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Nach dem Einstieg in Microsoft Word ist es nun an der Zeit,
dieses Programm als »Arbeitsmittel« fiir den tdglichen Bedarf
zum Schreiben von Briefen oder Rechnungen zu benutzen.
Mit der richtigen Anleitung ist dies kein grofles Problem, und
Ihre Dokumente bekommen eine persénliche Note. Hier
erfahren Sie, was es bei diesen Dokumenten zu beachten gilt.
So ganz nebenbei lernen Sie auch, wie Briefe richtig gestaltet
und auf Word abgestimmt werden.
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Die hdufigste Tatigkeit mit Word wird wohl das Verfassen von Briefen
sein. In Firmen werden hierzu typischerweise Briefformulare benutzt.
Der Nachteil dabei ist: Sobald sich eine Angabe wie die Adresse oder
die Telefonnummer im Briefformular dndert, missen Sie die Formulare
wegwerfen. Daher gehen immer mehr Anwender dazu ber, ihre Brief-
formulare selbst mit Word zu gestalten. Nachfolgend erfahren Sie, wie
sich mit Word Briefe erstellen und ggf. auf Briefformulare abstimmen
lassen.

Um einen neuen Brief zu schreiben, benétigen Sie ein neues Blatt. Die-
ses konnen Sie Uber die Schaltfliche Neues leeres Dokument der Stan-
dard-Symbolleiste holen. Dann miissen Sie aber (wie bei einer Schreib-
maschine) den Brieftext eintippen und entsprechend gestalten. Eleganter
geht es jedoch, wenn Sie einen Briefkopf als Vorlage verwenden. Dann
brauchen Sie nur noch die Anderungen einzutragen und erhalten
schneller den fertigen Brief. An dieser Stelle sollen kurz die Schritte skiz-
ziert werden, um eventuell ein in Word vorgefertigtes Briefformular zu
verwenden.

Starten Sie
Microsoft Word.

Offnen Sie im
Word-Fenster das Ment
Datei, und klicken Sie »\

A

auf den Befehl Neu. o

Word blendet daraufhin den Aufgabenbereich Neues Dokument im
rechten Teil des Dokumentfensters ein. Hier entscheiden Sie, wie das
neue Dokument erzeugt werden soll, wobei Sie tber die Hyperlinks
unter verschiedenen Vorlagen wéhlen kénnen.




So schreiben Sie einen Brief
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AN
\' 1

Yorlagen )
Cnlinesuche nach:

Klicken Sie im Aufgaben-
bereich auf den Hyperlink Auf
meinem Computer.

Word 6ffnet anschlieffend das Dialogfeld Vorlagen. Hier werden die in
Word vordefinierten Dokumentvorlagen auf verschiedenen Register-

karten angezeigt.
Yorlagen @

Sonstige Dokumente 1 ‘Webseiten l Privatbriefe
allgemein 1 Berichte Eriefe & Faxe ] Memas ] Publikationen ] Seriendruck. l
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¢ | % & Dokument Vorlage

Vorlagen auf OFfice Online | Abbrechen

Klicken Sie auf den Registerreiter Briefe & Faxe.

\\7

Markieren Sie das \\
Symbol Professioneller Brief \’
mit einem Mausklick.
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Klicken Sie auf die OK-Schalt-
flaiche, um das Dialogfeld zu
schlieBen und die Vorlage zu laden.
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Die soeben ausgefiihrten Schritte sollten Sie sich merken. Uber den Befehl
Neu im Menii Datei 6ffnen Sie den Aufgabenbereich. Uber dessen Hyperlink
Auf meinem Computer erreichen Sie das Dialogfeld Vorlagen, auf dessen
Registerkarten Sie die Symbole fiir bereits vorbereitete Dokumentvorlagen fin-
den. Sie konnen diese Dokumentvorlagen nutzen, um standardisierte Briefe,
Faxnachrichten, Lebensldufe, Berichte und andere Schriftstiicke anzulegen.
Der Vorteil dieser Dokumentvorlagen: Sie miissen dann nur noch das Schrift-
stiick an lhre Bed(lirfnisse anpassen (indem Sie beispielsweise den Text hinzu-
fiigen). Der Nachteil: Die von Microsoft mitgelieferten Dokumentvorlagen
sind nicht unbedingt optimal fiir den tdglichen Gebrauch geeignet. Geschifts-
briefe entsprechen zum Beispiel nicht den in Deutschland gebrduchlichen
Vorgaben. Daher wird nachfolgend ein Ansatz gezeigt, wie Sie eigene Vorla-
gen erzeugen kénnen.




So schreiben Sie einen Brief

Um professionell und rationell mit Word zu arbeiten, sollten Sie lhre
eigenen Briefvorlagen (bzw. Vorlagen fiir andere Dokumente) erstellen.
Dann konnen Sie die Vorlagen an lhre Anforderungen anpassen (indem
z. B. der Absender bereits im Briefkopf vorgegeben wird). Auf diese Wei-
se habe ich mir Vorlagen fiir Privat- und Geschéftsbriefe, Faxe, Rech-
nungen usw. erstellt. Dies ist nicht sonderlich schwierig.

Bei privaten Briefen sind Sie in der Gestaltung der Vorlage weitgehend frei. Im
Geschiftsverkehr sollten Briefe nach DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungs-
regeln fiir die Textverarbeitung) und DIN 676 (Gestaltung/Abstidnde Geschifts-
brief) gestaltet werden. Ein nach diesen DIN-Regeln gestalteter Brief entspricht
im Aufbau dem nachfolgend gezeigten Schema. Allerdings musste der Brief-
bogen aus Platzgriinden etwas in der Hohe gekiirzt werden.
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Ein DIN-A4-Blatt ist 21 cm breit und 29,7 cm lang, wobei die ersten 4,5 cm im
DIN-Brief zur freien Gestaltung des Briefkopfes reserviert sind. Die DIN legt
den Rand fiir den Brief mit mindestens 2,4 cm links und 0,81 cm rechts fest.
Als Schriftgrad ist ein Wert von mindestens 10 Punkt vorgegeben. Haufig be-
ginnt man bereits bei 1,67 cm vom oberen Rand mit dem Firmenkopf. Eine
Ortsangabe mit Datumszeile wird dann in der gleichen Zeile mit einem
Tabulatorabstand von 10,16 cm bezogen auf den linken Blattrand angeordnet.
Das Anschriftenfeld mit der Empfingeradresse beginnt 5,08 cm vom oberen
sowie 2,41 cm vom linken Rand und weist neun Zeilen auf. Die erste Zeile
enthdlt die Versandart (z. B. Einschreiben). Die letzte Zeile ist der (iibrigens
nicht mehr fett oder unterstrichen hervorgehobenen) Ortsangabe vorbehalten.
Weitere Bestandteile des Briefes sind Bezugs- und Betreffzeilen, die Anrede,
die Gruliformel, Unterschriftenfeld und die Anlagen. Diese Bestandteile wer-
den durch eine vorgegebene Anzahl an Leerzeilen getrennt. Da beim Aus-
druck die Absatzmarken nicht angezeigt werden, habe ich in nachfolgendem
Schema die Leerzeilen durch kleine Punkte markiert. Die FulSzeile am unteren
Rand ist nach DIN frei gestaltbar.

Bendtigen Sie eine abweichende Vorlage, lassen Sie die entsprechenden Ele-
mente einfach weg. Drucken Sie beispielsweise auf Briefbégen mit fertigem
Firmenkopf, entfallen die Schritte zur Definition des Briefkopfes. Bendtigen
Sie keine Bankverbindung, lassen Sie die Fulzeile weg. Weiterhin kénnen Sie
die Bezugszeile mit dem Text »lhre Zeichen« entfallen lassen. Setzen Sie
stattdessen am rechten Rand den Text »Ort, den [Datum]« in die betreffende
Zeile ein. Auf diese Weise kénnen Sie sich sehr schnell individuelle Vorlagen
schaffen.

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um einen eigenen Briefkopf als
Vorlage anzufertigen:

Klicken Sie im
Word-Fenster auf die
Schaltfliche [2], um ein

neues leeres Blatt zur

Gestaltung der Vorlage ‘\\ Klicken Sie im :

anzulegen. ' Word-Fenster auf die \\‘
Schaltfliche []. \

Dies sorgt fiir die Anzeige der verborgenen Zeichen der Absatzmarken.




So schreiben Sie einen Brief

=E @ = B3 4

 zeich T
re Seitenlavoutansicht

Klicken Sie in der linken
unteren Ecke des Dokument-
fensters auf die Schaltfliche
Seitenlayoutansicht.

N\ ) Markieren Sie  + B \"\

die erste Absatzmarke
im Dokument. .

Times Mew Roman - 10 -

Setzen Sie die Schriftart auf Times New
Roman und den Schriftgrad auf 10 Punkt.

Diese Vorbereitungen helfen lhnen bei den nachfolgenden Schritten.
Die Umschaltung auf die Seitenlayoutansicht bewirkt beispielsweise die
Anzeige des horizontalen und vertikalen Lineals. Mit der Umsetzung
der Schriftart und des Schriftgrads stellen Sie sicher, dass die Brieftexte
in einer verniinftigen Buchstabengrélle ausgedruckt werden. Bei Bedarf
konnen Sie ja den Schriftgrad von 10 auf 11 Punkt erh6hen.

Fehlt bei lhnen das vertikale Lineal? Dann wéhlen Sie im Menii Extras den
Befehl Optionen. Im Dialogfeld Optionen markieren Sie auf der Registerkarte
Ansicht das Kontrollkidstchen Vertikales Lineal (nur Seitenlayout). Sobald Sie
das Dialogfeld iiber die OK-Schaltfliche schlielSen, sollte das Lineal angezeigt
werden. Die Anzeige der Lineale ldsst sich (iber den Befehl Lineal im Menii
Ansicht zu- oder abschalten.

Médchten Sie die Rinder der Vorlage durch eine gestrichelte Linie hervorhe-
ben? Dann wéhlen Sie im Mendi Extras den Befeh! Optionen. Auf der Register-
karte Ansicht ist das Kontrollkdstchen Textbegrenzungen in der Gruppe Sei-
ten- und Weblayoutoptionen zu markieren. Sobald Sie die Registerkarte iiber
die OK-Schaltflache schlieSen, blendet Word die Begrenzungslinien ein.
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Word setzt die Seitenrdander zwar standardmafig so, dass diese in den
DIN-Vorgaben liegen. Bevor Sie mit der Gestaltung des Briefbogens be-
ginnen, sollten Sie diese Einstellung aber zur Sicherheit kontrollieren.

Seite einrichten

Seitenrander l Farmat ] Layout ]

Rander
Oben: 2,5 cm = Unten: |2 cm E‘
Wéhlen Sle Im Bundsteg: |0 cm = Bundstegposition: |Links -
Meni Datei den SR
Befehl Seite ein- A ‘
riChten' Hochformat Querformat

‘\\\ Seiten
* Mehrere Seiten: |Standard j
\

Worschau

Ubernehmen Fir:

Gesamtes Dokument  ~

Standard. .. ( (o] | ) Abbrechen |

Setzen Sie ggf. auf der Registerkarte
Seitenrédnder die Einstellungen fiir Links und
Rechts so, dass diese DIN-konform sind.

=

Schliellen Sie die‘\\*
Registerkarte Gber die
OK-Schaltflache.

Die hier gezeigten Einstellungen entsprechen der DIN 5008. Mit einem linken
Rand von 2,5 cm liegt auch die Fluchtlinie so, dass die Texte im Anschriften-
feld im Fenster des Kuverts (linker Rand 2,41 cm) erscheinen.
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So schreiben Sie einen Brief

Ein Brief enthdlt meist Elemente (z. B. die Absenderangabe), die niemals
oder nur selten gedndert werden. Diese Teile des Briefes sollten Sie vor
einer unbeabsichtigten Verinderung schiitzen. Hierzu kdnnen Sie in
Word Kopf- und FuBzeilen nutzen.

Wiébhlen Sie im Menl Ansicht den Befehl
Kopf- und FulSzeile aus. Falls dieser Befehl
fehlt, klicken Sie am unteren Menurand auf das \
Symbol % , um die momentan nicht sichtbaren e ;

Menubefehle einzublenden.

Jetzt konnen Sie den Briefkopf mit Firmenname und Absender gestalten.
Da die DIN 5008 nichts tiber die Kopfzeile sagt, diirfen Sie lhre Adresse
linksbiindig oder zentriert anordnen. Bei einem privaten Brief kénnen
Sie die Absenderangabe linksbiindig anordnen und in der ersten Zeile
bei der Tabulatorposition 10,16 cm von links noch die Datumsangabe
(der Art »Ort, den [Datum]« hinzufligen. In diesem Beispiel soll die
Adresse am rechten oberen Rand stehen. Der Text fiir die Absender-
angabe beginnt tblicherweise bei 1,67 cm vom oberen Rand (das kon-
nen Sie ggf. liber den Absatzabstand der ersten Zeile anpassen).

m: 'I%I o R RS I
Tahstopp links
Klicken Sie im horizonta-

len Lineal auf den unteren Rand
unterhalb der Ziffer 11. \

R
N

"

Dies erzeugt einen Tabulatorstopp an dieser Position. Driicken Sie jetzt
die (5)-Taste, damit der Textcursor an die vordefinierten Tabulatorstopps
springt. Dies ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise Texte am rechten obe-
ren Rand des Briefkopfes anordnen mochten.
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""""""""""""""""""""""""""""""" HarryHrsch]
Atn-Dom- 199
S50130-Eslny

Geben Sie jetzt den Text fiir den Briefkopf gemal der nebenste-
henden Darstellung ein.

Die Zeilen werden jeweils durch Driicken der (5]-Taste nach rechts
eingeriickt.

Markieren Sie die
Zeilen, und weisen Sie
diesen ggf. ein Format zu.

Der Briefkopf kdnnte dann folgendermalien aus-

Harry-Hirschq]
sehen. f :

Am-Dome- 199 :
Hier wurde noch die Telefonnummer der Zen- 50120-E s1ng ;
trale als separate Zeile eingefligt. Weiterhin wur-  Tel-06520-370-00 !

den die Zeilen mit unterschiedlichen Schriftgra-

den versehen sowie durch groRere Absatzabstande (es lassen sich auch
Leerzeilen nutzen) getrennt. Bei Bedarf konnen Sie noch eine E-Mail-
Adresse hinzufligen.

Bei der Gestaltung der Kopfzeile sollten Sie lediglich
beachten, dass diese nach DIN 5008 eine Hohe von
4,5 cm besitzt.

Jetzt gilt es das Anschriftenfeld samt Absender- und Empfangerangabe
im Fenster des Briefumschlags zu positionieren. Gemaft DIN 5008 ist
der linke Rand bei 2,41 cm und der rechte Rand bei 10,03 cm zu set-
zen. Der Abstand der ersten Zeile zum oberen Rand muss 5,08 cm be-
tragen.
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So schreiben Sie einen Brief

Der linke Rand der Briefvorlage ist bei einem leeren Word-Dokument
mit 2,5 cm bereits korrekt eingerichtet. Uber einige Leerzeilen lasst sich
die Absenderangabe an den oberen Rand des Anschriftenfelds verschie-
ben.

Sie kénnen sich puritanisch an die DIN 5008 halten und die Position des
Anschriftenfelds per Positionsrahmen millimetergenau bei 5,08 cm (iber den
Absatzabstand ausrichten (siehe Kapitel 2). Aus praktischen Erwdgungen be-
nutze ich hier jedoch eine Technik, die lediglich sicherstellt, dass die
Adressangaben (auch bei ungenauer Faltung) im Fensterkuvert erscheinen,
aber ggf. einige Millimeter von den DIN-Regeln abweichen. Weiterhin wird
hier auch eine (nach DIN 5008 nicht vorgeschriebene) Absenderangabe im
Fenster positioniert.

Driicken Sie mehrfach die Taste
(<), bis in der Statusleiste ungefahr
die Mallangabe Bei 5,3 cm erscheint.

Die vertikale Abstandsangabe kann je nach gewahltem Schriftgrad et-
was schwanken. Wichtig ist lediglich, dass der Mindestabstand zum
oberen Rand erreicht wird.

2 Dokuments - Microsoft Word

i Dotel Desrbeiter Ansicht Crfilgen  Tormst  Catios  Tabelle  Cerster 7 Frags hior cingeben X
IR = BEE I e W = W A e e | s |
P A4 Standard ~ Times New Roman Eio .| F & U \EEEQE- i= 5 ‘
Iﬂ|‘8-|‘1-|v2‘\‘3-|-4-|‘;-|-s‘r‘7-I-s‘\-D-I-ID-I-HL-I‘SZ‘\-1!-!:14-\/\-15-\'l£-|-17‘j

|

- putolextefugen= | 9] @ 7] 51 @ | A0 21| 52| T, 5, scbieten|
- Tel-06520-370-01

i !

1

PES S 43 g

=
=
@
i 1
= o w |
i Zeichnen~ L |AutoForment N\ W IO A ol 2 8] Wl | O - Z- A-===F d j!
Seile 1 AL 1 11 Bti 5,2 un Sp Deulsth De (G0
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Tippen Sie jetzt die Absender-
angabe ein, und formatieren Sie
diese mit einem Schriftgrad von
9 Punkt und unterstrichen.

Mit diesen drei Schritten haben Sie die Absenderangabe so im Briefkopf
angeordnet, dass diese spater im Fensterumschlag zu sehen ist. Sie spa-
ren sich folglich das Beschriften der Briefumschlage mit der Adresse.
Sofern Sie Briefumschlage mit aufgedruckter Absenderangabe verwen-
den, lassen Sie die Zeile mit der Absenderangabe einfach leer.

Die restlichen Zeilen fiir die Adressangabe bleiben hier noch unberticksich-
tigt, da diese Zeilen in der Dokumentebene liegen miissen. Durch die Eingabe
der Absenderadresse im Dokumentkopf haben wir aber erreicht, dass diese
vor einer unbeabsichtigten Anderung geschiitzt ist.

Die Fulizeile eines Briefes wird hdufig genutzt, um Bankverbindungen
oder andere Angaben (z. B. zur Geschaftsfiihrung) anzugeben. Mochten
Sie diesen Bereich nutzen? Dann fiihren Sie jetzt die folgenden Schritte
aus:

Klicken Sie in der Symbolleiste Kopf- und ‘\\\ R

FuBzeile auf die nebenstehende Schaltflache, oder ‘
blattern Sie zum Seitenende, und stellen Sie sicher,
dass die Absatzmarke in der FuRzeile markiert ist.

Word zeigt jetzt die FuBSzeile an. Um den Inhalt der Fullzeile besser
pflegen und anordnen zu koénnen, soll eine Tabelle eingefiigt werden.
Eine Tabelle besteht dabei aus Zeilen und Spalten. In jede Tabellenzelle
konnen Sie einen Text einfligen. Dadurch lassen sich sehr einfach Texte
spaltenweise anordnen. Um eine Tabelle einzufiigen, sind die folgen-
den Schritte auszufiihren:
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So schreiben Sie einen Brief

Tabelle einfligen

L

Klicken Sie in der
Standard-Symbolleiste
auf die Schaltflache EI

Tabelle einfiigen. ....I:I
tj L]

L

2 % 4 Tabelle

Sobald Word eine
Palette zur Auswahl der "% ‘\\

TabellengroRe offnet, ziehen « > e
Sie die Maus so Uber die :
Felder der Palette, dass 2 x 4 : )
Zellen markiert sind. '

Sobald Sie die Maustaste loslassen, legt Word in der FuRRzeile eine Ta-
belle an. Was stort, ist allerdings die Rahmenlinie, mit der die Tabelle
ausgestattet ist. Diese Linie soll jetzt entfernt werden.

Fulizeile

=& [ i [T
s}
0
0

T o

Markieren Sie die gesamte Tabelle (indem Sie
beispielsweise vor die erste Zelle klicken und dann
die Maus bei gedriickter linker Maustaste eine Zeile
tiefer ziehen). ~
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Kein Rahmen X

Offnen Sie die Palette der
Schaltflache fiir Rahmenlinien
und klicken Sie auf die Schalt-

flache Kein Rahmen. Klicken Sie auf den

FulBbereich unterhalb der
Tabelle, um die Markie-

rung aufzuheben. ‘\\

Die Schaltfliche zum Setzen der Rahmen- g

linien behdlt die zuletzt gewdhlte Rahmen-
art bei (erkennbar am stilisierten Symbol der
Schaltflache).

Windows entfernt jetzt die schwarzen Linien aus der Tabelle und zeigt
stattdessen graue Linien (auch als Gitternetzlinien bezeichnet). Diese
geben lediglich einen Hinweis auf die Tabellenstruktur und werden
nicht mit ausgedruckt.

Sind die grauen Gitternetzlinien zur Anzei-
ge der Tabellenstruktur nicht zu sehen?
Dann wéhlen Sie im Menii Tabelle den Be-
fehl Gitternetzlinien anzeigen.

2l L L i
'Geschaftsfifhrers Harry Hirschis A Dom- 192 501350 -Falnes b

'Bankverbindungs Kontod7 11z | BLZ300-200-00: | Sparkasse Kalno w
Klicken Sie jetzt in die einzelnen Zellen der Tabelle, geben Sie

den gewiinschten Text fir die Fulizeile ein, und formatieren Sie ihn

(z. B. mit einer 10-Punkt-Schrift).
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So schreiben Sie einen Brief

| & & 5, ||schiiefie

Fuli-fKopFzeile schliefen |

Ist die FuRRzeile des Dokuments fertig, »\
schliefRen Sie die Anzeige des Kopf-/Fuls- »

zeilenbereichs durch Anklicken der Schalt- ' :

flache SchliefSen in der Symbolleiste.

Word zeigt lhnen jetzt wieder das Dokumentfenster mit dem Bereich
zur Texteingabe an. Der von lhnen im Kopf-/Fubereich eingetragene
Text wird grau abgeblendet dargestellt, d.h. er wird durch Word ge-
schiitzt. Nur wenn der Benutzer die Kopf-/Fuf8zeile per Doppelklick an-
wihlt oder die Anzeige dieser Zeilen einschaltet, |dsst sich der Text ver-
andern.

Harry-Hirschq]
AmeDome 199
50130-Kelnf

Tel -06520-370-09

R S

1
1
1
1
E

arry-Hisch--Am-Dom- 19 - S0130-Kdinf]

Durch die Tabellenstruktur lassen sich die
Eingaben im FuBlbereich leicht formatie-
ren und anordnen. Benédtigen Sie den
FuBbereich nicht, iibergehen Sie die obi-
gen Schritte oder lassen die Tabelle leer.

Vorgedruckte Formulare und Briefkdpfe zeichnen sich durch ein-
gedruckte Knick- und Falzmarken aus. Dies erleichtert das Kuvertieren
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der Briefe sowie das Lochen zum Einheften. Wére es nicht super, wenn
lhre Briefvorlage mit solchen Marken versehen ware? Falls Sie diese
Marken wiinschen, fiihren Sie zusatzlich die folgenden Schritte aus.

Doppelklicken Sie im
Dokumentkopf auf den grau \ .

abgeblendeten Text der Kopfzeile. '\:

Mit diesem Trick wechselt Word direkt zur Bearbeitung der Kopf-/Ful3-
zeile. Dies funktioniert aber nur, wenn bereits eine Kopfzeile existiert.

7

Klicken Sie in der \'
Standard-Symbolleiste auf \
die Schaltflache Zeichnen. ‘.

Word blendet jetzt (meist am unteren Fensterrand) die Symbolleiste mit
den Schaltflachen der Zeichenfunktionen ein.

™ A

Klicken Sie auf
die Schaltflache Linie.

S

Solange diese Schaltflache »markiert« dargestellt wird, konnen Sie Lini-
en im Dokument ziehen.

(=]
—

] o0
Klicken Sie jetzt mit der
Maus am duRersten linken \

Blattrand auf die vertikale Posi- *-“
tion bei ca. 10,5 cm (bezogen }

auf den oberen Blattrand).
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So i

N
Halten Sie die linke Maus-Q e \

\‘\"\
taste gedriickt, und ziehen Sie ‘
eine kurze horizontale Linie. :

Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, fligt Word eine kurze schwarze
Linie an den linken Blattrand an. Dies ist die Position der Falzmarke,
d. h., hier muss der spéatere Brief zum Kuvertieren gefaltet werden.

Die Feinpositionierung dieser Marke per Maus auf die vorgeschriebe-
nen Abstdnde ist fast unmdglich. Deshalb fiihren Sie jetzt die folgenden
Zusatzschritte aus.

Klicken Sie mit #ls Standard Fiir AukoForm Festlegen
der rechten Maustaste B
auf die Linie.

¥ °
N =

AutoFarmn r\ormatieren. i |

¥, Hyperlink, MS

Wahlen Sie im Kontextmen( den
Befehl AutoForm formatieren.
N

\'_

AutoForm formatieren

Farben und Linien  Gréfe ]Layoutl l ] Web l

iardfie und Drehung

_

Stellen Sie auf der Registerkarte GréfSe die Hohe
auf 0 cm und die Breite auf 0,5 cm ein.

Wechseln Sie zur Register- \
karte Layout, und klicken Sie dort ’
auf die Schaltfliche Weitere. A
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Erweitertes Layout -@

Eildposition ] Textfluss ]
Horizontal

" Austichtung:

" Buchlayout

* pbsolute Position 0,5 e El: rechts won Seite -
Wertikal

" Ausrichtung:

* pbsolute Position 10,5 cm El: unterhalb Seite -
Optionen

™ Obiekt mit Text verschisben W Uberlappen zulassen

W i : W Layout in Tabelenzele

Ok | Abbrechen |

In der Gruppe Horizontal markieren Sie das
Optionsfeld Absolute Position und stellen die Position
auf 0,5 cm rechts von Seite ein.

Markieren Sie in der Gruppe
Vertikal das Optionsfeld Absolute
Position und stellen die Position
auf 10,5 cm unterhalb Seite ein.

Markieren Sie
das Kontrollkdstchen
Verankern.

\\ SchlieRen Sie alle
' gedffneten Dialog-
‘ felder tiber die OK- \\
\ Schaltfliche. -

Mit dieser Technik haben Sie die obere Falzmarke am linken Rand posi-

tioniert. Wichtig ist dabei Schritt 7, der die Linie an der absoluten Positi-
on verankert.
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So schreiben Sie einen Brief

Um die Knickmarke zum Lochen der
Blatter zu setzen, wiederholen Sie die
obigen Schritte. Dieser Strich muss auf der
vertikalen Position 14,85 cm bezogen auf
den oberen Blattrand angeordnet werden.

Bei Bedarf konnen Sie noch
eine zweite Falzmarke 21 cm
vom oberen Rand einfligen.

Dann klicken Sie in
der Symbolleiste Kopf- und
FulSzeile auf die Schalt-
fliche SchliefSen.

Word kehrt zum Dokumentbereich zurtck.

Das Anschriftenfeld gehort zu den Briefteilen, die sich standig dndern.
Daher muss dieses in den normalen Dokumentteil eingefiigt werden.
Fiir die ndchsten Schritte ist daher wichtig, dass der Bearbeitungsmodus
fir die Kopf-/Fullzeile beendet ist. Falls nein, fiihren Sie den letzten
Schritt im vorherigen Abschnitt aus.

Nach DIN 5008 sind fiir das Anschriftenfeld neun Zeilen vorgesehen (wobei
die erste Zeile die Versandart enthdlt). Im aktuellen Entwurf wurde hier aber
die Absenderangabe (iiber die Kopfzeile) eingefiigt. Die restlichen Zeilen sind
fiir die Versandart, besondere Verfiigungsformen, den Firmennamen bzw. die
Anrede, die Strallen- und Ortsangaben vorgesehen. Bei deutschen Adressen
sollten StralSen- und Ortsnamen durch eine Leerzeile getrennt werden.

Durch die Gestaltung der Absenderangabe im Kopfbereich des Brief-
entwurfs beginnt die erste Zeile des Dokumentbereichs bereits an der
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richtigen Position im Anschriftenfeld. Da die Absenderangabe bereits
vorhanden ist, verbleiben noch acht Zeilen fiir die Empfangerangabe.

Driicken Sie zweimal die
(<)-Taste, um zwei Leerzeilen " y
zwischen Absender und Anrede ?m'HMh"AmDmlg" 2010 Kok
einzufiigen. q
Firmaf

Hauzmann
--z.-Hd -Frau-Linde--

|‘ A | ;uaﬁe-m{

PLZ-Ort]
|
Geben Sie am besten eine
Beispieladresse gemdfs neben-
stehender Darstellung ein.

Wenn Sie eine Empfangerangabe in der Vorlage eintragen, ist bei der spateren
Verwendung sofort klar, was in welche Zeile soll. Der Briefschreiber braucht
nur noch auf die Textzeile zu klicken und den Text zu ersetzen bzw. zu (iber-
schreiben, die Formatierung bleibt dabei erhalten. Die DIN und der Duden
sehen keine Hervorhebung des Ortsnamens bzw. eine Unterstreichung vor.
Durch die Abtrennung zum Ortsnamen per Leerzeile ist eine genligende Un-
terscheidung gegeben. Auch die Voranstellung des Ldanderkennzeichens (D,
A, CH) ist bei Adressen innerhalb des Landes nicht mehr vorgesehen. Lediglich
beim grenziiberschreitenden Verkehr werden die Zusatze vor die Postleitzahl
gestellt. Wenn Sie die Positionierung der Empfdangerangaben auf den Millime-
ter bevorzugen, kénnen Sie das Empfédngerfeld mittels eines Textfelds in den
Brief einfiigen. Da dies aber in der Regel iberfliissig ist. méchte ich auf die
Diskussion der betreffenden Technik an dieser Stelle verzichten.

Geschéftsbriefe weisen in der Regel eine Bezugszeile auf, in der
Sachbearbeiterzeichen fiir den Schriftwechsel, Telefonnummern, An-
sprechpartner etc. angegeben werden. Zur Gestaltung dieser Bezugs-
zeile sind folgende Schritte auszufiihren.
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So schreiben Sie einen Brief

Fligen Sie vier
Leerzeilen unterhalb
der Ortsangabe des

Anschriftenfelds ein. Klicken Sie auf

die dritte Absatzmarke.

Fugen Sie jetzt eine Tabelle mit
vier Spalten und zwei Zeilen in das
Dokument ein. Blenden Sie aullerdem —
wie weiter oben gezeigt — die
Gitternetzlinien der Tabelle aus.

Tragen Sie in der
Tabelle die Texte gemal} der
folgenden Darstellung ein.

PLZ-Ort]

1
1

1
Thr-Zeichen, Thre Machrichts | Tnger Zeichen, Unsere Machricht wome | Telefon Marmes Daturn f]
i H-Ho -007 -Hirschio | 12720020 o

1

Beim Einfiigen einer Tabelle sollten Sie immer daftir sorgen, dass unterhalb
der Tabelle eine Absatzmarke existiert. Dies erlaubt Ihnen, auch Text hinter
der Tabelle zu schreiben. Die Techniken zum Arbeiten mit Tabellen haben Sie
bei der Gestaltung der Fulizeile kennen gelernt. Um einen Eintrag in der Ta-
belle vorzunehmen, klicken Sie lediglich die betreffende Zelle an. Die Texte
der oberen Spalte sollten Sie nach der Eingabe markieren und mit einem
Schriftgrad von 8 Punkt versehen. Die untere Textzeile behilt dagegen einen
Schriftgrad von 10 Punkt bei. Sie kénnen beim Gestalten der Tabelle bereits
alles eintragen, was sich nicht oder selten dndert (z. B. die Angabe der Spalte
»Unser Zeichen« oder Telefonnummer und Name).
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Die DIN 5008 kennt eine Kurzform sowie die hier gezeigte Langform fiir die
Bezugszeile. Die Spalten besitzen folgende Abstinde vom linken Seitenrand:
2,41; 7,49; 12,57 und 17,65 cm. Sie sollten daher die Zellbreiten (iber das
horizontale Lineal kontrollieren und ggf. anpassen. Viele Anwender verwen-
den zum Aufbau der Bezugszeile keine Tabelle, sondern Tabstopps. Ich be-
vorzuge aber Tabellen, da diese recht problemlos zweizeilige Eintrdge in ei-
nem Feld zulassen.

Eine Besonderheit stellt noch die Datumsangabe ganz rechts dar. Die
DIN sieht die amerikanische Schreibweise (Jahr, Monat, Tag) in der Art
2003-07-06 vor. Diese Schreibweise hat sich aber bisher in Deutsch-
land nicht durchgesetzt. Daher wurde in unserem Entwurf die »klassi-
sche« Schreibweise mit Tag, Monat, Jahr benutzt. Sie konnen die
Datumsangabe fest im Briefbogen vorgeben bzw. weglassen. Dann miis-
sen Sie das Datum beim Schreiben eines Briefes nachtragen. Dies kann
manuell oder tiber den Befehl Datum und Uhrzeit im Menu Einfiigen
erfolgen. Es besteht aber auch die Mdglichkeit, die Datumsangabe als
Feld einzufiigen und automatisch durch Word beim Anlegen des neuen
Dokuments aktualisieren zu lassen.

Beim privaten Briefbogen kénnen Sie die Datumsangabe, wie oben erwdhnt,
in der Kopfzeile hinterlegen. Um das Datum besser aktualisieren zu kénnen,
bevorzuge ich es jedoch, die Orts- und Datumsangabe unterhalb der letzten
Zeile des Empfangerfelds rechtsbiindig eingeriickt anzuordnen. Dann gehért
die Zeile zum Brief und kann ohne Umschaltung zur Kopfzeile verdndert wer-
den.

Der Vorteil eines Datumsfelds ist, dass der Brief immer ein aktuelles Datum
tragt. Wenn Sie den Brief ausdrucken und abheften, ist dies kein Problem.
Speichern Sie die Briefe und laden diese spater erneut, wird natiirlich das
Datum ein weiteres Mal aktualisiert. Sie kénnen dann ggf. nicht mehr kontrol-
lieren, wann der Brief geschrieben wurde. Dieser Nachteil lasst sich aber kor-
rigieren, indem Sie das Datumsfeld beim Anlegen des neuen Briefes einfrie-
ren. Hierzu markieren Sie das (Datums-)Feld und driicken die Tastenkombina-

tion (strg)-H& J+(F9).

Mochten Sie ein aktualisierbares Datumsfeld in den Briefbogen einfi-
gen, fiihren Sie folgende Schritte aus.
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So schreiben Sie einen Brief

Klicken Sie in die
Tabellenzelle, in der das
Datum erscheinen soll.

Word offnet jetzt das Dialogfeld Feld, in dem Sie den einzufligenden

Feldnamen wahlen.

Feld

Wahlen Sie im Menii
Einfiigen den Befehl Feld (ggf.
die momentan nicht ange-
zeigten Mentibefehle einblen-"Yg.
den lassen, falls der Eintrag " =
Feld im Menu fehlt). 3

Feldoptionen

Bitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften
Eategorien: Daturmfarmate:
|Datum und Uhrzeit hd |
Feknoner: Mitwach, 2. Juli 2003
2. Juli 2003
02.07.03
2003-07-02
SaveDate 03-07-02
Time 02/07/2003
02, Jul. 2003
0z/07/03
1uli 03
1ul-03

02.07.2003 08:09
02,07 2003 08:09:11
5:09

G:09:11

0509

Beschreibung:
Flgt das akkuelle Datum ein,

Eeldfunktionen

J 0509011 J

[ HijrijMandkalender verwsnden
[™ Datum im zulstat verwendsten Format

aus dem Einfilgenmeni einfigen
[~ Saka-lahreszshiung verwenden

[w Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

oK Abbrechen |

Wahlen Sie im Listenfeld Kategorien den Eintrag

Datum und Uhrzeit aus.

Wabhlen Sie in
der Spalte Feldnamen
den Eintrag Date.

Waibhlen Sie
unter Datumsformate\\\
das gewlinschte s

Format aus.
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SchliefRen Sie das :
Dialogfeld Gber die \\‘_\

OK-Schaltflache.

Word fligt jetzt das Feld in die Tabellenzelle ein. Bei der Dokument-
anzeige sehen Sie dann an der betreffenden Stelle das aktuelle Datum.

Ein Feld ist eine Art Platzhalter mit einer hinterlegten Funktion, den Word in
das Dokument einfiigt. Die Funktion bewirkt dann, dass der Platzhalter durch
einen Wert ersetzt wird. Im obigen Fall liefert das Feld das aktuelle Datum,
welches bei jedem Aufruf des Briefentwurfs automatisch aktualisiert wird. Ein
markiertes Feld kénnen Sie durch Driicken der Funktionstaste aktualisie-
ren. Durch Driicken der Tastenkombination (&_)+(9) ldsst sich zwischen der
Anzeige der Felddefinition und des Feldwerts umschalten.

Médchten Sie lediglich einen Privatbrief verfassen? Dann ist die Angabe der
Bezugszeile nutzlos. In diesem Fall verzichten Sie auf die Tabelle. Stattdessen
fiigen Sie der ersten Kopfzeile den Text »Ort, den ...« an. Anstelle der drei
Piinktchen fiigen Sie ebenfalls ein Datumsfeld ein. Sie kénnen diese Zeile
dann rechtsbiindig ausrichten lassen oder mit der Tabulatortaste nach rechts
einziehen.

Bleibt jetzt noch die Betreffzeile einzufiigen. Diese wird in der Regel
zwei Zeilen unterhalb der Bezugszeile angeordnet und fett formatiert.

Fiigen Sie unterhalb
der Tabelle mit der Bezugs-
zeile zwei Leerzeilen ein.

Tippen Sie das
Wort »Betreff« ein.
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So schreiben Sie einen Brief

F

2
Markieren Sie die '-\
Zeile und formatieren :

Sie diese fett.

An dieser Stelle kann spéter beim Schreiben des Briefes ein kurzer Satz,
der den Betreff des Briefes angibt, eingefligt werden. Mit diesem Schritt
ist der Briefkopf fertig.

Um das Schreiben der spateren Briefe zu erleichtern, empfehle ich Ih-
nen, auch einen Rumpftext mit der Anrede, einen kurzen Satz als Brief-
text und die Grufformel fir den Abschluss hinzuzufligen. Weiterhin
konnen Sie noch den Begriff »Anlagen« am Briefende aufnehmen.

Fugen Sie unterhalb
der Betreffzeile zwei
weitere Leerzeilen ein.

Geben Sie den Text »Sehr
geehrte Damen und Herren, «
in eine getrennte Zeile ein.

Flgen Sie jetzt einige Leer-
zeilen ein. Diese dienen spater zur
Aufnahme des Brieftextes.

Geben Sie am unteren Rand
eine Grultformel wie »Mit freund-
lichen GriRen« ein.

Fugen Sie einige Leerzeilen
und dann das Wort »Anlage« in
Fettschrift ein.
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Der Rest des Briefentwurfs sieht jetzt folgendermalien aus.

1
1
Betrefff

1

1
Sehr-geehrte-Damen-und-Herren

1
1 Beachten Sie beim Schreiben des Briefes,

1 dass die Anrede mit einem Komma abge-
T _ schlossen und mit einer Leerzeile vom
DMnirenndlichenGeilieny Brieftext getrennt wird. Das erste Wort

1 des Folgesatzes schreibt man klein (au-

% Ber Anredefiirwort und Substantiv).

Harry-Hirschf

Haben Sie den Briefentwurf gemdls den obigen Ausfiihrungen erstellt?
Dann ist es Zeit, diesen Entwurf in Form einer Dokumentvorlage zu
speichern. Dies funktioniert fast genauso wie das Speichern einer nor-
malen Dokumentdatei.

N
Wihlen Sie im " =
Menii Datei den Befehl
Speichern unter. N

WOI‘d Offnet jetZt S;eichern unter,

daS D|a|0gfe|d Speichern in: \_1 Yorlagen ] «-@ @ X Ly @ - exras~
Speichern unter. | |5 haeam

Zuletzt
verwends...

Deskton

Eigene Ciateien

9

Arbeitsplatz

3 | =

Metzeert Dateiname: [Eriefvorlage. dat - Speichern

Urngebung <‘ = 1
Dateityp: @tvoﬂage *.dat) j Abbrechen

Stellen Sie als Dateityp Dokumentvorlage (*.dot) ein.
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So schreiben Sie einen Brief

Sobald Sie den Dateityp auswdhlen, verwendet Word automatisch den Ord-
ner, in dem Vorlagen gespeichert sind. Im Feld Speichern in sehen Sie den
Ordner Vorlagen. Die Lage dieses Ordners ldsst sich auf der Registerkarte
Speicherort fir Dateien in der Zeile Benutzervorlagen einstellen. Die Register-
karte rufen Sie (iber den Befehl Optionen im Mendi Extras ab. Sofern Sie an
diesen Einstellungen nichts gedndert haben, besteht aber keine Notwendig-
keit, den Ordner zu wechseln.

Uber die Schaltfliche Neuen Ordner erstellen des Dialogfelds kénnen Sie
neue Unterordner (z. B. Privatbrief, Biirovorlagen etc.) anlegen. Die Unter-
ordner erlauben, die Vorlagen in Kategorien aufzuteilen. Jeder Unterordner
wird spéter im Word-Dialogfeld Vorlagen als eigene Registerkarte angezeigt.

Tragen Sie jetzt im Feld Dateiname
einen Namen (z. B. Briefvorlage.do? ein
(bei Bedarf konnen Sie noch in einen
Unterordner wechseln, um die Vorlage
einer Kategorie zuzuordnen).

Klicken Sie auf die"\\*‘\.

Schaltfliche Speichern.

SchlieRen Sie das
Dokumentfenster.

Word legt beim Speichern das Dokument als Vorlage ab.

Wenn Sie anschlieffend einen Brief mit dieser Vorlage erstellen moch-
ten, flihren Sie die folgenden Schritte aus:

\\‘

S

Wibhlen Sie im Menii
Datei den Befehl Neu.
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OJ. ‘orlagen auf Office Online
] puf meingp Computer...
[l Auf ITIEiI'I;‘IJ]'NEbSitES...

Wiéhlen Sie im Aufgaben-
bereich den Hyperlink Auf
meinem Computer.

Vorlagen

-

Sonstige Dokumente I

‘Webseiten

E-Mailnachricht

Allgemein 1 Berichte ] Briefe & Faxe 1 Memos ]
[ <) Wb I
Leeres Dokument ®ML-Dokument: Webseite
A =

K
Privatbriefe
Publikationen ]

Worschau

Seriendruck. ]

Worschau nicht verfigbar,

e erstellen

& Dokument

" Yorlage

Vorlagen auf Office Online

( Ok ) Abbrechen

Wihlen Sie im Dialogfeld Vorlagen die Registerkarte
Allgemein (oder die Registerkarte der Kategorie, unter der

die Vorlage gespeichert wurde).
i ge gespei wurde) '\\’

Klicken Sie auf das
Symbol der Vorlage und dann
auf die OK-Schaltflache.

Word ladt den Inhalt der Vorlage und zeigt den Text als Dokument an.
Sie brauchen nur noch die Ergdnzungen im Anschriftenfeld vorzuneh-
men und den Brieftext zu schreiben.
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Erstellen von Rechnungen

Harry Hirschi]
A Dora 197

P

Hausmann{
-z Hd FrouLindo-f

Strafie Mo

1
T Zeichen; Tove Fodhricht | Unses Zeichen; Unsere Machricht v | Telefon Hamest st ]
@ H-Ha 007, Hirsche | 127 30030 o
1

1
Betreff]
1

1
Sechr gochste Damenad Herren,

it-froundlichen Gridfenf

[ pem=mcn=

Dies entspricht der am Kapitelanfang besprochenen Vorgehensweise
beim Arbeiten mit den Word-Dokumentvorlagen. Sie sehen, es ist nicht
sonderlich schwer, eine eigene Dokumentvorlage zu erstellen. Sie ent-
werfen einfach ein Musterdokument. Hierbei wenden Sie die Funktio-
nen an, die lhnen Word zur Dokumentgestaltung und Formatierung bie-
tet. Anschliefend speichern Sie das Ergebnis als .dot-Datei in den
Ordner Vorlagen (oder in dessen Unterordner). Auf diese Weise kdnnen
Sie verschiedene Vorlagen fiir Geschaftsbriefe, Rechnungen, Privatbrie-
fe, Faxe usw. anlegen. Einfacher kann man es kaum noch haben.

Ein weiterer haufig benutzter Dokumenttyp stellen Rechnungen dar. Im
Grunde handelt es sich um einen Brief, in dem die Rechnungsbetrage
aufgefiihrt und zum Schluss summiert werden. Fiir diesen Zweck lasst
sich Word verwenden. Einen Grofteil der erforderlichen Funktionen
haben Sie bereits in den vorherigen Kapiteln und Abschnitten kennen
gelernt. Nachfolgend wird lhnen exemplarisch gezeigt, wie Sie mit
Word und der gerade erstellten Briefvorlage eine Rechnung schreiben.

Starten Sie Word, und laden Sie ein neues
Dokument unter Verwendung der auf den
vorherigen Seiten erstellten Dokumentvorlage.
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Harry Hirschy
AraDom19]
0130 Kaln]

Tel 06520-37007

P A )

—n—a—a—n

‘Hirry Hirsche - S Doare 19+ 30150 Kpdnd]

—n ==

Firmaf
Hausmannf]
-z-Hd. FrauLinde-]
Strafe MNr ]
1
PLZOn]
1
= 1
Thr Zeichan, Thre Fachrichar | Uner Zeichun, Uneere- Nuchridhovanws | el Homen | Danone ]
] H-Hu -007, Hirscher | 12720035 o
1

1
Rechnung-Nr177/039
if

Tragen Sie die Empfangeradresse ein.

Passen Sie ggf. die
Daten der Bezugszeile an.

Figen Sie in die
Betreffzeile die
Rechnungsnummer ein.

Geben Sie einen Text
fir die Rechnung ein.

Nach diesen Vorbereitungen kénnen Sie im Textteil die einzelnen
Rechnungspositionen auflisten sowie die Einzelsummen und die Ge-
samtsumme bestimmen. Um sich diese Arbeit zu erleichtern, empfehle
ich lhnen, eine einfache Tabelle mit drei Spalten zu verwenden.

|

HEEN ||
s
[T T T
EREEN

x5 Tabele Markieren Sie bei Bedarf
Flgen Sie eine Tabelle die Tabelle, und l6schen Sie
mit drei Spalten und einer die Rahmenlinien.

Zeile in den Textbereich ein.
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Erstellen von Rechnungen

Die einzelnen Schritte wurden auf den vorhergehenden Seiten beim An-
legen der Briefvorlage skizziert (siehe oben).

| Pos :!-le-lEEIEil:]ﬂllI]lgﬁ

Zeigen Sie auf die vertikale
Trennlinie zwischen den Tabellen- "%,
zellen, und ziehen Sie diese per g
Maus in die gewiinschte Richtung
nach links oder rechts.

Auf diese Weise passen Sie die Breite der einzelnen Tabellenspalten an.

Tragen Sie die Spalteniber-
schriften »Pos.«, »Bezeichnung«
und »Betrag« in die erste Zeile
der Tabelle ein, und formatieren
Sie diese bei Bedarf.

Anschliellend geben
Sie die einzelnen Rechnungs-
positionen ein.

Durch Driicken der (%)-Taste kénnen Sie jeweils von einer Tabellenzelle zur
rechts danebenliegenden Zelle wechseln. Die Tastenkombination (& J+%)
verschiebt den Textcursor dagegen zur links befindlichen Zelle. Erreichen Sie
das Tabellenende, verschiebt die (5:)-Taste den Cursor in die erste Zelle der
darunter liegenden Zelle. Erreichen Sie die Tabellenzelle in der rechten unte-
ren Ecke und driicken dort die (5)-Taste, legt Word automatisch eine neue
Tabellenzeile an. Alternativ kénnen Sie die jeweiligen Zellen direkt durch
Anklicken mit der Maus markieren und dann den Zellinhalt eingeben.

Formatieren Sie die letzte Zeile einer Tabelle oder den letzten Absatz eines
Dokuments, wird das Format beim Driicken der (<)-Taste in die Folgezeile
tibernommen. Sie kbnnen dies verhindern, indem Sie vor dem Formatieren
der betreffenden Zeile bereits die Folgezeile erzeugen.

Wenn Sie alles richtig machen, sollte die Tabelle dann den folgenden
Aufbau besitzen.
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Pos iz Bezeichnung::

e
is]
Kis]
]

o]
o]
i

10-Arheitsstunden-a-35, 00 €

| Bohtmaterial 5 - mo
| Kleinmaterials
o
M ettom
Dulariat. - 16-She
| Bnattos

Die Waéhrungsbetrige
wurden bereits mit dem
Eurosymbol (Tastenkom-
bination (AtGr)+(E)) ver-

sehen.

Betrag:
350,00 €3
| 25,006
| 10,00€x
=

OO ORI D oo ou

i
i
i

Die Tabelle erlaubt Ihnen, die einzelnen
Rechnungspositionen exakt untereinan-
der in einer Liste aufzufiihren. Die Preise
stehen in der letzten Spalte.

Die Uberschrift »Betrag« ldsst sich in der gezeigten Tabelle zentriert in
der Tabellenspalte anordnen. Beim Ausrichten der Wahrungsbetrige
hilft das Zentrieren aber nicht. Sie missen die Zahlen vielmehr am

Dezimalpunkt ausrichten.

Bet‘agﬁ

Klicken Sie auf die
betreffende Zelle der
Tabelle, und wahlen Sie
die Schaltflache Zentriert. \\

o

Jetzt wird der Zellinhalt »Betrag« zentriert angeordnet. Nun gilt es noch
die Wahrungsbetrage korrekt auszurichten. Dies soll nun mit Tabulator-
stopps (siehe Kapitel 2) erfolgen.
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Erstellen von Rechnungen

| 4

Markieren Sie die Zellen, die o )

Wihrungsbetrage aufnehmen sollen
(z. B. indem Sie auf die erste Zelle
klicken und dann mit der Maus tber
[}

die restlichen Zellen ziehen). ITH i el
=] a
Tabstopp dezimal

Wiéhlen Sie jetzt am
linken Rand des horizonta-
len Lineals den Tabstopp
dezimal (mehrfach auf das

Feld klicken). ‘\

E-n Alcnedpe 1300 4
B%‘ag

O o oo 0o o0 oo 0o

Sobald das Symbol Tabstopp dezimal
erscheint, klicken Sie am unteren Rand des
horizontalen Lineals auf die Position, an die
der Tabstopp einzufiigen ist.

Eine gestrichelte Linie zeigt die Position des Tabstopps an.

Klicken Sie jetzt auf die erste Zelle mit dem
Wiéhrungsbetrag, und fligen Sie ein Tabulator-
zeichen mittels der Tastenkombination (Sirg)+(5:)

ein. Wiederholen Sie dies bei den restlichen Zellen.

J
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Sobald ein dezimaler Tabstopp in der Zelle ge- Betragy

setzt ist, richtet Word die Wahrungsbetrage des = 3;2’332
markierten Tabellenbereichs am Dezimalkomma 10008
an diesem Zeichen aus. Dadurch werden die ol
Wahrungsbetrdge korrekt untereinander in einer = z
Spalte angezeigt. 5 6

Nach diesen Vorbereitungen ist es jetzt an der Zeit, die Summe der
Einzelbetrige zu ermitteln, den Mehrwertsteueranteil zu berechnen
und die Gesamtsumme zu bilden. Haben Sie schon den Taschenrechner
bereitgelegt! Gemach, gemach: Um solche Werte zu berechnen, sind
Sie nicht auf lhren alten Abakus angewiesen. Word kann lhnen diese
Aufgabe bis zu einem gewissen Grad abnehmen.

Klicken Sie in die
Tabellenzelle, in der das

berechnete Ergebnis ange- \
zeigt werden soll. \*;\ Wahlen Sie im
\ ' Menti Tabelle den

Befehl Formel. ‘\
\N

Word offnet jetzt das Dialogfeld Formel. @ :j

Formel - = —— _—

Formel:

Zahlenformat:

Waihlen Sie im Feld

Funktion einfigen:

| Bl -] Zahlenformat das ge-
wiinschte Format aus.
0K | Abbrechen |

Geben Sie in das Feld Formel den
Ausdruck zur Berechnung ein.

Ny
SchlieRen Sie das "\
Dialogfeld tiber die )

OK-Schaltflache.
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Erstellen von Rechnungen

Die Zellen einer Tabelle werden spaltenweise mit den Buchstaben A, B, C etc.
durchnummeriert. Die einzelnen Zeilen erhalten fortlaufende Nummern. Die
Zelle in der linken oberen Tabellenecke besitzt dann den Namen A1, die
rechts danebenliegende Zelle wird (iber B1 angesprochen. In der Formel mdis-
sen Sie die Namen der Zellen mit mathematischen Operatoren (+, -, * /, SUM
etc.) verknipfen. Im Listenfeld Funktion einfigen finden Sie die Operatoren.
Die Formel =SUM(C2:C4) weist Word an, die Summe der Zellen C2 bis C4 zu
bilden. Das Zahlenformat lasst sich (iber das Listenfeld Zahlenformat abrufen.
Die obige Abbildung zeigt die Formel zur Berechnung der Nettosumme.

Formel "
Egpmel:

Klicken Sie in die (eernie)

ZahlenFormat:

Zelle mit dem
Mehrwertsteuerbetrag.

Funktion einfligen:
A\ | El -]
\_"7 oK | Abbrechen |

Rufen Sie das Dialogfeld Formel
auf, und geben Sie die nebenstehend
gezeigte Formel ein.

Formel —— I-
gmt\

ZahlenFarmat:
[#.##0,00 ;0% ##0,00€) ]

Funktion einfigen:

| ] | |
oK | abbrechen |

Fiigen Sie auf die gleiche Weise
die nebenstehende Formel zur Be-
rechnung der Bruttosumme in die
Tabelle ein.

Markieren Sie die
einzelnen Werte der
Ergebniszellen, und weisen
Sie diesen Formate wie Fett
und Unterstrichen zu.
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Nachdem die Summen berechnet sind, schreiben Sie den restlichen Text
der Rechnung. Dieser konnte beispielsweise den folgenden Aufbau auf-

weisen.

\ent2 - Microsoft Word 2003

—!m Boarbeiten  Ansicht gﬂm_mm; Extras  Tobole Fenster 2 Fr
e N~ W T YA B9 -

-| 3] @[]

i A4 Standard + Tines New Roman - 12 < F &1 ;%% =

[=] -l-a-‘ R R SRR Rr SR SR BYRE SR PY AP tRy R Syt o

Rechnung:-Nr+1 7703

1
Sehr geehate Damenund Hemren, |

Fitr dic in Hirem Obje bt avs gefliirten Arbeiten, eilavben wis uns folgenden Leistungen

mrRechrng Tu- stelleny

Pass: Bezciclunmgs Betraga
la | lU-Arbedssunden a3),U0€0 -+ 33,U0€n
I Rohmmatenal 5 moi - 2500€n
3o Kleinmateriake - 10,00€a
L] -+ @

& | Hetwos o006
o MwSt 6% -+ 61,60 €0
o Rrattnd -+ 446 fil€r

1
Bitte uberweisen Sie den Betrag innerhalb von 14 T agen rein Netto-auf mein Konta.
Wir danken for Thren Auftrag. ]

O O N R R L R A RS C IR FIN R P

B (LN T SR

dHEBHGaEE

L

1 B

Mitfreundlichen Griffent B

q x
=@z wd [
izeichnen~ i [Mofomen N\ N O AS @E| OG- Z-A==2 3
Seiks 1 Ab 1 11 Bsi 21,6¢m Zs 34 Sp 30 Deutech (De  CEf

AnschlieBend konnen
Sie dieses Dokument
auf Rechtschreibfehler
priifen, in eine Datei
speichern und drucken.
Die Handhabung ist
nicht anders als bei der
Gestaltung eines an-
deren Textdokuments.
Neu ist lediglich die
Moglichkeit, Berech-
nungen innerhalb der
Tabelle durch Word
ausfiihren zu lassen.

Um lediglich einige Zellen zu summieren, klicken Sie auf die gewtinschte
Zelle und dann auf die Schaltfliche [_2]. In der Symbolleiste Tabellen und
Rahmen wihlen Sie die Schaltfliche [Z ]. Word sollte die benétigten Funktio-
nen zur Summenbildung automatisch in die aktuelle Zelle einfiigen und die

Summe der benachbarten Zellen berechnen.

Auf den vorherigen Seiten haben Sie bereits einige Funktionen zum
Umgang mit Word kennen gelernt. Mit diesen Funktionen lassen sich
die gebrauchlichsten Dokumente erstellen, speichern und ausdrucken.
Mit der Zeit werden Sie aber weitere Optionen nutzen wollen. Nachfol-
gend werden Ihnen daher noch einige »Komfortfunktionen« sowie Zu-

satzoptionen vorgestellt.
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Beim Schreiben von Briefen oder sonstiger Dokumente miissen Sie hau-
fig die gleichen Textfloskeln eingeben. Denken Sie an »Sehr geehrte
Frau«, »Sehr geehrter Herr«, »Sehr geehrte Damen und Herren« oder
»Hochachtungsvoll«, »Mit freundlichen Griile« usw. Sicherlich ist es
kein Problem, die paar Buchstaben einzutippen. Vielschreiber sind aber
an jeder Arbeitserleichterung interessiert. Ware es nicht schon, wenn
sich solche Standardtexte per Mausklick oder mit einem Buchstaben-
kiirzel abrufen lieen?

Legen Sie in PR s (e (it i 0
Microsoft Word eine e ) 0 0] Bien i
Seitenzahlen, .. b
. 5 B2~ A -
neue leere Seite an, e B
d f" S' . d e ||‘4. - e R LIRS SRR P B AR C L LRt
» : :
und fiigen Sie in das Al ~ iy
. Feld...
Dokument einige i
) h Symbal...
Leerzeilen ein. - [ [ Ll ek
. — e v Lishe
Rl 13
Anschliefend - Fmenerscfe b | Leber
klicken Sie in einen | ouFome b | sehwgeetyte Demen
Grafik. 3
. - Thr ZeichenfUnser Zeichen » Sehr geehrte Damen und Herren
der leeren Absitze. 24| schematische Darstelung. .
Kopf- und Fuizeile 3 Sehr geehrte Frau
A Testfeld
Unterschrift L3 Sehr geehrte Frau Dr.
Datei einfdgen... _
Versandanweisungen » Sehr geehrte Herren
Obiekt...
Sehr gechrter Herr
Textmarke...
Sehr gechrter Herr Dr.
%, Hyperlink... Strg+K

Offnen Sie das Menii Einfiigen, und '\\
wihlen Sie den Befehl AutoText. “*;\

Word 6&ffnet jetzt ein Untermenii mit verschiedenen vordefinierten Text-
bausteinen.

Wahlen Sie jetzt einen der Eintrdge wie Anrede,
GrufSformel etc., und klicken Sie im angezeigten
Untermeni auf den gewiinschten AutoText-Eintrag
(z. B. Sehr geehrte Damen und Herren).

Der betreffende Textbaustein wird jetzt im Dokument an die aktuelle
Stelle eingefiigt.
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In Kapitel 2 hatten Sie bereits die Funktion AutoVervollstindigen kennen ge-
lernt. Diese Funktion kann bereits nach Eingabe weniger Buchstaben bestimm-
te Woérter automatisch vervollstandigen. Auch (iber die AutoKorrektur-Funkti-
on lieen sich bei der Eingabe automatisch Ergdnzungen vornehmen (z. B.
wird »mfg« automatisch in »Mit freundlichen GriiBen« korrigiert). Welche
Funktion Sie verwenden, bleibt Ihnen (iberlassen.

Benoétigen Sie eigene Textbausteine, die Sie in AutoText aufnehmen
mochten? Auch dies ist kein Problem. Die Aufgabe ist mit wenigen
Mausklicks erledigt.

Tippen Sie den
gewlinschten Text in Markieren Sie den Text.
das Dokument ein.

[

FY 4
J
4
7

Méochten Sie nur den Text aufneh- s

men, markieren Sie diesen. Soll

auch das (Absatz-)Format iibertragen

werden, markieren Sie den Text ein- Waihlen Sie im Meni

schlieSlich der Absatzmarke. Einfiigen den Befehl AutoText
und dann im Untermen( den
Befehl Neu. Oder driicken Sie
die Tastenkombination (Alt1J+(F3).

X

Word 6ffnet das Dialogfeld
AutoText erstellen.

AutoText erstellen

word erstellt einen AukoText-Einkrag
aus der akkuellen Markierung.

Marne FOr AubaText-Eintrag:

oK | Abbrechen |

Passen Sie bei Bedarf den Eintrag
im Feld Name fiir AutoText-Eintrag an.

128 —Kk@




Klicken
Sie auf OK.

Word fiigt den AutoText-Ein- [l
. Manueller Umbruch, .,
trag in den Befehl Standard | s
ein. Bendtigen Sie den Text- | i O
) i . R AutoText M
baustein, ldsst sich dieser an- = o .
. . . Mew... Ale+F3
schlieRend iber das Meni e | e
. .o Referenz 3 .
Einfligen/AutoText/Standard ab- | .~ &= >
r‘ufen . . ﬂyperhnk.: Skrg+k :’:;::1:55“”'& :
. . . . — Thr Zeichen/Unser Zeichen »
Auf diese Weise konnen Sie kopf-undFulisle
sich eine Sammlung von hiu- e O CTTET
Unkerschrift »
fig benutzten Textfloskeln er- rsandarnsiagen

stellen und als AutoText-Ein-
trdge abrufen.

Der Komfort ldsst sich noch steigern. So richtig effizient wird das Schreiben
erst, wenn Sie sich Tastenklirzel definieren, um einen langeren Textbaustein
abzurufen. Sie kénnten beispielsweise, wie oben gezeigt, die Floskel »Mit
freundlichen Griilen« in das Dokument eintippen, markieren und dann den
Befehl AutoText/Neu im Menti Einfligen wahlen. Im Dialogfeld AutoText er-
stellen geben Sie in das Feld Name fiir AutoText-Eintrag dann das Kiirzel »gru«
an. Sobald Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schaltfldche schlielSen, ist das Kir-
zel definiert. Um die Floskel abzurufen, tippen Sie in das Dokument nur noch
die drei Zeichen »gru« und driicken anschliefend die Funktionstaste (F3).
Word erweitert dann dieses Kiirzel zu »Mit freundlichen Griifen«. Die
AutoKorrektur kennt (ibrigens bereits das Kiirzel »mfg« und setzt dieses in
»Mit freundlichen Griillen« um.

In Kapitel 2 haben Sie gelernt, wie sich markierte Textbereiche tber die
Schaltflichen der Format-Symbolleiste formatieren lassen. Klicken Sie
auf eine dieser Schaltflachen, wird der markierte Text entsprechend aus-
gezeichnet. Ein zweiter Mausklick hebt das Format wieder auf. Ist dage-
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gen nichts markiert, aktiviert die betreffende Schaltflache das Format.
Beim Schreiben des nachfolgenden Textes erhdlt dieser das Format zu-
gewiesen.

Haben Sie eine Textstelle mit einem Format versehen und méchten die-
ses Format jetzt auf eine andere Textstelle kopieren? Kein Problem, die
Losung liegt nur einige Mausklicks entfernt.

Markieren Sie die
Textstelle, die bereits
das gewiinschte _f

Format aufweist. ) )
Klicken Sie auf

Ny die Schaltfliche

; . &\\ ~
- ; Format (ibertragen. e

Markieren Sie ""‘\\}\\:-\
jetzt die neue Text- o
stelle per Maus.

Widhrend Sie diese Textstelle markieren, nimmt der Mauszeiger die Form
eines stilisierten Pinsels an. Beim Loslassen der Maustaste wird das For-
mat kopiert. Sobald Sie die Markierung aufheben, ist das neue Format
zu sehen.

Die Schaltfliche Format Ubertragen bleibt immer nur fiir eine Textstelle mar-
kiert. Mdchten Sie ein Format auf mehrere Dokumentstellen (bertragen, wéh-
len Sie die Schaltfliche per Doppelklick an. Dann wird die Schaltfliche so
lange als »markiert« dargestellt, bis Sie diese erneut anklicken oder die (Esd)-
Taste driicken. Im aktivierten Zustand wird automatisch das zuletzt gewdhlte
Format (ibertragen.
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Techniken zur Dokumentgestaltung

Ein anderes Problem betrifft Sonderformate fiir Textstellen. Manchmal
muss eine Textstelle hochgestellt oder tiefgestellt werden. Oder eine
Zahl bzw. ein Text ist doppelt zu unterstreichen. Denkbar wdren auch
farbige Auszeichnungen im Text. Mit einem Farbdrucker lasst sich dies
sogar zu Papier bringen. Auch dies ist in Word kein Problem. Vielleicht
probieren Sie einmal, einen Text hochgestellt zu formatieren.

Markieren Sie die
Textstelle, die mit dem
Format auszuzeichnen ist.

’i\\:\\- - \\\'\

\

Waihlen Sie im
Kontextmenu den
Befehl Zeichen.

Word 6ffnet jetzt die Register-
karte Zeichen, auf der Sie alle
Optionen zum Formatieren
der markierten Zeichen fin-
den. Legen Sie dort die ge-
wiinschten Formate fest.

Markieren Sie
beispielsweise das Kontroll-
kastchen Hochgestellt.

\\'\

55 Sl

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigen

;eichen.l\> |

Klicke

taste auf die markierte Textstelle. ‘
N

-

£eichen

Schriftart:

Schrift lzachena_bstand Tegteffekte]

1 [P W

Absatz, .. b

n Sie mit der rechten Maus-

Nl

Schriftschnitt: Schriftgrad:

|T\mes Mew Roman

|Standard 12

™ Durchgestr
|— %

el geste]

Worschau

Times Mew Roman g -

Trebuchet Ms Kursiv 9

Tunga Fett 10

Univers 45 Light —1 |Fetk kursiv J 11 =

Yerdana j

Schriftfarbe: Unterstreichung:

| Automatisch j ‘(Dhne) L] | J
Effekte

ichen [ Schattiert [ Kapitalchen

hgestrichen [ Umriss ™ GroBbuchstaben
I™ Relief ™ Ausgeblendet
™ Gravur

Drie TrueType-Schriftart wird fir den Ausdrck und die Anzeige wenvendet,

Standard...

o]

Abbrechen
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Schliefen Sie das Dialogfeld
tiber die OK-Schaltflache, und
heben Sie die Markierung des
Textbereichs anschliefend auf.

Word zeigt Ihnen nun den Textbereich im gewahlten Format. 55€im?]

Die Varianten zum Unterstreichen finden Sie im Listenfeld Unterstrei-
chung, und die Textfarbe wird im gleichnamigen Listenfeld ausgewabhlt.
Auf dhnliche Weise konnen Sie iiber den Kontextmenibefehl Absatz
auch Absatzformate wie den Absatzabstand (siehe vorhergehende Sei-
ten) per Registerkarte anpassen.

Um die Schriftfarbe oder den Hintergrund fir ,, _ —‘A = H

einen markierten Bereich umzusetzen, gibt es m—lm

auch einen einfacheren Weg. Die Schriftfarbe *1z- |

lasst sich direkt tiber die gleichnamige Schalt-

fléche der Symbolleiste wihlen. Klicken Sie auf EEEEEEEN
das kleine Dreieck neben der Schaltfliche, und ENEEEEEDN
wdahlen Sie in der Farbpalette eine Farbe aus. n ECEn
Die links daneben befindliche Schaltfliche u

Hervorheben erlaubt Ihnen, Textstellen farblich
auszuzeichnen. Klicken Sie auf die Schalt- ‘Weitere Farben, .,
fliche, wahlen Sie eine Farbe aus, und ziehen
Sie dann die Maus (ber den zu kennzeichnen-
den Text. Ein zweiter Mausklick auf die Schaltfliche hebt den Auszeichnungs-
modus wieder auf.

Falls Sie viel schreiben, sind die obigen Methoden zum Formatieren
eines Textes vielleicht etwas zu umstandlich. In diesem Fall hilft IThnen
bestimmt die folgende Tabelle mit einigen Tastenkombinationen weiter.
Driicken Sie diese Tastenkombinationen, wendet Word das betreffende
Format direkt (auf den markierten Bereich oder den anschliefend ein-
getippten Text) an.
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Gestalten einer Telefonliste

Tastenkombination

Gtrg)+(__)
trg)+(& J+(E)
Sirg)+{& J+(K]
Girg+(& J+)
Sirg+(&_J+()
+)
Sirg)+(#)

Format

Hebt samtliche Formatierungen auf
Fettschrift ein-/ausschalten

Kursivschrift ein-/ausschalten
Unterstreichen ein-/ausschalten
Doppelt unterstreichen ein-/ausschalten
Hochgestellt ein-/ausschalten

Tiefgestellt ein-/ausschalten

Aus der Tabelle sollten Sie sich auf jeden Fall die Tastenkombination
(strg)+(____) merken. Driicken Sie diese beiden Tasten, hebt Word die Forma-
tierung wieder auf. War vorher ein Text markiert, setzt Word dessen (Zeichen)-

Formatierung zurtick.

Bei den Formaten wird zwischen Absatz- und Zeichenformaten unterschie-
den. Fett, kursiv und unterstrichen wirken sich beispielsweise auf die einzel-
nen Zeichen aus, wéhrend die Ausrichtung linksbiindig, rechtsbiindig oder
der Zeilenabstand auf den Absatz wirkt.

Abschliefend sollten Sie noch einige Techniken zur Gestaltung von Lis-
ten kennen lernen. Als Beispiel wird eine kleine Telefonliste dienen, die
privat oder geschaftlich einsetzbar ist. Um diese Liste zu erstellen, grei-
fen Sie am besten auf eine Tabelle zuriick. Die Techniken zum Erstellen

von Tabellen haben Sie ja bereits kennen gelernt.

Offnen Sie
ein neues leeres
Dokument.

Legen Sie eine
Tabelle mit mindes-

t ier Spalt .
NS VIEer opatten an Tippen Sie in die

erste Zeile die Tabellen-
Uberschriften ein.
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Die Tabelle konnte dann in etwa folgendes Aussehen aufweisen.

1

Name:o Vornameo Anredes ‘& Telefon: i
[ i & [ i

Bei Bedarf ldsst sich die Kopfzeile fett formatieren.

Ist Ihnen das Telefonsymbol in der letzten Tabellenspalte aufgefallen? In
vielen Schriftstiicken sieht man solche Sonderzeichen (z. B. einen stili-
sierten Brief, ein Telefon etc.). Diese Symbole lassen sich mit wenigen
Schritten in den Text einfligen.

Klicken Sie an die
Textstelle, an die das betref-
fende Symbol einzufiigen ist.
Wiéhlen Sie im
Menii Einftigen den
Aktivieren Sie in Befehl Symbol.
dem von Word
gedffneten Dialogfeld

Symbol die Register-

karte Symbole. Symbole | sanderzeichen |
schriftart: [wingdings ]

#3<[3e ] a0 { Bl P [HEm el
I B2 & Ue k=R @
= ¥ &g d P T OO E D
B | 0| |3 |7 | T | 4|90 | 0 |G| Q) 3| 8 Y| .
Zulstzt verwendsts Symbole:
[@[<[e[s[¢[e|@™]+]#]<|>]|«[o]p]

Zeichencods: [10 von: [symbal (dezimal) |
Autokorrektur.,, | Tastenkombination.., | Tasteniombination:
(’mnhbrechen

Wiéhlen Sie im Listenfeld Schriftart die ge-
wiinschte Schriftart.

Symbole finden Sie insbesondere in der Schriftart Wingdings.
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Gestalten einer Telefonliste

Suchen Sie das gewtinsch-
te Symbol in der Tabelle, und
markieren Sie dieses per

Mausklick. \

3

Klicken Sie jetzt
auf die Schaltflache

Einfiigen. -
U
é\ V

Word hat jetzt das von Ihnen gewdhlte Sonderzeichen in den Text ein-
gefligt. Sie konnen dieses Symbol wie andere Texte formatieren, kopie-
ren und auch wieder 16schen.

Klicken Sie
dann auf die Schalt-
flache SchlieSen.

Haben Sie die Tabelleniiberschrift eingegeben und entsprechend forma-
tiert? Dann konnen Sie jetzt die Namen samt Telefonnummern in die
Liste eintragen. Das Ergebnis kdnnte dann folgendermafien aussehen.

Telefonliste: Vertriehq

1

Nameo Vornames Anredec B Telefono o
Baueri Aliced Fraui T005% i
Erenner-Fuldd Hildegard Fraud 70210 [a
Brunner Hansi Herridi T00 1 i
Wiallend Gerdd Henidi 7010 i
Pullacherci Ursulad Fraudi 70150 i
Saljeld Heingd Herrid F00 3 [8]
1

Vielleicht ist bei lhnen diese Liste etwas langer. Fiir die weiteren Schritte
geniigt das obige Beispiel. Wenn Sie mit Listen arbeiten, werden Sie
frither oder spater auf die Frage stollen: Wie ldsst sich die Tabelle anpas-
sen? Manchmal ist eine Zeile/Spalte einzufiigen. Ein andermal soll die
Spalte oder Zeile gel6scht werden. Im Prinzip beherrschen Sie diese
Techniken schon. Die Breite einer Tabellenspalte [dsst sich durch Zie-
hen des Spaltentrenners anpassen (Sie setzen den Mauszeiger einfach
auf die Trennlinie zwischen zwei Zellen und ziehen die Trennlinie bei
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gedriickter linker Maustaste nach links/rechts). Sie missen nur darauf
achten, dass keine Zelle markiert ist. Andernfalls bezieht sich die
Grolendnderung nur auf den markierten Zellbereich. Hier noch ein
paar Tipps zur schnelleren Bearbeitung von Tabellen.

Markieren lassen sich die Tabellenzellen, indem Sie auf die erste Zelle
klicken und dann die Maus Uber die restlichen Zellen ziehen.

ﬂ Brenner-Fuld Hildegard

Um eine Zeile schnell zu markieren,
klicken Sie einfach links neben den Tabellen-
anfang.

\: Vornameo

Al

Eine Spalte markieren‘\\ §
Sie durch einen Mausklick -
auf die oberste Linie des
Spaltenkopfes.

Eine markierte Tabellenzeile oder -spalte knnen Sie mit % 23 [
den nebenstehend gezeigten Schaltflachen der Standard- e
Symbolleiste ausschneiden, kopieren und wieder einfi-

gen.

Auch dies kennen Sie bereits aus Kapitel 2, wo das Ausschneiden, Ko-
pieren und Einfligen von Textstellen besprochen wurde.

Alternativ lassen sich auch Tastenkombinationen wie (Strg)+(X) (Ausschneiden),
(strg)+(C) (Kopieren) und (strg)-+V) (Einfiigen) verwenden. Um den Inhalt aller
markierten Zellen zu l6schen, driicken Sie einfach die Taste (Enif). Die Zell-
struktur (also der Tabellenaufbau an sich) bleibt bei diesem Schritt erhalten.
Fine Anderung kénnen Sie mit der Schaltfldche Riickgingig bzw. mit der Tas-
tenkombination (Sttg)+Z) wieder zuriicknehmen.
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Gestalten einer Telefonliste

Miissen Sie die Zellen einer Tabellenspalte nachtraglich teilen? Auch
kein Problem.

A

Klicken Sie in der Standard—‘\“‘;\_
Symbolleiste auf die Schaltfliche °
Tabellen und Rahmen. _ _

Der Mauszeiger nimmt jetzt die Form eines Stifts an.

Anredec
Frauzi

Frau

Herrizi

Herrizi :
Frauz 7

Herro N

»Zeichnen« Sie mit dem Stift .
die gewlinschte Trennlinie in die
Tabelle ein. -

Die gestrichelte Linie zeigt die Teilungsposition an.

Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, teilt | Anredex i

Word die betreffenden Zellen. Frauo o

Frau o]

Herriz o]

Klicken Sie erneut auf die Schalt-‘\\ ~ Herriz o

flaiche Tabellen und Rahmen, um den e Frau o

Modus zum Zeichnen von Tabellen Herrt o
und Rahmen wieder aufzuheben. -

Weiter oben hatte ich Ihnen gezeigt, wie Sie einfache Tabellen mit der Schalt-
fliche Tabelle einfiigen anlegen. Bei komplexeren Tabellen empfiehlt es sich
aber, die Schaltfliche Tabellen und Rahmen zu wéhlen. AnschlieSend kéon-
nen Sie die Tabelle quasi mit dem »Stift« zeichnen. Zudem blendet diese
Schaltflache eine Symbolleiste ein, auf der Sie weitere Schaltflichen zum Ent-
fernen von Trennlinien, zur Berechnung der AutoSumme etc. finden (siehe
auch die folgenden Seiten).
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Eine Telefonliste wird Giblicherweise nach dem Namen sortiert. Schnell
ist beim Eintippen ein Fehler passiert, und die alphabetische Auflistung
stimmt nicht mehr. Um die Tabelle nach dem Inhalt einer bestimmten
Spalte zu sortieren, gehen Sie folgendermalSen vor:

Klicken Sie auf eine Zelle
der Tabelle, oder markieren
Sie die betreffende(n) ‘\

\
Tabellenspalte(n) bzw. Zellen. Wihlen Sie im Menii ’

Tabelle den Befehl Sortieren.

Falls dieser Befehl fehlt, missen Sie auf den letzten Mentieintrag kli-
cken, um alle Befehle anzuzeigen.

Sortieren @

1. Sortierschlissel

|Name ﬂ Tvp: |Text j
Zl

Mit:  [absatze

2. Sortierschlissel -
|| /-3 Tupt |Text j & Aufsteigend
! " Absteigend
-

=

+ Aufsteigend
" Absteigend

-
=

fee =] &
i
Liste enthalt
&+ Uberschrift " Keine Uberschrift
Optionen. .. OF | Abbrechen |

Geben Sie im Dialogfeld Sortieren die
Sortierkriterien ein.

Legen Sie die
restlichen Sortieroptionen Klicken Si f\\‘
im Dialogfeld fest. Sy

die OK-Schaltflache.
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Gestalten einer Telefonliste

Sie kénnen bis zu drei Spalten der Tabelle im Listenfeld Sortierschliissel ange-
ben. Enthélt die Tabelle keine Uberschriften, aktivieren Sie das Optionsfeld Kei-
ne Uberschrift. In diesem Fall werden im Feld Sortierschliissel die Begriffe Spal-
tel, Spalte2 etc. eingeblendet. Im Feld Typ legen Sie fest, ob die Spalte Text,
Zahlen oder Datumswerte enthélt. Uber die Optionsfelder Aufsteigend bzw.
Absteigend geben Sie die Sortierrichtung an. Mit der Schaltfldche Optionen ru-
fen Sie ein weiteres Dialogfeld auf. In diesem Dialogfeld ldsst sich beispielsweise
die Landessprache wahlen, nach der die Sortierung vorzunehmen ist. Standard-
maBig verwendet Word die Sortierreihenfolge der deutschen Sprache.

Sobald das Dialogfeld geschlossen wird, sortiert Word den Inhalt der
Tabelle nach den gewdhlten Kriterien.

Mochten Sie die Tabelle noch besonders gestalten (z. B. mit Hintergriin-
den oder farblichen Hervorhebungen)?

Markieren Sie __J'
die Tabelle.

Klicken Sie in der

Standard-Symbolleiste auf g,
die Schaltflache Tabellen :
und Rahmen.

Word blendet jetzt die Symbolleiste Tabellen und Rahmen ein. Uber die
einzelnen Schaltflichen konnen Sie Linien in der Tabelle ziehen, diese
wegradieren, Spalten sortieren, Werte summieren und vieles mehr.

Tabellen und Rahmen

A4l ——— 2| » delBkos
3-8 i = - dE 0 RE A kL=

&3

SukaFormat filr Tabells

Klicken Sie auf die Schaltflache '
AutoFormat fiir Tabelle. \'\;\
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Tabelle AutoFormat

Kategotie:

Alle Tabellenformatvaorlagen j
Tabellenformatvorlagen:

Mormale Tabelle - New,..

Tabelle 3D-Effekk 1 —

Tabelle 3D-Effek: 2

Tabelle 3D-Effekt 3

Tabelle Aktuell

Tabelle Enfach 1

Tabelle Einfach 2

\Tabelle Einfach 3

Tabelle Elegant Anderm.,
Tabelle Farbig 1 —
Tabelle Farbig 2

Tabelle Farbig 3 j Standard...
Worschau

Summe

Sondetformate Obernehmen
v Uberschriften [ Letzte Zeile
[¥ Erste Spalte [™ Letzte Spalks

et || N N
\l

Wihlen Sie im Dialogfeld Tabelle
AutoFormat in der Spalte Tabellenformatvor-
lagen die gewlinschte Formatierung aus.

S

Das Ergebnis wird als stilisierte Vorschau sofort angezeigt.

Passen Sie bei Bedarf
die Markierungen der

Kontrollkastchen an. N\
Klicken Sie auf ’
die Ubernehmen-

Schaltflache.

)/

Die Tabelle wird jetzt nach den von
lhnen gewdhlten Kriterien forma-

tiert. Um die Formatierung der Tabel-

le wieder aufzuheben, fiihren
Sie die obigen Schritte erneut
aus, wdahlen aber als Format
Normale Tabelle.
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Gestalten einer Telefonliste

Zum Abschluss dieses Kapitels sollen Sie noch erfahren, wie Sie eine
Seitennummerierung in Word-Dokumente einfligen. Dies ist immer
dann hilfreich, wenn Sie ein mehrseitiges Textdokument erstellen und
spater ausdrucken.

Offnen Sie ein

neues Dokument. Tippen Sie einen
kurzen Text ein.

Driicken Sie die |
. . -
Tastenkombination F '1
Strg)+(<). "

Mit dieser Tastenkombination fligen Sie einen Seiten-

wechsel in das Dokument ein. Sie erkennen dies ---3gitenumbruch....
anhand einer horizontal gestrichelten Linie, sobald

die Anzeige der verborgenen Zeichen eingeschaltet ist.

Tippen Sie jetzt auf
der zweiten Seite Blattern Sie zur
weiteren Text ein. ersten Dokument-
seite zurtick.

Mit den obigen Schritten haben Sie lhr Dokument so vorbereitet, dass
eine Seitennummerierung Sinn macht.

Seitenzahlen

Rufen Sie jetzt im

Position:

=
&
i
W
=
o
c

Meni Elnfugen den Seitenende (Fulizeils) =
Befehl Seitenzahlen auf. ausichtung: =
|Rechts ﬂ —
‘\\\\ I¥ Seitenzahl auf erster Seite =,
" Format... OF Abbrechen |

Wiéhlen Sie im Dialogfeld Seitenzahlen
im Feld Position die Lage (Kopf- oder
FuBzeile) fur die Seitennummerierung aus.
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Legen Sie im Feld
Ausrichtung fest, ob die
Seitenzahl links oder SchlielRen Sie das‘\\ _
rechts erscheinen soll. Dialogfeld tiber die OK- ':

Schaltflache.

Word zeigt jetzt die Seitennummer an der betreffenden Position auf der
Seite an.

Wahlweise kénnen Sie im Dialogfeld Seitenzahlen auf die Schaltfliche For-
mat klicken. Im dann angezeigten Dialogfeld lasst sich der Startwert fiir die
Seitennummer eintragen. Weiterhin besteht die Méglichkeit, den Befehl Feld
im Mendi Einfligen aufzurufen. Im Dialogfeld Feld (siehe auch vorhergehende
Seiten zum Thema »Datum einfiigen«) ldsst sich (iber die Kategorie Numme-
rierung das Feld Page in den Text einfiigen. Word ergénzt dieses Feld durch
eine laufende Seitennummer. Méchten Sie neben der aktuellen Seitennummer
auch die Gesamtseitenzahl des Dokuments in der Art »Seite 1 von 2« anzei-
gen? Dann fiigen Sie zusédtzlich das Feld NumPages in der Kategorie
Dokumentinformationen in den Text ein.

Nachdem Sie dieses Kapitel durchgearbeitet haben, konnen Sie bereits
fast alles, um mit Word zu arbeiten. Zumindest kénnen Sie die am hau-
figsten benutzten Dokumente erstellen. Mochten Sie Thr bisheriges Wis-
sen nochmals Uberpriifen? Dann bearbeiten Sie bitte die folgenden Auf-
gaben. Losungshinweise dazu finden Sie im Anhang.

1. Erstellen Sie eine Vorlage fiir ein Rechnungsformular.

2. Wie konnen Sie einen Brief mittels einer eigenen Vorlage erstellen?
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Testen Sie lhr Wissen

3. Erstellen Sie eine Textseite mit einer Tabelle.

4. Kopieren Sie eine Spalte in der Tabelle. Wiederholen Sie dies mit
einer Zeile. Machen Sie diese Anderungen wieder riickgingig.

5. Sortieren Sie die Tabelle nach der letzten Spalte.

6. Erstellen Sie eine Liste mit zwei durch Tabulatorzeichen getrennte
Spalten, und probieren Sie die unterschiedlichen Tabstopp-Varian-
ten aus.

7. Definieren Sie einen AutoText-Eintrag »Liebe Frau«, und legen Sie
diesen unter »lf« ab.

8. Erstellen Sie eine Tabelle, bei der nur die horizontalen Linien dar-
gestellt werden.

9. Summieren Sie eine Tabellenspalte.

10. Erstellen Sie einen Text mit hochgestellten Buchstaben.
11. Heben Sie die Formatierung des in Punkt 10 erstellten Textes

wieder auf.
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