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1. Der erste Eindruck

1.1 Die Hilfestellungen

Office-Assistent: Der freundliche Helfer -> Fl

Direkthilfen: Shift + FI (Ausfuhrlicher als Quickinfos; Textformatierungen abfragen)
Ausflhrliche Hilfe: FI (Zuerst Frage eingeben, dann etwas auswéhlen, dann kommt die
Ausflhrlich Hilfe mit Index usw.)

Office im Web: Menii?

1.2 Die Ansichten

Die Layoutansicht ist fast wie der Ausdruck

Extras / Optionen / Ansicht / Breite der Formatvorlagenanzeige einstellen (Wird nur in der
Normalansicht angezeigt)

Ansicht / Dokumentstruktur oder Symbol Dokumentstruktur in Symbolleiste:

Erlaubt schnelle Navigation im Text, es werden nur die Uberschriften-Formatvorlagen 1-9
angezeigt.

Uberschriften 1-3 zuweisen mit Alt + 1, Alt + 2, Alt + 3

Die Zentraldokumentansicht wird angezeigt tber:

Ansicht / Gliederungsansicht / Symbol: Zentraldokumentansicht



2 Datei-Management

2.1 Dokumente erstellen und 6ffnen

2

Neues Dokument (CRTL + N)

Dokument 6ffnen (CTRL + O)

Dateityp auswahlen wirkt als Dateifilter um zusammengehdrige Dateien zu gruppieren.
An oberster stelle im Explorer steht der Desktop, die Gesamtheit des Computers und alle
angeschlossenen Gerdte.

Organisationsprinzip Uberlegen. Dokument thematisch ordnen.

Die Hilfe der Assistenten

- Brief-Assistent, Fax-Assistent, Umschlag-Assistent, Memo-Assistent Webseiten-
Assistent, Lebenslauf-Assistent, Agenda-Assistent, Kalender-Assistent, Konvertier-
Assistent haben die Dateityp *.wiz

- Die Assistenten nehmen viel Arbeit bereits im Vorfeld der Dokumenterstellung ab.
Wenn sie die Mdglichkeit intensiv nutzen, alle Abfragen brav beantworten, ist Thr
Dokument fast fertig ausgefullt und formatiert.

- Schauen Sie sich die Dokumente an, Sie kénnen vielleicht noch was dazulernen (Fiir was
AutoText-TropDown-Listenfelder nutzlich sind, Absatzeinziige, ...)

.2 Dokumente speichern

Extras / Optionen / Register: Speichern
Dateinamen einschliesslich Pfad max. 255 Zeichen
Shift + Datei/Speicher -> Alles speichern

Datei / Versionen: Alles in einem Dokument

2.3 Dateischutz

Datei / Speichern unter / Extras / Allgemeine Optionen
oder Extras / Optionen / Speichern:

- Lese- / Schreibzugriff - Kennwort

- Schreibschutz empfehlen - Kontrollkéstchen

- Oder Kontextment "Schreibgeschitzt 6ffnen”

Extras / Dokument schiitzen

- Nur Kommentare

- Anderungen als Bearbeitung kennzeichnen

- Formulare

2.4 Dateieigenschaften

Datei / Eigenschaften / Zusammenfassung / KK: Vorschaugrafik aktivieren. Fiir Offnen-
Dialog / Ansicht: Vorschau

2.5 Dateien suchen

Datei / Offnen / Extras / Suchen



3 Die Standartfunktionen

3.1 Arbeiten am Text

Ganz schnell: Alt + Zugriffstaste (unterstrichene Buchstaben in den Menis und Dialogen)
Cursor / Einfugemarke / Schreibmarke

Enter / Retum / Eingabetaste

Absatzmarke

Markierungsspalte (linker Rand)

Richtungsschaltflache (Unten/rechts) fur schnelles Springen

Bis 100 Aktionen Riickgangig machen

Shift+Enter = Zeilenwechsel

CTRL + Enter = Seitenwechsel

CTRL + Shift + Enter = Spaltenwechsel

Markiermodus = F8 -> Mehrmals driicken

Spaltenblock: Alt + linke Maustaste

Extras / Optionen / Bearbeiten

Sammlung: Ldschungen in Textbaustein aufbewahren

Loschen: CTRL + F3

Einfugen: Shift + CTRL + F3

e Sammeln und Einfiigen (Collect and Past) 12 Speicherplatze

e Schnelles Verschieben: Markieren / F2 / Cursor platzieren / Enter

Schnelles Kopieren: Markieren / Shift + F2 / Cursor platzieren / Enter
(Zwischenablage wird nicht gebraucht)

Text verschieben mit rechter Maustasste -- > Kontextmen( -> Verknipfung (Feld)
Widerholen CTRL + Y / F4

Ruckgangig CTRL + Z / Alt + Backspace

Zeichen/Sonderzeichen/Symbole: Alt + Zehnerblock. ASCII- oder ANSI-Wert eingeben

Zuruckgehen: Shift + F5
Sie gehen z.B. von S. 50 auf S. 2 um etwas zu machen, mit Shift + F5 gehen sie wieder
zurtick zur vorherigen Position auf S. 50.

3.2 Autotext

e Fruher hiess die AutoText-Funktion "Textbausteine™.
e Autotext darf beliebig lang sein.
e Auch Formatierung wird gespeichert.

3.2.1 Autotext definieren

Wo wird Autotext gespeichert

- Wird immer in einer Vorlage gespeichert.

- Im Register Autotext im Feld "Suchen in" die Vorlage auswahlen.
Entweder Normal.dot oder die mit dem Dokument verbundene Vorlage.

Autotext definieren

e Uber das Menij, Variante 1:

- Text markieren

- Einfligen / Autotext / Autotext

- den Text als Autotext definieren oder dem Text einen Namen geben (z.B Initial).

- Im Feld "Suchen in" Vorlage auswéhlen.

- Knopf: "Einfligen" driicken.



e Uber das Menii, Variante 2:

- Text markieren

- Einfliigen / Autotext / Neu...

- den Text als Autotext definieren oder dem Text einen Namen geben (z.B Initial).
- Wird in zuletzt gewahlter VVorlage gespeichert.

Beide Varianten gehen auch tber die Symbolleiste "AutoText"

- Symbol "AutoText"

- Knopf: "Neu..." (Ist nur aktiv, wenn Text markiert ist)

3.2.2 Autotext abrufen

Einfugen / Autotext / das Untermenii kann man abreissen.

Einflgen / AutoText / AutoText -> AutoText wahlen und Knopf "Einfeigen™ driicken.

Namen des Autotextes schreiben und mit F3 einfligen.

Tipp: Auch AutoKorrektur kann fir den Abruf von AutoText benutzt werden - ist sogar

noch einfacher.

Kontextabhangig

Das Geheimnis warum manche Ihrer Eintrége nicht in der AutoText-Liste erscheinen.

e Erstens zeigt die Liste in der Autotext-Symbolleiste bzw. im Register Autotext nur den
Autotext der zuletzt gewahlten Dokumentvorlage an. Dokumentvorlage wird im Feld:
"Suchen in™ ausgewdhlt.

e Zweitens sind die Autotexte mit der Formatvorlage verkniipft, der sie entnommen worden
sind. Sind beispielsweise AutoTexte mit der Formatvorlage “Standard” verbunden,
werden in einem mit "Standard"” formatierten Absatz nur diese angezeigt, in einem
anderes formatierten Absatz hingegen alle - sofern mit diesem Absatz nicht wiederum
andere AutoTexte verbunden sind.

e Beispiel
Die Formatvorlage "Anrede" enthalt AutoText wie (Hallo, Lieber, sehr geehrter Herr, etc.)

Automatisch einfligen

e Im Register Autotext
- KK: Rest des Wortes oder Datums wahren der Eingabe als Tip vorschlagen.

- Ist KK aktiviert, dann den Autotext-Eintrag nur soweit schreiben bis er eindeutig
identifiziert wird. Wenn der Vorschlag im Quickinfo angezeigt wird, kdnnen Sie mit der
Tabulatortaste, der Entertaste oder der F3-Taste den VVorschlag annehmen
(Autovervollstandigen) oder weiterschreiben.

Autotext als Feld einfligen

Feldfunktionen um Autotext einzuftigen:

e Feldfunktion: {AutoText Name}

- AutoText = Funktionsname

- Name = Name des AutoTextes

Besonders zu empfehlen, wenn der AutoText-Eintrag mehrmals verwendet wird. Sollte

sich der AutoText &ndern, mussen nur die Felder aktualisiert werden, und alles ist wieder

auf dem neusten Stand.

Feldfunktion: {AutoTextList "Text" \s Formatvorlage \t "Tip-Text"}

- TropDown-Liste um AutoText auszuwahlen.

- Mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie die Dropdown-Liste.

- Text: Das was im Dokument angezeigt wird.

- Tip-Text: Quickinfo.

- Was in der DropDown-L.iste angezeigt wird, folgt wiederum der seltsamen,

Formatvorlagengebundenen Systematik:



- Wenn Sie mit Schalter \s eine Formatvorlage angezeigt haben, werden nur die mit
dieser Formatvorlage verbundenen AutoTexte angezeigt, gleichgtiltig, wie der aktuelle
Absatz formatiert ist.
- geben Sie keine Formatvorlage an, passiert folgendes: Sind beispielsweise AutoTexte
mit der Formatvorlage "Standard" verbunden, werden in einem mit "Standard"
formatierten Absatz nur diese angezeigt, in einem anderes formatierten Absatz hingegen
alle - sofern mit diesem Absatz nicht wiederum andere AutoTexte verbunden sind.
Autotext ganz schnell
e Autotext mit Tastenbelegung:
- Extras / Anpassen / Knopf: Tastatur / Kategorie: Autotext / Autotext wéhlen /
Tastenkurzel zuweisen.
e Autotext in eine neue Symbolleiste aufnehmen:
- Extras / Anpassen / Register: Symbolleiste / Knopf: Neu / Name der Symbolleiste
eingeben z.B. AutoText-Eintréage.
- dann: Extras / Anpassen / Register: Befehle / Kategorie: AutoTexte / AutoTexte in die
neue Symbolleiste ziehen.
e Autotext in ein neues Menu aufnehmen:
- Extras / Anpassen / Register: Befehle / Kategorie: Neues Menii / Menu in die Mentileiste
ziehen / mit Kontextment einen Namen geben. Z.B. AutoText.
- dann: Extras / Anpassen / Register: Befehle / Kategorie: AutoTexte / AutoTexte in die
neue Menleiste ziehen.

3.2.3 Verwaltung von AutoText-Eintragen

AutoText bearbeiten
- AutoText einfugen
- Sie bearbeiten diesen Text (im Text)
- Sie definieren den AutoText neu (Der alte AutoText bleibt in der Liste).
- Wollen Sie dem AutoText wider denselben Namen geben, missen Sie den alten
AutoText-Name aus der Liste entfernen.
e Fr die Funkion f AutoText Name} soll der neue AutoText wider den gleichen Namen
haben.
- Dazu den alten AutoText-Namen aus der Liste lIdschen.
- Den neuen Autotext markieren und ihm den gleichen AutoText-Namen geben.
AutoText l6schen
e Im Register "AutoText" den AutoText auswahlen und auf "Léschen” klicken.
Autotext kopieren
Sie sind in Vorlage A und brauche einen AutoText aus Vorlage B
e Kopieren:
Extras / Vorlagen und Add-Ins / Organisieren: VVon Vorlage A nach B kopieren
e Globale Vorlage:
Extras / Vorlagen und Add-Ins / Knopf. "Anhangen" driicken / Im Dateiauswahlfenster
die Vorlage B auswéhlen. Autotexteintrage konnen Sie nur verwenden, aber nicht
abandern.
Ubersicht tiber vorhandene Eintrage
e Datei/ Drucken / Autotext
Autotext-Sammlung
e Mit CTRL + F3 Text léschen. Loschungen werden in einem AutoText nahmens
"Sammlung" aufbewabhrt, sie werden hintereinander gehangt.
e Mit Shift + CTRL + F3 "Sammlung" eingefugt. Der AutoText-Eintrag "Sammlung™ wird
gleichzeitig geldscht.



3.3 Texte prifen

Die Worterbiicher von Word fir Rechtschreibung, Grammatik und Silbentrennung sind nicht
schlecht aber keineswegs vollkommen.

3.3.1 AutoKorrektur

e Extras/ AutoKorrektur

e Der kleine Engel im Hintergrund der unsere Fehler korrigiert. z.B. Buchstabendreher wie
"its" wird durch "ist" ersetzt.

Standarteinstellungen (Standart-Tippfehler)

- KK: Zwei GRossbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

- KK: Jeden Satz mit einem Grossbuchstaben beginnen

- KK: Wochentage immer gross schreiben

- KK: Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE Korrigieren

o Leertaste setzt die AutoKorrektur in Gang.

Die Wortliste

e Alles was Sie in Ihrem Leben falsch zu schreiben gedenken, kénnen Sie in der Liste
definieren. Sehr, sehr vieles ist bereits vorgegeben.

e Mehr noch: Sie kénnen die AutoKorrektur ausweiten zu einer vollautomatischen
Textbaustein-Funktion, die den Namen "Auto-Text" eher verdient als das was Word damit
bezeichnet.

o KK: "Wahrend der Eingabe ersetzen™ muss aktiviert sein.

Zur AutoKorrektur hinzufligen

e Wenn vor Aufruf der Funktion ein Text markiert war, kommt er in das Feld DURCH.
Logischer wére, er stiinde im Feld ERSETZEN - man merkt ja selber, welche Fehler man
gemacht hat. Gehen Sie deshalb folgendermassen vor:

- Text kopieren (CTRL + C) und ins Feld ERSETZEN einfligen und evtl. Leerzeichen am
Schluss l6schen.
- Im Feld DURCH das richtige Word eintragen.

e Madchten Sie hingegen einen Ersatztext mitsamt Zeichenformatierung aufnehmen, ist es
schon richtig, das er - fehlerfrei geschrieben und zuvor markiert - in das DURCH-Feld
kommt. Denn Sie kénnen hier keine Formatierung zuweisen. Soll er auch formatiert
wieder eingefugt werden, missen Sie die Option: "Formatierter Text" wahlen.

Gross- und Kleinschreibung

e Ersetzen "bericth" durch "Bericht".

e Ersetzt wird nun "BERicth” und "BERICTH" gleichermassen.

Die Ausnahmen

e Knopf: "Ausnahmen™ im Register Autokorrektur - Damit Word nicht stur nach jedem
Punkt gross schreibt z.B. nach "allg.” - KK: Woter Automatisch hinzufligen (Wenn Sie
die Backspace-Taste driicken und die Korrektur tberschreiben, merkt sich das Word)

Wo werden AutoKorrektur-Eintrége gespeichert

e AutoKorrektur-Eintrage werden zentral im Windows-Verzeichnis gespeichert. Stehen fur
alle Dokumente und Programme zur Verfligung.

AutoFormat

e Diese Funktion, im selben Dialog hat in gewisser Weise auch AutoKorrekturbedeutung.

e Im Register "AutoFormat wéhrend der Eingabe".

AutoKorrektur und Rechtschreibung

e AutoKorrektur-Liste kann wahrend der Rechtschreibpriifung erganzt werden. Fur haufig
falsch geschriebene Worter.
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e Tipp: Nutzen Sie die AutoKorrektur intensiv. Das spart viel Zeit und Geld, denn eine
nachtragliche Rechtschreibprifung ist sehr, sehr zeitintensiv.

3.3.2 Die Sprachwahl

e Multi-Language-Pack flr Benutzeroberfléche.
e Start / Programme / MS-Office Tools / MS-Spracheinstellung

e Extras/ Sprache / Sprache bestimmen.
- Fur Worterbucher, Silbentrennung, Rechtschreibprifung, Thesaurus und Grammatik.
- Um markiertem Text eine Sprache zuzuweisen.
- Mit KK "Sprache automatisch erkennen™ werden Absatzweise automatisch die richtigen
Worterbiicher herangezogen, sofern tiber Start / Programme / MSSpracheinstellung
aktiviert. Sonst manuell zuweisen.
- KK: Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen Fur die Markierung oder den Absatz
in dem der Cursor steht. Z.B. fiir Tabellen. Auch Silbentrennung und Thesaurus bleiben
ausgeklammert.
- Fur haufig fremdsprachige Absétze besser Formatvorlage zuweisen.

3.3.3 Die Silbentrennung

e Extras/ Sprache / Silbentrennung
- Silbentennzone
- Aufeinanderfolgende Trennstriche
- KK: Automatische Silbentrennung. Word wartet bis Cursor in anderem Absatz steht.

e Automatische Trennungen sind z.T. unschon.

z.B. Spargel-der anstatt Spar-gelder (Wort-zusammen-setzungen)

e Einstellungen werden mit dem Dokument gespeichert,
oder in der Vorlage falls die VVorlage gedffnet ist.

e Ubrigens werden sehr viele Einstellungen aus dem Menii: Extras / Optionen in dem
aktuellen Dokument gespeichert bzw. in der aktuellen VVorlage, falls diese gedffnet ist.
Manche Einstellungen wie Benutzernamen werden aber in der Registrierungsdatenbank
von Windows gespeichert (Startmenii / Ausfiihren... / Offnen: Regedit).

Trennung von Hand
- Bedingter Trennschtrich (CTRL + -)

Erlaubt oder erzwingt an dieser Stelle ein Trennstrich.

- Geschitzter Trennstrich (Einfligen / Symbol / Register: Sonderzeichen)
z.B. "MS-DOS" bleibt in einer Zeile.

- geschlitztes Leerzeichen (CTRL + Shift + Leertaste)

Halt zwei Worter in einer Zeile.

Trennstriche aufheben

e Manuelle oder automatische Silbentrennung
- Unmittelbar nach dem Trennvorgang mit Riickgéngig:

- CTRL + Z oder Alt + Backspace
Dadurch werden alle Trennstriche geléscht.

e Manuelle Silbentrennung

- Suchen und Ersetzen:

- Suchbegriff: Bedingter Trennstrich (Code: "-)
- Ersatzbegriff: Nichts

11



e Automatische Silbentrennung
- Bei der automatischen Silbentrennung fligt Word keinen bedingten Trennstrich ein wie
bei der manuellen, sondern etwas ganz eigenes. Diese Trennstriche kriegen Sie mit
"Suchen und Ersetzen" nicht weg. Ein automatisch eingefugter Trennstrich lasst sich auch
nicht l6schen.
Sie kdnnen:
- Das Dokument noch mal manuell trennen.
- oder eine andere Trennstelle wahlen, dazu mit CTRL + - ein bedingter Trennstrich
eingeben und warten, bis Automatik in Gang gesetzt wird.
- Format / Absatz / Register Zeilen und Spalten / KK: Keine Silbentrennung (fur die
Markierung oder den Absatz in dem der Cursor steht)
- Extras / Sprache / Rechtschreibung und Grammatik / KK "Rechtschreibung und
Grammatik nicht prifen”, auch Silbentrennung und Thesaurus bleiben ausgeklammert.

3.3.4 Rechtschreibhilfe

Wie die Rechtsreibprifung arbeitet

e Word uberprift das gesamte Dokument oder den markierten Text.

e Die Rechtsreibpriifung ist ein schlichter Abgleich, im Grunde eine Suchen und Ersetzen
Operation.

Rechtschreibung aktivieren

e Variante |: Rechschreibpriifung starten
- Extras / Rechtschreibprifung- und Grammatikprifung
- Oder Symbol: "ABC"
- Oder: F7

e Variante 2: Auto-Rechtschreibung
- Extras / Optionen / Register: Rechtschreibung und Grammatik:
- KK: Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberprifen. Word arbeitet den Text den Sie
eingeben still und heimlich druch, die beanstandeten Warter werden mit einer roten
Wellenlinie unterstrichen. Korrekturvorschlagen im Kontextmeni des beanstandeten
Wortes.

Die Worterbticher

e Hauptworterbuch fur Deutsche Version heisst MSSP3GEP.LEX und kann nicht geéndert
werden. Zusatzlich kénnen fir den Korrekturlauf 10 Benutzerworterbiicher verwendet
werden. Das eine heisst Benuter.dic und ist immer da. Zur Benutzung vormerken kénnen
Sie weitaus mehr als 10.

e Wo Word Worterbuicher sucht und speichert
Extras / Optionen / Speicherort der Dateien

e Mit welchen Worterbiichern Sie arbeiten
Extras / Optionen / Rechtschreibung und Grammatik / Knopf. Worterbticher

Ein neues Worterbuch anlegen

e Extras/ Optionen / Rechtschreibung und Grammatik / Schaltflache: Worterbticher /
Knopf. Neu

e Sammeln Sie den Allgemeiner Wortschatz in Benutzer:dic. Fiir Spezialbegriffe legen Sie
eigene Worterbtcher anlegen.

e Tipp: Legen Sie regelmassig Sicherheitskopien Ihrer Worterbiicher an!

Worterbicher hinzufigen

Wenn lhre gutige Freundin Ihnen ein Warterbuch mit den aktuellsten esoterischen

Fachbegriffen zur Verfugung stellt.

e Extras / Optionen / Rechtschreibung und Grammatik / Schaltflache: Worterbicher /
Knopf: Hinzufligen
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Worterblcher auswahlen

e Flr Rechtschreibpriifung nur so viele Worterblcher heranziehen wie ndtig. Denn Word

muss ja in jedem Warterblichern nachsehen. Zeit sparen.
Grundeinstellungen
e Extras/ Optionen / Rechtschreibung und Grammatik:

- KK: GROSSBUCHSTABEN ignorieren

- KK: Wdrter mit Zahlen ignorieren

- KK: Internet- und Dateiadressen ignorieren

Der Ablauf

e Extras/ Rechtschreibprifung- und Grammatikprifung
- Immer &ndern: Wenn irgendwo nochmals das falsche Wort auftaucht, wird es
korrigiert.
- Nie &ndern: Wort wird in eine internen Liste gespeichert, und die wird fiir jedes
Dokument wéhrend der aktuellen Arbeitssitzung herangezogen.
- Hinzuftgen: Zuerst Worterbuch auswéhlen mit Knopf. Optionen
- AutoKorrektur: Fur bestimmte Worter, die sie immer auf die gleiche Art falsch
schreiben. In AutoKorrektur-Liste aufnehmen

Die Worterbucher bearbeiten

e Worterbticher hin und wider 6ffnen und auf Richtigkeit Gberpriifen

3.3.5 Die Grammatikprufung

e Zuerst wird Rechtschreibung geprift, dann Grammatik
e Extras/ Optionen / Rechtschreibung und Grammatik
- KK: Grammatik wahrend der Eingabe Uberprifen.
Grune Wellenlinien im Text. Kontextmeni mit Korrekturvorschlagen.
- KK: Grammatik zusammen mit Rechtschreibung priifen
Diese Kontrollkéstchen hat keine auswirkungen auf die Grammatikprifung im

Hintergrund. Es bezieht sich auf die Funktion: Extras / Rechtschreibung und Grammatik.

e Extras/ Optionen / Rechtschreibung und Grammatik
- TropDownL.iste: "Schreibstil festlegen” und Knopf: "Einstellungen™:
Dazu muss man fast ein Linguist sein.

3.3.6 Thesaurus

e Thesaurus =Wortschatz --> Sinnverwandte Worter / Synonymlexikon
e Cursor steht in einem Wort: Extras / Sprache / Thesaurus wahlen.
Dort stehen einige Sinnverwandte Worter in der Liste.

e Sie kdnnen einen Vorschlag aus der Liste markieren und mit Knopf: "Nachschlagen

kdénnen noch mehr Vorschldge unterbreitet lassen werden.

3.4 Suchen und Ersetzen
e Wenn Textteil markier, wird nur in Textteil gesucht.

e Das Dialogfeld bleibt im VVordergrund. Sie kdnnen in den Text gehen und dort etwas

andern.
e Nach allem mdglichen kann gesucht werden:
Gedankenstrich, Bedingter Trennstrich, Absatzmarke, Manueller Seitenwechsel,

Manueller Zeilenwechsel, Abschnittwechsel, Kommentarzeichen, Fussnotenzeichen,

Felder, Grafik, Worter, Formatierungen, Formatvorlagen, ...
e Suche mit Bedingungen eingrenzen.
e Suchen: "Elefant". Ersetzen durch: "Hund"
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3.5 Felder
* Felder werden Uberall dort eingesetzt, wo sich Informationen &ndern.

3.5.1 Feldfunktion und Ergebnis

e Extras/ Optionen / Ansicht: KK: Feldfunktionen.

e Extras/ Optionen / Ansicht: Auswahlfeld zur Feldschattierung:
Nie, Immer, nur wenn ausgewahlt.

e Fenster teilen oder Datei / Neues Fenster:
In einem Fenster Feldfunktionen, im andern Feldergebnisse

3.5.2 Feldbestandteile
Die Feldklammern

e {1}
Der Feldname
e Zuerst Feldname z.B: {Time}
e Einige Funktionen brauchen Argumente um zu existieren:
z.B. {AutoText Name}
e Andere Funktionen haben optionale Argumente:
Die Schalter
e Viele Funktionen haben zudem Schalter als weitere Differenzierung.
e Schalter sind in der Regel optional: z.B. {Time \@ "tttt"}
Die Schreibweise
Es missen bestimmte Regeln fur Funktionen eingehalten werden:
e Gross- und Kleinschreibung spielen fur Feldnamen keine Rolle.
e Schalter werden mit Backslash \ eingeleitet.
e Bei\r6 ist \r der Schalter und 6 das Argument.
Zwischen Schalter und Argument diirfen mehrere Leerzeichen stehen.
e \@ ist der allgemeine Schalter, der Zeit- und Datumsformate bestimmt.
e Schalter bestehen aus einem Codebuchstaben, manche haben zusétzlich ebenfalls ein
Argument.
e Bei einigen Funktionen ist Pfadangabe erforderlich
{IncludePicture "C:\\Winword\\Beispiele\\Bild.tif'}
- / = Division
-\ = Schalter
- \\-> Pfadangabe
e Argument in Anflihrungszeichen, wenn Text aus mehreren Wortern.
Felder einflgen
e Einfugen/ Feld
e KK: Formatierung bei Aktualisierung beibehalten > \* MERGEFORMAT
Eine dem Ergebnis zugewiesene Formatierung bleibt erhalten.
Felder bearbeiten
e Feldergebnis ist Text und kann geandert werden.
Anderung bleibt nur solange erhalten, bis Feld aktualisiert wird.
e Feldfunktion ist Text und kann gedndert werden.

3.5.3 Felder aktualisieren

e Felder missen manuell aktualisiert werden.
Ausnahmen: Seitenzahlen, Nummerierungsarten, Verweise, Datum,...
e Einzelne Felder aktualisieren: Mit F 11 oder Shift + F 11 anspringen und F9 driicken
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e Alle Felder aktualisieren mit CTRL + A + F9
e Drucker-Dialog / Optionen / Felder aktualisieren
Felder sperren
Felder vor der Aktualisierung bewahren
CTRL +3 Sperren
CTRL+4 Sperre aufheben
Funktion durch Ergebnis ersetzen
Feldfunktion dauerhaft durch Ihr Feldergebnis ersetzen.
Zuerst mit F9 aktualisieren.
CTRL +6 Funktion durch Ergebnis ersetzen

3.5.4 Felder formatieren

e st nur ein Teil des Feldergebnisses formatiert, wird Formatierung bei der nachsten
Aktualisierung wider aufgehoben

e Ist ganzes Feldergebnis formatiert, dann bleibt Formatierung bleibt bei Aktualisierung
erhalten.

e Istein Teil der Feldfunktion formatiert, bleibt Formatierung nach Aktualisierung erhalten.
{Date \@ "tt. MMMM jjjj"}

3.5.5 Beispiele

e {Time\@ "h"} Stunden {Time\@ "mm"} Minuten

e {GOTOBUTTON Anweisung Anzeigetext}
Anweisung kann eine Textmarke sein. Anzeigetext ist der Text der angezeigt wird.
Doppelklick auf Feld springt zur Textmarke (Textmarke als Sprungadresse definiert).

e {MACROBUTTON Makroname Anzeigetext} Um ein Makro abzurufen.

Tastenkdrzel

e F9 Aktualisieren. Zuerst mit CTRL + A alle Felder markieren
e CTRL+F9 Feld einfligen

e Shift + F9 Einzelnes Feld umschalten: Feldfunktion / Feldergebnis

e Alt+F9 Global umschalten: Feldfunktion / Feldergebnis

CTRL + Shift + F9

e CTRL+6 Funktion durch Ergebnis ersetzen

e F11, Shift + F 11 Felder anspringen .

e F5 (Gehe zu) Auch versteckte Felder anspringen

e CTRL+F11,

e CTRL+3 Sperren, vor Aktualisierung bewahren

e Shift+ CTRL + FI1
e CTRL+14 Sperre aufheben

e CTRL + Shift + F7 Quelle aktualisieren

15



3.6 Tabellen

Der Tabelleneditor ist was ganz eigenes, eigene Terminologie.

Eine Tabelle kann Zahlen, Grafiken, Text, verschachtelte Tabellen enthalten.
Tabellensymbol in Symbolleiste: Tabelle vergrdssert sich dynamisch bis zum
Bildschirmrand.

Format/Tabstopp:

- Standarttabulator 1,25 cm

- Alle Tabstopps entfernen

- Fullzeichen zwischen Tabstopps

Tabelle 16schen

- Tabelle markieren plus ein Absatzzeichen vor oder nach der Tabelle, DELETE drticken
- Tabelle / Léschen / Tabelle

e Tabelle zeichnen, und die Linien mit Radiergummi wieder entfernen.

e Menii/ Tabelle / Gitternetzlinie anzeigen

e Tabelle / Umwandeln: Text in Tabelle, Tabelle in Text

e Tabelle formatieren:
- Kontextmenti: Tabelleneigenschaften / Register: Tabelle / Knopf: Rahmen und Linien
- Schnelle Tabellenformatierung: Tabelle / Tabelle AutoFormat

e Tabelle / AutoAnpassen / Spalten gleichméssig verteilen

e Linker Tabellenrand und linker Seitenrand (Satzspiegelrand) sind nicht eins.
- Linke Spalte markieren
- Kontextmenti / Tabelleneigenschaften / Register: Zellen / Knopf: Optionen /
Zellenbegrenzung links auf O cm setzen.
- Format / Absatz / Einzug: links 0.12 cm

e Berechnungen
- Tabelle / Formel
- Mit den Textfeldern aus der Formular-Symbolleiste kdnnen auch Berechnungen erstellt
werden. Im Optionenmenti des Textfeldes den Typ: "Berechnung™ wéhlen.
- Berechnungen in Word-Tabellen kénnen recht mihsam werden. Bei umfangreichen
Berechnungen ist es besser eine Exceltdbelle zu verwenden.

Tastenkdrzel

e Tabstopp einfligen: CTRL + Tabulatortaste

e Im Lineal mit Alt + linker Maustaste den Tabstopp stufenlos bewegen.
- Vertikale Phantomlinie
- Millimetergenau mit dem Meni: Format / Tabstopp

e Zuerst Spalte markieren, dann Kontextmendii: Spalte einfligen

e Optimale Spaltenbreite: Doppelklick auf Spaltenlinie in Tabelle

e CTRL + Shift + Enter - Tabelle teilen

e Zeile anhangen

- in letzter Zelle die Tabulatortaste driicken.

- ganz unten rechts Enter drlicken.

Spaltenbreite &ndern

- mit CTRL + linker Maustaste passen sich Spalten rechts an

- mit Shift + linker Maustaste behalten alle Spalten rechts ihre Breite

Mit Alt-Taste stufenlos Tabellengrdsse dndern (am Eckpunkt unten rechts ziehen)
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3.7 Drucken

e CTRL + P (Print)

- Knopf: Eigenschaften

- Knopf: Opionen
e In eine Datei drucken

Diese Druckdatei enthalt alle notigen Informationen flr den Drucker.
e Der Druck-Manager von Windows

4 Dokumente gestalten

4.1 Das Seitenlayout

4.1.1 Der Satzspiegel

e Der Satzspiegel schliesst Kopf- und Fusszeilen nicht ein
e Fussnoten befinden sich innerhalb des Satzspiegels
e Datei/ Seite einrichten / Register: Seitenrédnder, Papierformat, Papierzufuhr, Seitenlayout
Der Geltungsbereiche
- Gesamtes Dokument
- Dokument ab hier
- Aktueller Abschnitt
Das Papierformat
Erster Schritt bei der Definition des Satzspiegels ist das Papierformat zu bestimmen.
Register: Papierformat
Seitenrander
Von der Papierkante bis zum Textbeginn (Ohne Kopf- und Fusszeile)
e Datei/ Seite einrichten / Register: Seitenrédnder
- Negativer Wert (oben und unten):
Fester Rand. Hier beginnt der Text, komme was wolle.
Kopf- und Fusszeilen kénnen sich u.U. mit dem Text tberschneiden.
- Positiver Wert (oben und unten):
Variabler Rand, erst kommen die Kopf- und Fusszeilen
e Bundsteg: Steg der beim Binden gebraucht wird. Muss zum Seitenrand hinzugerechnet
werden
Seitenrand mit der Maus
e Mit Alt + linker Maustaste stehen die exakten Werte
Die Papierzufuhr
Register: Papierzufuhr
Waéhlen, woher die erste Seite kommt und welcher Schacht fur die restlichen Seiten zustandig
ist.
Standart setzen
e Mit Knopf "Standard" die Einstellungen der aktuellen VVorlage zuordnen

4.1.2 Der Seitenumbruch

Mehrere Mdglichkeiten, ein Seitenende zu erzwingen

e Format / Absatz / Zeilen- und Seitenwechsel / KK: Seitenwechsel oberhalb Der aktuelle
Absatz steht dann am Beginn einer neuen Seite

e Datei/ Seite einrichten / Seitenlayout
Um einem bestehenden Abschnitt einen entsprechender Abschnittsbeginn zuzuordnen.
Differenzieren ob aktueller Abschnitt auf folgender Seite, der ndchsten ungeraden Seite
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oder der n&chsten geraden Seite beginnen soll.
e Das gleiche kann bereits beim Einfugen eines Abschnittwechsels bestimmt werden.
Einflgen / Manueller Wechsel

4.1.3 Die Seitennummerierung

e Einfligen / Seitenzahl

e Nummerierung in der Statuszeile

Seiten Anspringen

e Gehe Zu (F5). Die Knopfe "Weiter" und "Zurlck" driicken um zu blattern. Sie kdnnen
auch eine Nummer eingeben.

e Mit der Richtungsschaltflache unten rechts

4.1.4 Abschnitte

Zusétzliche Abschnitte werden eingefugt, um:
- das Seitenformat (den Satzspiegel) zu &ndern
- Unterschiedliche Spalten festzulegen
- einen Text vertikal auf der Seite auszurichten
- Zeilennummern fir einen bestimmten Bereich festzulegen
- Fussnoten in einem bestimmten Bereich auszuklammern
- Kopf- /Fusszeilen innerhalb eines Dokuments zu andern
- Extras / Dokument schiitzen... / Knopf: Abschnitte / z.B. KK: Abschnitt 2 deaktivieren
Abschnitte einfligen
e Einfligen / Manueller Wechsel / ...
e Vorerst Ubernimmt der neue Abschnitt die Formatierungen des vorigen
Abschnitt formatieren
e Datei/ Seite einrichten / Register: Seitenlayout
- Noch einmal den Abschnittbeginn festlegen
Die Seitenrander andern
- Anwenden auf: Aktuellen Abschnitt
Die vertikale Ausrichtung
e Datei/ Seite einrichten / Register: Seitenlayout
- Oben
- Zentriert:
Richtet den Abschnitt zwischen dem oberem und unterem Rand aus
- Block: Flgt zwischen den einzelnen Absétzen soviel Zwischenraum ein, dass der
Abschnitt ganz oben auf der Seite anfangt und ganz unten aufhort
Absatze anspringen
e Gehezu (CTRL + G/F5)

4.1.5 Der Spaltensatz

e Format / Spalten
- KK: Gleiche Spaltenbreite
- KK: Zwischenlinie

e Sie kdnnen flr verschiedene Abschnitte, verschiedene Spaltenanzahlen festlegen

e Wenn Sie keine Markierung vorgenommen haben, wird der gesamte Text auf die gewahlte
Spalten aufgeteilt.

e \Wenn Sie einen Textbereich markieren, und diesen dann in Spalten formatieren, werden
automatisch davor und dahinter Abschnittwechsel eingeflgt.
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4.2 Kopf- und Fusszeilen

4.2.1 Kopfund Fusszeilen definieren

Ansicht / Kopf- und Fusszeilen
Stehen ausserhalb des Satzspiegels, was ganz eigenes
Eigener Modus in der Layoutansicht
Extras / Anpassen / Alle Befehle: "AnsichtNormalKopfzeileBereich” in ein Menu oder in
eine Symbolleiste aufnehmen.
Offnet in der Normalansicht einen Fensterausschnitt
Differenzierung nach Seiten
e Datei/ Seite einrichten / Seitenlayout
KK: Erste Seite anders
KK: Gerade/ ungerade anders
e Flr jeden Abschnitt lassen sich eigene Kopf- und Fusszeilen definieren

4.2.2 Position bestimmen

Zwei Moglichkeiten

e Datei/ Seite einrichten / Seitenréander
Abstand vom Seitenrand eingeben (oben und unten)
Kopf- und Fusszeilen sind so breit wie der Satzspiegel

e Positions- oder Textrahmen nehmen und frei platzieren

Flexibel oder fest

Datei / Seite einrichten / Seitenrander

e Positive Werte: variabler Rand

e Negative Werte: fester Rand
Mit negativen Werten schaffen sie sich eine zweite Ebene auf der Seite. Der Inhalt einer
Kopf- oder Fusszeile legt sich dann tber den Text. Das l&sst sich zu raffinierten Effekten
nutzen.

4.2.3 Inhalt fur Kopf- und Fusszeilen
e Felder, Tabellen, Grafiken, ...

4.2.4 Seitennummern - ganz schnell
e Einfugen / Seitenzahlen

4.3 Formatieren
e Formatieren = Gestalten

4.3.1 Formatierungseinheiten

- Dokument (Datei / Seite einrichten)
- Absatz (Format / Absatz)
- Zeichen (Format / Zeichen) --> kleinste und flexibelste Einheit
Grundeinstellungen
- Extras / Optionen / Kompatibilitat
Einstellungen werden mit dem Dokument gespeichert
Nicht druckbare Zeichen
e Extras/ Optionen / Ansicht
Einstellen welche nichtdruckbaren Zeichen angezeigt werden sollen
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4.3.2 Uber Schriften

TrueTyp und Adobe Type Manager
- Fr PostScript-Schriften braucht man ein eigenes Verwaltungsprogramm, eben den Adobe
Type Manager (ATM). Sind edler, besser, teurer.
- Die Verwaltung von TrueTyp-Schriften ist in Windows integriert.
C:\Windows \ Fonts
e Serifen Schriften / Serifenlose Schriften
Welche Schriften sind verfligbar
- Verfugbar sind die eingebauten Schriften des Druckers und die installierten TrueType und
ATM-Schriften.
- In der Schriftenauswahl-Liste haben die Schriften ein eigenes Symbol
- TT: Sind TrueTyp-Schriften
- Druckersymbol: Kénnen ATM oder Druckerschriften sein
Schriftart installieren
e Systemsteuerung / Schriftarten
e Windows startet schneller, wenn es nicht so viele Schriften laden muss
Wenn eine Schrift nicht vorhanden ist
e Schriften durch eine andere ersetzen lassen
Extras / Optionen / Kompatibilitat / Knopf. Schriftartersetzung / ...
TrueTyp-Schriften einbetten
- Extras / Optionen / Speichern / TrueType-Schriftarten einbetten.
e Spezialschriften separat mitinstallieren (noch besser).
Schriften auf anderem PC in C:\Windows\Fonts per Drag&Drop installieren

4.3.3 Zeichen formatieren
Tastenkiirzel

-CTRL + Shift+ F
- CTRL + Shift + K
-CTRL + Shift + U
-CTRL + Shift+ D

- CTRL + Leertaste

-CTRL +<
-CTRL +>
-CTRL + Shift + G
- Shift + F3
- CTRL + Shift + Q

- CTRL + Shift + A
- CTRL + Shift+ P

-Alt+1
-Alt+2
-Alt+3

Fett

Kursiv

Unterstrichen
Doppel unterstrichen

Zeichenformatierung aufheben

Kleinere Schrift

Grossere Schrift

Alles in Gross- oder Kleinbuchstaben
Gross- / Kleinschreibung
KAPITELCHEN

Auswabhlfenster fir Schriftart aktivieren
Auswabhlfenster fiir Schriftgrosse aktivieren

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

e Wort ganz schnell fett: Mit CTRL + Shift + Cursor Wort markieren und F driicken
e Wort ganz schnell untersteichen: Mit CTRL + Shift und Cursor Wort markieren und U

dricken
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Schriftauszeichnung

Unterstreichungen zeigen, bdse gesagt, dass man den Schritt von der Schreibmaschine zum
PC im Innern noch nicht vollzogen hat.

- Besondere Effekte: Schattier, Uniriss, Relifve, Gravur
Hervorhebungen

- Wie mit Leuchtstift

- Nach Hervorhebungen kann man auch suchen

Animationen

- Format / Zeichen / Register Animationen ...

- Ausgeblendeter Text

- Format / Zeichen / Ausblenden

- CTRL + Shift + H

- Extras / Opionen / Ansicht / KK: Ausgeblendeter Text

- Symbol: Nichtdruckbare Zeichen ein-/ausblenden

Ausgeblendeter Text wird mit Punktierung unter dem Text angezeigt
Gross- und Kleinschreibung

e Format / Gross-/Kleinschreibung

e Oder mit Tastenkirzel zuweisen

Format / Zeichen / Zeichenabstand

- Position beliebig hOher oder yieferstellen
- Laufweite: Abstand verdndert sich gleichméssig
- Skalierung: Text wird in die breite gezogen

- Unterschneidung:

4.3.4 Absatz formatieren

e Format/ Absatz ...
Absatzmarke und Zeilenumbruch
e Absatzmarke speichert saimtliche Formatinformationen
e Zeilenumbruch bei Blocksatzen, Tabulator einfligen, damit Zeile nicht auf die ganze
Breite ausgedehnt wird.
Markieren - aber was?
e Esgeniigt wenn der Coursor im Absatz steht um den Absatz zu formatieren
Formatieren - aber wie?
e Format / Absatz
Vereint alle Formatierungsmaglichkeiten und erlaubt exakte Wertangaben
e Mit Tastenkombination

-CTRL+1 Normaler Zeilenabstand (einzeilig)
-CTRL+2 Doppelter Zeilenabstand

-CTRL+5 Eineinhalbfacher Zeilenabstand
-CTRL+Q Absatz auf Formatvorlage zuriicksetzen
- CTRL + Shift + N Formatvorlage "Standart™ zuweisen

e Mit Symbolen
Die wichtigsten Symbole sind in der Symbolleiste.
Manche kénnen zusétzlich aufgenommen werden.
e ImLineal
Mit Alt + linker Maustaste genauer.
Die Ausrichtung
Links, Rechts, Zentriert, Blocksatz
Einzlge und Einrtickungen
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e Durch einen Einzug macht man sich unabhangig vom Satzspiegel
- Gesamter Absatz einriicken
- Erstzeileneinzug
- Hangender Einzug
Hangender Einzug und Tabs
e Hangende Einziige verwendet man vielfach fir Aufzahlungen
Einzlige im Lineal festlegen
e Die kleinen Dreiecke (Regler) im Lineal
Der Zeilenabstand
e Format / Absatz / Einziige und Abstande
Zeilenabstand:

- Einfach: Zeile ist so hoch wie das grdsste Zeichen in dieser Zeile

- Mindesten: fast wie "Einfach”, zusatzlich wird Mindestabstand definiert
- Genau: bleibt genau, auch wenn ein Zeichen sehr gross ist.

- Mehrfach: Kombination aus Mindestens und Zeilenabstand

- Mindestens und Genau wird oben angehangt
- Extras / Optionen / Kompatiblitat
KK: Keinen zusétzlichen Leerraum am oberen Seitenrand

- 1,5 Zeilen, Doppelt und Mehrfach wird unten angehéngt Abstande
Abstande davor und danach
e Format / Absatz / Abstand vor- und nach (Absatze)
Wenn Abstéande zusammenfallen
e Anfangs- und Endabstand summieren sich
Abstande beim Seitenwechsel
e Anfangsabstand beim Beginn einer neuen Seite wird von Word vortrefflich ignoriert
e Hingegen wird bei einem Seitenumbruch (CTRL + Enter) oder mit Format / Absatz /
Zeilen- und Seitenwechsel / KK: Seitenwechsel oberhalb der Anfangsabstand nicht
unterdrickt.
- Mit Extras / Optionen / Kompatibilitat /
KK: "Abstand vor" nach Seiten- oder Spaltenwechsel unterdriicken
Lasst sich die Sache zumindest mit dem manuelle Seitenwechsel beheben.
Automatischer Seitenwechsel
e Format / Absatz / Zeilen- und Seitenwechsel / Seitenwechsel oberhalb Fugt vor dem
aktuellen Absatz ein Seitenwechsel ein
Absétze zusammenhalten
e Format / Absatz / Register: Zeilen und Seitenwechsel
- KK: Absatzkontrolle
Keine Einzelstehende Zeile am Beginn einer neuen Seite.
Ganzer Absatz wird auf neue Seite genommen.
- KK: Zeilen nicht trennen
Absatz bleibt zusammen
- KK: Absatz nicht trennen
Zwischen diesem und n&chstem Absatz kein Seitenumbruch
- KK: Zeilennummern unterdriicken
- KK: Keine Silbentrennung
Welches Format hat mein Absatz?
e Shift + F1, dann linke Maustaste
Formatierungen suchen und ersetzen
Ohne Suchtext zu schreiben z.B. CTRL + Shift + K (Kursiv)



4.4 Rahmen und Schattierung

e Format / Rahmen und Schattierung
e Symbol / Rahmenlinie in Symbolleiste

4.5 Listen, Nummerierungen, Aufzahlungen

45.1 Zeilennummern

e Datei/ Seite einrichten / Seitenlayout / Knopf: Zeilennummer / KK: Zeilennummern
hinzufiigen
Die Feinheiten
Im Dialog Zeilennummern
- Beginn mit Nr.
- Abstand zum Text
- Zahlintervall
Optionen
- Jede Seite neu beginnen
- Jeden Abschnitt neu beginnen
- Fortlaufend (hebt die Abschnittgrenzen auf)
Zeilennummern unterdricken
e Format / Absatz / Zeilen- und Seitenwechsel / Zeilennummer unterdriicken
Zeilennummern entfernen
e Datei/ Seite einrichten / Seitenlayout / Knopf: Zeilennummer / KK: Zeilennummern
hinzufiigen deaktivieren

45.2 Nummerierte Listen

Register: Nummerierung / Knopf: Anpassen: - Nummerierungsformatvorlage
(1,2,3,..;AB,C,... usw.) - Schrift - Startnummer - Nummernposition (links, zentriert, rechts)
und Ausrichtung in Wertangabe - Textposition (Einzug: Wertangabe)

e Option: Listenfortfiihrung

e Option: Neu Nummerieren

4.5.3 Aufzahlung

e Register: Aufzahlung / Knopf Anpassen
- Aufzahlungszeichen
- Schriftart
- Zeichen
e Register: Aufzahlung / Knopf. Grafik
- ClipArts

4.5.4 Gegliederte Liste

e Eine gegliederte Liste besteht aus mehreren Ebenen
e Dieses Gebilde wird im Register: "Gliederung"” mit der zweiten Listennummerierungsart
gemacht.
1 Kapitel
1.1 Titel
1. 1.1 Untertitel
e Dieses Gebilde wird im Register: "Gliederung" mit der flnften Listennummerierungsart
gemacht.
1 Kapitel
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1.1 Titel
1. 1.1 Untertitel
Option: Listenfortfiihrung
Option: Neu Nummerieren
Gegliederte Listen haben nichts mit einer Gliederungsnummerierung zu tun.

4.5.5 Nummerierung mit Feldern

Gliederungsnummerierung

{AutoNum}, {AutoNumLgl} und {AutoNumOut}
Sequenz-Nummer

{SEQ}

Die Listennummern

{ ListNum}

4.6 Positionieren

Positionsrahnmensymbol in der Formular-Symbolleiste

Spezielle Textfeld-Symbolleiste (Textfelder verkntipfen, anspringen)

Viele Techniken von Positionsrahmen und den neuen Textfeldern sind identisch
Textfelder besitzen zusétzliche Mdglichkeiten

- Erweiterte Formatierungsmoglichkeiten

- Drehen, gruppieren, verknlpfen

Text markieren / Positionsrahmen- oder Textfeld-Symbol anklicken / Text in Rahmen
Folgende Elemente enthalten Positionsrahmen

- Kommentare

- Fuss- und Endnoten

- Gliederungsnummerierung, Verzeichnis, Index

"Positionsrahmen einfiigen™ ins Men(: "Einfugen™ nehmen

- Extras / Anpassen / Kategorie: Einfiigen / Horizontal

- Beim einfugen ins Meni "Einfligen™ heisst es Sinnvollerweise wieder "Positionsrahmen
einfugen”.

Ankerpunkte sperren

Positionsrahmen wird mit Text verschoben: relative Position zum Text
Marginalienspalte: Symbole auf der linken Seite eines Buches, geht nur mit
Positionsrahmen. Die Elemente sind in Positionsrahmen

Format / Initialen: Ebenfalls in Positionsrahmen

4.7 Formatvorlagen
Eine Formatvorlage ist schlicht die Zusammenfassung verschiedener Formatmerkmale.

4.7.1 Uber Formatvorlagen

Der Umgang mit Formatvorlagen ist nicht ganz so einfach, vor allem wenn noch die
Dokumentvorlagen mit hereinspielen, und das ist erst recht kompliziert.
Eine Formatvorlage ist immer vorhanden, ob Sie wollen oder nicht, sie heisst "Standart™

4.7.2 Welcher Absatz verwendet welche Formatvorlage

- Im Formatvorlagen-Listefeld in der Formatierungsleiste
- Extras / Optionen / Ansicht / Breite der Formatvorlagenanzeige einstellen
(Wird nur in der Normalansicht angezeigt)

24



- Die aktuelle Formatvorlage wird auch im Menu Format / Formatvorlage / im Auswahlfeld
angezeigt. Mit Pfeil gekennzeichnet

4.7.3 Formate zuweisen

- Mit dem Meni: Format / Formatvorlage

- Doppelklick auf Formatvorlagenspalte links in der Normalansicht 6ffnet Men(:
Formatvorlage

- CTRL + Shift + S aktiviert Formatvorlagen-Listefeld, mit Cursor-Tasten eine
Formatvorlage auswéhlen und Enter driicken

Tastenkirzel zuweisen

- Format / Formatvorlage / Bearbeiten / Knopf: Tastenkombination

- Extras / Anpassen / Knopf. Tastatur / Formatvorlagen / Formatvorlage auswahlen
Tastenkirzel fur Formatvorlagen sind sinnvoll. So kann wéhrend des schreiben das
Format zugewiesen werden.

Es kdnnen nahezu alle Taste in Verbindung mit CTRL + Shift + Alt belegt werden.
- Eigene Mentileiste machen fiir Formatvorlagen

e Symbole

- Absatzformatvorlagen: |

- Zeichenformatvorlage: a

Siehe im Formatvorlagen-Listefeld in der Formatierungsleiste

4.7.4 Formatvorlagen andern

e Format / Formatvorlage
- Aktuelles Zeichen und Absatzformat sind hervorgehoben bzw. mit einem Pfeil
gekennzeichnet.
- Beschreibung
Schriftart, Schriftgrdsse, Einzlige, Abstdnde, Tabstops, Positionsangaben, Rahmen,
Farbe usw.
- Vorschau
- Auflisten
- Benutzte Formatvorlagen
Jene, die im aktuellen Dokument auch tatsachlich verwendet werden
- Alle Formatvorlagen
Alle, auch die vorgegebenen verborgenen Formatvorlagen
- Benutzerdef Formatvorlagen
Nur solche, die Sie selbst erstellt haben
e Format / Formatvorlage / Knopf: Bearbeiten
- KK: Zur Vorlage hinzufiigen
Anderungen werden zur Dokumentvorlage zuriickgeschrieben
- KK: Automatisch aktualisieren
Bei Anderung eines formatierten Wortes, werden die anderen Worter, die mit derselben
Formatvorlage verbunden sind, auch geéndert.
- Knopf: Format - Zeichen
- Absatz
- Tabstopp
- Rahmen
- Sprache
- Positionsrahmen
- Nummerierung
- Knopf: Tastenkombination



e Tastenkurzel fir Formatvorlagen

- CTRL + Shift + S Formatvorlage auswéhlen/definieren
-CTRL+Q Absatz auf seine Formatvorlage zuriicksetzen
- CTRL + Shift + N Formatvorlage "Standard"

-Alt+1 Formatvorlage "Uberschrift 1 "

- Alt + 2 Formatvorlage "Uberschrift 2"

-Alt+3 Formatvorlage "Uberschrift 3"

- CTRL + Shift + L Formatvorlage "Aufz&hlungszeichen"

- Alt + Shift + Cursor links/rechts Formatvorlagen "Uberschrift 1-9" zuweisen
-CTRL +J AutoFormat starten

4.7.5 Formatvorlagen neu anlegen

e Format / Formatvorlage / Neu /
- Name,
- Type (Absatz / Zeichen),
- Basiert auf,
- Formatvorlage fur ndchsten Absatz
e Tipp: Formatvorlagennamen eine Zahl oder ein Unterstrich vorn anheften, damit Namen
in der Liste ganz oben erscheint. Zitat oder 1 Zitat, 2 Zitat, 3 Zitat
Formatvorlagen festhalten
Sie haben gerade einen Absatz im Text formatieren
- Cursor drin stehen lassen
- CTRL + Shift + S drucken
- und in Formatvorlagenleiste einen Namen geben
- Enter driicken
Geht nur mit Absatzformaten
Formatvorlage im Text andern
Auf dhnliche weise kdnnen Sie eine Formatvorlage im Text andern
- Sie nehmen Ihre Anderungen vor und markieren den ganzen Absatz
- CTRL + Shift + S drucken
- Enter driicken
- Dialog erscheint:
Mdchten Sie die Formatvorlage.
- Option: neu definieren, um die aktuellen Anderungen zu aktualisieren?
- Option: der Markierung wieder zuweisen?
- KK: Formatvorlage ab jetzt automatisch aktualisieren
Automatische Formate
e Automatische Formate: Index, Fussnoten, Kommentartext, Kopfzeile, .... 75 solcher
vordefinierter Formate gibt es.
e Kennzeichen:
- Sie kénnen wie jedes andere Format gedndert werden
- Sie koénnen nicht geléscht werden
e Mit Shift-Taste alle Formatvorlagen in der Formatvorlagenleiste auflisten
Welche Formatvorlagen soll man verwenden?
- Nach Maglichkeit die von Word genierten, automatischen Formate verwenden
- Insbesondere bei Uberschriften
Uberschriften fir Gliederungsfunktion und automatische Nummerierungen

4.7.6 Eine folge von Abhangigkeiten
e Beim Definieren einer Formatvorlage geben sie an:
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"Formatvorlage fir ndchsten Absatz"
Das ist ein wesentliche Erleichterung beim schreiben. Funktioniert nur wahrend des
Schreibens durch driicken der Enter-Taste. Nicht aber beim nachtréglichen Formatieren.
Formatvorlage und Formatvorlage
Eine Formatvorlage basiert stets auf einer anderen.
Ausnahme: Sie wahlen im Menl Formatvorlage Bearbeiten als Basis: Keine Formatvorlage
e Standart + ...
Entscheidender Vorteil:
Wenn Sie an der Basis-Formatvorlage ein Merkmal &ndern, &ndern sich automatisch die
abgeleiteten Formatvorlagen entsprechend.
e Standart + 9 Ebenen
Standart --> Titel 1 -> Titel 2 -> Titel 3 --> Titel 4 ....
e Sie mussen sich gut berlegen, wie sie die Formatvorlagen vernetzen
Wenn die Basis geloscht wird
e Wenn Basis geldscht wird, wird das Glied davor zur Basis.
Die Basis wechseln
Format / Formatvorlage / Knopf: Bearbeiten / Basiert auf eine andere Formatvorlage
auswébhlen.
Die abgeleiteten Formatvorlagen tibernehmen die Merkmahle der neuen Basis, sofern sie
nicht ausdricklich davon abweichen.
Sollen Anderungen einer Formatvorlage die anderen Formatvorlagen nicht beeinflussen,
legen Sie ihr keine Basis-Formatvorlage zugrunde. Stattdessen wéhlen Sie in diesem Fall im
Feld Basiert auf die Option: Keine Formatvorlage.
Formatvorlagen in ein anderes Dokument kopieren
Absatz per Drag&Drop in ein anderes Dokument kopieren. Der kopierte Absatz nimmt seine
Formatvorlagen gleich mit.
- Gibt es eine Formatvorlage dieses Namens bereits, Ubernimmt der kopierte Absatz
dessen Merkmale.
- Er Ubernimmt auch alle anderen Merkmale, mit Ausnahme jener, die ihm ausdricklich
zugewiesen sind.

4.7.7 Formatvorlagen und direkte Formatierungen

e Direkte oder harte Formatierungen sind den Formatvorlagen tibergeordnet

e Flgen sie einem fett formatierten Absatz eine andere Formatvorlage zu, z.B. eine, die den
ganzen Absatz kursiv auszeichnet, der Absatz ist jetzt fett und kursiv. Der Grund liegt
darin, das sich solch Aufzeichnungen summieren.

Alles auf einen Schlag aufheben
CTRL + Leertaste hebt manuelle Zeichenformatierung auf
CTRL+Q hebt manuelle Absatzformatierung auf

4.7.8 Formatvorlagen und Dokumentvorlagen

e Jedes Dokument ist mit einer Dokumentvorlage verbunden. Normal.dot wenn Sie keine
spezielle Dokumentvorlage zuweisen.

e Formatvorlagen, die Sie neu erstellen oder Bearbeiten, sind zunéchst einmal an das
aktuelle Dokument angebunden.

Formate der Dokumentvorlage andern

e Nur auf ausdriicklichen Befehl hin werden die Anderungen in die Dokumentvorlage
zurlick-geschrieben.
- Format / Formatvorlage / Knopf: Bearbeiten / KK: Zur Vorlage hinzufligen
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e Eine solchermassen in der Dokumentvorlage geédnderte Formatvorlage wirkt sich jedoch
nur auf neue Dokumente aus. Bestehende Dokumente behalten ihre alte Formatvorlage. Es
bedarf wieder einer zusétzlichen Aktion, damit auch sie der Neuerung teilhaftig werden:

- Extras / Vorlagen und Add-Ins / KK: "Formatvorlage automatisch aktualisieren”.

e Sie kdnne Formatvorlagen auch direkt in der Dokumentvorlage andern. In der Regel aber
ergeben sich Anderungen spontan, wahrend der Arbeit an einem Dokument, und da ist das
Zurtickschreiben weitaus praktischer.

Die drei Stufen des Formatierens
- Sie haben die Formatvorlagen aus der Dokumentvorlage automatisch zur Verfugung.

- Im Dokument kénnen Sie die Formatvorlagen aus dieser Dokumentvorlage beliebig
andern und neue hinzufugen.

- Jede Formatvorlage lasst sich mit manuellen Formatierung (Format/Zeichen,
Format/Absatz) andern.

Das System der Dokumentvorlagen ist, wenn man so will, ein Ausdruck des Zeitgeistes.

Dokumentvorlage wechseln

Ihr Dokument mit einer anderen Dokumentvorlage verbinden

e Extras/ Vorlagen und Add-Ins / Knopf: "Anhangen™ driicken und im Dateiauswahlfender
die Dokumentvorlage auswéhlen.

- Damit stehen ihnen zunéchst einmal Symbolleisten, Tasten- und Menibelegungen,
Makros und Autotexte zur Verfligung - nicht jedoch deren Formatvorlagen.

- Erst mit KK: "Formatvorlage automatisch aktualisieren™ werden die Formatvorlagen aus
der neuen Dokumentvorlage geholt. Formatvorlagen gleichen Namens werden
uberschrieben.

4.7.9 Formatvorlagen verwalten

e Format / Formatvorlage / Knopf: Organisieren

e Extras/ Vorlagen und Add-Ins / Knopf. Organisieren

Im Organisieren-Dialog hat es 2 Fenster. In jedem der beiden Fenster kdnnen Sie jede
beliebige Datei oder Dokumentvorlage 6ffnen und damit kreuz und quer Formate kopieren.

4.7.10 Formatvorlagen suchen und ersetzen
e Wie nach direkter Formatierung kann auch nach Formatvorlagen gesucht werden

4.7.11 AutoFormat

e Format / Autoformat
AutoFormat analysiert das Dokument, versucht, typische Elemente herauszufinden, und
weist ihnen dann Formatvorlagen zu. Es ist eine Hilfe, eine Grobformatierung.
- Aus einem Absatz, der nur eine Zeile umfasst und nicht mit einem Satzzeichen beendet
wird, schliesst Word beispielsweise, das es sich um eine Uberschrift handelt.
- Ein Gedankensstrich am Beginn einer Zeile - das richt nach Aufzahlung.

e Extras/ AutoKorrektur / Register: AutoFormat
Hier werden die Einstellungen vorgenommen

AutoFormat wahrend der Eingabe

e Extras/ AutoKorrektur / Register: AutoFormat wahrend der Eingabe

Der Formatvorlagenkatalog

e Format / Design: Bunte Layouts vor allem fiir Webseiten

e Format / Design / Knopf. Formatvorlagenkatalog
- Hier sind alle Dokumentvorlagen aufgefuhrt die im Verzeichnisses drin sind.
Verzeichnis: Extras / Optionen / Speicherort der Dateien / Dokumentvorlagen
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- Setzt voraus das in solch einer Dokumentvorlage Formatvorlagen gleichen Namens
vorhanden sind
- Mit OK werden samtliche Formatvorlagen ins Dokument kopiert

4.8 Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind gleichsam die Kommandozentrale von Word.
Konzept nicht leicht zu Durchschauen
Warum Dokumentvorlagen hilfreich sind
In einer Dokumentvorlage kdnnen Sie festhalten:
- Standardtext
- Formatvorlagen
- Kopf- und Fusszeilen
- AutoText-Eintrage
- Makros
- Meni-, Tasten- und Symbolleisten-Belegungen
Mit Dokumentvorlagen schaffen Sie sich also eine spezifische, auf das jeweilige Dokument
zugeschnittene Arbeitsumgebung.
Welche Vorlage hat mein Dokument
e Datei/ Eigenschaften / Datei-Info
e Extras/ Vorlagen und Add-Ins

4.8.1 Wo kommen den die Vorlagen her?

Speicherort fur Dokumentvorlagen definieren

e Extras/ Optionen / Speicherort fur Dateien / Benutzervorlagen:
C:...\Microsoft\Vorlagen - Ordner darin mit Dokumenten oder Dokumentvorlagen

werden als eigene Register angezeigt

- Benutzervorlagen
- Arbeitsgruppenvorlagen: fir Netzwerke gedacht
- Der Einzelkdmpfer kann beide Nutzen und hat VVorlagen aus zwei Verzeichnissen zur
Hand

e _dot heisst Document Template

4.8.2 Vorlage bearbeiten

e Datei / Offnen / Dateifilter in *.dot andern (kann man als Dateityp auswéhlen)

e Datei/ Neu / Option: Vorlage 6ffnen

Hinter den Kulissen einer Dokumentvorlage

e Im Grunde ist eine Dokumentvorlage auch ein Dokument. Nur per Definition wird daraus
eine Dokumentvorlage - *.dot.

Wie sich Anderungen der Dokumentvorlage auf bestehende Dokumente auswirken

e Anderungen an jeglicher Art von Formaten (Formatvorlagen, Seitenformaten) haben keine
Auswirkungen auf bestehende Dokumente, ebenso wenig Anderungen am Standardtext.

e Anderungen an den anderen Vorlagenelementen hingegen (Autotext, Makros,
Symbolleiste, Tastenbelegung, Mentibelegung) stehen sofort auch bestehenden
Dokumenten zur Verfligung.

Die Arbeitsumgebung: immer verfligbar

e Die Arbeitsumgebung ist so konzipiert, das sie in vergleichbaren Arbeitssituationen, also
fur gleichartige Texte, identisch ist.

e Autotext, Makros, Symbolleiste, Tastenbelegung und Mentbelegung gehéren zur
Arbeitsumgebung.
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e Was hier als Arbeitsumgebung bezeichnet wird, hat keinen Einfluss auf Inhalt und Gestalt
eines Dokuments, sonder erleichtert nur die Arbeit

Inhalt und Gestalt: nur nach Bedarf

Anders sieht es bei Formatierungen aus. Denn bei Formatierung besteht oft die Notwendigkeit

individueller Anderung.

4.8.3 Dokumentvorlage von einem Dokument aus andern

e Datei/ Seite einrichten / Standart (Seitenformat)

e Format / Zeichen / Standart (Standanschrift)

e AutoText ist ohnehin in einer Vorlage gespeichert.
Sie kdnnen lediglich wahlen, ob sie global in der VVorlage Normal.dot gespeichert werden
soll, dann stehen sie in allen Dokumenten und Dokumentvorlagen zur Verfugung. Sie
muss aber im Register: "AutoText" im Feld "Suchen in" ausgewahlt sein.

e Makros, Menis, Tasten- und Symbolleistenbelegungen kénnen auch im aktuellen
Dokument gespeichert werden.

e Standardtext kann nur in einer Dokumentvorlage geandert werden

Die Anderung speichern

e Offnen Sie ein Dokument, wird auch die Dokumentvorlage gedffnet, ohne das Sie etwas
merken.

e Anderungen an der Dokumentvorlage sind im Arbeitsspeicher. Beim speichern des

Dokuments wird nach Rickfrage auch dessen Dokumentvorlage gespeichert

e Normal.dot wird tiblicherweise ohne Ruckfrage gespeichert.
Das kénnen Sie dandern mit:
Extras / Optionen / Speichern / KK: Automatische Anfrage fur Speicherung von
Normal.dot

4.8.4 Dokumentvorlagen und Formatvorlagen

- Format / Formatvorlage / Bearbeiten "Zur VVorlage hinzufiigen”

- Extras / Vorlagen und Add-Ins / Knopf: Organisieren Formatvorlagen in jedes
Dokument und in jede Dokumentvorlage kopieren und von dort aus holen.

- Extras / Vorlagen und Add-Ins / KK: Formatvorlage automatisch aktualisieren So holen
Sie sich die neuste Fassung der Formatvorlagen aus der Dokumentvorlage. Sie kénnen
kdnnen das Dokument auch mit einer anderen Dokumentvorlage verbinden und auf die
gleiche Weise deren Formatvorlagen holen

4.8.5 Vorlagen neu erstellen
e Datei/ Speichern unter / Dateityp: Dokumentvorlage

4.8.6 Vorlage wechseln

e Extras/ Vorlagen und Add-Ins / Knopf Anhéngen / Vorlage auswahlen

Was andert sich durch den Wechsel der Vorlage?
- Alles bleibt, was mit Format zu tun hat. Sie missen KK: "Formatvorlagen automatisch
aktualisieren™ wahlen, wenn sie die Formatvorlagen auch verfligbar haben wollen
- Standardtext wird nicht ibernommen
- Nur Autotext, Makros, Symbolleisten sowie Meni- und Tastenbelegungen werden aus
der neuen Dokumentvorlage tibernommen

4.8.7 Weitere globale Vorlagen
e Extras/ Vorlagen und Add-Ins / Knopf: Hinzufiigen / Vorlage auswéhlen
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- Deren Makros, Autotexteintrage, usw. stehen Ihnen anschliessend zur Verfligung,
allerdings nicht deren Formatvorlagen
- Normal.dot ist immer da, auch ohne Ihr Zutun. Die anderen globalen VVorlagen miissen
Sie eigens laden.
- Normal.dot kdnnen Sie direkt aus dem aktuellen Dokument heraus &ndern, die anderen
globalen Vorlagen nicht. Deren Makros usw. kénnen Sie nur benutzen, zum verandern
mussen Sie die Vorlage als normale Datei 6ffnen.

e Dokumentvorlagen, die sich im Autostart-Verzeichnis befinden werden automatisch als
globale Vorlagen geladen.
(Extras / Optionen / Speicherort der Datei / Autostart),

4.8.8 Vorlagen verwalten

e Sie kdnnen die typischen Vorlagenelemente, namlich Formatvorlagen, AutoText,
Symbolleisten und Makros, tberall hinkopieren und von lberall herholen (allerdings keine
Tastenkdirzel)

- Extras / Vorlagen und Add-Ins / Knopf: Organisieren
- Format / Formatvorlage / Knopf: Organisieren

e lhre Vorlagen dokumentieren

Datei / Drucken (Formatvorlagen, AutoText, Tastenbelegungen)

4.8.9 Vorlagen in der Praxis

Weg mit allem was stort

- Symbolleisten ausblenden.

- Mens entfernen: mit Alt + linker Maustaste

- Menipunkte entfernen: im Symbolleistenbereich Kontextment "Anpassen”, dann Meni
6ffnen und einzelne Punkte entfernen

5 Erweiterte Funktionen

5.1 Textmarken und Querverweise

e Textmarken sind fur:
- Querverweise
- Berechnungen
- Beim programmierten. Eingabemaske mit OK-Knopf bestatigen.
Die Textmarken abflllen mit den Werten der Textfelder in der Eingabemaske.
Makro Code: Textmarke Vorname.Value = Eingabemaske.txtVVorname.Value

5.1.1 Textmarken definieren

e Textmarke einfiigen: Einfligen / Textmarke
Evt. vorher einen Text markieren

5.1.2 Textmarken anspringen

- Gehe zu (CTRL +G) / F5
- Textmarken-Dialog / Knopf: Gehe zu

5.1.3 Textmarken anzeigen
- Extras / Optionen / Ansicht / KK: Textmarken
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5.1.4 Textmarken als Felder definieren

o {Set TextmarkenName Inhalt}

e Textmarken mit {SET} satt mit der Mentfunktion zu definieren ist hilfreich bei
Dokumenten, die immer den gleichen Inhalt haben und nur an bestimmten Stellen
voneinander abweichen.

Textmarken abrufen

o {REF TextmarkenName}

Textmarken flr Spezialisten

e Der Schalter \n verweist auf einen nummerierten Absatz und fiigt dessen Nummer ein
Dazu in dem nummerieret Absatze eine leere Textmarke definieren
{SET MarkelnlAbSatZ "'}

{ REF MarkelmAbsatz \nl

e Der Schalter \f bezieht sich auf Fussnoten oder Kommentare. Sie mussen das Fussnoten
oder Kommentarzeichen als Textmarke definieren - nenne wir sie mal schlicht "Zeichen™
{REF Zeichen \f}

e Der Schalter \f erstellt einen Hyperlink zu einer Textmarke
{Textmarke \f}

e Ahnliches erzeugen Sie mit Einfligen / Hyperlink

5.1.5 Querverweis

Querverweise auf Seitenzahlen
{PageRef Textmarke}
Querverweise auf Formatvorlagen
e {StyleRef Formatvorlage}
- Die Formatvorlage ist mit einer Textmarke gleichzusetzen und der formatierte Absatz
deren Inhalt. Und der wird eingefugt
- Eingeflgt wird stets der erste Absatz auf der Seite. Mit Schalter \I der letzte Absatz auf
der Seite
- Das kann vorziiglich fur Kopf- und Fusszeilen verwendet werden. Wo Uberschriften
gerne als lebende Kolumnentitel wiederholt werden.
- Uberschriften 1 - 9
- die erste auf der Seite { StyleRef 2 }
- die letzte auf der Seite {StyleRef 2 \I}
- Formatvorlagen
- die erste auf der Seite {StyleRef Formatvorlagenname}
- die letzte auf der Seite {StyleRef Formatvorlagenname \I}
Querverweise mit der Menufunktion
e Einfugen / Querverweis:
- Verweistyp: - Nummeriertes Element
- Uberschrift
- Textmarke
- Fussnote
- Endnote
- Abbildung
- Gleichung
- Tabelle
- Verweist auf: - ..
e Querverweise manuell erstellen
oder mit Einfliigen / Feld geht beides gleichlange.
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5.2 Sortieren

Men(: Tabelle / Sortieren
e Was kann sortiert werden?
- Zahlen
- Text
- Datum
- Einzelne Abséatze
- In Tabellen: Zeilen und Spalten

5.3 Rechnen

5.3.1 Rechnen im Text

e Extras/ Anpassen / Alle Befehle "ExtrasBerechnen” in Symbolleiste einfligen
- Zahlen markieren / ExtrasBerechnen driicken / Resultat in Statuszeile und
Zwischenablage
- Fehlen die Rechenzeichen wird einfach addiert
- Text in Markierung wird ignoriert
- Alt + linker Maustaste um Spaltenbereich zu markieren

5.3.2 Rechnen mit Feldern

Syntax und dergleichen

e Syntax der Rechenfunktionen ist schlicht und einfach
{=Ausdruck}
z.B. {=1+2+3} oder {=SUM(3;4;8}

e Funktionen brauchen Argumente

- 1 Argument {=SIGN(X)}

- 2 Argument {=MOD (x;y) }

- beliebig viele Argument {=SUMM

- Optionales Argument [ ] in eckigen Klammern
Formel einflgen

- Tabelle / Formel - hat mathematisch Funktionen

- Einfligen / Feld hat nur Gleichheitszeichen

5.3.3 Mathematische Funktionen

e {=SUMQ} {=MAX(}, {=MIN()}, {=PRODUCT()}

e {=AVERAGE()} - Mittelwert

e {=ABS()} -> Absolutzahl -22 gibt 22

e {=INT()} - Néchstkleinere ganze Zahl {=INT(2.9)} = 2, {=INT(-2.9)} = -3
o {=MOD(x;y)} - Rest von x durch y {=MOD(10;3)} =1

{=ROUND(x;y)} - Runden x auf y Stellen

5.3.4 Abfragen von Wahrheitswerten

e InWord sind fur AND und OR nur 2 Argumente zulassig.

o {=AND(2+5=7;3+4=7)} =1 (Wahr)
{=OR(1+1=2;1+1=1)} =0 (Falsch)
- Interessanter wird's, wenn die Argumente viel langer sind, misste man lange rechnen
- Noch interessanter wird's wenn die Argumente aus Bezuigen bestehen.
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o {DEFINET(x)} Ermittelt, ob x definiert ist Beispiel:
{Set Markei 66}
{DEFINET (Marke 1) } =1 (Wahr)

5.3.5 Bedingungen

e Rechenfunktion {= IF(X;y;z)}
In Rechenfunktionen sind nur Zahlenwerte oder Wahrheitswerte zuldssig sowie Bezlige
auf andere Funktionen oder Textmarke, die Zahlenwerte enthalten.
- {=117 (2*3=5;111;999
- {Set Markel 77}
{=IF (Marke 1 >10;2*3;2*6) }
{=IF (2*2=4;TRUE;Markel)}
e Bedingung{ IF (x;y;z}
- Bedingung {If} darf Text enthalten
{Set Marke 2 + 3 }
{If Marke = 5; Richtig; "Das ist falsch"}
(zwischen Textmarke und Vergleichsoperator zwingend ein Leerzeichen.)

5.3.6 Rechnen in Tabellen

Zellbeziige sind starr und passen sich nicht automatisch an.

Zelladresse? - Tabelleneigenschaften / Register: Zeile + Spalte

Fur umfangreiche Berechnungen Excel-Tabelle in Word einfligen

Ganze Zelle als Textmarke definieren oder nur Zellinhalt

- Beim Abruf ausserhalb der Tabelle mit {REF Marke} wird dann die ganze Zelle
ausgegeben oder nur der Zellinhalt

5.4 Formeln

e Formeleditor -> Eigenes Programm auch ausserhalb von Word starten
e WordArt -> Zusatzprogramm von Word

e Graph -> Zusatzprogramm von Word

e Einfugen / Objekt / MS-Fonmelediter

- Hat eigene Menuleiste
- Fur komplexe Formel-Gebilde

5.5 5 Formulare

Extras / Optionen / Speichern

Oder Datei / Speichern unter / Extras / Allgemeine Optionen

- KK: In Formularen nur Daten speichern.

Extras / Dokument schiitzen / Abschnitte / KK: Abschnitt 2 deaktivieren

5.6 Dateien verbinden

e OLE = Object Linking and Embedding
e Alle Dateien, gleich aus welchem Programm, fliessen irgendwo zusammen.
e Zentraldokumente sind noch flexibler.

5.6.1 Dateien einftigen
e Einfugen / Datei - Dateiauswahlfenster
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- Knopf: Einfiigen

- Knopf: Bereich...
- Textdatei = Textmarkennamen
- Tabelle - ZISI:Z3S4

5.6.2 Dateien verknupfen

e Einflgen / Datei / Knopf. Als Verkniipfung einfugen
- Statt der Datei wird nur die Feldfunktion {IncludeText} eingeschrieben
- Bei Grafiken heisst sie {IncludePicture}
Feldfunktion manuell
{INCLUDETEXT "C:\\Eigene Dateien\\ Biicher\\ Anwendungen\\Word 2000 (Markt und
Technik)\\Buchdaten\\Test.doc" }

5.6.3 Der Link zu einer Datei

e In Excel einen Bereich kopieren.
In Word Meni Bearbeiten / Inhalte einfligen
- Knopf Einfiigen
- Knopf Als Verkniipfung einfiigen --> Feldfunktion: {Link)
Es stehen eine menge Dateitypen zur Auswahl.

5.6.4 Die Verkniupfung aktualisieren

e Bearbeiten / Verknlpfungen
Dialogfeld
- Verknupfung lésen: In Ergebnis umwandeln
- Aktualisieren:  Automatisch, Manuell, Gesperrt
e Mit F9 Aktualisieren
e Verknlpftes Worddokument mit CTRL + Shift + F7 in Originaldatei zurtickschreiben

5.6.5 Das Einbetten eines Objekts

e Eingebettete Dateien werden im Dokument gespeichert, im Gegensatz zu Verknlpfungen
e Doppelkick auf Objekt 6ffnet dessen Programm um es zu bearbeiten.
Oder Menii: Bearbeiten / Objekt
Ein Objekt einfligen
e Einfligen / Objekt
- Register: Neu erstellen
KK: Als Symbol anzeigen
- Aus Datei erstellen
KK: Verknipfung
(gleiche Verknupfung wie Bearbeiten / Inhalte einfuigen / Verkniipfung einfligen)
KK: Als Symbol anzeigen
e In Excel einen Bereich kopieren
Bearbeiten / Inhalte einfligen / Dateityp auswéhlen / Knopf: Einfligen
e In Excel einen Bereich oder ein Diagramm per Drag & Drop ins Word kopieren
e Auch verschachtelte Objekte sind kein Problem

5.6.6 Klangobjekte und Videoclips

e Klangobjekte oder Videoclips ins Worddokument einbinden
Einflgen / Objekt: Medienclip: vereint Wave-Audio, Midi-Sequenz, Videoclip
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5.6.7 Interne Verbindungen

- Text mit rechter Maustaste verschieben. Kontextmeni "Als Verkntpfung”
- Text kopieren. Bearbeiten / Inhalte einfligen
1. Als Verknipfung
2. Dateityp: Text, Grafik, Worddokument,...
Kurzer Uberblick
- Einfligen / Datei
- Einfiigen / Objekt --> Neu erstellen oder Aus Date
- Einfiigen / Grafik / Aus Datei

6 Der Seriendruck

6.1 Grundlagen

Word hat eine enorm Leistungsfahige Seriendruckfunktion
Was ist Seriendruck
e Seriendruck mischt Text mit einem anderen
Komponenten fur den Seriendruck

- Hauptdokument

- Datenquelle

- Steuersatz (Spaltenbezeichnungen: Anrede, Name, VVorname, ...)
Der Ablauf
e Alles ist moglich
Der Seriendruck-Manger
e Extras/ Seriendruck

6.2 Die Datenquelle
e Datensitze am besten als Tabelle

e Trennungen durch Semikolon oder Tabulatoren wenn's mehr als 63 Spaltenbezeichnungen

sind
e Der erste Datensatz muss immer der Steuersatz sein
e Datenquellen
- Word-Dokument
- Excel-Arbeitsblatt
- Access-Datenbank
- Outlook-Adressbuch
- SQL
- DBase
e Keine Angst vor Datenquellen. Es sind stinknormale Tabellen
e Datenquelle neu erstellen tiber den Seriendruck-Manager
Datenmaske
e Datenséatze hinzufligen, bearbeiten, suchen, léschen
Knopf: "Datenquelle” driicken um Tabelle mit Datensédtzen anzugucken.
- Es erscheint eine Symbolleiste: "Datenbank™ mit folgenden Symbolen:
- Datenmaske
- Sortieren
- Neuer Datensatz hinzufiigen
- aktueller Datensatz l6schen

- Feld-Manager. Mit seiner Hilfe konnen Sie weitere Felder (sprich: Tabellenspalten)

anhangen oder einfiigen, I6schen oder umbenennen. Geht natdrlich alles auch "zu

Fuss", aber mit solch einem Dialog macht's vielleicht mehr Spass.
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6.3 Das Hauptdokument

e Seriendruckfelder einfugen. Auch mehrmals
e Knopf "Vorschau" «ABC», «, », <, >

6.4 Serientexte drucken

e Erst beim Drucken fugt Word die richtigen Daten ein.
e Symbol: "Fehlerprifung™ kurz anklicken und Dokument auf seine Richtigkeit prufen.
Der Druck

- Datei / Drucken nur sinnvoll fir 1 Datei (Test)

- Word arbeitet die gesamte Datenquelle durch

- oder Word schreibt alle Serientexte in eine Dateli

- Seriendruck-Manager / Abfrageoptionen: - Datensétze filtern

- Datensétze sortieren

Datensatze selektieren

Name Gleich Georg

UND Ort Gleich Miinchen

Alle Georgs aus Miinchen
e Oder zuséatzliche Spalte in Datenquelle mit Zeichen fur Selektierung
Verbindung dndern
e Hauptdokument von Datenquelle 16sen

Im Seriendruck-Manager: Erstellen / Standart-Word-Dokument-widerherstellen
e Datenquelle wechseln

Extras / Seriendruck / Daten importieren -> andere Datenquelle auswéhlen
e Steuersatz als eigene Datei

Extras / Seriendruck / Daten importieren / Steuersatzoptionen ... 6ffnen / erstellen

6.5 Daten aus Externen Quellen

DDE -> Dynamic Data Exchange:
- Verbindung zu einem Programm.
- Die &ltere Austauschform.
- DDE-Verbindungen sind sehr heikel. Sie drifen im Quellprogramm nicht andere
Arbeiten geleichzeitig verrichten, sonst kann es zu argen Stérungen bis hin zu Abstlirzen
kommen.
ODBC - Open Database Connectivity:
- Verbindung zu anderen Datenquellen
- Offener Standart. Durch ODBC kdnnen Datenquellen angesprochen werden, die von
einfachen Textdateien bis zu komplexen Datenbanken reichen, sofern die Treiber installiert
sind.
- Damit haben Sie einen direkten Zugriff auf die immer aktuellsten Daten, ohne auch das
Programm das Programm zu besitzen, mit dem die Daten erstellt wurden. Sie kdnnen die
Daten jedoch nicht andern.
Daten aus Excel
e Sie wahlen im Seriendruck-Manager "Datenguelle 6ffnen”.
e Im Dateiauswahlfenster mussen Sie als Dateityp "MS-Excel-Arbeitsblatter” oder "Alle
Dateien™ wéhlen damit die Excel-Arbeitsmappen angezeigt werden.
e Schauen Sie sich die Arbeitsmappe immer zuerst an!
Die Datenliste muss sich auf der ersten Tabelle befinden, ausser wenn die Datenliste einen
Autofilter enthalt oder Sie der Datenliste einen Bereichsnamen gegeben haben, Wenn Sie
im Dateiauswahlfenster auf OK drticken, erscheint ein Dialog, indem Sie "Gesamtes
Tabellenblatt”, "_FilterDatenbank”, oder den "Bereichsnahmen™ auswahlen kénnen.
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e Arbeitsmappe enthalt Datenliste mit AutoFilter

e Die Filtrierung ist keine Abfrage sondern nur ein ausblenden. Samtliche ausgeblendeten
Datensatze erhalten ebenfalls einen Brief, nur werden die Seriendruck-Felder einfach leer
gelassen.

e DDE-Verbindung
Excel erstellt normalerweise eine DDE-Verbindung zur Datenquelle.

e ODBC-Verbindung
- Im Dateiauswahlfenster KK: "Import wahlen" aktivieren, dann kénnen Sie "ODBC"
waéhlen.

- Bei ODBC-Verbindungen missen Sie fur die Datenliste einen Bereichsnahmen
verwenden, dafir muss die Datenliste nicht auf dem ersten Blatt sein. Ausserdem wird
weniger Arbeitsspeicher bendtigt, da Excel nicht gestartet wird.

Daten aus Access

e DDE-Verbindung
Access erstellt normalerweise eine DDE-Verbindung zur Datenquelle.

e ODBC-Verbindung
Uber den Seriendruck-Manager nicht zu empfehlen, da Sie damit nur auf Tabellen
zugreifen kdnnen, nicht aber auf Abfragen.

e U.U. besser, die Datenquelle nicht tber den Seriendruck-Manager zu importieren, sondern
zunéchst das Hauptdokument mit einer vorhandenen Datenquelle (leeres Worddokument)
verbinden und von der Datenquelle aus den Import aktivieren (mit dem Symbol in der
Symbolleiste: "Datenbank™). Damit kann man ndmlich (Uber die Schaltflache
Abfrageoptionen) die Datensétze gleich filtern, und das geht mit DDE- und ODBC-
Verbindungen gleichermassen.

e Sie kdnnen den Serienbrief von Access aus erstellt.

MS-Query
-Seriendruck-Manager / Daten importieren / Datenquelle 6ffnen
Dateiauswahlfenster: Knopf: MS-Query.

- Ist ein Abfrageprogramm dhnlich wie bei Access

- Differenzierte Abfragen moglich

- Abfragen kénnen gespeichert werden

- Das Besondere daran: Die gefilterten Daten konnen geandert und in die
OriginalDatenbank zurlickgeschrieben werden.

Daten aus Outlook

e Wahlen sie im Seriendruck-Manager den Eintrag "Adressbuch”

e Sie kdnnen den Serienbrief von Outlook aus erstellt.

6.6 Bedingungen in Serientexten
Bedingungsfelder tber die Seriendruck-Manager-Symbolleiste eingeben.

6.6.1 Frage... {ASK} -> Frage

e Fordert wahrend des Drucks von Serientexten eine Eingabe an, der als neuer Inhalt fir die
Textmarke definiert wird. Die Textmarke befindet sich im ASK-Feld. Der Inhalt der
Textmarke wird aber in den REF-Feldern, die sich auf die Textmarke im ASK-Feld
beziehen ausgegeben, das ASK-Feld selber ist samt Textmarken-Inhalt unsichtbar. In
einem normalen Text erscheint das Dialogfenster erst nach Aktualisierung mit F9.

Syntax: - ASK Textmarke Eingabeaufforderung [Schalter]}

Schalter:  -\d "Text"

Gibt den einzufuigenden Text vor, der nach Belieben gedndert oder mit Enter
bestatigt werden kann.
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-\o
Erfragt den Text nur das erste Mal. In den weiteren Serientexten wird er
ubernommen.
Vorgehen:
Variante 1
- Leere Textmarke definieren.
- In der Seriendruck-Symbolleiste das Bedingungsfeld USW einfugen.
- Im Dialog Textmarke auswahlen, Eingabeaufforderung und Standarttext schreiben und OK
dricken.
Die leere Textmarke, die Sie zuvor definiert haben, verschwindet daraufhin ins ASK-Feld.
Variante 2
- Einfligen / Feld / Ask
- Knopf. Optionen
- Textmarke auswéhlen oder neu definieren
- Eingabeaufforderung angeben
- \d "Vorgabetext"
- \o falls Text nur einmal erfragt werden soll.

6.6.2 Eingeben... {FILLIN} - Eingeben

e Forder einen Text an, der in den Serienbrief integrier wird. Der angeforderte Text wird im
Fillin-Feld ausgegeben.

e Ineinem normalen Text erscheint das Dialogfenster erst nach Aktualisierung mit F9.

Syntax:

- {Fillln [Eingabeaufforderung] [Schalter]}

Schalter:

-\d"Text"

Gibt den einzufugenden Text vor, der nach Belieben geédndert oder mit Enter bestatigt werden

kann.

-\o

Erfragt den Text nur das erste Mal. In den weiteren Serientexten wird er ilbernommen.

6.6.3 Wenn... Dann... Sonst... {If} --> Wenn

Syntax:

- {If Bedingung Wahr Text Falsch Text}

Fugt unterschiedlichen Text ein, je nach dem, ob die Bedingung erftllt wird oder nicht.
Beispiel:

{IF Anrede = "Frau" "Sehr geehrte" "Sehr geehrter"}

Steht im Anrede-Feld des aktuellen Datensatzes der Wert "Frau®, so steht im If-Feld "Sehr
geehrte" andernfalls "Sehr geehrter".

6.6.4 Datenséatze verbinden {MergeRec} --> Datensatznummer

Die Nummer des aktuellen Datensatzes.
Syntax:
- {MergeRec}

6.6.5 Sequenz verbinden {MergeSeq} --> Seriendrucknummer

Die Nummer des gerade gedruckten Serientextes. Ist ein Filterkriterium definiert, mus
Datensatznummer nicht mit der Serientextnummer Ubereinstimmen.

Syntax:

- {MergeSeq}
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6.6.6 Nachster Datensatz {Next} -> Nachster

Normalerweise fullt Word einen Text mit dem ersten Datensatz, dann kommt der néchste
Text mit dem ndchsten Datensatz usw. Dieser bliche Ablauf lasst sich mit {Next}
durchbrechen. Der vorherige Datensatz steht links vom Next-Feld, der ndchste Datensatz steht
rechts vom Next-Feld. Die Datensatzdnderung von links nach rechts von Zeile zu Zeile. Das
Next-Feld selber wird nicht gedruckt.

Syntax:

- {Next}

Beispiel:

{MergeField Name}{MergeField Telefon}{Next}

{MergeField Name} {MergeField Telefon}{Next}

USW.

6.6.7 Nachster Datensatz Wenn... {Nextlf} -> NWenn

Wenn die Bedingung erfullt ist, wird der Datensatz tibergangen und erst der nachste wieder
herangezogen. Kann nicht verwendet werden in: Fussnoten, Kommentaren, Kopf- und
Fusszeilen oder anderen Feldern.

Syntax:

- {NextIf Bedingung}

Beispiel:

{Nextlf {MergeField Name} = "Maier"}

Im Dokument sieht das dann z.B so aus:

{Nextlf Muller = Maier}

Muiller ist der Name des aktuellen Datensatzes.

6.6.8 Textmarke bestimmen... {Set}

Textmarke auswéhlen die dann in ein Set-Feld gonommen wird. Diese Funktion ist eigentlich
uberflussig. Denn ein Set-Feld kann man auch manuell schreiben.

Syntax:

- {Set Textmarke Inhalt}

6.6.9 Datensatz Uberspringen... fSkipif}

Wenn die Bedingung wabhr ist, Uberspringt diese Feldfunktion das aktuelle
Seriendruckdokument und beginnt ein neues mit dem néchsten Datensatz aus der Quelle.
Beispiel:

{Skiplf {MergeField PLZ = 8605}

6.7 Kataloge, Umschlage, Etiketten

6.7.1 Kataloge

- Im Seriendruck-Manager als Hauptdokument "Katalog" wahlen. Ausserst bequeme Art, um
eine Adress- oder Telefonlisten zu erstellen.

- Besonderes Kennzeichen: Alle Datensédtze kommen in ein und das selbe Dokument - etwas,
dass Sie im Serienbrief nur sehr umstandlich mit der {NEXT1-Anweisung erreichen.

- Sonst alles gleich wie bei Seriendruck.

Beispiel 1:

«Vorname» «Nachname» «Telefon»
Ergebnis:

Mario Fratton 0l /822 5555
Markus Muller 0l/866 33 11
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Sandra Beckenbauer 01/899 99 00

Die Felder missen nur in der ersten Zeile eingefugt werden. Alle Datenséatze werden alle
untereinander ausgedruckt, sofern Sie keine Bedingungsfelder eingefugt wurden.

6.7.2 Briefumschlage

- Extras / Umschlage und Etiketten - kann nicht mit einer Datenquelle verbunden werden
nur Adressbuch steht zur Verfugung.

- Uber den Seriendruck-Manager hingegen kann man eine Datenquelle angeben.

- Ob mit Extras / Umschlage und Etiketten oder tber den Seriendruckmanager, friher oder
spater landen Sie in einem Dialog, wo Sie zunéchst einmal die Grdsse des Umschlags
festlegen.

6.7.3 Adressetiketten

- Wenn Sie die Adressetiketten tiber den Seriendruck-Manager erstellen, kénnen Sie eine
Datenquelle angeben.
- Wenn Sie Extras / Umschldge und Etiketten wahlen, kdnnen Sie nur das Adressbuch
verwenden.
Dafur konnen Sie aber waéhlen, ob nur ein Etikett gedruckt werden soll - fur solch einen Fall
ist das gedacht. Oder dafir, dass samtliche Etiketten mit derselben Adresse bedruckt
werden.
Optionen: - Eine Seite des selben Etiketts

- Nur ein Etikett (Zeile und Spalte angeben)
- Das Dialogfeld: "Etiketten einrichten™ um die Etikettenmarke etc. zu bestimmen, steht bei
beiden Varianten zur Verfigung.
- Tipp:
Wenn Sie die Etiketten tber den Seriendruck-Manager erstellen, weil Sie damit eine
Datenquelle Angeben kdnnen, wird pro Datensatz ja nur ein Etikett gedruckt. Zwischen den
Etiketten sind Next-Felder. Wollen Sie z.B. drei Etiketten pro Datensatz, miissen sie die Next-
Felder zwischen den Etiketten entfernen.

7 Umfangreiche Dokumente

7.1 Gliederung

e Dokument auf seine Uberschriften reduzieren
e Ganze Textkomplexe im Handumdrehen umstellen, Dokument so neu organisieren

7.1.1 Die Gliederungsansicht

Ansicht / Gliederung
Ansicht und Funktion zugleich

7.1.2 Die Dokumentstruktur

Ansicht / Dokumentstruktur
Auch in Layout-Ansicht
Eigenes Fenster neben dem Text
Hat auch ein Kontextmeni
Erlaubt rasches Navigieren
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e Eskodnnen keine Textkomplexe verschoben werden
e Klappt nur mit Uberschriften 1-9

7.1.3 Die Gliederungsebenen

Die Gliederungsformate

e Formatvorlage fiir Uberschrift 1 - 3: Mit Alt+1, Alt+2, Alt+3 zuweisen.

e Formatvorlage fiir Uberschrift 4 - 9 Tastenkombination zuweisen.

e Alt + Shift + E- / Alt + Shift + -->: Uberschriften hoher / tiefer stufen

e Die Uberschrift-Formatvorlagen basieren alle auf "Standart". Praktischer ist es, sie
samtliche von Uberschrift 1 abzuleiten

e Format / Absatz: Gliederungsebene einstellen: Um Textkorper auf Ebene der
Uberschriften 1-9 zu schalten.

7.1.4 Ein-und Ausblenden

In der Gliederungsansicht
e + Plus-Zeichen: Hier folgt Text oder Unterebene (Doppelklick auf Pluszeichen)
e - Minus-Zeichen: Hier folgt weder Text noch Unterebene
e 0 Quadrat: Das ist Textkorper
Globales Ein- und Ausblenden
Gesamte Dokument bis zur Gliederungsebene 1-9 anzeigen lassen
e Sie dricken die Sinnbilder 1-9
Oder Alt + Shift + 1-9
e Symbol: "Alle" blendet alles ein
Oder Alt + Shift + A
Individuelles Ein- und Ausblenden
Sie bestimmen fur jede Ebene, was unter ihr angezeigt und was ausgeblendet werden soll.
e Ausblenden: Symbol: -
Oder Alt + Shift + -
e Einblenden: Symbol: +
Oder Alt + Shift + +
Nur die erste Zeile
Von jedem Absatz nur die erste Zeile anzeigen
e Symbol: "Doppelstrich™
Oder Alt + Shift + L
Bessere Ubersicht
e Die Formatierung ein-/ausschalten fiir bessere Ubersicht
Symbol: "Formatierung ein/ausschalten”
e Symbol: Zentraldokument-Ansicht

7.1.5 Hoher- und Tieferstufen

Uberschriften anders einstufen

o Alt+ Shift + &

e Alt+Shift+->

e Symbol: "Pfeil nach links"

e Symbol: "Pfeil nach rechts"”

Spezialitaten mit der Maus

Maus auf Plus- oder Minuszeichen setzen und nach links oder rechts verschieben.
Auch alle Unteren Ebenen sind davon betroffen.

Uberschriften zu Text herabstufen



e CTRL + Shrift + N
e Alt+ Shift+ >

7.1.6 Den Aufbau verandern

Komplexe verschieben

e Alt + Shift + T/ Alt + Shift + ~.

e Symbol: Pfeil aufwarts

e Symbol: Pfeil abwarts

e Verschoben wird was markiert ist. Ein Klick auf das Zeichen vor dem Absatz (Plus,
Minus oder Quadrat), und alles unterhalb dieser Ebene ist markiert.
Auch ein Doppelklick auf eine Uberschrift markiert alle Unterebenen.

Das kann man auch anderswo verwenden

e Alt + Shift + T/ Alt + Shift + ~
Kann man auch in anderen Ansichten verwenden um Textkomplexe zu verschieben

7.1.7 Vom Nutzen einer Gliederung

Uberschriften nummerieren

e Format / Nummerierung und Aufzéhlungen
Nummeriert automatisch alle Absatze, denen "Uberschrift"-Formatvorlagen zugewiesen
sind. Bei Anderungen am Aufbau werden Uberschriften automatisch aktualisiert.

Das Zentraldokument

e Wenn Dokument so gross wird, das es in einer Datei nur sehr schwer unterzubringen ist,
kann ein Teil des Dokuments als Filialdokument ausgelagert werden.
Mit Symbol: Filialdokument erstellen

PowerPoint

e Datei/ Senden an/ MS-PowerPoint

7.1.8 AutoZusammenfassen

e Extras/ Autozusammenfassen

e Diese Funktion - so die offizielle Beschreibung - analysiert das Dokument und weist
jedem Satz eine Wertung zu. Enthalten die Satze im Dokument haufig verwendete Worter,
erhalten sie eine hthere Wertung. Und daraus geniert nun Word eine Zusammenfassung.

e Denn Sinn eines Dokument vermag Word nicht zusammenzufassen.

7.2 Das Zentraldokument

e Ansicht / Gliederung / Symbol: Zentraldokument
e Flr Workgroup-Computing

7.2.1 Was sind Zentraldokumente

e Zentraldokumente sind der Umschlam fiir verschiedene Filialdokumente

e Ein Buch ist das Zentraldokument, die einzelnen Kapitel die Filialdokumente

Eines fur alle

e Das Zentraldokument enthélt alle Filialdokumente. Jeder kann somit das gesamte
Dokument einsehen.

e Die Filialdokumente kénnen vom Zentraldokument aus gedffnet werden. Dabei muss man
nicht wissen, wo die Filialdokumente gespeichert sind .

... und alle flir einen

¢ Index, Verzeichnisse, Querverweise, Seitennummerierungen lassen sich dateitibergreifend
erstellen.
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Die Voraussetzungen

e Zentraldokumente sind im Grunde nichts anderes als eine grosse Gliederung, deren
einzelne Teile als Filialdokumente definiert und ausgelagert werden
- Formatvorlagen "Uberschrift 1-9" verwenden, um Zentraldokument zu gliedern.
- Einige Voruberlegungen zum Gesamtdokument

7.2.2 Das Zentraldokument erstellen

Am einfachsten ist es, ein ganz neues Zentraldokument zu erstellen
¢ Indie Gliederungsansicht wechseln -a Ansicht / Gliederung
e (Grob-)Gliederung mit "Uberschrift"-Formatvorlagen erstellen
z.B. Abteilung 1

Abteilung 2

Abteilung 3

7.2.3 Filialdokument ausgliedern

Ein Zentraldokument wird im eigentlichn Sinne erst zu einem solchen, wenn einzelne Teile

davon als Filialdokumente definiert werden.

e Textkomplex, der ein Filialdokument werden soll, markieren.

Auf Symbol "Filialdokument erstellen” klicken. Komplex wird mit einem Rahmen
umgeben. Das mit jedem Komplex machen.

e Oder ganzes Dokument oder einen Bereich markieren. Ist die erste Uberschrift in der
Markierung Ebene 3, wird aus jeder Ebene 3 auf die Word trifft, ein Filialdokument. (Zur
Ebene 1 gehdrt auch Ebene 2-9 (Ein Filialdokument))

Filialdokument speichern

Word speichert jedes Filialdokument als eigene Dateli

7.2.4 Die Dokumente bearbeiten

Wenn Sie das Zentraldokument 6ffnen, sind die Filialdokumente lediglich als Hyperlink im
Zentraldokument enthalten (in Allen ansichten). In der Zentraldokument-Ansicht auf das
Symbol "Erweitern” klicken. Dann haben Sie das gesamte Dokument vor sich.

Das Zentraldokument bearbeiten

e In der Normalansicht bemerken Sie Abschnittwechsel vor und hinter jedem
Filialdokument.

e Im Zentraldokument lassen sich Anderungen in den Filialdokumenten durchfiihren.
Gespeichert wird das Zentraldokument selbst und das Filialdokument an dem Sie
Anderungen durchgefiihrt haben, nicht hingegen die anderen Filialdokumente.

e Zentraldokument kann selbst auch eigene Bereiche enthalten.

e Bearbeiten geht nur reibungslos, wenn Zentraldokument und Filialdokument von Ihnen
selbst stammen. Sind mehrere Bearbeiter im Spiel, treten diverse Schutzmechanismen in
Kraft.

Ein Filialdokument bearbeiten

e Filialdokumente missen auch solo bearbeitet werden kénnen. Jede Abteilung arbeitet ja
mit seinem Filialdokument. - Sie 6ffnen das Filialdokument direkt. - oder Sie klicken in
der Zentraldokument-Gliederungsansicht doppelt auf das Filialdokument-Symbol in der
linken oberen Ecke. - loder Sie klicken im "“reduzierten” Zentraldokument auf den
Hyperlink.

e Filialdokument wird in eigenem Fenster gedffnet, Im Zentraldokument sehen Sie ein
kleines Schloss. Das soll heissen: Filialdokument ist derzeit gesperrt.
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7.2.5 Dokumente schitzen

e Wenn Sie ein Zentraldokument 6ffnen, das gerade von jemandem anderem bearbeitet
wird, wird eine Kopie des Dokuments geladen. Die Kopie kann zwar bearbeitet werden,
muss dann jedoch unter anderem Namen gespeichert werden.

e |Ist das Zentraldokument in der reduzierten Ansicht, kann jemand anderes die
Filialdokumente bearbeiten.

e |Ist das Zentraldokument jedoch in der Erweiterten Ansicht, sind die Filialdokumente fur
andere Benutzer gesperrt.

e Als Autor kdnnen Sie Zentral- und Filialdokumente gegen Anderungen schiitzen. (Siehe
Kapitel: Datei-Schutz Dokumente sollten alle in der gleichen Art geschiitzte werden, sonst
sehen Sie sich einem ziemliche Chaos gegentiber.

e Symbol: "Filialdokument sperren™ in der Gliederungs-Symbolleiste, um im
Zentraldokument ein Filialdokument zu sperren.

7.2.6 Dokumente verwalten

Zentraldokument in Arbeitsgruppen
- Zentraldokument sollte dort gespeichert werden, wo alle Mitglieder der Arbeitsgruppe
Zugriff haben. - Ist ein Filialdokument in einem Ordner gespeichert, der flr die anderen
Abteilungen gesperrt ist, kann dieses Filialdokument vom Zentraldokument aus nicht
geoOffnet werden

Filialdokument umbenennen
- Sie mussen das Filialdokument vom Zentraldokument aus 6ffnen
- Im Filialdokument: Datei / Speichern unter --> anderen Namen geben evtl. in anderem
Ordner Speichern
- Anschliessend Zentraldokument speichern
- Kein direkt getffnetes Filialdokument unter anderem Namen speichern. Auch nicht den
Explorer benutzen. Die Verbindung wird sonst aufgehoben

Ein Filialdokument einfligen
- Im Zentraldokument ist zwischen zwei Filialdokumenten ein Textkérper-Absatz
(Format: Standart). Sozusagen Niemandsland zwischen zwei Abschnitten. Cursor
reinstellen und auf Symbol "Unterdokument einfiigen” klicken. Im Dateiauswahlfenster
Dokument auswéhlen.

Filialdokument entfernen
- Filialdokument markieren mit der Maus oder mit dem kleinen Symbol "Filialdokument”
oben links und DELETE driicken.
- Filialdokument markieren und auf Symbol "Unterdokument entfernen™ driicken.
Filialdokument wird dann aber nicht geldscht, sondern wird zu einem Teil des
Zentraldokuments

Filialdokumente verbinden und aufteilen

e Teilen: Gliederungsebenen sichtbar machen und Cursor in die Uberschrift setzen, vor der
Geteilt werden soll.
Symbol "Teilen" driicken.

e Verbinden: Filialdokumente markieren, die verbindet werden sollen.
Symbol "Verbinden" driicken.

Die Abschnittwechsel miissen manuell entfernt werden.

7.3 Das Zentraldokument ausnutzen
Filialdokumente anordnen
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- Sie kdnnen alles machen, was Sie auch mit einer Gliederung machen tun.
Wahrscheinlich ist deshalb die Zentraldokument-Ansicht in der Gliederungssymbolleiste
versteckt.
- Ebenen verschieben, hoher oder tiefer stufen. Komplexe von einem Filialdokument ins
andere verschieben.
Formate
- Die Dokumentvorlage des Zentraldokuments wird auf das Filialdokument tbertragen,
wenn Sie es vom Zentraldokument aus erstellen.
- Was passier, wenn Zentral- und Filialdokumente unterschiedliche Dokumentvorlagen
verwenden, wenn die Formatvorlagen die gleichen Namen haben, aber andere
Formatdefinitionen?
- Im Zentraldokument (in der erweiterten Ansicht) gelten dessen Formatvorlagen, auch
fur alle Filialdokumente.
- Wird jedoch ein Filialdokument get6ffnet, ob vom Zentraldokument aus oder direkt,
kehrt es wider zu seinen Formatvorlagen.
- Seitenrénder, Abschnittformatierungen sowie Kopf- und Fusszeilen behalten die
Filialdokumente bei: Sie sind ja innerhalb des Zentraldokuments einzelne Abschnitte.
- Filialdokumente sollten alle auf der selben Vorlage basieren, erleichtert die Kontrolle
Index, Verzeichnisse, Querverweise
- Filialdokument kann eigenes Verzeichnis oder Index haben. Miissen im Filialdokument
erstellt werden.
- Wird Verzeichnis oder Index im Zentraldokument erstellt, werden alle Filialdokumente
einbezogen.
- Aufpassen das Textmarken, auf denen ja Querverweise oft beruhen, in den
verschiedenen Filialdokumenten nicht mehrmals mit gleichem Namen definiert werden.
Wenn doch, nimmt Word den Inhalt der ersten Textmarke, die im Zentraldokument
auftaucht.
Seiten-, Uberschrift- und Absatznummerierung
- Zentraldokument sorgt fair eine fortlaufende Nummerierung.
- Wird Filialdokument gedffnet, verliert es seine Paginierung wider. Filialdokument hat
nicht mehr die richtigen Seitenzahlen, Uberschriften und Absatznummerierungen. Und
statt Querverweise auf andere Filialdokumente bekommen Sie eine Fehlermeldung, wenn
die Felder beim Drucken aktualisiert werden.

7.4 Fussnoten

7.4.1 Fussnoten und Endnoten

e Fussnoten stehen am Ende, am Fuss einer Seite. Endnoten am Ende des Dokuments.
e Kommentare zum Text als Fussnote, Quellenbelege am Schluss des Dokuments
In Zukunft nur noch die Bezeichnung "Fussnote" fir Fuss- und Endnoten.

7.4.2 Fussnoten definieren

e Fussnoten durfen beliebig lang sein.
e Einfuigen / Fussnote
Einfllgen:

- Option: Fussnote

- Option: Endnote

Nummerierung:

- Option: AutoWert
- mit Knopf- "Optionen™ kdnnen Sie eine andere Startnummer wahlen und sich
ebenso ein "Zahlenformat" aussuchen
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- Option: Benutzerdefiniert
- mit Knopf "Symbol..." ein Symbol auswahlen
e Alt+CTRL+F
Das Fussnotenzeichen
e AutoWert oder Benutzerdefiniert

Formate
Fussnotenzeichen - Formatvorlage "Fussnotenzeichen"
Fussnotentext —> Formatvorlage "Fussnotentext™

7.4.3 Die Trennlinie

e Die Fussnoten missen vom laufenden Text durch irgendetwas getrennt werten. So ist's
Sitte, so ist's auch sinnvoll. Word setzt von sich aus eine etwas 5 cm lange Linie
- Sie heisst Fussnotentrennlinie oder Endnotentrennlinie

e Werden Fussnoten auf der néchsten Seite fortgesetzt, weil sie zu lang sind, wird die
Fortsetzung vom (brigen Fussnotentext ebenfalls durch eine Linie getrennt. Die geht nun
jedoch Gber die gesamte Breite, von Seitenrand zu Seitenrand.
- Sie heisst Fussnoten-Fortsetzungstrennlinie oder Endnoten-Fortsetzungstrennlinie

e Die Trennlinie kdnnen Sie nur in der Normalansicht im Fussnotenausschnitt bearbeiten,
die Fussnoten selbst auch in der Layoutansicht.
- Sie wahlen in der Normalansicht:
- Ansicht / Fussnote um den Fussnotenausschnitt zu 6ffnen.
- Dort wahlen Sie was Sie sehen wollen
- Alle Fussnoten
- Fussnotentrennlinie
- Fussnoten-Fortsetzungstrennlinie
- Endnoten-Fortsetzunghinweis
- Alle Endnoten
- Endnotentrennlinie
- Endnoten-Fortsetzungstrennlinie
- Endnoten-Fortsetzunghinweis

- Die Trennlinie kdnnen Sie markieren und léschen.
- Als Trennlinie kénnen Sie jedes beliebige Zeichen (z.B. Sonderzeichen) verwenden
- Sie konne der Trennlinie ein Absatzformat zuweisen
- Format / Absatz / "Abstand vor: " oder "Abstand nach:"
Damit der Abstand zwischen Text und Trennlinie grésser wird
- Ich finde die 5 cm lange Trennlinie unschon.
Besser Sie Uber die ganze Breite, von Seitenrand zu Seitenrand gehen zu lassen. Dazu die
Trennlinie I6schen und der Formatvorlage "Fussnotenzeichen™ eine Rahmenlinie oberhalb
zuzuweisen.
Format / Formatvorlage / Knopf: Bearbeiten / Schalter: Format - Rahmenlinie
Durchgehend nummeriert - oder was?
e Einfugen / Fussnote / Knopf. Optionen
- Register: Fussnote
bestimmen, ob Fussnotennummerierung:
- Fortlaufend
- Jeden Abschnitt neu beginnen
- Jede Seite neu beginnen
- Register: Endnote
bestimmen, ob Endnotennummerierung:
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- Fortlaufend
- Jeden Abschnitt neu beginnen
Position
e Einfugen / Fussnote / Knopf. Optionen
- Register: Fussnote
- Seitenende
- Textende
- Register: Endnote
- Abschnittende
- Ende des Dokuments

7.4.4 Fussnoten bearbeiten

Fussnotenausschnitt sichtbar machen
- In der Normalansicht so tun, als wiirden Sie das Fenster teilen, aber mit gedrlickter
ShiftTaste - 6ffnet Fussnotenausschnitt
- In der Normalansicht: Ansicht / Fussnoten
- In Normalansicht Doppelklick auf Funotenzeichen im Text.
Umgekehrt: Doppelklick auf ein Fussnotenzeichen im Fussnotenausschnitt, das daraufhin
geschlossen wird.
Verschieben, l6schen, kopieren
Sie markieren im laufenden Text ein Fussnotenzeichen:
- Sie léschen es. Auch der Fussnotentext wird geléscht
- Sie verschieben es. Verschoben wird auch der Fussnotentext
- Sie kopieren es. Kopiert wird auch der Fussnotentext
Fussnoten wiederholen
e Sie definieren ein Fussnotenzeichen im Text als Textmarke, nennen wir Sie mal "Grobi"
e Ander Stelle, wi die Fussnot wiederholt werden soll, fligen Sie - im Text — folgende
Funktion ein:
{REF Grobi \f} - \f wiederholt Fussnoten
e Andieser Stelle erscheint im Text die nachste Fussnoten-Nummer, als Fussnotentext
selbst wird die "Grobi"-Fussnote wiederholt.
Querverweise auf andere Fussnoten
z.B. Néheres siehe Fussnote 25 auf Seite 38
- Erstellen Sie eine neue Fussnote (Einfligen / Fussnote). Der Cursor steht im
Fussnotenausschnitt, und da soll er auch sein.
- Sie 6ffnen Einfiigen / Querverweis und wahlen als Verweistyp "Fussnote oder
"Endnote".
Die vorhandenen werden angezeigt auch die neue, noch leere
- Sie wahlen eine Fussnote aus, auf die verwiesen werden soll, und ebenso, warauf
verwiesen werden soll. Auf die Fussnotennummer oder auf die Seite auf der die Fussnote
steht.
Fussnoten anspringen
- Gehe zu (CTRL + G) oder F5
- Sie wahlen Fussnote oder Endnote
- Sie geben 6 ein um zur Fussnote 6 zu gelangen
- Mit -2 geht es 2 Fussnoten zurlick, also zur Fussnote 4
- Doppelklick auf Fussnotenzeichen im Fussnotenausschnitt

7.45 Umwandeln

Einzelne Fussnoten umwandeln
e Fussnote im Fussnotenausschnitt mit Kontextmend "In Endnote umwandeln”
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Alle Fussnoten umwandeln

e Geht nur ber das Menti:
Einflugen / Fussnote / Knopf Optionen / Knopf: Konvertieren
/ Option: Alle Fussnoten in Endnoten umwandeln

7.5 Verzeichnisse

7.5.1 Inhaltsverzeichnisse erstellen

e Einflgen / Index und Verzeichnisse / Register: Inhaltsverzeichnis
- KK: Seitenzahlen anzeigen
- KK: Seitenzahlen rechtsbiindig
- Listenfeld: Flllzeichen
- Listenfeld: Format (Von Vorlage, Klassisch, Elegant, ...)
- Listenfeld: Ebenen anzeigen (1-9) = Uberschriften 1-9
Einstellungen vornehmen und OK drucken.

Das Verzeichnis formatieren

e Fur die verschiedenen Verzeichnisebenen hat Word Formatvorlagen namens "Verzeichnis
1" bis "Verzeichnis 9". Und Word andert diese Formatvorlage je nach Typ, den Sie
gewahlt haben.

e Das kdnnen Sie auch selbst tun. Wahlen Sie im Listenfeld: Format "Von Vorlage" und
klicken auf Knopf "Bearbeiten”. Hier kdnnen Sie die Formatvorlagen &ndern.

Die richtigen Seitenzahlen

e Ein Inhaltsverzeichnis muss nach dem Erstellen aktualisiert werden, um die dessen
Seitennummern zu aktualisieren. Denn auf Seite 1 steht ja jetzt das Inhaltsverzeichnis und
nicht mehr das Kapitel 1.

Gliederungsnummerierung

Wenn Sie die Uberschriften nummeriert haben, wird die Nummerierung in das Inhaltsver-

zeichnis tbernommen.

7.5.2 Andere Verzeichnisse

e Im Register Verzeichnisse auf Knopf "Optionen"” drticken.

Dort steht eine Liste mit sémtlichen Formatvorlagen die im Dokument benutz werden. Sie
kdnnen diesen Formatvorlagen eine Ebene zuordnen, um ein Inhaltverzeichnis zu
erstellen, das nicht nur auf den "Uberschriften 1-9" beruht.

Abbildungsverzeichnisse

e Flr Beschriftungen von Tabellen ,Abbildungen etc. die Sie mit Einfligen / Beschriftung
erstellen.

e Sie mussen die Beschriftungen zu Positionsrahmen umwandeln, damit es funktioniert.
Dazu Beschriftung markieren und in "Formular"-Symbolleiste auf Symbol:
Positionsrahmen drucken.

e Einfugen / Index und Verzeichnisse / Register: Abbildungsverzeichnisse Ist im Prinzip das
gleich wie ein normales Verzeichnis, nur ein paar Optionen mehr
- Listenfeld:

Beschriftungskategorie: (Ohne, Abbildung, Gleichung, Tabelle).

- KK: Kategorie und Nummer

(wenn deaktiviert, wird lediglich der Text aufgenommen, den Sie zusatzlich in der

Beschriftung verwenden).

- Knopf. Optionen

Um Verzeichnis auf eine bestimmte Formatvorlage zu beschrénken.
Rechtsgrundlagenverzeichnis
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7.5.3 Verzeichniseintrage mit €TC}

{TC} definiert einen Verzeichniseintrag, &hnlich einer Textmarke

Syntax: {TC Text [Schalter]}

e Verzeichniseintrag - bequem

- Sie markieren im Text ein Wort, das zu einem Verzeichniseintrag werden soll.

- Alt + Shift + O ruft den Dialog: "Eintrag fir Inhaltsverzeichnis festlegen" auf Sie Brauchen
nur ein Erkennungszeichen "A-Z" auszuwéhlen und die Verzeichnisebene zu bestimmen.

- Mit Einfligen / Index und Verzeichnis lassen sich verschiedene Arten von Verzeichnissen
aus Eintragsfelder erstellen

7.5.4 Die Feldfunktion fTOC}

{TOC} erstellt das Verzeichnis.
Die Menufunktion deckt nicht alles ab, was {TOC} zu bieten hat.
e {TOC\0"1-3"\h\z}

Schalter \h als Hyperlink

7.6 Index

7.6.1 Indexeintrage uber das Men

e Einfligen / Index und Verzeichnisse / Register: Index

e Ein Index ist ein Stichwortregister / Stichwortverzeichnis. Es verweist mit Seitenzahlen
auf bestimmte Stichwdrter im Text.

e Die Stichworter missen im Text als Indexeintrdge vorhanden sein.

e Indexeintrage sind verborgen formatierte Felder und im Text nur sichtbar, wenn Sie die
unsichtbaren Zeichen sichtbar machen. Symbol ~ in der Symbolleiste. {XE "Eintrag fur
Index"}

Die Arbeitsschritte

1. Text markieren

2. Register: Index / Knopf "Eintrag Festlegen..." driicken.

Oder Alt + Shift + x

- Haupteintrag: ist der Text der Sie markiert haben, der im Index erscheinen soll.

Worauf verwiesen werden soll

Optionen:

- Querverweise > - Verweis auf ein anderes Stichwort

- Aktuelle Seite > - Gibt die aktuelle Seitenzahl an, auf der das Wort zu finden ist.
- Ist der Begriff auf mehreren Seiten zu finden, werden die
entsprechenden Seitenzahlen alle im Index angezeigt, sofern Sie
den Begriff auf all diesen Seiten als Indexeintag definieren haben.
Im Index sieht das z.B. so aus:
Eintrag 1,2,3,5,6

- Seitenbereich - - Textmarke angeben.

Wenn Stichwdrter tiber mehrere Seiten hinweg auftauchen,
z.B. S. 1-6. Dazu Seite 1-6 markieren und als Textmarke
definieren.
Im Index sieht das z.B. so aus:
Eintrag 1-6

Untereintrage

e Die Stichwdrter im Index konnen in mehrere Ebenen verschachtelt werden. Daftt gibt es
die Eingabefelder "Haupteintrag” und "Untereintrag.
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e Madchten Sie noch weiter untergliedern, missen Sie im Feld "Untereintrag" die Ebenen
durch Semikolon trennen.
- Ebene I; Ebene 2; Ebene 3
Haupteintrag
Ebene 1
Ebene 2
Ebene 3
Automatische Indexeintrage
e Sind immer wieder die gleichen Worter festzulegen - Namen beispielsweise - kdnnen Sie
sich die Indizierung sparen.
Einfligen / Index und Verzeichnisse / Register: Index / Knopf: Eintrag festlegen /

Knopf: Alle Festlegen

e Einflgen / Index und Verzeichnisse / Register: Index / Knopf. Automarkierung driicken
und eine Konkordanzdatei auswéhlen.
Konkordanzdatei ist eine Datei mit 2 Spalten
- die erste Spalte enthélt den Text, nach dem im Text gesucht werden soll.
- Die zweite Spalte enthélt den Indexeintrag. Und hier sind sie vollig frei.

Beck Beck, Martin
Hammlet Hammlet, Dashiel

8 Word im Office

8.1 Word im Netz

8.2 Mircosoft Office

Das kennst Du

Alle Programme sind sich gerade zum Verwechseln &hnlich, was natdrlich kein Zufall ist

e Meniileisten sind sich zum Verwechseln &hnlich

e Symbolleisten sind &hnlich

e Die Programme nutzen den Programmcode teilweise gemeinsam, was den Arbeitsspeicher
entlastet

e Alle Produkte verwenden IntelliSense-Technologi. Z.B AutoKorrektur in Word

e Worterbucher fir Silbentrennung, Rechtschreibung, und Thesaurus, ebenso die
AutoKorretur-Liste, werden in allen Programmen gemeinsam verwendet

Die Office-Symbolleiste

Sie scheint nicht mehr als eine Weitere Symbolleiste zu sein, in Wahrheit hat sie es aber

faustdick hinter den Ohren. Wie ein verkleinerter Windows-Desktop. Direkter Zugriff auf alle

bendtigte Programme und Dokumente.

Office-Dateien

"Neues Officedokument™ oder "Office-Dokument 6ffnen”

Die Idee dahinter: Der Anwender will z.B. eine Prasentation haben und der Computer soll

selber das benotigte Programm dafiir zur Verfligung stellen.

Datenintegration

e Word und Access
Seriendruck mit Datenquelle von Access

e Word und Powerpoint
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Bericht in Word machen und mit Gliederungsfunktion ins Powerpoint bringen (In
Gliderungsansicht: Datei / Senden an / PowerPoint)
e Word und Excel
Exceltabelle in Word
e Word und Frontpage
Worddokumente in HTML-Dokumente umwandeln
Profesionell mit FrontPage
Office-Sammelmappe
Um Dokumente aus verschiedenen Anwendungen zu einem Projekt zusammenzufassen.
Outlook
Ist das Zentrale Steuerungselement Ihrer gesamten Arbeit

8.3 Nachrichten senden
In Word: Extras / Optionen / Allgemen / Knopf: E-Mail-Optionen

8.4 NetMeeting

Ist Gblicherweise mit Internet-Explorer beiteits installiert

Einstellungen in Word: Extras / Onlinezusammenarbeit / Besprechungen
Besprechung beginnen: Extras / Onlinezusammenarbeit / Besprechung beginnen
Benotigt Mikrofon und Kammera

8.5 Uberarbeitungsfunktionen

Um das Manuskript eines Kollegen zu bearbeiten, und der sieht sofort, was geéndert worden
ist.

8.5.1 Korrekturmarkierung

e Extras / Anderungen verfolgen / Anderungen hervorheben
- Anderungen wihrend der Eingabe markieren
- Anderungen am Bildschirm hervorheben. (Anderungen so ausblenden)
- Anderungen im Ausdruck hervorheben
e Doppelklick auf "AND" in Statuszeile
Extras / Dokument schiitzen / Anderungen nur Im Bearbeitungsmodus moglich
Extras / Optionen / Anderungen verfolgen / festlegen wie Textanderungen zu erkennen
sind
e Symbolleiste "Uberarbeiten"
- Uberarbeitungen ein-/ausblenden
- Vorherige / niachste Anderung
- Anderungen annehmen / ablehnen
e Extras / Anderungen akzeptieren oder ablehnen - Guter Dialog

8.5.2 Versionenvergleich

Der Versionenvergleich ist eine schnelle und einfache Art, zwei Fassungen eines Dokuments
auf Abweichungen zu Uberprufen.
e Extras / Anderungen verfolgen / Dokumente vergleichen
Im Datei-Auswahlfenster Datei auswahlen.
Die zweite Datei wird nicht gedffnet. Word prift beide nur auf Abweichungen.
Word kennzeichnet die Abweichungen wie bei der Uberarbeitungsfunktion.
Dokumente zusammenfihren
e Extras / Dokumente zusammenfihren
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Wenn ein Dokument via Mail an verschiedene Empfanger geschickt worden ist, jeder
Anderungen vornimmt und der Absender vor der schwierigen Aufgabe steht, all diese
Anderungen in seinen Text zu Gbertragen.

- Die Anderungen miissen mit dem Uberarbeitungsmodus gemacht werden.

- Die Anderungen werden dann in die Originaldatei tibertragen.

8.5.3 Kommentare

e Im Text selber nicht sichtbar. Nur mit Quickinfo
e Werden nur auf ausdrucklichen Wunsch gedruckt.
e Extras / Dokument schiitzen --> nur noch Kommentare moglich
Kommentare einfligen
e Einfligen / Kommentare oder mit Symbol in der Uberarbeitungs-Symbolleiste
Kommentare im Detail
- Werden durchnummeriert und mit Initialen des Autors versehen.
- Haben zwei Formatvorlagen: Kommentarzeichen / Kommentartext.
- Im Kommentarfenster wird vor jedem Kommentar eine Feldfunktion eingefugt. Sie
ermittelt, auf welcher Seite der Kommentar zu finden ist. Sichtbar machen mit Alt + F9
Kommentare Drucken
- Im Druckmeni "Kommentare" statt "Dokumente” wahlen.
- Dokument mit Kommentaren drucken. Druck-Menu / Optionen / KK: Kommentare.
Kommentare kommen dann auf eigenes Blatt im Anschluss an den Text
Tonaufzeichnungen als Kommentar
Symbol im Kommentar-Fenster
Kommentare wiederholen
Kommentar als Textmarke definieren [Kommentar] und mit Funktion REF einfuigen.
{REF Kommentar \f}
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