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Kapitel 3

Briefe und sonstige
Word-Dokumente

Nach dem Einstieg in Microsoft Word ist es nun an der Zeit, dieses
Programm als »Arbeitsmittel« fiir den tdglichen Bedarf zum Schrei-
ben von Briefen oder Rechnungen zu benutzen. Mit der richtigen
Anleitung ist dies kein grof3es 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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So schreiben Sie einen Brief

Die haufigste 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, miissen Sie die Formulare
wegwerfen. Dank Word lassen sich Briefformulare selbst gestalten. Nach-
folgend erfahren Sie, wie sich mit Word Briefe erstellen und ggf. auf Brief-
formulare abstimmen lassen.

Arbeiten mit Word-Dokumentvorlagen

Um einen neuen Brief zu schreiben, bendtigen Sie ein neues Blatt. Dieses
wird beim Start von Word automatisch angelegt. Sie kénnen ein neues
Dokument auch {iber das Menii der Office-Schaltflache abrufen (siehe Kapi-
tel 1). AnschlieBend miissen Sie den Brieftext eintippen und das Schrift-
stiick entsprechend gestalten. Eleganter geht es jedoch, wenn Sie einen
Briefkopf als Vorlage verwenden. Dann brauchen Sie nur noch die Ande-
rungen einzutragen und erhalten schneller den fertigen Brief. An dieser
Stelle sollen kurz die Schritte skizziert werden, um eventuell ein in Word
vorgefertigtes Briefformular zu verwenden.

1 Starten Sie Microsoft @ J5dw-v

Word (z. B. iber den Eintrag

im Starfmenu). D - \
3 2 Offnen Sie das Menii der =
““““““ ¥ Office-Schaltfldche, und wah-
len Sie den Befehl Neu.

Word 6ffnet anschlieBend das Dialogfeld Neues Dokument, in dem die in
Word vordefinierten Dokumentvorlagen abrufbar sind.

3 Klicken Sie in der linken Spalte des \ —

Dialogfelds auf eine Kategorie, die die .
gewiinschten Dokumentvorlagen enthalt
(z. B. Installierte Vorlagen oder Briefe).

s
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4 Navigieren Sie in der mittleren Spalte des Dialogfelds zum - - 4
gewlinschten Katalogsymbol, und markieren Sie die Dokument- X
vorlage (z. B. Rhea-Brief) mit einem Mausklick. ;
M

Voragen - | (® =+ [Murosstt Office Ontine nach einer va[ ) I Rhea-Brief
Leer und zuletst
verwendet

Installierte Vorlagen

Installierte Vorlagen

Meine Vorlagen.., F:
Neuvon i

vorhandenem,.. =
Microsoft Office Online ' ==

Unterstotzat -

Abrechnungen

Rhea-Briel Rhea-Serienfax
Agenda e

Arbeitszeitnachweise

Aufzeichnungen
Belege — —
Benchte ER—— = ——

Bestellungen [Einkauf -_ —

Briefe

Briefpapier Rhea-Serienbrief Rhea-Bericht

Broschiren :J
Einladungen - ‘

Etiketten £ L

Meu erstellen: & Dokument (7 Vorlage

5 Klicken Sie auf die im Dialogfeld ange- )
zeigte Schaltflache Erstellen (bzw. Download &
bei Webvorlagen).

Das Dialogfeld wird | ey 2d2 6 il S
SN e | O S e S e e 3
ggschlossen, und | = D Tmoms L pee— ay
| r r 0pn % A hec A B 63 "”u TStandard ¥ Kein Lee.. |7 Absende. ""Mmm "“"““
Microsoft Word legt | ™" s = 4 s xs ol
eine neue Seite (3] 1 N K KN KX RN -_;-:..T...;.-\-.;;..‘.u. oy
an, welche bereits |- -
einen fertig vorbe- |- Mo
. . B [Geben Sie-die-Firmenadressedes-
reiteten Briefbogen | . Avsemiers st
enthalt. {Geben S dieAdromedo Enpfingers i}
[Wihlen Sie-das-Datun-aus]l
[Geben Sie die-Anred e-ein]®
: Dok ar b mlmmmm;s;lﬁm mi:,;ﬁmm
z mglq' W .‘ P enn-Sie-Bil lmlll'ﬂ n
: P T VR fainfacheWeisednder, indem Seim:
Katalog" ' auf+ i te'Schueibet <in Text ki i
Seite1wonl  Worter 205 | 5 Deutsch (Deutschiand) =i




110 Kapitel 3

Sie brauchen jetzt nur noch diesen Briefbogen mit den notwendigen An-
gaben fiir Adresse und Absender zu versehen (einfach auf die Platzhalter
klicken und den Inhalt erganzen) sowie Ihren Brieftext hinzuzufiigen. Fertig
ist das Dokument.

Hinweis

Sie konnen Dokumentvorlagen nutzen, um standardisierte Briefe, Faxnach-
richten, Lebensldufe, Berichte und andere Schriftstiicke anzulegen. Der Vorteil
dieser Dokumentvorlagen: Sie miissen dann nur noch das Schriftstiick an Ihre
Bediirfnisse anpassen (indem Sie beispielsweise den Text hinzufiigen). Der
Nachteil: Die von Microsoft mitgelieferten Dokumentvorlagen sind nicht unbe-
dingt optimal fiir den taglichen Gebrauch geeignet. Geschéftsbriefe entsprechen
zum Beispiel nicht den in Deutschland gebrduchlichen Vorgaben. Daher wird
nachfolgend ein Ansatz gezeigt, wie Sie eigene Vorlagen erzeugen kénnen.

Eine eigene Briefvorlage erstellen

Um professionell und rationell mit Word zu arbeiten, sollten Sie lhre eige-
nen Briefvorlagen (bzw. Vorlagen fiir andere Dokumente) erstellen. Dann
kénnen Sie die Vorlagen an Ihre Anforderungen anpassen (indem z. B. der
Absender bereits im Briefkopf vorgegeben wird). Auf diese Weise habe
ich mir Vorlagen fiir Privat- und Geschaftsbriefe, Faxe, Rechnungen usw.
erstellt. Dies ist nicht sonderlich schwierig, und auf den Folgeseiten lernen
Sie zudem weitere Arbeitstechniken zum Umgang mit Word 2007.

Hinweis

Bei privaten Briefen sind Sie in der Gestaltung der Vorlage weitgehend frei. Im
Geschaftsverkehr sollten Briefe nach DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln
fiir die Textverarbeitung) und DIN 676 (Gestaltung/Abstidnde Geschéftsbrief)
gestaltet werden. Ein nach diesen DIN-Regeln gestalteter Brief entspricht im
Aufbau dem nachfolgend gezeigten Schema. Allerdings musste der Briefbogen
aus Platzgriinden etwas in der Hohe gekiirzt werden.

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 beginnt 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 bezo-

&%
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gen auf den linken Blattrand angeordnet. Das Anschriftenfeld mit der Empfanger-
adresse beginnt 5,08 cm vom oberen sowie 2,41 cm vom linken Rand und weist
neun Zeilen auf. Die ersten drei Zeilen sind fiir Versandart (z. B. Einschreiben)
reserviert. Die achte Zeile ist der (librigens nicht mehr fett oder unterstrichen
hervorgehobenen) Ortsangabe vorbehalten. Weitere Bestandteile des Briefs
sind Bezugs- und Betreffzeilen, die Anrede, die GruBformel, Unterschriftenfeld
und die Anlagen. Diese Bestandteile werden durch eine vorgegebene Anzahl an
Leerzeilen getrennt. Die FuBBzeile am unteren Rand ist nach DIN frei gestaltbar.
Eine gute Einfiihrung in die DIN 5008 samt den Revisionen von 2005 findet sich
unterwww.wintotal.de/Artikel/dinbrief/dinbrief.php bzw.unter www.
din-5008-richtlinien.de.

Maria-Miiller-Im‘Haingraben -19---60143 -Frankfurt«
Tl -069-1234-367—E-Mail: M Musller@gmx d=T

A

llda‘ia-MﬁUeva:n-I{airl'_‘lm-]S--Sﬂlﬁ Franidurt?

2-Persinlich

3 Einschreiben

4 Firma-Gehe-&-Sohn¥
3--z.Hd. Herrn-Sonne--T
6-Strafef

7-60000-Ort]

8
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Bendtigen Sie eine abweichende Vorlage, lassen Sie die entsprechenden Ele-
mente einfach weg. Drucken Sie beispielsweise auf Briefbogen mit fertigem
Firmenkopf, entfallen die Schritte zur Definition des Briefkopfes. Benotigen Sie
keine Bankverbindung, lassen Sie die FuB3zeile weg. Weiterhin konnen Sie die
Bezugszeile mit dem Text »lhre Zeichen« entfallen lassen. Setzen Sie stattdessen
am rechten Rand den Text »Ort, Datum« in die betreffende Zeile ein. Auf diese
Weise konnen Sie sich sehr schnell individuelle Vorlagen schaffen.

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

neues leeres Dokument zur Gestal- - - - »

tung der Vorlage an (siehe auch Klicken Sie auf der Register-
Kapitel 1). karte Start der Multifunktions-

leiste auf diese Schaltflache.

1 Legen Sie im Word-Fenster ein 2 | q

‘

3 Klicken Sie in der Sta-
tusleiste des Word-Fens- = = = = = = - - > 4 Markieren Sie die

ters auf die Schaltflache

j rste A marke im
Seitenlayout. erste Absatzmarke

Dokument.
N

|
1
|
Start Einfiigen Seitenlayout !
<+ -
& Times Mew Roman =~ 11 =
5 Andern Sie die Schriftart iiber das Listenfeld der Gruppe
Schriftart der Registerkarte Start auf »Times New Roman,
und wahlen Sie als Wert fiir den Schriftgrad 11 Punkt.

S
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Diese Vorbereitungen helfen lhnen bei den nachfolgenden Schritten. Die
Umschaltung zur Ansicht Seitenlayout 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 verniinf-
tigen Buchstabengrofle ausgedruckt werden. Bei Bedarf konnen Sie ja den
Schriftgrad auf 10 Punkt reduzieren.

Hinweis

Fehlt bei Ihnen das Lineal? Dann wechseln Sie in der Multifunktionsleiste zur
Registerkarte Ansicht und markieren in der Gruppe Einblenden/Ausblenden das
Kontrollkdstchen Lineal. Fehlt lediglich das vertikale Lineal? Offnen Sie das Menii
der Office-Schaltflache, und klicken Sie auf die am unteren Meniirand eingeblen-
dete Schaltflache Word-Optionen. Wahlen Sie im Dialogfeld Word-Optionen die
Kategorie Erweitert. AnschlieBend bldttern Sie im rechten Teil des Dialogfelds
nach unten und markieren das Kontrollkdstchen Vertikales Lineal im Seitenlay-
out anzeigen. Mochten Sie die Réander der Vorlage durch eine gestrichelte Linie
hervorheben? Dann markieren Sie in der Gruppe Dokumentinhalt anzeigen des
Dialogfelds das Kontrollkdastchen Textbegrenzungen anzeigen. Sobald Sie das
Dialogfeld iiber die OK-Schaltflache schliefien, sollte das Lineal bzw. die Text-
begrenzungen angezeigt werden.

Die Seitenrander kontrollieren

Word setzt die Seitenrdnder zwar standardmafig so, dass diese in den
DIN-Vorgaben liegen. Bevor Sie mit der Gestaltung des Briefbogens begin-
nen, sollten Sie diese Einstellung aber zur Sicherheit kontrollieren.

leiste die Registerkarte Seitenlayout, -----
und klicken Sie in der dann ange- .
zeigten Gruppe Seite einrichten auf geblendeten Menii den

die Meniischaltflache Grope. untersten Eintrag Weitere
Papierformate.

v

Wechseln Sie im angezeigten
Eigenschaftenfenster Seite einrich-
ten zur Registerkarte Seitenrdnder. - - ------- >

1 Wahlen Sie in der Multifunktions-
.>
2 Wahlen Sie im ein-

113
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{.ﬂg‘ JSEd2-0vQa )+ Dokumentl - Microsoft Word
Start Einflgen Seiteniayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
| =5 j 23 Ouientierung ~ += Umbriche ~ 1) Wasserzeichen - Einaug Abstand 3| <dinden Vordergrund - [/
[al- - F A Zeilennummern = 9 Seitenfarbe - Eom < ji=iont & J 44 In den Hintergrund - 181 (
Designs Seiten- : Position
- [C) | rander~ Letter a - L) seitencander FEom siitaop 3 ] Tetumbruch at
Designs J AW onx .54 om G Seitenhintergrund Absatz n Anordnen
R Legal [N ENN NN AN TN EE KOO INENEN O IR IO I
J 21,59 am x35,56 am
—
= Statement
- 13,97 cm x 21,59 em
% Fxecutive -
4 _] 18,41 cm x 26,67 cm Unten: 2o &
' o Gi= 5D
M -
J N emx27 em =| Bundsteg: 0cm B Bundstegposition: Links [~
2 AS Orlentierung
- J usmxztom
= 85 Uts)
k 182 mx 257 cm Hodormat  Doerformat
I Folie Seiten
b 21,59 cm x 33,02 em — i ey &l
Umschiag 9
9,84 cmx 22,54 om L]
Vorschau
- Umschiag 10
& 10,48 cm x 24,13 cm
e Umschiag DU
= 11 am x 22 cm
= Umschiag C5
16,2 emx 229 em
; Umschlag BS Opermermen fix: | Gesamtes Dokument ]
B 17,6 cmx 25 am L

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

1
! 5 SchlieBen Sie die\

* Registerkarte iiber die
OK-Schaltflache.

Hinweis

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 Anschriftenfeld
im Fenster des Kuverts (linker Rand 2,41 cm) erscheinen.

So kdnnen Sie den Briefkopf anlegen ...

Ein Brief enthalt meist Elemente (z. B. die Absenderangabe), die niemals
oder nur selten gedndert werden. Diese Teile des Briefes sollten Sie vor
einer unbeabsichtigten Veranderung schiitzen. Hierzu kdnnen Sie in Word
Kopf- und Fuzeilen nutzen.
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1 Wahlen Sie in der Multifunktions-

leiste die Registerkarte Einfiigen, und =3
klicken Sie in der Gruppe Kopf-und G \ - - - - - 1
FufSzeile auf die Meniischaltflache :
Kopfzeile. :
\/
( W\ NSl 0y Dekumentl - Microsoft Word
DD Start Seitentayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

|#] Dedkblatt - j [ (3] L?_}) ij “ 2, Hyperiink
) Leere Seite e = A Textmarke
- Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartAr Diagramm
= Senenumbruch  ~ :

Seiten Tabelien Hlustrationen Hyperlinks L]

.~2~--1-|-g-|‘.-::s‘.4-‘5‘L. ~;s!l Pesenied

= Leer (Drei Spaiten) ‘

) Querverweis | Leer ‘

Durchscheinend (Gerade)
. [ E——
(3 Kopfzeile bearbeiten
=P

-----

d

2 Anschliefend wahlen Sie

im eingeblendeten Menii den X
Befehl Kopfzeile bearbeiten aus. %

Word fiigt eine Markierung fiir die Kopfzeile in der Dokumentseite ein.
Sie kénnen anschlieend den Briefkopf mit Firmenname und Absender
gestalten. Da die DIN 5008 nichts {iber die Kopfzeile sagt, diirfen Sie Ihre
Adresse linksbiindig oder zentriert anordnen. Bei einem privaten Brief
kdnnen 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«) hinzufiigen. In diesem Beispiel soll die Adresse
am rechten oberen Rand stehen. Der Text fiir die Absenderangabe beginnt
tiblicherweise bei 1,67 cm vom oberen Rand (das kénnen Sie ggf. tiber den
Absatzabstand der ersten Zeile anpassen).

0 1 Iitlbl C13eon 130
3 Tabstopp links ‘\I-ﬂ,-

Klicken Sie im horizontalen Lineal auf
den unteren Rand unterhalb der Ziffer 11.
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Dies erzeugt einen Tabulatorstopp an dieser Position. Driicken Sie jetzt
die (%i)-Taste, damit der Textcursor an die vordefinierten Tabulatorstopps
springt. Dies ist hilfreich, wenn Sie beispielsweise Texte am rechten oberen
Rand des Briefkopfes anordnen mochten.

4 Geben Sie jetzt den Text fiir
den Briefkopf gemaf der hier
benutzten Darstellung ein.

-+ Mariadiller)
-+ ImHaingraben19-9

-+ 60143- Frankfurt] H
-+ Tel.069-1234-5671
.

| Kopfzeile | T

Die Zeilen werden jeweils durch Driicken der [%)-Taste nach rechts einge-
riickt.

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

Der Briefkopf kdnnte dann folgenderma- Maria-Miillerq]

Ben aussehen. ImHaingraben19-9]

Hier wurde die Adressangabe durch die  60143-Frankfurt]
Telefonnummer und die E-Mail-Adresse  Tel069-1234-567]

erganzt. Weiterhin wurden die Zeilen mit S0t MHETEEEMECEN
unterschiedlichen Schriftgraden und Formaten versehen. Bei Bedarf kon-
nen Sie Grafiken einfiigen und mit gréf3eren Absatzabstdanden arbeiten (es
lassen sich auch Leerzeilen zum Absetzen der Zeilen nutzen).

Hinweis

Word passt die Hohe der Kopfzeile automatisch bei der Texteingabe an. Bei der
Gestaltung der Kopfzeile sollten Sie aber beachten, dass diese nach DIN 5008
eine Hohe von 4,5 cm besitzt.
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... und so das Anschriftenfeld gestalten

Jetzt gilt es das Anschriftenfeld samt Absender- und Empfangerangabe im
Fenster des Briefumschlags zu positionieren. Gemaf} DIN 5008 ist der linke
Rand bei 2,41 cm und der rechte Rand bei 10,03 ¢cm zu setzen. Der Abstand
der ersten Zeile zum oberen Rand muss 5,08 cm betragen.

Der linke Rand der Briefvorlage ist bei einem leeren Word-Dokument mit
2,5 cm bereits korrekt eingerichtet. Uber einige Leerzeilen ldsst sich die Ab-
senderangabe an den oberen Rand des Anschriftenfelds verschieben. Da sich
diese Zeile kaum a@ndert, wird diese auch in der Kopfzeile untergebracht.

Hinweis

Sie kénnen sich genau an die DIN 5008 halten und die Position des Anschriften-
felds per Positionsrahmen millimetergenau bei 5,08 cm {iber den Absatzabstand
ausrichten (siehe Kapitel 2). Aus praktischen Erwdgungen benutze 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.

() DESEd9-06 (& - Dokumentl - Microsoft Word Kopf- un... - =m X
(Lia ) o
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf @
4 Calibri (Textkrper) ~ 9 M=

& A

Schnellformat- Formatvorlagen  Bearbeiten
varlagen ~ gndern - =

= &

B [P & U ke x, % [B] [=
Einfi

TNy A A x] |[&- R

Zwischenablage T Schriftart [ Absatz F} Formatvorlagen F}

|-z‘|-1-\‘§-|-1- ‘z-|-1‘1-4-ws-|-a-w-’--1-5‘1-9-ww-|-1L-w1z-|-13‘|-14-w15

Maria-Miillerq] H
ImHaingraben19-9
60143-Frankfurtq
Tel.069-1234-5671]
E-Mail:M_Mueller@gmx.(

)

Kopfzeile | ol

- RN RN RS R RN

I Seite: 1 van Qm: 5,2 :Dﬂﬁrter'.o | <% Deutsch Deutschland) |

Driicken Sie mehrfach die Taste (<],
bis in der Statusleiste ungefdhr die Maf3-
angabe »Um 5,2 cm« erscheint.
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Die vertikale Abstandsangabe kann je nach gewadhltem Schriftgrad etwas
schwanken. Wichtig ist lediglich, dass der Mindestabstand zum oberen
Rand erreicht wird.

2 Tippen Sie jetzt die Absenderangabe ein,
und formatieren Sie diese mit einem Schrift-
grad 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 sparen
sich folglich das Beschriften der Briefumschldage mit der Adresse. Sofern
Sie Briefumschldge mit aufgedruckter Absenderangabe verwenden, lassen
Sie die Zeile mit der Absenderangabe einfach leer.

Hinweis

Die restlichen Zeilen fiir die Adressangabe bleiben hier noch unberiicksichtigt,
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.

Fehlt bei Ihnen die vertikale Abstandsangabe »Um 5,2 cm« in der Statusleiste des
Word-Fensters? Dann miissen Sie diese Information {iber den Kontextmentiibefehl
Vertikale Seitenposition der Statusleiste einblenden (siehe auch Kapitel 1).

... sowie die FufBzeile ergdnzen

Die Fuf3zeile eines Briefes wird hdufig zur Ablage der Daten fiir Bankver-
bindungen oder andere Angaben genutzt. Geschéaftliche Korrespondenz
muss beispielsweise bestimmte Mindestangaben (z. B. zur Geschafts-
fuhrung und zum Handelsregistereintrag, siehe www.download-cards.
de/bb/pflichangb.shtml) enthalten. Solche Angaben lassen sich in
der FuBzeile unterbringen. Um die FuBzeile zu gestalten, fiihren Sie jetzt
die folgenden Schritte aus:

N

1 Holen Sie in der Multifunk- &
tionsleiste die Registerkarte ~ \&mwm\ _ ___ __ _ >
Einfiigen in den Vordergrund.



So schreiben Sie einen Brief

2 Klicken Sie in der Gruppe Kopf- und P
FufSzeilen auf die Menischaltflache Fuf3-

zeile, und wahlen Sie im Meni den Befehl

FufSzeile bearbeiten.

Word zeigt jetzt den Bereich der FuBzeile an. Um den Inhalt der Fuzeile
besser pflegen und anordnen zu kdnnen, soll eine Tabelle eingefiigt wer-
den. Eine Tabelle besteht dabei aus Zeilen und Spalten. In jede Tabellenzel-
le kdnnen Sie einen Text einfligen. Dadurch lassen sich sehr einfach Texte
spaltenweise anordnen. Um eine Tabelle einzufiigen, sind die folgenden

Schritte auszufiihren:

3 Klicken Sie auf die

Schaltflache Tabelle der
Registerkarte Einfiigen in
der Multifunktionsleiste.

N

N

\/
4 Sobald Word eine Palette
zur Auswahl der Tabellengrofie
offnet, ziehen Sie die Maus so
tiber die Felder der Palette, dass
4 x 2 Zellen markiert sind.

N

%

(Ca
i

HEH9-061 )+

Start Einflgen Seitenlayout

B

Seiten

[

o o oglrio 0 oalloog

o)

Tabelll,\\g Grafik ClipArt

Ij D ElE @Formen'
24l O I2) smartart

nh Diagramm

4x2 Tabelle

|

HEEEN
|
I
|

o
L0

Tabelle einfagen...

Tabelle zeichnen

Excel-Kalkulationstabelle

@
]
&
=@

Schnelltabellen 3

L
]

Sobald Sie die Maustaste loslassen, legt Word in der Fuf3zeile eine Tabelle
an. Was stort, ist allerdings die Rahmenlinie, mit der die Tabelle ausgestat-
tet ist. Diese Linie soll jetzt entfernt werden.

£
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T R
5§

3l
5 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).

Rl | .

[a [ = [ =
4 | & I | = u
all
Ansicht Entwurf Layout Entwur

QSchattierung & Iﬁ
RahmenF\l

Rahmenlinie unten

6 Offnen Sie auf der in der Mul-
tifunktionsleiste eingeblendeten

Registerkarte Entwurf das Meni der lagen Rahmenlinie gben
Schaltflache Rahmen, und wahlen

Sie den Mentbefehl Kein Rahmen.

\/
7 Klicken Sie auf den
FuBBbereich unterhalb der

Tabelle, um die Markierung

aufzuheben. .\

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien L\\}
Rahmenlinien auBen
Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie
Innere vertikale Rahmenlinie
Rahmenlinien diagonal nach unten
Rahmenlinien diagonal nach gben
Horizontale Linie

Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...

Hinweis

Die Mentischaltflache zum Setzen der Rahmenlinien behilt die zuletzt gewahlte
Rahmenart bei (erkennbar am stilisierten Symbol der Schaltflache). Dann reicht
in spdteren Schritten ein Mausklick auf die Schaltfldche, um den Linienstil zu-
zuweisen.

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

Hinweis

Sind die blauen Gitternetzlinien zur Anzeige der Tabellenstruktur nicht zu sehen?
Klicken Sie auf eine Zelle der Tabelle, und holen Sie in der Multifunktionsleiste
die Registerkarte Entwurf in den Vordergrund. Uber den Befehl Gitternetzlinien
anzeigen im Meni der Schaltflaiche Rahmen lassen sich die Gitternetzlinien
wahlweise ein- oder ausblenden. Lassen sich die Gitternetzlinien nicht ausblen-
den? Dann ist die Option Textbegrenzungen anzeigen aktiviert (abrufbar tiber die
Schaltflache Word-Optionen im Menii der Office-Schaltflache, dann im Dialogfeld
auf die Kategorie Erweitert klicken und zur Rubrik Dokumentinhalt anzeigen blat-
tern, dort die Markierung des betreffenden Kontrollkdstchens aufheben).

8 Klicken Sie jetzt in die einzelnen Zellen der \
Tabelle, geben Sie den gewiinschten Text fiir die
FuBzeile ein und formatieren Sie ihn (z. B. mit
einer 11-Punkt-Schrift).

Pl |

| Geschéaftsfuhrern  MariaMiillern ¢ HRxxxxH R ]
. Bankverbindungo  Konto47-11u . BLZ:300-200- 00K . Stadtsparkassefrankfurtn 3]
all

Kopf- un... - B X
Layout Entwurf @

Kopf-u
FuBzeile schisagien

| Schlieken |
9 Ist die FuBBzeile des Dokuments fertig, schlieflen Sie
die Anzeige des Kopf-/Fufizeilenbereichs, indem Sie auf
der Registerkarte Entwurf der Multifunktionsleiste auf ’\
die Schaltflache Kopf- und FufSzeile schlief3en klicken.
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Hinweis

Beim Arbeiten mit Kopf- und Fufizeilen miissen Sie haufiger zwischen diesen Zei-
len und dem eigentlichen Dokumentbereich wechseln. Schneller geht der Wech-
sel zwischen Kopf-/Fufizeile und Dokumentbereich, indem Sie den gewlinschten
Bereich (z. B. die FuRzeile oder den Dokumentbereich) per Doppelklick im Doku-
mentfenster anwahlen.

Word zeigt Ihnen jetzt wieder das Dokumentfenster mit dem Bereich zur
Texteingabe an. Der von lhnen im Kopf-/FuBBbereich eingetragene Text
wird grau abgeblendet dargestellt, d. h., er wird durch Word geschiitzt. Nur
wenn der Benutzer die Kopf-/FuBzeile per Doppelklick anwahlt oder die
Anzeige dieser Zeilen einschaltet, ldsst sich der Text verandern.

Maria-Millerq]
ImHaingraben19-q
60143-Frankfurty]
Tel.069-1234-5671)
E-Mail:d_Mueller@gmx.de]

b

1)
1)
1)
viaria Muller--Im Haingraben-13---60143-Frankfurt]

1

Hinweis

Durch die Tabellenstruktur lassen sich die Eingaben im Fu3bereich leicht forma-
tieren und anordnen. Benotigen Sie den Fufibereich nicht, iibergehen Sie die
obigen Schritte oder lassen die Tabelle leer.

Loch- und Falzmarken gefillig?

Vorgedruckte Formulare und Briefkdpfe zeichnen sich durch eingedruckte
Knick- und Falzmarken aus. Dies erleichtert das Kuvertieren der Briefe so-
wie das Lochen zum Einheften. Ware es nicht super, wenn Ihre Briefvorlage
mit solchen Marken versehen waére? Falls Sie diese Marken wiinschen,
fiihren Sie zusatzlich die folgenden Schritte aus.



So schreiben Sie einen Brief

1 Doppelklicken Sie im E =

Dokumentkopf auf den abge-
blendeten Text der Kopfzeile.

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

(xR AEd9-u &8 = Dokl .doc [Kompatibilitdtsmodus] - Microsot
I.. ol !

Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifer

|4 Deckblatt ~ E] @ % @Formenlzx %Hyperlink =2 Kkopfz

_] Leere Seite Zuletzt verwendete Formen

¥= seitenumbruch Ei.mde@ Al 1,243
Seiten Tabellen Nllustra &é % { } if:{

o Linie
|-2-|‘1-|-§-|-1- S 3 '-'“

SHEHLLL 2 2206 B
Standardformen
EOOYCO@AMNO DD
- OBOO0000@®™Y % &
EHIOQHGDC IL D

Tabelle Grafik  ClipArt

Blockpfeile
et eI RLPR I
€ dvnoo 5
q THa
" Flussdiagramm

i DO0<JO0US=0ay
Maria Muller--|m Haingrabel O [J OARBE 6§ AVED
| Kopfzeile | A Q B EDO

Legenden
&= @Qg}ﬂﬂrﬂ@J:EJ
i 1040 ADHO
Sterne und Banner
pel el AQURCE 4 5 g Radiilial
PRI

ﬁ Meuer Zeichenbereich

2 Wechseln Sie in der Multifunktionsleiste zur Register-
karte Einfiigen, und 6ffnen Sie in der Gruppe /lllustrationen
das Menii der Schaltflache Formen.

|
|
! 3 Klicken Sie in der

» Formenpalette auf die
Schaltflache Linie.

D R R N - R R P I N I T T

'

AnschlieBend konnen Sie Linien im Dokument ziehen.
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=
—
—
—

S
o

4 Klicken Sie mit der

Maus am duBersten linken - - - - - >
Blattrand auf die vertika-

le Position bei ca. 10,5 cm

(bezogen auf den oberen .

Blattrand). P \

5 Halten Sie die Maustas-
te gedriickt, und ziehen Sie
eine kurze horizontale Linie.

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

Die Feinpositionierung dieser Marke per Maus auf die vorgeschriebenen
Abstdnde ist fast unmoglich. Deshalb fiihren Sie anschliefend die fol-
genden Zusatzschritte aus.

1 Klicken Sie mit

der rechten Maus-
taste auf die Linie.

L4

1
1
- ! Reihenfolge 3
ot 1
1 % Hyperlink...
1
1 Als Standard for AutoForm festlegen
1
1
1

Gruppierung 3

%— AutoForm formatieren...

2 i s

L-->»

Wadhlen Sie im Kontextmenii den Befehl
AutoForm formatieren. »\

L .
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AutoForm formatieren
e [impout ] - == - .
Héhe i
@ Absolut = :
() Relativ =  /
Breite Wechseln Sie zur
R CON icken Siedort aufde.
© Relativ : Schaltfliche Weitere.

3 Stellen Sie auf der Registerkarte
Grofie die Hohe auf o cm und die Breite
auf 1,0 cm ein.

\/

Erwertertes Layout

Horizontal
() Ausrichtung: Links gemessen von | Spalte
() Buchlayout Innen von Seitenrand
@ Absolute Position 0,5 am = rechts von Seite E
() Relative Position | gemessenvon |Seite

Vertikal
() Ausrichtung Oben gemessen von | Seite
@ Absolute Position 10,5 cm = unterhalb Seite E
() Relative Position | gemessenvon |Seite

Optionen
[] Objekt mit Text verschicben (berlappen zulassen

Layoutin Tabellenzelle

[ OK. ] l Abbrechen ]

5 In der Gruppe Horizontal der Registerkarte Bildposition des
angezeigten Dialogfelds markieren Sie das Optionsfeld Absolute
Position und stellen die Position auf »0,5 cm rechts von Seite« ein. =~ ~

£
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6 Markieren Sie in der Gruppe - - - - »
Vertikal das Optionsfeld Absolu-

te Position, und stellen Sie die

Position auf »10,5 cm unterhalb

Seite« ein.

Markieren Sie das Kontroll-
kdstchen Verankern, und schliefien
Sie alle gedffneten Dialogfelder
tiber die OK-Schaltflache.

Mit dieser Technik haben Sie die obere Falzmarke am linken Rand posi-
tioniert. Wichtig ist dabei Schritt 7, der die Linie an der absoluten Position
verankert.

1 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. Sie brauchen dabei nicht unbedingt
Uber die Registerkarte Einfiigen der Multifunktionsleiste zu gehen. Sobald
Sie im Menii der Schaltfliche Formen eine Schaltflache gewahlt und eine
Form gezeichnet haben, wird in der Multifunktionsleiste die Registerkarte
Format in den Vordergrund geholt. Dort finden Sie in der Gruppe Formen
einfiigen ebenfalls eine Schaltflache Linie.

> 3 AnschlieBend beenden Sie die
Bearbeitung der Kopf- und FuBzeile
(z. B. indem Sie auf den Dokument-
bereich doppelklicken).

2 AnschlieRend fiigen Sie - - - - -
noch eine zweite Falzmarke
21 cm vom oberen Rand ein.

Word blendet die Kopf-/Fufizeile grau ab und kehrt zur Bearbeitung des
Dokumentbereichs zuriick.

Hinweis

Macht Word 2007 Probleme bei der Ausrichtung der Knick- und Falzmarken?
Gelegentlich verankert Word die Zeichenobjekte nicht an der Kopf-, sondern an
der FuBzeile. Wurde die Linie (bzw. das Zeichenobjekt) per Mausklick markiert,
zeigt Word einen stilisierten Anker im Dokumentfenster an. Befindet sich dieses
Ankersymbol in der Ndhe der FuBleiste, ziehen Sie den Anker per Maus einfach
zur Kopfzeile. Dann sollte die Ausrichtung gemaf obigen Angaben klappen.

&%
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Das Anschriftenfeld in den Briefkopf einfiigen

Das Anschriftenfeld besteht aus neun Zeilen und gehort zu den Briefteilen,
die sich stdndig dndern. Daher muss dieses in den normalen Dokumentteil
eingefligt werden. Fiir die nachsten Schritte ist daher wichtig, dass der
Bearbeitungsmodus fiir die Kopf-/Fuf3zeile beendet ist. Falls nein, fiihren
Sie den letzten Schritt im vorherigen Abschnitt aus.

Hinweis

Nach DIN 5008 sind fiir das Anschriftenfeld neun Zeilen vorgesehen (wobei die
ersten drei Zeilen fiir Versandangaben und besondere Verfiigungsformen wie
Persdnlich, Einschreiben etc. reserviert sind). Die restlichen Zeilen sind fiir Firmen-
namen bzw. die Anrede, den Empfangernamen sowie fiir die Stralen- und Orts-
angaben vorgesehen. Die friiher tibliche Trennung des Strafen- und Ortsnamens
durch eine Leerzeile ist seit 2005 in der DIN 5008 nicht mehr vorgesehen.

Durch die Gestaltung der Absenderangabe im Kopfbereich des Briefent-
wurfs beginnt die erste Zeile des Dokumentbereichs bereits an der rich-
tigen Position im Anschriftenfeld. Da die Absenderangabe bereits vorhan-
den ist, verbleiben noch acht Zeilen fiir die Empféngerangabe.

1

E.-'aria-l".-’tller---lm-l-air'nrat-er'-lE---EC-HE-Frarka.rt‘ﬂ

:Fl'rmaq]

:i-lausmannﬂ
i»-z.-Hd.-Frautindehql
:’StraEeNr.ﬂ
PLZOMY

1

um eine entsprechende Anzahl an Leerzeilen
in das Anschriftenfeld einzufiigen.

Driicken Sie mehrere Male die [ «]-Taste, l‘ -—"l
-—

il > 2 Geben Sie am besten eine
Beispieladresse gemaf neben-
stehender Darstellung in die
betreffenden Zeilen ein.

'S
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Hinweis

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 tiberschrei-
ben, die Formatierung bleibt dabei erhalten. Die DIN und der Duden sehen
keine Hervorhebung des Ortsnamens bzw. eine Unterstreichung vor. Auch die
Voranstellung des Landerkennzeichens (D, A, CH) ist bei Adressen innerhalb des
Landes nicht mehr vorgesehen. Wohnt der Empfanger im Ausland, werden der
Ortsname sowie das Empfangerland (in deutscher Sprache) in GroSbuchstaben
geschrieben. Dafiir entfdllt der Landerbuchstabe vor der Postleitzahl. Wenn Sie
die Positionierung der Empfangerangaben auf den Millimeter bevorzugen, kon-
nen Sie das Empfangerfeld mittels eines Textfelds in den Brief einfiigen. Da dies
aber in der Regel tiberfliissig ist, mdchte ich auf die Diskussion der betreffenden
Technik an dieser Stelle verzichten.

Bezugszeile und Betreff eingeben

Geschéftsbriefe weisen in der Regel eine Bezugszeile auf, in der Sachbear-
beiterzeichen fiir den Schriftwechsel, Telefonnummern, Ansprechpartner
etc. angegeben werden. Zur Gestaltung dieser Bezugszeile sind folgende
Schritte auszufiihren.

1 Fligen Sie vier Leerzeilen

unterhalb der Ortsangabe
des Anschriftenfelds ein. - - - - -~ > 2
Klicken Sie auf die

3 Fligen Sie jetzt eine Tabelle mit vier
Spalten und zwei Zeilen in das Dokument
ein. Blenden Sie auferdem — wie weiter < - J
oben gezeigt — die Gitternetzlinien der

Tabelle aus.

I
1
I 4 Tragen Sie in die

b= - + Tabelle die Texte geméaB der
folgenden Darstellung ein.
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PLZOtY
all
ll
i ihrZeichen, lhreMachrichts: UnserZeichen,-UnsereMachrichtn | Telefon, Namer | Datumnb in
& MM 002 Millers | 25.04.2007 e
1 ]

Hinweis

Beim Einfiigen einer Tabelle sollten Sie immer dafiir sorgen, dass unterhalb
der Tabelle eine Absatzmarke existiert. Dies ermdglicht Ihnen, auch Text hinter
die Tabelle zu schreiben. Die Techniken zum Arbeiten mit Tabellen haben Sie
bei der Gestaltung der Fu3zeile kennengelernt. Um einen Eintrag in der Tabelle
vorzunehmen, klicken Sie lediglich die betreffende Zelle an. Die Breite einer
Tabellenspalte lasst sich korrigieren, indem Sie die Trennlinie zwischen den bei-
den benachbarten Zellen per Maus horizontal verschieben.

Die Texte der oberen Spalte sollten Sie nach der Eingabe markieren und mit
einem Schriftgrad von 9 oder 10 Punkt versehen. Die untere Textzeile behalt da-
gegen 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).

Die DIN 5008 kennt eine Kurzform sowie die hier gezeigte Langform fiir die Be-
zugszeile. Die Spalten besitzen folgende Abstdnde vom linken Seitenrand: 2,41;
7,49; 12,57 und 17,65 cm. Sie sollten daher die Zellbreiten iiber das horizontale
Lineal kontrollieren und ggf. anpassen. Viele Anwender verwenden zum Aufbau
der Bezugszeile keine Tabelle, sondern Tabstopps. Ich bevorzuge aber Tabellen,
da diese recht problemlos zweizeilige Eintrdge in einem Feld zulassen.

Eine Besonderheit stellt noch die Datumsangabe ganz rechts dar. Die DIN
sieht die amerikanische Schreibweise (Jahr, Monat, Tag) in der Art 2007-
07-06 vor. Diese Schreibweise hat sich aber in Deutschland nicht durchge-
setzt. Im Entwurf wird die »klassische« Schreibweise mit Tag, Monat, Jahr
benutzt. Sie konnen die Datumsangabe fest im Briefbogen vorgeben bzw.
weglassen. Dann miissen Sie das Datum beim Schreiben eines Briefes
nachtragen. Es besteht aber auch die Moglichkeit, die Datumsangabe als
Feld einzufiigen und automatisch durch Word beim Anlegen des neuen
Dokuments aktualisieren zu lassen.

£
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Hinweis

Beim privaten Briefbogen kdnnen Sie die Datumsangabe, wie oben erwdhnt, in
der Kopfzeile angeben. Um das Datum besser aktualisieren zu kénnen, bevor-
zuge ich es jedoch, die Orts- und Datumsangabe unterhalb der letzten Zeile des
Empfangerfelds rechtsbiindig eingeriickt anzuordnen. Dann gehort die Zeile zum
Brief und kann ohne Umschaltung zur Kopfzeile verdandert werden.

Um sich das manuelle Eintippen des Datums zu sparen, kénnen Sie in ¢
der Multifunktionsleiste zur Registerkarte Einfiigen wechseln und in der |IE|
Gruppe Text auf die Schaltflache Datum und Uhrzeit klicken.

Word 6ffnet ein Dialogfeld zur Auswahl des Datumsformats. Markieren Sie einen
Eintrag in der Liste Verfiigbare Formate und bestédtigen dies tiber die OK-Schalt-
flache, wird das Datum als einfacher Text in das Dokument eingefiigt.

Datum und Uhrzeit

Verfiigbare Formate: Sprache:

+ | | Deutsch (Deutschland) [~]
Donnerstag, 26. April 2007

26. April 2007
26.04.07
2007-04-26
07-04-26
26/04/2007

26. Apr. 2007
26/04/07

April 07

Apr-07

26.04.2007 11:27
26.04.2007 11:27:35
11:27

11:27:35

11:27

11:27:35

= | [[] Automatisch aktualisieren

o) ()

Markieren Sie vor dem Schlieen des Dialogfelds das Kontrollkdstchen Automa-
tisch aktualisieren oder verwenden die nachfolgenden Schritte, fligt Word ein
Datumsfeld in das Textdokument ein. 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 natirlich das Datum ein weiteres Mal aktualisiert. Sie kénnen dann
ggf. nicht mehr kontrollieren, wann der Brief geschrieben wurde. Dieser Nachteil
lasst sich aber korrigieren, indem Sie das Datumsfeld beim Anlegen des neuen
Briefes einfrieren. Hierzu markieren Sie das (Datums-)Feld und driicken die Tas-
tenkombination (Strg)+[e]+(F9).

Mochten Sie ein aktualisierbares Datumsfeld in den Briefbogen einfiigen,
fiihren Sie folgende Schritte aus.

s



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

N

3

l

1

\/
Offnen Sie in der Gruppe Text die

So schreiben Sie einen Brief

> 2 Waéhlen Sie in der \

Multifunktionsleiste die
Registerkarte Einfiigen.

N

Meniischaltflache Schnellbausteine, —
und wahlen Sie den Mentibefehl Feld.

Word o6ffnet jetzt das Dialogfeld Feld, in dem Sie den einzufiigenden Feld-

namen wahlen.

O LEH9-0A&)- Dokl.doc [Kempatibilitstsmocus] - Microsoft Word Tabellentools - = x
L) p
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout @
|#] Deckblatt ~ E Elgl L[PFormen~ (& Hyperlink =] kopfzeile - A = Schnellbausteing: [~ | TC Formel
| Leere Seite =3 I2)smartAt || 4 Textmarke = FuBzeile - 1| Dokumente ] N
=1 Tabelle Grafik ClipArt T Pk i
H= Seitenumbruch nh Diagramm || [4] Querverweis [#] seitenzahl = =l Feld..
Seiten Tabellen Tllustrationen Hyperlinks Kopf- und Fuzeile g Organizer fiir Bausteine...
iz poi s RN T RN RN S AN £ -Siw-mw-n-g;d Weitere Informationen zu Office Online...
- ' |_.ﬁ Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...
- Aaria Miller—Im Haingraben15-—-60143 Frankfurt]
" (e A
+ Feld auswahlen Feldsigenschaften Feldoptionen
- Datumsformate: [ HiirifMondkalender verwenden
. e
n |
- [25.0%.2007 = [ batum im zuletzt verwendeten Format aus der
R il Mittwoch, 25, April 2007 Registerkarte 'Einfugen’ einfigen
= ratEDatE - 25, April 2007 [ tndischen Kalender verwenden
N 2007-04-25
"~ SaveDate n7-04.25
- Time 25/04/2007
o 25, Apr. 2007
- 25/04/07
- April 07
Apr-07
- 25,04,2007 17:38
. 20,04,2007 17:38:29
S 5:38
- 5:38:29
N 17:38
= 17:38:29
= = Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
B Beschreibung:
= Flgt das aktuelle Datum ein.
W m
Seite:1von1l Um:1l1em | Warter:1/27 | <X Deutsch (Deutschland) |
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4 Wiahlen Sie im Listen-

feld Kategorien den Eintrag - - - - - - - - E Wihlen Sie in der
»Datum und Uhrzeit« aus. Spalte Feldnamen den

F===———— Eintrag »Date«.

6 rers
Wahlen Sie unter

Datumsformate das ge- 7 ) )
wiinschte Format aus. =~ — > SchlieBen Sie das
Dialogfeld iiber die OK-

Schaltflache. ,\

Word fiigt jetzt das Feld in die Tabellenzelle ein. Bei der Dokumentanzeige
sehen Sie dann an der betreffenden Stelle das aktuelle Datum.

Fachwort

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 konnen Sie durch Driicken der Funktionstaste aktualisieren. Zeigen Sie
auf ein Datumsfeld, blendet Word zudem eine Minileiste mit einer Schaltflache
zur Feldaktualisierung im Dokument ein. Durch Driicken der Tasten (& )+(Fo] ldsst
sich zwischen der Anzeige der Felddefinition und des Feldwerts umschalten.

Hinweis

Mochten Sie lediglich einen Privatbrief verfassen? Dann verzichten Sie auf die
Tabelle mit der Bezugszeile. Stattdessen fiigen Sie der ersten Kopfzeile den Text
»0rt, den ...« an. Anstelle der drei Plinktchen fiigen Sie ebenfalls ein Datumsfeld
ein. Sie konnen diese Zeile dann rechtsbiindig ausrichten lassen oder mit der
Tabulatortaste nach rechts einziehen.

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

1 Fligen Sie unterhalb der

Tabelle mit der Bezugszeile ------- > 2 ) .
Tippen Sie das

zwei Leerzeilen ein. .
Wort »Betreff« ein.
|

5 BN
- 3 Markieren Sie die

Zeile und formatieren < - -
Sie diese fett.

1
I
I
1
1
4

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

Anrede, Brieftext und Gruf3formel

Um das Schreiben der spdteren Briefe zu erleichtern, empfehle ich lhnen,
auch einen Rumpftext mit der Anrede, einen kurzen Satz als Brieftext und
die GruBformel fiir den Abschluss hinzuzufiigen. Weiterhin kénnen Sie
noch den Begriff »Anlagen« am Ende des Brieftexts aufnehmen.

1 Fligen Sie unterhalb

fler E:_etreff%lezlle ZWelWel- === = 2 Geben Sie den Text »Sehr
ere Leerzellen ein. geehrte Damen und Herren,«
in einer getrennten Zeile ein.

3 Fligen Sie jetzt einige !
Leerzeilen ein. Diese dienen
spater zur Aufnahme des
Brieftextes. 4

I Geben Sie am unteren Rand

I eine GruBformel wie »Mit freund-
lichen GriifSen« ein. Fligen Sie
einige Leerzeilen und dann das
Wort »Anlage« ein. = - = = = = = >
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5 Bei Bedarf konnen Sie die Zeilen fiir den Brieftext
markieren, mit der rechten Maustaste anklicken und den
Kontextmeniibefehl Absatz wahlen. Anschlieffend setzen
Sie auf der Registerkarte Einziige und Absténde den Wert
fiir den Absatzabstand auf 6 Punkt (siehe Kapitel 2).

Der Rest des Briefentwurfs konnte dann folgendermafBen aussehen.

Wl
hrZeichen,-lhre-Nachrichir: UnserZeichen,-UnsereMachrichtn Telefon,Namer | Datumn [
5 | M-ME . -002;Miillers | 250420070 n
4l
4l
Betreff4]
4l
l

SehrgeehrteDamenundHerren, 9

— l

l
1l
l
1l
l

MitfreundlichenGriafen4]
ll
l
— Mariadallery
Anlageh]

Hinweis

Beachten Sie beim Schreiben des Briefes, dass die Anrede mit einem Komma ab-
geschlossen und mit einer Leerzeile vom Brieftext getrennt wird. Das erste Wort
des Folgesatzes schreibt man klein (auier Anredefiirwort und Substantiv).

Speichern des Entwurfs als Dokumentvorlage

Haben Sie den Briefentwurf gemaf den obigen Ausfiihrungen erstellt?
Dann ist es Zeit, diesen Entwurf in Form einer Dokumentvorlage zu spei-
chern. Dies funktioniert fast genauso wie das Speichern einer normalen
Dokumentdatei.

s
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@ D90 A& @ g Dokd.doc [Kempatibilititsmedus] - Microsoft Word

D oar Kopie des Dokuments speichern

@‘ &y Word-Dokument
Das Dokument im Standarddateiformat speichern. |

=]
;/ Offnen

Offnen Sie ~—1 Word-Vorlage |
. G i = Das Dokument als Worlage speichern, die sich zum Formatieren
[ [— v ge sp X i
das Menii der Of- j e m kanftiger Dokumente verwenden ldsst. i
fice-Schaltflache, e [ 3 Word 97-2003-Dokument
. . ZEGT |9 Eine Kopie des Dokuments speichern, die vollstandig mit Word
und Zelgen Sle 97-2003 kompatibel ist.
. .s S Speichern unter | ¥ Add-Ins fiir andere Dateiformate suchen
|m Menu an den ﬁ Erfahren Sie mehr dber Add-Ins zum Speichern in anderen
. Farmaten wie z. B. PDF oder ¥P5.
Befehl Speichern
Drucken r Andere Formate
unter. 1] Das Dialogfeld ‘Speichern unter’ offnen, um aus den maglichen

Dateitypen eine Auswahl zu treffen.
@ Vorbereiten »

@ Senden »

v o . b
o/ Verdffentlichen

-
SchlieBen

2] Word-Optionen | |X ‘Word beenden

Anschliefend klicken Sie im eingeblendeten
Untermenii auf den Befehl Word-Vorlage. \

Lo

Word 6ffnet jetzt das Dialogfeld Speichern unter.

@j Speichern unter
mv| . = Microsoft » Vorlagen » - “f| ‘Surhen L |
= -
e Name Anderungsdatum Typ Gréfie »
| Templates Briefe & Faxe
Mut
Weitere »

Ordner v

. Proof o

. Protect |

! S)tstemCertlﬁcatl_/

Templates
. UProof
Vorlagen
. Windows &2
Dateiname: Brlefkopf,lldotx> -
Dateityp: iWord-\c’orIage (".dotg -
Autoren: Born Markierungen: Markierung hinzufigen
[ Kompatibilitit mit [C] Miniatur speichern
Word 97-2003
beibehalten

= Ordner ausblenden Tools = q Speichem ])[ Abbrechen
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3 Geben Sie in das Feld
Dateiname den Namen fiir - - - - - >

die Dokumentvorlage ein. 4 Stellen Sie ggf. den Datei-

typ und den Zielordner ein, und
schlieBen Sie das Dialogfeld
iber die OK-Schaltflache.

Soll die Briefvorlage auch mit dlteren Word-Versionen (97 bis 2003) be-
nutzt werden konnen, wéhlen Sie Giber das betreffende Listenfeld den Wert
»Word 97-2003-Vorlage (*.dot)« als Dateityp. Falls die Vorlage nur mit
Word 2007 zu verwenden ist, setzen Sie den Wert des Listenfelds Dateityp
auf »Word-Vorlage (*.dotx)«. Word legt beim Speichern das Dokument als
Vorlage ab. Sie kdnnen dann das Dokument schlieBen und auf Basis der
gerade erzeugten und gespeicherten Vorlage neue Dokumente erzeugen.

Hinweis

Word bezieht seine Vorlagen aus einem speziellen Vorlagenordner, der sich in
Windows Vista standardméfig im Benutzerprofil unter Users\<Benutzername>\
AppData\Roaming\Microsoft\Templates findet. Der Pfad zum Ordner mit den
Vorlagen lasst sich aber tiber die Word-Optionen anpassen (siehe Kapitel 11).
Uber die Schaltfliche Neuer Ordner des Dialogfelds kénnen Sie neue Unterord-
ner (z. B. Privatbrief, Biirovorlagen etc.) anlegen. Die Unterordner ermdglichen,
die Vorlagen in Kategorien aufzuteilen. Jeder Unterordner wird spater im Word-
Dialogfeld Neu als eigene Registerkarte angezeigt (siehe folgende Seiten).

Einen Brief verfassen

Wenn Sie anschlieend einen Brief aus dieser Vorlage erstellen méchten,
fuhren Sie die folgenden Schritte aus:

@mﬁﬂﬂ. Y]
Dﬂeu

1 Offnen Sie das Menii der
Office-Schaltflache, und wah-
len Sie den Befehl Neu.
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2 Klicken Sie im Dialogfeld Neues
Dokument in der linken Spalte auf &
die Kategorie Meine Vorlagen.

Neues Dokument (7 ==

Vorlagen = ‘ Microsoft Office Online nach einer v-: | Leeres Dokument
Leer und zuletzt
verwendet

Leer und zuletzt verwendet
Installierte Vorlagen

Meine Vorlagen... |

Meuvon

vorhandenem.., =

Microsoft Office Online Trere Neuer

Unterstirtzt Dokument Blogbeitrag
Abrechnungen Zuletzt verwendete Vorlagen

Agenda = —

Arbeitszeitnachweise

Aufzeichnungen

Belege

Berichte

Bestellungen (Einkauf) Rhea-Brief Brief [Design Rhea)
Eriefe

Briefpapier

Broschiren

Einladungen

Etiketten

3 Wahlen Sie im Dialogfeld Neu die Registerkarte mit den Vorlagen (hier Briefe),
markieren Sie die gewiinschte Dokumentvorlage, markieren Sie ggf. das Options-
feld Dokument, und schlieBen Sie das Dialogfeld {iber die OK-Schaltflache.

Meu
Meine Vorlagen | Briefe
:
Vorschau

Worschau nicht verfugbar.

Neu erstellen
@ Dokument () Vorlage

([ OK ]) [ Abbrechen ]

&5
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Word wird dann die Vorlage benutzen, um aus dieser ein neues Dokument
zu erstellen. Dies entspricht weitgehend der am Kapitelanfang bespro-
chenen Vorgehensweise beim Arbeiten mit den Word-Dokumentvorlagen.
Lediglich Schritt 3 sowie das Dialogfeld Neu sind hinzugekommen.

Sie sehen, es ist nicht sonderlich schwer, eine eigene Dokumentvorlage zu
erstellen. Sie entwerfen einfach ein Musterdokument. Hierbei wenden Sie
die Funktionen an, die Thnen Word zur Dokumentgestaltung und Formatie-
rung bietet. AnschlieBend speichern Sie das Ergebnis als .dotx-Datei in den
Vorlagenordner (oder in dessen Unterordner). Auf diese Weise kdnnen Sie
verschiedene Vorlagen fiir Geschéftsbriefe, Rechnungen, Privatbriefe, Faxe
usw. anlegen. Einfacher kann man es kaum noch haben.

Erstellen von Rechnungen

Ein weiterer haufig benutzter Dokumenttyp stellen Rechnungen dar. Im
Grunde handelt es sich um einen Brief, in dem die Rechnungsbetrdage auf-
gefiihrt 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 kennengelernt. Nach-
folgend wird Ihnen exemplarisch gezeigt, wie Sie mit Word und der gerade
erstellten Briefvorlage eine Rechnung schreiben.

1 Starten Sie Word, und erzeu- - - - - - - - - - - - 1
gen Sie ein neues Dokument unter '
Verwendung der auf den vorherigen 2 \/
Seiten erstellten Dokumentvorlage. Tragen Sie die Emp-

fangeradresse ein.

3 Passen Sie ggf. die <€ - - - ------- 4
Daten der Bezugszeile an.

1
e . 4 Figen Sie in der

Betreffzeile die Rech-
nungsnummer ein.

5 Geben Sie einen Text :
fir die Rechnung ein.

&%
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I )

ben-18---60143-Frankfurt

Maria-Mullerq]
ImHaingraben19-9

60143- Frankfurt9)
Tel.063-1234-5671)
E-Mail:M_Mueller@gmx.deq

Firmaf]

Hausmannt]
+2.-Hd.-Fraudlinde--1]
StrafeNr.v]
PLZOrY

all
1l
l

hr-Zeichen,-lhre-Nachrichttié UnserZeichen,-UnsereNachrichts | Telefon, Namex

Dratume q

n C M-ME

Lo5e7Millers

 26.04.20078 51

l
il
Rechnungr.-4711/079
al

Nach diesen Vorbereitungen kénnen Sie im Textteil die einzelnen Rech-
nungspositionen auflisten sowie die Einzelsummen und die Gesamtsum-
me bestimmen. Um sich diese Arbeit zu erleichtern, empfehle ich Ihnen,
eine einfache Tabelle mit drei Spalten zu verwenden.

6 Wechseln Sie in der Multi-
funktionsleiste zur Registerkarte
Einfiigen, und fiigen Sie tiber den
Katalog der Schaltflache Tabelle
eine Tabelle mit drei Spalten und
einer Zeile in den Textbereich ein.

G EEL ALY
Start Einfigen

] Deckblatt ~
] Leere seite

’E:' Seitenumbruch

Seitenlayout

Vil FE]
Tabelle Grafik  ClipArt
- nh Diagrami

5
Verweise

ElE= L_Cr) Formen »
22| Smartart

seiten 3x1 Tabelle

\/
7 Markieren Sie bei
Bedarf die Tabelle, und

|6schen Sie die Rahmen-
linien.

ce o | COINOOO0000

3

I |

3 Excel-Kalkulationstabelle

3 schnelitabellen 3

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

8 Tragen Sie die Spalteniiber- inRechnungzu-stellen.q
schriften »Pos.«, »Bezeichnung« Kl

und »Betrag« in die erste Zeile
der Tabelle ein, und formatieren 9 ' 0

Pos.:n +||+BEZETCHHUHEII

Sie diese bei Bedarf (z. B. fett). ] ) ) ] o
Zeigen Sie auf die vertikale Trennlinie

! zwischen den Tabellenzellen, und ziehen
Lo m e e e e e e » Sie diese per Maus in die gewiinschte Rich-
tung nach links oder rechts.

N

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

1 O AnschlieBend geben

Sie die einzelnen Rechnungs-
positionen ein.

Hinweis

Durch Driicken der [%)-Taste kdnnen Sie jeweils von einer Tabellenzelle zur
rechts daneben liegenden Zelle wechseln. Die Tastenkombination (»]+(%) ver-
schiebt 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 unteren Ecke und
driicken dort die (&]-Taste, legt Word automatisch eine neue Tabellenzeile an.
Alternativ konnen 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 konnen 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 Auf-
bau besitzen.

s



Erstellen von Rechnungen 141

Pos.:f Bezeichnungh Betragh 1]
1 10-Arbeitsstundena-35,00-€0 350,00-€0 o]
2u Materialag 25,00-€0 o]
jad 1] ] o
ad MNetton 4] u}
H MwSt.19%H 33 i
2} Brutton 4] =}

Die Tabelle ermdglicht Ihnen, die ein-

zelnen Rechnungspositionen exakt Hinweis

untereinander in einer Liste aufzufiih- Die Wahrungsbetrage wurden

ren. Die Preise stehen in der letzten bereits mit dem Eurosymbol

Spalte (Tastenkombination [a1ter )+(E))
: versehen.

Wahrungsbetrage ausrichten

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

4
s
Il

4

her||EE £E|
i- == =F

FE=E
R |

Absatz F]

%- IR =R TR - |

[Betragn
1 Klicken Sie auf die betreffende Zelle der \ -~

Tabelle, und wahlen Sie auf der Registerkarte 4
Start der Multifunktionsleiste in der Gruppe

Absatz die Schaltflache Zentriert.

e i
1 |

|

8

Jetzt wird der Zellinhalt »Betrag« zentriert angeordnet. Nun gilt es noch die
Wahrungsbetrdge korrekt auszurichten. Dies soll nun mit Tabulatorstopps

(siehe Kapitel 2) erfolgen.
| gﬁg%
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Betragu
350,00-€1 0 --------------- A
|
23,00-€ I
|
1] |
- \
12001
: &y
H ;ITahstn:-pp dezir‘nal]
2 -

Markieren Sie die Zellen, die Wihlen Sie jetzt am linken
Wahrungsbetrage aufnehmen sol- Rand des horizontalen Lineals
len (z. B. indem Sie auf die erste den »Tabstopp dezimal« (mehr-
Zelle klicken und dann mit der fach auf das Feld klicken).
Maus tber die restlichen Zellen ,
ziehen). I

I
1

1 R ERNTID C NI R
A AL |
Hitragn o I
351::;1:10-61 i :
25}00'@ 4] < - - - - _jl

i i

z n

H i

H a
4 Sobald das Symbol »Tabstopp
dezimal« erscheint, klicken Sie am
SN

unteren Rand des horizontalen Lineal a
auf die Position, an der der Tabstopp
einzufiigen ist.

Eine gestrichelte Linie zeigt die Position des Tabstopps an. Bei Bedarf kdn-
nen Sie diesen Tabstopp per Maus innerhalb des Lineals verschieben.

Die obigen Schritte bewirken, dass Word die Wahrungsbetrage des mar-
kierten Tabellenbereichs in den Tabellenzellen am Dezimalkomma unter-
halb der Tabstopp-Marke ausrichtet.

s
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Hinweis

Falls die Zellinhalte nicht korrekt ausgerichtet werden sollten, klicken Sie auf die
betreffenden Zellen, positionieren die Einfligemarke vor dem Wahrungsbetrag
und fiigen ein Tabulatorzeichen mittels der Tastenkombination (strg]+[%5/] in die
Tabelle ein. Wiederholen Sie dies bei den restlichen Zellen.

Berechnungen in Tabellen vornehmen

Nach diesen Vorbereitungen ist es jetzt an der Zeit, die Summe der Ein-
zelbetrdge zu ermitteln, den Mehrwertsteueranteil zu berechnen und die
Gesamtsumme zu bilden. Haben Sie schon mal den Taschenrechner bereit-
gelegt? Gemach, gemach: Um solche Werte zu berechnen, sind Sie nicht
auf lhren alten Abakus angewiesen. Word kann Ihnen diese Aufgabe bis zu
einem gewissen Grad abnehmen.

1 Klicken Sie in die Tabellenzelle, inder == ------~- 1
das berechnete Ergebnis angezeigt werden
soll (hier Spalte Betrag und Zeile Netto).

Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwurf Layout @

Ij El@ L[PFormen~ &, Hyperlink =] Kopfzeile = A 2| Sennelbausteine 7| | &%~ JT Formel =
e : 4
I smartart | g Textmarke 5l Fuszeile » | ‘&1 pokumenteigenschaft »
Tabelle Grafik ClipArt il
h - “h Diagramm | '] Querverweis |#] Seitenzahl ~ | =] Feld...

Tabellen Tustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeil Q Organizer fur Bausteine...
L '"ﬂ‘"-2"'3"'74"'5""‘" LI EL L E N Mt ti I3 Weitere Informationen zu Office Online...
" Pos Bezeichnungh | Auswahl im Schnellbaustein-Ktalog speichern
1 10-Arbeitsstunden-a35,00-€d 350,00-€0 1}
20 Materiald 25,00-€4 i
4] 13 14 n
[ Netton k 1
14 MwSt.19%x L ]
3 Bruttok | 4

2 Wechseln Sie in der Multifunktionsleiste zur Registerkarte Einfiigen,
offnen Sie das Menii der Schaltflache Schnellbausteine, und wahlen Sie den
Befehl Feld.
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Feld
Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kategorien: Uber diese Schaltflache erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

(alle) E
P

AddressElock
Advance

Ask

Author
AutoNum
AutoMumLgl
AutoNumOut
AutoText
AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiOutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database S

m |

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes.

Sobald das Dialogfeld Feld erscheint, markieren Sie in der Liste
Feldname den Eintrag »=(Formula)« und klicken anschlieBend auf die
Schaltflache Formeln.

Word 6ffnet jetzt das Dialog- [ Formel
feld Formel. E—
=5um(C2:C4)
Zahlenformat:
#,£20,00 (2, 220,00 €)| E|
Funktion einfigen: Textmarke einflgen:

=]
q oK D[ Abbrechen l

:_ ______ 4 Geben Sie in das Feld Formel den Ausdruck
: zur Berechnung ein.
1

Wéhlen Sie im Feld Zah-

lenformat das gewlinschte - - - » 6

Format aus. SchlieBen Sie das
Dialogfeld {iber die OK-
Schaltflache. \ =

&%
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Hinweis

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
daneben liegende Zelle wird tiber B1 angesprochen. In der Formel miissen Sie
die Namen der Zellen mit mathematischen Operatoren (+, -, *, /, SUM etc.) ver-
kniipfen. Im Listenfeld Funktion einfiigen finden Sie die Operatoren. Die Formel
=SUM(C2:C4) weist Word an, die Summe der Zellen C2 bis C4 zu bilden. Das
Zahlenformat ldsst sich iiber das Listenfeld Zahlenformat abrufen. Die obige
Abbildung zeigt die Formel zur Berechnung der Nettosumme.

Formel -
; Klicken Sie in Eormel:
die Zelle mit dem =(C5*0,19)
Mehrwertsteuer- Zahlenformat:

220,00 € (%, 220,00 €) =

Funktion einfiigen: Textmarke einfigen:

| ok || Abbrechen |

8 Rufen Sie das Dialogfeld Formel auf
» (siehe Schritt 3), und geben Sie die hier
gezeigte Formel ein.

1

1

1

Formel !

1

Formel: 1

=5UM(C5:C8) :

Zahlenformat: <<+ - -
2 230,00 & (£, #20,00 €) [~]

Funktion einfligen: Textmarke einfligen:

[ oK ] [ Abbrechen ]

9 Fligen Sie auf die gleiche Weise diese
Formel zur Berechnung der Bruttosumme in = = = = = = = = = = = = = = - - >
die Tabelle ein.
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1 O Markieren Sie die einzelnen Werte
der Ergebniszellen, und weisen Sie diesen
Formate wie Fett und Unterstrichen zu.
Hinweis

Wenn Sie eine Formel nachtrdglich korrigieren mochten, markieren Sie den
betreffenden Tabelleneintrag. Dann ldsst sich die Anzeige der Feldfunktionen
durch Driicken der Tastenkombination (strg)+(F9) ein- oder abschalten. Bei
eingeblendeter Felddefinition kdnnen Sie den Formelausdruck direkt dandern.
Oder Sie markieren das Feld und rufen das Dialogfeld Formel gemaf obiger
Handlungsanweisung erneut auf. Dann zeigt Word dort die in der Tabellenzelle
enthaltene Formel samt dem Zahlenformat, und Sie kénnen die Daten bequem
korrigieren. Aktualisieren lassen sich die Feldinhalte, indem Sie die betreffenden
Tabellenzellen markieren und dann die Funktionstaste driicken.

Nachdem die Summen berechnet sind, schreiben Sie den restlichen Text
der Rechnung. Dieser konnte beispielsweise den folgenden Aufbau auf-
weisen.

{ Eg DEHAd9-6 4 @ 5 Dokument2 - Microsoft Word - = X
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht @
= 4 |calibri -1 = - Nz | % &
—j Ee} |l‘ £ U - abe x, ,z‘ ‘E AaBbCcDc | AaBbCeDe AaBbCi -
Einfugen . - e . i o L ... — Formatvorlagen EBearbeiten
- : 4 |a‘b;.. A._ As-|[A° & ‘g, E T 1 5tandard | T Kein Lee.. Uberschrif., S 2
Zwischenab,., & Schriftart (i Absatz ] Farmatvorlagen {F
z-l[-\-é‘l‘l' RN SR SN R N AN N - RN KN E I T e - TR E R TR LI - e T
= 1)
- Rechnungir.4711/07 - USt. Nr.-007-47-11,- FA-Frankfurtf]
- 1
B 1
- Sehrgeehrte DamenundHerren, 1
N fardiedn-lhremObjektGleiwitzstrale19am-13.4.2007- ausgefihrtenArbeitenerlaubedichmir
o folgendedeistungeninRechnungzustellen.q
% Pos.:if Bezeichnungh Betragn i)
= 1m 10-Arbeitsstundena-35,00-€n 350,00-€1 I+
o 2n Materiald 25,00-€0 2]
N 4 14 H 14
R H Netton 375,00-€0 u
S ' MwSt.15%x 71,2560 n
N <1 Brutton 446,25 €0 =4
= —
0 — 1
é Bitteﬂberwe\'sen£|'e-denBetraginnerhalb-von-ltl-Tagen-(uhne-’skuntu}-euf-mew'nuntenengegebenes{
- Konto.dchdanke fardhrenAuftrag.q
& MitfreundlichenGriRen4] B
N -]
a 1 F
[ | M i |
Seiter1wonl Um:21,2em  Worter 105 @ Deutsch (Deutschland) 00 3 ' L 25

&5



Techniken zur Dokumentgestaltung

AnschlieBend kdnnen Sie dieses Dokument auf Rechtschreibfehler priifen,
in eine Datei speichern und drucken. Die Handhabung ist nicht anders als
bei der Gestaltung eines anderen Textdokuments. Neu ist lediglich die
Méglichkeit, Berechnungen innerhalb der Tabelle durch Word ausfiihren
zu lassen.

Techniken zur Dokumentgestaltung

Auf den vorherigen Seiten haben Sie bereits einige Funktionen zum Um-
gang mit Word kennengelernt. Mit diesen Funktionen lassen sich die ge-
brdauchlichsten Dokumente erstellen, speichern und ausdrucken. Mit der
Zeit werden Sie aber weitere Optionen nutzen wollen. Nachfolgend werden
Ilhnen daher noch einige »Komfortfunktionen« sowie Zusatzoptionen vor-
gestellt.

So definieren Sie neue AutoText-Eintrage

Beim Schreiben von Briefen oder sonstiger Dokumente miissen Sie hadufig
die gleichen Textfloskeln eingeben. Denken Sie an »Sehr geehrte Fraux,
»Sehr geehrter Herr«, »Sehr geehrte Damen und Herren,« oder »Hochach-
tungsvoll« usw. Sicherlich ist es kein Problem, die paar Buchstaben einzu-
tippen. Vielschreiber sind aber an jeder Arbeitserleichterung interessiert.
Ware es nicht schdn, wenn sich solche Standardtexte per Mausklick oder
mit einem Buchstabenkiirzel abrufen lieRen?

Bevor sich solche Texte nutzen lassen, miissen Sie diese als Textbausteine
vereinbaren. Solche eigenen Textbausteine lassen sich als AutoText mit
wenigen Schritten vereinbaren.

mMiller-S-SohnY Hinweis

Mochten Sie nur den Text aufneh-

1 Ti i Sie den gewiinsch- men, markieren Sie diesen. Soll
ten T XF;?E ds eD ek ﬁle nE[J Trcl auch das (Absatz-) Format iibertra-
en le . as 9 u entein, gen werden, markieren Sie den Text
und markieren Sie ihn.

einschlieBlich der Absatzmarke.

£
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= Kopfzeile - A = Schnellbaustein;' &
lng"

TC Farmel -

Allgemein
ms

K [mdller & Sobn

= Feld...

IEi-:l Dokumenteigenschaft

Q Organizer fur Bausteine...

,‘3‘ Weitere Informationen zu Office Online...

2 ._é Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...

Wechseln Sie in der Multifunktionsleiste zur Regis-
terkarte Einfiigen, und 6ffnen Sie in der Gruppe Text das
Menii der Schaltflache Schnellbausteine. Klicken Sie
danach auf den Meniibefehl Auswahl in Schnellbaustein-

Katalog speichern.

Noch einfacher geht es, wenn Sie in Schritt 2 einfach die Tastenkombina-

tion (a1t ])+(r3] driicken.

Word o6ffnet das Dialogfeld
Neuen Baustein erstellen.

3 Passen Sie bei Bedarf die
Eintrdge im Dialogfeld an, und
schlieflen Sie es tber die OK-
Schaltflache.

Meuen Baustein erstellen

MName: ms
Katalog: AutoText
Kategorie: Allgemein

MName "Miller & Sohn” einfigen

Beschreibung:

Speichern in: | Building Blocks. dotx

Optionen: Mur Inhalt einfigen

-]
-

-]
M

(

oK b[ Abbrechen l

Den Wert des Felds Katalog sollten Sie von »Schnellbausteine« auf »Au-
toText« umstellen. Im Feld Name ist beim Aufruf der von Ihnen markierte
Word-Text (hier z. B. »Miiller&Sohn«) enthalten. Andern Sie diesen Text
ggf. in ein Kiirzel wie »ms«, welches zum spéateren Abrufen des AutoText-
Eintrags benutzt werden soll. Optional kdnnen Sie {iber das Listenfeld
Speichern in vorgeben, in welche Vorlagendatei der AutoText-Eintrag ab-

S
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zulegen ist. Im Feld Optionen konnen Sie zwischen »Nur Inhalt einfligen,
»Inhalt in eigenem Absatz einfligen« etc. vorgeben, wie der AutoText-Ein-
trag beim Abruf einzufiigen ist.

Auf diese Weise kdnnen Sie sich eine Sammlung von haufig benutzten
Textfloskeln erstellen und als AutoText-Eintrage abrufen.

Mochten Sie zu einem spdteren Zeitpunkt solche selbstdefinierten Text-
bausteine im Dokument abrufen?

1 Tippen Sie das vereinbarte - - - - -------~- A
Kurzel fiir den AutoText (z. B. :
»ms«) in das Dokument ein. v
2 Driicken Sie die Funktions-

taste (F3], um das Kiirzel durch
den Inhalt des zugehorigen
AutoText-Eintrags zu ersetzen.

Haben Sie einmal ein Kiirzel fiir einen AutoText-Eintrag vergessen? Dann
konnen Sie den Textbaustein iiber folgende Schritte in Word abrufen.

Uberpriifen Ansicht (7]
=S| Kopfzeile ~ A = Schneubausteineﬁ &~ TT Formel -
— ba]
= Allgemein
Iﬂ Miiller & Sohn

Kop [miller & Sakn

1

IH-J Dokumenteigenschaft 3
= Eeld..
"""""" Q Organizer far Bausteine...

3‘ Weitere Informationen zu Office Online...

Wechseln Sie in der Multifunktionsleiste zur Regis-
terkarte Einftigen, und 6ffnen Sie in der Gruppe Text das - - - - - - .
Meni der Schaltflache Schnellbausteine.



150 Kapitel 3

2 Wird der Schnellbaustein als Kata-

logeintrag im Menii angezeigt, klicken Sie
diesen an. Andernfalls wahlen Sie den
Mentibefehl Organizer fiir Bausteine.

L--p

3

Organizer fiir Bausteine
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
MName Katalog Kategorie Vorlage i =l
Born AutoText Allgemein MNormal.do... |E
GB AutoText Allgemein MNormal.do...
ms AutoText Allgemein Building BI...
Bewegung Deckblatter  Integriert Building Bl...
Traditionell  Deckblatter  Integriert Building Bl...
Kacheln Deckblatter  Integriert Building Bl...
Puzzle Deckblatter  Integriert Building Bl...
Modern Deckblatter  Integriert Building BI...
Randlinie Deckblatter  Integriert Building Bl...
lJahrlich Deckblatter  Integriert Building Bl... 3
Durchschei... Deckblatter  Integriert Building Bl...
MNadelstreifen Deckblatter  Integriert Building Bl...
Alphabet Deckblatter  Integriert Building Bl...
Herausgest.., Deckblatter  Integriert Building Bl...
Schlicht Deckblatter  Integriert Building Bl...
Stapel Deckblatter  Integriert Building Bl...
Kubistisch Deckblatter  Integriert Building Bl...
Kontrast Deckblatter  Integriert Building Bl...
Satz des Pyt... Formeln Integriert Building Bl...
Taylorentwi... Formeln Integriert Building Bl...
Fourierreihe  Formeln Integriert Building Bl... i | — |
T O LA nosaio ms
4 LLI} + Miiller Sohn
[ Eigenschaften bearbeiten. .. ] [ Lischen K[ Einfiigen D

Suchen Sie im Dialogfeld Organizer fiir Bausteine den gewiinschten
Baustein, markieren Sie diesen per Mausklick, wahlen Sie die Schalt-
flache Einfiigen, und beenden Sie das Dialogfeld iiber die SchliefSen-
Schaltflache.

Der betreffende Textbaustein wird jetzt im Dokument an der aktuellen
Stelle eingefiigt.

Hinweis

In Kapitel 2 hatten Sie bereits die Funktion AutoKorrektur kennengelernt. Auch
iber diese Funktion lassen sich bei der Eingabe automatisch Erganzungen vor-
nehmen (z. B. wird »mfg« automatisch in »Mit freundlichen GriiRen« korrigiert).
Welche Funktion Sie verwenden, bleibt Ihnen tiberlassen.

S
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Textformatierung fiir Kénner

In Kapitel 2 haben Sie erfahren, wie sich Textbereiche tber die Schaltfla-
chen der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste formatieren lassen.
Klicken Sie auf eine dieser Schaltflachen, wird der markierte Text entspre-
chend ausgezeichnet. Ein zweiter Mausklick hebt das Format wieder auf.
Ist dagegen nichts markiert, aktiviert die betreffende Schaltflache das For-
mat. Beim Schreiben des nachfolgenden Textes erhalt dieser das Format
zugewiesen.

Haben Sie eine Textstelle mit einem Format versehen und mochten dieses
Format jetzt einer anderen Textstelle zuweisen? Kein Problem, die Lésung
liegt nur einige Mausklicks entfernt.

|,E!g:|_ JEH""’Q@ = Dokumentl -
]
Start Einfugen Seitenlayout Verweise sendungen

=X Calibri Textkérper] = 11 USRS SRl
B |F & U -aex x|[3) =
Einfdge b7 A ——

? - A- A& x| |- g
Zwischenabha,, A Schriftart Ia

|‘z-|-L-|-§-|-1- R S AR SRR AN

1 Markieren Sie die
Textstelle, die bereits
das gewiinschte Format

s eleged

fwei Calibri Tex ~ 11~ A" o7 At
aufweist - “ ......... — A T e
' = 37 . - = = 1=
- Flesv-A-FEs
B Miillorg.Sobon
\ - #  Ausschneiden
N 1 53 Kopieren
N |G Einfdgen
m Ml o
. A Schriftart,.,
- 1 =1 | Absatz...
| - 0 3= Aufzihlungszeichen 3
! b %E Nummerierung 3
! N | % Hyperlink...
| o
| - ﬁ Nachschlagen...
! h Synonyme ]
: . Ubersetzen »
1 .
| = Formatvarlagen »
1 n

be---- > 2 Klicken Sie auf die Schalt- '\

flache Format iibertragen. E_ i
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Sie finden diese Schaltflache in der Gruppe Zwischenablage der Register-
karte Start der Multifunktionsleiste. Alternativ kénnen Sie den markierten
Text mit der rechten Maustaste anklicken. Dann wird die Minileiste sicht-
bar, und Sie kénnen die Schaltflache ebenfalls anklicken. Alternativ kon-

nen Sie [Strg )+« )+(c] driicken.

3 Markieren Sie anschlieRend
die neue Textstelle per Maus.

Wahrend 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.

Hinweis

Die Schaltflache Format iibertragen bleibt immer nur fiir eine Textstelle mar-
kiert. Mochten Sie ein Format auf mehrere Dokumentstellen tibertragen, wahlen
Sie die Schaltflache per Doppelklick an. Dann wird die Schaltfldche so lange
als »markiert« dargestellt, bis Sie diese erneut anklicken oder die [Esc)-Taste
driicken. Im aktivierten Zustand wird automatisch das zuletzt gewahlte Format
tibertragen.

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 oder der Zeilenabstand soll
angepasst werden.

1 Markieren Sie die Textstelle, - - ----------15
die mit dem Format auszuzeich- :
nen ist, und klicken Sie mit der 2 v

rechten Maustaste auf die mar- Im dann eingeblendeten Kontext-

kierte Textstelle. menii kénnen Sie die Befehle Schrift-
art oder Absatz wahlen und dann die
gewiinschten Formatoptionen auf den
Registerkarten des angezeigten Eigen-
schaftenfensters setzen.

&%
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Die betreffende Technik wurde bereits in Kapitel 2 skizziert. Vielschreiber
finden dort auch eine Ubersicht iiber Tastenkombinationen, um bestimmte
Zeichenformate direkt zuzuweisen.

Textformatierung mit Formatvorlagen

Beim Bearbeiten umfangreicher Dokumente (wie Berichte oder Handbii-
cher) gibt es beziiglich der Formatierung mehrere Probleme. M6chten Sie
mehrere Textstellen mit diversen Formaten (z. B. fett, kursiv, bestimmtem
Schriftgrad) versehen, artet dies ggf. in eine Mausklickorgie aus. Fiir
jede Textstelle miissen Sie die gleichen Formate zuweisen. Aber es geht
noch weiter. Haben Sie mehrere Textstellen auf diese Weise formatiert
und mochten nachtréglich etwas an der Formatierung dandern (z. B. der
Schriftgrad soll um einen Punkt erhoht werden)? Dann heift es diese For-
matdanderung an allen Textstellen durchfiihren. Daher verzichten Profis auf
das direkte Zuweisen von Zeichen- und Absatzformaten und arbeiten statt-
dessen mit Formatvorlagen. Diese legen fest, wie die Dokumentstelle zu
formatieren ist. Sie konnen also Dokumentteile wie Uberschriften, Absitze
etc. sehr elegant iiber Formatvorlagen auszeichnen. Dies stellt z. B. sicher,
dass alle Uberschriften mit der gleichen Formatierung versehen werden.
Word stellt Ihnen hierzu Schnellformatvorlagen und ggf. Formatvorlagen
aus Dokumentvorlagendateien zur Verfiigung.

Um Dokumentteile mit Schnellformatvorlagen auszuzeichnen, gehen Sie
in folgenden Schritten vor.

1 Markieren Sie die Textstelle, ~—= -~ -~~~ ~-=--~-~= -~ 1
die mit der Schnellformatvorlage :
auszuzeichnen ist, oder klicken Sie 2 \/
auf den zu formatierenden Absatz. Wechseln Sie in der Multi-

funktionsleiste zur Registerkarte

Start, und klicken Sie in der Gruppe
Formatvorlagen auf das Symbol der
Schaltflache Schnellformatvorlagen.

N

&%
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3 AnschlieBend weisen Sie dem
Text eine der im eingeblendeten
Katalog aufgefiihrten Schnellformat-
vorlagen per Mausklick zu.

Ry

R

Um Biicher, Berichte, Diplomarbeiten oder andere umfangreichere Doku-
mente iber Formatvorlagen einheitlich zu gestalten, wird hdufig eine eige-
ne Dokumentvorlagendatei benutzt. Ahnlich wie bei der am Kapitelanfang
entwickelten Briefvorlage ldsst sich ein neues Dokument auf Basis dieser
Dokumentvorlage erzeugen. Enthalt die Dokumentvorlagendatei separate

\-g-u-pu‘z-u-z-u-m R T AN R RN LN

( mg DEH9-UV A @ = Einladung zur AuBendiensttagungl.docx - Micresoft Word - =

Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprix Ansicht

ey Calibri Textkarper) - 11 - == EE ; % #
e T T =
Einfdgen ab = S - Schnellformat-|FAormatvorlagen | Bearbeiten
- j ‘ 22 - é' Aﬂ'HA A | Ié' 5 vorlagen = dndern ~ =
Zwischenablage ™ Schriftart e}

=| AaBbccDc | AaBbceDe AaBbCi AaBbCc

TKein Lee.. Uberschrif., Uberschrif,.,

rdard

BbCc. AaBbCeD: AaBbCeDr

Aalg A
Titel ntertitel ~ Schwache... Hervorhe...
1521

AaBbCcDt  AaBbCcD« AaBbCcDt AaBbCcDi

Intensive .. Fett Anfdhrun.. Intensives...

Einladung- zur- AuBendiensttagy
ALBRCCOC AABBCCDL AABBCCDL  AaBbCcDc

All e 'UI]S ere .Ve 11t11leb Sm]tal'] Schwache... Intensiver.. Buchtitel T Listenab...

und-AufdendienStl e smamresan 2 smaterngosnen
eingeladen.q] “_11. Formatvorlagen dbernehmen..,
Hinweis

Es reicht dabei bereits, mit der Maus auf einen Katalogeintrag zu zeigen, um die
Wirkung einer Schnellformatvorlage im markierten Dokumentbereich zu sehen.

Um die der Dokumentstelle zugewiesene Formatvorlage zu entfernen, markieren
Sie den Text und driicken die Tastenkombination (Strg]+[Leer].

Uber die Meniischaltfliche Formatvorlagen dndern der Gruppe Formatvorlagen
der Registerkarte Start konnen Sie ein Men( mit verschiedenen Befehlen 6ffnen.
Diese Befehle ermdglichen Ihnen, tiber Untermeniis verschiedene Formatvor-
lagensatze (Elegant, Klassisch, Modern etc.), andere Farben und Schriftarten
abzurufen.

)

Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...

-
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Formatvorlagen, kénnen Sie das neue Dokument mit diesen Vorlagen for-
matieren. Dies stellt ein einheitliches Erscheinungsbild des Dokuments
sicher (z. B. alle Uberschriften besitzen die gleiche Schriftart, Schriftgrofe
und Formatierung). Um Dokumentteilen solche Formatvorlagen zuzuwei-

sen, gehen Sie in folgenden Schritten vor.

1 Markieren Sie die Textstelle, die
mit dem Format auszuzeichnen ist,
oder klicken Sie auf den zu formatie-
renden Absatz.

\/

3 Suchen Sie im nun eingeblen-
deten Fenster Formatvorlagen die
gewiinschte Vorlage, und klicken
Sie diese per Maus an.

oo 2 Wechseln Sie in der Multi-

funktionsleiste zur Registerkarte
Start, und klicken Sie auf das
Symbol Startprogramm fiir
Dialogfelder der Gruppe Format-
vorlagen.

Word weist dann die Formatvorlage dem markierten Textbereich oder dem

aktuellen Absatz zu.

:’3 DESd= (5] -l ﬁ s Kap0l.doc [Kompatibilitstsmodus) - Microsoft Word - (-] x
Start | Einfigen  Seitenlsyout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Add.dns -
=0 X Arial -4 =wf= n
m—mj I Tl L & A
igen A ) a1 ~ F
- 7 - A M| KK S i ef[gd)lm vorlagen * sndem * -
Daisilemabing © St £ Mbsatz | Formatvoriagen T
Q Sicherheitswarnung  Makros wurden deakdtiviert. Optionen... x
|-g-\ N KN ENEN KN RN O K KN SN SN I ORIy,
B
il 1-Erste Schritte
- | Kasten/Exburs Ende
- Microsoft-Office,-whs-ist-das?] § == T
" .. Lemnzele Anf T
{ XE "Office, was ist das?" J{ XE "Microsoft Office: Was ist das?" J{ XE l::m Eﬂ:‘g W
"l I'Office.Grundlagen"-JMicrosoft-hat-eine-Sammlung verschiedener-Prog- e Bk e
- ramme- unter: dem- Begriff- Mi ft- Office: {it.- Diese- i o=
Programme- bieten- Funktionen, - die- haufiger- im- Biirobereich- benotigt- A e b i
B werden.Hier-ein Uberblick tber-die-wichtigsten Office-Programme g b
) Microsoft- | Word stellt- Funktionen zur Textverarbeitung{ XE “Text- @ :::M ¥
d Word{. XE- verarbeitung”- §- in- Office zur- Verfiigung- und-ist-in- allen Marginal Tcon T
il "hﬁao{uﬁ Paketen-enthalten. - Das- Programm lisst sich also-als-erwei: s v
- Wq;dfj-}fﬂ terte Schreibmaschine- mit- Komfortfunktionen- zur- Erstel- o
5 lung-von-Textdokumenten- verwenden. Eine-Einfithrung ir e b
= die Funktionen erhalten Sie-ab-Kapitel-2 0 :’"d"’ :I[
- Microsoft- | Bei- Excel handelt-es- sich-um-ein-so genanntes- Tabellen- = Medi: Y-
= Excel{ XE:kalkulationsprogramm{ XE: "Tabellenkalkulationsp
-1 [Migosoft-  ramm'}.- welches ebenfalls- in- allen- Paketen- enthalten-ist - [7] Vorschau anzeigen
- Excel"§=  Das-Programm-stellt-Thnen- Arbeitsblitter-in-Form -von-Ta- | verknupfte Formatvoriagen deaktivie
= H bellen-zur- Verfiigung. - In-diese-Tabellen lassen-sich-Zahlen-
m
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Hinweis

Der Vorteil dieses Ansatzes besteht darin, dass sich die Eigenschaften der For-
matvorlage d@ndern lassen. Dann passt Word automatisch alle Dokumentstellen
an, denen die Vorlage zugewiesen wurde. Zum Anpassen der Formatvorlage
klicken Sie diese im Fenster (bzw. bei Schnellformatvorlagen im Katalog) mit
der rechten Maustaste an und wihlen den Kontextmeniibefehl Andern. An-
schlieBend lassen sich die Formatoptionen ber ein Dialogfeld einsehen und
umsetzen. Die Formatvorlagen werden in der Dokumentvorlage gespeichert,
die beim Anlegen des Dokuments benutzt wird (entweder die Datei Normal.
dot oder eine dem Dokument zugeordnete spezielle Vorlagendatei). Weiterhin
konnen Sie Dokumentvorlagen nachtrédglich tiber die Word-Optionen zuweisen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Office, und wahlen Sie im Menii die Schaltfla-
che Word-Optionen. Im Dialogfeld Word-Optionen ist in der linken Spalte die
Kategorie Add-Ins zu wahlen, im rechten Teil ist der Wert des Listenfelds Ver-
walten von »Add-Ins« auf »Vorlagen« umzustellen und die Schaltflache Gehe
zu anzuklicken. Sie gelangen zum Dialogfeld Dokumentvorlagen und Add-Ins,
auf dessen Registerkarte Vorlagen sich die Dokumentvorlage als Datei aus dem
Vorlagenordner auswahlen lasst. Die Beschreibung der Techniken zur Gestaltung
von Dokumentvorlagen geht weit iber den Ansatz dieses Buches hinaus. Meist
erhalten Sie solche Vorlagen von Dritten. Andernfalls konsultieren Sie die Word-
Hilfe oder weiterfiihrende Literatur.

Seitennummerierung einfiigen

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

1 Offnen Sie ein neues
Dokument, und tippen Sie

_————
einen kurzen Text ein. 2 Driicken Sie die Tasten-

kombination [Strg]+( <], um
einen Seitenwechsel in das
Dokument einzufiigen.

S
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Sie erkennen den Seitenwech- ... SEItENUMBILICH e 1
selanhand einer horizontal ge-

strichelten Linie, sobald die Anzeige der verborgenen Zeichen eingeschal-
tet ist.

3 Tippen Sie jetzt

auf der zweiten Seite - ------- > 4 . .
. . Blattern Sie zur
weiteren Text ein. .
ersten Dokumentseite
zurlick.

Mit den obigen Schritten haben Sie |hr Dokument so vorbereitet, dass
dieses zwei Seiten enthdlt und eine Seitennummerierung Sinn macht. Jetzt
gilt es die Seitennummer in das Dokument einzufiigen.

(T NEH9-6 A& )= Dokumentl - Microsoft Word
Start Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
|4] Deckblatt ~ Ej _ ElE LI? Formen ~ &Hyperlink = Kopfzeile 2| schnellba

] Leere Seite He % SmartArt Ag- Textmarke 5| Fi ile - | Wordart -

= Tabelle = Grafik ClipArt Teutfeld | _
k=, Seitenumbruch - iih Diagramm | |'4] Querverweis |ﬂ Seitenzahl ~ - AS Initiale
Einfach « | B Sefenantang »
Einfache Zahl 1 @ Seltenenh [
kA Sseitenrander 3
¥] Seitenzahlen 3

@ seitenzahlen farmatieren...

#  Seitenzahlen gntfernen
Einfache Zahl 2

Klammern 1

3

| A

1 Wadhlen Sie in der Multifunktionsleiste die Registerkarte Einfiigen,

und 6ffnen Sie das Menii der Schaltflache Seitenzahl.

I

I

1

L----> Wahlen Sie im angezeigten Menii einen der Befehle
wie Seitenanfang, Seitenende etc., und klicken Sie im
Untermeni auf eine der eingeblendeten Vorlagen fiir

die Seitennummerierung.
'3
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Je nach gewéahltem Befehl legt Word dann das Feld fiir die Seitennummerie-
rung in der Kopf- oder Fuzeile oder am Rand ab. Im Untermenii ldsst sich
zudem {iber die Vorlage bestimmen, ob die Seitennummer links, rechts
oder zentriert einzufiigen ist. Anschlief’end zeigt Word die Seitennummer

an der betreffenden Position auf den Seiten an.

Hinweis

Mb&chten Sie den Startwert der Seitennummerierung dndern oder spezielle
Seitenformate nutzen? Dann wahlen Sie im Meni der Schaltflache Seitenzahl
den Befehl Seitenzahlen formatieren. Im dann angezeigten Dialogfeld ldsst sich
der Startwert fiir die Seitennummer eintragen oder das Zahlenformat fiir die
Seitennummerierung anpassen. Weiterhin besteht die Mdglichkeit, den Befehl
Feld im Menii der Schaltflache Schnellbausteine zu wahlen. Im Dialogfeld Feld
(siehe auch vorhergehende Seiten zum Thema »Datum einfligen«) ldsst sich tiber
die Kategorie Nummerierung das Feld Page in den Text einfligen. Word erganzt
dieses Feld durch eine laufende Seitennummer. Mochten Sie neben der aktuellen
Seitennummer auch die Gesamtseitenzahl des Dokuments in der Art »Seite 1
von 2« anzeigen? Dann fiigen Sie zusatzlich das Feld »NumPages« der Kategorie
»Dokumentinformationen« in den Text ein.

Gestalten einer Telefonliste

Abschlieflend sollten Sie noch einige Techniken zur Gestaltung von Listen
kennenlernen. Als Beispiel wird eine kleine Telefonliste dienen, die privat
oder geschdftlich einsetzbar ist. Um diese Liste zu erstellen, greifen Sie am
besten auf eine Tabelle zuriick. Die Techniken zum Erstellen von Tabellen

haben Sie ja bereits kennengelernt.

1 Offnen Sie ein

neues leeres Doku- - ------ >

ment.

2 Legen Sie eine Tabelle
mit mindestens vier Spalten
und zwei Zeilen an.

:

1
3 Tippen Sie in die erste Zeile <+ - - -
die Tabellentiberschriften ein.

S
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Die Tabelle kénnte dann in etwa folgendes Aussehen aufweisen.

I'[
NameZ VornameZ Anredex ‘& Telefonz I
o o o o jo]
l'[

Bei Bedarf ldsst sich die Kopfzeile fett formatieren.

Sonderzeichen und Symbole einfiigen

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

1 Klicken Sie an die Text-
stelle, an der das betreffende - - - -+

Symbol einzufiigen ist. 2 Wéhlen Sie in der Multi-

funktionsleiste die Register-

\ - karte Einfiigen.

% - .

I
I
I
TT Formel I
I
£2 symbaol T |
I

e . .

*

™ o+ £ o >
- x [a] |_|_ [
P Q2 ¥ @

3 L} Cweitere Symbole..,

Offnen Sie in der Gruppe Symbole \ .

der Registerkarte das Menii der Schalt-
flache Symbol, und klicken Sie auf den
Befehl Weitere Symbole.

Word o6ffnet dann das Dialogfeld Symbole, in dem Sie unterschiedliche
Symbole aus verschiedenen Schriftarten auswahlen kénnen.
r's)
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4 Aktivieren Sieindemvon - - = = = = = = - - - 1
Word geoffneten Dialogfeld Sym-
bol die Registerkarte Symbole.

Symbol
[ Symbale | sonderzechen |
schriftart: 'Winadings [~]

7 < 28| s (o [=|= st
w EHEEERE G EINEE IEIEENE
Klola|=|=|d|f %0006 2 B R|>| 0
ol=vldle e z|clola|lel vy asiQm .

Zuletzt verwendete Symbole:

€| £]¥|o|@m ]2 [<|z ||« |o[p[a[p|x]
Wingdings: 40 Zeichencode: |40 won: | Symbol {dezimal) IZ|
[Autoﬁorrekmr... ] [Iastenkombination... ] Tastenkombination:
G (o)
P

5 Wahlen Sie im Listenfeld Schriftart die gewiinschte Schriftart aus.

Symbole finden Sie insbesondere in der Schriftart »Wingdings«.

6 Suchen Sie das

gewlinschte SVme” in dgr _______ > 7 Klicken Sie jetzt auf
T"f‘be“e’ und marklgren Sie die Schaltfliche Einfiigen
dieses per Mausklick. '\ und dann auf die Schalt-

!-S_ . flache Abbrechen. ,\

Word hat jetzt das von lhnen gewahlte Sonderzeichen in den Text einge-
fligt. Sie kdnnen dieses Symbol wie andere Texte formatieren, kopieren
und auch wieder l6schen.
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Tabellenelemente bearbeiten

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

LI}

Name VornameZ AnredeZ ‘® Telefonz i
Bomz Klansz Hemrz 7346 fa3
Braunc Dieterx Herrz 74580 o]
Daum® Williz Hen 71920 i
Elgnerz Agnest Frauc 7374 ol
Immer Inged Frauz 7111z 3

Ll

Vielleicht ist bei lhnen diese Liste etwas langer. Fiir die weiteren Schritte
geniigt das obige Beispiel. Wenn Sie mit Listen arbeiten, werden Sie friiher
oder spater auf die Frage stoflen: Wie ldsst sich die Tabelle anpassen?
Manchmalist eine Zeile/Spalte einzufiigen. Ein anderes Mal soll die Spalte
oder Zeile gel6scht werden. Im Prinzip beherrschen Sie diese Techniken
schon:

H Die Breite einer Tabellenspalte |dsst sich durch Ziehen des Spaltentren-
ners anpassen. Sie setzen den Mauszeiger einfach auf die Trennlinie
zwischen zwei Zellen und ziehen die Trennlinie bei gedriickter linker
Maustaste nach links/rechts. Sie miissen nur darauf achten, dass keine
Zelle markiert ist. Andernfalls bezieht sich die Gro3endnderung nur auf
den markierten Zellbereich. Hier noch ein paar Tipps zur schnelleren
Bearbeitung von Tabellen.

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

B Um eine ganze Tabellenzeile schnell zu o o
markieren, klicken Sie einfach links ne- d o o
ben den Tabellenanfang.

M Eine Tabellenspalte markieren Sie durch 5 9 N
einen Mausklick auf die oberste Linie des o L
Spaltenkopfes. = 2
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M Eine markierte Tabellenzeile oder -spalte konnen L&)

Sie mit den nebenstehend gezeigten Schaltflachen il

der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte =] &
Start der Multifunktionsleiste ausschneiden, ko- —-31 EE
pieren und wieder einfiigen. Ei"ffﬂl‘" ¥

Auch diese Technik kennen Sie bereits aus Kapitel | Zwischenablage =
2, wo das Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen von
Textstellen besprochen wurde.

Hinweis

Alternativ lassen sich auch Tastenkombinationen wie [Strg)+(x]) (Ausschneiden),
(strg)+(c] (Kopieren) und (strg]+(v] (Einfligen) verwenden. Um den Inhalt aller
markierten Zellen zu l6schen, driicken Sie einfach die Taste [Encf]. Die Zellstruk-
tur (also der Tabellenaufbau an sich) bleibt bei diesem Schritt erhalten. Eine
Anderung kénnen Sie mit der Schaltfldche Riickgédngig bzw. mit der Tastenkom-
bination (Strg)+(7] wieder zuriicknehmen.

Miissen Sie die Zellen einer Tabellenspalte nachtréglich teilen, oder méch-
ten Sie benachbarte Zellen vereinen? Auch kein Problem.

1 Markieren Sie die - ------ > Z

Tabellenspalte(n) der Wahle'? Siein der ’_V‘Ult"

Tabelle, deren Zellen zu funktionsleiste die Registerkarte

teilen (bzw. zu vereinen) Layout und in der Gruppe Zu-

sind. sammenfiihren die gewiinschte

Schaltfléche.
D.;-. VIO S dD-8 38 ¢ Telefonliste.doc [Kompatibilitstsmodus] - Microsoft Word Tabelientools - B %
y Stat  Einfogen  Seftenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwurf w
W& Auswahlen = i & Daruntereinfugen i Zellenverbinden | §l 048 em : HI [B]E = A= o
g Gitternetziinien anzeigen ll j i tinks einfogen T Zellen teilen S - EEE — ) —J
33 Eigenschaften lu”.hm ::::;::, (¥ Rechts einfugen ﬁ'laheueteﬂen S Autotnpassen~ | = =] ,-.[‘r;:ng g;::‘[:S:;g“ o
Tabelle Zeilen und Spalten L) ZellengroBe ) Ausrichtung

Uber die Schaltfliche Zellen teilen lassen sich die Zellen der markierten
Spalte teilen. Mit der Schaltflache Zellen zusammenfiihren werden die
Zellen der markierten Spalten zu einer Zelle vereint. Die Schaltflache Ta-
belle teilen ermoglicht lhnen, eine Tabelle an der markierten Zeile in zwei
Teiltabellen zu trennen. Dies ist hilfreich, falls die Tabelle mehr als eine
Seite umfasst.

S
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Hinweis

Weiter oben hatte ich Ihnen gezeigt, wie Sie einfache Tabellen mit der Schalt-
flache Tabelle und der Palette Tabelle einfiigen der Gruppe Tabellen auf der
Registerkarte Einfiigen der Multifunktionsleiste anlegen. Bei komplexeren
Tabellen empfiehlt es sich aber, die Schaltflache Tabellen anzuklicken und dann
im eingeblendeten Menii den Befehl Tabelle zeichnen zu wahlen. Anschlie3end
konnen Sie die Tabelle quasi mit dem »Stift« zeichnen. Sobald der Modus zum
Zeichnen der Tabelle aktiv ist, blendet die Multifunktionsleiste die Registerkarte
Entwurf ein. Dort finden Sie in der Gruppe Rahmenlinien zeichnen nicht nur Ele-
mente zum Anpassen der Stiftfarbe. Sie kdnnen die Schaltfldche Tabelle zeich-
nen dort erneut anklicken, um zum Textbearbeitungsmodus zuriickzukehren. Die
Schaltfliche Radierer ermoglicht lhnen, Tabellenzellen zu l6schen (einfach auf
die Linien der Zellrdnder klicken).

Tabelle sortieren

Eine Telefonliste wird {iblicherweise 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 folgendermafien vor:

1 Klicken Sie auf eine

Zelle der Tabelle, oder mar-

kieren Sie die betreffende(n) - - - ----------- A
Tabellenspalte(n) bzw. Zellen. :
|
|
|

\/
2 Holen Sie in der Multifunktionsleiste
die Registerkarte Start in den Vorder-
grund, und klicken Sie in der Gruppe
Absatz auf die Schaltflache Sortieren.

Word blendet dann das Dialogfeld Sortieren im Vordergrund des Doku-
mentfensters ein.

£
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‘4 (B DEH9-0a8 F Telefonliste doc [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Wor Tabellentools
- StarT Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwurf Layout
j ; Times New Roman  * 12 RSN R Rt iFHﬂﬁlﬂ‘ AaBbCel AaBbCel | AaBbCel | - %
Eofigen o, [F X U -he x, X' AP - A |[E=E =S 35|~ | Fett  Hemorhe.. | Tstandard | - Formatroriagen
Zwischenablage = Schriftart s Absatz ) Formatvoriagen Fl
OO TR D IO EEEEEET e e o o
& =i
= NameD Vornamed Anreden W Telefono o}
Bomo Klaust Herrt 73460 o}
Braunz Dieterc Hemx 74580 o]
Daumz Wil Henz 71920 o}
Eignera Agnest FrauZi 73740 i
Immerd Ingez Frauo 7111a o]
2 L3
- Soreren e
'f Sortieren nach
B [Name [=] T [Text [=] ® aufsteigend
. Mit: |Absatze =]~ Absteigend
; : [Text |E| © Aufsteigend
:' Ab”m E I'.I ﬁhﬁ‘mEl’d
- s | Text «| © Aufsteigend
2 Liste enthalt ' .
s @ Oberschwift ) Keine Oberschrift
8 e ——
: )
3 Geben Sie in das Dia-
lo_gfel.d 50(t/eren die Sort]er- -—--> 4 Klicken Sie auf die OK:\
kriterien ein, und legen Sie Schaltfliche, um das Dia-
die re;thchen Sortieropti- logfeld zu schlieBen und die
onen im Dialogfeld fest. Sortierung anzuwenden.

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

Hinweis

Sie konnen bis zu drei Spalten der Tabelle iber Listenfelder wie Sortieren nach,
Dann nach etc. angeben. Enthilt die Tabelle keine Uberschriften, aktivieren Sie
das Optionsfeld Keine Uberschrift. In diesem Fall werden im Feld Sortieren nach
die Begriffe »Spalte1«, »Spalte2« etc. eingeblendet. Im Feld Typ legen Sie fest,
ob die Spalte Text, Zahlen oder Datumswerte enthlt. Uber die Optionsfelder Auf-
steigend bzw. Absteigend geben Sie die Sortierrichtung an. Mit der Schaltflache
Optionen rufen Sie ein weiteres Dialogfeld auf. In diesem Dialogfeld ldsst sich bei-
spielsweise die Landessprache wahlen, nach der die Sortierung vorzunehmen ist.
Standardméfig verwendet Word die Sortierreihenfolge der deutschen Sprache.

'S



Gestalten einer Telefonliste

Tabellengestaltung mit AutoFormat

Mdchten Sie die Tabelle noch besonders gestalten (z. B. mit Hintergriin-
den oder farblichen Hervorhebungen)? Word 2007 stellt lhnen hierzu
verschiedene Tabellenformatvorlagen bereit, tiber die Sie ein AutoFormat
vornehmen kénnen.

1 Markleren Sle die - - -+ 2 Wéhlen Sie in der Multifunk-
mit der Tabellenfor- . . .

tvorl ¢ ) tionsleiste auf der automatisch
matvoriage zu forma eingeblendeten Registerkarte \

tierende Tabelle.

Entwurf eine der Vorlagen in der
Gruppe Tabellenvorlagen.

En 59018 + Telefonliste doc [Kompatibilitstsmodus] - Microsoft Word  Tabellentools il - e
J Stat  Einfigen  Sedenlayout  Verweise  Sendungen  Ubemrifen  Ansicht  Entauf  Layout i
¥ Uberschrift V| Erste Spaite — e pe—— . £ H T R - A
¢ Ergebniszeite ¥ Letzte Spalte e |~ EEFEE Bl [ Rahmen = % pt - B
- s BEEEE Tabelle Radierer
ek dens Zele . dene Spa = & stiftfarbe = zeichnen
Optionen tur Tabelenformat Tabellenformatvoriagen Ranmenimien Ieschnen i
| b 21 0B o1 v -3 14 -6 1 7 |Tabelleliste ] 110+ 1 118 S124 4 15e B o806 =05 1 oG8 R o07e 4 1Bt o)
L
2 Nameo Vornameo Anreden W Telefons =
Borno Klausz Hent 73460 <!
Brauno | Dieaz  |Hemm | 74580 -
Daumo Willio Hen 71920 b
g BT RS R e
Immero Ingeo Frauo T111lo
.
L

Die Gruppe Tabellenvorlagen ist als Katalog ausgefiihrt. Zeigen Sie auf
eine der stilisierten Tabellen, dndert Word bereits das Tabellenformat ge-
maf3 der betreffenden Tabellenformatvorlage. Das Format wird aber erst
permanent zugewiesen, sobald Sie auf die Tabellenformatvorlage des Ka-
talogs klicken. Uber die Bildlaufpfeile am rechten Rand der Gruppe kénnen
Sie zwischen den Vorlagen blattern.

Hinweis

Zur leichteren Auswahl der Tabellenformatvorlagen kdnnen Sie am rechten
Gruppenrand auf die unterste Schaltflache der Bildlaufleiste klicken. Word
blendet dann den Katalog Einfache Tabellen mit allen Vorlagen und zusdtzlichen
Befehlen im Vordergrund des Dokumentfensters ein. Uber den Befehl Tabellen-
formatvorlage des Katalogs konnen Sie einen Zusatzdialog 6ffnen, in dem sich
die Optionen fiir das Tabellenformat festlegen lassen. Um die Formatierung der
Tabelle wieder aufzuheben, fiihren Sie die obigen Schritte erneut aus, wahlen
aber als Formatvorlage »Tabellengitternetz«.
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Testen Sie lhr Wissen

Nachdem Sie dieses Kapitel durchgearbeitet haben, kdnnen Sie bereits
fast alles, um mit Word zu arbeiten. Zumindest konnen Sie die am haufigs-
ten benutzten Dokumente erstellen. Méchten Sie lhr bisheriges Wissen
nochmals tberpriifen, dann beantworten Sie die folgenden Fragen (die
Losungen finden Sie in Klammern).

B Erstellen Sie eine Vorlage fiir ein Rechnungsformular.
(‘aSeji0AjuaWINYOQ S|B JUBWNY0Q Sep IS uiaydiads pun ‘ue juaw
-nyjoqQ S|e uagalyasaq |aydey wasalp ul aim Sunuyday alp aIS uasa)

B Wie kdnnen Sie einen Brief mittels einer eigenen Vorlage erstellen?
(‘juswINX0(Q S9|BWIOU UId DM UISIIP 3IS
ulaydiads pun ‘alig uap aIS uaqIalyds "yO dYdeeydsS alp jne uuep
pun a8e|10AJUBWINY 0 33YISUNMaS 31p Jne nay p1asSolelq wi ais ua Iy
uueq ‘uabpLio aulayy a1108a1ey 3Ip IS udyem uabpjiop anap p1a4S0)
-BIQ W] "NaN 1Y243g UdP dYIBYIBYIS-aILJO 19p NUIN Wl IS UdJYBM)

B Erstellen Sie eine Textseite mit einer Tabelle.
(‘uszuesis
Ud]197 919119M WN 31se|-(deL] Jap UayINIQg pun 9323 ualajun ualydal
19p Ul 9]]9Z 13p UaIP|UY Yd.np 3j|aqe] aIp IS usauuy puagalydsuy
‘ua)jeds pun ua)1az Jap Yz 31p 3IS UdJAIRW pUN ‘3)]aqDp] dYdeieyYdS
31p d1SIB|SUOIPIUNIINN 4B UaBNJulT 911ed19)SI8aY 9P 4Nk 3IS UdyeM)

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

('(Z]+[B735] uoreuIqUIO UISE] BIP 3IS USPUSIMIIA UBINIY.II0Y|
1ap Uagayjny Wnz "usauoI1eUIqUOdUSIS.] UBUSQaIIYISaq 1P INdUIL 3IS
Ud2NJp pun ‘puelud]|aqe] uazul] We 31ulzidulainio alp Jagn jdoyua)iaz
Usap 1z33[ IS UBIAP{IB "Uld ]]3qeL BIp Ul Japaim [AJ+[BAS] Jw pusy
-31|ydsue jjeyu| uap als uasny pun ‘a8ejqeuaydsimz aip ul [0]+[6I3S]
Jw 311eds a1p 31§ ualaidoy| ‘ualapiew nz a)jeds alp wn ‘— pueluajjdgel
UD13g0 We 3|ul|Z}daulalin alp jne "y *p —jdoyuajeds uap jne ais uaydiy)
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Definieren Sie einen AutoText-Eintrag »Liebe Frau«, und legen Sie
diesen unter »lf« ab.

(‘ay2BlRYIS-YO 3Ip Jne 3IS Uy
pun ‘»jj« Jne aWbpp SP|2JIXaL SIp MM USP Ud)ja]sia Ulaisnbg uanapy
p1as8ojelq wi a1S uazyas ‘(€4)+(31V]) uolleuIquIoNUIISe] dIp 3IS UdY
-NJQ "UISIIP SIS UBIBPIBW pUN ‘Ul »NeI{ 3GaIT« IX3] UIP 3IS U3GaD)

Erstellen Sie eine Tabelle, bei der nur die horizontalen Linien darge-
stellt werden.

(‘U197 UBYDIJISI UBP HW S3IP 3IS USJOYISPIIM
"UdJuUN alujuaWYDY 1Yo g Udp uawyvy aydI_YIS Jap U Wi unm
-Ju7 91e¥491S183Y Jap Jne 91SI9|SUOIPIUNIINIA 18P Ul 3IS U3JYRM pun
‘3]19ZUd]|9g.L dUId 3IS UBIADJIBIA "UR 3ISID|SUOIPUNJNN 1ap uabnjui7
91IB>(191SI89Y 1P 9)]aqD/ dYIRYI YIS BIp 419N 3]]3gR] BUID JIS UISIT)

Sortieren Sie die Tabelle nach der letzten Spalte.

(‘ue ayeds 93z319] 9Ip 19SSN|YISIBIHOS S|e YIvUu
Ua431110S PI2JUudISI] Wi UaJa/140S plajSolelq Wi dIS USQaD) "Ualallos Y2
-g)J31eYds 91819zasue zjpsqy addnig Jap ul a1p 31SI9)SUOIPUNSIINIA 19p
1/D]S 914B3|19]SI39Y 19p JnE BIS UBJYBM pun ‘d]]3qe] 3P JNe 3IS UdII|H)

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

(‘ue a1se|-(S] Jap uadNIQ Yaunp uajeds alp aIS UaZaT Uld SIIMUI]
-19Z ‘9]]9ge] Jauld SUNPUIMISA dUYO ‘Udljeds Jap IX3] Udp dIS udgaN)

Summieren Sie eine Tabellenspalte.

(‘ayde1IIRYdS
-0 31p 43qn p|3j30]eIQ SEP 9IS UIYaIYdS "Uld jauLI04 pla4 sep ul (€D
SD)WNS= "9 "Z |9WIojuswwng ajydsunmas aIp ujaulio4 p)ajsojelq wi
9IS udsel] pun ‘ujawiio4 ayde|431eyds alp jne piassolelq ussiweuydials
Wl 3IS UIY "Ue pja4 |YajaqnUaN usp 8IS UIP| pun ‘au/ajsnoq
-[12Uy2S dYdePNeyISNUB dlp Jxa/ addnig Jap ul 3iS usjyem ‘uabnjuig
1911941935189y UDP Jne )SID|SUOIP|UNIINIA IBP Ul IS UIIY “NeyIus
9Md/\\ SIp 3Ip ‘S1edsua|iage] Iap 3]197 1SIAIUN JIP JNe IS udIIY)
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