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Liebe Leserinnen und Leser,

unter dem Motto Auf den Punkr gebracht! werden unsere Biicher zu
WORD, EXCEL, POWERPOINT, ACCESS und OUTLOOK Thnen helfen,
sich interaktiv mit diesen Programmen vertraut zu machen.

Alle Beispiele und Aufgaben orientieren sich an den alltdglichen
Arbeitssituationen der Stadtlupe GmbH. Die Stadtlupe GmbH ist eine
Stadtzeitung, die regelmiflig tiber die Kultur-Szene mit Berichten,
Kommentaren und Kritiken informiert. Sie wurde von der TEIA Lehr-
buch Verlag GmbH und der SPC GmbH Seminare Projekte Consulting
als virtuelle Ubungsfirma aus der Taufe gehoben.

Die Stadtlupe GmbH beschiftigt in den Abteilungen Verwaltung,
Verlag, Redaktion und EDV iiber 50 Mitarbeiter. Uberall werden
Anwendungen aus MS Office 2003 eingesetzt. Alle Mitarbeiter bendti-
gen Kenntnisse in Word und Outlook — wenn auch in unterschiedli-
cher Tiefe. Excel wird hauptsichlich von den Mitarbeitern aus der
Buchhaltung, dem Vertrieb, dem Fuhrpark, der Kleinanzeigenabteilung
sowie der Programmredaktion eingesetzt. Die Marketingabteilung,
aber auch der Chefredakteur und der Chef vom Dienst benétigen fiir
Thre Arbeit hiufig PowerPoint. Die Mitarbeiter vom Archiv, der Bild-
abteilung und der Kleinanzeigenabteilung brauchen sehr gute Kennt-
nisse in Access.

Welche Lehrbiicher und Lernprogramme Sie auch von uns einset-
zen, {iberall werden Sie den Mitarbeitern der Stadtlupe begegnen: Mit
WORD werden in der Zextredaktion Texte erstellt und korrigiert. In der
Abteilung Layout und Satz wird mit WORD gestaltet und in ACCESS-
Datenbanken nach Fotos und Grafiken gesucht. Der Verzrieb erstellt
mit EXCEL Statistiken und Diagramme iiber die Umsitze der Stadtlu-
pe. Die Marketingabteilung iibernimmt diese Daten, um mit POWER-
POINT eine Prisentation zur Akquise von Anzeigenkunden aufzubau-
en. ACCESS Datenbankdateien werden im Archiv und in der Kleinan-
zeigenabteilung eingerichtet und gepflegt. Und alle Mitarbeiter der
Stadtlupe kommunizieren intern und extern iiber OUTLOOK.

Alle Ubungsdateien fiir die Beispiele und die Aufgaben finden Sie
auf beiliegender CD.

Die Lernprogramme wurden in Zusammenarbeit mit der LearnKey
GmbH, Neuwied, entwickelt. Alle Beispiele des Buches zeigt dieses
Digitale Seminar. Anhand von Lernkapiteln, Ubungen und Tests wird
der Umgang mit Word trainiert. Videosequenzen fiihren durch den
Ubungsteil und bieten umfangreiche Informationen an. Im Ubungsteil
selbst arbeitet der Anwender direkt in Word, wobei er gesprochene
Anweisungen in einem kleinen Fenster erhilt, die ihn durch die Ubung
fithren und Schritt fiir Schritt erkliren, was zu tun ist. Im Testmodus
schliefSlich 16st der Anwender Fragen zum Gelernten. Schnell sieht er
hier, was wiederholt werden muss und was er bereits begriffen hat.

Sie konnen das Digitale Seminar Word 2003 Professional
(ISBN 3-933084-82-2) iiber jede Buchhandlung oder direkt iiber den
SPC TEIA Lehrbuch Verlag fiir € 24,95 beziehen.

Viel Erfolg und Freude wiinscht Thnen

Lutz Hunger
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Vorbemerkung:

WORD 2003 PROFESSIONAL

In Word 2003 Professional werden Sie mit den Mitarbeitern der
Stadtlupe Dokumentvorlagen organisieren und Formulare erstellen.
Sie werden Serienbriefe schreiben und Daten zwischen Word und
PowerPoint, Excel sowie Access austauschen. Texte werden gegliedert,
Inhalts-, Abbildungs- und Stichwortverzeichnisse erstellt sowie grofle
Dokumente in Unterdokumente aufgeteilt. Berichte werden im Team
iiberarbeitet und fertig gestellt. Word hilft dabei, Dokumente iiber Ihr
E-Mail-Programm schnell weiterzuleiten. Mit der EDV-Abteilung der
Stadtlupe werden Sie direkt in Word ansprechende Webseiten auf-
bauen.

In einem groflen Kapitel lernen Sie viele nicht alltigliche Tipps und
Tricks zur Textformatierung, zur individuellen Einrichtung von Word
sowie iiber das Einfiigen von Objekten kennen.

Im Anhang erhalten Sie eine Liste der Kurzbefehle von Word, eine
Auflistung aller Beispiele sowie ein Stichwortverzeichnis.

Die Grundlagen von Word 2003 finden Sie im Lehrbuch Word 2003
Basis (ISBN 3-935539-30-4).
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Schriftbild und Konventionen
Um Befehle, die Sie in Word eingeben sollen, vom iibrigen Text zu
unterscheiden, werden folgende Konventionen verwendet:
Befehlsfelder, Meniinamen und Schaltflichen stehen in GROSS-
BUCHSTABEN. Dateinamen, selbst einzugebender Text und dhnliches
werden kursiv hervorgehoben. Tasten werden in runde Klammern
gesetzt, z.B. (Alt). Miissen zwei Tasten gleichzeitig gedriickt werden, so
wird dies durch ein Pluszeichen zwischen beiden Tasten angezeigt.
(Strg)+(z) bedeutet, dass Sie die (Strg)-Taste gedriickt halten und dazu
die (z)-Taste driicken. Falls die Tasten nacheinander gedriickt werden
miissen, so wird dies durch ein Komma angezeigt. (Alt), (d) bedeutet,
dass Sie zunichst die Taste Alt driicken und wieder loslassen und

danach die Taste d.

11
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DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN
UND ANDERN

Jedes Word-Dokument basiert auf einer Dokumentvorlage. Eine
Dokumentvorlage legt die Grundstrukturen eines Dokumentes fest
und enthilt Dokumenteinstellungen wie Zeichen-, Absatz- und Seiten-
formatierungen, Formatvorlagen, Autotext-Eintrige, Makros sowie
individuelle Symbolleisten, Meniibefehle und Kurzbefehle.

Dokumentvorlagen werden verwendet, wenn Dokumente gleiches
Ausschen, gleiche Inhalte oder gleiche T4tigkeiten erfordern. Sie spei-
chern dabei alle konstanten Elemente in einer Originaldatei, der Doku-
mentvorlage. Wenn Sie ein neues Dokument auf Basis dieser Vorlage
erstellen, wird eine Kopie dieses Originals gedffnet.

Man unterscheidet zwischen Benutzervorlagen und Arbeitsgruppen-
vorlagen. Arbeitsgruppenvorlagen sind Dokumentvorlagen, die ge-
meinsam im Netz benutzt werden. Der Systemadministrator legt diese
Vorlagen in dem unter EXTRAS/OPTIONEN auf der Registerkarte
SPEICHERORT FUR DATEIEN fiir Arbeitsgruppenvorlagen angegebe-
nen Ordner ab. Benutzervorlagen sind die von Thnen selbst erstellten
Vorlagen. Diese werden automatisch im Ordner VORLAGEN gespei-
chert. Eine Vielzahl von Dokumentvorlagen stellt Thnen auflerdem
Word standardmiflig zur Verfiigung.

Alle Dokumentvorlagen finden Sie, wenn Sie nach DATEI/NEU im
Aufgabenbereich NEUES DOKUMENT unter VORLAGEN auf AUF
MEINEM COMPUTER klicken. Im Aufgabenbereich NEUES DOKU-
MENT koénnen Sie unter Nex ein LEERES DOKUMENT, das auf der
Standarddokumentvorlage Normal.dot basiert, oder ein XML-Doku-
ment bzw. eine Webscite erstellen. Uber VORLAGEN AUF OFFICE
ONLINE gelangen Sie auf die Webseite von Microsoft, auf der Vorla-
gen zum Download angeboten werden. Im unteren Teil des Aufgaben-
bereiches werden ZULETZT VERWENDETE VORLAGEN angezeigt.

12

1.1 Die Standarddokumentvorlage Normal.dot

Jeder Text, den Sie in Word schreiben, hat eine Verbindung zu einer
Dokumentvorlage. Es ist nicht méglich, ohne sie zu arbeiten. Falls Sie
bisher nichts davon gemerkt haben, liegt dies daran, dass Word von sich
aus automatisch die Standardvorlage mit dem Namen Normal.dot ver-
wendet (falls Sie keine spezielle Vorlage benutzen). In der Vorlage Nor-
mal.dot sind folgende Informationen als Standardvorgaben vorhanden:

Seitenlayout Rinder: oben, rechts und links 2,5 cm, unten 2 cm;
Grofle 21 cm x 29,7 cm, einspaltig
Ausrichtung linksbiindig

Standardschrift Times New Roman, 12 Punkt
Standardtabstopp 1,25 cm

Bevor Sie Anderungen an der Standardvorlage vornehmen, ist es rat-
sam, die Normal.dot unter einem anderen Namen zu sichern. Anderun-
gen sollten wirklich nur sehr gezielt vorgenommen werden, denn eine
relativ leere Vorlage ohne Ballast ist in vielen Fillen sehr niitzlich.

Ganz einfach ist es, die Standardschrift und die Standard-Seitenrin-
der, also die Schrift und die Seitenrinder in der Dokumentvorlage
Normal.dot, zu indern.

Standardschrift und Standard-Seitenrdnder dndern

1. Offnen Sie ein neues leeres Dokument.

2. Bevor Sie Anderungen an lhrer Standardvorlage vornehmen,
sollten Sie die Dokumentvorlage Normal.dot unter einem anderen
Namen abspeichern, um sie zu sichern.

3. Den Speicherort lhrer Dokumentvorlagen finden Sie nach EXTRAS/
OPTIONEN im Register SPEICHERORT FUR DATEIEN.

4. Stellen Sie nach FORMAT/ZEICHEN im Register SCHRIFT die
gewlinschte Schrift ein, beispielsweise Book Antiqua 12 pt, und
klicken Sie dann auf die Schaltfliche STANDARD. Die Frage
Médchten Sie den Standard von Schriftart dndern auf ...
beantworten Sie mit JA.

13
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Andern Sie die
Normal.dot, so
erhalten Sie eine
Sicherheitsabfrage

o DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

x|

Schrift l Zeichenabstand ] Texteffekke ]
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
|Book Antiqua |Standard 1z

Bodoni MT g -

Bodoni MT Black a

Eodoni MT Condensed 10

11

Bookman Old Style b
Schriftfarbe; Unterstreichung:

R T [T~ 1 T 1

Microsoft Office Word . x|

9 Michten Sie den Standard von Schriftart &ndern auf (Standard) Book Antiqua?

-
/ Diese Anderung wirkk sich auf alle neuen Dokumente aus, die auf der Yorlage NORMAL basieren,

Ja | Mein |

Yorschau

Book Antiqua

Die TrueType-Schriftart wird Fir den Ausdruck und die Anzeige werwendet,

Standard. .. a4

‘ Abbrechen I

Andern Sie nach DATEI/SEITE EINRICHTEN, Registerkarte SEITEN-
RANDER die Rénder auf OBEN 5 cm, LINKS, RECHTS und UNTEN
auf jeweils 2,5 cm. Klicken Sie dann auf STANDARD. Die Frage
Méchten Sie die Standardeinstellungen fiir “Seite einrichten”
dndern? Diese Anderungen ... beantworten Sie mit JA.

Microsoft Dffice Word ] x|

9 Michten Sie die Standardeinstellungen fir "Seite einrichten” andern?

4
3 / Diese Anderungen wirken sich auf alle Dokurmente aus, die auf der Yorlage "NORMAL" basieren,

Ja | Mein |

Immer dann, wenn Sie auf das Symbol NEU klicken, erhalten Sie
ab sofort ein leeres neues Dokument mit der eben eingestellten
Schrift und den eingestellten Seitenréndern als Standardeinstel-
lung.
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Um die Absatzformate in der Dokumentvorlage Normal.dot zu
dndern, missen Sie diese 6ffnen.

Dokumentvorlage Normal.dot 6ffnen und Absatzformate
andern

1.

Wenn Sie nicht wissen, in welchem Ordner lhre Normal.dot
abgespeichert ist, so suchen Sie diese liber START/SUCHEN/
DATEIEN UND ORDNERN.

(T SSS——— ]
Dates  Dearbeken Andicht  Favorten  Detras 7

T [

ol

T |- e S8 =

Such-ssitant ® —l

Dialogbox
SUCHERGEBNISSE

Geben Sie in das Feld W sochcrppin

GESAMTER ODER TEIL e e LI
DES DATEINAMENS
normal.dot ein.

Klicken Sie auf WEITERE

Suclhssatent, *

.. Es wurden 6 Daleien gefunden.
OPTIONEN und aktivieren taben e gehmdon anachie || ‘u..._m
Sie das Kontrollkdstchen E2 o, st bworden -

Nein, diese Suche anpassen und... "i] R
vor VERSTECKTE ELE- £ Datenaten oder Shhssebotrter T el
MENTE DURCHSUCHEN. J";"::":::::" W ‘M"dm
Hinweis < Um die P
Datei zu finden, miissen 49 koo

Sie nach EXTRAS/
ORDNEROPTIONEN im
Register ANSICHT unter = ot

versteckte Dateien und Ordner das Késtchen vor ALLE DATEIEN
UND ORDNER ANZEIGEN aktivieren.

Nach SUCHEN werden die Suchergebnisse im rechten Bereich des
Fensters angezeigt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dateinamen und
wahlen Sie aus dem Kontextmeni OFFNEN.

Verdndern Sie das Absatzformat. Klicken Sie beispielsweise auf

das Symbol BLOCKSATZ.
15




o DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

8. Speichern und schlieBen Sie die Datei Normal.dot. Einfache Dokumentvorlage
9. Immer dann, wenn Sie auf das Symbol NEU klicken, erhalten Sie
ab sofort ein leeres neues Dokument mit der Standardausrichtung

Blocksatz. Einfache Dokumentvorlage erstellen und nutzen

1. Eine neue Dokumentvorlage mit verdnderter Schrift, Ausrichtung

1.2 Dokumentvorlagen erstellen und verdnderten Seitenrdndern soll erstellt und unter Normaler
Geschdftsbrief gespeichert werden.

Um eine Vorlage zu erstellen, verindern Sie ein leeres Dokument (For- 2. Offnen Sie {iber das Symbol NEU ein neues leeres Dokument. In

mate, Vorgabetexte, Autotexteintrige, Symbolleisten u. i.), speichern der Titelleiste von Word erscheint Dokument1 (oder Dokument 2,

es als Vorlage ab und schlieflen dann die Vorlage. 3,

Um die Dokumentvorlage zu nutzen, doppelklicken Sie nach 3. Stellen Sie in DATEI/SEITE EINRICHTEN die gewiinschten
DATEI/NEU auf diese Vorlage. Sie erhalten ein neues Dokument, das Seitenrdnder ein. Geben Sie in OBEN 5,4 cm und in UNTEN, LINKS
auf dieser Vorlage basiert. In der Titelleiste erscheint Dokument1. und RECHTS jeweils 2,5 cm ein.

Schrift, Ausrichtung, Seitenrinder u. 4. entsprechen den Werten aus 4. Die Standardausrichtung der Absétze soll Blocksatz sein. Klicken
der Vorlage. Sie deshalb auf dieses Symbol.

Alle in den folgenden Beispielen erstellten Vorlagen finden Sie im 5. Um die Schrift zu verdndern, miissen Sie zuerst die Absatzmarke 1|
Ordner UBUNGSDATEIEN auf der beiliegenden CD Ubungs- und markieren, beispielsweise mit (Umschalt)+(rechts). Wéhlen Sie
Losungsdateien. aus dem Listensymbol SCHRIFTART Arial und aus dem Listensym-

bol SCHRIFTGROSSE 12.
6. Nach DATEI/SPEICHERN UNTER kénnen Sie Ihr Dokument als
Dokumentvorlage speichern. Wéhlen Sie aus dem Listenfeld
DATEITYP Dokumentvorlage (*.dot), so erscheint automatisch im
Feld SPEICHERN IN der Ordner VORLAGEN. Geben Sie im Feld
DATEINAME den Namen lhrer Vorlage ein, also Normaler Geschdfts-
brief. Klicken Sie dann auf SPEICHERN.
7. In der Titelleiste von Word erscheint nach dem Speichern Norma-
ler Geschdiftsbrief.dot, nicht wie bei einem Dokument Normaler
Geschdftsbrief.doc.
8. Wird bei lhnen die Dateinamenserweiterung .dot nicht angezeigt, & Hinweis
so ist bei lhnen im EXPLORER unter ANSICHT/ORDNEROPTIONEN,
Register ANSICHT das Kontrollkdstchen DATEINAMENERWEITERUN-
GEN BEI BEKANNTEN DATEITYPEN AUSBLENDEN aktiviert.
9. Die Dokumentvorlage wird automatisch in das Verzeichnis gespei- & Hinweis
chert, das iber EXTRAS/OPTIONEN, Registerkarte SPEICHERORT
FUR DATEIEN fiir die Benutzervorlagen eingestellt wurde.
10. SchlieRen Sie die Vorlage mit DATEI/SCHLIESSEN.

16 17
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Dialogbox VORLAGEN,
Register ALLGEMEIN

o DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

11. Wahlen Sie DATEI/NEU. Klicken Sie im Aufgabenbereich NEUES
DOKUMENT auf AUF MEINEM COMPUTER. Alle von lhnen gespei-
cherten Dokumentvorlagen werden auf der Registerkarte ALLGE-
MEIN angezeigt. Mit einem Doppelklick auf die Vorlage Normaler
Geschdiftsbrief 6ffnen Sie ein neues Dokument, das auf dieser
Vorlage basiert. In der Titelleiste erscheint Dokument1. Schrift,
Ausrichtung und Seitenrénder entsprechen den Werten aus der
Vorlage.

12. Wenn Sie benutzerdefinierte Registerkarten fiir Ihre Dokument-
vorlagen in der Dialogbox NEU erstellen mochten, legen Sie in der
Dialogbox SPEICHERN UNTER im Ordner VORLAGEN einen neuen
Unterordner an und speichern lhre Dokumentvorlagen in diesem
Unterordner. Der Name dieses Unterordners wird auf einer neuen
Registerkarte angezeigt.

5
Algemein | Berichte | Briefe &.Faxe | Memos | Publikationen | Seriendruck: | Sanstige Dokumente | Webssiten |
il )| Eos
: d J
— — _— VYorschau
Leeres Dokument #ML-Dokumenk Webseite

worschau nicht verfogbar.

Meu erstellen
* Dokument  © Yorlage

Ok I Albredien

o lauen ) oul OfTive e

Wenn Sie eine neue Datei erstellen méchten, die auf der Dokumenten-
vorlage Normal.dot basiert, so klicken Sie nur auf das Symbol NEU.
Ebenso wire es praktisch, fiir die wichtigsten selbst erstellten Doku-
mentvorlagen ein Symbol auf der Symbolleiste zu haben. Mit einem
kleinen Makro ist dies schnell geschehen.

Symbole fiir Vorlagen in die Symbolleiste integrieren

1. Sie mochten ein Makro in lhre Sym-
bolleiste einfligen, um einfacher ein
Dokument auf der Grundlage der Vor-

lage Geschdftsbrief erstellen zu kénnen.

2. Geben Sie nach EXTRAS/MAKRO/
AUFZEICHNEN im Feld MAKRONAME
den Namen der von lhnen erstellten
Dokumentvorlage, z.B. Geschdiftsbrief,
ein. Klicken Sie auf das Symbol
SYMBOLLEISTEN.

3. Ziehen Sie den Befehl Normal.New-
Macros.Geschdftsbrief in die Sym-
bolleiste — am besten zwischen die
Symbole NEUES LEERES DOKUMENT
und OFFNEN.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf diesen Eintrag und wahlen Sie
STANDARD, um nur das Symbol, nicht
aber den Text in der Symbolleiste zu
erhalten.

5. Klicken Sie auf SCHLIESSEN. Der
Makro-Rekorder startet, die Symbol-
leiste AUFZEICHNEN wird eingeblendet.
Ab sofort werden alle lhre Eingaben
aufgezeichnet.

6. Um ein neues Dokument, das auf
der Dokumentvorlage Normaler
Geschdiftsbrief basiert, aufzurufen,
klicken Sie nach DATEI/NEU im
Aufgabenbereich NEUES DOKUMENT
auf AUF MEINEM COMPUTER.

Makro aufzeichnen

Makroname:

x|

|GeschéFtsbrieF

Makro zuweisen zu

é * | Symbolleisten
[a=]

Makro speichern:

: Tastakur
:

|P.Ile Dokumente (Mormal, dot)

Beschreibung:

Makro aufgezeichnet am 07,05, 2004 von kKlaus Tarel

Ok | Abbrechen

Dialogbox MAKRO AUFZEICHNEN

Dater  Bearbeiten  Anscht  Einfugen  Format  Extras  Tabelle  Fenster|

)

= -

Symboleisten EchHc]Qmorm]

U einen Befehl zu einer Symbolsiste hinzuzufiigen, wihlen Sie sine
Kategorie: und ziehen Sie den Defehl aus dissem Dialogfeld auf cine
Symbolleiste.

Ealegurien: Befehle:

Jﬂé‘lu; SAIVE 6 2B S -8
A4 SFandard » Times Mew Roman - 17 - F &£ 1
L

21X

CRTRCIE R e |

[ Mormal Newtacros.Geschaftsbr] - |

Resrhreibung:

n Speichern in: INamddd - Tastabur.... I

Der Befehl wird in die Symbolleiste integriert

Doppelklicken Sie dann im Register ALLGEMEIN auf die Vorlage

Normaler Geschdiftsbrief.

7. Beenden Sie die Makro-Aufzeichnung tiber das Symbol AUFZEICH- ! Datel  Bearbeiten
=A" N

El X Gescl';éftsbrief

NUNG BEENDEN.

8. Ab sofort sehen Sie in der Symbolleiste Ihr Symbol fiir die Vor-
lage. Wenn Sie mit der Maus auf das Symbol zeigen, wird lhnen

T4 Dokument2 - Mid

Geschéftsbrief, der Name lhres Makros, angezeigt.
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o DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

Personliches Briefpapier 8. Fiigen Sie in der zweiten Zelle iber EINFUGEN/GRAFIK/AUS DATEI
Der Redakteur Michael Katzwang wird fiir die iibliche Post der Re- das Logo der Stadtlupe (Logo Stadtlupe.png) ein. Sie finden
daktion ein Briefpapier mit dem Logo der Stadtlupe als Dokument- dieses auf der CD im Ordner UBUNGSDATEIEN.
vorlage einrichten. 9. Wechseln Sie tiber das Symbol ZWISCHEN KOPF- UND FUSSZEILE E-
WECHSELN zur FulRzeile.

10. Geben Sie Dresdner Bank, BLZ 100 800 00, Konto 09 256 340 00

Beispiel 5 %5 Briefpapier mit Kopf- und FuBzeile als Dokumentvorlage ein und formatieren Sie die FuBzeile. Bestétigen Sie mit SCHLIESSEN
einrichten Ihre Kopf- und FuBzeilen.
11. Speichern Sie Ihr Briefpapier als Dokumentvorlage ab. Wahlen Sie
1. Sie mochten eine neue Dokumentvorlage erstellen. dazu nach DATEI/SPEICHERN UNTER aus dem Listenfeld DATEITYP
2. Ein neues leeres Dokument ist ge6ffnet. Bestimmen Sie in DATEI/ Dokumentvorlage (*.dot). Geben Sie im Feld DATEINAME Brief-
SEITE EINRICHTEN, Register SEITENRANDER die Seitenrdnder und papierStadtlupe ein. Nach SPEICHERN erscheint in der Titelleiste
im Register LAYOUT die Absténde der Kopf- und FuBRzeile vom von Word BriefpapierStadtlupe.dot.

Seitenrand. Geben Sie folgende MaRe ein: OBEN 5,5 cm, UNTEN
3, LINKS 2,4, RECHTS 2,5, KOPFZEILE 1,5 und FUSSZEILE 2.

3. Nach OK bestimmen Sie die Schrift fiir den Textbereich. Markieren Geschéftsbrief nach DIN 5008
Sie die Absatzmarke | und wéhlen Sie Arial, 12 Punkt, Blocksatz. Das Deutsche Institut fiir Normung (DIN) schreibt nach DIN 5008
4. Nach ANSICHT/KOPF- und FUSSZEILE kénnen Sie den Kopfzeilen- fiir Briefe bestimmte Seitenmafle, Abstinde und Schriftgréflen vor. In
text eingeben und gestalten: dieser Norm ist in zahlreichen Paragraphen genau festgelegt, wo was in
5. Fiigen Sie eine Tabelle mit zwei Spalten und einer Zeile ein. welcher Grofle zu stehen hat.
Verdndern Sie tiber TABELLE/TABELLENEIGENSCHAFTEN die Breite Auch die Stadtlupe hat sich entschlossen, ihre Briefe entsprechend
der ersten Spalte auf 11,6 und die der zweiten auf 4 cm. dieser Norm zu gestalten. Im den folgenden Beispielen wird deshalb die
6. Nach OK geben Sie in der ersten Zelle Name, Adresse, Telefon, Vorlage BriefpapierStadtlupe.dot modifiziert.
Die Kopfzeile des Brief- Fax, E-Mail und Internetseite ein. Formatieren Sie diese Angaben In Geschiftsbriefen nach DIN 5008 miissen Adressfeld, Infozeile
papiers der Stadtlupe nach Ihren Vorstellungen. und Betreffzeile an fest definierten Positionen platziert werden. Um
Zmi=| 7. Tipp: Haben Sie fiir Text an fester Stelle zu positionieren, bendtigen Sie Kenntnisse iiber
T T e g g s i den Textbereich eine Positionsrahmen.
o R SR S R SR SR K N R TR R TR R SRS h‘_.‘j Schrift ohne Serifen,
P also ohne Schnorkel,
- wie Arial gewéhlt, Positionsrahmen erstellen, um Text an fester Stelle zu
: so entscheiden Sie positionieren
g sich fiir den Kopf-
" g und FuBzeilenbereich 1. Laut DIN 5008 muss der Abstand der Infozeile vom oberen
: e fiir eine Schrift mit Papierrand 9,74 cm betragen. Um dies dauerhaft zu bestimmen,
ot ) it e . : Serifen wie zum missen Sie einen Positionsrahmen einfligen.
Beispiel Times New 2. Ein neues leeres Dokument ist ge6ffnet.
Roman oder Gara- 3. Blenden Sie tiber ANSICHT die Symbolleiste FORMULAR ein.
mond.
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o DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

4. Klicken Sie auf das Symbol POSITIONSRAHMEN EINFUGEN und
ziehen Sie im leeren Dokument mit gedriickter Maustaste einen
Positionsrahmen auf.

Der Positionsrahmen 2§ Dokument2  Microsoft Word E =10l

wurde eingefigt Datei Dearbeiten Ansicht Cinfugen Formet Cutras Tabelle [emster 1 - %
14 SHL S TE 9+ @ T uee - pookAntoua B
|.-'1-I-ﬁ-|-j-|-z-|-3-|-1-|-5-|-s-|-7'ws-n-s-wlo-a.--u-t--ﬂ-k'g
=

==
=

11. Um die Rahmenlinie des Positionsrahmens zu entfernen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rahmen
und wahlen dann RAHMEN UND SCHATTIERUNG. Klicken
Sie auf OHNE und OK.

12. Da Sie dhnliche Positionsrahmen fiir das Adressfeld und
die Betreffzeile bei der Modifizierung der Vorlage Brief-
papier Stadtlupe bendtigen, méchten Sie diesen Positions-
rahmen als AUTOTEXT definieren. Markieren Sie dazu
den Rahmen und wéhlen Sie EINFOUGEN/AUTOTEXT/NEU.
Geben Sie als Namen Positionsrahmen an.

AutoText erstellen x|

word erstellt einen AutoText-Eintrag
aus der aktuellen Markierung.

Mame Fiir AutoText-Eintrag:

|Positi0nsrahmen|
QK I Abbrechen

Ein neuer Autotext wird erstellt

Infozeile fiir einen Brief nach DIN 5008 erstellen

. §
-+ -]
:. MEEX-K J | :

Seile 1 Ab 1 11 Bei S3un Tl Swl Deulsch (De  [CA
Posttionsrali il %] 5. Um den Positionsrahmen im Dokument zu positio-
Textfhuss nieren, rufen Sie mit einem Doppelklick auf seinen
markierten Rahmen die Dialogbox POSITIONSRAH-

MEN auf.
6. Klicken Sie im Bereich TEXTFLUSS auf OHNE, um

=

G

Hraite: lMamatu:hj ane I ﬁ
Hehg:  [Actomotisch =] o | | den Positionsrahmen fiir die Infozeile in einer eige-
Horizonkal nen Zeile ohne links und rechts stehenden Text zu
Basition:  [Links =] Belativau: [Saitenrand v | .
platzieren.
Abstand vom Text: ,25em = . . -
s R 7. Wabhlen Sie aus den Listenfeldern BREITE und HOHE
Pustion. [raem  v] welnwan [see v Automatisch, um die Breite und H6he des Positions-
Abstand vom Text: oom 2 rahmens automatisch an den Inhalt anzupassen.

[ Mt Teal verschisben . R . R .
I Verationn 8. Wahlen Sie fiir die HORIZONTALE POSITION Links

und in RELATIV ZU Seitenrand, da die Infozeile am
linken Seitenrand beginnen soll. Geben Sie fiir die
VERTIKALE POSITION 9,74 ein und wahlen Sie in RELATIV ZU Seite,
da die Infozeile vom Papierrand diesen Abstand haben soll.
Hinweis =» 9. Achten Sie darauf, dass die Kontrollkdstchen vor MIT TEXT
VERSCHIEBEN und VERANKERN nicht aktiviert sind.
10. Nach OK kdnnen Sie in diesen Positionsrahmen Text einfligen und
formatieren.

Pasitionsrahmen entfernen ! oK I Abb(ﬁ'henl

Dialogbox
POSITIONSRAHMEN
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Ein neues leeres Dokument ist gedffnet. Im vorherigen Beispiel
haben Sie einen Positionsrahmen erstellt und ihn als Autotext
unter dem Namen Positionsrahmen abgelegt. Fiigen Sie diesen
Autotext ein, indem Sie Positionsrahmen eingeben und (F3)
driicken.

Geben Sie in der Infozeile jeweils

durch einen Tabsprung getrennt lhre =l
Nachricht vom, Unser Zeichen, Tabstoppposition: Standardtabstopps:
Durchwahl, Name sowie Datum ein. 155 i 1,25 cm =
Laut DIN 5008 soll Ihre Nachricht ?Dc:g o | 2ulsschende Tabstapps:
vom am linken Rand beginnen. Der 14,2 cm

Abstand vom linken Seitenrand soll =l

fiir Unser Zeichen 5 cm, fiir Durch- Ausrichtung

wahl, Name 10,2 cm und fiir das 0+ Links " Zentriert " Rechts
Datum 14,2 cm betragen. " Dezimal " Wertikale Linis

Markieren Sie diesen Absatz und das | ryjjzsichen

folgende Absatzzeichen { und defi- i | Ohne U2 i p—
nieren Sie nach FORMAT/TABSTOPP 4

an diesen Positionen linksbiindige

Tabstopps. Festlegen | Laschen | Alle l5schen ‘
Formatieren Sie den ersten Absatz

der Infozeile in Garamond, 9 pt., lTl Abbrechen ‘
den zweiten in Arial, 10 pt.

Dialogbox FORMAT/TABSTOPP

23




Beispiel 8

o DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

6.

Positionieren Sie den Cursor in die zweite Infozeile. Driicken Sie
zweimal die (Tab)-Taste und geben Sie die Durchwahlnummer -29
und den Namen Michael Katzwang ein.

Driicken Sie (Tab) und wahlen Sie nach EINFUGEN/DATUM UND
UHRZEIT das erste Datumsformat aus. Aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen vor AUTOMATISCH AKTUALISIEREN.

Definieren Sie diesen Positionsrahmen als Autotext: Markieren Sie
den Rahmen und wéhlen Sie EINFUGEN/AUTOTEXT/NEU. Geben
Sie als Namen Infozeile an.

RGIF
Qotel  Gesbsten fmcht  Dofige  Foms, Egbas  Tabsle Fester -
ldh W ) 42 VE B - RO s . G And ~ 1o - i B

Ll'gl Y T R T O O u-l-s-l-:ul_l-u-l-u-'-u|-uL|-1:.-|-n'l<Z]
- =l
.

Thes Hachneht wara . Unsr Zachan . Dhscchratahl, Nars . Dt _:J

’ + 28 - Michael Kat pwann -+ 13 05 2004 1

& AR A A SRR ERA o
= *
= njm3 | 5
Seke 1 A 1 11 Dei 10om Ze2 Sp25 Deckschibe  QF

1.
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*$ Eine Vorlage fiir einen Brief nach DIN 5008 erstellen

Offnen Sie eine neue, leere Datei, die auf der Dokumentvorlage
BriefpapierStadtlupe basiert. Seitenrdnder sowie Kopf- und Ful3-
zeilen in diesem Dokument entsprechen schon der Norm DIN
5008.

Nun miissen Sie noch die Positionen der Anredezeile, des Adress-
feldes, der Infozeile und der Betreffzeile festlegen und formatie-
ren.

Die erste frei einzugebende Textzeile ist die Anredezeile. Die Info-
zeile muss vom oberen Papierrand einen Abstand von 9,74 cm
haben.

Der Abstand der Anredezeile vom Papierrand muss 9,74 cm plus 7
Zeilen betragen: 2 Zeilen fiir die Infozeilen, 2 Leerzeilen, 1 Zeile
fur die Betreffzeile und 2 Leerzeilen. 7 Zeilen entsprechen etwa
3,46 cm. Definieren Sie deshalb nach DATEI/SEITE EINRICHTEN
einen oberen Seitenrand von 13,2 cm.

Zwei Beispiele vorher haben Sie einen Positionsrahmen erstellt
und ihn unter Positionsrahmen als Autotext abgelegt. Fiigen Sie

diesen Autotext ein, indem Sie Positionsrahmen eingeben und
dann (F3) driicken.

Dieser Positionsrahmen soll fiir das Adressfeld eingerichtet wer-
den. Doppelklicken Sie auf den Rahmen und geben Sie als
VERTIKALE POSITION 5,6 cm ein.

Formatieren Sie die Absatzmarke im Positionsrahmen in Arial, 12
Punkt.

Fugen Sie fir die Betreffzeile auf gleiche Weise den Positionsrah-
men ein. Die Betreffzeile soll laut DIN 5008 zwei Zeilen unterhalb
der letzten Infozeile liegen. Geben Sie deshalb als VERTIKALE
POSITION 71,64 cm ein.

Formatieren Sie die Absatzmarke im Positionsrahmen in Arial, 12
Punkt mit erweiterter Laufweite.

.Im vorigen Beispiel haben Sie die Infozeile erstellt und als Auto-

text Infozeile definiert. Fligen Sie diesen Autotext ein, indem Sie
den Namen Infozeile eingeben und dann (F3) driicken.

. Speichern Sie die Datei als Dokumentvorlage ab. Wahlen Sie nach

DATEI/SPEICHERN UNTER aus dem Listenfeld DATEITYP Dokument-
vorlage (*.dot). Geben Sie im Feld DATEINAME StadtlupeDIN5008 ein.

Mit der Vorlage StadtlupeDIN5008 arbeiten

1.

Offnen Sie tiber DATEI/NEU eine neue Datei, die auf der Doku-
mentvorlage StadtlupeDIN5008 basiert. Der Cursor steht im

Positionsrahmen des

paragen x|

Adressfe!des.. e | s ] i) oo | S| Swnii | |
Geben Sie eine Gog
Adresse ein. oo
Klicken Sie in den
Positionsrahmen fur
die Betreffzeile, also Vorschau nicht verfogbar.
auf die Absatzmarke
unterhalb der Info-
zeilen. Geben Sie den

. Meu erstelien
Betreff Bericht (iber & Dokument ( Vorlage
d{e Sonnenfinsternis y S II[
ein. e |
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) Ie 4. Klicken Sie auf die darunter
(I liegende Absatzmarke und geben
| stadt upe) Sie die Anredezeile und den

Brieftext ein. Zwischen An-

Herrm|] H o~ H
Lothor Wil redezeile und Text miissen Sie
Snon-10N eine Leerzeile eingeben.
12167-Berling]

e Placiwehn wm . Urser Lehen

Bericht Obher die Sonnenfinsternisq

Sehr geehrber Herr Witko, 1

1
hisrmit beauftragen wir Sie, 1

. Dusdwanl Hove - Danow)
- =29, Michagl Kattwang-s 3007 2003y

Sie schreiben einen Brief auf
Grundlage der Dokumentvorlage

StadtlupeDIN 5008

1.3 Dokumentvorlagen d@ndern

Um eine bestehende Dokumentvorlage zu dindern, wird sie geladen wie
ein gewdhnlicher Text. Lediglich in der Dialogbox OFFNEN miissen Sie
den Dateitypfilter indern. Dann koénnen Sie Anderungen vornehmen:
Zeichen-, Absatz- oder Seitenformate, Formatvorlagen, Autotexte,
Makros oder Texte.

In der Dokumentvorlage Stadtlupe DIN5008.dot soll in der Infozei-
le statt des Namens Michael Katzwang nur Redaktion erscheinen.

Beispiel 10

Hinweis =»

Dokumentvorlage d@ndern

1. Offnen Sie die Dokumentvorlage Stadt/lupeDIN5008. Stellen Sie
dazu im Men( DATEI/OFFNEN das Listenfeld DATEITYP auf Doku-
mentvorlage (*.dot) und das Listenfeld SUCHEN IN auf das Ver-
zeichnis, in dem die Benutzervorlagen gespeichert sind.

2. Wissen Sie nicht, in welchem Ordner die Benutzervorlagen
abgelegt werden, so kdnnen Sie diesen Ordner in EXTRAS/
OPTIONEN, Registerkarte SPEICHERORT FUR DATEIEN einsehen.

3. Doppelklicken Sie auf StadtlupeDIN5008.

4. Andern Sie die Vorlage. Markieren Sie in der Infozeile den Namen
Michael Katzwang und tiberschreiben Sie diesen mit Redaktion.

5. Speichern Sie die gednderte Vorlage (iber das Symbol SPEICHERN.

6. SchlieBen Sie die Vorlage mit DATEI/SCHLIESSEN.
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1.4 Vorhandene Vorlagen und Vorlagen-
assistenten nutzen

Aufler der Standardvorlage Normal.dot besitzt Word eine Reihe weite-
rer Vorlagen, jeweils mit der Endung .dor versehen. Wenn Sie beim
Anlegen eines neuen Dokuments (DATEI/NEU/AUFGABENBEREICH
NEUES DOKUMENT/AUF MEINEM COMPUTER) die Liste der ver-
fiigbaren Dokumentvorlagen betrachten, finden Sie die so genannten
Assistenten. Das sind interaktive Vorlagen, die bestimmte Formen von
Dokumenten erstellen und die dazu nétigen Angaben von Ihnen erfra-
gen. Es gibt Assistenten zum Erstellen von Berichten, Briefen, Faxfor-
mularen, Memos oder Webseiten. Sie finden sogar Assistenten fiir die
Erstellung eines Lebenslaufs, eines Kalenders, eines Handbuchs oder
gar einer Dissertation.

Diese Assistenten ersparen es Ihnen, sich die nétigen Schritte zur
Formatierung des Dokuments einzuprigen; den Inhalt miissen Sie
allerdings (noch) selbst eingeben.

Sie konnen nach Anklicken einer Vorlage im Feld VORSCHAU einen
Uberblick erhalten.

£

Allgernein ] Berichte  Btiefe & Faxe lMemos ] Publikationen ] Seriendruck] Sonstige Dokumente ] Webseiten ]

Akrueller Brief Aktuelles Fax :J i l=
Yorschau
= =
Aufkleber-Assistent Brief-Assistent
- ==
Eleganter Brief Elegantes Fax
jomere————
-+=_] Meu erstellen
Geschéftsfax LJ  Dokument ¢ Varlage

oK | Abbrechen

Worlagen auf Office Online ‘
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Dialogbox DATEI/NEU/
AUFGABENBEREICH
NEUES DOKUMENT/
AUF MEINEM COMPU-
TER, Registerkarte
BRIEFE & FAXE
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Dokumentvorlagen mit Hilfe der Assistenten erstellen

Beispiel 11

Beispiel 12

*5 Vorhandene Dokumentvorlagen dndern und nutzen

1. Klicken Sie nach DATEI/NEU im Aufgabenbereich NEUES 1. Klicken Sie im Aufgabenbe- Memo Wizard
DOKUMENT auf AUF MEINEM COMPUTER. Wéhlen Sie im Register reich NEUES DOKUMENT auf | Grart Memo-Assistent
BRIEFE & FAXE Aktuelles Fax. OK. AUF MEINEM COMPUTER, Re-
B B Dieser Assistent erstellt ein Memo, das
. _ glster MEMOS. Doppelkllcken Ihren persinhchen Winschen angepasst
Ein neues Dokument, 201 = . wird.
das auf der Dokument- WA RN SR DA TANS L D Onel 2 . =% Sie auf MEMO-ASSISTENT.
3 83 @3 A e o B et 8 . Py [EESERER®EO-A- & ) )
Zorlgg;eAKTUELLESFAX © ERERRARRLR 1t 104 R R < 2. Der Assistent wird gestartet
asieri -]
B und fihrt Sie durch alle O
: T ¥ notwendigen Schritte. O
" 3. Klicken Sie zweimal auf O
; ‘ Telefax-Deckblaty WEITER und geben Sie als
: e _ Titel Denkzettel ein.
: ol b e — Gt 4. Geben Sie nach WEITER im @ Abbrechen
Vonm [Hier-MickenundMamen-singeben]o Dratam 13 05 2004e .
- Feld VON als Namen Michael )
& z i Der Memo-Assistent
£ e s i il X Katzwang ein.
: ol il s i A B : 5. Klicken Sie auf FERTIG STELLEN. (EEITmm e L
o Gewbeten i Bfugen Fams Bpe T ot | - x
i Crbuiwporsd [ DarEibedbpme  CrZon-Stellunuabaes O ZnHemmine [RET T — Speichern Sie die Datei als LrL ' % - 2 seitas 0 o vam[Ew =g
5 T = £ = = = = i b Dokumentvorlage unter & 1. 'é e vrBethenedenoBerohendrtoherohet oo obhe oD s o b it o N -
. ?;dlﬂlhIFF'Mﬂﬂ'slreﬂG\'Tﬂﬂ.'|Df:hﬂﬂmDWWM'M'Ml‘]'WU\'mH\' ; Denkzettel ab 3
:«:Twi':i_ T i e e 14 H
. o _ | ‘Denkzettelq]
2. Der Cursor befindet sich oben links im Positionsrahmen. Klicken ?
z . Dvmtwenca 30 20047
Sie darauf und geben Sie Namen und Adresse der Stadtlupe ein. : ¢ B ————
3. Klicken Sie rechts neben der Angabe Von und geben Sie lhren - e e
Namen, beispielsweise Michael Katzwang, ein. : = 3
4. Loschen Sie im unteren Bereich den Text. HL -, i
5. Speichern Sie die Datei als Dokumentvorlage ab: Wahlen Sie s e
. Mit dem M -Assi llite Dok I
nach DATEI/SPEICHERN UNTER aus dem Listenfeld DATEITYP it dem Memo-Assistenten efstellte Dofumentvoriage
Dokumentvorlage (*.dot). Geben Sie im Feld DATEINAME
Stadtlupe Fax ein.
6. SchlieBen Sie die Vorlage.
7. Wenn Sie die Dokumentvorlage verwenden mdchten, klicken Sie
im Aufgabenbereich NEUES DOKUMENT auf AUF MEINEM
COMPUTER, Registerkarte ALLGEMEIN auf Stadtlupe Fax.
8. Sobald Sie die Vorlage verwendet haben, erscheint sie im
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Aufgabenbereich NEUES DOKUMENT unter ZULETZT VERWENDETE
VORLAGEN.

29
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1.5 Dokumentvorlagen organisieren

Wenn Sie an einem Dokument arbeiten, kénnen Sie nur die Einstel-

lungen verwenden, die in der dem Dokument zugeordneten Doku-

mentvorlage gespeichert sind. Benétigen Sie in Threr aktuellen Vorlage

Elemente wie Formatvorlagen, Autotexte oder Makros aus einer ande-

ren Vorlage oder aus einem anderen Dokument, kénnen Sie diese Ele-

mente kopieren. Dariiber hinaus kénnen Sie Elemente wie Formatvor-

lagen oder Makros aus einer Dokumentvorlage entfernen.

Beispiel 13

Dialogbox EXTRAS/
VORLAGEN UND ADD-
INS/ORGANISIEREN

Elemente zwischen Dokumentvorlagen und Dokumenten
kopieren

30

In der Vorlage StadtlupeDIN5008.dot haben Sie Formatvorlagen,
Autotexte und Makros erstellt, von denen Sie einzelne Elemente
auch in der Normal.dot benétigen.

Erstellen Sie Giber den Aufgabenbereich NEUES DOKUMENT/AUF
MEINEM COMPUTER, Register ALLGEMEIN ein neues Dokument,
das auf der Vorlage StadtlupeDIN5008.dot basiert, um auf alle
Formatvorlagen, Autotexte und Makros dieser Vorlage zugreifen zu
kénnen.

Klicken Sie nach EXTRAS/VORLAGEN UND ADD-INS auf die Schalt-
fliche ORGANISIEREN. Wechseln Sie in das Register FORMATVOR-
LAGEN, um einzelne Formatvorlagen aus der Vorlage
StadtlupeDIN5008.dot in die Vorlage Normal.dot zu kopieren.

Organisieren 7]

Formatvorlagen l AutoText ] Symbolleisten ] Makroprojekkelemente ]

In Dokumenta: Mach Mormal . dot:

- Kopieren bk Ahsatz-Standardschriftart s

Farmatwvarlage1

Lischen FuBizeile

Hyperlink

Ahsatz-Standardschriftart

i Urnbenennen... | |Keine L_iste
Ezsl:f:lieTabelle ﬂ mﬂ:ﬂz:lieTabelle ﬂ
Formatvarlagen verfiigbar in: Formatvarlagen verfiigbar in:
Dokurnents {Daokurment) ﬂ |Normal.dot {globale Waorlage) ﬂ
Dratei schliefen Datei schliefen
Beschreibung

Standard + Tabstopps: & cm, Zentriert + 16 cm, Rechtsbindig

Klicken Sie in der Liste der im leeren Dokument verfligbaren
Formatvorlagen auf FuBzeile und anschlieBend auf die Schalt-
flache KOPIEREN.

Jetzt bendtigt Michael Katzwang noch Formatvorlagen aus der
Datei Layout fiir Kinohighlights in seiner Vorlage Stadtlupe DIN
5008.dot.

SchlieBen Sie deshalb auf der rechten Seite tiber die Schaltflache
DATEI SCHLIESSEN die Normal.dot.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflaiche DATEI OFFNEN und
6ffnen Sie aus dem Ordner UBUNGSDATEIEN die Datei Layout fiir
Kinohighlights.

Sie kdnnen Formatvorlagen zwischen Dokumentvorlagen und
Dokumenten kopieren; Makros, Autotexteintrdge und Symbol-
leisten kénnen nur zwischen Dokumentvorlagen kopiert werden.
Waéhlen Sie aus dem linken Listenfeld FORMATVORLAGEN
VERFUGBAR ALS StadtlupeDIN5008.dot. Kopieren Sie in diese die
Formatvorlage Filmtitel.

. SchlieBen Sie das Fenster und speichern Sie die gednderte Vorlage.

E

Formatvorlagen l AutoText ] Symbolleisten ] Makroprojekkelemente ]

Mach StadtlupeDINS00S, dok: In Layout Fir Kino Highlights,doc:

Absatz-Standardschriftart - 44 Kopieren Abb -

Formatvorlagel Absatz-Standardschriftart

Fulizeile Laschen Filminfa

Hyperlink.

Keine Liste Umbenennen. .. | |keine Liste

Kopfzeile Mormale Tabelle

Mormale Tabelle j Seitentitel ﬂ

Formatvorlagen verfighar als;

|Layout Fiir Kino Highlights, doc (Dokumej

Datei schliefien

Formatvorlagen verfagbar als:

StadtlupeDINS008, dot (Dokumentvorlej

Datei schliefen

Beschreibung
Standard + Schriftart: Fett, Zentriert
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& Hinweis

Dialogbox EXTRAS/
VORLAGEN UND ADD-
INS/ORGANISIEREN
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*$ Elemente aus einer Dokumentvorlage entfernen

1. Klicken Sie nach EXTRAS/VORLAGEN UND ADD-INS auf die
Schaltflaiche ORGANISIEREN, um Formatvorlagen, Autotext-
Eintrége, Symbolleisten oder Makros zu 16schen.

2. Waéhlen Sie die Registerkarte fiir die zu I6schenden Elemente,
beispielsweise FORMATVORLAGEN.

3. Klicken Sie auf das zu l6schende Element und dann auf LOSCHEN.
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1.6 Erstellen von Formularen

Word verfiigt tiber vielseitige Befehle zur Erstellung von interaktiven
Formularen (so genannte Online-Formulare). Ein Formular wird als
Dokumentvorlage angelegt.

Sie legen in der Dokumentvorlage in Text- oder Tabellenform das
Aussehen des Formulars fest. Wenn es sich um ein Online-Formular
handelt, das vom Benutzer bestimmte Eingaben erfragt bzw. Auswahl-
mdglichkeiten vorgibt, fiigen Sie die entsprechenden Formularfelder
ein. Sie haben drei verschiedene Formularfelder zur Auswahl: Textfel-
der, Kontrollkistchen und Dropdown-Listen.

Wenn Sie Ihr Formular fertig gestaltet haben und als Dokumentvor-
lage abspeichern, sollen Anwender nicht das Aussehen des Formulars
verindern, sondern nur Eingaben in die Formularfelder titigen. Um
dies sicherzustellen, miissen Sie Ihr Formular vor dem Speichern als
Dokumentvorlage schiitzen. Erstellen Sie dann ein neues Formular, das
auf dieser Vorlage basiert, kdnnen Sie nur die Formularfelder ansteu-
ern.

Hinweis: Ebenso werden Makros, die Sie fiir den Eintritt und das Ver-
lassen von Formularfeldern definiert haben, erst nach dem Schiitzen
aktiv.

Formulare und Formularfelder kennen lernen

1. Bei einem Formular handelt es sich um ein strukturiertes Doku-
ment mit vorgegebenen Texten sowie mit freien Bereichen, in die
Informationen eingegeben werden kdnnen. In Formularen kdnnen
Eingaben nur in Formularfeldern getéatigt werden. Vorgegebene
Texte oder das Layout kdnnen nicht verdndert werden.

2. Offnen Sie die Dokumentvorlage Faxvorlage Redaktion aus dem
Ordner UBUNGSDATEIEN.

3. (Tab) bewegt den Cursor zum néchsten Formularfeld,
(Umschalt)+(Tab) zum vorherigen. Klicken Sie an irgendeine
Position im Dokument, so springt der Cursor automatisch zum
ndchsten Formularfeld.

4. Drei verschiedene Formularfelder stehen zur Auswahl: Textfelder,
Kontrollkdstchen und Dropdown-Listen. Das Formularfeld unter
AN ist ein Textfeld. Textfelder dienen der Eingabe von Text in ein

33

Beispiel 15



o DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

7.

Formular. Dabei ist es méglich, einen Vorgabetext, eine maximale
Lénge sowie einen Hilfeeintrag anzugeben. Betrachten Sie den
Hilfeeintrag in der Statusleiste.

Bewegen Sie den Cursor mit (Tab) zum nédchsten Eingabefeld VON.
Hier kdnnen Sie liber eine Liste einen Text aus verschiedenen Vor-
gaben wéhlen. Solche Felder heiRen Dropdown-Formularfelder.
Kontrollkdstchen dienen als Schalter fiir ,Ja/Nein-Eingaben” im
Formular. Ein Kontrollkdstchen wird mit der Leertaste oder einem
Mausklick aktiviert bzw. deaktiviert. Aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen vor Zur Kenntnis.

Schlieen Sie die Dokumentvorlage ohne zu speichern.

Beispiel 16 Faxformular erstellen

1.

Datei Fax Grundstruktur

mit Symbolleiste
FORMULAR
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Michael Katzwang hat in Tabellenform das Grundlayout des
Faxformulars schon angelegt. Offnen Sie die Datei Fax
Grundstruktur.doc aus dem Ordner UBUNGSDATEIEN.
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Blenden Sie iber ANSICHT die Symbolleiste FORMULAR ein.
Positionieren Sie den Cursor in die erste Zelle unter AN. Klicken
Sie auf das Symbol TEXTFORMULARFELD, um ein Textformularfeld
einzufiigen.

Um die Eigenschaften dieses Textformularfeldes festzulegen,
klicken Sie auf das Symbol FORMULARFELD-OPTIONEN.

Belassen Sie als TYP Normaler Text und begrenzen Sie die
MAXIMALE LANGE auf 20 Zeichen.

Klicken Sie auf HILFETEXT HINZUFUGEN, um Hilfe fiir den
Anwender zu geben.

Legen Sie im Register STATUSLEISTE den benutzerdefinierten
Hilfetext fest: Geben Sie Vor- und Nachnamen des Empfdngers
ein. 20 Zeichen sind erlaubt.

Nach OK fiigen Sie in den Zellen FIRMA und TELEFAX sowie hinter
Betreff und drei Zeilen unter Betreff (fiir den spéteren Fax-Inhalt)
auf gleiche Weise Textformularfelder ein. Begrenzen Sie aber nicht
die maximale Ldnge der letzten beiden Textfelder.

Texkformularfeld
Typ: Standardtesxt:

Optionen fir Textformularfelder E3| Ml Formularfeld-Hilfetext

Statusleiste | Hifetaste (F1) |

|- SEITE -

|

|N0rmaler Text j | " ohne
_ B " AutoText-Eintrag:

Maximale Lange: Textformat: .

|2D il | ﬂ + Benutzerdefiniert:
Makra ausfihren bei 20 Zeichen sind erlaubt,

Ereignis: Eeenden:

| [ ]| [ |
Feldeinstellungen

Textrarke: Textl

Geben Sie Wor- und Machnamen des Empfangers ein.

[+ Eingabe zulassen
[ EBeim Verlassen berechnen

Abbrechen

Hilfetext hinzufigen. .. | Abbrechen

Optionen fiir Textformularfelder

Positionieren Sie den Cursor unter SEITENANZAHL (INKL. DECKBLATT).

Fligen Sie dort ein weiteres Textformularfeld ein. Rufen Sie dann die
OPTIONEN FUR TEXTFORMULARFELDER auf. Wihlen Sie aus dem
Feld TYP Zahl, schreiben Sie in VORGABEZAHL 1, wéhlen Sie bei
MAXIMALE LANGE 2 und bei ZAHLENFORMAT 0. Achten Sie darauf,
dass das Kontrollkdstchen vor EINGABE ZULASSEN aktiviert ist. OK.

. Die Textredaktion besteht aus 3 Personen. Die Namen der Redak-

teure sollen im Feld VON ausgewéhlt werden kdnnen. Fiigen Sie
deshalb ein DROPDOWN-FORMULARFELD ein und rufen Sie
dessen Formularfeld-Optionen auf.
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11. Geben Sie als erstes DROPDOWNELEMENT Michael Katzwang ein
und klicken Sie dann auf HINZUFUGEN. Geben Sie die weiteren
DROPDOWNELEMENTE Paul Herbst und Yves Girome ein. Achten
Sie darauf, dass das Kontrollkdstchen vor DROPDOWNLISTE

AKTIVIERT aktiviert ist.

12. Das erste Element in der Dropdownliste gilt als Vorgabetext. Die
Reihenfolge in dieser Liste kdnnen Sie tiber die Pfeile tiber und
unter VERSCHIEBEN andern.

19. Rufen Sie {iber DATEI/NEU ein neues, leeres Faxformular,

basierend auf der Faxvorlage Redaktion, auf.

Optionen fiir Textformularfelder x| Optionen fir Dropdown-Formularfel x|
TextFarmularfeld Dropdownelement: Elemente in Dropdownliste:
Tvp: Worgabezahl: |\"ves Girome Michael Katzwan o
ot =k
Maximale Lange: Zahlenformat: Bt *
Iz = =l =
Makro ausfihren bei Makro ausfihren bei
Ereignis: Beenden: Ereignis: Beenden:
| [ [ [ [~
Feldeinstellungen Feldeinstellungen
Textmarke: Texth Textmarke: Cropdatn 1
[+ Eingabe zulassen [v Dropdownliste akkiviert
[ Beim Verlassen berechnen [ Beim Yerlassen berechnen
HilFetext hinzufigen. .. | OK | Abbrechen HilFetext hinzuFigen. .. | Ok | Abbrechen

Optionen fiir die Textformularfelder

Optionen fiir die Dropdown-Formularfelder

13.Fligen Sie unter DATUM ein weiteres TEXTFORMULARFELD ein.
Wahlen Sie in seinen FORMULARFELD-OPTIONEN aus dem Feld
TYP Aktuelles Datum und aus DATUMSFORMAT dd.MM.yy HH:mm.

14.Nach OK fiigen Sie vor DRINGEND ein KONTROLLKASTCHEN

FORMULARFELD ein. In seinen Formularfeld-Optionen kénnen Sie
bestimmen, ob dieses Kastchen standardméRig AKTIVIERT oder
DEAKTIVIERT erscheinen soll.

15.Nach OK fligen Sie vor Zur Stellungnahme, Zur Kenntnis sowie
Bitten um Rickruf weitere Kontrollkdstchen ein.

16.StandardmaBig sind alle Formularfelder schattiert. Blenden Sie

diese Schattierung iber FORMULARFELD-SCHATTIERUNG aus.

17. Schiitzen Sie das Formular iber FORMULAR SCHUTZEN.

18.Speichern Sie das Faxformular als Dokumentvorlage unter
Faxvorlage Redaktion und schlieBen Sie dieses.
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Die Kleinanzeigenabteilung der Stadtlupe hat pro Heft ca. 4.000 Rech-
nungen zu schreiben. Deshalb will UIf Becker von der Kleinanzeigen-
abteilung ein Rechnungsformular erstellen. In der Datei Rg Kleinan-
geigen Grundstruktur hat er bereits das Formular vorbereitet.
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