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Kapitel 3

Briefe und
Dokumente mit
Word

Nach dem Einstieg in Microsoft Word ist es nun an der Zeit, dieses
Programm als Arbeitsmittel fiir den taglichen Bedarf zum Schrei-
ben von Briefen oder Rechnungen zu verwenden. Mit der richti-
gen Anleitung ist dies kein Problem, und Ihre Dokumente bekom-
men eine persdnliche Note. Hier erfahren Sie, was Sie bei diesen
Dokumenten beachten sollten.

Briefgestaltung in Word

Techniken zur Dokumentgest

Rechnungen
Listen gestalten

Textgestaltung fur Konner




Briefgestaltung in Word

Die haufigste Tatigkeit mit Word wird wohl das Verfassen von Briefen sein. Dank Word
lassen sich individualisierte Briefformulare selbst gestalten. Nachfolgend erfahren Sie,
wie sich mit Word Briefe ggf.auf Basis von Dokumentvorlagen erstellen lassen.

Arbeiten mit Word-Dokumentvorlagen

Um einen neuen Brief zu schreiben, benétigen Sie ein neues Dokument. Driicken Sie
die Tastenkombination (strg]+(N], erhalten Sie ein neues leeres Blatt,um den Brief zu
verfassen. Oft ist es aber einfacher, den Brief als Entwurf von einer Vorlage abzuleiten.
Microsoft stellt einige Vorlagen furr Briefbogen bereit, die Sie dann durch den Brieftext
erganzen. Hier die Schritte, wie Sie zu einem Briefentwurf gelangen.
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1 Kiicken oder tippen Sie im Word-Fenster auf den Registerreiter DATEl und wahlen Sie
in der Backstage-Ansicht den Befehl Neu.
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Briefe und Dokumente mit Word

2 Wihlen Sie in der Backstage-Ansicht die Kategorie Briefe € und dann ggf. eine der
Unterkategorien €.

3 Wihlen Sie in der Liste der verfligbaren Vorlagen eine der angezeigten Briefvorlagen
aus @ und bestatigen Sie das tiber die Schaltflache Erstellen €.

In der Rubrik »Briefe« stehen Dokumentvorlagen fiir Briefoogen mit unterschiedlichen
Stilen zur Verfligung.Wahlen Sie eine Vorlage, zeigt Word den Inhalt als Miniaturansicht
sowie die Bewertung anderer Benutzer an. Uber die rechts und links von der Vorschau
eingeblendeten Schaltflachen blattern Sie zwischen den Dokumentvorlagen der Kate-
gorie. Sobald Sie die Schaltflache Erstellen €) anwéhlen, verschwindet die Backstage-An-
sicht und Microsoft Word legt eine neue Seite an, die bereits einen fertig vorbereiteten
Briefbogen enthalt.
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Sie brauchen jetzt diesen Briefbogen nur noch um die notwendigen Angaben fiir Adres-
se und Absender zu versehen (einfach auf die Platzhalter klicken oder tippen und den
Inhalt ergénzen) sowie lhren Brieftext hinzuzufligen. Fertig ist das Dokument.
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Dokumentvorlagen fiir viele Gelegenheiten?

Verwenden Sie Dokumentvorlagen, um standardisierte Briefe, Faxnachrichten, Lebenslaufe,
Berichte und andere Schriftstlicke anzulegen. Microsoft liefert unter Namen wie Rhea, Apothe-
ke, Dactylos etc. einige Designs fuir Dokumentvorlagen. Der Vorteil dieser Dokumentvorlagen
besteht darin, dass diese bereits einen Rahmen fur Briefe, Berichte, Faxe, Lebenslaufe etc.ent-
halten. Sie brauchen dann nur noch das Schriftsttick an lhre Bediirfnisse anzupassen (indem Sie
beispielsweise den Text hinzuftigen). Der Nachteil: Die von Microsoft mitgelieferten Dokument-
vorlagen sind nicht unbedingt optimal fur den taglichen Gebrauch geeignet. Die Vorlagen fiir
Geschéftsbriefe entsprechen zum Beispiel nicht den in Deutschland gebrauchlichen Vorgaben.

Eine eigene Briefvorlage erstellen

Um professionell und rationell mit Word zu arbeiten, empfiehlt es sich, eigene Briefvor-
lagen (bzw.Vorlagen fiir andere Dokumente) zu erstellen. Solche Vorlagen lassen sich
an persodnliche Anforderungen anpassen (indem z.B. der Absender bereits im Briefkopf
vorgegeben wird).

Geschaftsbriefe nach DIN 5008

Bei privaten Briefen sind Sie in der Gestaltung der Vorlage weitgehend frei. Im Geschéftsver-
kehr sollten Briefe nach DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung)
und DIN 676 (Gestaltung/Abstande Geschaftsbrief, siehe auch www. Tuk-korbmacher.
de/Schule/Text/din676.htm) gestaltet werden.Eine gute Einflihrung 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.Word-Vorlagen
fur Privat- und Geschaftsbriefe nach DIN lassen sich z.B.unter http://www.rainer-1am-
berts.de/downloads.html kostenfrei herunterladen.In den nachfolgenden Beispielen
verwende ich eine Vorlage von meiner Webseite (Download unter http://www.borncity.
de/archive/Born-DIN-Briefvorlage2013.docx).

Geschiftsbriefe nach ONORM A 1080 oder SN 010130

Leser aus Osterreich orientieren sich in der Briefgestaltung an der ONORM A 1080 (http://
www.schule.at/portale/informations-und-officemanagement/detail/oenorm.
htm1).In der Schweiz gibt es die Norm SN 010130, die Abstandsangaben fiir Fensterkuverts
regelt. Einige Gestaltungsregeln finden Sie in diesem Dokument: www.agenturtschi.ch/
t3/fileadmin/download/fachartikel/korrespondenz.pdf.
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Briefe und Dokumente mit Word

Um nicht von Grund auf zu beginnen, empfiehlt es sich, vorhandene Vorlagen an eigene
Bedurfnisse anzupassen. Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um einen eigenen Brief-
kopf als Vorlage anzufertigen:

1 Erzeugen Sie entweder ein neues Dokument auf Basis der Microsoft-Briefvorlagen.
Oder verwenden Sie z.B. eine DIN-Briefvorlage aus dem Internet, die Sie in Word 6ffnen.

2 Passen Sie den Entwurf fir den Briefbogen gemaf3 Ihren eigenen Vorstellungen an.
In den meisten Fallen reicht es, die Platzhalter anzuwdhlen und dann die individuellen
Angaben zu Absender oder Firma einzutragen.
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Auf diese Weise habe ich mir Vorlagen fiir Privat- und Geschéftsbriefe, Faxe, Rechnungen

usw. erstellt.

Bei meiner Briefvorlage wahlen Sie den Kopf- oder FuBbereich durch Doppelklicken an, um
diesen zu bearbeiten (siehe Abschnitt »Arbeiten mit Kopf-/FuBRzeilenc).
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Speichern des Entwurfs als Dokumentvorlage

Haben Sie den Briefentwurf gemaR Ihren Anforderungen erstellt? Diesen speichern Sie
nun als Dokumentvorlage.

T wihlen Sie den Registerreiter DATEl und dann im Men( der Backstage-Ansicht den
Befehl Speichern unter €.

2 Wihlen Sie im rechten Teil der Backstage-Ansicht die Kategorie Computer € und
dann die angezeigte Schaltfliche Durchsuchen €).

3 Offnen Sie im Dialogfeld Speichern unter das Listenfeld Dateityp € und wahlen Sie
den Typ der Dokumentvorlage aus.

4 passen Sie ggf.im Feld Dateiname @ des Dialogfelds Speichern unter den Namen fiir
die Dokumentvorlage an.

5 wihlen sieim Navigationsbereich €) des Dialogfelds Speichern unter in der Biblio-
thek Dokumente den Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen und schlieBen Sie das
Dialogfeld tiber die Speichern-Schaltfliche ©.

geschaeftsbrief] (©) < 4 O » Microsoft Word v e

TgANmATAL Word-Dokument (*.docx)
- m e Waord Dokument mit Makros (".docm)
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Neu 3¢ Favoriten Word 97-2003-Vorlage (* dot)

& SkyD Bl Desktop POF (*.pdf)
rive XPS-Dokument (*.xps)
o Downloads | .1 ceite in einer Datei [*.mht™.mhtmi)
£l Zuletzt besuch webseite (" htm:".html)
— & SkyDrive Webseite, gefiltert (".htm;".html)
L[:] Computer el Rich-Text-Format (".rtf)
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4 Bibliotheken | Word XML-Dokument (*xml)

00
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Briefe und Dokumente mit Word

Soll die Briefvorlage auch mit adlteren Word-Versionen (97 bis 2003) benutzt werden,
wahlen Sie Giber das Listenfeld Dateityp den Wert »Word 97-2003-Vorlage (*.dot)« @ als
Dateityp aus. Falls die Vorlage nur mit Word 2007 bis 2013 verwendet werden soll, setzen
Sie den Wert des Listenfelds Dateityp auf »Word-Vorlage (*.dotx)« (). Word speichert

das Dokument als Vorlage. Sie kénnen dann das Dokument schlieBen und auf Basis der
gerade erzeugten und gespeicherten Vorlage neue Dokumente erzeugen.

Wo werden Vorlagen gespeichert?

Als Speicherziel fur selbst erstellte Vorlagen sollten Sie in der Bibliothek Dokumente den
Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen wiéhlen. Uber die Schaltfliche Neuer Ordner des
Dialogfelds Speichern unter kdnnen Sie tibrigens neue Unterordner (z. B. Privatbrief, Blirovor-
lagen etc.) beim Speichern von Dokumentvorlagen anlegen. Die Unterordner ermdglichen
es, die Vorlagen in Kategorien aufzuteilen.

Unter Windows 7/8 gibt es einen weiteren Vorlagenordner im Benutzerprofil unter
Users\<Benutzername>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates. Dort speichert Office die von
Microsoft heruntergeladenen Vorlagen. Bei Bedarf lasst sich dieser Pfad aber anpassen (siehe
Kapitel 12).Wahlen Sie im Dialogfeld Word-Optionen die Kategorie Erweitert, blattern Sie bis
zum Abschnitt Allgemein und klicken Sie auf die Schaltflache Dateispeicherorte. Passen Sie im
Dialogfeld Dateispeicherorte den Wert im Feld Benutzervorlagen (iber die Schaltfliche Andern
an.

Einen Brief aus der Vorlage erzeugen

Wenn Sie anschlieBend einen Brief aus dieser Vorlage erstellen mochten, flihren Sie die
folgenden Schritte aus:

1 Offnen Sie uber die Registerkarte DATEI die Backstage-Ansicht, klicken Sie auf den
Befehl Neu @ und wihlen Sie den Eintrag PERSONLICH @).

2 Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage € aus, wobei Sie ggf.angezeigte Ordner @ per
Doppelklick anwdhlen und auf die dort gespeicherten Vorlagen zugreifen konnen.
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Word verwendet dann die Vorlage zum Erstellen des neuen Dokuments. Dies entspricht
weitgehend der am Kapitelanfang besprochenen Vorgehensweise beim Arbeiten mit
den Word-Dokumentvorlagen. Lediglich die Anwahl der Schaltflache Erstellen entfallt.

Techniken zur Dokumentgestaltung

Beim Bearbeiten von Vorlagen oder beim Umgang mit Dokumenten brauchen Sie
verschiedene Word-Funktionen. So lassen sich Kopf- und Ful3zeilen oder Felder einset-
zen, oder es sind die Seiteneinstellungen zu kontrollieren. Nachfolgend werden diese
Funktionen besprochen.

Lineale und Textbegrenzungen einblenden

Beim Gestalten von Textdokumenten sind die horizontalen und vertikalen Lineale

ganz hilfreich. Fehlt bei lhnen das Lineal? Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte
ANSICHT und aktivieren Sie in der Gruppe Anzeigen das Kontrollkastchen Lineal €. Fehlt
das vertikale Lineal, gehen Sie folgendermal3en vor.
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Briefe und Dokumente mit Word
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layout
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Ansichten Anzeigen

1 Offnen Sie tiber den Registerreiter DATEI die Backstage-Ansicht und wahlen Sie den
Menubefehl Optionen.

2 Wihlen Sie im Dialogfeld Word-Optionen die Kategorie Erweitert, blattern Sie im
rechten Teil des Dialogfelds nach unten zum Abschnitt Anzeigen und markieren Sie das
Kontrollkdastchen Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen.

3 Machten Sie die Rander der Vorlage durch eine gestrichelte Linie hervorheben,
markieren Sie im Abschnitt Dokumentinhalt anzeigen des Dialogfelds Word-Optionen das
Kontrollkdstchen Textbegrenzungen anzeigen.

Sobald Sie das Dialogfeld tiber die OK-Schaltflache schlieBen, sollte das Lineal bzw. soll-
ten die Textbegrenzungen angezeigt werden.

Die Seitenrdander kontrollieren

Word setzt die Seitenrander zwar standardmaBig so, dass diese im Druckbereich liegen.
Sofern Sie aber spezielle Dokumentformate verwenden (z. B. besonders breiter Rand fiir
Anmerkungen), passen Sie die Einstellungen an.

1 6ffnen Sie im Meniiband die Registerkarte SEITENLAYOUT und klicken Sie in der dann
angezeigten Gruppe Seite einrichten auf die Meniischaltfliche Seitenrcinder @.

2 Sie kénnen im eingeblendeten Men eine der angebotenen Varianten fir die Seiten-
rander anwéahlen. Oder Sie wahlen im eingeblendeten Meni den untersten Eintrag
Benutzerdefinierte Seitenrdnder ©).

3 Wechseln Sie im angezeigten Eigenschaftenfenster Seite einrichten zur Registerkar-
te Seitenrdinder und setzen Sie die Einstellungen fiir Links, Rechts etc. € gemaR lhren
Anforderungen.
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Die Einstellungen werden wirksam, sobald Sie die Registerkarte tiber die OK-Schalt-
flaiche @ schlieBen.

Deckblatter fiir Dokumente

Dokumente wie Broschiiren, Berichte, Handbdicher etc.lassen sich in Word mit einem
Deckblatt professionell aufwerten. Um zu einem Dokument ein Deckblatt hinzuzufiigen,
gehen Sie folgendermalien vor.

1 Wechseln Sie im Mentiband zur Registerkarte EINFUGEN € und 6ffnen Sie die Menii-
schaltfliche Deckblatt €.

2 AnschlieRend wahlen Sie im eingeblendeten Katalog eines der angezeigten Deck-
blatter € aus.
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Briefe und Dokumente mit Word
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Word fuigt dann das Deckblatt als neue Seite an den Anfang des bestehenden Doku-
ments ein. AnschlieBend lassen sich die Platzhalter im Deckblatt anwéahlen und durch
individuellen Text ersetzen.

Arbeiten mit Kopf- und FuB3zeilen

Kopf- und Ful3zeilen stellen ein Gestaltungsmerkmal zur Aufnahme wiederkehrender
Dokumentelemente dar. Denken Sie z.B.an die Uberschrift eines Berichts, die Kopfzeile
eines Briefbogens oder die Fu3zeile zur Aufnahme der Seitennummerierung.In dem
im vorherigen Beispiel verwendeten Briefbogen wurden z. B. der Briefkopf und weitere
Angaben in Kopf- und FuBBzeilen untergebracht.

T ummit Kopfzeilen zu arbeiten, wihlen Sie im Meniiband die Registerkarte EINFU-
GEN und klicken oder tippen in der Gruppe Kopf- und Ful3zeile auf die MenUschaltflache
Kopfzeile €.

2 AnschlieRend wahlen Sie im eingeblendeten Menli entweder eine der angezeigten
Kopfzeilenvorlagen @ (z.B.»Leer«), um eine neue Kopfzeile einzufiigen. Oder Sie wahlen
im unteren Bereich den Befehl Kopfzeile bearbeiten €) aus.
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Word fligt eine Markierung fiir die Kopfzeile in die Dokumentseite ein, die Sie anschlie-
Bend bearbeiten kdnnen. Die Hohe der Kopfzeile passt sich automatisch an deren Inhalt
an.Hier sehen Sie ein Beispiel fur eine Kopfzeile in einem Brief.
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I H $- 8= Dakument1 { Word ? M - 0 X
CART EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOU VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF Anmelden »
] Kopfzeile - 1=pz] [ I‘ [E] schnellbausteine - Fi B g SfiS5em o E
= F - s
() FuBzeile - -2 [ Bilder : 3 11,25 em 2
) Datum und Dokumentinfo ) ZuFufizelle . Optionen Kopf- und
[ Seitenzahl - Uhrzsit - ['g Onlinegrafiken wechseln v B FuBzeile schlieBen
Kopl- und FuBzeile Einfugen Navigation Position SchheBen ~
E AT PRSI T TNRE DV NN TN ENEY T YR TR T I e -

Maria-Miillerq]
ImHaingraben-159
60143 Frankfurty
Tel -068-1234-567]
.. MM Musllerlotmail dey oo

hasis

Kopfzeile | 9
9

® Solange Word im Bearbeitungsmodaus fiir die Kopfzeile ist, wird der Kopfzeilen-
bereich optisch hervorgehoben. Der Inhalt der Kopfzeile ist durch eine Linie vom
Textkorper getrennt, und der Text der Kopfzeile erscheint schwarz, wahrend der
Textkorper des Dokumentbereichs grau abgeblendet wird.

® |m Bearbeitungsmodus der Kopfzeile erscheint die Registerkarte ENTWURF im
Mentiiband. Uber die Schaltfliche Kopf- und FuBzeile schlieSen €) verlassen Sie den
Bearbeitungsmodus und kehren zur Dokumentbearbeitung zuriick. Dann werden
Kopf- und FuBBzeile grau abgeblendet dargestellt, wahrend sich der Dokumentbe-
reich wieder bearbeiten lasst.
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® Blattern Sie im Bearbeitungsmodus flr Kopfzeilen zum Seitenende oder wahlen
die Schaltfliche Zu FuBzeile wechseln @ auf der Registerkarte ENTWURF, wird der
FuBbereich der Seite angezeigt. Auch im FuBbereich lassen sich wiederkehrende
Elemente wie Seitennummern etc. unterbringen.

FuBzeile

i Geschéftsfihrers: Maria-Millern; HRm | Stadtsparkasse-Frankfurtn i1
i Bankverbindungu! Konto-47-11% | BLZ-300-00-000% | IBANDE32-3000-0000-0000-0047-1151
1

Im hier gezeigten FuBBbereich sind z. B. Angaben zur Bankverbindung fiir einen Ge-
schaftsbrief untergebracht, wobei zur Strukturierung eine Tabelle verwendet wurde. Ge-
schéftliche Korrespondenz muss beispielsweise bestimmte Mindestangaben enthalten
(z.B.zur Geschéftsfilhrung und zum Handelsregistereintrag, siehe www.druckeselbst.
de/briefbogen/pflichtangaben.php).

Doppelklicken Sie auf eine bestehende Kopf-/Ful3zeile, um direkt in den Bearbeitungsmodus
des Elements zu wechseln. Ein Doppelklick auf den Textkorper beendet den Bearbeitungs-
modus fiir Kopf-/Fuf3zeilen und bringt Sie zum Bearbeitungsmodus flr den Textkorper
zuriick. Grau abgeblendete Bereiche sind vor einer Bearbeitung geschiitzt.

Seitennummerierung einfiigen

Bei mehrseitigen Word-Dokumenten (Berichten, langeren Briefen etc.) ist eine Seiten-
nummerierung erforderlich. Dies soll an einem einfachen Dokument probiert werden.

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

2 Tippen Sie jetzt auf der zweiten Seite weiteren Text ein und blattern Sie dann zur
ersten Dokumentseite zurtick.

Zum Einflgen eines Seitenwechsels wahlen Sie im Meniiband auf der Registerkarte EIN-
FUGEN in der Gruppe Seiten die Schaltflache Seitenumbruch an. Schneller geht es, wenn
Sie die Tastenkombination (Strg]+(«] driicken.
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Darstellungsmodi und Seitenwechsel

In den Darstellungsmodi Weblayout und Entwurf ... it UMBILER e "l
erscheinen Seitenwechsel als horizontal gestri-

chelte Linie, sobald die Anzeige der verborgenen

Zeichen eingeschaltet ist.

Die Schaltflichen zum Umschalten zwischen Lesemodus, Seitenlayout, Weblayout, Gliede-
rung und Entwurf finden Sie im Menutband auf der Registerkarte ANSICHT in der Gruppe
Ansichten. Die Statusleiste enthalt dagegen nur drei Schaltflachen zum Umstellen der An-
sichtsmodi.

Mit den obigen Schritten haben Sie Ihr Dokument so vorbereitet, dass dieses zwei Sei-
ten enthdlt und eine Seitennummerierung Sinn macht. Jetzt gilt es die Seitennummer in
das Dokument einzuftigen.

3 Wihlen Sie im Mentiband die Registerkarte EINFUGEN € und 6ffnen Sie das Meniti
der Schaltfliche Seitenzahl €).

4 wihlen Sie im angezeigten Menii einen der Befehle wie Seitenanfang €), Seitenende
etc.und klicken Sie im Unterment auf eine der eingeblendeten Vorlagen @ fiir die
Seitennummerierung.

N Dokument2 - Word 7T H - O X
0—— EINFUGEN = ENTWURF  SEITEMLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPROFEN  ANSICHT Anmelden
C ) T SmartArt a = |[@ — | Kopfzeile-  [A=]| E-[¥- | o
0 les ° g 22 L¢ | 2

11 Diagramm

= [ FuBzeile ~ — 4-5F
er Onlinegrafiken Formen Appsfir Online- Link  Kommentar - Texfel Symbale
«  @aeScreenshot™  pffice~  video - [ S=n=mah!k - T~ =
I Einfach <] B seitenanfang Liﬁi,e

%5 Einfache Zahi 1 eitenende »

'
5 nzahlen formatieren T e
W

ei Einfache Zahl 2 [ Seitenzahlen entfernen

GroB, kursiv 1

Weitere Seitenzahlen von Office.com

Je nach gewdhltem Befehl legt Word dann das Feld fiir die Seitennummerierung in der
Kopf- oder FuBzeile oder am Rand ab.Im Untermenti lasst sich zudem tber die Vorlage
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bestimmen, ob die Seitennummer links, rechts oder zentriert einzufligen ist. Anschlie-
Bend zeigt Word die Seitennummer an der betreffenden Position auf den Seiten an.

Seitennummer anpassen

Méchten Sie den Startwert der Seiten-
nummerierung andern oder spezielle
Seitenformate nutzen? Dann wahlen Sie
im Menu der Schaltflache Seitenzahl den
Befehl Seitenzahlen formatieren Q Im an-
gezeigten Dialogfeld Seitenzahlenformat
lasst sich der Startwert fuir die Seitennum-
mer Uber das Feld Beginnen bei eintragen
und/oder das Zahlenformat fiir die Seiten-
nummerierung anpassen.

Zahlenformat: |1, 2, 3, ...

|:| Kapitelnummer einbeziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: LUberschrifﬂ . |

- [Bindestrich) |

1-1, 1A

Trennzeichen verwenden:

Beispiele:

Seitennummerierung

O Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

(® Beginnen bei: |_ Eﬂ

| | Abbrechen

| ok

Datum und Felder einfiigen

In Briefen oder anderen Dokumenten sind haufiger Datumswerte einzufiigen. Um sich
das manuelle Eintippen des Datums zu sparen, kénnen Sie auf verschiedene Word-Funk-

tionen zuriickgreifen.

ationen

19.12.20129 Verfigbare Formate:

19.12.2012
Mittwoch, 19. Dezember 2012
19, Dezember 2012
19.12.12
2012-12-19
12-12.19
19/12/2012

19. Dez. 2012
1912112

Dezember 12
Dez-12

19.12.2012 14:33
19.12.2012 14:33:10

Als Standard festlegen

' ‘ —

Dokument2 - Word T A - 0O X
SETENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPROFEN  ANSICHT Anmeiden 3]
) Tsmartar a ™ G Link 3 [) Kopfzeile - a=| @-C- T Fome -
" 411 Diagramm =8 | P Tomarke [ FuBzeile - 4 - B symbol o
Formen Appsfar  Online- Kommentar Textfeld
& Screenshot | Office~  video | L1d Querverweis [ Seitenzahi - 5 ﬂ :
Apps  Medien Link Kommentare  Kopf- und FuBzeile Text Symbale A

Datum und Uhrzeit

Das aktuelle Datum oder die

Sprache: aktuelle Uhrzeit schnell
Deutsch [Deutschland] T] hinzuftgen.
| Automatisch aktualisieren
Abbrechen
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T Wahlen Sie im Meniiband auf der Registerkarte EINFUGEN in der Gruppe Text die
Schaltfliche Datum und Uhrzeit @.

2 Markieren Sie im angezeigten Dialogfeld einen Eintrag in der Liste Verfiigbare
Formate ©).

3 Soll das Datum automatisch angepasst werden, markieren Sie vor dem Schlie3en des
Dialogfelds das Kontrollkdstchen Automatisch aktualisieren € und bestatigen dann die
OK-Schaltfliche @).

Das Datum wird entweder als einfacher Text oder, bei gesetzter Aktualisierungsoption,
als Datumsfeld in das Dokument eingefiigt ©.

Beim erneuten Laden des Dokuments zeigt das Datumsfeld immer das aktuelle Datum an.
Dies ist vor allem bei Dokumentvorlagen fiir Briefe etc. hilfreich, da Sie sich nicht um die Ak-
tualisierung des Datums kiimmern missen.Laden oder drucken Sie das Dokument zu einem
spateren Zeitpunkt, wird das Datum natirlich ein weiteres Mal aktualisiert. Es ldsst sich dann
gdgf. nicht mehr kontrollieren, wann der Brief geschrieben wurde. Um dies zu vermeiden, frie-
ren Sie das Datumsfeld beim Anlegen des neuen Dokuments ein. Hierzu markieren Sie das
(Datums-)Feld und driicken die Tastenkombination (Strg)+{«]+(F9].

Felder

Ein Feld ist eine Art Platzhalter mit einer zugeordneten Funktion, den Word in das Dokument
einfugt. Die Funktion bewirkt, dass der Platzhalter durch einen Wert (z.B.Datum, Seitennum-
mer) ersetzt wird. Ein markiertes Feld aktualisieren Sie durch Driicken der Funktionstaste
(F9].Klicken Sie auf ein (per Feldfunktion eingefiigtes) Datumsfeld, blendet Word zudem
eine Minileiste mit einer Schaltflache zur Feldaktualisierung im Dokument ein. Durch Dr-
cken der Tasten [ ]+(F9] lasst sich zwischen der Anzeige der Felddefinition und des Feld-
werts umschalten.

Ein Datumswert lasst sich in Word auch direkt als Feld in das Dokument einfligen. Der
verwendete Ansatz ermdglicht dabei, beliebige Felder, z.B.auch zur Seitennummerie-
rung, einzuftigen. Hier die Schritte, um z.B. ein Datumsfeld in das Dokument einzufiigen.

T Kiicken oder tippen Sie auf die Dokumentstelle, an die das Feld zur Anzeige des Da-
tums einzufligen ist.
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2 Gehen Sie im Meniband zur Registerkarte EINFUGEN @, 6ffnen Sie in der Gruppe
Text die Menuschaltfliche Schnellbausteine € und wihlen Sie den Menubefehl Feld €).

3 Stellen Sie im Dialogfeld Feld das Listenfeld Kategorien @ auf den Eintrag »Datum
und Uhrzeit« und wahlen Sie in der Spalte Feldnamen den Eintrag »Date« @ aus. Stellen
Sie das Listenfeld Kategorien @ auf »(Alle)«, listet die Spalte Feldnamen alle Eintrage auf.

4 \Wshlen Sie unter Datumsformate das gewiinschte Format @ aus und schlieBen Sie
das Dialogfeld tiber die OK-Schaltfliche @.

Word fugt das Feld an der Einfligemarke in das Dokument ein, Sie sehen an der betref-
fenden Stelle das aktuelle Datum.

i 8= Briefvarlage2013.docx - Word TABELLENJOOLS 7T A - O X
o—— EINFOGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEM ANSICHT ENTWURF Layout GuenniB ~ H
. - b o,
D |_ ] L,’ ) Tsmanan = e i 7] Kopfzeile 1 Bz [#- T romea -
& ¥ Y 7 “ 1
El & <" ]I Diagramm @ D) FuBzeile~ | &5 N
Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen Appsfir  Online-  Link  Kommentar by
- ~  oeScreenshot™ | Officer  video T [3) Seitenzahl| (2 |pokumenteigenschat »
Tabellen llustrationen Apps  Medien Kommentare | Kopf- und FuBZ) ey Ieid .
Feld - * |
Feld auswahlen Feldeigenschaftan Feldoptionen flatalog speichemn..
Kategorien: Datumstormate: [ HirvMondkalender verwenden
o Datum und Uhrzeit v [ =
: = 18.12.2012 Datum im zuletzt verwendeten Format aus der
Feldnamen: Dicnstag, 1. Dezember 2012 Registerkarte ‘Einfigen’ einfiigen
|| |EreateDate 18. Dezembpr 2012 [[] indigchen Kalender verwenden
PrintDate i
SaveDate ‘zg]‘zif‘zéla [T] umm al-Qura-Kalender verwenden
TN 18272012
18. Dez, 2012
181212
Dezember 12
Dez-12
18.12.2012 {4113
18.12.2012 J4:13:30
213
213:30
1413
14:13:30
(] bei
Beschreibung:
Fagt das aktuelle Datum ein,
Eeldfunktionen [ ok | | abbrechen

,1CM  1VON33WORTERN [ DEUTSCH DEUTSCHLAND)  EINFUGEN

Auf die gleiche Weise konnen Sie andere Felder in den Text einfligen. Felder bieten eini-
gen Komfort. Méchten Sie beispielsweise neben der aktuellen Seitennummer auch die
Gesamtseitenzahl des Dokuments in der Art »Seite 1 von 2« anzeigen? Dann fligen Sie
anstelle der Ziffer 1 das Feld »Page« (Kategorie »Nummerierung«) und anstelle der Ziffer
2 zusatzlich das Feld »NumPages« aus der Kategorie »Dokumentinformationen«in den
Text ein.
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So definieren Sie AutoText-Eintrage

Beim Schreiben von Briefen oder sonstiger Dokumente werden haufig die gleichen Text-
floskeln verwendet. Denken Sie an »Sehr geehrte Fraug, »Sehr geehrter Herr«, »Sehr ge-
ehrte Damen und Herren,« oder »Hochachtungsvoll« usw. Sicherlich ist es kein Problem,
die Texte einzutippen.Vielschreiber sind aber an jeder Arbeitserleichterung interessiert
und rufen solche Standardtexte per Mausklick oder mit einem Buchstabenkiirzel ab.
Dazu mussen vorher lediglich die entsprechenden AutoText-Eintrage festgelegt werden.

1 Tippen Sie den gewiinschten Text (z. B.»Miiller&Sohn«) in das Dokument ein .

2 Mochten Sie nur den Text als AutoText festlegen, markieren Sie ihn.Soll auch das (Ab-
satz-)Format Ubertragen werden, markieren Sie den Text einschlief3lich der Absatzmarke
(diese lasst sich Uber die Schaltflache Alle Anzeigen der Registerkarte START einblenden).

3 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte EINFUGEN und ffnen Sie in der Grup-
9
pe Text das Men der Schaltfliche Schnellbausteine €.

4 Klicken bzw. tippen Sie auf den Menubefehl Auswahl in Schnellbaustein-Katalog

speichern €).
|
Ent2 - Word ?T BH - B X
N UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
%L]nk j [ Kopfzeile » |A ] d - l—,Lq = T Formel -
|* Textmarke [2] FuBzeile - £ AutoText »
B Kommentar . w =
(33 Querverweis [#) Seitenzah! ~ [Z1 Dokumenteigenschaft 3
Link Kommentare Kopf- und FuBzei ] Feld...
8 E] 10 1 12 13 14 15
[=F Organizer fir Bausteine...
q FE Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern... e
@ vulsigsehnn Neuen Baustein erstellen 7 LI
Name: Mdller&Sohn
Katalog: Schnellbausteine v
Kategorie: Allgemein v
Beschreibung:
Speichern in: Building Blocks.dotx v
Optionen: Nur Inhalt einfugen v
) ]
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Noch einfacher geht es, wenn Sie nach dem Markieren einfach die Tastenkombination

(A1t)+[F3] driicken.

5 Passen Sie bei Bedarf die Eintrage im Dialogfeld Neuen Baustein erstellen € an und
schlieBen Sie es Uiber die OK-Schaltfliche @.

Den Wert des Felds Katalog sollten Sie von »Schnellbausteine« auf »AutoText« um-
stellen.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«, das zum
spateren Abrufen des AutoText-Eintrags benutzt werden soll. Optional geben Sie tiber
das Listenfeld Speichern in vor, in welche Vorlagendatei der AutoText-Eintrag abgelegt
werden soll.Im Feld Optionen wahlen Sie zwischen »Nur Inhalt einfligenc, »Inhalt in eige-
nem Absatz einfligen« etc., um festzulegen, wie der AutoText-Eintrag beim Abruf einzu-
fugen ist. Auf diese Weise konnen Sie eine Sammlung von hadufig benutzten Textfloskeln
erstellen und als AutoText-Eintrage abrufen.

Mdchten Sie zu einem spateren Zeitpunkt solche selbst definierten Textbausteine im
Dokument abrufen?

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

2 Driicken Sie die Funktionstaste (r3], um das Kirzel durch den Inhalt des zugehdérigen
AutoText-Eintrags zu ersetzen.

Haben Sie einmal ein Kiirzel fuir einen AutoText-Eintrag vergessen, rufen Sie den Text-
baustein tiber folgende Schritte in Word ab.

T Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte EINFUGEN und 6ffnen Sie in der Grup-
pe Text das Menti der Schaltfliche Schnellbausteine €.
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Dokurnent? - Word

?T A - O X
Anmelden

IWEISE SEMNDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
’ = &, Link ¥ O koprzeiler  [a=] [ h@ FEFormet i
Aligemein =]l AutoText »
[ Dokumenteigenschaft v
) Feld...
{z} Organizer fur Baus
GB E 3 2
— Baust Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
Name Katalog Kategorie Vorlage fud al
o ms AutoTedt _ Allgemein Norml.do...
GB AutoText  Allgemein Normal.do... e
-- AutoText Allgemein Normal.da...
piiff Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
ms Semaphor  Deckblstter  Integriert Built-In Bui...
e—muu.nm Roekblick Deckbldtter  Integriert Built-In Bui...
Segment (h... Deckblitter Integriert Built-In
Verbunden  Deckblitter  Integriert Built-In
Raster Deckblitter  Integriert Built-In
Bewegung Deckblatter  Integriert Built-In
Segment (d... Deckblitter Integriert Built-In .
lon (dunkel) Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
ViewMaster  Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Integral Deckblatter  Integriert Built-In Bui.
Austin Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
lon (hell) Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Facette Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Filigran Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Randlinie Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Fourierreihe  Formeln Integriert Built-In Bui...
Taylorentwi... Formeln Integriert Built-In Bui... hd
R R - o Y| M
< >
Eigenschaften bearbeiten... Loschen Einfagen 9
SchlieBen } —e

2 Wird der Schnellbaustein als Katalogeintrag beim Zeigen auf AutoText ein-
geblendet @), klicken Sie diesen an. Andernfalls wihlen Sie den Meniibefehl

Organizer fiir Bausteine €.

3 Markieren Sie im Dialogfeld Organizer fiir Bausteine den gewiinschten Baustein @,
wabhlen Sie die Schaltflache Einfiigen @ und beenden Sie das Dialogfeld tiber die
SchlieBen-Schaltfliche ©.

Der betreffende Textbaustein wird jetzt im Dokument an die aktuelle Stelle eingefiigt.

In Kapitel 2 haben Sie bereits die Funktion AutoKorrektur kennengelernt. Auch tiber diese
Funktion lassen sich bei der Eingabe automatisch Ergdnzungen vornehmen (z.B.kdnnen Sie
»mfg« als automatische Korrektur definieren, sodass das Kiirzel automatisch in »Mit freund-
lichen GruiBen« korrigiert wird). Welche Funktion Sie verwenden, bleibt Ihnen tUberlassen.
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Rechnungen

Ein haufig benutzter Dokumenttyp sind Rechnungen.Im Grunde handelt es sich um ei-
nen Brief,in dem die Rechnungsbetrdge aufgefiihrt und zum Schluss summiert werden.
Fir diesen Zweck lasst sich Word verwenden. Einen GroB3teil der erforderlichen Funk-
tionen haben Sie bereits in den vorherigen Kapiteln und Abschnitten kennengelernt.
Nachfolgend wird lhnen exemplarisch gezeigt, wie Sie mit Word und der gerade erstell-
ten Briefvorlage eine Rechnung schreiben.

Rechnungsformular mit Tabelle erstellen

Zum Erstellen des Rechnungsentwurfs benétigen Sie eine Briefvorlage, die anschlie-
Bend um die erforderlichen Elemente zur Rechnungslegung erganzt wird.

T Erstellen Sie ein neues Word-Dokument unter Verwendung der auf den vorherigen
Seiten erstellten Dokumentvorlage.

2 Erganzen Sie die Empfangeradresse, passen Sie ggf. die Daten der Bezugszeile an und
fiigen Sie in die Betreffzeile die eindeutige Rechnungsnummer ein.

2z 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14~ 15 16 17 18

Maria-Miller-—-Im-Haingraben-15---60143-Frankfurt
1

1

1

Firma-Hausmann-&-Co.9
-z.-Hd.-Frau-Linde-9

Strafle-Nr.q

PLZ-Ortq

1

1

1

— |hr-Zeichen,-lhre- Unser-Zeichen,-Unsere- Telefon,-Namel: Datumi o

MNachrichtu Machrichtu
n M-MH -567;-Millern § 15.12.2012u0 i+

1

1

Rechnung-Nr.-001/13 - USt.-Nr.-007-47-11,-FA-Frankfurtq]

1

Zur Erfullung steuerrechtlicher Anforderungen ist in Deutschland die Rechnung mit der
Steuernummer oder der Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer zu versehen. Achten Sie
auch darauf, dass der Name und die Anschrift des leistenden Unternehmens sowie des
Leistungsempfangers und das Rechnungsdatum mit aufgefiihrt sind.
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In Deutschland mussen Rechnungen bestimmte formale Bedingungen erfillen, um vom
Finanzamt anerkannt zu werden.Unter http://tinyurl.com/ykosgt5 finden Sie eine
gute Ubersicht tiber die formalen Kriterien zur Gestaltung von Rechnungen.

AnschlieBend ist der Rechnungsinhalt zu erstellen. Dabei sind der Termin der Lieferung
oder der Leistung, die Menge und die Bezeichnung der gelieferten Produkte bzw. die Art
und der Umfang der erbrachten Dienstleistung etc. mit anzugeben. Ublicherweise wird
man im Textteil die einzelnen Rechnungspositionen auflisten sowie die Einzelsummen,
die Umsatzsteuer und die Gesamtsumme bestimmen. Um sich diese Arbeit zu erleich-
tern, empfehle ich Ihnen, eine einfache Tabelle mit drei Spalten zu verwenden.

3 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte EINFUGEN und fligen Sie Giber den
Katalog der Schaltflache Tabelle eine Tabelle mit drei Spalten und einer Zeile in den
Textbereich ein.

B HS 0O4- & - Rechnung.doc - Word
START EINFUGEMN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UEBERPRUFEM AMSICHT

B D E ,_._:?L D\gl 5 SmartArt .’ EE,; % IJ [ Kopfeeile -

) 1 I Diagramm D FuBzeile =
Seiten Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen 3

Appsfur  Online-  Link  Kommentar Textfeld
@4 Screenshot ™ Office | video - [#] Seitenzahl &

3x1 Tabelle zn Apps Medien Kommentare Kopf- und FuBzeile

= E“:‘ I 2 3 4 5 & 7 E} WIS T TRNES ¢ UANRE ~ DARNS E BIE T 20,00 ]
il o

- OO00OOo0ooog : : 3
Oooo00aoan

- |OooOooogooan
O000000o0an

A | [ o [ M [

w [ Tabelle einfiigen...
[ Tabelle zeichnen

=i Eﬁi Excel-Kalkulationstabelle
A Schnelltabellen 3

4 Markieren Sie die Tabelle,indem Sie auf den Rand vor die Tabelle klicken.

{/J |“n H o 3
5 Lsschen Sie die Rahmenlinien, indem Sie in der beim Markieren der Tabelle einge-
blendeten Leiste das Menti der Schaltfliche Rahmen @ 5ffnen und dann den Befehl

Kein Rahmen @ wihlen.
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Calibri (Te = |11 ~| A" A" = ‘ =" C—|‘ g'
F K =3~ A - f'; - i+ = o Einfigen Ldschen

ahmenlinie unten '"'W”””"””"”"7"3“

,,n 0 5 2

1 7| Rahmenlinie oben
[+ Rahmenlinie links
¢+ Rahmenlinie rechts

e ¢+ Kein Rahmen

Alle Rshmenlinien

Herizontale Linie

Tabelle zeichnen

= T =

Gitternetzlinien anzeigen

©

=

Rahmen und Schattierung..,

Fehlt die Leiste mit der Schaltfliche Rahmen, klicken Sie auf das links oberhalb der markier-
ten Tabelle sichtbare Symbol . Die Schaltfliche Rahmen findet sich auch auf der Register-
karte ANSICHT, die bei einer markierten Tabelle eingeblendet wird.

6 sofern keine Gitterlinien sichtbar sind, 6ffnen Sie erneut die Meniischaltflaiche Rah-
men und wahlen den Befehl Gitternetzlinien anzeigen €). Die gestrichelten Gitternetz-
linien erscheinen im Ausdruck nicht, liefern aber einen optischen Anhaltspunkt fur die
Tabellenstruktur.

7 Tragen Sie die Spaltentberschriften »Pos.:«, »Bezeichnung« und »Betrag« in die erste
Zeile der Tabelle ein. Zeigen Sie auf die vertikale Trennlinie zwischen den Tabellenzellen
und ziehen Sie diese per Maus in die gewiinschte Richtung nach links oder rechts,um
die Breite der einzelnen Tabellenspalten anzupassen.

i Pos.:m:}”.!r'sezei{:hnungn , Betragh H

8 Ergdnzen Sie die restlichen Tabellenzeilen und tragen Sie dort die Rechnungs-
positionen ein.

Geben Sie danach einen Text fiir die Rechnungspositionen (unter Beachtung der steuer-
lichen Anforderungen) ein und formatieren Sie bei Bedarf die Kopfzeile (z.B.fett).
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Arbeiten in einer Tabelle

Durch Driicken der [%]-Taste wechseln Sie jeweils von einer Tabellenzelle zur rechts dane-
ben liegenden Zelle. Die Tastenkombination [« ]+['%i] verschiebt den Textcursor dagegen
zur links befindlichen Zelle. Erreichen Sie das Tabellenende, verschiebt die ['%5;]-Taste den
Cursor in die erste Zelle der darunter liegenden Zeile. Erreichen Sie die Tabellenzelle in der
rechten unteren Ecke und driicken dort die [%;]-Taste, legt Word automatisch eine neue
Tabellenzeile an. Alternativ kénnen Sie die jeweiligen Zellen direkt durch Anklicken mit der
Maus oder Antippen am Touchscreen markieren und dann den Zellinhalt eingeben.
Formatieren Sie die letzte Zeile einer Tabelle oder den letzten Absatz eines Dokuments, wird
das Format beim Driicken der [ «]-Taste in die Folgezeile ibernommen.Sie verhindern dies,
indem Sie vor dem Formatieren der betreffenden Zeile bereits die Folgezeile erzeugen.

Wenn Sie alles richtig machen, sollte die Tabelle dann den folgenden Aufbau besitzen.

Pos.:m Bezeichnungn Betragn
1 10-Arbeitsstunden-a-35,00-€E6 350,00-E6
2n Materialt 25,000
H o "

i Netton 4

o w5t -19%5 ]

4 Brutton 4

Die Tabelle erméglicht Ihnen, die einzelnen Rechnungspositionen exakt untereinander
in einer Liste aufzufiihren. Die Preise stehen in der letzten Spalte. Die Wahrungsbetrage
wurden bereits mit dem Eurosymbol (Tastenkombination (a1ter]+(E]) versehen.

Wahrungsbetrage ausrichten

Die Uberschrift »Betrag« lasst sich in der gezeigten Tabelle zentriert in der Tabellenspal-
te anordnen.Zum Ausrichten der Wahrungsbetrage am Dezimalpunkt verwenden wir

einen Dezimal-Tabstopp.

T Kiicken Sie auf die Zelle »Betrag« @ der Tabelle und wahlen Sie auf der Registerkarte
START des Meniibands die Schaltfliche Zentriert @ in der Gruppe Absatz.

2 Markieren Sie die Zellen @, die Wahrungsbetrige aufnehmen sollen (z.B.indem Sie
auf die erste Zelle klicken und dann mit der Maus Uber die restlichen Zellen ziehen).
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Briefe und Dokumente mit Word

3 wihlen Sie jetzt am linken Rand des horizontalen Lineals den »Tabstopp dezimal« @)
(mehrfach auf das Feld klicken).

4 sobald das Symbol »Tabstopp dezimal« erscheint, klicken Sie am unteren Rand des
horizontalen Lineals auf die Position @), an die der Tabstopp einzufiigen ist.

?

B H S
START

&D '%
B
Einfugen =

8
Zwischenablage 1
[
JTabstopp dezimal

w

L

. qf:?. s Rechnung.docx - Word
EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE
Calibri (Textkarper) =11 ~| 12 <[ - % & 3= |
FKU-ax x f ==== 1=-
A-¥-A-Ra- A x D 89
Schriftart P Absatz &
@ H x 3 4 L3 € 7 8 9

[+

Pos.i Bezeichnungn

| 1x 10-Arbeitsstunden-a-35,00-€x
ZnMaterlaln

] | Netton

Tu T Mwst-19%H

H T TBretten T

SENDUNGEN UBERPRUFE

AaBbCcDc AaBbCecDe A3B

T Standard = 1 Kein Lee... Ubersc

Formatvorlagen

10# 11 12.4,:13. 148 15
B "'[}
B T T — 5
350,00-€1 K
25,00€x r
H i
_________________________________ ]
n i
""""""""" ¥ o
H i

©0 O

Eine gestrichelte Linie zeigt die Position des Tabstopps an. Bei Bedarf verschieben Sie
diesen Tabstopp per Maus innerhalb des Lineals. Die obigen Schritte bewirken, dass

Word die Wahrungsbetrage des markierten Tabellenbereichs in den Tabellenzellen am
Dezimalkomma unterhalb der Tabstopp-Marke ausrichtet.

Falls die Zellinhalte nicht korrekt ausgerichtet werden sollten, klicken Sie auf die betreffen-
den Zellen, positionieren die Einfigemarke vor dem Wahrungsbetrag und fligen ein Tabu-

latorzeichen mittels der Tastenkombination +(%i) 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 Einzelbetrage zu
ermitteln, den Mehrwertsteueranteil zu berechnen und die Gesamtsumme zu bilden.
Word kann die Berechnung dieser Werte bis zu einem gewissen Grad mittels Feldern

Ubernehmen.
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T Kiicken Sie in die Tabellenzelle, in der das berechnete Ergebnis angezeigt werden soll
(hier Spalte »Betrag« und Zeile »Netto«).

2 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte EINFUGEN, 6ffnen Sie das Men(i der
Schaltfliche Schnellbausteine € und wahlen Sie den Befehl Feld €).

0

Rechnung.docx - Word T E - 0 X
ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT NTWURF  LAYOUT  Anmj»

l—\(':;\ J‘|_]Smart|¢lrt a [::é % | PJ [ Koptzeile - E = '[}EQ‘ = T Formel ~

1/l Diagramm P [ Fusz &

P 4 Apps for | Onfine- | Link: | Kommentar 150 AitaTet 4

- aeSceenshot™  Offices  video [ Seite [ Dokumenteigenschaft v
strationen Apps Medien Kommentare Kopf-uncm Feld... 9
L] L ] 2 3 4 s [ 7 ] 9 FLE A B 12
6 ' [ Organizer fir Bausteine..

e

Pos. Bezeichnungn Betrag M

1= | 10Arbeitsstundena3s,00€8 | 35000€r  =m

[ Materiaht 25,00-€1 "

e . - . e g

I ]

"; Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kategorien: Uber diese Schaltfldche erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

{Alle) E] y
Feldnamen: L Formejn... o

(3] T — |
AddressBlock

Advance

Ask

Authar
AutoNum
AutoNumLgl
AutoNumQut
AutoText
AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiQutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database ot

Beschreibung:
Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes,

| Eeldfunktionen | oK Abbrechen

3 im Dialogfeld Feld markieren Sie in der Liste Feldnamen den Eintrag »=(Formula)« €)
und klicken anschlieBend auf die Schaltfliche Formeln @).
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4 Geben Sie im Dialogfeld Formel | Formel » IEN

den Ausdruck zur Berechnung in das Eormel:

Feld Formel @ ein. Z_a:;[fcozr;ftl 5
_.*.:wo,oo e,-(#‘.:r#o,oo € v e

5 Wahlen Sie im Feld Zahlenformat Funktion einfugen: Textmarke einfugen

(@ das gewiinschte Format aus und e

schliel3en Sie das Dialogfeld tber die [ ok | | Abbrechen

OK-Schaltfliche @. *

@

Zelinummerierung, Operatoren und Formate

Die Zellen einer Tabelle werden spaltenweise mit den Buchstaben A, B, C etc. durchnumme-
riert. Die einzelnen Zeilen erhalten fortlaufende Nummern. Die Zelle in der linken oberen
Tabellenecke besitzt dann den Namen A1, die rechts daneben liegende Zelle wird tGber B1
angesprochen.In der Formel mussen Sie die Namen der Zellen mit mathematischen Opera-
toren (+,-,*,/,SUM etc.) verkniipfen.Im Listenfeld Funktion einfiigen finden Sie die Operato-
ren. Die Formel =SUM(C2:C4) weist Word an, die Summe der Zellen C2 bis C4 zu bilden. Das
Zahlenformat lasst sich tiber das Listenfeld Zahlenformat abrufen. Die obige Abbildung zeigt
die Formel zur Berechnung der Nettosumme. Um eine Formel nachtraglich zu korrigieren,
markieren Sie den betreffenden Tabelleneintrag. Dann lasst sich die Anzeige der Feldfunktio-
nen durch Driicken der Tastenkombination (Strg]+(F9] ein- oder abschalten. Bei eingeblen-
deter Felddefinition konnen Sie den Formelausdruck direkt andern. Oder Sie markieren das
Feld und rufen das Dialogfeld Formel gemal3 obiger Handlungsanweisung erneut auf. Dann
zeigt Word dort die in der Tabellenzelle enthaltene Formel samt dem Zahlenformat, und Sie
konnen die Daten bequem korrigieren. Aktualisieren lassen sich die Feldinhalte,indem Sie
die betreffenden Tabellenzellen markieren und dann die Funktionstaste dricken.

6 Klicken Sie in die Zelle mit dem Mehrwertsteuerbetrag, rufen Sie das Dialogfeld For-
mel auf (siehe oben) und geben Sie die Formel =(C5*0,19) ein.

7 Flgen Sie auf die gleiche Weise die Formel =SUM(C5:C6) zur Berechnung der Brutto-
summe in die Tabelle ein.

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

2 1 E 1 2 3 4 5 [} 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
T L e | DS MIUNEIN | iZilesulen m
1
1
Rechnung-Nr.-001/13 —+ USt.-Nr.-007-47-11,-FA-Frankfurt]
1

1
Sehr-geehrte-Damen-und-Herren, 1

fur-die-in-lhrem-Objekt-Gleiwitzstralle-19-am-13.12.2012-ausgefuhrien-Arbeiten-stelle-ich-
folgende-Leistungen-in-Rechnung. 9

Pos.:i Bezeichnungh Betragh i1
1n 10-Arbeitsstunden-a-35,00-€5 350,00-€0 34
2n Materials 25,00-€0 i1
H H H H
b4 Metton -375,00-€0 i
b4 Ww5t.-19%H -71,25-€0 i+
-4 Brutton 446,25-€0 i
- h

Bitte-Oberweisen-Sie-den-Betrag-innerhalb-von-14-Tagen-(chne-Skonto)-auf-mein-unten-
angegebenes-Konto.-Ich-danke-fir-lhren-Auftrag 1

Mit-freundlichen-Grifen-9
1

1

Maria-Mallerq

Anlaoeq

AnschlieBend kénnen 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 Mdglichkeit, Berechnungen innerhalb der
Tabelle durch Word ausfiihren zu lassen. Den Inhalt markierter Felder aktualisieren Sie
durch Driicken der Funktionstaste [F9].

Listen gestalten

In diesem Abschnitt méchte ich Ihnen noch einige Techniken zur Gestaltung von Listen
vermitteln. Als Beispiel wird eine kleine Telefonliste dienen, die privat oder geschéftlich
einsetzbar ist.

Eine Liste anlegen

Um eine Liste zu erstellen, greifen Sie am besten auf eine Tabelle zurlick. Die Techniken
zum Erstellen von Tabellen haben Sie ja bereits kennengelernt.
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Briefe und Dokumente mit Word

T Offnen Sie ein neues leeres Dokument und legen Sie Uiber die Schaltflache Tabelle der
Registerkarte EINFUGEN eine Tabelle mit mindestens vier Spalten und zwei Zeilen an.

2 Tippen Sie in die erste Zeile die Tabellentberschriften ein. Bei Bedarf ldsst sich die
Kopfzeile fett formatieren.

Die Tabelle konnte dann in etwa das folgende Aussehen aufweisen:

[&]

NameZ VornameZ Anrede ‘®| Telefonx
o o o o o

Sonderzeichen und Symbole einfiigen

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

T Kiicken Sie an die Textstelle, an die das betreffende Symbol einzufligen ist, und wah-
len Sie im Mentiiband die Registerkarte EINFUGEN.

2 Offnen Sie in der Gruppe Symbole der Registerkarte das Menu der Schaltflache
Symbol @ und klicken Sie auf den Befehl Weitere Symbole ©).

Telefonliste.docx [Kempatibilititsmedus) - Word 7?2 H - O X
LN_ AYOUT YERWEISE SENOUNGEN URERPRUEEN ANSICHT _ Anmelden
Symhd £ “ TT Formel ~
Symbole | Sonderzeichen QSymbolLS o
3N | I— ; ccioe
23|52 [ 8 5 O ==t eflq e A = e S
AR FNECIAENEERE sl
i X o QY @
R EE R EEEENEE :
e n €} Weitere Symbole, ﬂ
AR EIEEED SN EN R L.
Zuletzt verwendete Symbole:
e£|2[o|e <z |5[2|+|<|=|u]a|p|x]0
Unicodename: i ) ) ——
Wingdings: 40 Zeichencode: 40 von: | Symbol (dezimal v
AutoKorrektur... Taster ion.. | Tagter ion:
Abbrechen
L 3
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3 Wihlen Sieim Dialogfeld Symbol die gewtinschte Schriftart im Listenfeld Schriftart

@ auf der Registerkarte Symbole aus. Symbole finden Sie insbesondere in der Schriftart
Y y

»Wingdingsx.

4 suchen Sie das gewiinschte Symbol @ in der Tabelle und markieren Sie dieses per
Mausklick.

5 Kiicken Sie jetzt auf die Schaltfliche Einfiigen @ und dann auf die angezeigte Schlie-
Ben-Schaltflache.

Word fuigt das von lhnen gewahlte Sonderzeichen in den Text ein. Sie kdnnen dieses
Symbol wie andere Texte formatieren, kopieren und auch wieder [6schen.

Tabellenelemente bearbeiten

Haben Sie die Tabellenliberschrift eingegeben und entsprechend formatiert? Dann
tragen Sie die Namen samt Telefonnummern in die Liste ein. Das Ergebnis kdnnte dann
folgendermalen aussehen.

LI

Name VornameZ Anredel '® Telefonz i
Bomz Klausz Henz 73460 jod
Braunz Dieter Hen 74580 i
Daumi Williz Herr 7192z o
Eigner Agnes Fraul 73740 jo
ImmerZ Ingex Frauc 7111z o
L

Vielleicht ist bei Ihnen diese Liste etwas langer. Fiir die weiteren Schritte geniigt das
obige Beispiel. Wenn Sie mit Listen arbeiten, werden Sie friiher oder spater die Tabelle
anpassen wollen.Manchmal ist eine Zeile/Spalte einzufligen. Ein anderes Mal soll die
Spalte oder Zeile geldscht werden.Verwenden Sie folgende Techniken.

® Spaltenbreite: Die Breite einer Tabellenspalte passen Sie durch Ziehen des Spalten-
trenners an. Sie setzen den Mauszeiger einfach auf die Trennlinie zwischen zwei
Zellen und ziehen die Trennlinie bei gedriickter linker Maustaste nach links/rechts.
Achten Sie nur darauf, dass keine Zelle markiert ist. Andernfalls bezieht sich die
GrolBenanderung nur auf den markierten Zellbereich.
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Briefe und Dokumente mit Word

® Zellen markieren: Markieren lassen sich die Tabellenzellen,indem Sie auf die erste
Zelle klicken und dann die Maus Uber die restlichen Zellen ziehen. Das funktioniert
auch per Finger auf einem Touchscreen (einfach die erste Zelle antippen und dann
den Markierungskreis tber die restlichen Zellen ziehen).

® Tabellenzeile markieren: Eine ganze o o
Tabellenzeile markieren Sie schnell ﬂ o o
per Maus, indem Sie links neben den
Tabellenanfang klicken.

-

® Tabellenspalte markieren: Eine Tabel- 3
lenspalte markieren Sie durch einen
Mausklick auf die oberste Linie des
Spaltenkopfes.

il
=

Eine markierte Tabellenzeile oder -spalte konnen Sie mit den
nebenstehend gezeigten Schaltflachen der Gruppe Zwischen-
ablage auf der Registerkarte START des Meniibands ausschnei-
den, kopieren und wieder einfiigen. Auch diese Technik kennen
Sie bereits aus Kapitel 2, wo das Ausschneiden, Kopieren und
Einfligen von Textstellen besprochen wurde.

E. f.. 2
infigen

-

Zwischenablage

Alternativ lassen sich auch Tastenkombinationen wie [Strg)+{X] (Ausschneiden), [Strg]+(c]
(Kopieren) und [Strg]+(V] (Einfligen) verwenden.Um den Inhalt aller markierten Zellen zu
I6schen, driicken Sie einfach die Taste [Entf]. Die Zellstruktur (also der Tabellenaufbau an
sich) bleibt bei diesem Schritt erhalten. Eine Anderung kénnen Sie mit der Schaltfliche Riick-
gdngig bzw. mit der Tastenkombination (Strg]+(Z] wieder zuriicknehmen.

Zellen teilen oder vereinen

Um die Zellen einer Tabellenspalte nachtraglich zu teilen oder benachbarte Zellen zu
vereinen, gehen Sie folgendermal3en vor.

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

2 Wihlen Sie im Meniiband die Registerkarte LAYOUT und in der Gruppe Zusammen-
fiihren die gewiinschte Schaltflache.

115



0 00

EHS 0L & - Telefonliste.docx [Kampatibilitstsmodus] - Word L TABELLENTOOLS
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF LAYOUT
[+ Auswahlen - [ Tabelle zeichnen [ f‘!‘j ffl Darunter einfigen B Z]Henvc‘rhu‘\dcn il et | ElE B Az L
[ Gitternetzlinien anzeigen ™) Radierer L)h-\ D"' N ¥ Links einfigen = Zdilen teilen :. ) BEBEB T“ ze1
oschen  Dariber = 5 ext- e
E7 Eigenschaften cinfiigen i Rechts einfdgen 5 Tabelle teilen = AutoAnpassen~  [=] [=] [=] richtung gren
Tabelle Zeichnen Zellen und Spalten % Zusammertuhren Zellengrobe . Ausrichtung
L 2 18 1 2 L ARE 5 3 7H 8 1000 U 120 A3 M08 16 T
ki 1
& IE [= =
E = [= =
[

o o

Uber die Schaltflache Zellen teilen € lassen sich die Zellen der markierten Spalte teilen.
Mit der Schaltflache Zellen verbinden € werden die Zellen der markierten Spalten zu ei-
ner Zelle vereint. Die Schaltfliche Tabelle teilen €) ermoglicht Ihnen, eine Tabelle an der
markierten Zeile in zwei Teiltabellen zu trennen. Dies ist hilfreich, falls die Tabelle mehr
als eine Seite umfasst.

Tabelle zeichnen

Einfache Tabellen legen Sie mittels der Schaltfliche Tabelle und der Palette Tabelle einfligen
der Gruppe Tabellen auf der Registerkarte EINFUGEN des Meniibands an. Bei komplexeren
Tabellen empfiehlt es sich aber, die Schaltflache Tabellen anzuklicken und dann im einge-
blendeten Meni den Befehl Tabelle zeichnen zu wéhlen. AnschlieBend konnen Sie die Tabelle
quasi mit dem »Stift« zeichnen. Sobald eine Tabelle angewahlt ist, finden Sie auf der Register-
karte LAYOUT die betreffenden Werkzeuge. Wahlen Sie die Schaltflache Tabelle zeichnen 0
dort erneut an, um zum Textbearbeitungsmodus zuriickzukehren. Die Schaltflache Radierer
6 ermoglicht lhnen, Tabellenzellen zu |6schen (einfach auf die Linien der Zellrander kli-
cken).

Ist der Modus zum Zeichnen der Tabelle aktiv, blendet das Meniiband die Registerkarte ENT-
WURF der Tabellentools ein. Dort finden Sie in der Gruppe Rahmen Elemente zum Anpassen
der Stiftfarbe, der Rahmenarten und der Liniendicke.

Telefonliste.docx - Word TABELLENTOOLS ? =
RF SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF LAYOUT A

= = EEEEE Il EEEEE {%
=] =] EEEEE I EEEEE - Wkt —mmm - —— =
= = FEEEE e —| Schattierung  Rahmenarten o Rahmen Rahmen
= ¥ oy
- - i Stiftfarbe ~ = dbertragen
Tabellenformatvorlagen Rahmen [Pl
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Tabelle sortieren

Eine Telefonliste wird tblicherweise nach Namen sortiert. Schnell ist beim Eintippen
ein Fehler passiert, und die alphabetische Auflistung stimmt nicht mehr. Um die Tabelle
nach dem Inhalt einer bestimmten Spalte zu sortieren, gehen Sie folgendermallen vor:

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

2 Holen Sie im Meniiband die Registerkarte START in den Vordergrund und wahlen Sie
in der Gruppe Absatz die Schaltflache Sortieren €.

3 Legen Sie im Dialogfeld Sortieren die Sortierkriterien und die restlichen Sortier-
optionen fest.

4 Wahlen Sie die OK-Schaltfliche €, um das Dialogfeld zu schlieBen und die Sortie-
rung anzuwenden.

BH®S 0L & = Telefonliste.docx [Kompatibilitatsmedus] - Word ? B - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWU(»

S X Times New Roman -‘12 AiEiEL. = #®

A oey F K U ~oex x| B AaBbCel AaBbCel AaBbCcl
Bnfigen & | A .. A- P AN Fett  Hervorhe.. | TStandard || 5| Bearbeiten o
Zwischenablage & Schiiftart n o Formatvorlagen m A
L ERE 1.0 F0 -3 4. W] -6 Sortieren = EIEE T SIS TR " a0
+1 Ordnen Sie die aktuelle Auswahl
4 Name= Vorname= Anrede=| in alphabetischer oder
| Bom= Klauss Herr= numerischer Reihenfolge an.
i Braun= Dieter= Herr= . .
Daum= Willic Herro Dies ist besonders hilfreich, wenn
- Sie Daten in einer Tabelle
Eipent Apnestt Fragct organisieren méchten.
Immers Inges Fraus

®

Sortieren nach

= Spaltel v| Tup | Text v| ® Aufsteigend o
— @
w Mit: | Apsafze v M“‘E‘"d e
o -| Dann nach I
2 Ty [Text v| ® Autsteigend
— ) i
5 Mit: |Abssfze ] ) Abtslgend
1
Typ: |Text ® Aufsteigend
Absteigen
L] Mit: |Absafze bsteigend
a Meine Liste enthalt
(O Oberschrift (@) Keine Uberschrift
gnﬂrnen... Abbrechen
| - . i

- - 2

Sie konnen bis zu drei Spalten der Tabelle tiber Listenfelder wie Sortieren nach €, Dann
nach @ etc.angeben. Enthilt die Tabelle keine Uberschriften, aktivieren Sie das Options-
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feld Keine Uberschrift @.n diesem Fall werden im Feld Sortieren nach € die Begriffe
»Spaltel¢, »Spalte2« etc. eingeblendet.Im Feld Typ @ legen Sie fest, ob die Spalte Text,
Zahlen oder Datumswerte enthélt. Uber die Optionsfelder Aufsteigend @ bzw. Abstei-
gend @ geben Sie die Sortierrichtung an. Mit der Schaltfliche Optionen € rufen Sie

ein weiteres Dialogfeld auf,in dem Sie beispielsweise die Landessprache, nach der die
Sortierung vorzunehmen ist, wahlen. Standardmafig verwendet Word die Sortierreihen-
folge der deutschen Sprache. Sobald das Dialogfeld geschlossen wird, sortiert Word den
Inhalt der Tabelle nach den gewahlten Kriterien.

Tabellengestaltung mit AutoFormat

Maochten Sie die Tabelle noch besonders gestalten (z. B. mit Hintergriinden oder farbli-
chen Hervorhebungen)? Word stellt Ihnen hierzu verschiedene Tabellenformatvorlagen
bereit, iber die Sie ein AutoFormat vornehmen kdénnen.

1 Markieren Sie die mit der Tabellenformatvorlage zu formatierende Tabelle.

2 Wihlen Sie im Mentband auf der Registerkarte ENTWURF in der Gruppe Tabellenfor-
matvorlagen eine der Vorlagen @ aus.

3 Bei Bedarf wahlen Sie die Schaltflache @ an und klicken oder tippen im angezeigten
Katalog €) auf das gewiinschte Formatsymbol.

Benutzerdefiniart o] e

B - Telefonliste.docx [Kompatibilitatsmodus) - Ward
=eeee

EN  ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  (Opempm| ==i=l=ls)

Spalte ) Einfache Tabellen

_______________ T ‘) —
= Spalte =i=iz = EEEE === |~
" ==25S | S35 | E555S U schattieng  Rahmen; e

TFTOETE Sparen

®e

i 1 - 3] Gitternetztabelle 4 - Alzent 4} © 91 100 TR 2

OoGoo

=it EEEN Eoo = ) et 1 =
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Briefe und Dokumente mit Word

Die Gruppe Tabellenformatvorlagen ist als Katalog ausgefiihrt. Zeigen Sie auf eine der
stilisierten Tabellen, andert Word bereits das Tabellenformat gemal3 der betreffenden
Tabellenformatvorlage. Das Format wird aber erst permanent zugewiesen, sobald Sie auf
die Tabellenformatvorlage des Katalogs klicken oder tippen. Uber die Bildlaufpfeile am
rechten Rand der Gruppe blattern Sie zwischen den Vorlagen.

Uber den Befehl Tabellenformatvorlage dndern € des Katalogs 6ffnen Sie ein Dialogfeld, in
dem sich die Optionen fiir das Tabellenformat festlegen lassen. Um die Formatierung der Ta-
belle wieder aufzuheben, fiihren Sie die obigen Schritte erneut aus, wahlen aber als Format-
vorlage »Benutzerdefiniert« 6.

Textgestaltung fiir Konner

Aus Kapitel 2 wissen Sie, wie sich Textbereiche formatieren lassen.Word besitzt aber ele-
gantere Moglichkeiten zur Textformatierung. Zudem lassen sich Dokumente mit Inhalts-
oder Stichwortverzeichnissen versehen.Nachfolgend zeige ich Ihnen die entsprechen-
den Funktionen.

Textformatierung mit Formatvorlagen

Beim Bearbeiten umfangreicher Dokumente (wie Berichte oder Handbluicher) kann die
wiederkehrende Formatierung der Textstellen (z. B. Uberschriften) sehr aufwendig wer-
den. Es sind immer die gleichen Formate (z. B. fett, kursiv, Schriftgrad) zuzuweisen. Dies
lasst sich vermeiden, indem Sie auf das direkte Zuweisen von Zeichen- und Absatzfor-
maten verzichten und stattdessen Formatvorlagen verwenden. Formatvorlagen legen
fest, wie die Dokumentstelle zu formatieren ist.Sie konnen also Dokumentteile wie
Uberschriften, Fettschrift, Absitze etc. sehr elegant tiber Formatvorlagen auszeichnen.
Dies stellt z. B. sicher, dass alle Uberschriften mit der gleichen Formatierung versehen
werden. Um Dokumentteile mit Formatvorlagen auszuzeichnen, gehen Sie in folgenden
Schritten vor.
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T Markieren Sie die Textstelle @, die mit der Formatvorlage auszuzeichnen ist, oder
klicken bzw. tippen Sie auf den zu formatierenden Absatz.

2 Wechseln Sie im Meniband zur Registerkarte START und wahlen Sie in der Gruppe
Formatvorlagen eine der angebotenen Formatvorlagen €.

3 Oder wihlen Sie die Schaltfliche Weitere € und weisen Sie dem Text eine der im
eingeblendeten Katalog aufgefiihrten Formatvorlagen @ durch Anklicken oder Antip-
pen zu.

Es reicht dabei bereits, mit der Maus auf einen Katalogeintrag zu zeigen, um die Wirkung
einer Formatvorlage im markierten Dokumentbereich zu sehen. Durch Anwahlen wird
die Vorlage dauerhaft zugewiesen.
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Formatvorlage entfernen

Um die der Dokumentstelle zugewiesene Formatvorlage zu entfernen, 6ffnen Sie den Ka-
talog erneut und wahlen den Befehl Formatierung I6schen . Alternativ kénnen Sie in der
Gruppe Schriftart der Registerkarte START die Schaltflache Alle Formatierungen I6schen
wahlen. Zeichenformate lassen sich mit der Tastenkombination [Strg]+(Leer ] und Absatze

mit (Strg]+ (e ]+(N] aufheben.

Formate iibertragen

Um das Format einer Textstelle einer anderen Textstelle zuzuweisen, markieren Sie die Text-
stelle, die bereits das gewiinschte Format aufweist.

Wahlen Sie auf der Registerkarte START des Menibands in der B H ©- ]
Gruppe Zwischenablage die Schaltfliche Format libertragen.
Markieren Sie anschlieBend eine neue Textstelle, nimmt der
Mauszeiger die Form eines stilisierten Pinsels an. Beim Loslassen
der Maustaste wird das Format kopiert und dann die Markierung
der Schaltflache Format tibertragen zurtickgesetzt.

START EINFUGE

Einfligen
- ¥ Format Ubertragl}c

Zwischenablage 7]

Méochten Sie ein Format auf mehrere Dokumentstellen tibertragen, wahlen Sie die Schalt-
flache durch Doppelklicken oder Doppeltippen an. Dann wird die Schaltflache so lange als
»markiert« dargestellt, bis Sie diese erneut anklicken oder die [Esc]-Taste driicken.Im akti-
vierten Zustand wird automatisch das zuletzt gewahlte Format tGibertragen.

Driicken Sie bei einem Text die Tastenkombination (Strg]+ (e J+(C], wird das Format in die
Zwischenablage Gibernommen. Markieren Sie eine weitere Textstelle, lasst sich das Format
aus der Zwischenablage mittels der Tastenkombination [Strg]+ (e ]+(Vv] Ubertragen.

Um Blicher, Berichte, Diplomarbeiten oder andere umfangreichere Dokumente (ber For-
matvorlagen einheitlich zu gestalten, verwenden Sie eine Dokumentvorlagendatei. Um
Dokumentteilen solche Formatvorlagen zuzuweisen, gehen Sie in folgenden Schritten
Vor.

1 Markieren Sie die mit dem Format auszuzeichnende Textstelle &) oder klicken bzw.
tippen Sie auf den zu formatierenden Absatz.

2 Wechseln Sie im Meniband zur Registerkarte START und wahlen Sie neben der Grup-
penbeschriftung Formatvorlagen das Symbol Startprogramm fiir Dialogfelder

121



3 Wihlen Sie im nun eingeblendeten Fenster Formatvorlagen €) die gewiinschte Vorla-
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Word weist dann die Formatvorlage dem markierten Textbereich oder dem aktuellen
Absatz zu. Dies stellt ein einheitliches Erscheinungsbild des Dokuments sicher (z.B. alle
Uberschriften besitzen die gleiche Schriftart, SchriftgroBe und Formatierung).

Navigationsbereich einblenden

In obiger Abbildung ist am linken Dokumentrand der Navigationsbereich @ zu sehen. Dieser
erméglicht Ihnen, bei lingeren Dokumenten iber die Kategorie »Uberschriften« beispiels-
weise direkt die Uberschriften anzuwéhlen und so direkt zur betreffenden Dokumentstelle zu
springen. Uber die Kategorie »Seiten« lasst sich zwischen den Dokumentseiten blattern.

Formatvorlagen anpassen

Der Vorteil bei Verwendung von Dokumentvorlagen besteht darin, dass sich die Eigen-
schaften der Formatvorlage dndern lassen.

1 zum Anpassen der Formatvorlage klicken Sie diese im Formatvorlagen-Katalog mit
der rechten Maustaste an.Oder wahlen Sie die Pfeilschaltflache am rechten Rand des
Vorlagenfensters @.
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Briefe und Dokumente mit Word

2 Wihlen Sie den Kontextmeniibefehl Andern @ und passen Sie anschlieBend die
Formatoptionen im angezeigten Dialogfeld €) an.

Formatvorlage andem B < |
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Andern Sie eine Formatvorlage, passt Word automatisch alle Dokumentstellen an, denen
die Vorlage zugewiesen wurde.

Dokumentvorlagendatei zuweisen

Die Formatvorlagen werden in der Dokumentvorlage gespeichert, die beim Anlegen des Do-
kuments benutzt wird (entweder die Datei Normal.dot oder eine dem Dokument zugeordne-
te spezielle Vorlagendatei). Weiterhin kdnnen Sie Dokumentvorlagen nachtréglich tber die
Word-Optionen zuweisen.Wechseln Sie zum Registerreiter DATE/ und wahlen Sie im Menu
der Backstage-Ansicht den Befehl Optionen.|m 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« umzustellen und die Schaltflaiche Gehe zu anzuklicken. Sie
gelangen zum Dialogfeld Dokumentvorlagen und Add-Ins, iber dessen Registerkarte Vorlagen
sich die Dokumentvorlage mittels der Schaltflache Anfiigen als Datei aus dem Vorlagenord-
ner auswahlen lasst. Die Beschreibung der Techniken zur Gestaltung von Dokumentvorlagen
geht Uiber den Ansatz dieses Buchs hinaus. Meist erhalten Sie solche Vorlagen von Dritten.
Andernfalls konsultieren Sie die Word-Hilfe oder weiterfiihrende Literatur.
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Ein Stichwortverzeichnis einsetzen

Bei langeren Dokumenten (Studienarbeiten, Berichten etc.) ist es hilfreich, wenn am
Dokumentanfang hinter dem Deckblatt ein Inhaltsverzeichnis folgt. Und am Ende des
Dokuments lasst sich ein Stichwortverzeichnis anhdangen. Zum Erstellen eines Stichwort-
verzeichnisses fligen Sie im Text an die betreffenden Dokumentstellen Indexeintrage
ein.

@ e 00

Urlaubsregion Pfalz.doox [Kompatibilitatsmodus]|- Werd ? B 4
OUT  VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT An
ldnote einfiigen = Indexeintrag festlegen ? n— ¥ +:r
hste FuBnot Y = h—
chste rubnote -
_ Zitat [ Index Eintra Zitat
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pten . M Zif Untereintrag: } Index Rechtsgrundlagenverzeichni
1 1 2 . |
= — || Optionen N Eintrag fefﬂegen (Alt+Umschalt+X)
sidlindischesFlail| () Querverweis: |Siehe ‘ D.en markierten Text dem Index
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g
Die-Pfalzzeichnet: () Seitenbereich ymmern-und-fast-schneefreien-
“-mtem-al:!s.ﬂll.)le-d bk _?ulfgrund-der-ausgeghchenen-
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D Kursiv
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1 Hierzu driicken Sie die Tastenkombination (a1t)+(e]+(x] oder Sie wahlen auf der
Registerkarte VERWEISE @ des Meniibands die Schaltfliche Eintrag festlegen €).

2 Dann tragen Sie im Dialogfeld Indexeintrag festlegen das Stichwort im Feld Hauptein-
trag € ein.Bei Bedarf erginzen Sie das Feld Untereintrag (legt einen gestuften Indexein-
trag fest) sowie die restlichen Optionen.

3 Wihlen Sie die Einfiigen-Schaltflache € und schlieBen Sie danach das Dialogfeld.

Word fligt die Indexeintrége als versteckten Text in das Dokument ein. Haben Sie die Absatz-
marken Uber die Schaltflache Alle anzeigen der Registerkarte START eingeblendet, werden die
Indexeintrage als {XE,..."} sichtbar.
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Briefe und Dokumente mit Word

Zum Anlegen des Stichwortverzeichnisses markieren Sie eine Stelle am Ende des Doku-
ments und wahlen auf der Registerkarte VERWEISE € die Schaltfliche Index einfiigen ©.
Das eingeblendete Dialogfeld Index schlieBen Sie Gber die OK-Schaltflache - fertig.

Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

Um ein Inhaltsverzeichnis an den Dokumentanfang einzufiigen, muss das Dokument
Uberschriften aufweisen, die mit den Formatvorlagen »Uberschrift 1«, »Uberschrift 2«
etc.versehen sind.

FHS- + 8- Urlaubsregion Pfalz.docx [K
START  EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT VERWEISE
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1 pann reicht es, die Dokumentstelle, an die das Inhaltsverzeichnis einzufligen ist, zu
markieren.

2 AnschlieBend wihlen Sie auf der Registerkarte VERWEISE die Schaltflache Inhaltsver-
zeichnis € und dann einen der angezeigten Katalogeintrage @ an.

Sowohl das Inhaltsverzeichnis als auch das Stichwortverzeichnis werden intern als Feld
in das Dokument eingefligt. Markieren Sie das Dokument (z. B. mit (strg]+(A]) oder wdh-
len Sie die Schaltflache Inhaltsverzeichnis aktualisieren € bzw. Index aktualisieren auf der
Registerkarte VERWEISE,um am Dokument nachtriglich durchgefiihrte Anderungen in
den Verzeichnissen zu beriicksichtigen.
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Fazit

Nach dem Durcharbeiten dieses Kapitels kdnnen Sie bereits fast alles, um mit Word zu
arbeiten, und sind in der Lage, die am hdufigsten benutzten Dokumente zu erstellen.
Im nachsten Kapitel zeige ich, wie sich Bilder und Zeichenelemente in Textdokumente
einfligen lassen.
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PEARSON ALWAYS LEARNING

Copyright

Daten, Texte, Design und Grafiken dieses eBooks, sowie die eventuell
angebotenen eBook-Zusatzdaten sind urheberrechtlich geschtitzt. Dieses eBook

stellen wir lediglich als persénliche Einzelplatz-Lizenz zur Verfligung!

Jede andere Verwendung dieses eBooks oder zugehdériger Materialien und
Informationen, einschlieBlich

. der Reproduktion,

. der Weitergabe,

. des Weitervertriebs,

. der Platzierung im Internet, in Intranets, in Extranets,
. der Veranderung,

. des Weiterverkaufs und

. der Veroéffentlichung

bedarf der schriftlichen Genehmigung des Verlags. Insbesondere ist die
Entfernung oder Anderung des vom Verlag vergebenen Passwortschutzes
ausdricklich untersagt!

Bei Fragen zu diesem Thema wenden Sie sich bitte an: info@pearson.de

Zusatzdaten

Méglicherweise liegt dem gedruckten Buch eine CD-ROM mit Zusatzdaten bei.
Die Zurverfugungstellung dieser Daten auf unseren Websites ist eine freiwillige
Leistung des Verlags. Der Rechtsweg ist ausgeschlossen.

Hinweis

Dieses und viele weitere eBooks kdnnen Sie rund um die Uhr und legal auf
unserer Website herunterladen:

http://ebooks.pearson.de

ALWAYS LEARNING PEARSON
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