WORD 2000 PROFESSIONAL



Liebe Leserinnen und Leser,

unter dem Motto Auf den Punkt gebracht! werden unsere Biicher und
unsere Digitalen Seminare zu Word, Excel, Powerpoint, Access und
Outlook Thnen helfen, sich interaktiv mit diesen Programmen vertraut
zu machen. Sie kénnen

An Beispielen lernen.
Mit Aufgaben iiben.
Durch Testfragen Wissen iiberpriifen.

Alle Beispiele und Aufgaben orientieren sich an den alltiglichen
Arbeitssituationen der Stadtlupe GmbH. Die Stadtlupe GmbH ist eine
Stadtzeitung, die regelmifig tiber die Kultur-Szene mit Berichten,
Kommentaren und Kritiken informiert. Sie wurde vom SPC Lehrbuch
Verlag und der SPC Computer Training als virtuelle Ubungsfirma aus
der Taufe gehoben.

Die Stadtlupe GmbH besteht aus den Abteilungen Verwaltung,
Verlag, Redaktion und EDV. Uberall werden Anwendungen aus
MS Office 2000 eingesetzt. Alle Mitarbeiter benétigen Kenntnisse in
Word und Outlook — wenn auch in unterschiedlicher Tiefe. Excel wird
hauptsichlich von den Mitarbeitern aus der Buchhaltung, dem Ver-
trieb, dem Fuhrpark, der Kleinanzeigenabteilung sowie der Pro-
grammredaktion eingesetzt. Die Marketingabteilung, aber auch der
Chefredakteur und der Chef vom Dienst benétigen fiir Thre Arbeit hiu-
fig Powerpoint. Die Mitarbeiter vom Archiv, der Bildabteilung und der
Kleinanzeigenabteilung brauchen sehr gute Kenntnisse in Access.

Welche Lehrbiicher und Lernprogramme Sie auch von uns einset-
zen, iiberall werden Sie den Mitarbeitern der Stadtlupe begegnen: Mit
WORD 2000 werden in der Textredaktion Texte erstellt und korrigiert.
In der Abteilung Layout und Satz wird mit WORD gestaltet und in
ACCESS-Datenbanken nach Fotos und Grafiken gesucht. Der Vertrieb
erstellt mit EXCEL 2000 Statistiken und Diagramme iiber die Umsitze
der Stadtlupe. Die Marketingabteilung tibernimmt diese Daten, um
mit POWERPOINT eine Prisentation zur Akquise von Anzeigenkun-
den aufzubauen. ACCESS Datenbankdateien werden im Archiv und in
der Kleinanzeigenabteilung eingerichtet und gepflegt. Und alle Mit-
arbeiter der Stadtlupe kommunizieren intern und extern iiber OUT-
LOOK.


SPC Lehrbuch Verlag / LearnKey GmbH
 


Lehrbiicher und Lernprogramme sind didaktisch aufbereitet. Wenig
Flieltext, aber viele bebilderte und prizise Schritt-fiir-Schrite-Erkli-
rungen ebnen den Weg vom Einsteiger zum routinierten Anwender.
Inhalte und Reihenfolge der Beispiele und Aufgaben entsprechen den
Inhalten und der Reihenfolge von den Autoren selbst durchgefiihrter
Seminare in Word, Excel, Access, PowerPoint bzw. Outlook. Komplexe
Aufgaben mit Lésungshinweisen und Musterlésungen erleichtern das
Verstindnis. Auf CD und im Buch finden Sie MultipleChoice-Fragen,
mit deren Hilfe Sie Thre Lernfortschritte iiberpriifen kénnen.

Alle in den Beispielen und Aufgaben verwendeten Ubungsdateien
finden Sie auf der CD oder kdnnen Sie von unserer Internetseite
www.spc.de/lehrbuch laden.

Die Multimedia-CDs wurden in Zusammenarbeit mit der LearnKey
GmbH, Neuwied entwickelt. Hervorzuheben sind dabei die Netz-
werklizenzen, die in Weiterbildungsunternehmen und Firmen eine
individuelle Ausbildung erméglichen und gleichzeitig Tests zur Lern-
zielkontrolle bieten.

Die Arbeiten zum vorliegenden Buch wurden im September 1999
abgeschlossen. Zahlreiche Trainer, Dozenten und Schiiler haben den
Arbeitsprozess kritisch und kreativ begleitet. IThnen allen und ganz
besonders Oliver Weisse gilt mein Dank. Fiir Anregungen und Hin-
tergrundinformationen zu unseren fiktiven Ubungsfirma Stadtlupe
mdchte ich mich ganz herzlich bei dem 7ip Verlag, Berlin bedanken.

Viel Erfolg und Freude wiinscht Ihnen

Lutz Hunger
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WORD 2000 PROFESSIONELL

In Word 2000 Professionell werden Sie mit den Mitarbeitern der Stadt-
lupe Dokumentvorlagen organisieren und Formulare erstellen. Sie wer-
den Serienbriefe erstellen, und Daten zwischen Word und Powerpoint,
Excel sowie Access austauschen. Texte werden gegliedert, Inhalts-
Abbildungs- und Stichwortverzeichnisse erstellt sowie grofie Doku-
mente in Filialdokumente aufgeteilt. Berichte werden im Team iiber-
arbeitet und fertiggestelle. Word hilft dabei, Dokumente iiber Ihr
E-Mail-Programm schnell weiterzuleiten. Mit der EDV-Abteilung
der Stadtlupe werden Sie direkt in Word ansprechende Webseiten
aufbauen.

In einem grof8e 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, die Losungen zu den MultipleChoice-Fragen

sowie ein Stichwortverzeichnis.

Alle in den Beispielen und Aufgaben verwendeten Ubungsdateien
finden Sie auf der CD oder kénnen Sie von unserer Internetseite
www.spc.de/lehrbuch laden.

Die Grundlagen von Word 2000 finden Sie in Word 2000 Basis. Das
Lehrbuch (ISBN 3-931815-48-X) konnen Sie fiir DM 16,95, das Lern-
programm (ISBN 3-931815-49-8) fiir DM 39,95 in jeder Buchhand-
lung oder direkt iiber den Verlag erhalten.

11

Vorbemerkung



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 GROSSBUCH-
STABEN. Dateinamen, selbst einzugebender Text und dhnliches wer-
den 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.
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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 Sei-
tenformatierungen, Formatvorlagen, Autotext-Eintrige, Makros sowie
individuelle Symbolleisten, Meniibefehle und Kurzbefehle.

Dokumentvorlagen werden verwendet, wenn Dokumente gleiches
Aussehen, gleiche Inhalte oder gleiche Titigkeiten erfordern. Sie
speichern dabei alle konstanten Elemente in einer Originaldatei, der
Dokumentvorlage. Wenn Sie ein neues Dokument auf Basis dieser Vor-
lage erstellen, wird eine Kopie dieses Originals geoftnet.

Man unterscheidet zwischen Benutzervorlagen und Arbeitsgrup-
penvorlagen. Arbeitsgruppenvorlagen sind Dokumentvorlagen, die
gemeinsam im Netz benutzt werden. Der Systemadministrator legt
diese Vorlagen in dem auf der Registerkarte SPEICHERORT FUR
DATEIEN unter Arbeitsgruppenvorlagen angegebenen Ordner ab.
Benutzervorlagen sind die von Thnen selbst erstellten Vorlagen. Diese
werden automatisch im Ordner VORLAGEN gespeichert.

Eine Vielzahl von Do- [
kumentvorlagen  stellt
Ihnen auflerdem Word =

o

1
il

standardmiflig zur Ver-
‘Webseite E-Mailnachricht  Ausschreibungen
fiigung. Alle Dokument-

vorlagen finden Sie im
Dialogfeld DATEI/NEU. bIN 500 Dhkrief

[E]
i
i

—

w] @] W

Chne allem Rechnung

HE

Allgemein | Berichte | Briefe & Faxe | Memos I Publikationen | Sonstige Dokumente I ‘webseiten I

—Varschau

‘orschau nicht verfiigbar,

Neu erstellen
i Dokument  { Vorlage

Dialogbox DATEI/NEU, Register
ALLGEMEIN

Abbrechen
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@ DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

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
verwendet (falls Sie keine spezielle Vorlage benutzen). In der Vorlage
NORMAL.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 c¢m, einspaltig
Ausrichtung linksbiindig
Standardschrift =~ Times New Roman, 10 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. Ande-
rungen 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-Seiten-
rinder, also die Schrift und die Seitenrinder in der Dokumentvorlage
NORMAL.DOT, zu indern.

Standardschrift und Standard-Seitenrdnder dndern

1. Stellen Sie in FORMAT/ZEICHEN die gewiinschte Schrift ein,
beispielsweise Times New Roman 12 pt, und klicken Sie dann auf
die Schaltflaiche STANDARD. Die Frage Soll die Schriftart in der
Formatvorlage Standard gedndert werden zu Times New Roman
12 pt? Diese Anderung .... beantworten Sie mit JA.

2. Andern Sie in DATEI/SEITE EINRICHTEN, Registerkarte SEITEN-
RANDER die Rander auf OBEN 5 cm, LINKS, RECHTS und UNTEN
auf jeweils 2,5 cm. Klicken Sie dann auf STANDARD. Die Frage
Méchten Sie die Einstellungen fiir Seite einrichten dndern? Diese
Anderung... beantworten Sie mit JA.

3. Immer dann, wenn Sie auf das Symbol NEU klicken, erhalten
Sie ab sofort ein leeres neues Dokument mit der eben eingestell-
ten Schrift und den eingestellten Seitenrdndern als Standardein-
stellung.
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T T Andern Sie die

21X NORMAL.DOT, so
) . o erhalten Sie eine
Schrift | Zeichenabstand | Animation | Sicherheitsabfrage
Schriftart: Schriftschnitt: Schrifkarad:
IBDok Antiqua IStandard 1z
Arial Marrow - g -
9
Biookman Old Skyle 10
Eookshelf Symbol 3 . |Fett Kursiv .o :
Microsoft Word ' X|

Soll die Schriftart in der Formatwvorlage Skandard zu Book Antiqua geandert werden?

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

basieren,

Ja Mein |
™ Hochgestell: ™ Relief [ ausgeblendet
I Tiefgestell: I Grawur

Worschau
Book Antiqua
TrueType-Schriftart wird Fir Ausdruck und Anzeige verwendet,

oK Abbrechen |

Rt [0 [Ded

Wollen Sie die Absatzformate in der Normal.dot dndern, miissen Sie
diese 6ffnen.

Dokumentvorlage Normal.dot 6ffnen und

Absatzformate dndern

1. Wenn Sie nicht wissen, in welchem Ordner lhre NORMAL.DOT
abgespeichert ist, so suchen Sie diese tiber START/SUCHEN/
DATEIEN & ORDNER.

2. Nach DATEI/OFFNEN stellen Sie im Feld SUCHEN in den ent-
sprechenden Ordner ein. Wéhlen Sie als DATEITYP Alle Dateien
oder Dokumentvorlagen, so kénnen Sie die Normal.dot sehen
und 6ffnen.
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Dialogbox
START/SUCHEN/
DATEIEN & ORDNER

@ DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

#N Suchen nach: Dateien mit Namen Normal.dot

Datei Bearbeiten Ansicht Optionen 7

Name/Ort | Datuml Weiters Dptionenl

Starten I

Mame: M l.d -
Mame: I ormal.dof J A |
Enthaltener Text: I

Meue Suche |
Suchen in: I IC:) j

W Untergeardnete Ordner sinbeziehen  Durchsuchen, . | k

Dateiname | In Ordner |
I-'-_,él._l Maormal O “PragrammeMicrozoft Officetarlagan
| |

|1 Dateien) gefunden

|Neue Objekte Libenwachen

Jia|
Z

3. Verédndern Sie das Absatzformat. Klicken Sie beispielsweise auf

das Symbol BLOCKSATZ.

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

Blocksatz.
Offnen H
suchen jn: ID worlagen ﬂ & | o B ~ Exfras -

Mame | Grifie | Typ | Geandert am  ~
(Z] Memas Ordner 24,04,99 17:29
(Z] Cutlaok Ordner 24.04.93 17:30
(27 Prasentationen Ordner 03.06,99 13:29
(77 Prasentationsdesigns Ordner 03.06.99 13128
(7] Sonstige Dokumente Ordner 24.04.99 17:29
(Z] Tabellenvorlagen Ordner 12.05.99 10:20
(O] Web-Seiten Ordner 03.06.99 13:29

i | ~4Narmal
@ Ausschreibungen
DIN 5008

Inkerna

Ohre allern
Rechnung

<1

1 KB Microsoft Word-¥...
23 KB Microsoft Waord-¥...
40 KB Microsoft Word-v...
19 KB Microsoft Word-v...
56 KB Microsoft Word-v...
19 kB Microsaft Word-y...
19 KB Microsoft Word-y...

06,058,993 09,39
12.05,99 12:42
17.05,99 2239
23.06,99 11333
21.07.99 1906
18.07.99 22:22
18.05.99 11:25 &

| B

Dateiname: I

j = Sffnen - I

Dateityp: IDUkumentvurIagen

j Abbrechen |
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1.2 Dokumentvorlagen erstellen

Um eine Vorlage zu erstellen, verindern Sie ein leeres Dokument (For-
mate, Vorgabetexte, Autotexteintrige, Symbolleisten u.4.), speichern es
als Vorlage ab und schlieflen dann die Vorlage.

Um die Dokumentvorlage zu nutzen, doppelklicken Sie nach
DATEI/NEU auf diese Vorlage. Sie erhalten ein neues Dokument, das
auf dieser Vorlage basiert. In der Titelleiste erscheint Dokumentl.
Schrift, Ausrichtung, Seitenrinder u.i. entsprechen den Werten aus der
Vorlage.

Einfache Dokumentvorlage

Einfache Dokumentvorlage erstellen und nutzen

1. Eine neue Dokumentvorlage mit verdnderter Schrift, Ausrichtung
und Seitenrénder soll erstellt und unter Normaler Geschdiftsbrief
gespeichert werden.

2. Offnen Sie iiber das Symbol NEU ein neues leeres Dokument.

In der Titelleiste von Word erscheint Dokument1 (oder Doku-
ment 2, 3,...).

3. Stellen Sie in DATEI/SEITE einrichten die gewiinschten Seiten-
rander ein. Geben Sie in Oben 5,2 cm und in Unten, Links und
Rechts jeweils 2,5 cm ein.

4. Die Standardausrichtung der Absétze soll Blocksatz sein. Klicken
Sie deshalb auf dieses Symbol.

5. Um die Schrift zu verdndern, missen Sie zuerst die Absatzmarke 1
markieren, beispielsweise mit (Umschalt)+(rechts). Wahlen Sie
aus dem Listensymbol Schriftart Arial und aus dem Listensymbol
SCHRIFTGROSSE 12.

6. Wa&hlen Sie DATEI/SPEICHERN UNTER, um |hr Dokument als
Dokumentvorlage zu 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
Geschdftsbrief. Klicken Sie dann auf SPEICHERN.

7. In der Titelleiste von Word erscheint nach dem Speichern
Normaler Geschdiftsbrief.dot, nicht wie bei einem Dokument
Normaler Geschdftsbrief.doc.

[J
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Hinweis [

Hinweis [

Dialogbox DATEI/NEU,
Register ALLGEMEIN

Hinweis [

@ DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

Wird bei lhnen die Dateinamenserweiterung .dot nicht angezeigt,
so ist bei Ihnen im Explorer unter ANSICHT/ORDNEROPTIONEN,
Register ANZEIGE das Kontrollkdstchen DATEINAMENSERWEITE-
RUNGEN AUSBLENDEN aktiviert.

Die Dokumentvorlage wird automatisch in das Verzeichnis
gespeichert, das tiber EXTRAS/OPTIONEN, Registerkarte
SPEICHERORT FUR DATEIEN fiir die Benutzervorlagen eingestellt
wurde.

SchlieRen Sie die Vorlage mit DATEI/SCHLIESSEN.

. Wahlen Sie DATEI/NEU. Alle von lhnen gespeicherten Dokument-

vorlagen werden auf der Registerkarte ALLGEMEIN angezeigt.
Mit einem Doppelklick auf die Vorlage Normaler Geschdftsbrief
offnen Sie ein neues Dokument, das auf dieser Vorlage basiert.
In der Titelleiste erscheint Dokument1. Schrift, Ausrichtung und
Seitenrdnder entsprechen den Werten aus der Vorlage.

Meu 2] x]
Allgemein |Berichte I Eriefe & Faxe I Memos | Publikationen I Sonstige Dokumente I ‘webseiten I
= | S
=. = —Warschau

Leeres Dokument Webseite E-Mailnachricht

[E]
B
i

i
==

Ausschreibunge. ., DIM 5005, dok DINbrief.doc Worschau nicht verfighar,

i

iz

Interna,daot Chne allem, dot

Meu erstelen
LI ’75' Dokument ¢ Yorlage

]

l

Abbrechen |

. Wenn Sie benutzerdefinierte Registerkarten fiir lhre Dokument-

vorlagen in der Dialogbox NEU erstellen mdchten, 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.
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Wenn Sie eine neue Datei erstellen wollen, die auf der Dokumenten-
vorlage Normal.dot basieren soll, so klicken Sie nur auf das Symbol
Neu. Ebenso wire es praktisch, fiir die wichtigsten selbst erstellten
Dokumentvorlagen ein Symbol auf der Symbolleiste zu haben. Mit
einem kleinen Makro ist dies schnell geschehen.

Symbole fiir Vorlagen in die Symbolleiste integrieren

1. Geben Sie nach EXTRAS/MAKRO im Feld MAKRONAME den Namen
der von lhnen erstellten Dokumentvorlage, z.B. Geschdftsbrief,
ein. Klicken Sie auf SYMBOLLEISTEN.

2. Ziehen Sie den Befehl Normal.NewMacros.Geschdftsbrief in
die Symbolleiste — am besten zwischen die Symbole NEU und

OFFNEN.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste Makio sufrgohren B
auf diesen Eintrag, und wahlen Sie Makroname: |

. Geschaftsbrief

z:::ll;::l-)r;;m nur das Symbol, nicht | e e |
in der Symbolleiste zu erhalten. él @I

4. Klicken Sie auf SCHLIESSEN. Der Makro- Symboleisten Tastatur
Rekorder startet, die Symbolleiste Makro speithern:
AUFZEICHNEN wird eingeblendet. Ab Jate pofemerte {Hormel <2t =
sofort werden alle Ihre Eingaben B_I‘::::;eiufzz;eichnet P
aufgezeichnet.

5. Um ein neues Dokument, das auf der
Dokumentvorlage Normaler Geschiifts- Dialogbox MAKRO AUFZEICHNEN
brief basiert, aufzurufen, doppelklicken Anpassen 2]
Sie nach DATEI/NEU auf die entsprechen- Symbollisten  Befehle | Optionen |
de Vorlage. e B

. . Normal.NewMacros, Geschiftsbrief =]
6. Beenden Sie die Makro-Aufzeichnung Sl s e s

Giber das Symbol BEENDEN.

7. Ab sofort sehen Sie in der Symbolleiste
Ihr Symbol fiir die Vorlage. Wenn Sie mit 5 =
der Maus auf das Symbol zeigen, wird ausgewahiter Befehl
lhnen Geschdftsbrief, der Name lhres eschiebung | || Atsveilbrder v |
Makros, angezeigt.

@l Speichern in: INormaI.dot | Tastatur... | Schliefizn

Dialogbox ANPASSEN
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@ DOKUMENTVORLAGEN ERSTELLEN UND ANDERN

Personliches Briefpapier

Der Redakteur Michael Katzwang wird fiir die iibliche Post der

Redaktion ein Briefpapier mit dem Logo der Stadtlupe als Dokument-

vorlage einrichten.

Tipp O

Briefpapier mit Kopf- und FuBzeile als Dokumentvorlage
einrichten

20

Ein neues leeres Dokument ist gedffnet. Bestimmen Sie in DATEI/
SEITE EINRICHTEN, Register SEITENRANDER die Seitenrdander und
die Abstdande der Kopf- und FuBRzeile vom Seitenrand. Geben Sie
folgende MalRe ein: OBEN 5,5 cm, UNTEN 3, LINKS 2,4, RECHTS 3,
KOPFZEILE 1,5 und FUSSZEILE 2.

Bestimmen Sie die Schrift fir den Textbereich. Markieren Sie die
Absatzmarke ], und wahlen Sie Arial, 12 Punkt, Blocksatz.

Nach ANSICHT/KOPF- UND FUSSZEILE kbnnen Sie den Kopfzeilen-
text eingeben und gestalten.

Fiigen Sie eine Tabelle mit zwei Spalten und einer Zeile ein.
Verdndern Sie (iber TABELLE/TABELLENEIGENSCHAFTEN die Breite
der ersten Spalte auf 11,6 und die der zweiten auf 4 cm.

Geben Sie in der ersten Zelle Name, Adresse, Telefon, Fax, E-Mail
und Internetseite ein. Formatieren Sie diese Angaben nach Ihren
Vorstellungen.

Haben Sie fiir den Textbereich eine Schrift ohne Serifen, also ohne
Schndrkel, wie Arial gewéhlt, so entscheiden Sie sich fiir den
Kopf- und FuRzeilenbereich fiir eine Schrift mit Serifen wie zum
Beispiel Times New Roman oder Garamond.
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7. Fugen Sie in der zweiten Zelle Gber EINFUGEN/GRAFIK/AUS DATEI
das Logo der Stadtlupe ein. Sie finden dieses auf der CD im
Ordner UBUNGSDATEIEN.

8. Um zur FuBzeile zu wechseln, klicken Sie auf das Symbol
ZWISCHEN KOPF- UND FUSSZEILE wechseln.

9. Geben Sie Dresdner Bank, BLZ 100 800 00, Konto 09 256 340 00
ein, und formatieren Sie die FuBzeile. Bestdtigen Sie mit
SCHLIESSEN lhre Kopf- und FuBzeilen.

10. Speichern Sie lhr Briefpapier als Dokumentvorlage ab. Wahlen
Sie nach DATEI/SPEICHERN UNTER aus dem Listenfeld DATEITYP
Dokumentvorlage (*.dot). Geben Sie im Feld Dateiname Brief-
papier Stadtlupe ein. Nach SPEICHERN erscheint in der Titelleiste
von Word Briefpapier Stadtlupe.dot.

Geschaftsbrief nach DIN 5008

Das Deutsche Institut fiir Normung (DIN) schreibt nach DIN 5008
fiir Briefe bestimmte Seitenmafle, Abstinde und Schriftgréfien vor. In
dieser Norm ist in zahlreichen Paragraphen genau festgelegt, wo was in
welcher Groéfie zu stehen hat.

Auch die Stadtlupe hat sich entschlossen, Thre Briefe entsprechend
dieser Norm zu gestalten. Im den folgenden Beispielen wird deshalb die
Vorlage BRIEFPAPIER STADTLUPE.DOT modifiziert.

In Geschiftsbriefen nach DIN 5008 miissen Adressfeld, Infozeile
und Betreffzeile an fest definierten Positionen platziert werden. Um
Text an fester Stelle zu positionieren, bendtigen Sie Kenntnisse iiber

Positionsrahmen.

Positionsrahmen erstellen, um Text an fester Stelle
zu positionieren

1. Laut DIN 5008 muss der Abstand der Infozeile vom oberen Papierrand
9,74 cm betragen. Um dies dauerhaft zu bestimmen, miissen Sie einen
Positionsrahmen einfligen. Blenden Sie tiber das Symbol Zeichnen die
Symbolleiste ZEICHNEN ein. Klicken Sie auf das Symbol TEXTFELD.

2. Klicken Sie auf eine beliebige Position im Dokument, erhalten
Sie ein Textfeld. Die acht Gr6Renziehpunkte zeigen an, dass das
Textfeld markiert ist.
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3. Um das Textfeld in einen Positionsrahmen
umzuwandeln, doppelklicken Sie auf den markierten
Rahmen.

4. Wechseln Sie in der Dialogbox TEXTFELD FORMATIE-
REN auf die Registerkarte TEXTFELD, und klicken Sie
auf ZU POSITIONSRAHMEN umwandeln.

5. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Wenn Sie

Eingefugtes Textfeld dieses Zeichnungsobjekt ...” mit OK.

6. Um den Positionsrahmen im Dokument zu positionieren, rufen
Sie mit einem Doppelklick auf seinen markierten Rahmen die
Dialogbox POSITIONSRAHMEN AUF.

Dialogbox TEXTFELD Textield formatieren K
FORMATIEREN
Farben und Linien I Grife | Layout | Bild ‘Web I
Inmeter Seitenrand
Lirks: ID,25 cr 5‘ Oben 013 cm =
Rechts: ID,ZS om 5‘ Unten: ID, 13 cm 5‘
Legende Formatieren...l Zu Positionsrahmen umwandeln. . . |
OF I Abbrechen |
Dialogbox
Positionsrahmen
~Textumbruch———————————— Horizonkal
— Prosition: GEMESSEN Yon:
—D |Links ;I ISpaIte j
Ohne Urngebend abstand zum Text: Ocm =
rarife Mertikal
Breite: Mal3: Position: GEMESSEN YOn!
Iﬁutomatisch j | = |9;74 cm =l ISeite j
Hishe; Ial3: Abstand zum Texkt: IEI cm E‘
I.C\utomatisch VI I 5‘ ™ mit Text verschieben u Werankern
Positionsrahmen entfernen | (o] 4 I Abbrechen I
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7. Bendtigen Sie Hilfe zu einer Option, so klicken Sie auf das Frage-
zeichen ? oben rechts in der Dialogbox und dann auf die Option.

8. Klicken Sie im Bereich TEXTUMBRUCH auf Ohne, um den Posi-
tionsrahmen fiir die Infozeile in einer eigenen Zeile ohne links
und rechts stehenden Text zu platzieren.

9. Wihlen Sie aus den Listenfeldern BREITE und HOHE Automatisch,
um die Breite und Hohe des Positionsrahmens automatisch an
den Inhalt anzupassen.

10. Wéhlen Sie fiir die HORIZONTALE POSITION Links und in
GEMESSEN von Seitenrand, da die Infozeile am linken Seitenrand
beginnen soll.

11. Geben Sie fiir die Vertikale Position 9,74 ein, und wahlen Sie in
Gemessen von Seite, da die Infozeile vom oberen Papierrand
diesen Abstand haben soll.

12. Aktivieren Sie nicht die Kontrollkdstchen Mit Text verschieben und
Verankern.

13. Nach Ok kénnen Sie in diesen Positionsrahmen Text einfligen und
formatieren.

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

15. Da Sie dhnliche Positionsrahmen fiir das Adressfeld und die
Betreffzeile bei der Modifizierung der Vorlage BRIEFPAPIER
STADTLUPE bendétigen, definieren Sie diesen Positionsrahmen als
Autotext. Markieren Sie den Rahmen, und wéhlen Sie EINFUGEN/
AUTOTEXT/NEU. Geben Sie als Namen Positionsrahmen an.

Am schnellsten kénnen Sie {iber die Symbolleiste Formular einen U Hinweis
Positionsrahmen einfligen.

Infozeile fiir einen Brief nach DIN 5008 erstellen

1. Ein leeres, neues Dokument ist ge6ffnet. Im vorherigen Beispiel
haben Sie einen Positionsrahmen erstellt und ihn unter Positions-
rahmen als Autotext abgelegt. Fligen Sie diesen Autotext ein, in
dem Sie Positionsrahmen eingeben und (F3) driicken.

2. Geben Sie in der Infozeile Ihre Nachricht vom, Unser Zeichen,
Telefon und Name sowie Datum, jeweils durch ein Tabsprung

getrennt, ein.
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iz 34 s iei7oie-io9-i w2 3. Laut DIN 5008 soll Ihre Nachricht
- g vom am linken Rand beginnen. Der
ig Abstand vom linken Seitenrand soll
—
ety Standardtabstopps:  |L,25cm =] flr Unser Zeichen 5 cm, fiir Telefon,
L Austichtung Name 10,2 cm und fur das Datum
& Links " Dezimal
1 Zentriett 1 Vertikale Linie 14,2 cm bEtragen-
Wi 4. Markieren Sie diesen Absatz und
Fillzeichen .
& 10hne W@ das folgende Absatzzeichen {], und
T2 4 .. .
definieren Sie nach Format/Tab-
AR DT stopp an diesen Positionen links-
Festlegen | Lischen | flle Io'schenl bundlge Tabstopps.
5. Formatieren Sie den ersten Absatz
Abbrechen . .
der Infozeile in Garamond, 9 Punkt.

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.

7. Driicken Sie (Tab), und wahlen Sie in EINFUGEN/DATUM UND
UHRZEIT das erste Datumsformat aus. Aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen AUTOMATISCH AKTUALISIEREN.

8. Formatieren Sie den zweiten Absatz in Arial, 10 Punkt.

Dialogbox
FORMAT/TABSTOPP

iall Dokumentd - Microzoft Word I =] B

J Datei Eearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster 7
JDBN§QMaawnmxmm%-
E% R R R A A TR BN

’,’J.o.rial Bl B

15"'@

A0 AL 12 A3 Ay

l //////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// =
- Machricht-wom Durclosahl I atuunf

11 [ e sp

W W W lﬁ Deutsch (De | L A

9. Definieren Sie diesen Positionsrahmen als Autotext. Markieren Sie
den Rahmen, und wahlen Sie EINFUGEN/AUTOTEXT/NEU. Geben
Sie als Namen Infozeile an.
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Eine Vorlage fiir einen Brief nach DIN 5008 erstellen

1. Offnen Sie eine neue, leere Datei, die auf der Dokumentenvorlage
Briefpapier Stadtlupe basiert. Seitenrédnder sowie Kopf- und
FuBzeilen in diesem Dokument entsprechen schon der Norm
DIN 5008.

2. Nun miissen Sie noch die Positionen der Anredezeile, des
Adressfeldes, der Infozeile und der Betreffzeile festlegen und
formatieren.

3. Die erste frei einzugebende Textzeile ist die Anredezeile. Die
Infozeile muss vom 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
fiir die Betreffzeile und 2 Leerzeilen. 7 Zeilen entsprechen etwa
3,46 cm. Definieren Sie deshalb einen oberen Seitenrand von
13,2 cm.

4. Zwei Beispiele vorher haben Sie einen Positionsrahmen erstellt
und ihn unter Positionsrahmen als Autotext abgelegt. Fiigen Sie
diesen Autotext ein, in dem Sie Positionsrahmen eingeben und
dann (F3) driicken.

5. Dieser Positionsrahmen soll fiir das Adressfeld eingerichtet
werden. Doppelklicken Sie auf den Rahmen, und geben Sie als
Vertikale Position 5,6 cm ein.

6. Entfernen Sie eine Absatzmarke, und formatieren Sie die andere
Absatzmarke in Arial, 12 Punkt.

7. Figen Sie fir die Betreffzeile auf gleiche Weise den Positions-
rahmen ein. Die Betreffzeile soll laut DIN 5008 zwei Zeilen unter-
halb der letzten Infozeile liegen. Geben Sie deshalb als VERTIKALE
POSITION 11,64 cm ein.

8. Entfernen Sie eine Absatzmarke, und formatieren Sie die andere
Absatzmarke in Arial, 12 Punkt mit erweiterter Laufweite.

9. Im vorigen Beispiel haben Sie die Infozeile erstellt und als Auto-
text Infozeile definiert. Fligen Sie diesen Autotext ein, in dem Sie
den Namen Infozeile eingeben und dann (F3) driicken.

10. Speichern Sie die Datei als Dokumentvorlage ab. Wahlen Sie
nach DATEI/SPEICHERN UNTER aus dem Listenfeld DATEITYP
Dokumentvorlage (*.dot). Geben Sie im Feld DATEINAME Stadt-
lupe DIN 5008 ein.
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Mit der Vorlage Stadtlupe DIN 5008 arbeiten

1. Offnen Sie (iber DATEI/NEU eine neue Datei, die auf der Doku-
mentvorlage STADTLUPE DIN 5008 basiert. Der Cursor steht im
Positionsrahmen des Adressfeldes. Geben Sie eine Adresse ein.

stadt l upe
e
;
v

Thre Machrchtvom — Unsere Zeichen — Durchuahl, Hame — Datumf]

— —- -29,Michael-Katawang— 0503 29
bl
G T

2. Klicken Sie in den Positionsrahmen fiir die Betreffzeile, also auf
die Absatzmarke unterhalb der Infozeilen. Geben Sie den Betreff
Bericht iiber die Sonnenfinsternis ein.

3. Klicken Sie auf die darunter liegende Absatzmarke, und geben Sie
die Anredezeile und den Brieftext ein. Zwischen Anredezeile und
Text missen Sie eine Leerzeile eingeben.

O

studtlupe
Herrn{
Lothar-wWitcol]
Erlenstr - 707
T
12167-Berling
lareTiagriear=em - Unire Zachea - Curchwabl-Mame  —+  Dauml
— — -29, hichael Katz wang — 06 0F 99

Bericht-dber-die-Sonnenfinsterniz-am-21.3.2000°

Sehr-geehrter-HerrWitco T
T

hier mit- beauttragen wir- Sie, fT
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1.3 Dokumentvorlagen dndern
Um eine bestehende Dokumentvorlage zu dndern, wird sie geladen wie
ein gewshnlicher Text. Lediglich in der Dialogbox Offnen miissen Sie
den Dateitypfilter indern. Dann kénnen Sie Anderungen vornehmen:
Zeichen-, Absatz- oder Seitenformate, Formatvorlagen, Autotexte,
Makros oder Texte.

In der Dokumentvorlage STADTLUPE DIN 5008.dot soll in der
Infozeile statt des Namens Michael Katzwang nur Redaktion er-

scheinen.

Dokumentvorlage &ndern

1. Offnen Sie die Dokumentvorlage STADTLUPE DIN 5008. Stellen
Sie dazu im Menili DATEI/OFFNEN das Listenfeld DATEITYP auf
Dokumentvorlage (*.dot) und das Listenfeld Suchen in auf das
Verzeichnis, in dem die Benutzervorlagen gespeichert sind.

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

3. Doppelklicken Sie auf STADTLUPE DIN 5008.

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.
SchlieBen Sie die Vorlage mit DATEI/SCHLIESSEN.
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(Strg) (Strg)+(Shift) (Alt)
F1 Wechseln zum
nichsten Feld
F2 Seitenansicht
F3 Verschieben in die Einfiigen des Erstellen eines
Sammlung Sammlungsinhaltes AutoText-Eintrags
F4 SchliefSen des Fensters Beenden von Word
F5 Wiederherstellen der Bearbeiten einer Wiederherstellen der
urspriinglichen Grofle Textmarke urspriinglichen Gréfle
des Dokumentfensters des Programmfensters
F6 Wechseln zum Wechseln zum vorherigen
nichsten Fenster Fenster
EF7 Fenster verschieben Aktualisieren von ver- Suchen des nichsten
kniipften Daten in einem falschgeschriebenen
Word-Quelldokument Wortes
F8 Fenstergrofle des Erweitern der Markierung Ausfiithren eines
Dokumentes dndern) (Block) Makros
F9 Einfiigen eines leeren Autheben der Verkniipf- Wechseln zwischen
Feldes ung eines Feldes Feldfunktionen und
und den Ergebnissen Feldergebnissen
F10 Maximieren des Aktivieren des Lineals Maximieren des
Dokumentfensters Programmfensters
F11 Sperren eines Feldes Freigeben eines Feldes Anzeigen von
Visual Basic-Code
F12 Offnen Drucken
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