitzone ein:

! Im klassischen Windows Stil (Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.)
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.
Eigenschaften von Datum und Uhrzeit

Datum und Uhrzeit | Zeitzone | Inkernetzeit

Diakum Uhrzeit

<

Mai [+] |zo03

1 2 3 4 . K

5 6 7 8 3 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 23 29 W WM
16:06:53 =

Akruelle Zeitzone: Westeuropéische Sommerzeit

[ QK l [ Abbrechen ]

Datum, Uhrzeit und Zeitzone einstellen

8.7.7 Zusammenfassung AutoTexte

AutoTexte erstellen
1. Text schreiben, evtl. auch Leerzeilen.
2. Text markieren, evtl. auch Leerzeilen.
3. MenU Einfiigen, AutoText, Neu.
4. Name des AutoTextes eintragen, max. 32 Zeichen.
5. Schaltflache [Hinzufiigen]| anklicken.

AutoTexte speichern
(o ]-Taste driicken, festhalten und Men( Datei, Alles Speichern aufrufen.

AutoText im Dokument verwenden
1. Cursor im Text positionieren.
2. Entweder: AutoText-Namen eintippen + [F3] oder Meni Einfiigen, AutoText, Auto-
Text, Register AutoText, Name auswéhlen, [Einfiigen].

Standard-Feldfunktionen
Datum und/oder Zeit: Menii Einfligen, Datum und Zeit.

Letztes Druckdatum: Menii Einfiigen, Feld, Feldname: PrintDate.

Seitenzahl beim Ausdruck: Men( Einfiigen, Feld, Feldname: Page.

Sie kénnen die Feldfunktion oder das Ergebnis sichtbar machen:

- fir alle Felder Uber den Menlweg Extras, Optionen, Register Ansicht, Feldfunktio-
nen oder

- fir alle Felder mit der Tastenkombination [A1t]+[F9] oder
- nur flr das aktuelle Feld (Cursorposition) mit der Tastenkombination [ ]+(F9].

8.7.8 Ubungen

1. Offnen Sie das Dokument Brief5 Heintz, Internet-Auftritt, falls es nicht gedffnet ist. Ver-
wenden Sie den Briefkopf ohne Datum als AutoText unter dem AutoTextnamen Brief-
kopf. Achten Sie darauf, dass Sie auch gleich einige Leerzeilen § mit in die Markierung
aufnehmen.

2. Verwenden Sie aus der gleichen Datei den Empfanger fiir einen AutoText.
Definieren Sie den AutoText Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,

Erstellen Sie die nachstehenden AutoTexte. In eckigen Klammern stehen die Namen, z.B.
[A10]. Die eckigen Klammern selbst werden aber nicht eingetippt. Die Sterne * sollen Sie
daran erinnern, dass Sie dort spater bei der Verwendung noch Text einsetzen miissen:
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*

wir sind Hersteller von

*

Das Material muss sich fur * eignen. [A11]

und benétigen * [A10]

Die Eigenschaften * muissen Sie uns ausdriicklich garantieren. [A12]

Wir bitten Sie um ein Angebot. [A13]

Fir Rackfragen steht Ihnen unsere Frau * zur Verfigung. [A14]

5. Erstellen Sie ein neues Dokument mit Hilfe der vorhandenen AutoTexte. Ersetzen Sie die
Sterne * in den Zeilen unter Nr. 4 durch sinnvolle Textstellen.

6. Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen

Brief, aus AutoTexten zusammengesetzt ab.

Eine Bestellung
Karl Kirschbauer
Leopoldstr. 27

80802 Miinchen
Tel. 089/323 38 47

Einschreiben
Firma

Klaus Weber
Hauptstr. 3

10324 Berlin

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstmoglichen Liefertermin:

Menge Bezeichnung
1 Kopiergerit
1 Diktiergerit
12 Karton Kopierpapier
100 Ordner A4
5000 Photopapier AS

Datum

Einzelpreis in EUR

1.234,00
236,20
10,35
2,72
0,034

Ich bitte um eine Auftragsbestdtigung und um Angabe des Liefertermins.

Mit freundlichen Grii3en

(Kirschbauer)
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9 Zeichensatz-Tabelle

In Computersystemen werden verschiedene Zeichensatz-Tabellen verwendet.

spiel-Tabelle:
Code Zeichen

32 [Leer
!
34 "

9, W
[\ (e 2]
OO NP RN—=O™" ¥ 4 % ’goQQ%:ﬂ:

(@)
[}
mOAQwW»E=V I A

Um ein Zeichen der Tabelle an der Cursor-Position einzufligen,

Code Zeichen

x
>— TN MY E<CHVIOTOZZOR—=—TIQ™

_
=)
[\®)
T Th O A0 O

107

Code Zeichen
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145

IW_F'—N%N2<C”V°"‘>Q"OO’:SB'—

8 m\;>o;>;'-" = D YO B0 8 Q0 o D ST

Code Zeichen
146
147
148
149
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159
160
161
162
163
164
165
166
167
168
169
170
171
172
173
174
175
176
177
178
179
180
181
182
183

OthO CiOi & © O O O iy

O BIZS SO o |

CY AT RS 6%

CES . VW N

Code Zeichen
184 |

185 1

186
187
188
189
190
191
192
193
194
195
196
197
198
199
200
201
202
203
204
205
206
207
208
209
210
211
212
213
214
215
216
217
218
219
220
221

o

LCECHTCIR X OO OO Zi — o IR IMTIO) fy Do ' BB 335

Hier eine Bei-

Code Zeichen

222
223
224
225
226
227
228
229
230
231
232
233
234
235
236
237
238
239
240
241
242
243
244
245
246
247
248
249
250
251
252
253
254
255

T E O .0 OO BT O D O rvO g o a8 2 8 0 T

wahlen Sie den Meniweg Ein-
fiilgen, Symbol oder Sie driicken die Tastenkombination [A1t]+0+Code im rechten Zahlen-
block, z.B. [A1t]+065 fir A. Die Zeichen mit dem Code 0 bis 31 sind Steuerzeichen und sollten
nicht verwendet werden.
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10 Anhang Losungen

Die nachfolgenden Lésungswege sind nur Empfehlungen. Oftmals gibt es in Word mehrere
Méglichkeiten eine Aufgabe zu I6sen. Vielleicht finden Sie das eine oder andere Mal einen
schnelleren und einfacheren Weg.

Lésung von der Seite 21:

1. Offnen Sie die Excel-Datei
Betriebliches Vorschlagswesen, Diagramm.xIs.

2. Klicken Sie auf das Blattregister Diagramm.

3. Markieren Sie mit einem Mausklick die duBBere weiBe Diagrammflache.

4. Kopieren Sie das markierte Objekt in die Zwischenablage. =2

5. Offnen Sie das Dokument Interne Mitteilung.doc.

6. Bewegen Sie den Cursor an das Ende des Dokumentes.

7.  Wabhlen Sie den Meniiweg Bearbeiten, Inhalte einfiigen.

8. Entnehmen Sie die Einstellungen dem folgenden Bild und bestatigen Sie mit [ ok |.
Inhalte einfiigen
Quelle: Bﬂii;rgor;?nffnlfxcel-Diagramm

Microsoft Excel-Diagramm-Dbjekk
arafik {Windows Metafile)
Eitrnap

[ als symbol anzeigen

Ergebnis

Fiigt den Inhalk der Zwischenablage als Grafik ein.

|

“Werknipfung einfligen” stellt sine Yerknipfung zur Quelldatei
her. Anderungen an der Guelldatei werden im Dokurment
akkualisiert,

Excel-Diagramm als Verknipfung einfligen

9. Rechtsklicken Sie auf dem eingefligten Diagramm.

10. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Objekt formatieren.
11. Klicken Sie auf die Registerkate GroBe.

12. Als H6he und Breite geben Sie 65% an.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Objekt formatieren

.E?F'?'?D.E'”E'..Hn..i.?!"..; Grife é...?‘.a}fPHF il B uadvehig

Grife und Drehung

Hohg: 14cm [ Breite: 16,7an [
Crehung:

Skalieren
Hebe: 5% 2] Breite: 65% [

Seitenverhiltnis sperren
Relativ zur Criginalbildgrafie

Criginalgréfe
Hahe: 15,98 cm Ereite: 25,67 cm
[ Ok ] [ abbrechen ]

GroBe des Diagramms bestimmen

Bestatigen Sie mit [ ok ]. Das Diagramm sollte jetzt komplett auf einer Seite zu sehen
sein.

Kehren Sie in das Excel-Arbeitsblatt Betriebliches Vorschlagswesen, Diagramm.xls
zuriick.

Verandern Sie doch einmal in der Tabellel den Umsatz im 1. Vj., z.B. ersetzen Sie bei
dem Mitarbeiter Weber die 20.956,00 € durch 50.000,00 €.

Wechseln Sie wieder in das Word-Dokument Interne Mitteilung.doc und Uberprifen Sie
die Anderung in dem Diagramm.

Sollte sich das Diagramm im Word-Dokument nicht veréndern, driicken Sie die [F9]-Taste
(Aktualisieren) oder wéhlen Sie aus dem Kontextmen( den Befehl Verkniipfungen aktu-
alisieren:

4o | Ausschneiden

58| Kopieren

(2% Einfogen

= verknipfungen aktualisieran %J
Verknipftes Diagramm-Objekt “»

Grafiksymbollieiste anzeigen

Rahmen und Schattierung. ..
Beschriftung. ..

% Cbjekt Farmatieren...

‘?,J Hyperlink. ..

Verkniipfungen aktualisieren

Speichern Sie das Dokument Interne Mitteilung.doc.
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Lésung von der Seite 50:

1.

Offnen Sie ein neues, leeres Dokument und speichern Sie es unter dem Namen Ubung
Gliederung.doc ab.

Schreiben Sie das Inhaltsverzeichnis dieser Schulungsunterlage bis zu der Uberschrift
Felder jeweils mit den ersten zwei UnterUberschriften zunachst ohne Formatierungen
(auch ohne Seitenzahlen und ohne Nummerierung) ab.

Weisen Sie die Formatvorlagen Uberschrift 1 und Uberschrift 2 entsprechend dem In-
haltsverzeichnis zu:

Vorbemerkung - Uberschrift 1

Neuerungen - Uberschrift 1
XML Format - Uberschrift 2
Webanbindung - Uberschrift 2

Listen - Uberschrift 1
USW.

Am einfachsten ist es, mit der Tastenkombination (Strg]+[A] das ganze Dokument zu
markieren und zunachst einmal allen Absatzen die Formatvorlage Uberschrift 2 zu zu-
ordnen. Nun markieren Sie die Absatze fiir die Uberschrift 1:

Zeigen Sie mit der Maus links vom ersten Absatz in die Markierungsspalte und dri-
cken Sie die linke Maustaste. Jeden weiteren Absatz der Uberschrift 1 markieren Sie

bei gedriickter [(strg]-Taste. Dieser Mehrfachmarkierung weisen Sie die Formatvorlage
Uberschrift 1 zu.

Das Andern der Formatvorlagen ist auf der Seite 47 beschrieben:
 Uberschrift 1: Schriftart Arial 20 fett
o Uberschrift 2: Schriftart Arial 16 fett und kursiv.

Wechseln Sie Uber den Meniweg Ansicht, Gliederung oder durch Mausklick auf das
Symbol Gliederungsansicht =] in die Gliederungsansicht. Die Symbolleiste Gliederung
wird angezeigt.

Waéhlen Sie in der Symbolleiste Gliederung aus dem Listenfeld Ebene 1
anzeigen. Nur noch die Eintrdge mit der Formatvorlage Uberschrift 1 sind
sichtbar.

Ebere 1 anzeic »

Verschieben Sie die Uberschrift Editierhilfen einschlieBlich aller Unteriiberschriften vor
die Uberschrift Mehrspaltiger Text, indem Sie mit der Maus * auf das ¥ Zeichen vor
der Uberschrift Editierhilfen zeigen und die Uberschrift bei gedriickter linker Maustaste an
die gewlnschte Position ziehen. Wahrend des Mausziehens wird eine horizontale Linie
sichtbar, die andeutet, wo die Uberschrift in der Gliederung nach dem Loslassen der
Maustaste eingefugt wird.

Wechseln Sie wieder in die Seitenlayoutansicht, z.B. Gber den Menliweg Ansicht, Sei-
tenlayout.

Um die Uberschriften nach dem Dezimalsystem (1. 1.1, 1.2, 1.3...) zu
nummerieren, positionieren Sie den Cursor auf einem Eintrag mit der For-
matvorlage Uberschrift 1. Wahlen Sie Men( Format, Dialogfenster Num-

1 Uberzchrift 1

1.1 Dberschrift 2

merierung und Aufzdhlungszeichen, Registerkarte Gliederung und mar- | 111 fer=chri
kieren Sie die groBe Vorschauschaltflache, in der die entsprechenden For-
matvorlagen fiir die Uberschriften bereits nummeriert dargestellt sind. Vorscfgi‘;]?ha“'

Mit einem__KIick auf [_ok | weisen Sie die Nummerierung zu. Achten Sie bitte darauf, dass
auch die Uberschriften 2 nummeriert sind (2.1, 2.2)! Sollte dies nicht der Fall sein, gehen
Sie nochmals zum Punkt Nr. 9 und wahlen eine andere Vorschauschaltflache.

10. Speichern Sie das Dokument ab, ohne den Namen zu andern.
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Lésung von der Seite 53:

1.

10.

11.

(:)ffnen Sie das Dokument Text1.doc und speichern Sie es unter dem neuen Namen
Ubung FuB- und Endnoten.doc ab.

Gehen Sie mit dem Cursor vor den Buchstaben W bei dem Satz Workstations sind An-
lagen... und fligen Sie einen Seitenumbruch mit der Tastenkombination [Strg]+(«] ein.
Ihr Dokument besteht nun aus zwei Seiten.

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der das FuBnotenzeichen eingefligt werden
soll: Auf der ersten Seite des Textes z.B. direkt hinter dem Wort Abkiirzung im ersten
Absatz.

Offnen Sie das Dialogfenster FuB- und FuB- und Endnote
Endnote (iber den Menuweg Einfligen, S

Referenz, FuBnote. : F— ™
Wabhlen Sie die Option & FuBnoten und O Endnaten;

aus dem Listenfeld das Seitenende als

Speicherort aus. Bestimmen Sie als Zah- Format

lenformat 1, 2, 3 ..., beginnen Sie bei 1 Zalenformat: 12,3 .. [v]
und nummerieren Sie Fortlaufend. e "
SchlieBen Sie das Fenster mit einem sz L2 1R

Klick auf die Schaltflache [Einfigen]. Der Hurnmetierung; Fortlaufend v]
Cursor befindet sich an der FuBnotenpo- At e

sition am Seitenende Ihres aktuellen Do- Anderungen ibernehmen fiir: | Gesamtes Dokument | |
kuments (Layoutansicht) bzw. im FuBno-

tenausschnitt (Normalansicht). Geben Sie [ Engugen | [ Abbrechen | [Gbernetmen
einen FuBnotentext ein, z.B. FuBnote Ab-

kirzung. Einstellungen fiir FuBnoten

Wiederholen Sie die Schritte 3 bis 6:
auf der ersten Seite fiir das Wort Uberblick,
auf der zweiten Seite fir die Worter CAD und Tastatur.

Auf jeder Seite haben Sie jeweils 2 automatisch durchnummerierte FuBnoten erzeugt.

Entfernen Sie die erste FuBnote im Text und Uberprifen Sie die neue Nummerierung: Nur
noch FuBnote ' auf der ersten Seite, FuBnote 2 und FuBnote ® auf der zweiten Seite.

Offnen Sie das Dialogfenster FuB- und Endnote (Men( Einfiigen, Referenz, FuBnote).
Klicken Sie auf die Schaltflache [konvertieren], wahlen Sie die Option

(® Alle FuBnoten in Endnoten umwandeln
und bestatigen Sie mit [ ok |.

In dem Dialogfenster FuB- und Endnoten wahlen Sie die Option (¥} Endnoten. Nehmen
Sie ggf. weitere Einstellungen vor, die Sie [Ubernehmen] oder [SchiieBen] Sie das Fenster.
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Lésung von der Seite 71:

Computertypen, Konfigurationen
und typische Einsatzgebiete

Personal Computer: Die Bezeichnung
stammt aus dem Englischen und bedeutet
"persoénlicher Computer”, an dem jeweils nur
ein Anwender arbeitet. Die Leistungsfahig-
keit der heutigen PCs ist enorm.

Homecomputer sind Computer, die vorwie-
gend flr Spiele und nur im privaten Bereich
verwendet werden, wobei moderne Spiele
eine hohe Anforderung an den Computer
stellen.

Sie haben sicherlich die Abkurzung PC fiir Personal Computer schon einmal verwendet. Vermutlich ist
Ihnen das gar nicht aufgefallen, weil diese Abkirzung heute schon fast zur Umgangssprache gehért. Neben
Personal Computer existieren auch die Begriffe Heimcomputer oder Arbeitsplatzrechner und andere. Bei
der Einteilung der angebotenen Computer, gibt es flieBende Ubergange. Hier sind 4 Vorschlage, die hnen
den Uberblick erleichtern:

Workstations sind Anlagen, deren Kapazi-
tat ausreicht, um in einem kleineren bis
mittleren Unternehmen die Ublichen kom-
merziellen EDV-Aufgaben inklusive CAD zu
erledigen.

GroBrechner findet man in GroBbetrieben,
in Banken und Versicherungen und in Re-
chenzentren, die ihre Anlagen verschiede-
nen Unternehmen flr die EDV-L&sungen
zur Verfugung stellen.

Soviel zu den Computertypen. Schauen Sie sich nun die Konfiguration eines PCs an. Ein PC besteht aus
CPU, Tastatur, Maus, Bildschirm, Festplatte, Disketten- und CD-ROM-Laufwerke.

Offnen Sie die Datei Ubung Text1 Rohdaten.doc und speichern Sie das Dokument unter
dem neuen Namen Text1.doc ab.

Markieren das ganze Dokument, z.B. mit der Tastenkombination [Strg]+[A], und weisen
Sie allen Absatzen den Nach-Abstand 12 pt zu.

Markieren Sie die Uberschrift, zentrieren Sie sie und weisen Sie die Schrift Arial, den
Schriftgrad 16 und den Schriftschnitt Fett zu.

Markieren und formatieren Sie den restlichen Text: Schrift Arial, Schriftgrad 12.

Den Schriftschnitt Fett weisen Sie den folgenden Wértern zu:

PC (im ersten Satz) Personal Computer Homecomputer
Workstations GroBrechner.

Versehen Sie die folgenden Absatze mit Aufzéhlungszeichen:

¢ Personal Computer e Homecomputer

e Workstations e  GroBrechner

Markieren Sie den entsprechenden Text und wahlen Sie Men( Format, Nummerierung
und Aufzahlungszeichen, Registerkarte Aufzahlungszeichen.
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Mummerierung und Aufzahlungszeichen

| wfashlungszcichen | pummerierung | Giedsrung | Listerformatvoriagen

- =)
Ohne . °
- % =)
+ »
+ »
+ ¥
I K, ] [ #Abbrechen ]

Aufzahlungszeichen erstellen

6. Klicken Sie in diesem Dialogfenster auf die Schaltflaiche mit dem Aufz&hlungszeichen e
und klicken Sie auf [Anpassen].

7. Entnehmen Sie die Werte fir die Positionen dem nachfolgenden Bild und schlieBen Sie
das Fenster mit [ ok ].

Aufzah[ungan Passen ...................................... .

Aufzahlungszeichen

L] = 'd a [ ] *_

Schriftart, .. ] [ Zeichen. .. ] [ Bild. .. ]
Aufzahlungszeichenpasition

Einzug beit 0 53\
Textposition
Tabstopp nach:
0,63 {%]  Enzugbei: oea [
Worschau
L ]
-
-
oK ] [ Abbrechen

8. Formatieren sie dieselben Absétze mehrspaltig:

¢ Personal Computer e  Homecomputer
e Workstations e  GroBrechner
Markieren Sie den entsprechenden Text und klicken Sie auf das Sym-

bol Spalten oben in der Standard-Symbolleiste.

Mit der Maus zeigen Sie in dem Raster auf die gewlinschte Spaltenan-
zahl: 2 Spalten.

Alternativ kdbnnen Sie im Menli Format mit dem Befehl Spalten das 2 Spalken
Dialogfenster aufrufen und hier die Spaltenanzahl und die gewiinschte
Spaltenbreite flir den markierten Text eintragen.
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Spalten

Vaoreinskelungen

(]
=]
m

Spalte:

Spaltenanzahl:

Drei Links Rechts

Breite und Abstand

Breite: Abstand:

Ubernebmen Fiir: |Markjerten Text

Gleiche Spaltenbreite

]

[ Zwischerlinie

“orschau

Spalteneinstellungen

Danach bestatigen Sie mit [ _ox |.

11.

Speichern Sie das Dokument ab, ohne den Namen Text1.doc zu andern.
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11 Stichwortverzeichnis

Grafik einflgen ........oooecviiieeiiiiiiiiieeeee, 21
A Grafik formatieren.......ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 31
Abbildungsverzeichnis erstellen..................... 59 Index und Verzeichnisse ..............cccccceeni. 54
Aktualisieren Inhalte einflgen .........cccoeoiiiiiiiiie 19
Inhaltsverzeichnis. ........ooveeeeeeeeeeieeeeeeee, 55 ODJEKL. ceeeieeeeiiieeee e 13
Aktualisiertes Datum .............ccoceveveveverrennnes 81 Objekt formatieren.............oooiiiinins 15
Anordnung Grafik ........c.ccoeeeeeveeeeeeenne, 29 Optionen flir Abbildungsverzeichnis ........... 59
Ansicht Optionen flr Inhaltsverzeichnis................... 54
DoKUMENESTIUKIUL ..o 45 QUEIVEIWEIS ...evveeeeeeeeeiiieeeee e 60
Gliederung .......ccoveeeeeeeceeceeeeeeeeeen, 42, 62 SPAlteN ..o 70
ANSI-Tabelle .......ccovveeeeeieeiceee e, 84 Spaltenumbruch ..., 71
AUFIBSUNG ... 32 Textmarke ..o 61
Ausrichtung Grafik ...........ccocoeveveveeeeeene, 27 VerknUpfungen ..., 20
AUSSCNNGIAGN ... 11 WordArt formatieren.............ccccoceeeinennn. 40
AULOFOIMEN.....oeiviicieceeeeeeeeee e 35 WortArt-Text bearbeiten............................. 38
AULOKOITEKEUI .ot 80 Document Image Writer ..........c.ccceninnnnn 68
AULOTEXE .. 78 Dokumentstruktur..........ocoovvneeiininiiieiens 45
AULOTEXINAME ... 78 Dokumentvorlage
ANWENAEN.....ccoiiiiiiice e 5
B Bearbeiten...........cccoeeeeei 9
Bearbeiten Erstellen ....o.eeeeeeeeeeee e 7
ENANOE oo 53 DUPIEXAIUCK ... 67
FOIT oo 77 Dynamischer Datenaustausch ...................... 17
FUBNOE ... 53
FuBnotentext.......ccooeeveeeiiiiiiieiiiecceeeees 53 E
UnterdoKUMENt ......oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeen 64 EinfGgen
Bearbeiten, AULOTEXt......ccovvveieiieeiiiieieieeee 78 Feld. . 76
Bearbeiten, Verknlpfung..........ccoeevveeeneenee. 18 FUBNOTE....oeiiiieiiie e 51
Beidseitig drucken............cceveveveveeeeeereeeenns 67 Einfigen, Sonderzeichen ... 84
BEIGICN ..o 18 Eingabe-Taste.........cccoccoeiiiiiii 4
Bild einflgen........cccoeeveevieeeiieee e 24 Endnote........oooviiiiii 51
Bildbereiche [0SCheN ......vvveeeeeeeeeeeeeeeann, 34 Bearbeiten .......ccooevvvviieiiiiiiiie e 53
=] 1= SR 21 Enter-Taste .......ccooviieiiiiii 4
BildKomprimierung...........coeeeeeveevenenn.. 32,34 Erstellen
BilAPOSItION ... 29 Abbildungsverzeichnis ... 59
BildsChirmansicht ........ccveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 45 Dokumentvorlage. ........cooeovvennnninininnnnns 7
BildSteUEIUNG.......c.vvevveeeveieieeeeee e 24 Gliederung..........cccooiiiiiiiiis 46
INAEX v 57
C Inhaltsverzeichnis ............cccooiiiiinnn. 54
CliPS SUChEN ... 22 Masterdokument............cccooveiiiiiiinn 64
QUEIVEIWEIS ...evveeeeeeeeeiiieeee e eeeereeee e 60
D Unterdokument..........coooviiiiiiiiiiiiiiiieeeeees 64
B 11 EXCEl v 17
Daten verandern ..........cccceeeeeeieeiiiiiiieeeeeeeean, 20
Datum ..o 81 F
Datum UNA ZeIE ..., 82 RE= T o 1= o [P 72
DDE - Dynamic Data Exchange .................... 11 Farben und Linien.........coooooiiiiiiiie 40
Diagramm ____________________________________________________ 21 =] o 1O URPPN 81
Dia|ogfenster Allgemein .................................................. 75
AutoForm formatieren .......cvoveveveeeii, 36 E|nngen .................................................... 76
Bilder komprimieren ............ccccoveueueueeenene. 34 Liste Feldfunktionen..........cccocccuvvveeiiinnnnnns 76
Dokumentvo”agen und Add-Ins ..o, 10 ShOMCULS ..ceeeee e 77
Eintrag festlegen .........c.cccoveeveeeecieecieenenn, 56 Bearbeiten .....ccooovveeiiiiiiiie, 77
Erweitertes Layout ..........ccoeeveeveeeieeineenenn, 27 Feldfunktionszeichen ............cccoceviiinniinneenn. 76
FOI ot 76 Fenster verkleinern ..., 19
Formatvorlage &ndern..........c.ccccvevveveennene. 47 Filialdokument
FOUEEKEE e ee e 41,72 Entfernen..... ..o 66
FuB- und ENANOte ...oovveeeeeeeeeeeeeeeee, 51 L= =T o ISR 65
Gedrucktes Wasserzeichen......ccoevvvveuenn. 73 Verbinden.......ooevvviiiiiiiiieieeee 65
Gliederung anpassen .........cccceeveveveevennnne. 48 Formatieren
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Gedrucktes Wasserzeichen.............c...co....... 73 Objekt verschieben ...........ccceveerereereereenenes 29
Gliederung (011211 o Y 13
AIIgemeln .................................................. 42 Office Document Image Writer ...................... 68
Ebenen ein- und ausblenden...................... 43 OLE - Object Linking and Embedding...... 11,12
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Gliederungspunkte umstellen .................... 44 P
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Nummerierung 10SChen ..................c.ooeee.w. 49 Position Text zu Grafik .........cccccoceeeiiiiicines 29
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Grgﬂk beit 30 QUEBIVEIWEIS .....ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 60
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Formatieren ......ccoeevvvvieeiiiieeeiieeeeeeeee, 26 Andern 61
GroBe ANderN........ceeeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeenn 31 Erstell e.r.1 ''''''''''''''''''''''''''''''''''''' 60
130T oY)« F ST PP 21 T T
ZUrUCKSEIZEN ...covveeeevieeeeceeeeeee e, 26 R
Zuschneiden ........cccoevvvviieiincennnnes 25, 32, 33 .
Grafiksymbolleiste ........cccvvveeeeieiiiiiiiieeeee, 33 Egsmggf unkte bearbeiten...........c.ocuvvwvvneenss 28
Graustufe ....ooooeeevveiieeeeeeeeeeee e 24 YUY e
GroBschreib-Taste.................. 4 Return-Taste ........occveiiiiiiii 4
GroB-Tast.....cooevvviiieeeeeeeeeeeee e 4 S
H Schreibfehler.........cooeeeiiiiiiiiiieeeeeieeeeee 80
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Hintergrund..........c 72 Shift-Taste. ... e 4
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INTAG ANCEMN ..o Stichwortverzeichnis............ccccoviieiiniecns 55
Eintrag festlegen .........cccoooiiiiiiiiiiiiiie 55 Struktur 73
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Amt flr Informationsverarbeitung Seite 93



QP .
Word 2003 B % stadt koln
Weiterflihrung o
Umschalt-Taste ......ccooeevvieeiiiiiieiieieeeeeeeees 4 WiNdows-Taste .....cccevveeiiivieieeiiieeeereeeeeveeee, 4
Unterdokument WOFdATIT .. 35, 38
Bearbeiten ........coooevveeeiiiiiiieees 64 Form auswahlen .........ccccveeeiiviieeeeivneneeennn. 39
Einflgen ... 65 Formatieren.......ccoooeveieeiiiiiiiiiieeein 39, 40
Entfernen ... 66 Katalog....ooooeeeeeeeeee 38
Erstellen........cooviiini, 64 Text bearbeiten.........cccoeeevvieiiiiiieiiiieeeeenn, 38
OffNeN...cceeeeeeeeeeeeee e 64 L AT A (= U POSRRR 68
SChlieBeN......ceeeeeeeeeeeeee e, 64
TN e 65 yA
Verbinden ... 65 ZAhIENDIOCK ...t 84
Zeichensatz-Tabelle.........cccoeevveeeiiiiieeiiinnnnn, 84
| %4 ZeIChNUNG ... 21
Verankern......cooeeeueeeiieiieeeeiiee e 29 ZEITZONE ..o 81
VerknUpfung ......eeeeeeeeeeeiieiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeees 20 Zentraldokument ..........cccooooiiiiiiiiiie 63
Zwischenablage..........cccoeeviiiiiie 11,18
w
Wasserzeichen ........cccoeevveviiiiiiiiiiieeinnn 24,73
Amt flr Informationsverarbeitung Seite 94



