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Kapitel 3

Briefe und
sonstige Word-
Dokumente

Was bringt Ihnen dieses Kapitel?

Nach dem Einstieg in Microsoft Word ist es
nun an der Zeit, dieses Programm als »Ar-
beitsmittel« fiir den tdglichen Bedarf zum
Schreiben von Briefen oder Rechnungen zu
benutzen. Mit der richtigen Anleitung ist
dies kein grof3es Problem, und Ihre Doku-
mente bekommen eine persdnliche Note.
Hier erfahren Sie, was es bei diesen Doku-
menten zu beachten gilt. So ganz nebenbei
lernen Sie auch, wie Briefe richtig gestaltet
und auf Word abgestimmt werden.



Kapitel 3

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 Te-
lefonnummer im Briefformular dndert, miissen Sie die Formulare wegwer-
fen. Dank Word lassen sich Briefformulare selbst gestalten. Nachfolgend
erfahren Sie, wie sich mit Word Briefe erstellen und ggf. auf Briefformulare
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 konnen einen Brief-
bogen auch iiber eine Vorlage anlegen und dann den Brieftext ergdnzen.

1 Klicken Sie im Word-Fenster auf den Regis-
terreiter Datei und wahlen Sie in der Backstage-
Ansicht den Befehl Neu.

@“ DEHA&R9-01= Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft W &
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
| Speichemn
Verfligbare Vorlagen
Speichern unter
[ Offnen @ start
. -
0 SchlieBen
T
Informationen I L’F-'l
S
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag Zuletzt verwendete
verwendet Vorlagen =
|
Drucken L - _a
Speichern und BEi Meine Vorlagen Meu aus vorhandenem
Senden
Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com such =

2 Klicken Sie in der Spalte Verfiigbare Vorlagen der Back-
stage-Ansicht auf die Kategorie mit der gewiinschten Doku-
mentvorlage (z.B. Beispielvorlagen oder Meine Vorlagen). (\_
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So schreiben Sie einen Brief

In der Rubrik Beispielvorlagen stehen Dokumentvorlagen (Briefbogen,
Berichte etc.) mit unterschiedlichen Stilen zur Verfiigung. In der Katego-
rie Meine Vorlagen finden Sie selbst erstellte Dokumentvorlagen (sie-
he folgende Abschnitte). In der Rubrik Office.com-Vorlagen kdnnen Sie
zusatzliche Dokumentvorlagen (z.B. {iber die Rubrik »Briefe«) aus dem
Internet nachladen. Ein Mausklick zeigt den Inhalt der Kategorie an. Uber
die Schaltflachen im Spaltenkopf (z. B. Zuriick bzw. Start) kénnen Sie zur
Ubersicht mit den Vorlagenkategorien zuriickspringen.

3 Sobald in der Backstage-Ansicht der Inhalt der Vorla- o
genkategorie in der Spalte Verfiigbare Vorlagen angezeigt N
wird, markieren Sie die Dokumentvorlage (z. B. die Design- ‘
vorlage Rhea-Brief) mit einem Mausklick.

@| NEH& A 9-0l= Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word = = 52
Start Einfligen Seitenlayout Wenweise Sendungen Uberprifen Ansicht & e

H Speichern .

Verfiigbare Vorlagen Rhea-Brief
Speichern unter
(5 Offnen L fab Start » Beispielvorlagen
-
[ schlieBen e

Informationen — T =

Zuletzt
verwendet

;

Drucken Rhea-Brief

Speichern und
Senden

Hilfe
2] Optionen
B d G)
[E3 Beenden I @ Dokument
=il @ Vorlage
Rhea-Fax
Erstellen

—

4W'ahlen Sie die in der Backstage-Ansicht in der rechten (\
Spalte angezeigte Schaltflache Erstellen (bzw. Download bei &
Dokumentvorlagen aus dem Internet).
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Die Backstage-An-
sicht verschwindet,
und Microsoft Word
legt eine neue Seite
an, welche bereits
einen fertig vorbe-
reiteten Briefbogen
enthalt.
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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 kénnen Dokumentvorlagen verwenden, um standardisierte Briefe, Faxnach-
richten, Lebensldufe, Berichte und andere Schriftstiicke anzulegen. Microsoft
liefert unter Namen wie Rhea, Apotheke, Dactylos etc. einige Designs fiir Do-
kumentvorlagen. Der Vorteil dieser Dokumentvorlagen: Sie miissen dann nur
noch das Schriftstiick an lhre Bedirfnisse anpassen (indem Sie beispielsweise
den Text hinzufiigen). Der Nachteil: Die von Microsoft mitgelieferten Dokument-
vorlagen sind nicht unbedingt optimal fiir den tdaglichen Gebrauch geeignet. Die
Vorlagen fiir Geschéftsbriefe entsprechen zum Beispiel nicht den in Deutschland
gebrduchlichen Vorgaben. Daher wird nachfolgend gezeigt, wie Sie eigene Vor-
lagen erzeugen kdnnen.

Eine eigene Briefvorlage erstellen

Um professionell und rationell mit Word zu arbeiten, empfiehlt es sich,
eigene Briefvorlagen (bzw. Vorlagen fiir andere Dokumente) zu erstellen.
Solche Vorlagen lassen sich an persénliche Anforderungen anpassen
(indem z.B. der Absender bereits im Briefkopf vorgegeben wird). Auf
diese Weise habe ich mir Vorlagen fiir Privat- und Geschéftsbriefe, Faxe,



So schreiben Sie einen Brief

Rechnungen usw. erstellt. Dies ist nicht sonderlich schwierig, und auf den
folgenden Seiten lernen Sie zudem weitere Arbeitstechniken zum Umgang
mit Word 2010.

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, siehe http://de.wikipedia.orgwiki/DIN_5008) und DIN
676 (Gestaltung/Abstande Geschaftsbrief, siehe auch www.luk-korbmacher.de/
Schule/Text/din676.htm) gestaltet werden.
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Kapitel 3

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 bezogen auf den linken Blattrand angeordnet. Das Anschriftenfeld mit
der Empfangeradresse 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 (ibrigens nicht mehr fett oder
unterstrichen hervorgehobenen) Ortsangabe vorbehalten. Weitere Bestandteile
des Briefs sind Bezugs- und Betreffzeilen, die Anrede, die GruBformel, Unter-
schriftenfeld und die Anlagen. Diese Bestandteile werden durch eine vorgegebe-
ne Anzahl an Leerzeilen getrennt. Die FuBzeile am unteren Rand ist nach DIN frei
gestaltbar. Eine gute Einfiihrung in die DIN 5008 samt den Revisionen von 2007
findet sich unter www.wintotal.de/artikel/artikel-2007/59.html bzw. unter www.
din-5008-richtlinien.de.

Leser aus Osterreich sollten sich in der Briefgestaltung an der Onorm A 1080
(www.topbox.at/Oenorm/) orientieren. In der Schweiz gibt es die Norm SN
010130, die Abstandsangaben fiir Fensterkuverts regelt. Einige Gestaltungs-
regeln finden Sie in diesem Dokument: www.agenturtschi.ch/t3/fileadmin/
download /fachartikel/korrespondenz.pdf.

Benotigen 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. Bendtigen Sie
keine Bankverbindung, lassen Sie die FuBzeile weg. Weiterhin kdnnen 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.

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

1 Legen Sie im Word-Fenster ein neues leeres Dokument
zur Gestaltung der Vorlage an (siehe auch Kapitel 1).

(o

T 2 Klicken Sie auf der Registerkarte q &

Start des Mentiibands auf die Schaltflache

1
I
1
L

Dies sorgt fiir die Anzeige der verborgenen Zeichen der Absatzmarken.
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So schreiben Sie einen Brief

100

|| 1A B

3 Klicken Sie rechts in der Statusleiste des Word-
Fensters auf die Schaltfliche Seitenlayout. Y, Seitenlayout

(8

L— = >
4 Markieren Sie die erste Absatzmarke

im Dokument. Y,

6§ |

\/
Start Einflgen seitenlayout W 5 B
Andern Sie die Schriftart iber das

Listenfeld der Gruppe Schriftart der
Registerkarte Start auf »Times New
Roman« und wahlen Sie als Wert fiir
den Schriftgrad 11 Punkt.

&% Times Mew Roman -~ 11 M

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 Buchstabengrofie ausgedruckt werden. Bei Bedarf kénnen Sie ja den
Schriftgrad auf 10 Punkt reduzieren.

Hinweis

Fehlt bei Ihnen das Lineal? Dann wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte
Ansicht und markieren in der Gruppe Anzeigen das Kontrollkdstchen Lineal.
Fehlt lediglich das vertikale Lineal? Offnen Sie die Backstage-Ansicht {iber den
Registerreiter Datei und wahlen Sie den Meniibefehl Optionen. Wahlen Sie im
Dialogfeld Word-Optionen die Kategorie Erweitert, blattern Sie im rechten Teil
des Dialogfelds nach unten zur Rubrik Anzeigen und markieren Sie das Kontroll-
kastchen Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen. Mochten Sie die Rander
der Vorlage durch eine gestrichelte Linie hervorheben? Dann markieren Sie in
der Gruppe Dokumentinhalt anzeigen des Dialogfelds das Kontrollkdstchen
Textbegrenzungen anzeigen. Sobald Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schaltflache
schlieBen, sollte das Lineal bzw. sollten die Textbegrenzungen angezeigt werden.
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Die Seitenrander kontrollieren

Word setzt die Seitenrdnder zwar standardmaBig 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.

1 Offnen Sie im Meniiband die Registerkar-
te Seitenlayout und klicken Sie in der dann
angezeigten Gruppe Seite einrichten auf die
Menischaltflache Grofie.

l
1
o Wadhlen Sie im eingeblendeten Menii den un-

tersten Eintrag Weitere Papierformate.

1
1
1
[

>
3 Wechseln Sie im angezeigten Eigenschaftenfenster
Seite einrichten zur Registerkarte Seitenrdnder.

@| RE=A" @ Avw-dl= Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word = = =
Mmrt Einfigen | Seitenlayout | Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht o @
B Austichtung ~ ¥~ |[A] Wasserzeichan = Einzua shctand
4 | & S3- B3 setent SEite eintichten
Designs Seite -
=[O rinder- “ I{; Seitenrander EDPapier | Layout |
Designs 5q D 21,59 cmx 27,94 cm
= Seitenrander
R SR N S Legal s Py
@ I:I 2Lg‘39 emx3556 em Oben: 2,5cm 2 Unten: 2cm =
- Links: Rechts: 4am <
= Statement ~
N 13.97 emx21.59 em Bundsteg: 0cm 2 Bundstegposition: Links E
i Executive P Ausrichtung
Z |:| 1841 mx 2667 en N
-
- Ad
- I:I 21 emx 29,7 cm Hochformat Querformat
B As Seiten
o D 148 cmx 2l cm Mehrere Seiten: Standard E|
= A6
fur] 10,5 cmx 148 m
Worschau
N Folio
‘_ﬁ 21 emx33 m =
o BS UIS) -
- 15,2 cmx 257 m =
= B6 —
- 12,8 cmx18,2 cm
~ -
5 BS (150} Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |z|
- 17,6 cmx 25 cm
4 -
Seite: 1vonl | Warter: \Weitere Papierformate... A Standard festlsgen
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So schreiben Sie einen Brief

4 Setzen Sie ggf. auf der Registerkarte Seitenrdnder die Ein-
stellungen fiir Links und Rechts so, dass diese DIN-konform sind,
und schlieBen Sie die Registerkarte tiber die OK-Schaltflache.

Hinweis

Die hier gezeigten Einstellungen entsprechen der DIN 5008. Mit einem linken
Rand von 2,5 cm erscheinen die Texte des Anschriftenfelds im Fenster des
Kuverts (linker Rand 2,41 cm).

So konnen Sie den Briefkopf anlegen ...

Ein Brief enthdlt meist Elemente (z.B. die Absenderangabe), die niemals
oder nur selten gedndert werden. Diese Teile des Briefs sollten Sie vor
einer unbeabsichtigten Verdanderung schiitzen. Hierzu kénnen Sie in Word
Kopf- und Fuzeilen verwenden.

1 Wabhlen Sie im Meniiband die Registerkarte Einfiigen &

und klicken Sie in der Gruppe Kopf- und Fuf3zeile auf die
Menischaltflache Kopfzeile.

@‘ RR=A" | @ aA9-uvls Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word = B =

Start Seitenlayout ~ Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht o @

B D @ %% Ll_j) T2\ smartart a

fil) Diagramm
Seiten Tabelle  Grafik ClipArt Formen

3 schnellbausteine - [~ T Formel -

-
- Hyperlinks
&4 Screenshot ~ -

Tabellen Hlustrationen L]

[ EZeaei] g -2 1 -3-1-4-1 5-1-6-1]|
£ e . . = o

Bewegung (Gerade Seite)

= ——— Pou—

a

G -
= Inhaltsaktualisierungen ven Office.com aktivieren...

@ Kopfzeile bearbeiten

o [El  Kopfzeile entfernen

5§ Auswahl im Kopfzeilenkatalag speichern...

2AnschlieBend wadhlen Sie im eingeblendeten Menii den &
Befehl Kopfzeile bearbeiten aus.
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Word fiigt eine Markierung fiir die Kopfzeile in die Dokumentseite ein.
Sie kdnnen anschlieend den Briefkopf mit Firmenname und Absender
gestalten. Da die DIN 5008 nichts liber die Kopfzeile sagt, diirfen Sie lhre
Adresse linksbiindig oder zentriert anordnen. Bei einem privaten Brief
konnen 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).

3Klicken Sie im horizontalen Lineal auf den unte- M2 ' g ' 'i2' 1 13
ren Rand unterhalb der Ziffer 11. (M

Tabstopp links
¢ .

Dies erzeugt einen Tabulatorstopp an dieser Position. Driicken Sie jetzt die
(Tab -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.

N
3%

-
o

g
=
%
K|

-+ Maria-Millerq)
- Im-Haingraben13-9
- 60143- Frankfurtq
o
N

Tel.-069-1234-5671]

~| | Kopfzeile |




So schreiben Sie einen Brief

Die Zeilen werden jeweils durch Driicken der [Tab J-Taste nach rechts ein-
geriickt.

5 Markieren Sie die Zeilen und weisen Maria- Miillerq]

Sie ihnen ggf. ein Format zu. Im-Haingraben19-9)

60143- Frankfurt]

Der Briefkopf konnte dann folgendermaflen | Tel.-069-1234-5679]
aussehen. E:Mail:M_Mueller@gmx.de ;

Hier wurde die Adressangabe durch die Telefonnummer und die E-Mail-Ad-
resse erganzt. Weiterhin wurden die Zeilen mit unterschiedlichen Schrift-
graden und Formaten versehen. Bei Bedarf kdnnen Sie Grafiken einfiigen
und mit grofleren Absatzabstanden arbeiten (es lassen sich auch Leerzei-
len 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.

... und so das Anschriftenfeld gestalten

Jetzt gilt es das Anschriftenfeld samt Absender- und Empfangerangabe im
Fenster des Briefumschlags zu positionieren. Gemaf DIN 5008 sind 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
Absenderangabe an den oberen Rand des Anschriftenfelds verschieben.
Da sich diese Zeile kaum dndert, wird diese auch in der Kopfzeile unter-
gebracht.
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Hinweis

Sie kdnnen sich genau an die DIN 5008 halten und die Position des Anschriften-
felds millimetergenau bei 5,08 cm tiber 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.

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

1 Driicken Sie mehrfach die Taste [Eingabe ], bis in
der Statusleiste ungefahr die Maflangabe »Um: 5,1 cm«
erscheint.

r —_—
Wik e-0&3|s Briefkopf.docx - Microsoft Word ‘ Chidlin| = @ =
Start  Einfigen Verweise gen  Uberpriifen  Ansicht Entwurt la @

3 koptzeile © 53 [l Schnelibausteine = T i = E] B E
o Fubzzile - . (3 Grafik B 5
i Datum und Kopfzelle Zu FuBzelle o Optionen Position Kopf- und
&) Seitenzahl - Unrzeit (@] ClipArt N wechseln = FuBzeile schlieBen
Kopt- und FuBzeile Einflgen Navigatior Schliegen
L1213 14 1516 17 1 8 1 51101 qp i 21131 11151 A
Maria: Millerq =
Im-Haingraben19-9 i |:

60143~ Frankfurty) i
Tel.063-1234-5679 :
E-Mail:-M_Mueller@gmx.ded] |

IR IR

“ 0w d

4 ) i ] 3

Seite:1vonl miwemn 3 \7@3 |

Die vertikale Ab-
standsangabe kann
je nach gewahltem
Schriftgrad etwas
schwanken. Wichtig
ist lediglich, dass
der Mindestabstand
zum oberen Rand er-
reicht wird.

2 Tippen Sie jetzt die Absenderangabe ein und formatieren
Sie diese mit einem Schriftgrad von 9 Punkt und unterstrichen.

Mit diesen drei Schritten haben Sie die Absenderangabe so im Briefkopf
angeordnet, dass diese spater im Fensterumschlag zu sehen ist. Sie sparen
sich folglich das Beschriften der Briefumschlage mit der Adresse. Sofern
Sie Briefumschldge mit aufgedruckter Absenderangabe verwenden, lassen

Sie die Zeile mit der Absenderangabe einfach leer.
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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 wurde erreicht, dass diese vor einer unbe-
absichtigten Anderung geschiitzt ist.

... sowie die FuBzeile ergdnzen

Die Fuf3zeile eines Briefs wird hdufig zur Angabe der Daten fiir Bankverbin-
dungen oder andere Informationen genutzt. Geschéftliche Korrespondenz
muss beispielsweise bestimmte Mindestangaben (z.B. zur Geschafts-
filhrung und zum Handelsregistereintrag, siehe www.druckeselbst.de/
briefbogenpflichtangaben.php) enthalten. Solche Angaben lassen sich in
der FuBzeile unterbringen. Um die Fufizeile zu gestalten, fiihren Sie jetzt
die folgenden Schritte aus:

1 Holen Sie im Meniiband die Registerkarte Einfiigen in den
Vordergrund, klicken Sie in der Gruppe Kopf- und Fuf3zeilen auf
die Meniischaltflache Fufzeile und wahlen Sie im Menii den
Befehl FufSzeile bearbeiten.

Word zeigt jetzt den Bereich der FuBzeile an. Um den Inhalt der Fuf3zeile
besser pflegen und anordnen zu kénnen, 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:

L 2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfiigen
: und klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle. aV,

* ¢

3 Sobald Word eine Palette zur Auswahl der Ta-
bellengroBe 6ffnet, ziehen Sie die Maus so tiber die (-
Felder der Palette, dass 4 x 2 Zellen markiert sind. &
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Sobald Sie die Maustaste los-
e = B
lassen, legt Word in der Fuf3zeile e T e 1
eine Tabelle an. Was stort, ist al- mﬂf‘f Einflgen | Seitenlayout | Ven
lerdings die Rahmenlinie, mit der . BEE =) ®|s
die Tabelle ausgestattet ist. Diese @ I__:j Caal| FEE] "E’) e
Linie soll jetzt entfernt werden. seiten | [Tabelle| Grafik ClipArt Formen .. -
| 4x2 Tabelle I
L= Oooooo |
- 00ooog
- |Qdc OO
£ A o [ N I
S S | O |
S AN |
o A
S| |
_ [j Tabelle einfdgen...
w:r ﬁ Tabelle zeichnen
- ==R T W
” 0@ Excel-Kalkulationstabelle
- [ schnelitabellen »
(Fobeele | farr e ]
L= [ = | = |
1
4 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).
| Fubeie | R——— E——— E—————
o o 14 a4
¢l [ | I o
1
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So schreiben Sie einen Brief

‘ H Kopiau... | = =
5 Offnen Sie im Meniiband auf der Entworr] | Layout | Entwurt | > @
Registerkarte Entwurf der Tabellentools L Schattierung © o

das Ment der Schaltflache Rahmen und
wahlen Sie den Mentiibefehl Kein Rahmen.

Dak

Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben

Rahmenlinie links

» [

|
|
| Rahmenlinie rechts
| i Kein Rahmen

[
Alle Rahmenlinien

- 6 Klicken Sie auf den Fuf3be-
reich unterhalb der Tabelle, um
die Markierung aufzuheben.

Rahmenlinien auBen
& Rahmenlinien innen
Innere harizontale Rahmenlinie

Innere vertikale Rahmenlinie

( \—/
i~; Rahmenlinien diagonal nach unten
& i Rahmenlinien diagonal nach gben

7= Horizontale Linie

Tabelle zeichnen

H Rasterlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...

Hinweis
Die Mentischaltflache zum Setzen der Rahmenlinien behdlt die zuletzt gewdhlte

Rahmenart bei (erkennbar am stilisierten Symbol der Schaltflache). Dann reicht in
spdteren Schritten ein Mausklick auf die Schaltflache, um den Linienstil zuzuweisen.

Windows entfernt jetzt die schwarzen Linien aus der Tabelle und zeigt
stattdessen blaue Linien (auch als Gitternetz- oder Rasterlinien bezeich-
net). Diese geben lediglich einen Hinweis auf die Tabellenstruktur und
werden nicht mit ausgedruckt.

Hinweis

Sind die blauen Rasterlinien zur Anzeige der Tabellenstruktur nicht zu sehen?
Klicken Sie auf eine Zelle der Tabelle und holen Sie im Meniiband die Register-
karte Entwurfin den Vordergrund. Im Menii der Schaltflache Rahmen lassen sich
uber den Befehl Rasterlinien anzeigen diese Linien wahlweise ein- oder aus-
blenden. Lassen sich die Gitternetzlinien nicht ausblenden? Dann ist die Option
Textbegrenzungen anzeigen aktiviert (abrufbar tiber den Befehl Optionen der
Backstage-Ansicht, dann im Dialogfeld auf die Kategorie Erweitert klicken und
zur Rubrik Dokumentinhalt anzeigen blattern, dort die Markierung des betref-
fenden Kontrollkdstchens aufheben).
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7 Klicken Sie jetzt in die einzelnen Zellen der Tabelle,
geben Sie den gewiinschten Text fiir die Fuf3zeile ein und
formatieren Sie ihn (z. B. mit einer 11-Punkt-Schrift).

el |
| Geschaftsfohrers - Mariaallern | HR¥xxxH ] 5
. Bankverbindungt = Konto47-11n - BLZ300-200- 001 . StadtsparkasseFrankfurta [i54
i
8 KOpratid|FuBzeentools ‘ o B &
Ist die Fuf3zeile des Dokuments fertig, Entwurt o @

schlieBen Sie die Anzeige des Kopf-/Fuf3-
zeilenbereichs, indem Sie im Meniiband
auf der Registerkarte Entwurf der Kopf-
und Fuf3zeilentools die Schaltflache Kopf-
und Fuf3zeile schliefen anklicken.

(\

¢

Hinweis

AF 4k

X/

om
Kopf- und I}‘
FuBzeile schlieken
tion Schlieken
14+ 1 15+

Ful-/Kopfzeile schliefen

Die Kopf- und FuBzeilentools
schligBen.

Sie kdnnen auch auf den

Dokumentbereich doppelklicken,

um die Bearbeitung fortzusetzen,
i

Beim Arbeiten mit Kopf- und FuBzeilen miissen Sie hdufiger zwischen diesen
Zeilen und dem eigentlichen Dokumentbereich wechseln. Schneller geht der
Wechsel zwischen Kopf-/FuBzeile und Dokumentbereich, indem Sie den ge-
wiinschten Bereich (z.B. die FuBzeile oder den Dokumentbereich) per Doppel-

klick im Dokumentfenster 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.
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Maria-Muller

.
-+ ImHaingraben<13-19
-+ 60143-Frankfurtd]
- Tel.069 1234-5671)
- E-Mail:d_Mueller@gmx.deq]
T
T

varia-Miiller--lm-Haingraben-19---60143-Frankfurt]

1

Hinweis
Durch die Tabellenstruktur lassen sich die Eingaben im FuBbereich leicht forma-

tieren und anordnen. Bendotigen Sie den FuBbereich nicht, tibergehen Sie die
obigen Schritte oder lassen die Tabelle leer.

Loch- und Falzmarken gefillig?

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

1 Doppelklicken Sie im Dokumentkopf auf den abgeblendeten
Text der Kopfzeile. 2X (O

(1
Mit diesem Trick wechselt Word direkt zur Bearbeitung der Kopf-/Fuf3zeile.

2 Wechseln Sie zur Registerkarte Einfiigen des
Meniibands und 6ffnen Sie in der Gruppe /llustra-
tionen das Menti der Schaltflache Formen.
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@“ 1 B H @ b‘k - |5 Briefkopf_2010.docx - Microsoft Word

KliCken Sie in Mtaﬁ Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriif]
der Formenpalette Boeanat- R |bdl B Bjsmatat @ Hhperink
Leere Seite Di Textmark:
auf die Schaltflache L] e Tabelle  Grafik ClipArt |Formen ﬁ'h e

h= Seitenumbruch - 'Screenshot' [t Querverweis

Linie. ‘(_ \_/ Seiten Tabellen 1l Zuletzt verwendete Formen K
3 ‘I-I-\DC)DA—L—L;E:>@®:
o  Jof % |

SN LLL T LG %

Rechtecke
HEEhAeGEEREAERE
Standardformen
BOAMOIASGOOO®®
®@GoJdOr LyonCid
QO@0OY X2 G (D™

Toroy

M

cel |

h Blockpfeile
arispti 5> AL LS LER ST

& dvnpeD D [RLI T

| Kopfzeile | 1
q
F

43‘ Meuer Zeichenbereich

Brv o5 [da 3z

irma¥

Anschlie3end konnen Sie Linien im Dokument ziehen.

4 Klicken Sie mit der Maus am duBersten linken (N~
Blattrand auf die vertikale Position bei ca. 10,5 cm &
(bezogen auf den oberen Blattrand).

Die Anzeige am vertikalen Lineal liegt wegen des obe-
ren Seitenrands von 1,25 cm hier bei 9,25 cm.

5 Halten Sie die Maustaste gedriickt und -
ziehen Sie eine kurze horizontale Linie. Y, =

(e

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.
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Die Feinpositionierung dieser Marke per Maus auf die vorgeschriebenen
Abstande ist fast unmdéglich. Deshalb fiihren Sie anschlieend die folgen-

den Zusatzschritte aus.

Tipp

Falls Sie Schwierigkeiten haben, eine Linie im Dokument zu markieren, l6schen
Sie die Markierung des Kontrollkdstchens Dokumenttext anzeigen in der Gruppe
Optionen der Registerkarte Entwurf der Kopf- und FuBzeilentools.

1 Stellen Sie sicher, dass die Linie durch Anklicken mar-
kiert ist (es sind zwei Kreise an den Linienenden zu sehen).

2 Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Linie und wéahlen Sie

im Kontextmenii den Befehl Weitere
Layoutoptionen. Y,

®

Layout
Héhe
@ Absolut
) Relativ =
Breite
@ Absolut
1 Relativ

-

L} In denVordergrund
Y In den Hintergrund

& Hyperlink...
Als Standardlinie festlegen

EE Weitere Layoutoptionen... I}
{3}/ Form formatieren...

0‘]§\.J

Calibri = 9

4

A AT EEEE LG LY
. J

F X A'\',}."Z'

3 Stellen Sie auf der Registerkarte Gro-
fe des Eigenschaftenfensters Layout die
Hohe auf o cm und die Breite zwischen
0,5 bis 1,0 cm ein.
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Layout

+ Position |Texh.|mbruch | Grofie ‘

4 Wechseln Sie zur Register-

Horizontal

karte Position, markieren Sie © usrichtung:
in der Gruppe Horizontal das © Bughlayout

@ Absolute Position 0,5 cm

Optionsfeld Absolute Position
und stellen Sie die Position auf

Vertkal

»0,5 cm rechts von Seite« ein. ) husichin

der Gruppe Vertikal das
Optionsfeld Absolute

(0 Relative Posibon

(2 Relative FosTaon

|
(RS Optionen
. I | objekt mit Text verschieben
5 Markieren Sie in G veranker

Links

4| rechtsvon Seite

gemessen von | Seite

(@) Absolute Position 10,5 cm

&) unterhalb D
e o

e

Uberlappen zulassen
Layoutin Tabellenzelle

Position und stellen Sie
die Position auf »10,5 cm

unterhalb Seite« ein.

:
-~ 6
T Markieren Sie das Kontrollkastchen Verankern und
schlieflen Sie die Registerkarte tiber die OK-Schaltflache.

Mit dieser Technik haben Sie die obere Falzmarke am linken Rand posi-
tioniert. Wichtig ist dabei Schritt 6, 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.

Hinweis

Sie brauchen dabei nicht unbedingt tiber die Registerkarte Einfiigen des Mend-
bands zu gehen. Sobald Sie im Menii der Schaltflache Formen eine Schaltflache
gewdhlt und eine Form gezeichnet haben, wird im Mentiband die Registerkarte
Format der Zeichentools eingeblendet. Dort finden Sie in der Gruppe Formen

einfiigen ebenfalls eine Schaltfldche Linie.



So schreiben Sie einen Brief

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

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

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

Hinweis

Macht Word 2010 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 Fufileiste, ziehen Sie den Anker per Maus einfach
zur Kopfzeile. Dann sollte die Ausrichtung geméaf obigen Angaben klappen.

Das Anschriftenfeld in den Briefkopf einfiigen

Das Anschriftenfeld besteht aus neun Zeilen und gehért zu den Briefteilen,
die sich stdandig dndern. Daher muss dieses in den normalen Dokumentteil
eingefligt werden. Fiir die ndchsten 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 Personlich, Einschreiben etc. reserviert sind). Die restlichen Zeilen sind fiir
Firmennamen bzw. die Anrede, den Empfangernamen sowie fiir die Stralen- und
Ortsangaben vorgesehen. Die friiher tibliche Trennung des Strafen- und Ortsna-
mens 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 richti-
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gen Position im Anschriftenfeld. Da die Absenderangabe bereits vorhan-
den ist, verbleiben noch acht Zeilen fiir die Empfangerangabe.

1 Driicken Sie mehrere Male die [ Eingabe J-Taste,

um eine entsprechende Anzahl an Leerzeilen in das

Anschriftenfeld einzufiigen. - - ------- ;

\/
2
Maria-Muller--Im-Haingraben-19---60143-Frankfurt] . . .
1 Geben Sie am besten eine Bei-
ll spieladresse gemafs nebenstehen-
a“ der Darstellung in die betreffenden
Firmat Zeilen ein.
:i-lausmannql
-7.-Hd.-Fraudinde-1]
StrafeNr.q]
pLZOMY
1

Hinweis

Wenn Sie eine Empfangerangabe in die Vorlage eintragen, ist bei der spdteren
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 iiberschrei-
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 Empféangerland (in deutscher Sprache) in GroBbuchstaben
geschrieben. Dafiir entfdllt der Landerbuchstabe vor der Postleitzahl. Wenn Sie
die Positionierung der Empfangerangaben auf den Millimeter bevorzugen, kon-
nen Sie das Empféangerfeld mittels eines Textfelds in den Brief einfligen. Da dies
aber in der Regel liberfliissig ist, mochte ich auf die Diskussion der betreffenden
Technik an dieser Stelle verzichten.

Bezugszeile und Betreff eingeben

Geschaftsbriefe 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.
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1 Fligen Sie vier Leerzeilen unterhalb der Ortsangabe
des Anschriftenfelds ein.

> 2 Klicken Sie auf die dritte Absatzmarke.

|

l

\/
3 Fiigen Sie jetzt eine Tabelle mit vier Spalten und zwei Zeilen
in das Dokument ein. Blenden Sie auerdem — wie weiter oben
gezeigt — die Rasterlinien der Tabelle aus.

> 4Tragen Sie in die Tabelle die Texte gemaf der
folgenden Darstellung ein.

PLZ-Ortf)

bl

9

bl
i lhr-Zeichen,-lhre-Machrichte! Unser-Zeichen,-Unsere-Machrichts : Telefon,-Namen : Datumi B
i H | M-I 1 -002; Millers | 25.03.20108 b

bl

Hinweis

Beim Einfiigen einer Tabelle sollten Sie immer dafiir sorgen, dass unterhalb der
Tabelle eine Absatzmarke existiert. Dies ermdglicht hnen, auch Text unterhalb
der Tabelle zu schreiben. Die Techniken zum Arbeiten mit Tabellen haben Sie
bei der Gestaltung der Fuf3zeile kennengelernt. Um einen Eintrag in die Tabelle
vorzunehmen, klicken Sie lediglich die betreffende Zelle an. Die Breite einer Ta-
bellenspalte lasst sich korrigieren, indem Sie die Trennlinie zwischen den beiden
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 konnen beim Gestalten der Tabelle
bereits alles eintragen, was sich nicht oder selten dndert (z. B. die Angabe der
Spalte »Unser Zeichen« oder Telefonnummer und Name).
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Die DIN 5008 kennt eine Kurzform sowie die hier gezeigte Langform fiir die Be-
zugszeile. Die Spalten besitzen folgende Abstande vom linken Seitenrand: 2,41;
7,49; 12,57 und 17,65 cm. Sie sollten daher die Zellbreiten tiber 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 ein Feld zulassen.

Eine Besonderheit stellt noch die Datumsangabe ganz rechts dar. Die DIN
sieht (in der Fassung bis 2007) die amerikanische Schreibweise (Jahr, Mo-
nat, Tag) in der Art 2007-07-06 vor (www.din-5008-richtlinien.de/datum.
php). Diese Schreibweise hat sich aber in Deutschland nicht durchgesetzt.
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 Briefs
nachtragen. Es besteht aber auch die Moglichkeit, die Datumsangabe als
Feld einzufiigen und automatisch durch Word beim Anlegen des neuen
Dokuments aktualisieren zu lassen.

Hinweis

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

Um sich das manuelle Eintippen des Datums zu sparen, konnen Sie
zur Registerkarte Einfiigen des Meniibands wechseln und in der Grup- -_5~=J‘,I_-,.I
pe Text auf die Schaltflache Datum und Uhrzeit klicken.

Word 6ffnet ein Dia- [ patum und Unrzeit
lngEId zur Auswabhl Verfiighare Formate: Sprache:

des Datumsfor- ‘ Deutsch {Deutschland) E
mats. Markieren Sie | e

einen Eintrag in der | Torss

Liste Verfiigbare | wsumn

Formate und bestd- | i1

. . oa . Mrz-10
tigen dies iiber die ;53;-%13 m
OK-Schaltflache, 341 o

3:41:50

wird das Datum als s

einfacher Text in

das Dokument ein- = | [[] Automatisch aktualisieren
gefilgt.
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Markieren Sie vor dem Schlie3en 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 spéater
erneut, wird natiirlich das Datum ein weiteres Mal aktualisiert. Sie knnen dann
ggf. nicht mehr kontrollieren, wann der Brief geschrieben wurde. Dieser Nachteil
ldsst sich aber korrigieren, indem Sie das Datumsfeld beim Anlegen des neuen
Briefs einfrieren. Hierzu markieren Sie das (Datums-)Feld und driicken die Tas-
tenkombination (Strg]+(Umschalt ]+[F9].

Mochten Sie ein aktualisierbares Datumsfeld in den Briefbogen einfii-
gen? Statt wie im vorherigen Hinweis beschrieben, das Kontrollkdastchen
Automatisch aktualisieren im Dialogfeld Datum und Uhrzeit zu markieren,
lassen sich auch folgende Schritte ausfiihren.

1 Klicken Sie in die Tabellenzelle, in der das Datum

erscheinen soll.
( O\~

(e

R
2 Gehen Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfii-
gen, offnen Sie in der Gruppe Text die Meniischaltflache
Schnellbausteine und wahlen Sie den Mentiibefehl Feld.

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

3 Wadhlen Sie im Listenfeld Kategorien den Eintrag
»Datum und Uhrzeit« und in der Spalte Feldnamen den

Eintrag »Date« aus. M\

(s
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= Briefkopf_2010.docx - Micresoft Word | tools ‘ = = £2
Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Entwurf  Layout a @
El= I PJ Smartart %Hyperlmk S| Kopfzeile = |2l sennelibausteine 'I}ug" TC Formel =
{hcal
EE nh Diagramm A Textmarke =| FuBzeile ~ g AutoText 3
rafik ClipArt Formen ... Textfeld -
- (e3* Screenshot + | 1] Querverweis [#] seitenzahl = - |E+] Dokumenteigenschaft »
Ilustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile =1 Feld.. Ll
1 213 B[ 5 16 17 1B GE| 10 11 1 [B g
L ene———— £ NN MR e ——— EE]] e ‘f‘f & Organizer fir Bausteine... El
H | M-My 00z Millers | 2[Eh Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichem |
o
Feid
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Datumsformate: [ Hijri/Mondkalender verwenden
Datumn und Uhrzeit |Z|
=R 25.03.2010 = [] Datum im zuletzt verwendeten Format sus der
o h;J he Donnerstag, 25. Mérz 2010 Registerkarte ‘Einfilgen’ einfiigen
D E) - 25, Marz 2010 [] tndischen Kalender verwenden
PrintDat= W 10.03.25
SaveDate 10-03-25 [T umm al-Qura-Kalender verwenden [l
Time 25/03/2010
25, Mrz. 2010
25/03/10
Mérz 10
Mrz-10
25.03.2010 15:44
25.03.2010 15:44:58 L
344 3
3:44:58
15:44
15:44:58
S Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung: =
Fugt das aktuelle Datum ein.

4Wéhlen Sie unter Datumsformate das gewiinschte Format aus ay
und schlieBen Sie das Dialogfeld tiber 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 zugeordneten 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
kdnnen 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 [Umschalt ]+(F9]
lasst sich zwischen der Anzeige der Felddefinition und des Feldwerts umschalten.
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Hinweis

Mdochten 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.

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
zwei Leerzeilen ein und geben Sie in der dritten Zeile das
Wort »Betreff« ein.

-2
Markieren Sie die Zeile F

»Betreff« und formatieren Sie diese fett

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

Anrede, Brieftext und Gruf3formel

Um das Schreiben der spadteren 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 kdnnen Sie
noch den Begriff »Anlagen« am Ende des Brieftexts aufnehmen.

1 Fligen Sie unterhalb der Betreffzeile
zwei weitere Leerzeilen ein.

>
2 Geben Sie den Text »Sehr geehrte Damen
und Herren,« in eine getrennte Zeile ein.
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3 Fligen Sie jetzt einige Leerzeilen hinzu, die spater zur
Aufnahme des Brieftextes dienen.

1
I
1
1
.

_>
4 Geben Sie am unteren Rand eine Gruf3formel
wie »Mit freundlichen GriiRen« ein. Fiigen Sie einige
Leerzeilen und dann das Wort »Anlage« ein.

1
I
1
1
.

————
5 Bei Bedarf konnen Sie die Zeilen fiir den Brief-
text markieren, mit der rechten Maustaste ankli-
cken und den Kontextmeniibefehl Absatz wéhlen.
Anschliefend setzen Sie auf der Registerkarte
Einziige und Abstdnde den Wert fiir den Absatz-
abstand auf 6 Punkt (siehe Kapitel 2).

Der Rest des Briefentwurfs konnte dann folgendermafien aussehen.

1

hr-Zeichen,hre-Machrichts Unser-Zeichen,-Unsere-Nachrichts Telefon,-Mames  Datumi [

] L M-Mp . -002:Millers  + 25.03.20101 ]

3l
3l
Betreff4]
|l
all

SehrgeehrteDamenundHerren, v

1l
1l
1l
1l
1l
1l
Mit-freundlichenGriafen4]
l

1
Maria-Millerdf

Anlagef]




Hinweis

So schreiben Sie einen Brief

Beachten Sie beim Schreiben des Briefs, dass die Anrede in Deutschland mit
einem Komma abgeschlossen und mit einer Leerzeile vom Brieftext getrennt
wird. Das erste Wort des Folgesatzes schreibt man klein (auBer Anredefiirwort
und Substantiv). In der deutschsprachigen Schweiz sind dagegen andere
Schreibweisen — kein Komma hinter der Anrede und Gro3schreibung im Folge-

satz — gebrduchlich.

Speichern des Entwurfs als Dokumentvorlage

Haben Sie den Briefentwurf geméf} den obigen Ausfiihrungen erstellt? Dann
ist es Zeit, diesen Entwurf als Dokumentvorlage zu speichern. Dies funktio-
niert fast genauso wie das Speichern einer normalen Dokumentdatei.

1 Klicken Sie auf den Registerreiter Datei und wahlen
Sie im Menii der Backstage-Ansicht den Befehl

Speichern unter.

(O

M0 S &
Start Einf
H Speichern

‘ Speichern unter LJ‘}
= Offnen

Geben Sie in das Feld Dateiname des Dialogfelds Speichern
unter den Namen fiir die Dokumentvorlage ein.

@ Speichem unter

B Deskiop

__ Beisp
4 Biblictheken ;‘
= Bilder | e
‘ﬂ Dokumente alt
©| Eigene Dokur Export
|. Beisp
OneNote-M
Outlook-Dz = 4 |

Bibliothek "Dokumente”

X
\‘) ‘ <« Dokumente » Eigene Dokumente » Beisp » - ‘49” Beisp durchsuchen ,Cl
Organisieren = Neuer Ordner = @

Anordnen nach:  Ordner ~

Anderungsdatum  Typ
18,03.2010 10:13 Dateiordner
18.03.2010 10:13 Dateiordner

Dateiname: B-;Efkupf-dulx

Dateityp: [Word-Vorlage @"m

Autoren: Born

[F]Miniatur speichern

“ Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung hinzufiigen

Tools ' Abbrechen

|
|
1
- >
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3 Stellen Sie ggf. den Dateityp und den Zielordner ein und
schlielen Sie das Dialogfeld {iber die Speichern-Schaltflache.

Soll die Briefvorlage auch mit dlteren Word-Versionen (97 bis 2003) be-
nutzt werden kénnen, wahlen Sie liber das betreffende Listenfeld den Wert
»Word 97-2003-Vorlage (*.dot)« als Dateityp aus. Falls die Vorlage nur mit
Word 2007/2010 zu verwenden ist, setzen Sie den Wert des Listenfelds
Dateityp auf »Word-Vorlage (*.dotx)«. Word legt beim Speichern das Do-
kument als Vorlage ab. Sie kénnen dann das Dokument schlieen und auf
Basis der gerade erzeugten und gespeicherten Vorlage neue Dokumente
erzeugen.

Hinweis

Sie kdnnen in der Backstage-Ansicht auch den Befehl Speichern und Senden
wahlen. Klicken Sie auf den Eintrag Dateityp dndern der Kategorie Dateitypen,
ldsst sich in der Spalte Dateityp dndern der Befehl Vorlage (*.dotx) einstellen.
Sobald Sie dann die Speichern unter-Schaltflache anklicken, erscheint das
gleichnamige Dialogfeld, wobei dann der Dateityp bereits auf »Word-Vorlage
(*.docx)« voreingestellt ist.

Uber die Schaltfliche Neuer Ordner des Dialogfelds Speichern unter kénnen Sie
tibrigens neue Unterordner (z. B. Privatbrief, Biirovorlagen etc.) beim Speichern
von Dokumentvorlagen anlegen. Die Unterordner erméglichen, die Vorlagen in
Kategorien aufzuteilen. Wahlen Sie spdter in der Backstage-Ansicht den Menii-
befehl Neu und klicken dann auf den Eintrag Meine Vorlagen, erscheint das
Word-Dialogfeld Neu. Die beim Speichern der Vorlage erzeugten Unterordner
werden dann als separate Registerkarten angezeigt (siehe folgende Seiten).

Word speichert benutzerdefinierte Dokumentvorlagen in einem speziellen Vorla-
genordner. Dieser Vorlagenordner sollte im Navigationsbereich des Dialogfelds
Speichern unter am oberen Rand unterhalb des Begriffs »Microsoft Word« einge-
blendet werden. Standardmafig liegt der Vorlagenordner unter Windows Vista/
Windows 7 im Benutzerprofil unter Users\<Benutzername>\AppData\Roaming\
Microsoft\Templates. Bei Bedarf lasst sich der Pfad aber tiber die Word-Optionen
anpassen (siehe Kapitel 11). Wahlen Sie im Dialogfeld Word-Optionen die Kate-
gorie Erweitert, bldttern Sie bis zur Gruppe Allgemein und klicken Sie auf die
Schaltflache Dateispeicherorte. Dann kann im Dialogfeld Speicherort fiir Dateien
der Wert Benutzervorlagen uiber die Schaltflache Anpassen geandert werden.



So schreiben Sie einen Brief

Einen Brief verfassen

Wenn Sie anschlief’end einen Brief aus dieser Vorlage erstellen mochten,
fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1 Offnen Sie die Backstage-Ansicht iber die Registerkarte Dateli,
klicken Sie auf den Befehl Neu und wahlen Sie den Eintrag Meine

Vorlagen' MAOSEd&R_9-G1s Briefkopf.dobx - Micrasoft Word
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
| speichern
Verfiigbare Vorlagen
Speichern unter
(L7 Offnen @ start
-
— [ SchlieBen |
T
Informationen " L”-‘
ﬁ\J)J
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag Zuletzt verwendete
verwendet Vorlagen

»
Drucken _t -

Speichern und Beispielvor- lagen Meine Vorlagen I} Meu aus vorhandenem

Senden

Office.com-Vorlagen PYIETET: 4, Office.com suchen| =
9 | meiRE Viribgehs | hd

Hilfe
-— =
[ Optionen = ‘ -
= T -
[ Beenden —I\l:} -

Agenda Arbeitszeitnachweise Aufzeichnungen

Neu @
Persnliche Vorlagen | Rechnungen
m |B25

= Vorschau
Angebot.dot Briefkopf.dob Leeres Dokument

(E

Vorschau nicht verfugbar,

Meu erstellen
@ Dokument  (7) Vorlage

(o ][ abbrechen
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2 Wahlen Sie im Dialogfeld Neu die Registerkarte mit den Vor-
lagen (hier Persdnliche Vorlagen), markieren Sie die gewiinschte
Dokumentvorlage, markieren Sie ggf. das Optionsfeld Dokument
und schlieBen Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schaltflache.

Word verwendet die Vorlage zum Erstellen des neuen Dokuments. Dies
entspricht weitgehend der am Kapitelanfang besprochenen Vorgehens-
weise beim Arbeiten mit den Word-Dokumentvorlagen. Bei benutzerdefi-
nierten Vorlagen wird lediglich das Dialogfeld Neu zur Auswahl verwendet.

Hinweis

Sie sehen, es ist nicht sonderlich schwer, eine eigene Dokumentvorlage zu
erstellen. Sie entwerfen einfach ein Musterdokument. Hierbei wenden Sie die
Funktionen an, die lhnen Word zur Dokumentgestaltung und Formatierung
bietet. AnschlieBend speichern Sie das Ergebnis als .dotx-Datei in den Vorlagen-
ordner (oder in dessen Unterordner). Auf diese Weise konnen 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 ldsst sich
Word verwenden. Einen GroBteil 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.

Hinweis

In Deutschland miissen Rechnungen bestimmte formale Bedingungen erfiillen,
um vom Finanzamt anerkannt zu werden. Unter http:/ftinyurl.com/ykosgts
finden Sie eine gute Ubersicht liber die formalen Kriterien zur Gestaltung von
Rechnungen.



Erstellen von Rechnungen

1 Starten Sie Word und erzeugen Sie ein neues
Dokument unter Verwendung der auf den vorherigen
Seiten erstellten Dokumentvorlage.

P o=——-

-————
2 Ergdnzen Sie die Empfangeradresse und passen
Sie ggf. die Daten der Bezugszeile an.

I
1
v

Maria- Miillerq 3
ImHaingrabendg- . ..
501 " Fligen Sie in der

L il Betreffzeile die ein-
deutige Rechnungs-
nummer ein.

bbb b

Firma¥]

-Hausmannﬂ
r+z.-Hd.Fraudinde~-9q
StraleNr.q

PLZOMY

El

b

T‘ o

hr-Zeichen,-lhreNachrichtti UnserZeichen UnsereNachrichtt ' Telefon,-Namet = Datum "
B I s osicscsnisppmsssis OB IEMNETE . ERNOS IOV, s IR
1

1

Rechnung-Nr.-0011/10 - USt.-Nr.-007-47-11,- FA-Frankfurtq

hl

Zur Erfiillung steuerrechtlicher Anforderungen miissen Sie in Deutschland
die Rechnung mit der Steuernummer oder der Umsatzsteuer-ldentifika-
tionsnummer versehen. Achten Sie auch darauf, dass der Name und die
Anschrift des leistenden Unternehmens sowie des Leistungsempféangers
und das Rechnungsdatum mit aufgefiihrt sind. Anschlieend ist der Rech-
nungsinhalt zu erstellen. Dabei sind der Termin der Lieferung oder der
Leistung, die Menge und Bezeichnung der gelieferten Produkte bzw. die
Art und der Umfang der erbrachten Dienstleistung etc. mit anzugeben. Ub-
licherweise wird man im Textteil die einzelnen Rechnungspositionen auf-
listen sowie die Einzelsummen, die Umsatzsteuer und die Gesamtsumme
bestimmen. Um sich diese Arbeit zu erleichtern, empfehle ich Ihnen, eine
einfache Tabelle mit drei Spalten zu verwenden.
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4 Wechseln Sie zur Registerkarte Ein-
fiigen des Meniibands und fiigen Sie {iber
den Katalog der Schaltflache Tabelle eine
Tabelle mit drei Spalten und einer Zeile in
den Textbereich ein.

W DSH&EQ9- 0|5

mstar‘t Einflgen Seitenlayo
m | EE [ By
a ba BE ¥ o

Seiten  [Tabelle| Grafik ClipArt Formen =

| 3x1 Tabelle

cor2f I o |
L] DEIDEIDEIDEI
N

[ schnelitabellen »

[6schen Sie die Rahmenlinien.

e 5 Markieren Sie bei Bedarf die Tabelle und

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

6Tragen Sie die Spalteniiberschriften

1

: »Pos.:«, »Bezeichnung« und »Betrag« in die

1 erste Zeile der Tabelle ein und formatieren Sie
v diese bei Bedarf (z. B. fett).

7 Zeigen Sie auf die vertikale Trennlinie zwi-
schen den Tabellenzellen und ziehen Sie diese
per Maus in die gewiinschte Richtung nach links
oder rechts.

r \_/

(S

;inﬂechnung-zu-stellen.ﬂ

ééPns.:H +”+Bezeichnungu

1

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

SGeben Sie danach einen Text fiir die Rechnung (unter
Beachtung der steuerlichen Anforderungen) ein.




Wenn Sie alles richtig machen, sollte die Tabelle dann den folgenden Auf-

Hinweis

Erstellen von Rechnungen

Durch Driicken der (Tab]-Taste kénnen Sie jeweils von einer Tabellenzel-
le zur rechts daneben liegenden Zelle wechseln. Die Tastenkombination
(Umschalt]+[Tab] verschiebt den Textcursor dagegen zur links befindlichen
Zelle. Erreichen Sie das Tabellenende, verschiebt die [Tab J-Taste den Cursor in
die erste Zelle der darunter liegenden Zelle. Erreichen Sie die Tabellenzelle in der
rechten unteren Ecke und driicken dort die (Tab]-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 Do-
kuments, wird das Format beim Driicken der [Eingabe ]-Taste in die Folgezeile
tibernommen. Sie konnen dies verhindern, indem Sie vor dem Formatieren der

betreffenden Zeile bereits die Folgezeile erzeugen.

bau besitzen.

Pos.:t Bezeichnungn Betragn H
10 10-Arbeitsstunden-a-35,00-€0 350,00-€0 o]
20 Materialo 25,00-€0 5]
u 54 o u
u MNetton o u
o] MwSt.19%0 1] o]
u Bruttomn o u

Die Tabelle ermoglicht Ihnen, die einzelnen Rechnungspositionen exakt
untereinander in einer Liste aufzuftihren. Die Preise stehen in der letzten

Spalte.

Hinweis

Die Wahrungsbetrage wurden bereits mit dem Eurosymbol (Tastenkombination

(ATt Gr])+[E]) versehen.
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Wadhrungsbetrage ausrichten

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

ausrichten.

1 Klicken Sie auf die betreffende
Zelle der Tabelle und wahlen Sie auf
der Registerkarte Start des Menii-
bands die Schaltflache Zentriert in
der Gruppe Absatz.

A

Farmatvarlagen
-

* &1 Fentriert (Strg+E) ]
roe
Den Text zentrieren.

b |||||| in

o

| BetragH 1]

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

(siehe Kapitel 2) erfolgen.

Betragno

25,00-€0

=2 = =2 =

350,00-€x 2 Markieren Sie die Zellen, die Wahrungsbetra-
ge aufnehmen sollen (z.B. indem Sie auf die erste
Zelle klicken und dann mit der Maus tiber die
restlichen Zellen ziehen).

v

3 o HE| o | HEF
Wabhlen Sie jetzt am linken Rand des

horizontalen Lineals den »Tabstopp dezi-
mal« (mehrfach auf das Feld klicken).

’_‘Tal::lstn:lpp dezimal|
el

|
|
R



Erstellen von Rechnungen

4Sobald das Symbol »Tabstopp dezimal« I A 1 15 1
erscheint, klicken Sie am unteren Rand des = _“]'1} U 0

horizontalen Lineals auf die Position, an die BE;tragH o

der Tabstopp einzufiigen ist. Y, 350:%?& .

& 25,00:€n 0

I ]

. . N W i

Eine gestrichelte Linie zeigt die Position
des Tabstopps an. Bei Bedarf kdnnen Sie K at
diesen Tabstopp per Maus innerhalb des H o

Lineals verschieben.

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

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]+(Tab] 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, in der das berechnete
Ergebnis angezeigt werden soll (hier Spalte Betrag und (o

Zeile Netto). &
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2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfiigen,
offnen Sie das Ment der Schaltflache Schnellbausteine und
wdhlen Sie den Befehl Feld.

Start (CEinfugen ) Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout o e
|2 Deckbiatt D ] 2@ [ T2 smartart @, Hyperlink (3] Kopfzeite ~ lA | |3 sennenbausteineje| (&« T Formel *
bal BE Y 3 o2 OMARATET

| Leere Seite i) Dizgramm A Textmarke 5] FuBzeile |58 AutoText b
_, Tabelle  Grafik ClipArt Formen . X T o
¥ Seitenumbruch - - &t Sereenshot ) Quervenweis [#] Seitenzahl ~ | [ Dokumenteigenschaft »
Seiten Tabellen lllustrationen Hyperlinks | Kopf- und Fuzeile| | piq,, h
“3 o @ (B[ o Hf -2 1-3c 1 -4 1 506 17 1 Bei-9¢c 1100111 §EA
@ L Lo ‘_‘ N E] ! ! - ! : - = & ": @ Organizer fr Bausteine...
= Pos.:i Bezeichnung & te
na il 10-Arbeitsstundena35,00-€x 350,00-€n H
= fiate riain 25,0048 u
H TH T
Lo
H Nettok E 1
= MwSE 5%k n
H CBruttom T
= o

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

Feld
Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kategorien: Uber diese Schaltflache erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

(alle) ]
Feldnamen: ({,\ Formeln.... /\])

AddressElock
Advance

Ask

Author
AutoNum
AutoMumLgl
AutoMumOut
AutoText
AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiOutiine
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database A

m.|»

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes.




Erstellen von Rechnungen

Word oOffnet jetzt das Dialogfeld | Formel
Formel. Formel:

=Sum{C2:C4)

Zahlenformat:

#,##0,00 € (%.#%0,00 € |z|
4 L. Funktion einfiigen: Textmarke einfigen:

Geben Sie in das Feld Formel ]
den Ausdruck zur Berechnung ein.
[ OK ] [ Abbrechen ]

1
I
1
1
[ R —

>
5 Wahlen Sie im Feld Zahlenformat das
gewiinschte Format aus.

e 6 Schlielen Sie das Dialogfeld tiber
die OK-Schaltflache.

(s

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 {iber 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 lasst sich liber das Listenfeld Zahlenformat abrufen. Die obige
Abbildung zeigt die Formel zur Berechnung der Nettosumme.

7 Klicken Sie in die Zelle mit dem
Mehrwertsteuerbetrag. (o

(8
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8 Rufen Sie das Dialogfeld Formel
auf (siehe oben) und geben Sie die
nebenstehend gezeigte Formel ein.

Formel
Eormel:

=(C5%0,19)

Zahlenformat:

#.4#0,00 §(#£.££0,00 € [~]

Textmarke einfiigen:

[ o

Funktion einfiigen:

] ’ Abbrechen ]

9 Fligen Sie auf die gleiche Weise
die nebenstehende Formel zur

= Berechnung der Bruttosumme in die

Tabelle ein.
1

\/
1 ON\arkieren Sie die einzelnen Werte der Ergebniszellen und
weisen Sie diesen Formate wie Fett und Unterstrichen zu.

Formel
Formel:

=5um(C5:Ca)

Zahlenformat:

#,#0,00 (. %20,00 €)|

Funktion einfiigen: Textmarke einfigen:

[ oK l [ Abbrechen ]
Hinweis

Wenn Sie eine Formel nachtrédglich korrigieren méchten, 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 geméaf3 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 kénnte beispielsweise den folgenden Aufbau auf-

weisen.



Techniken zur Dokumentgestaltung

@‘ DEHA @ a9-0|- Rechnung.docx - Microsoft Word ‘ i ‘ o B R
Start | Einfiigen Seitenlayout  Verweise Sendungen Oberpriifen  Ansicht Entwurf  Layout o @
= Calibri -1 - % &
=2 g [Fla u-aex x = AaBbCeDc | AaBbceDe AaBbCi )
Einfiigen - Tstandard | T Kein Lee.. Uberschrif.,, _ Formatvorlagen Searbeiten
- 7 WA |A N B NI - dndern ~ -

Zwischenablage 1 Schriftart £l Absatz Fl Formatvorlagen

| | N A N N S -s-|‘7-|-5-|-9‘w-1o-|‘11-||t,><;‘w-u‘w_-._.m-nqsw-,kgwq?-n-m-|
- - T v +

R Rechnung-Nr.-0011/10 - USt.:Nr.<007-47-11,-FA-Frankfurt] -
2 3l

- l

s SehrgeehrteDamenundHerren,q

z — ar-diein-lhremObjektGleiwitzstrale19-am-13.2.2010- ausgefuhrten-Arbeite nerlaube-ichmir-

- " olgendedeistungeninRechnungzustellen.q

% Pos.: Bezeichnungn Betragn o

al ks 10-Arbeitsstunden-a35,00-€0 350,00-€0 i1

I b Materiald 35,00.€n K

H i i [ u

H i fietior 375,006 u

= 1 MwSt.19%n 1,258 It

] i Bruitor 46,75 €t I

Il I 1

B -
= Bitte-UberweisenSie denBetraginnerhalbyon14-Tagen{ohneSkonto)aufmeinuntenangegebenes a
- Konto.dch-dankefarihrenAuftrag.q o
= itfreundlichenGriiken4l *
4 il | »
Seiteilvonl Um:i19,9cm | Worter 111 | <8 Deutsch [Deutschland) | \@]EE' Bz= 100% (0 —(F

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
Ihnen daher noch einige »Komfortfunktionen« sowie Zusatzoptionen vor-
gestellt.

So definieren Sie neue AutoText-Eintrage

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

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

1 Tippen Sie den gewiinschten Text in das =
Dokument ein und markieren Sie ihn. Tl

Hinweis
Mochten Sie nur den Text aufnehmen, markieren Sie diesen. Soll auch das

(Absatz-) Format libertragen werden, markieren Sie den Text einschlieBlich der
Absatzmarke.

2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Ein-
fiigen und 6ffnen Sie in der Gruppe Text das Meni der
Schaltflache Schnellbausteine. Klicken Sie danach auf
den Meniibefehl Auswahl in Schnellbaustein-Katalog

speichern.
o B
cht & @
[A=] [,J Schnellbausteine']@' TC Formel -
B2 AutoText I& k
IEI-] Dokumenteigenschaft 3

=] Eeld..

Organizer fur Bausteine..,

._;h Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern... h

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

tion (A1t ]+[F3] driicken.
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Word 6ffnet das Dialogfeld Neuen Baustein erstellen.

Meuen Baustein erstellen 3

Name: ms Pas§en §|e bei

o AtoText EI Bedarf die Eintrage

i . im Dialogfeld an und

Kategorie: Allgemnein Izl schlieBen Sie es iiber
Milller &Sohn einfiigen die OK-Schaltflache.

Beschreibung:

speichern in: |V~ |

Optionen: Mur Inhalt einfligen |E|

Q (0]4 ﬂ 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 spdteren Abrufen des AutoText-
Eintrags benutzt werden soll. Optional kénnen Sie {iber das Listenfeld
Speichern in vorgeben, in welche Vorlagendatei der AutoText-Eintrag ab-
zulegen ist. Im Feld Optionen konnen Sie zwischen »Nur Inhalt einfligen,
»Inhalt in eigenem Absatz einfligen« etc. vorgeben, wie der AutoText-
Eintrag beim Abruf einzufligen ist.

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

Mo&chten Sie zu einem spateren Zeitpunkt solche selbst definierten Text-
bausteine im Dokument abrufen?

1 Tippen Sie das vereinbarte Kiirzel fiir den AutoText
(z.B. »ms«) in das Dokument ein.

__________

_>

2 Driicken Sie die Funktionstaste [F3], um das Kiirzel
durch den Inhalt des zugehdorigen AutoText-Eintrags zu
ersetzen.
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Haben Sie einmal ein Kiirzel fiir einen AutoText-Eintrag vergessen? Dann
konnen Sie den Textbaustein {iber folgende Schritte in Word abrufen.

1 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Einfiigen

und offnen Sie in der Gruppe Text das Menii der Schaltflache

Schnellbausteine.

= = 2
cht o @
(a| [ somebsonene @ T fema
B2 AutoText »
IE]-:I Dokumenteigenschaft 3

= Feld..

Q Organizerfﬂrﬁausteine...I}

=g Auswahlim Schnellbauste

3

e

\

Wird der Schnellbaustein als Kata-

logeintrag im Meni angezeigt, klicken Sie
diesen an. Andernfalls wahlen Sie den
Meniibefehl Organizer fiir Bausteine.

\

(O

(&

Markieren Sie im Dialogfeld Organizer fiir Bausteine den ge-

wiinschten Baustein, klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen und
beenden Sie das Dialogfeld tiber die Schlieen-Schaltflache.

Organizer fir Bausteine [
Baustene: Klicken Sie suf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzsigen.
Name Katalog Kategorie Vorlage ‘; =
ms AutaTed  Allgemein Building |
Born AutoText General Mormal.de. b
B AutoText General Naormal.de..
Kacheln Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Zeitungspa... Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Puzzle Deckblitter  Integriert Built-In Bui..
Traditionell  Deckblatter  Integriert Built-In Bui... |
Kubistisch Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Raster Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Modern Deckblstter  Integriert Built-In Bui... E
Randlinie Deckbldtter  Integriert Built-In Bui...
Bewegung  Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Austin Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Jshrlich Deckblatter  Integriert Built-=In Bui...
Durchschei.. Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Kontrast Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Stapel Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Alphabet Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Perspektive  Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Schlicht Deckblitter  Integriert Built-In Bui... =
Herausgest.. Deckblatter Integriert Built-In Bui.. _ =
Aot T - A ms
g = [ T— 3 MidlerSohn einfiigen
Eigenschaften bearbeiten... ] [ Léschen J (@rﬂ)gmj)
Schliefien

Der betreffende Textbaustein wird jetzt im Dokument an die aktuelle Stelle

eingefiigt.
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Hinweis

In Kapitel 2 haben Sie bereits die Funktion AutoKorrektur kennengelernt. Auch
tiber diese Funktion lassen sich bei der Eingabe automatisch Ergdnzungen vor-
nehmen (z. B. kénnen Sie »mfg« als Autokorrektur definieren, sodass das Kiirzel
automatisch in »Mit freundlichen GriiBen« korrigiert wird). Welche Funktion Sie
verwenden, bleibt Ihnen tiberlassen.

Textformatierung fiir Kénner

In Kapitel 2 haben Sie erfahren, wie sich Textbereiche liber die Schaltfla-
chen der Registerkarte Start des Meniibands formatieren lassen. Klicken
Sie auf eine dieser Schaltflachen, wird der markierte Text entsprechend
ausgezeichnet. Ein zweiter Mausklick hebt das Format wieder auf. Ist da-
gegen nichts markiert, aktiviert die betreffende Schaltflache das Format.
Beim Schreiben des nachfolgenden Textes erhalt dieser das Format zuge-
wiesen.

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

1 Markieren Sie die Textstelle, die bereits das
gewlinschte Format aufweist. — —_,

(S

(N~

L - - >
2 Klicken Sie auf die Schaltflache &

Format iibertragen.

Sie finden diese Schaltfliche auf der Registerkarte Start des Meniibands
in der Gruppe Zwischenablage.
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Alternativ konnen
Sie den markier-
ten Text mit der
rechten Maustas-
te anklicken. Dann
wird die Minileiste
sichtbar, und Sie
konnen die Schalt-
flache ebenfalls
anklicken.

ﬂ Calibri(T~ 14 - A‘
[Flao u sw-

Miiller&sonny|
Ausschneiden
MUIIE% Kopieren
q [{, Einfigeoptionen:
& %A
1 A Schriftart.,
ST Absatz.
|

Zusdtzliche Aktionen »

B >

=

@

Format Gbertragen (Strg+Umschalt+C)

3 Markieren Sie anschliefend die neue
Textstelle per Maus.

(\_/

(8

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

Hinweis

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

tibertragen.

Sie kénnen auch einen Text markieren und dann [Strg]+[Unschalt]+(C] drii-
cken. Dann wird das Format in die Zwischenablage (ibernommen. Markieren Sie
eine weitere Textstelle, lasst sich das Format aus der Zwischenablage mittels der
Tastenkombination [Strg]+[Unschalt]+[V] iibertragen.

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.



Techniken zur Dokumentgestaltung

1 Markieren Sie die Textstelle, die mit dem Format aus-
zuzeichnen ist, und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die markierte Textstelle.

[P

2 Im dann eingeblendeten Kontextmenii kénnen Sie
die Befehle Schriftart oder Absatz wahlen und dann die
gewlinschten Formatoptionen auf den Registerkarten des
angezeigten Eigenschaftenfensters setzen.

Die betreffende Technik wurde bereits kurz in Kapitel 2 erldutert. Viel-
schreiber 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. Mdchten Sie
mehrere Textstellen mit gleichen Formaten (z.B. fett, kursiv, bestimmtem
Schriftgrad) versehen, artet dies eventuell in eine Mausklickorgie aus. Fiir
jede Textstelle miissen Sie die gleichen Formate zuweisen. Noch aufwen-
diger wird es, wenn Sie die Formatierung solcher Textstellen nachtraglich
im Dokument dndern méchten (z.B. der Schriftgrad soll um einen Punkt
erhoht werden). Dann heit es diese Formatdanderung an allen Textstellen
durchfiihren. Der cleverere Ansatz besteht darin, auf das direkte Zuwei-
sen von Zeichen- und Absatzformaten zu verzichten und stattdessen mit
Formatvorlagen zu arbeiten. Diese legen fest, wie die Dokumentstelle zu
formatieren ist. Sie konnen also Dokumentteile wie Uberschriften, Absatze
etc. sehr elegant tiber 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.
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1 Markieren Sie die Textstelle, die mit der Schnellfor-
matvorlage auszuzeichnen ist, oder klicken Sie aufden (-’
zu formatierenden Absatz. &

-

- >
2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Start und
klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen auf das Symbol der
Schaltflache Schnellformatvorlagen. Y

(8

@“ OEH @ A9-dl= Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word = & 5
Start EinfOgen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberprifen Ansicht [ 0
= X Calibri (Textkarper) + 11 -t = : % 8
—j Ea F & U ~ae x, x| & = = [} F
Einfegen J L ar A S T A‘ v § ; SchnTIIformat- Forr::‘t;;or:avgen BEE’D'EIT:EH
Zwischenablage Schriftart IF] Absatz -
AaBbC: AaBbCc
W-|-1-|-1‘|‘1-|-4-|-5-|‘6‘ 7 1B 091101 . )
= § ' g ' ! § ' ! Uberschrif... Uberschrif..
-~ AgBbCeDe AaBbCeDt
; Schwache.. Hervorhe..
- AaBbCcDi  AaBbCcDd AgBbCcDe AaBbCcDi
L Intensive .. Fett Zitat Intensives...
= Einladung-zur-AulRendienstta
Z AABBCCDC  AABBCCDL AABBCCDL  AaBbCcDe
z All V - b - ] Sthwache... Intensiver..  Buchtitel T Listenab.. =
- - 1 A -
N e.unse]' e. el t]' ]'e Smlta]‘ Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern..
- - - i
- d ]g d l - d 1 —J Formatierung loschen
- . . .
N un Au en lenSt el Sln Z ‘ﬂ, Formatvorlagen Gbernehmen...
| diesjahrigen-Aufdendiensttagurrg- o
- ¥
q [ [ I
Seite lvonl Um:3,7cm | Worter: 10/90 | 48  Deutsch [Deutschland) | |[_E]Eﬁ B == 100% (=) (+) .:E‘

3 AnschlieRend weisen Sie dem Text eine der im
eingeblendeten Katalog aufgefiihrten Schnellformat-
vorlagen per Mausklick zu. o

e
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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
auf der Registerkarte Start konnen Sie ein Menii mit verschiedenen Befehlen
offnen. Diese Befehle ermdglichen Ihnen, tiber Untermentis verschiedene For-
matvorlagensatze (Elegant, Klassisch, Modern etc.), andere Farben und Schrift-
arten abzurufen.

Um Biicher, Berichte, Diplomarbeiten oder andere umfangreichere Doku-
mente Uiber Formatvorlagen einheitlich zu gestalten, wird hadufig eine eige-
ne Dokumentvorlagendatei benutzt. Ahnlich wie bei der am Kapitelanfang
entwickelten Briefvorlage lasst sich ein neues Dokument auf Basis dieser
Dokumentvorlage erzeugen. Enthalt die Dokumentvorlagendatei separa-
te Formatvorlagen, konnen Sie das neue Dokument mit diesen Vorlagen
formatieren. Dies stellt ein einheitliches Erscheinungshild 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 formatierenden Absatz.

l
1
-2
Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Start und
klicken Sie neben der Gruppenbeschriftung Formatvorlagen
auf das Symbol Startprogramm fiir Dialogfelder.

1
1
1
L -

_>
3 Suchen Sie im nun eingeblendeten Fenster formatvorlagen
die gewiinschte Vorlage und klicken Sie diese per Maus an.

Word weist dann die Formatvorlage dem markierten Textbereich oder dem
aktuellen Absatz zu.

159



160

Kapitel 3

= b
‘jq”g ngabexzx’

@| DEH @ A 9-0- Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word = = 53
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht £ 6

Calibri (Textkarper) = 11 - s iE

& M »

) .
Einflgen Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
- 7 e & v Aa~ %l vorlagen ¥ dndern ~ -
Zwischenablage & Schriftart [F] Absatz Fl Formatvorlagen m
@\_‘E-l-l-l-l-l-l‘l“t' CE i &7 & 8110111112 13| Formatvorlagen - X
21 | Alle lgschen =
Standard T
Kein Leerraum T
Uberschrift 1 pLE]
Uberschrift 2 3
_ . Titel 12
Einladung-zur-AulRendiensttagungy| Unterbtel 0
Schwache Hervorhebung a
Alle-unsereVertriebsmitarbeiterundAufendienstlersindzurdiesjahrigen- [Fervorhebung al
Rerdi il
Auf (e FEgeEng, -1 Intensive Harvcrhebun% I;‘I
Ort:-Vertriebszentrum-Ost, Leipzigh] Intensive Hervorhebung:
Schriftart
Datum:-18. 7.-um-15.30-Uhrq] Schriftart: Fett, Kursiv, Schriftartfarbe: Alzent 1

Formatvorlage

Das-diesjshrigzu-diskutierende Themaawirddie AusweitungderVertriebsta{ Fermatveriage Schnellformatvorlage, Prioritat: 22
Basierend auf: Absatz-Standardschriftart

euen€U-LinderimOstensein. Hierzuist-folgendeAgendawvorgesehen.q] Buchotel a

Listenabsatz
BegrufBungdurchden¥ertriebschefq] Istenabsa T

ortrag"Wettbewerbssituationindenneuendiirkten"q

ortrag'Marketingmethodenim Osten"q Ot

[ verkniipfte Formatvorlagen deaktivie

Optionen...

Seite:lwvonl Um:37 em | Wérter: 10,90 | <% Deutsch [Deutschland) | |@ ENES

il ] >

= 100% (F—}——F) |

Hinweis

Der Vorteil dieses Vorgehens besteht darin, dass sich die Eigenschaften der For-
matvorlage andern 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 (oder klicken Sie auf die Pfeilschaltfliche am rechten
Rand) und wihlen den Kontextmeniibefehl Andern. AnschlieRend lassen sich die
Formatoptionen uiber ein Dialogfeld einsehen und anpassen.
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Die Formatvorlagen werden in der Dokumentvorlage gespeichert, die beim Anle-
gen des Dokuments benutzt wird (entweder die Datei Normal.dot oder eine dem
Dokument zugeordnete spezielle Vorlagendatei). Weiterhin kénnen Sie Doku-
mentvorlagen nachtraglich tiber die Word-Optionen zuweisen. Klicken Sie auf den
Registerreiter Datei und wéahlen Sie im Menii den Befehl Optionen. Im Dialogfeld
Word-Optionen ist in der linken Spalte die Kategorie Add-Ins zu wahlen, im rechten
Teil ist der Wert des Listenfelds Verwalten von »Add-Ins« auf »Vorlagen« umzu-
stellen und die Schaltflache Gehe zu anzuklicken. Sie gelangen zum Dialogfeld
Dokumentvorlagen und Add-Ins, auf dessen Registerkarte Vorlagen sich die Doku-
mentvorlage als Datei aus dem Vorlagenordner auswahlen ldsst. Die Beschreibung
der Techniken zur Gestaltung von Dokumentvorlagen geht weit tiber 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 spéter
ausdrucken.

1 Offnen Sie ein neues Dokument und tippen
Sie einen kurzen Text ein.

2 Driicken Sie die Tastenkombination [ Strg]+[Eingabe |,
um einen Seitenwechsel in das Dokument einzufiigen.

Sie erkennen den Seitenwechsel anhand } ............................ SEitEnUMBILCh s :"‘
einer horizontal gestrichelten Linie, so-
bald die Anzeige der verborgenen Zei-
chen eingeschaltet ist.

3 Tippen Sie jetzt auf der zweiten Seite
weiteren Text ein.

4 Blattern Sie zur ersten Dokumentseite < - -
zuriick.
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Mit den obigen Schritten haben Sie Ihr Dokument so vorbereitet, dass die-
ses zwei Seiten enthdlt und eine Seitennummerierung Sinn macht. Jetzt gilt
es die Seitennummer in das Dokument einzufiigen.

1 Wahlen Sie im Meniiband die Registerkarte Einfiigen und
offnen Sie das Menii der Schaltflache Seitenzahl.

|

|

1

-2

=== _> . . . .. . .

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.

@“ neEd ,& aA9-u|- Einladung zur AuBendiensttagung.docx - Microsoft Word

mstar‘t Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

[2) Deckblatt - l:_] EE T T2 smartart &, Hyperlink = Kopfzeile - A |5 sehneliba
Hial BER -

| Leere Seite fili) Diagramm A Textmarke |5 FuBzeile ~ Al wordart
=1 Tabelle Grafik ClipArt Formen ... — = | Textfeld ,_
b= Seitenumbruch - - (ext Screenshot ~ | ['H) Quervenweis |#] Seitenzahl =D - glnitiale 2

SEifeD Einfach «/| [ seitenanfang [} _ |24
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Seitenrander 3
- 1 >

=B E

Seitenzahlen

Seitenzahlen formatieren...

iy

o Einfache Zahl 2 Seitenzahlen entfernen

GroB, kursiv 2

Je nach gewdhltem Befehl legt Word dann das Feld fiir die Seitennumme-
rierung in der Kopf- oder Fuf3zeile oder am Rand ab. Im Untermeni ldsst
sich zudem tiber die Vorlage bestimmen, ob die Seitennummer links,
rechts oder zentriert einzufiigen ist. AnschlieBend zeigt Word die Seiten-
nummer an der betreffenden Position auf den Seiten an.



Listen gestalten

Hinweis

Mochten Sie den Startwert der Seitennummerierung dndern oder spezielle
Seitenformate nutzen? Dann wahlen Sie im Menii der Schaltflache Seitenzahl
den Befehl Seitenzahlen formatieren. Im angezeigten Dialogfeld ldsst sich der
Startwert fiir die Seitennummer eintragen oder das Zahlenformat fiir die Seiten-
nummerierung anpassen. Weiterhin besteht die Moglichkeit, den Befehl Feld im
Menii der Schaltfliche Schnellbausteine zu wéhlen. Im Dialogfeld Feld (siehe
auch vorhergehende Seiten zum Thema »Datum einfiigen«) ldsst sich iiber die
Kategorie Nummerierung das Feld Page in den Text einfiigen. Word ergdnzt die-
ses 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.

Listen gestalten

Abschliefiend sollten Sie noch einige Techniken zur Gestaltung von Listen
kennenlernen. Als Beispiel wird eine kleine Telefonliste dienen, die privat
oder geschiftlich einsetzbar ist.

Eine Liste anlegen

Um diese Liste zu erstellen, greifen Sie am besten auf eine Tabelle zuriick.
Die Techniken zum Erstellen von Tabellen haben Sie ja bereits kennenge-
lernt.

1 Offnen Sie ein neues leeres Dokument.

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

_>
3 Tippen Sie in die erste Zeile die
Tabelleniiberschriften ein.

Die Tabelle konnte dann in etwa folgendes Aussehen aufweisen.
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|'|'
NameZl Vorname:> Anredex = Telefons o
o] o] o] o] k]
|'|'

Bei Bedarf ldsst sich die Kopfzeile fett formatieren.

Sonderzeichen und Symbole einfiigen

Ist Ihnen 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 einfiigen.

1 Klicken Sie an die Textstelle, an die das betreffende Y,
Symbol einzufiigen ist. ‘

. (8

1
|
o 2Wéhlen Sie im Meniband die

Registerkarte Einfiigen. |
|
1

O o 3 v
@ Offnen Sie in der Gruppe Symbole der Register-

karte das Menii der Schaltflache Symbol und klicken
er &~ T Formel ~ Sie auf den Befehl Weitere Symbole. Y,
.EJ 2 Symbolli. .
£ £ ¥ @ ‘
™o+ oz £ =

A Word 6ffnet dann das Dialogfeld Symbole, in
p = 0 3 @ dem Sie unterschiedliche Symbole aus verschie-

@ denen Schriftarten auswéhlen kénnen.

4W'aihlen Sie im Dialogfeld Symbol auf der Re-
gisterkarte Symbole die gewiinschte Schriftart im
Listenfeld Schriftart aus.
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Symbole finden Sie insbesondere in der Schriftart »Wingdings«.

5 Symbal I
Suchen S|e das Symbole | Sonderzeichen
gewunschte Sym bol Schriftart: | Wingdings E
in der Tabelle und < 2l (B b=t
markieren Sie dieses = el E Bl g laltlhe Bl T dl@] =
per Mausklick. NEREEEERIREEEEGREE
: (N~ B I R R R IECEE R .
1 & Zuletzt verwendete Symbole:
: elel¥|o|e|™ ] 2| <|2]+]x|=u|a|B
: Wingdings: 40 Zeichencode: |40 von: | Symbol (dezimal)
1 [Autuﬁorrekmr... ] [‘_I'astenkumbinaﬁunm ] Tastenkombination:
1
. ) s |
; 4
1
1
I

- -
6 Klicken Sie jetzt auf die Schaltflache Einfiigen und
dann auf die angezeigte SchliefSen-Schaltflache. (

(e

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

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 kdnnte dann folgendermafen aussehen.

LI}

NameZ VornameX AnredeZ ‘® Telefonz o
Bomz Klausz Herr 7346 o
Braunz Dieter Herr TA458z o
Daumz Williz Hemrz 71920 o
Eigner Agnesd Frauci 73740 o
Immer Inges Frauci T111o o
i
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Vielleicht ist bei Ihnen diese Liste etwas langer. Fiir die weiteren Schritte ge-
niigt das obige Beispiel. Wenn Sie mit Listen arbeiten, werden Sie friiher oder
spater auf die Frage stoRen: Wie ldsst sich die Tabelle anpassen? Manchmal
ist eine Zeile/Spalte einzufiigen. Ein anderes Mal soll die Spalte oder Zeile
geldscht werden. Im Prinzip beherrschen Sie diese Techniken schon:

B Die Breite einer Tabellenspalte ldsst sich durch Ziehen des Spalten-
trenners anpassen. Sie setzen den Mauszeiger einfach auf die Trenn-
linie 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 Gr63endnderung 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 markieren, klicken Sie einfach ﬂ
links neben den Tabellenanfang.

B Eine Tabellenspalte markieren Sie

ki
q
-

durch einen Mausklick auf die oberste o o
Linie des Spaltenkopfes. o o
[ | E?.ne mar-kierFe Tabellenzeile oder -spalte Start
konnen Sie mit den nebenstehend gezeigten
Schaltflachen der Gruppe Zwischenablage auf = &
der Registerkarte Start des Meniibands aus- _j
schneiden, kopieren und wieder einfiigen. Einfi =3
inflgen
Auch diese Technik kennen Sie bereits aus Kapi- M 7
tel 2, wo das Ausschneiden, Kopieren und Einfii- [Zwischenablage 1

gen von Textstellen besprochen wurde.

Hinweis
Alternativ lassen sich auch Tastenkombinationen wie [Strg]+[X] (Ausschnei-

den), (Strg]+(C] (Kopieren) und (Strg]+[V] (Einfiigen) verwenden. Um den
Inhalt aller markierten Zellen zu 6schen, driicken Sie einfach die Taste [Entf].
Die Zellstruktur (also der Tabellenaufbau an sich) bleibt bei diesem Schritt er-
halten. Eine Anderung kénnen Sie mit der Schaltfliche Riickgdngig bzw. mit der
Tastenkombination [Strg]+(Z] wieder zuriicknehmen.
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Zellen teilen oder vereinen

Missen Sie die Zellen einer Tabellenspalte nachtréglich teilen oder moch-
ten Sie benachbarte Zellen vereinen? Auch kein Problem.

1 Markieren Sie die Tabellenspalte(n) der Tabelle, deren Zellen
zu teilen (bzw. zu vereinen) sind.

L

- - >
2 Wabhlen Sie im Meniiband die Registerkarte Layout und in
der Gruppe Zusammenfiihren die gewiinschte Schaltflache.

@| iEd @ a9-o 5 Einladung zur Auiendiensttagung.docx - Microsoft Word | i ‘ = B =R
Start Einfdgen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwurf (=] e
l¢ Auswahlen = ﬁ ﬁ Darunter einfagen {3 Zellen verbinden | 5[] 048 em 2 H} = =
{H Rasterlinien anzeigen| - . HE Links einfagen [ Zellen teilen s em :
Laschen = Dariber Ausrichtung  Daten
[%5 Eigenschaften - einfiigen [ Rechts einfugen éTahelle teilen ﬁAutoAnpassen - e
Tabelle Zeilen und Spalten [ Zusammenfihren Zellengroke

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

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 des Meniibands anlegen. Bei komplexeren Tabellen
empfiehlt es sich aber, die Schaltflache Tabellen anzuklicken und dann im
eingeblendeten Menii den Befehl Tabelle zeichnen zu wahlen. AnschlieBend
konnen Sie die Tabelle quasi mit dem »Stift« zeichnen. Sobald der Modus zum
Zeichnen der Tabelle aktiv ist, blendet das Meniiband die Registerkarte Entwurf
der Tabellentools ein.

Dokumentl - Microsoft Word | tools ‘ =

Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout

__________ IQithattierungv RN @ @
77777 Y2 Pt. -

I Tabelle |Radierer
= s, Stiftfarbe ~ zeichnen

Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen Fl
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Dort finden Sie in der Gruppe Rahmenlinien zeichnen nicht nur Elemente zum An-
passen der Stiftfarbe. Sie konnen die Schaltflache Tabelle zeichnen dort erneut
anklicken, um zum Textbearbeitungsmodus zuriickzukehren. Die Schaltfldche
Radierer ermdglicht Ihnen, Tabellenzellen zu l6schen (einfach auf die Linien der
Zellrander 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 Spal-
te zu sortieren, gehen Sie folgendermafien vor:

1 Klicken Sie auf eine Zelle der Tabelle oder markieren Sie die
betreffende(n) Tabellenspalte(n) bzw. Zellen.

@| RE=N" @ a9-d|- Telefonliste.docx - Microsoft Word | i | = = 2
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwurf Layout & o
= % Times New Roman  ~ 12 - o | B & % s
*j.g F & U ~abe x, x* | &} == e
Einflgen b P Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
- 7 AR A v Aar A A Q T e L\’ T vorlagen = dndem M
Zwischenablage Schriftart * Absatz * Formatvaorlagen )
T8 BT 5 & [ e 7 &HI ] sortewen RSN NG o
e Den markierten Text in alphabetischer -
<] NameZ Vornamez Anredex Reihenfalge anordnen oder numerische
- |Bomz Klausz Hend 73| Daten sortieren.
| |Braund Dieterd Hen 74 @ Driicken Sic F1, um die Hilfe anzuzeigen.
B Daumz Williz Heno oz T
= Eigner™ Agnes Fraug 73740 i
= Immer | sortieren
z :[[ Sortieren nach
= L) Name |z| Typ: |Text |Z| @ Aufsteigend
N ) Absteigend -
B Mit:  |Absitze S 3
g [=]
- Dann nach
& vo: [Text [] @ nupstigend
N (ohne) Mit: [absétze =] = =ad
g MName
2 pyVorname
- Anrede .
&l (Telefon Typ: |Text @) Aufsteigend
- Mit:  |Absatze ftasd
g -
B Meine Liste enthalt S
; (@ Ubergchrift () Keine Uberschrift ]
= ¥
J O oD e ] | »
Seite:1vonl  Um: _— =0

2 Holen Sie im Meniiband die Registerkarte Start in den Vordergrund
und klicken Sie in der Gruppe Absatz auf die Schaltflache Sortieren.
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Word blendet dann das Dialogfeld Sortieren im Vordergrund des Doku-
mentfensters ein.

o 3 Geben Sie in das Dialogfeld Sortieren die Sortierkriterien ein
und legen Sie die restlichen Sortieroptionen im Dialogfeld fest.

v

4 Klicken Sie auf die OK-Schaltflache, um das Dialogfeld zu (N~
schlieBen und die Sortierung anzuwenden. &

Sobald das Dialogfeld geschlossen wird, sortiert Word den Inhalt der Ta-
belle nach den gewdhlten Kriterien.

Hinweis

Sie kdnnen bis zu drei Spalten der Tabelle {iber Listenfelder wie Sortieren nach,
Dann nach etc. angeben. Enthélt 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 enthélt. Uber die Optionsfelder
Aufsteigend bzw. Absteigend geben Sie die Sortierrichtung an. Mit der Schalt-
flaiche Optionen rufen Sie ein weiteres Dialogfeld auf. In diesem Dialogfeld
lasst sich beispielsweise die Landessprache wahlen, nach der die Sortierung
vorzunehmen ist. Standardmafig verwendet Word die Sortierreihenfolge der
deutschen Sprache.

Tabellengestaltung mit AutoFormat

Maochten Sie die Tabelle noch besonders gestalten (z. B. mit Hintergriinden
oder farblichen Hervorhebungen)? Word 2010 stellt Ihnen hierzu verschie-
dene Tabellenformatvorlagen bereit, liber die Sie ein AutoFormat vorneh-
men kdnnen.

1 Markieren Sie die mit der Tabellenformatvorlage zu  (~ -/
formatierende Tabelle. &
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2 Wahlen Sie im Meniiband auf der Registerkarte Entwurf eine der
Vorlagen in der Gruppe Tabellenformatvorlagen aus. Y,

(e

[E“ RE=A" @ a9-u|- Telefonliste.docx - Microsoft Word ‘ i ‘ = = 52

Start Einfdgen Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Layout &y e

Uberschrift Erste Spalte +| & schattierung ~ o
Ergebniszeile Letzte Spalte E
Verbundene Zeilen Verbundene Spalten

Rahmenlinien
e zeichnen ~

Optionen fur Tabellenformat Tabellenformatvorlagen

_J. LJ-|-1:|-2\§|l-3-|-4'I'|§|I'6'I'?'I'E{ﬁb"}'l'l:'l'lllﬁ'u'I']J'I'].4'I'15'I'1.6'I'1P.:.|
- Y
=

H =
= -
] F3
— o
= *
4 [ il | »
Seite:1vonl  Um:11,4 cm | Wirter: 50 | g;; Deutsch [Deutschland) | H@]Iﬁ B EES 100% H—® -

Die Gruppe Tabellenformatvorlagen ist als Katalog ausgefiihrt. Zeigen Sie
auf eine der stilisierten Tabellen, dndert Word bereits das Tabellenformat
gemaf 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 konnen Sie am rechten Grup-
penrand auf die unterste Schaltflache der Bildlaufleiste klicken. Word blendet
dann den Katalog mit allen Vorlagen und zusatzlichen Befehlen im Vordergrund
des Dokumentfensters ein. Uber den Befehl Tabellenformatvorlage dndern des
Katalogs konnen Sie ein Dialogfeld 6ffnen, in dem sich die Optionen fiir das
Tabellenformat festlegen lassen. Um die Formatierung der Tabelle wieder aufzu-
heben, fiihren Sie die obigen Schritte erneut aus, wahlen aber als Formatvorlage
»Benutzerdefiniert«.
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Bloggen mit Word

Ganz nett ist auch die Méglichkeit in Word, Beitrédge fiir einen Blog zu pfle-
gen. Nachfolgend mdéchte ich die Funktionen kurz vorstellen.

Einen neuen Blogbeitrag erstellen

Um einen Blogbeitrag zu erstellen und in einen eigenen Blog einzustellen,
gehen Sie in folgenden Schritten vor.

1 Wechseln Sie liber den Registerreiter Datei zur Back
stage-Ansicht und wahlen Sie dort den Befehl Neu.

r Y
(W]l d&EQ 90 Dokument8 - Microsoft Word - B =
. Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ e

el Speichern i
Verfiigbare Vorlagen Bloghbeitrag
Speichern unter
E Ofinen 3} start
-
[ SchlieBen ‘
Informationen l} =
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag
verwendet
|
Drucken _ )‘I L-
Speichern und Zuletzt verwendete Beispielvorlagen
Vorlagen
Senden
Hilfe ) |
[z] Optionen ._g -l
Seenden Meine Vorlagen Neu aus vorhandenem
Office.com-Vorlagen |Vorlagen auf Office.c # D
Erstellen
= == =

2 Klicken Sie in der Spalte Verfiigbare Vorlagen auf den
Eintrag Blogbeitrag und wéahlen Sie in der rechten Spalte die
Schaltflache Erstellen.
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r 3
Lﬂi DEH&ERA9-0s Dokumentll - Microsoft Word = B =
EBlogbeitrag Einfigen o @
E @ 4 segoelr v 9 ~ A A EE A{ %
(55 vorhandenen Beitrag 6ffnen — By F £ U abe = qa
Veroffentlichen Homepage Einfagen = = Schneliformat- Recht-
& il Konten verwalten E T A-¥-b =E==H vorlagen ~ schreibung ~
Blog Zwischena., @ Basistext % | Formatvoria.. & | Dokumentpruf...
= =
SR N R ¥ N N R N W SR NN SO R JC NN R N N RV W ¥ KA L R T R V- N TS v K T © O M R PO 74 5|
= T T T T T v T T T T g g T )
-

[Geben-Sie-hier-den-Titel-des-Beitrags-ein]

Konte —+ |Ch|1|'.i:':_|:;_|__'_

Da-ichnach-der-Ankunft noch einige-Stunden bis-zum-Abendessen zur-Verfiigung hatte-und -daskleine-Hotelzimmer-auchnicht-
besonders-einladend-erschien. beschlossich-einen kleinen-Spaziergang in-der-Stadt-zuuntemehmen. -Aber-dies-war-garnicht so-

einfach! =

£ 3

o

\'\ e bswegt ‘man-sich-in-einer Sladl in-derkeine-StraBennamen -existieren-und -alle Beschnfmngm'm ::m:r'u.nbekanmm Sprache- &

| Gonee P Tt oax B ' o e » 0w ]
| Worter: 86 | Deutsch (Deulscnland) \ | @ [[R| 2 E 100% (=) L} (+) .

3 Klicken Sie im Dokumentbereich auf den Platzhalter fiir den
Titeltext und geben Sie den Titel fiir den Blog ein.

1
1
1
[

4 Klicken Sie auf den Textbereich und verfassen Sie
anschlieend den Text des Blogbeitrags.

Hinweis

Falls ein Dialogfeld zum Registrieren des Blogkontos erscheint, konnen Sie die-
ses Uber die Schaltflache Spditer registrieren beenden.

Auf der Registerkarte Blogbeitrag stehen lhnen Funktionen zur Formatie-
rung des Texts sowie zur Rechtschreibpriifung zur Verfiigung. Uber die Re-
gisterkarte Einfiigen lassen sich Tabellen, Grafiken, Hyperlinks und andere
Elemente zum Dokument hinzufiigen (siehe auch Kapitel 4).

MOEEd&392 0ls

Eloghbeitrag Einfdgen

Katego

5 ﬁ\fﬂrhan

Zum Veroffentlichen wdhlen Sie auf der Re- [§l Konten

gisterkarte Blogbeitrag die Schaltflache Verdf- |}y Veratfentiichen |
fentlichen und dann den gleichnamigen Befehl. [ Als Entwurf verdffentlichen
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Hinweis

Sind mehrere Blogkonten eingerichtet, miissen Sie vor dem Veroffentlichen im
Dokumentbereich unterhalb des Titels noch das Konto auswahlen.

Das Veroffentlichen (d.h. Hochladen) des Beitrags erfolgt liber eine un-
gesicherte Internetverbindung, tiber die Dritte ggf. den Benutzernamen
und das Kennwort ausspdhen kénnten. Daher wird ein Dialogfeld mit
einer Sicherheitswarnung angezeigt, welches Sie liber die Ja-Schaltflache
schlief’en miissen. Word zeigt eine Statusmeldung oberhalb der Titelzeile
an, wenn der Beitrag erfolgreich veroffentlicht wurde.

Uber die Schaltfliche Homepage der Registerkarte Blogbeitrag konnen Sie die
Blogseite im Browser 6ffnen und den zuletzt veroffentlichten Beitrag einsehen.

Blogbeitrag nachtraglich andern

Um einen bereits bestehenden Blogbeitrag erneut in Word zu laden und
ggf. zu andern, miissen Sie folgende Schritte durchfiihren.

1 Gehen Sie wie in den obigen Schrit-
ten 1 und 2 vor und legen Sie einen
neuen (leeren) Blogbeitrag an.

P ———-

-->
2 Wadhlen Sie auf der Registerkarte Blog-
beitrag die Schaltflache Vorhandenen Beitrag
Offnen.
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3 Anschlieend wahlen Sie im Dialogfeld Vorhande-
nen Beitrag 6ffnen bei Bedarf das Konto, dann den Titel
des gewiinschten Beitrags und klicken auf die OK-

Schaltfldche.
@| DEd @ aAv-d|s Dokumentl3 - Microsoft Ward
Blogbeitrag Einfligen
% @ Kategorie einfiigen = & Calibri Textks = 11 A A =

[ﬁ\l‘omandenen Ber&ag offnen ’j EEY F & U abe

Verdffentlichen Homepage Einfigen

B pad [ Konten verwalte e ¥ A -

Blog Zwischenab.., Tu Basistext

K i 23] yor Beitrag ffnen | 101 i1 12 3 1 1413501 161 07

Einen bereits veroffentlichen

[Ge ben-Sie hie r+| Blogbeitrag offnen, damit Sie ihn n]“

bearbeiten kdnnen.

Konto - GunnisBlog

Vorhandenen Beitrag o6ffnen

h Konto: | Ginnis Blog El

Titel des Beitrags
Fotos vom Meer
Ostsee-Wellen
Der erste Text

Ca) )

Je nach Einstellungen miissen Sie bei diesen Schritten das Dialogfeld mit
der Sicherheitsmeldung liber die Ja-Schaltflache bestatigen. Dann wird der
Beitrag geladen und ldsst sich im Dokumentfenster bearbeiten.

Hinweis

Um Blogbeitrage verdffentlichen zu kdnnen, miissen die Zugangsdaten des
Blogs in Word konfiguriert sein. Falls das Dialogfeld Blogkonto registrieren er-
scheint, konnen Sie die Schaltflache Jetzt registrieren wahlen. Oder Sie klicken
auf der Registerkarte Blogbeitrag die Schaltflache Konten verwalten an.

Word 6ffnet das Dialogfeld Blogkonten, tiber dessen Schaltflache Neu Sie das
Konto einrichten konnen. Dabei werden Sie in verschiedenen Dialogfeldern
durch die Schritte zum Registrieren des Bloganbieters gefiihrt. Im ersten Dialog-
feld lasst sich der Bloganbieter wahlen.
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Blogkonten
[ @ﬂ@l ’ [ Andern ] [ " Als Standard festlegen l ’ 4 Entfernen l
Standard Name Host
Gaijin-san (kA ) WordPress
o Gunnis Blog Blogger
MNeues Blogkonto

Willkommen beim Blogregistrierungs-Assistenten. Der Assistent unterstiitzt Sie
dabei, Microsoft Word fiir die Bereitstellung von Beitréaen in Threm Blog zu
konfigurieren. Wahlen Sie Thren Blogdienstanbieter aus, um mit der
Registrierung zu beginnen:

Bog |~ | 3] Liste sktusisieren
Mein Dienstanbister ist nicht sufgeflibrt
Ich besitze noch keinen Blog

[ Weiter ] [Abbredﬂen ]

Meues WordPress-Konto

Geben Sie die nachstehenden Informationen ein, um Ihr WordPress+Konto zu
registrieren. Klicken Sie auf 'O, um mit Threm Dienstanbieter Kontakt
aufzunehmen und die Kontoeinstelungen zu konfigurieren.

Bloginformationen eingeben

URL fir Elogbeitrag | http://gborn.wordpress. com/xmirpc.php

Weitere Informationen zum Ausfiillen dieses Abschnitts
Kontoinformationen eingeben

Benutzername |gb

Kennwort FEEEEEErE st

[7] Kennwort speichern

(o) (i

In einem weiteren Dialogfeld sind die Zugangsdaten des Blogs und ggf. weitere
Informationen einzutragen. Die Zugangsparameter erhalten Sie ggf. vom Blog-
anbieter oder in der Hilfe. Kostenfreie Blogs kénnen Sie bei Windows Live (http://
loging.live.com), bei Google (www.blogger.com) oder bei WordPress (http://
de.wordpress.com) einrichten. Der Nachteil beim Bloggen mit Word besteht aber
darin, dass Bilder in Blogbeitrdgen nur eingebunden werden kdnnen, wenn diese
bei einem Image-Hoster (z. B. www.flickr.com) hochgeladen werden. Persdnlich
bevorzuge ich daher zum Bloggen eher Windows Live Writer aus den Windows
Live Essentials (http://download.live.com).
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Testen Sie lhr Wissen

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

B Erstellen Sie eine Vorlage fiir ein Rechnungsformular.
(‘qe aSeji0AUBWINYO(Q S| $3S3IP IS UIdyd1ads pun ue jusw
-0 S|e Uagalydsaq |9a3dey wasalp ul aim Sunuyday alp alS uasaT)

B Wie kdnnen Sie einen Brief mittels einer eigenen Vorlage erstellen?
(‘judwnNy0Q S9]BW.IOU UI3 dIM UISIIP 3IS UIdYD
-19ds pun jallg uap aIS uaqIaIydS "YO dYIBIRYIS BIp jne uuep pun
aSejlonjuawN0Q 3YdSunmas aip jne nap plajSojeiq wi 1S udd a1
uueq ‘uabojiop aulayy a1108a3ey alp 91jeds UdIYIaL Iap Ul Uuep udjyem
pun nay 1yajag usp jne Jydisuy-aSesyieg Jap nuay wi IS uadydI)

H Erstellen Sie eine Textseite mit einer Tabelle.
(‘uszupS1a UB)I197Z 319}19M WIN 31SE]-[ B 1| J3p UINIQ PuUn %23 uaiajun
UIYdal Iap Ul 3]|97Z 3P UPIPUY Yainp 3jjaqeL alp 3IS uauugy puay
-91|Yyasuy ‘ualjeds pun uaj1dz 1ap |Yez a1p IS Uaajiew pun ajjagb; ayd
-B|J31BYDS 3Ip SpUBRNUI|N SIP Uabnjur7 91131915189y Jap ne aIs us)yem)

B Kopieren Sie eine Spalte in der Tabelle. Wiederholen Sie dies mit einer
Zeile. Machen Sie diese Anderungen wieder riickgingig.
((Z]+(P43S ] uoneuiquoualSe] 3IP 3IS UBPUIMIDA UIND{BLI0Y
19p UdQayjNy WNZ "usuolleuIquUIOdUdISE] UduaQaliydSad a1p INauld 31g
UINIPp pun pueiud||dge] usyul] We ajuljzidaulanio alp Jagn jdodualiez
usp 1z3a( 31S UBIBBIRIA “UID B]]3qRL 3Ip Ul JapaIm [A]+[BJ3S] Hw puag
-9l|ydsue Jjeyu| usp 31§ uasdny pun age|qeusaydsimz aip ul (9 ]+(F43s]
Jw 2} 1eds a1p 91§ ualaldoy "ualapiiew nz ayeds aip wn ‘— pueluslaqel
U919go We alul4alsey alp jne 'y p — jdodualeds usp jne a1 uaddIy)

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

("3Y2B1J31BYIS-YO 31p JNe 31S U1
pun »jj« JNe awWpN SP|aJIXaL SIP MM USP Uaj]a)sia u1aisnpg uanapn
p1ajSojelq Wi 31 usz1as ‘(€4 ]+ 31V ] uoneuIquioyualse] aIp 3IS uad
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Testen Sie lhr Wissen

B Sortieren Sie die Tabelle nach der letzten Spalte.
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B Erstellen Sie eine Liste mit zwei durch Tabulatorzeichen getrennten
Spalten und probieren Sie die unterschiedlichen Tabstopp-Varianten
aus.
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B Summieren Sie eine Tabellenspalte.
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