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Einleitung

Microsoft Word ist heute der Standard in der Textverarbeitung. Mit Word 2004 kann man
rasch und einfach einen Bericht, einen Brief, aber auch ein grosseres Werk oder Buch auf dem
Computer schreiben und ansprechend formatieren. Word 2004 ist fiir den Macintosh als
Nachfolger von Word X geschrieben worden und entspricht in der Bedienung und im Funkti-
onsumfang weitgehend Word 2003 unter Windows 2000 oder Windows XP und ist auch mit
lteren Wordversionen wie Word 97 unter Windows und mit Word 98 unter MacOS kompati-
bel. Word 2004-Dokumente konnen zwischen den beiden Welten problemlos ausgetauscht
werden, denn die Datenformate sind identisch. Achten Sie beim Austausch von Worddoku-
menten zwischen Windows und Mac immer darauf, dass die Dokumentnamen am Ende die

Dateierweiterung .doc tragen.

Zu den Leistungsmerkmalen von Word 2004 gehoren unter anderem:

Umfangreiche Formatier- und Gestaltungsmoglichkeiten
Vorbereitete Vorlagen fur Dokumente

Automatische Silbentrennung

Korrekturen, sowohl nachtraglich als auch beim Eintippen
Komfortable Fussnotengestaltung

Inhaltsverzeichnisse und Indexverwaltung

Gestaltung von Tabellen

Bilder im Text, Grafiken bearbeiten

Arbeiten mit Bausteinen (Autotext)

Serienbriefe

Gliederung, d.h. Manipulation der Grobstruktur eines Dokumentes
VBA- Programme zur Automatisierung von wiederkehrenden Ablaufen.

Die vorliegende Anleitung setzt voraus, dass Sie die Grundlagen der Textverarbeitung bereits

kennen. Einfache Aufgaben, wie das direkte Formatieren von Text sollten Sie bereits beherr-
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schen. Das Schwergewicht liegt bei der Bearbeitung von grossen Dokumenten, beim richtigen

Umgang mit Formatvorlagen, Verzeichnissen und Index.

Word 2004 richtig installieren

Fiir die meisten Anwender ist Word schon auf dem Computer vorinstalliert. Oft sind dabei
nicht alle nétigen Komponenten mitinstalliert worden, z.B. nicht alle Sprachen bei der Recht-
schreibepriifung oder kein Formeleditor fiir mathematische Formeln. In solchen Féllen sollten
Sie sich die offizielle Microsoft Office CD besorgen und die fehlenden Komponenten dazuin-
stallieren. Melden Sie sich an Threm Computer als Administrator an, denn die Office-
Programme werden nur unter dem Administrator-Account richtig installiert. Legen Sie die

CD ein und 6ffnen Sie den Setup-Assistenten mit Doppelklick.

® O O = Microsoft Office 2004 O
1<
) 3

Setup-Assistent

= =,
Microsoft Office 2004
A cOR
Microsoft Office 2004

Der Setup-Assistent fiihrt Sie schrittweise durch den Installationsvorgang, entweder fiir die
volle Installation oder auch zum nachtriglichen Hinzufiigen von fehlenden Teilen. Im ersten
Schritt werden Sie darauf hingewiesen, dass die Installation unter dem Administrator-Account
erfolgen muss. Im dritten Schritt wird ein Name und fakultativ eine Adresse verlangt, die spa-

ter in Dokumenten als Autotext- und Adressbuch- Eintrdge sowie als Dokument-Metadaten
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verwendet werden. Diese Angaben sind dieselben fiir alle Benutzer (Accounts) auf diesem

Computer .

eon Setup-Assistent enon Setup-Assistent

oﬁiisg:mac) Setup-Assistent Oﬁibéimﬂc) Setup-Assistent

Vielen Dank, dass Sie sich fir Microsoft Office 2004 fiir Mac entschieden haben. Geben Sie folgende Informat
~Assistent installiert Office 2004 auf Ihrem Computer und bereitet die personalisieren. Diese Informati
1 Willkommen Office-Programme fr die Verwendung vor. verwendet.

Vor-/Nachname: " Heiiz Christen

um Inr Exemplar von Office 2004 zu
werden von allen Office 2004-Programmen

Vorb

v
V Deal

Klicken Sie auf "Weiter", um fortzufahren. B installation -

3 Benutzerinfo

4 Product Key

@ Standard-E-Mail

Firma: [Universitatsrechenzentrum
6 Erste Schritte

6 Erste Schritte

Adresse

ort

Bundesland/Kanton

PLZ

Land/Region:
# Standardadresse

erforderlich

Im fiinften Schritt konnen Sie die Installationsart festlegen, vorgewéhlt ist Standard. Verwen-
den Sie diese (empfohlene) Einstellung. Im unteren Teil lassen sich alle Komponenten ein-
oder ausschalten®. Achten Sie besonders im Bereich Office-Tools, dass der Formel-Editor
dazugewdhlt ist, wenn Sie ihn brauchen. Im Bereich Korrekturhilfen selektieren Sie alle noti-
gen Sprachen, die Sie spiter fiir die Rechschreibekorrektur und fiir die Worterbiicher verwen-

den wollen.

' Die Angaben konnen fur jeden Account spiter in den Einstellungen individualisiert werden.

? Das Programm Entourage wird hier nicht behandelt. Word 2004 ist zwar iiber das Projektcenter stark mit En-
tourage verbunden, ich empfehle Thnen trotzdem, auf Entourage zu verzichten und dafur das Mac-eigene Mail-

Programm zusammen mit dem Kalenderprogramm iCal und dem Adressbuch zu verwenden.
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860 Setup-Assistent

Offiéé:mGC) Setup-Assistent

Wahlen Sie den Installationspfad aus

(4 Der Setup-Assistent erstellt im Ordner ADPH(a(mM auf der Festplatte

| “Macintosh HD" einen Ordner fur Microsoft Office 2

Macintosh HD B)
Wahlen Sie die gewiinschte Installationsart aus
O Empfohlen (Standard) () Alles auswahlen @ Benutzerdefiniert
Wahlen Sie die Komponenten von Office 2004 aus, die Sie installieren mochten
Installation e —
¥ Office-Tools 0
Formel-Editor
Microsoft Graph

Drgamgvamm
Visual Rasic fite Annli

6 Erste Schritte

AR DL

e
Ungelahvel Speicherplatzbedarf: 447.2 MB
Verfigbarer Speicherplatz: 42.57 GB
@ Anwendungssymbole zum Dock hinzufiigen.
Beschreibung
Eine Programmiersprache und -umgebung zum Entwickeln von
benutzerdefinierten Losungen fur Office-Programme und -Dokumente.

(Beenden ) (zurick ) installieren

Nach Abschluss der Installation sind die Office-Programme im Ordner Programme auf Threr
Macintosh HD installiert. Sie finden dort den Ordner Microsoft Office 2004, welcher im In-

nern die einzelnen Programme enthélt.

806 | Microsoft Office 2004 =)

[« )E=o (&) Q-priv
I{'?Neuwerk B “‘ %g ;‘@

‘ Macintosh HD
et

— Microsoft Word Microsoft Excel Microsoft PowerPoint
| Backup HD
e

 Microsoft 0... =
E Schreibtisch Protokolldatei zur
Installation
/"N christen '
= | |
/A Programme [ | |
t _ Dienstprogram... Zusétzliche Tools Clipart Office
[ ‘*‘ Dokumente r r F | r F |
[ Bilder
— Info Gemeinsame Vorlagen
:F \v\\ L Anleitungen Anwendungen
e ® 10 Objekte, 42.56 GB verfigbar A

Microsoft Office 2004

Melden Sie sich jetzt vom Administrator-Account ab und unter Threm eigenen Account neu
an. Im eigenen Account konnen Sie noch das Dock anpassen, indem Sie die Symbole fiir

Word, Excel und PowerPoint aus dem Ordner Microsoft Office 2004 ins Dock ziehen.

Beim ersten Start von Word (fiir jeden Benutzer auf IThrem Computer) wird die Installation

noch vervollstindigt.
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Office Setup-Assistent

Schriftarten fur Microsoft Office werden auf der

u‘ Festplatte installiert.

PMingLill.uef

Der Prozess dauert einige Zeit, allerdings nur beim ersten Start. Zum Schluss erscheint der
Projektkatalog, aus welchem Sie mit einem Return auf der Tastatur gleich ein neues leeres

Dokument erzeugen.

Projektkatalog - Neu

4[ Neu | Zuletzt verwendet Projekt Ubernahme = Anpassen )

Gruppen

Eigene Vorlagen
Briefe - Umschlige
Etiketten
P Geschaftsformulare
b Grundausstattung
Newsletter ‘
P Prasentationen Listen-Assistent PowerPoint-Prasentation Webseite
b Schreibmappe
» Speisekar... Kataloge ‘ll \.u
P Studenten-Lehrer
b Terminkalender
A
Word-Notizblock v
—
EEE = Anzeigen: Alle Office-Dokumente I:J
(" Andere dffnen .. ) (" Abbrechen ) @

Wenn Sie den Projektkatalog nicht bei jedem Start von Word sehen wollen, sondern gleich
ein neues leeres Dokument haben mochten, dann klicken Sie im Projektkatalog auf das letzte

Register Anpassen.
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Projektkatalog - Anpassen

Neu  Zuletzt verwendet Projekt Ubernahme | Anpassen}

Allgemein

@ Projektkatalog beim Start anzeigen | Beim Start der Anwendung Warnung anzeigen

Offnen mit: = Letzte Auswahl | 4] Anzeigen: 50 ; zuletzt verwendete

Leere Dokumente anzeigen

@ Autolnhalt-Assistent @ Listen-Assistent @ Webseite
@ Kalenderereignis @ E-Mail-Nachricht @ Ward-Dokument
@ Excel-Arbeitsmappe E PowerPoint-Prisentation @ Word-Notizblock

Dateispeicherorte

Lokale Vorlagen: [Users/christen/Documents/Microsoft-Benutzerdaten /Vorlagen

Arbeitsgruppenvorlagen: /Applications /Microsoft Office 2004 /Vorlagen

(_ Standard wiederherstellen )

(" Andere offnen... ) (" Abbrechen ) ( 0K }

Dort kreuzen Sie die entsprechende Option oben links weg.

Im selben Fenster sind unten die Speicherorte fiir die Vorlagen als Hyperlink angegeben. Die
lokalen Vorlagen sind dort auf Applications/Microsoft Office 2004/Vorlagen voreingestellt,
was schlecht ist, da man an diesem schreibgeschiitzten Ort keine eigenen Vorlagen speichern
kann. Andern Sie diesen Speicherort, wie es im nichsten Teil beschrieben wird. Die Arbeits-

gruppenvorlagen sind am Anfang noch nicht definiert.

Nach dem ersten Start von Word finden Sie in Threm Home-Verzeichnis im Ordner Dokumen-

te einen neuen Ordner Microsofi-Benutzerdaten’.

* Es ist argerlich, dass sich Microsoft nicht an die Vorgaben von Apple fir Programme unter Mac OSX halt.
Voreinstellungen gehoren namlich in der Homedirektory in den Ordner Library/Preferences und nicht in den

Ordner Dokumente.
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® O O|  Microsoft-Benutzerdaten (O

Normal Entourage Temp

Office 2004-Identitdten

Dokumente Microsoft-Benutzerdaten

In diesem Ordner ist die Vorlage Normal abgelegt, welche als Basis fiir alle neuen Dokumen-
te verwendet wird. Wenn Sie diese Vorlage Normal 16schen, wird sie beim nichsten Start von

Word mit den Standardeinstellungen wieder erzeugt.

Voreinstellungen

Microsoft Word 2004 besitzt viele Voreinstellungen, mit denen das Verhalten von Word ent-
scheidend gesteuert wird. Sie konnen nach der Installation zwar alle vorbereiteten Einstellun-
gen libernehmen und sofort arbeiten, allerdings werden sie rasch merken, dass viele Eigen-
schaften von Word wie "Geister" wirken und eher stéren. Daher lohnt es sich, gleich nach der
Installation die wichtigsten Voreinstellungen zu kontrollieren und bewusst ein- oder auszu-

schalten.

Zuerst sollten Sie den Vorlagen-Ordner privatisieren. Standardmaéssig sind die Vorlagen im
Programme-Ordner innerhalb des Ordners Microsoft Office 2004 abgelegt. Dieser Ordner ist
aber schreibgeschiitzt, wie alles im Programme-Ordner, d.h. Sie konnen gar keine neuen
Vorlagen am Standardort ablegen, wenn Sie nicht als Admin angemeldet sind. Ausserdem
sollte jeder Benutzer auf Threm Computer seine eigenen Vorlagen besitzen und individuell
dndern konnen. Am besten legen Sie den privaten Vorlagen-Ordner im schon vorhandenen

Ordner Microsoft-Benutzerdaten an. Erstellen Sie dort einen neuen Ordner und nennen Sie ihn
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Vorlagen. Darin konnen Sie als Beispiel gleich zwei Unterordner mit den Namen Briefe und

grosse Dokumente anlegen.

& O O [ Microsoft-Benutzerdaten (O

== ® O © | Vorlagen (=)

W

Mormal Entourage Temp [~ (=

(=== —— B ==
| .
= J/f, Briefe grosse Dokumente

Office 2004-Identitaten

Z T —————————

Legen Sie in jeden dieser Unterordner ein Worddokument, das Sie spiter als Vorlage verwen-

den mochten, z.B. briefl.doc und diplomvorlage.doc aus dem Ubungsordner”.

Sie werden bald sehen, dass die Struktur dieses Vorlagenordners mitsamt seinen Unterordnern

im Projektkatalog von Word erscheint, sofern die Unterordner etwas enthalten.

Starten Sie jetzt Word und 6ffnen Sie die Einstellungen im Word-Menii.

Einstellungen

m Datei Bearbeiten Ans

Uber Word
- Onlineregistrierung =

Einstellungen... 3,

R Andern...
Dienste >
Word ausblenden 3EH

Andere ausblenden “C3tH

te, Vorlagen und andere Elemente auf, die Sie in Word erstellen oder verwenden. Klicken
ie dann auf “Andern’, um einen neuen Standardspeicherort festzulegen

Beenden Word #¥Q P
(_Abbrechen ) ( OK )

* Die Dokumente miissen nicht als Vorlage abgespeichert worden sein (.dot), es geht auch mit normalen Word-

dokumenten (.doc).
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Wihlen Sie links die Rubrik Dateispeicherorte. Rechts dndern Sie den Eintrag bei Benutzer-
vorlagen auf Dokumente/Microsoft-Benutzerdaten/Vorlagen in Threm Homeverzeichnis. Den
Eintrag bei Arbeitsgruppenvorlagen setzen Sie auf Macintosh HD/Programme/Microsoft Of-
fice 2004/Vorlagen, damit Sie auch die vordefinierten Vorlagen von Word sehen kénnen, die

mit wenigen Ausnahmen allerdings nicht sehr brauchbar sind.

Holen Sie jetzt iiber das Datei-Menii den Projektkatalog.

Projektkatalog - Neu

{ Neu | Zuletzt verwendet Projekt Ubernahme = Anpassen -

Cruppen
Leere Dokumente M
Eigene Vorlagen . I
Briefe e _,—' =" ‘
grosse Dokumente M !
Briefe - Umschlige I
Etlketten ‘
» Geschaftsformulare ‘
» Grundausstattung Autolnhalt-Assistent Excel-Arbeitsmappe Listen-Assistent I
Newsletter ‘
b Prasentationen ‘
» Schreibmappe L
b Speisekar... Kataloge
» Studenten-Lehrer
» Terminkalender 'Z'_W
& y
PowerPoint-Prasentation Webseite v
f:: = Anzeigen: Alle Office-Dokumente T]
‘.; Andere offnen... ) (_ Abbrechen | ( Offnen )

Sie erkennen dort im Register Neu links bei den Gruppen die Ordnerstruktur Thres eigenen
Vorlagenordners, allerdings vermischt mit der Ordnerstruktur des zentralen Vorlagenordners

im Programmeordner’.

Als néchstes schalten Sie iiber das Menii Word wieder die Einstellungen ein. In der Rubrik

wihlen Sie Benutzer-Info und fiillen das entsprechende Adressformular aus.

> Wenn Sie nur Ihre eigenen Vorlagen und Ordner sehen wollen, dann setzen Sie auch den Dateispeicherort fur

die Arbeitsgruppenvorlagen auf Ihre lokalen Vorlagen.
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To6126722 70

Beschreibung der Finstellung
on

den Word verwenden sall. Word verbindet die Felder *Adresse", “Ort", "Land/Region" und "PLZ" und verwendet die
e als Standardabsenderadresse fiir Umschlige und Briefe.

Geben Sie den Or:
komplette Adress

("Abbrechen ) (0K )

Diese Adressangaben werden von gewissen Vorlagen-Assistenten verwendet, z.B. beim

Erstellen von Adressetiketten.

Geister abschalten

Microsoft Word ist bekannt fiir automatische "Geistereffekte" wie das automatische Verwan-
deln des ersten Buchstabens eines Satzes in Grossbuchstaben, das automatische Fortsetzen
von Nummerierungen oder automatische Formatierungen. Diese Eigenschaften kdnnen zwar
niitzlich sein, sie storen aber genau so oft. Daher ist es wichtig, dass Sie wissen, wo man diese

Geister abschalten kann oder wo man sie gezielt einschaltet.

Sie konnen in Word 2004 solche Geister auch mit Hilfe der neuen Smartbuttons in den Griff
bekommen. Smartbuttons sind automatisch erscheinende Schaltkndpfe, die bei automatischen
Formatierungen oder Korrekturen unter dem Text kurz aufleuchten. Schreiben Sie zum Testen
in einer neuen Zeile ein kleines a und darauf ein Leerzeichen. Das kleine a wird sofort in ein
grosses A verwandelt, darunter erscheint aber ein Smartbutton, in dessen Popup-Menii die

Grossschreibung riickgingig gemacht oder generell ausgeschaltet werden kann.
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As
B

sy Ruckgangig Automatische GroRschreibung

Automatische GroRschreibung von erstem Buchstaben eines Satzes beenden

» AutoKorrektur-Optionen steuern...

Besser ist es allerdings, wenn Sie diese Einstellungen direkt im Extra-Menii mit dem Befehl

Autokorrektur vornehmen.

AutoKorrektur: Deutsch

{ AutoKorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe AutoText

AutoFormat -
E Zwei GRoBkbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
E Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben beginnen ——————————
. ] ( Ausnahmen... )

# Wochentage immer grolischreiben —_—
) Wihrend der Eingahe ersetzen

Ersetzen: Durch: (% Mur Text Forr

|

[c1 =]

1] 2] U

(tmi ™

fi @

-l =]

B ]

-1 =] .

il ]

|__\' Abbrechen "_.I ( 0K )

Kreuzen Sie im Register Autokorrektur die nichtgewiinschten Optionen weg und kontrollieren

Sie auch die beiden anderen Register Autoformat wéihrend der Eingabe sowie AutoText.

Weitere wichtige Voreinstellungen sollten Sie noch iiber die Einstellungen im Word-Menii
vervollstandigen. Kontrollieren Sie vor allem in der Rubrik Bearbeiten die Option Automa-

tisch ganze Worter markieren, die hochstens fiir Anfanger niitzlich ist.
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Grundlagen

® Ansicht Bearbeitungsoptionen
® Allgemein = .
8 Eingabe ersetzt Markierung

® Drucken
® Speichern

gl Textbearbeitung durch Drag & Drop
@ Absatzmarke beim Auswihlen von Absitzen einschlielen

® Rechtschreibung und Grammatik " | Automatisch ganze Warter markieren

Ebenso konnen Sie in der Rubrik Rechtschreibung und Grammatik die automatische Uber-

priifung der Rechtschreibung ein- oder ausschalten und iiber den Schaltknopf Worterbiicher

die Standardsprache auf Schweizerdeutsch einstellen’.

®  Ansicht Rechtschreibung
® Allgemein
" — Rechtschreibung wihrend der Eingabe
® Bearbeiten — Gberpriifen
® Drucken ¥ Rechtschreibfehler ausblenden
®

Speichern g Immer Kerrekturen vorschlagen
* Rechtschreibung und Grammatik | Vorschlige nur aus Hauptwérterbuch

® Anderungen verfolgen

@ Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
@ Warter mit Zahlen ignorieren

&1 Internet- und Dateiadressen ignorieren
g Neue deutsche Rechtschreibung

® Benutzer-info Benutzerwdrterbuch: | Warterbuch anpassen

%) ( Worterblicher... )

®  Knamnarihilitar

Die Standardsprache kann auch im Extra-Menii mit dem Sprache-Befehl eingestellt werden.

Grundlagen

Wenn Sie ein neues Dokument unter Word 2004 anlegen mdchten, dann starten Sie Word

durch einen Klick auf das Programmsymbol im Dock. Word zeigt Thnen zuerst den Projektka-

talog, aus dem Sie das vorgewihlte leere Dokument, oder eine der Vorlagen auswéhlen. Falls

Sie den Projektkatalog ausgeschaltet haben, erscheint natiirlich direkt ein neues leeres Doku-

ment.

® Damit die Schweizer Rechtschreibung in Word 2004 tiberhaupt funktioniert, miissen Sie den entsprechenden

Patch bei www.microsofft.com/mac ausgefuhrt haben.
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Das neue Dokumentfenster tragt den Namen Dokument n, in dem Sie schreiben kdnnen.

£ é Word Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Schriftart Extras Tabelle Fenster Arbeit Hilfe

EEERIEEY [VIERREL T O=ENEE
866 "1 Dokument2
o £ g BT T T L B Y2 N I Er:

Mt
i
g
]

ST Ab1 171 Bei 24cm  Zel Sp 1 0/0 /)

Wichtig!: Falls nach dem Aufruf von Word tiber das Dock nur der Meniibalken von Word
2004 und die Standardsymbolleiste erscheint, dann bedeutet dies, dass Word 2004 schon ge-
startet ist, aber kein offenes Fenster mehr hat. Klicken Sie in diesem Fall einfach auf den ers-

ten Schaltknopf der Standard-Symbolleiste:

G
L] Neu-Knopf

Sie konnen auch den Befehl Neues leeres Dokument im Datei-Menii verwenden, darauf er-
scheint sofort ein neues leeres Dokument. Mit dem obersten Befehl im Datei-Meni erscheint

der schon erwéhnte Projektkatalog.
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Symbolleisten

Im oberen Teil des Fensters finden Sie unter den Meniis die Standard-Symbolleiste von Word

2004,
TTEEm e ke R oo HEH EEPalE > 9@

Frithere Versionen von Word haben darunter auch die Formatierungs-Symbolleiste einge-
schaltet. In Word 2004 erscheint dafiir (meist am rechten Bildschirmrand) die Formatierungs-

palette als Windoid.

(&) Formatierungspalette
b Objekte hinzufiigen
¥ Schriftart

Name: Times New Roman ¥

Croke: 12 ¥ Farbe: h v

F K U 8§ A A

e = | Apc Gp | aed v

b Formatvorlagen

P Ausrichtung und Abstand

» Nummerierung und Aufzihlungszeichen

- Rahmen und Schattierung
» Dokument

-

Sie enthilt alle wichtigen Formatierungsbefehle und dndert je nach Kontext ihr Erscheinungs-
bild, d.h. je nach Aufgabe werden die gerade sinnvollen Formatierbefehle eingeblendet. Aber
auch die alte Formatierungs-Symbolleiste kann iiber das Ansicht-Menii bei Bedarf einge-

schaltet werden.

Alle Symbolleisten konnen im Ansicht-Menii ein- oder ausgeschaltet werden. Verwenden Sie
dazu den Befehl Symbolleisten... im Ansicht-Menii und im Untermenti den letzten Befehl An-

passen.
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Menis/Symbolleisten anpassen

Symbolleisten | Befehle

E Menuleiste m ( Neu...

) standard )

: Format

: Tabellen und Rahmen

: Datenbank

: Zeichnen -

] Formular (_ Zuriicksetzen )

: Visual Basic

: Microsoft

: Word fur Macintosh 5.1

: PowerBook

: AutoText

] web

: WordArt

; 3D-Einstellungen W

___| Schatteneinstellungen

: Bild E Quickinfa auf Symbaolleisten anzeigen

— Film — Tastenkombinationen in Quickinfo

- Uberarbeiten . — anzeigen

L Hintergrund - @ WYSIWYG-Schriftartmenis
Speichern in: | Normal s ( Tastawr.. ) € 0K )

In der Dialogbox erkennen Sie die eingeschalteten Leisten am Markierungshaken, den Sie
beliebig setzen oder wegnehmen konnen. Beachten Sie, dass fiir jede angekreuzte Symbolleis-
te eine Musterleiste eingeblendet wird, in der man die Schaltkndpfe beliebig anordnen und
erginzen kann. Sogar das Menii ist auf diese Weise konfigurierbar. Allerdings sollten Sie
nicht zu viele Abidnderung vom Standard vornehmen, sonst kennen nur Sie selber noch ihre

Wordumgebung.

Ansichtsumschalter

Am unteren Fensterrand finden Sie in Word 2004 links neben der horizontalen Bildlaufleiste

vier Schaltkndpfe zum raschen Umschalten der Ansichtsart.

=3 B

Links ist der Knopf fiir Normal-Ansicht vorgewahlt, daneben folgt der Knopf fiir Gliede-

rungs-Ansicht, anschliessend der Knopf fiir Seiten-Layout-Ansicht und rechts davon der
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Knopf fiir Notiz-Ansicht’. Drei weitere Ansichtsarten fehlen hier allerdings. Die Seitenansicht
lasst sich nur iiber das Datei-Menii einschalten. Die Online Layout-Ansicht und die Ansicht

Ganzer Bildschirm kann nur tiber das Ansicht-Menli ein- oder ausgeschaltet werden.

Meistens werden Sie in der Seiten-Layout-Ansicht arbeiten, da Sie dort die Papierseiten mit
ihren Grenzen sehen. Aber auch die Normal-Ansicht kann praktisch sein, vor allem, wenn Sie

rasch bléttern wollen.

Statuszeile

Am untersten Bildschirmrand befindet sich die Microsoft-typische Statuszeile. In ihr werden

viele niitzliche Angaben zum gerade aktuellen Vorgang angezeigt.

S10 Ab 1 10/43 Bei 17.9cm Ze 24 Sp 49 1738/9898 | O3 OMAK OAND OERW | OUB

Sie liefert IThnen Informationen uber die Position der Einfugemarke, den angezeigten Text

sowie den Status einiger wichtiger Aktionen.

Beispiel Beschreibung

S 10 Der angezeigte Text befindet sich auf Seite 10.

Ab 1 Der angezeigte Text befindet sich in Abschnitt 1.

10/43 Die Seite, auf der Sie sich befinden (10), sowie die gesamte Anzahl von
Seiten im Dokument (43).

Bei 17.9 cm Der vertikale Abstand zwischen der Einfligemarke und dem oberen Seiten-
rand®.

Ze 24 Die Anzahl von Zeilen vom oberen Seitenrand bis zur Einfligemarke'.

Sp 49 Die Anzahl von Zeichen vom linken Seitenrand zur Einfligemarke, ein-

schliesslich Leerzeichen und Tabstopzeichen'.

" Die Notizansicht ist eine neue Ansichtsart fiir Notizen, die aber mehr als Spielerei wirkt.

¥ Wird nur angezeigt, wenn die Einfigemarke am Bildschirm sichtbar ist.
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1738/9898 Worter und Zeichenstatistik

MAK Wird dieses Element schwarz angezeigt, ist die Makroaufzeichnung aktiv.
AND Wird dieses Element schwarz angezeigt, ist die Korrekturfunktion aktiv.
ERW Wird dieses Element schwarz angezeigt, ist die Markierungserweiterung

aktiv (F8=Erweitern, esc=Abbrechen).

UB Wird dieses Element schwarz angezeigt, ist der Uberschreibmodus aktiv.

Rechts unten in der Statuszeile befinden sich die 4 Schaltflichen MAK, AND, ERW und UB.
Ein Klick auf MAK holt die Dialogbox fiir Makros, das sind Programme, die Sie aufzeichnen,
schreiben und laufen lassen konnen. Ein Klick auf AND schaltet die Option Anderungen ver-
folgen ein, mit welcher man Anderungen am Dokument bei verschiedenen Autoren verfolgen

kann.

Wichtig! Eine besondere Falle ist die Schaltfliche ERW. Wenn diese aktiviert ist, dann wir-
ken alle Mausklicks im Dokument als Erweiterung einer vorhandenen Selektion. Man kann
dann praktisch nichts mehr richtig mit der Maus auswiahlen. Zum Ausschalten dieses Erweite-
rungsmodus driicken Sie am besten die esc-Taste oder klicken erneut in die ERW-

Schaltfldche.

Mit der Schaltfliche UB kénnen Sie den friiher bei Textverarbeitungssystemen iiblichen U-

berschreibmodus fiir vorhandenen Text ein- oder ausschalten.

Bilder und Zeichnungsobjekte

Mit Microsoft Word kdnnen Sie schon seit der frithesten Version Bilder im Text einfligen und
diese nach Wunsch anordnen und ausrichten. Als Bilder kdnnen Sie dabei alle Grafikdateien
(GIF, JPEG TIFF etc) verwenden. Einfache Grafiken lassen sich in Word mit Hilfe der Zeich-

nen-Symbolleiste auch direkt erzeugen oder aus anderen Programmen iibernehmen.
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Solche Bilder werden in Word 2004 grundsétzlich auf zwei Arten eingefiigt:
1. Wie ein Buchstabe, Word verwendet dazu den Begriff Mit Text in Zeile

2. Als Overlaygrafik (als Objekt verschiebbar wie auf einer Folie)

Die erste Art (wie ein Buchstabe) ist die éltere. Diese Art sollten Sie bevorzugen, da sie weni-
ger Probleme beim Positionieren verursacht. Die zweite Art (Overlay) erlaubt zusitzliche
Effekte mit Textflussoptionen, sodass der Text z.B. um das Bild herumfliessen kann. Aller-
dings weiss man bei dieser Art nie genau, wo das Bild sitzt und oft landet es an einer unge-

wiinschten Stelle im Text.

Die beiden Bild-Einfiigearten lassen sich sofort unterscheiden, wenn man das eingefiigte Bild
anklickt. Als Buchstaben eingefiigt Bilder zeigen schwarze Hantelpunkte mit Randlinien, als
Overlaygrafik eingefiigte Bilder zeigen weisse Hantelpunkte ohne Randlinien und (falls ©

eingeschaltet ist) das Verankerungssymbol.

Das Ankersymbol zeigt, dass das Bild mit dem Anfang eines Absatzes (Ankerpunkt) verbun-
den ist (s. unten). Ein solches Bild kann nachtraglich mit der Maus verschoben oder mit Dop-

pelklick bearbeitet werden.
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Bilder einfugen

Der normale Weg zum Einbauen von Bildern lauft folgendermassen: Ziehen Sie die Bilddatei
einfach vom Schreibtisch in Thr Dokument an die gewiinschte Stelle. Sie konnen auch im Ein-
fiigen-Menli den Bild/Aus Datei-Befehl verwenden. Dort besteht zusitzlich die Moglichkeit,
nur einen Verweis auf das Bild zu setzen und dadurch Platz im Dokument zu sparen. In Bei-

den Fillen werden Bilder wie Buchstaben bei der Einfiigemarke eingefiigt.

Solche Bilder sollten Sie auf einer neuen Zeile unterbringen und nicht irgendwo im Text ein-
fiigen’. Sie sind dann mit den Randeinstellungen im Lineal verschiebbar und kénnen wie Text

zentriert oder mit den Text-Ausrichtebefehlen ausgerichtet werden.

Wird ein vorhandenes Bild kopiert und iiber das Menii Bearbeiten mit dem Einfiigen-Befehl
wieder eingefiigt, dann wird das Bild je nach der urspriinglichen Art entweder als Buchstabe

oder als Objekt eingefiigt.

Verwendet man den Befehl Inhalte einfiigen im Bearbeiten -Menii, dann hat man die Wahl

zwischen drei Optionen:

° Kleine Bildchen konnen Sie natiirlich auch mitten im Text einfiigen und dort sogar hoch- oder tiefstellen.
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als Microsoft Word-Dokument Objekt.
Als RTF-formatierten Text

als Bild

Die Optionen Bild und Objekt fiigen das Bild als Overlay-Grafik ein, die Option RTF-Text als
Buchstabe. Zwischen diesen beiden Einfiigearten kann man mit Hilfe der Textfluss-Optionen

(s. spéter) hin- und herwechseln.

Bilder Zeichnen

Wenn Sie von Grund auf ein einfaches Bild oder Schema in Word 2004 erstellen wollen, dann
verwenden Sie die Zeichnen-Symbolleiste und darin eine vorbereitete Form oder ein Werk-

zeug zum Selberzeichnen.

——
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So lassen sich leicht Linien, Pfeile, Rechtecke und Kreise einfiigen. Eingefiigte Grafikobjekte
kann man individuell abidndern oder mit der Loschtaste 10schen, nachdem man sie selektiert

hat.

Autoformen und 3D-Optionen

Unter Autoformen finden Sie viele vorbereitete Zeichnungsobjekte, die Sie leicht individuell

abidndern konnen.
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(&) Standardformen
sy =~ = v Oouvu<oO0O0AN
SERSTMESRE T ocoooBAaOR
QO ®aV N (
AN(I{IO 0 ) {1}
0 Flussdiagramm
DoD<ceonOOfoo
oo QuUeo oOdA
DI ¢ AVaD
Qe oo

% Standardformen
525, Blockpfeile
?‘*:Z?Flussdiagramm

*i4 Sterne und Banner

NAR AN AN AN A

;~ Legenden

Besonders wichtig ist die Linien-Palette, die neben Linien, die schon in der Symbolleiste di-

rekt verfugbar sind, auch Kurven- und Freihand-Tools anbietet.

() Linien

N N
& - S 6 %

Mit dem Kurven-Tool links unten werden geglittete Kurven erzeugt, Sie miissen nur in ein-
zelne Stutzpunkte klicken und am Schluss doppelklicken. Mit dem Freihand-Tool rechts
zeichnen Sie Kurven mit gedriickter Maustaste. Das mittlere Freihandform-Tool ist eine
Kombination der beiden anderen, Sie konnen Polygone (Vielecke) durch Klicken erzeugen

und Kurven mit gedruckter Maustaste zeichnen.

NN\

Wer es nicht selber wagt, zu zeichnen, der kann auch eine der vorbereiteten Standardformen
verwenden, deren Form alle am gelben Hantelpunkt nach dem Zeichnen noch eingestellt wer-

den kann.
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4] [:] m] m]
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Jedes gezeichnete Objekt kann mit Hilfe des 3D-Knopfes in eine 3D-Form verwandelt wer-
den, die man beziiglich Richtung, Farbe, Licht und Perspektive noch weitgehend abindern
kann. Diese Befehle sind versteckt am Ende der Zeichnen-Symbolleiste oder in der Befehlslis-

te des ersten Schaltknopfes.
O ~ T = vw‘ O~ '.;” = .
g 3D B >ERLd PP YR Y-

Texteffekte mit WordArt

A-I Effektvolle Titel und Beschriftungen konnen Sie mit dem WordArt-Knopf in der Zeich-
nen-Symbolleiste erzeugen. Sie wihlen aus der Vorlage eine Musterart, schreiben den Text
und konnen diesen nachtréglich formatieren und abdndern mit Hilfe der WordArt-

Symbolleiste.
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Text bearbeiten... | 54 E_t:J 3\ \J o | A4 ,‘,gr = 3\{ »

Wichtig: Alle mit der Zeichnen-Symbolleiste erstellten Grafiken {iberlagern und verdecken
darunterliegenden, vorhandenen Text. Will man den Text freihalten, dann muss man die Text-

flussoptionen fiir das Bild umstellen.

Zeichnungsattribute und Textfluss-Optionen

Ubungsordner: Bild umfliessen.doc

Versuchen Sie mit der Zeichnen-Symbolleiste ein Rechteck iiber vorhandenen Text zu zeich-
nen, dann iiberlagert das Rechteck den Text und verdeckt ihn. Wahlen Sie als Fiillfarbe Kein
Fiillbereich, dann wird das Rechteck durchsichtig. Auch die Linienfarbe und Breite l4sst sich

einstellen.

radunen im- Einfiigen-Meni kann man Crafik resfvue i - Eérgfiigen-Ment kann e Gratik

anei . X tiomiere A el s timmte-ti bedn-Blattpa i toniers
nflisast he-dufz nﬂissst Hormalerweise 155t man so he -Anfp
derod ord O ikerodgr-Quark Xpress. Aberauch-Ford 95
Jehen LAsEET Fehen He zum Pozitenieren folrendermasses

L 4 'R
vierenmdehten damnit Teetdanmm-henmflisss uerern mehter, damit Textdarmm hermflies:

Wenn Sie um das Rechteck (oder eine Grafik) Platz schaffen wollen, sodass kein vorhandener
Text verdeckt bleibt, dann verwenden Sie die Textflussoptionen, die in Register Layout bei

Format Autoform im Format-Menii angeboten werden.
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AutoForm formatieren

. Farben und Linien = Grofe | Layout | Eild extfeld

Textfluss
Mit Text Quadrat Passend Hinter Vor den
in Zeile den Text Text

Horizontale Ausrichtung

O Links O Zentriert ) Rechts @ Andere

( Erweitert... )

( Abbrechen @

Voreingestellt ist Vor den Text, da das Rechteck den Text verdeckt. Die Option

Mit Text in Zeile ist fiir Autoformen nicht wirksam, sondern nur fiir Bilder. Weitere gut ver-
steckte Textflussoptionen finden Sie iiber den Erweitert-Schaltknopf. Zuerst miissen Sie im
erweiterten Layout aber auf das Register Textfluss umschalten.

Erweitertes Layout

Bildposition | Textfluss !

Textfluss

ot b ta tad

Quadrat Passend Transparent Oben und unten

3=7i

Hinter den Text Vor den Text Mit Text in Zeile

Zeilenumbruch

2/ Beide Seite Mur links Nur recht Mur grofite Seit

Abstand zum Text

Oben:  Ocm - Links: 0.32 cm

Unten: Ocm - Rechts: 0.32cm

( Abbrechen ) @

Stellen Sie dort die Textflussoption auf Oben und unten, dann wird Platz fiir die Grafik {iber

die ganze Zeilenbreite freigehalten.
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nsrodwmen im- Einfiigen-Menil kann men Crafike

tey-an-eine bestimmte- Stelle im Blatt positionderen
mnfliezst. Hormalersreize 1ot man-solche Auvfga

Word 2004 besitzt noch viel raffiniertere Textflussoptionen. Verwenden Sie die Ubungsdatei
Bild umfliessen.doc, um die moglichen Umfliesstechniken zu erproben. Als erstes verschieben
Sie den roten Stern ins Textinnere (er wurde mit AutoFormen erzeugt). Geben Sie ihm das

Textfluss-Attribut Quadrat. Ein rechteckiger Ausschnitt bleibt frei von Text.

text et Xt Xt XTI XXt X I X et fe Xt AT XX XTI XL XX Xt X
xRt o Extex e X1 X1 tejef text XKLL
texttext Xt fe Xttt ettt textte Rttt
text e Xt Xt ex! te Xt ettt et textext e
texttext Xt te Xt BT Rttt
text e Xt Xt ex! te Xt et textte
texttext textiext fe X1 R ALIBKT X RAT AL
text e Xt Xt ex! te xtte et bt texttexttexttex
textiext g O texttext te Xt ettt texttextextiext
extext Xt EXt Xt X et E Xt XX te XA XXX R XT R A BXT XX

Anschliessend geben Sie ihm das Textflussattribut Passend. Der Text fliesst entlang der Kon-
tur. Diese Kontur kann man sogar noch individuell einstellen iiber den Befehl Rahmenpunkte
bearbeiten. Sie finden diesen Befehl gut versteckt am Ende der Bild-Symbolleiste'®. Dort sind
die Textflussoptionen direkt zugédnglich und auch der Befehl Rahmenpunkte bearbeiten. Die
Rahmenpunkte der Hiillkurve um das Bild werden damit editierbar. Verschieben Sie die
Rahmenpunkte oder klicken Sie zwischen zwei Punkte, um einen neuen Rahmenpunkt zu
erzeugen. Zum Loschen eines Rahmenpunktes klicken Sie ihn mit gedriickter Wahltaste an.
Sie konnen die Hiillkurve auch ins Innere eines Bildes ziehen, etwa um Einbuchtungen, aller-
dings fliesst danach der Text noch nicht in konkave Einbuchtungen. Dies geschieht erst, wenn

Sie den Textfluss auf Transparent statt Kontur stellen.

' Die Formatierungspalette eignet sich oft besser fiir diese Optionen. Verwenden Sie dort den Bereich Umbruch.
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Auf diese Weise schaffen Sie auch komplexe Umfliess-Aufgaben. Denken Sie aber immer

daran, so attraktiv diese Moglichkeiten auch sind, sie werden rasch zur Unsitte und der Leser

weliss nicht immer, wo er weiterlesen soll.

Schichtungsfolge

Beim Arbeiten mit flichenhaften Grafikobjekten tritt rasch das Problem der Schichtungsfolge

auf, die Frage, was vorne und hinten liegt. Ein Objekt, dem Sie etwa die Textflussoption

Transparent zugewiesen haben, wandert automatisch hinter den Text und Sie kdnnen es gar

nicht mehr selektieren.

Zum Selektieren solcher Hintergrundobjekte (Wasserzeichen etc.) verwenden Sie in der

Zeichnen-Symbolleiste das Pfeilsymbol. Mit diesem Pfeil als Mauszeiger konnen Sie alle

Grafik- und Autoformobjekte selektieren, aber keinen Text mehr.

h

Klicken Sie erneut in das selektierte Pfeilsymbol, damit Sie wieder Text selektieren konnen.

Zeichnen-Menti der Zeichnen-Symbolleiste.

TR

Zum Andern der Schichtungsfolge eines Objektes verwendet man den Anordnen-Befehl im

T4 In den Vordergrund
T4 In den Hintergrund

L1 Eine Ebene nach vorne
Ly Eine Ebene nach hinten
|| Vor den Text

|| Hinter den Text
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Dort lassen sich 6 Schichtungswiinsche angeben. Im selben Menii befindet sich auch der
Gruppierung-Befehl. Damit lassen sich mehrere selektierte Objekte zu einem neuen Objekt
zusammenfassen, sodass man sie leichter behandeln kann. Will man wieder die Einzelteile,

dann verwendet man Gruppierung aufheben.

Layouten mit Textfeldern

Mit Microsoft Word 2004 kann man einfache Seitengestaltungsaufgaben 16sen, so genannte
Layout-Aufgaben, wie man sie fiir die Gestaltung von Zeitungen oder Prospekten bendtigt.
Normalerweise 10st man solche Aufgaben mit Layout-Programmen, wie PageMaker, Indesign
oder Quark Xpress. Mit dem Textfeld-Tool in der Zeichnen-Symbolleiste kann man auch in
Word Textbereiche auf einem Blatt aufspannen, in denen man den Text wie in einer Zeitung
anordnen kann. Solche Textblocke wirken wie ein Blatt in einem Blatt. (AppleWorks ver-

wendet dafiir das Konzept von Rahmen, die man auch beliebig positionieren kann.)

AJ

Uben Sie den Umgang mit dem Texttool auf einem neuen Blatt. Spannen Sie mit dem Text-
tool einen Rechteckbereich auf, und schreiben Sie gleich einen Text hinein. Auf diese Weise
ist es in Word 2004 moglich, an festen Blattpositionen Text anzubringen. Spannen Sie einen
weiteren Textbereich auf, in den der Text des ersten Bereichs iiberfliessen soll, wenn dort
geniigend Text eingefiigt wird. Zum Verketten zweier Textfelder verwenden Sie die Textfeld-

Symbolleiste.
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Klicken Sie zuerst ins erste Textfeld und verwenden Sie aus dieser Palette das erste Symbol,
die Kette, dann klicken Sie auf das zweite Textfeld. Damit werden die beiden Textfelder ver-
kettet. Mit diesem Trick konnen Sie Textblocke vollig frei gestalten und den Rest mit Grafi-

ken ausschmucken.

Verankerungen

Wenn man ein Overlay-Grafik-Objekt, eine Autoform oder ein Textfeld selektiert, dann er-

scheint (bei eingeschaltetem ) am linken Rand ein Ankersymbol.

'&I) Hier ist ein-langer Text-ohne Belang, - "Wenn Sie ihnunbedingt-1e se n-woll
dagegen. Hierist-eh™ B a—— Wenn 5 ie ihn-unbedingt ]
ich-nichts dagegen. e Belang, Wenn-Sie ihnt
dann habe ic v nich I'Textohne Belang,. Wer
lezen-wollen, dann ier-ist-ein langer Text olme
unbecdingt e e n- gezen. Hierist ein-lange:
Wermn-Sie ihnunbedingt lesen wolle n, dann habe ich nichts dage gen.

Dies deutet die Verankerung des Objektes mit einem bestimmten Textabsatz an. Man kann
den Ankerpunkt mit der Maus verschieben oder natiirlich auch die Grafik, der Anker wandert
mit. Mit dem Format Bild (oder Format Autoform)-Befehl wéhlen Sie das Register Layout,
dort verwenden Sie den Schaltknopf Erweitert und erhalten dann im Register Bildposition

viele Optionen zum Positionieren:
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Erweitertes Layout

Bildposition | Textfluss

Harizantal

_ Ausrichtung B Cemessen von

O Buchlayout + wvon

@ Absolute Position 431 cm > rechts von Spalte |
Vertikal

O Ausrichtung »  CGemessen von

@ Absolute Position -n 79 cm 1 > unterhalb Absatz &

Optionen
@ Objekt mit Text verschieben @ Uberlappen zulassen

@ Verankern __! Text -Platzhalter

(_Abbrechen ) € 0K )

Unten finden Sie die Option Objekt mit dem Text verschieben. Sie bewirkt, dass das zum Ab-
satz zugehdrige Bild immer mitwandert, wenn der Absatz (bei Korrekturarbeiten) verschoben
wird. Die zweite Option, Verankern, stellt sicher, dass der Ankerpunkt immer mit demselben

Absatz verbunden bleibt.
dlli'

Das Ankersymbol erhilt dabei ein Schloss, um diese Fixierung anzudeuten. Diese Option
kann verwirrende Konsequenzen haben. Wird ein solcher Absatz (mit dem Ankerpunkt) ver-
schoben, dann wandert das Bild mit dem urspriinglichen Offset mit und kann dabei am neuen

Ort sogar ausserhalb der Seite fallen und damit unsichtbar bleiben.

Abschnitte oder Kapitel

Ubungsordner: Postest.doc
Ein Abschnitt (Section) ist in Word 2004 ein Strukturierungsmerkmal, mit dem Sie Thre Do-

kumente gestalten konnen. Vor allem bei grosseren Dokumenten kann es sinnvoll sein, z.B.
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verschiedene Kapitel als Abschnitte zu behandeln. Damit erhalten Sie die Moglichkeit, den
Abschnitten verschiedene Satzspiegel zuzuweisen, z.B. kann man pro Abschnitt neue Kopf-
zeilen einfligen oder die Nummerierungsart der Seiten dndern (rdmische Zahlen oder
alphabetische Zeichen). Auch Mehrspalten-Layout ist abschnittbezogen, d.h. Sie konnen die

Anzahl Spalten in einem Dokument nur wechseln, wenn Sie Abschnitte wechseln.

In Word 2004 finden Sie keinen separaten Befehl zur Abschnittformatierung, dieser Teil ist

zusammengelegt mit der Dokumentformatierung (Format-Menii, Befehl Dokument).

Einen neuen Abschnitt erzeugen Sie iiber den Befehl Wechsel im Einfiigen-Menii. Im Subme-

nii konnen Sie Seiten-, Spalten- oder Abschnittwechsel verlangen.

Format Schriftart  Extras Tabelle Fenster Arbeit Hilfe

AT scienwechsel k

Seitenzahlen... Spaltenwechsel 3
Datum und Uhrzeit...

AutoText [+ Abschnittswechsel (ndchste Seite)
Feld... Abschnittswechsel (fortlaufend)
Sonderzeichen... Abschnittswechsel (ungerade Seite)
Kommentar Abschnittswechsel (gerade Seite)
Fultnote...

Erster-Teil

Abschnittswechsel (fortlaufend)

[Zweiter Teil H

Die dabei entstehende Abschnittmarkierung (der Doppelstrich) kann wie ein Seitenwechsel

(Einfachstrich) mit der Loschtaste geloscht werden.

Ein neuer Abschnitt muss nicht auf einer neuen Seite beginnen, sondern er kann auch dazu
dienen, innerhalb desselben Blattes von 1-Spalten-Darstellung auf mehrspaltige Darstellung
umzustellen. Solche Layoutwechsel kdnnen Sie in Word 2004 besonders elegant mit dem

Spaltenschaltknopf ausfiihren. Offnen Sie zur Ubung das Dokument Postest, gehen Sie in
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Seiten-Layout-Ansicht und selektieren Sie den Absatz 2 und 3. Diese sollen 2-spaltig ge-

schrieben werden, der Rest aber 1-spaltig bleiben.

Scﬂftan Ext
E]OE

2 Spalten

®06e Postest

Py

P T T AT s O T T I A I e A s A BTG P e

Ubungstext mit 40 Absiitzen T

1 -Absatz: Dies-ist ein einfacher Ubungstext-zum-Uben-von Positionier- und
Auswahlbefehlen Sie-sollten diesen Text gar nicht-lesen. denn-es steht-nichts -Vernunftiges
darin Dig-einzige Aufgabe dieses Textes hesteht-darin.-geniigend -Buchstaben 7u-liefern,
damit-Abshtee entstehen -die-eine gewisse Linge haben Dies-ist-ein einfacher Ubungstext
zum-Uhen von-Positionier- und Auswahlbefehlen - Sie sollten -diesen Text gar nicht lesen,
denn-es steht-nichts Verntnfiges darin. Die-einzige- Aufgabe dieses Textes -hesteht darin

4 -Absatz: Dies-istein einfacher Ubungstext-zum-Uben-von Positionier- und
Auswahlbefehlen Sie-sollten diesen Text gar nicht-lesen. denn-es steht-nichts -Vernunftiges

gentigend -Buchstaben zu-liefern, damit Absiize-entsiehen. - die-eine-gewisse Linge haben T ..
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Dazu klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf den Spalten-Knopf und selektieren im da-

runterliegenden Feld 2 Spalten. Sofort wird der selektierte Bereich 2-spaltig dargestellt. Vor

und nach der Selektion wird eine Abschnitt-Trennmarke eingefiigt.

Wenn Sie ein neues Dokument anlegen, dann wird das ganze Dokument als einziger Ab-

schnitt betrachtet. Erst wenn Sie mindestens eine Abschnittmarke eingefiigt haben, lassen sich

Abschnitte unterschiedlich behandeln.

Hinweis: Word 2004 erstellt (im Gegensatz zu dlteren Wordversionen) keinen neuen Ab-

schnitt, wenn Sie ein Inhaltsverzeichnis anlegen. Wenn Sie Inhalt und Haupttext mit ver-

schiedenartigen Seitennummern versehen wollen, dann miissen Sie selber die Abschnittmar-

ken einfiigen.
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Arbeiten mit Vorlagen

Word 2004 bietet Thnen verschiedene Mdglichkeiten, mit Hilfe von Vorlagen einmal erstellte
Arbeiten immer wieder verwenden zu konnen. Unter Word 2004 gibt es zwei Arten von Vor-
lagen: Formatvorlagen und Dokumentvorlagen. Formatvorlagen sind Biindel von Formatier-
attributen (z.B. Fett, 14 Punkt Helvetica, zentriert), die Sie unter einem Namen ablegen und
immer wieder verwenden konnen (s.u.). Dokumentvorlagen sind Dateien, in welchen vorbe-
reitete Teile fiir ein neues Dokument zusammengestellt sind. Dies betrifft das Dokumentlay-
out mit allen Randeinstellungen, der Seiteneinrichtung, die Kopf- und Fusszeilen, alle For-

matvorlagen, aber auch die Grafiken oder Logos fiir Brietkopfe.

Die wichtigste Vorlage ist die Vorlage mit dem Namen Normal, die sich in Threr Homedirec-
tory im Ordner Dokumente im Unterordner Microsoft-Benutzerdaten befindet. Diese Datei ist

die Vorlage, die bei jedem neuen Dokument, das Sie erstellen, verwendet wird.

Vorlagen werden, wie oben erwihnt, im Ordner Vorlagen innerhalb des Microsoft Olffice-
Ordners aufbewahrt (Arbeitsgruppenvorlagen) oder an einem speziellen Ort innerhalb Threr

Homedirectory (Dokumente/Microsoft-Benutzerdaten/Vorlagen).

Vordefinierte Dokumentvorlagen

Word 2004 besitzt viele vordefinierte Vorlagen fiir den téglichen Gebrauch. Diese konnen Sie
tiber den Projektkatalog so verwenden, wie sie sind oder auch nach Thren Wiinschen abin-
dern. Zum Abindern einer Vorlage verwenden Sie den Befehl Offiien im Datei-Menii und

selektieren dann die entsprechende Vorlagendatei im Ordner Vorlagen.
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Selbsterstellte Dokumentvorlagen

Ubungsordner: Ordner Kurs-Vorlagen

Wenn Sie selber eine Vorlage von Grund auf erstellen wollen, dann erstellen Sie ein neues

Dokument, bringen alle Thre Eintrdge und Einstellungen an und sichern das Dokument unter

dem Format Dokumentvorlage.

O 6 |7 Dokuments

Sichern unter: _briefidot =)

4 (< =m) [ Eigene Vorlagen =)

i O [ Briefe

o e ——
T % Netzwerk ¥ Eigene Vorlagen

"7 24 Macintosh HD |7 gresse Dokumente

- Il Backup HD
© @ Public_R0001

& | [ Schreibtisch
= 4 christen
“ A Programme
© | Dienstprogramme
Dekumente
Bilder
Anleitungen T < |

Format: | Dokumentvorlage )

Beschreibung
5

peichert Inhalt und wie AutoT Schriftarten, T: Makros,
3 i und

Men,
neuen Dokumenten
Weitere Informationen zu Dateiformaten

¥ Dateinamenerweiterung anfiigen

wird empfohlen

‘ ( Optionen... ) ( Kompat icht... )
. (Neuer Ordner ) (“Abbrechen ) (CSichern )
& =

55

OMAK

“wom alr

ST Ab1 /1 Bei 25cm Zel Sp2 /1

&

Vorgewihlt ist der Ordner Eigene Vorlagen innerhalb des Vorlagen-Ordners. Dort steht sie
Thnen sofort im Dialogfenster fiir neue Dokumente zur Verfiigung. Vorlagen erhalten ein ei-
genes Icon, damit man sie von gewohnlichen Dokumenten unterscheiden kann. Ausserdem
gibt es in Word noch so genannte Assistenten, das sind Vorlagen mit einem eingebauten

Hilfsprogramm, welches Sie bei der Dokumentgestaltung unterstiitzt. Auch Assistenten besit-

zen ein eigenes Icon.

>
Vorlagenicon: Assistentenicon: D

brief.dot Assistent



38 Formatvorlagen

Hinweis: Vorlagen sollten Sie immer in den dafiir vorbereiteten Vorlagen-Ordner resp. Un-
terordner davon legen. Nur von dort kann man ein neues Dokument aus ihnen erzeugen.
Wenn Sie ein Vorlagendokument einfach nur Doppelklicken, dann wird es gedffnet und man
kann zwar die Vorlage dndern, nicht aber einen Abzug davon. Dies widerspricht dem am Mac

gewohnten Verhalten fiir Formular-Vorlagen.

Achtung: Vorlagendokumente erkennen Sie sofort am speziellen Icon. Es gibt seit einigen
Jahren Word-Makro-Viren, die Thre eigenen Dokumente befallen konnen. Infizierte Doku-
mente sehen nach einem Befall oft wie eine Vorlage aus und konnen nicht mehr verédndert
werden. Schiitzen Sie sich vor Makroviren durch ein spezielles Antivirus-Programm (z.B.

Norton Antivirus).

Formatvorlagen

Eine grosse Erleichterung im Gestalten Threr Dokumente und im Zuweisen gleichartiger For-
matierungen auf verschiedene Absidtze erhalten Sie durch die Mdglichkeiten der so genannten
Formatvorlagen, die Word 2004 Thnen bietet. Formatvorlagen sind Biindel von einzelnen For-
matieranweisungen, die Sie bisher selber iiber die Symbolleiste oder den Formatbefehl
ausgefiihrt haben. Sie werden zusammengefasst und unter einem Namen abgelegt, oder sind
in Word 2004 schon vorbereitet, dann heissen sie Standardformatvorlagen. Spater kdnnen Sie
unter diesem Namen dieselben Formatierungen einem anderen Absatz zuweisen, ohne die

Einstellungen im Detail nochmals wiederholen zu miissen.

Absitze, die mit einer solchen Formatvorlage formatiert worden sind, lassen sich miihelos in

der Darstellung dndern, ohne dass man sie einzeln bearbeiten muss. Dazu geniigt es, die ent-
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sprechende Formatvorlage anzupassen, und alle davon betroffenen Absétze werden umge-
wandelt. Darin liegt der grosse Vorteil, wenn Sie Formatvorlagen verwenden. Sie sparen unter
Umsténden viel Zeit. Meistens verwendet man Formatvorlagen zum einheitlichen Gestalten
von Uberschriften oder Titeln. Dabei ist es wichtig, dass entsprechende Titel des gleichen
Hierarchie-Niveaus jeweils identisch aussehen, d.h. gleich gross mit gleichem Schrifttyp und

Abstand zum Text sind.

Wie Sie im folgenden Teil sehen werden, kann man Formatvorlagen in Word 2004 auf ver-
schiedene Arten verwenden. Fiir den Beginn konnen Sie die iiber 100 vordefinierten Stan-
dardformatvorlagen verwenden und diese individuell abédndern. Eigene Formatvorlagen kann

man auf viele Arten erzeugen. Man kann sie

beim Schreiben z.B. von Titeln automatisch erzeugen lassen,

* vor dem Schreiben von Titeln iiber die Formatierungssymbolleiste oder Palette einstellen,
* mit Hilfe des Format-Formatvorlage-Befehls einstellen,

* nach dem Schreiben von Titeln mit Hilfe der Gliederungsansicht zuweisen,

* durch Autoformat nachtriglich automatisch ,,erraten* lassen.

Die folgenden Abschnitte zeigen schrittweise die Einsatzmdglichkeiten von Formatvorlagen.
Es lohnt sich, den Umgang mit Formatvorlagen ernsthaft zu studieren, denn sie sind eine der

Stiarken von Word.

Andern der Standard-Zeichenformatierung

Word 2004 verwendet in neuen Dokumenten die vorgegebene Formatvorlage Standard, um
die Schriftart, den Schriftgrad und andere Attribute festzulegen. Falls Sie fiir [hren Text ande-

re Einstellungen haben mochten, konnen Sie die Formatvorlage Standard abédndern. Von da



40 Formatvorlagen

an verwendet Word 2004 die neuen Einstellungen fiir das aktive Dokument. Zum Andern
klicken Sie in einem Dokument auf eine Standard-Textzeile (oder verwenden ein neues leeres

Dokument) und wihlen aus dem Menii Format den Befehl Formatvorlage.

Formatvorlage andern

Eigenschaften

Formatvorlage Name: Standard
Formatvarlagen Absarzvorschau Formatvorlagentyp: v
b & Absatz-Standardschriftart 5 Ta
¥i= Keine Liste Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) =
MH Mormale Tabelle Ty x
» 11 Standard Formatvorlage fiir nachsten Absatz: 1 Standard m

Formatierung

Zeichenvorschau Times New Roman ¥ 12 |¥ ‘ F K L ‘h v
Times New Roman JZP‘J |£-‘ = = = |‘-~‘ = = |<7 - X ‘ <

Beschreibung

Liste:
Benutzte Formatvorlagen ﬂ Schriftart:(Standard) Times New Roman, 12 pt,
Deutsch (Schweiz}, Links, Zeilenabstand:
einfach, Absatzkontrolle

............................

Schriftart:iStandard) Times New Roman, 12 pt, Deutsch (Schweiz), Links,
Zeilenabstand: einfach, Absatzkontrolle

4 Organisieren... ) ( Meu.. ) ( Andemn... )
] Zur Dokumentvorlage hinzufugen | Automatisch aktualisieren
(_ Abbrechen ) ( Ubernehmen ) Format 4! (_ Abbrechen ) ( OK

In der linken Liste der Formatvorlagen ist Standard gewihlt. Klicken Sie auf den Andern-
Knopf. In der Andern-Dialogbox kénnen Sie einfache Anderungen gleich vornehmen. Mehr
Anderungsméglichkeiten erhalten Sie {iber das Format-Popup-Menii unten rechts. Driicken

Sie OK und Ubernehmen, dann ist die Standardschrift fiir dieses Dokument geéindert.

Wollen Sie, dass die Anderung fiir alle zukiinftigen neuen Dokumente gilt, dann kreuzen Sie

in der Andern-Dialogbox die Option Zur Dokumentvorlage hinzufiigen an.

Vordefinierte Formatvorlagen

Word 2004 hilt fiir Sie eine ganze Menge Formatvorlagen bereit und Sie haben bereits damit
gearbeitet, vermutlich ohne dass Sie es gemerkt haben. Diese stehen als sog. Standardformat-

vorlagen in jedem Dokument, das Sie bearbeiten, zur Verfiigung. Sie werden etwa bei der
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Erzeugung von Uberschriften, Fussnoten, Kopfzeilen, Inhaltsverzeichnissen etc. angewendet.
Offnen Sie zur Ubung ein neues leeres Dokument. In diesem planen Sie als erstes eine Uber-
schrift einzutippen. Bevor Sie zu schreiben beginnen, schalten Sie die Formatierungs-
Symbolleiste ein. Mit dieser ldsst sich oft leichter arbeiten, als mit der vorhandenen Formatie-
rungspalette. Am linken Rand der Formatierungs-Symbolleiste sehen Sie die Formatvorla-

genbox und rechts daneben den Pfeil zum Offnen der Formatvorlagenliste.

&) Formatierungspalette
b Objekte hinzufiigen

a Times Ne¢ - Schriftart

O

¥ Formatvorlagen

Aktuelle Formatvorlage des markierten Textes

Formatierung l6schen

Uberschrift 1 1
T _ p )
Uberschrift 1 U] o tromcments ormatratge sosetcn

- Formatierung lgschen

Ub ers Ch rlft 2 1] Absatz-Standardschriftart a

Standard 1
Uberschrift 3 1 |Uberschrift1 1

Uberschrift 2 nce
Standard 1 Liste Verfigbare Formatvorlagen ¥

P Ausrichtung und Abstand
» Nummerierung und Aufzihlungszeichen

Absatz-Standardschriftart

[«1

p Rahmen und Schattierung
» Dokument

-

Driicken Sie diesen Pfeil, dann sehen Sie alle im Dokument verwendeten Formatvorlagen
sowie einige hiufig gebrauchte zusitzliche''. Halten Sie beim Offnen der Formatvorlagenliste
gleichzeitig die Shift-Taste gedriickt, dann werden auch die restlichen Standard-
Formatvorlagen sichtbar. Wihlen Sie Uberschrift 1 aus. Sie konnen auch die Formatierungs-
palette in der Rubrik Formatvorlagen verwenden. Dort ziehen Sie den Rollbalken im Bereich

Zu iibernehmende Formatvorlage bis Uberschrift 1 erscheint und wihlen diese aus. Jetzt kon-

"' In Word 2004 sind die Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 3 nicht standardmiassig vorbereitet. Erst
wenn Sie eine Hauptuberschrift mit der Formatierungspalette zugewiesen haben, sind die ersten 3 Niveaus auch

in der Format-Symbolleiste vorhanden. Dies sieht nach einem Fehler aus.
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nen Sie die Titelzeile schreiben. Sie erscheint mit den vordefinierten Standardeinstellungen

fiir Hauptiiberschriften. Kiimmern Sie sich nicht um das Erscheinungsbild der Uberschrift,

dieses konnen Sie nachtréglich leicht abiandern.

"Ein Buch mit sieben Siegeln
Nach-einem- Titel -schaltet- Word-automatisch - in-die-Formatvorlage- Standard -zuruck.
Wenn Sie nach einem Return hinter dem Titel den normalen Text schreiben, dann schaltet

Word automatisch in Normalschrift um, d.h. die Formatvorlage Standard wird ausgewihlt.

Zuweisen einer Formatvorlage

Eine Absatz- oder Zeichen-Formatvorlage weist man mit Hilfe des Formatvorlagenmentis
ganz links in der Formatierungs-Symbolleiste zu oder iiber die Formatierungsleiste. Wollen
Sie einem ganzen Absatz eine Formatvorlage zuweisen, setzen Sie die Einfiigemarke an eine
beliebige Stelle im Absatz und selektieren die Absatzformatvorlage in der Formatierungs -
Symbolleiste. Die Namen von Absatz-Formatvorlagen werden fett gezeigt. Absatzformate

wirken immer auf den ganzen Absatz.

Mochten Sie nur einzelnen Zeichen eine Zeichen-Formatvorlage zuweisen (z.B. griechische
Buchstaben), markieren Sie den zu formatierenden Teil und selektieren die Zeichenformatvor-
lage in der Symbolleiste. Die Namen von Zeichen-Formatvorlagen werden in Normalschrift

angezeigt. Zeichenformate wirken nur auf den selektierten Bereich.
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Formatvorlagen abandern

Ubungsordner: Ordner Formatvorlagen: Formatvorlage3.doc

Wenn Thnen die Attributkombinationen fiir die vordefinierten Formatvorlagen nicht gefallen,
dann sollten Sie nicht mit der Symbolleiste oder dem Format-Menii Anderungen im Text
vornehmen, da damit nur der gerade gewéhlte Absatz abgedndert wiirde und nicht alle ande-
ren eventuell noch vorhandenen Absdtze mit der gleichen Formatvorlage. Stattdessen kdnnen
Sie die gewiinschte Uberschrift im Text anklicken und im Format-Menii iiber den Befehl
Formatvorlage die Formatvorlage dndern. Unten rechts kreuzen Sie die Option Automatisch

aktualisieren an.

__| Automatisch aktualisieren

Von jetzt an wird jede zusitzliche Formatinderung, die Sie direkt z.B. an einer Uberschrift
vornehmen, sofort in die Formatvorlage mit aufgenommen. Dadurch veridndern sich gleichzei-

tig alle andern Textteile (Uberschriften) mit derselben Formatvorlage.

Wenn Sie diese automatische Aktualisierung nicht schitzen, dann kénnen Sie die Anpassun-
gen auch direkt iiber die Anderungsdialogbox beim Formatieren der Formatorlage vorneh-
men. Verwenden Sie dabei das Format-Popup-Menii unten. Ersetzen Sie auf diese Weise z.B.
fiir Uberschrift 1 mit Format Zeichen die Schriftgrosse auf 24 Punkt. Anschliessend kénnen
Sie iiber denselben Format-Knopf den Befehl Absatz aufrufen und das Register Zeilen- und

Seitenumbriiche aufschlagen.
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Absatz

Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbriiche ]

Paginierung
E‘l Absatzkontrolle E‘l Absitze nicht trennen

| Zeilen nicht trennen | Seitenwechsel oberhalb

| Zeilennummern unterdriicken

| Keine Silbentrennung

Vorschau

[

[ Tahslopps.._'- (" Abbrechen ( OK )

Beachten Sie hier das voreingestellte Kreuz bei Absatzkontrolle und bei Absdtze nicht tren-

nen. Sie verlangen damit, dass ein solcher Titel nicht allein an einem Seitenende oder Anfang

stehen soll (Absatzkontrolle), sowie dass Titelzeilen immer zusammen mit dem néchsten Ab-

satz erscheinen sollen. Im Register Einziige und Abstdinde fiillen Sie bei Abstand Oberhalb 24

Pkt, bei Anschliessend 12 Pkt ein. Damit schaffen Sie Platz fiir den Titel. Schliessen Sie nun

die Dialogbox wieder. Thre Titelzeile wird wie gewiinscht formatiert sein und ebenso haben

Sie die Formatvorlage Uberschrift 1 wunschgemiss abgeindert. Diese Anderung gilt aller-

dings nur gerade fiir das vorliegende Dokument. Wie Sie Formatvorlagen mit Hilfe einer Do-

kumentvorlage auch anderen Dokumenten zur Verfligung stellen, wird weiter unten angege-

ben.

Formatvorlagen beim Schreiben automatisch erzeugen

Word 2004 besitzt die (grissliche) Moglichkeit, Formatvorlagen beim Schreiben von Titelzei-

len automatisch erzeugen zu lassen. Diese Eigenschaft ist sogar bei der Standardinstallation
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voreingestellt und nicht ganz unproblematisch'?. Schreiben Sie in einem neuen Dokument
einmal einen einfachen Titel fett, anschliessend ein Return, dann schalten Sie fett wieder aus

und schreiben irgendeinen Text.

Wenn Sie jetzt wieder die Titelzeile anklicken, werden Sie feststellen, dass Word diese mit
der Formatvorlage Uberschrift 1 versehen hat. Kursive Titelzeilen werden mit Uberschrift 2

formatiert, wobei die Attribute auch vertauscht sein konnten.

Dieser Automatismus soll nach der Meinung von Microsoft den Beniitzern den Zugang zu
Formatvorlagen erleichtern. Da die Zuweisung aber versteckt erfolgt, werden viele Anwender
davon gar nichts merken. Daher ist es besser, wenn Sie diese automatische Formatvorlagen-
Erzeugung ausschalten. Dies konnen Sie wie oben schon erwihnt, iiber den Autokorrektur-

Befehl im Extra-Menii.

Dokumente nachtraglich mit Formatvorlagen struk-

turieren

Ubungsordner: Ordner Formatvorlagen: Formatvorlage2.doc

Dokumente, bei denen die Uberschriften ohne Formatvorlagen erstellt worden sind, kénnen
leicht nachtriiglich korrekt mit den Uberschriftsformatvorlagen strukturiert werden. Dabei

konnen drei Methoden verwendet werden:

12 Siehe dazu oben das Kapitel Geister abschalten
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1. Die manuelle Zuweisung der dem Niveau entsprechenden Uberschriftsformatvorlage
auf jede Uberschrift mit Hilfe der Formatierungs-Symboleiste oder der Formatierungs-
palette.

2. Die automatische Formatierung mit Hilfe von Autoformat.

3. Die manuelle Zuweisung der dem Niveau entsprechenden Uberschriftsformatvorlage
auf jede Uberschrift mit Hilfe der Gliederungsansicht (wird im Kapitel Gliederung be-
handelt).

1. Direkte Zuweisung

Versuchen Sie als Beispiel im Ubungsdokument Formatvorlage2.doc die fettgedruckten Ti-
telzeilen der einzelnen Bereiche mit Hilfe der vordefinierten Formatvorlagen Uberschrifi 1
bis Uberschrift 3 hierarchisch zu gliedern. Als Vorteil erreichen Sie dadurch, dass alle Titel
im Text einheitlich aussehen (mit allen Attributen wie Schriftgrosse, Einriickungen, Abstand
zum Text etc.) und dass keine Titel einzeln am unteren Seitenrand stehen konnen (Hurenkind)
und vor allen kénnen Sie praktisch gratis anschliessend ein Inhaltsverzeichnis aufbauen lassen

(s. spiter).

Das Dokument enthélt einen etwa 7-seitigen Bericht mit fettgedruckten Titeln und Untertiteln,
an deren Nummern man das Hierarchieniveau jedes Titels erkennen kann. Wenn Sie die For-
matvorlagenliste in der Symbolleiste 6ffnen, dann sehen Sie, dass dort schon einige Format-
vorlagen vordefiniert sind. Positionieren Sie die Einfiigemarke auf den ersten Titel (oder se-
lektieren Sie die erste Titelzeile) und 6ffnen Sie anschliessend die Formatvorlagenliste {iber

den Pfeilknopf.

O)

Standard a Times Ne

Formatierung loschen

Uberschrift 1 1
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Aus dieser Liste withlen Sie Uberschrift I aus. Damit wird dieser Titelzeile die Formatvorlage
Uberschrift 1 zugewiesen und Sie sehen sofort die Wirkung: Der Titel wird mit einer 18
Punkt-Schrift, fett dargestellt. Verfahren Sie entsprechend bei allen anderen (fetten) Titelzei-

len, bis zum Ende des Dokumentes.

2. Dokumente nachtraglich mit Autoformat strukturieren

Ubungsordner: Ordner Formatvorlagen: Formatvorlage2.doc

Die ganze, eben beschriebene Ubung hitten Sie sich sparen kénnen, wenn Sie die Moglich-
keiten des Autoformat-Befehls im Format-Menii gekannt hétten. Dieser Befehl analysiert ein
Dokument (unter anderem) auf Titelzeilen und weist ihnen automatisch entsprechende U-

berschrifts-Formatvorlagen zu.

Offnen Sie erneut das (unverinderte) Beispiel Formatvorlage2.doc und aktivieren Sie den
Autoformat-Befehl im Format-Menii. Sofort werden alle Titel mit den ihrem Hierarchieni-
veau entsprechenden Formatvorlagen (Uberschrift 1 bis Uberschrift 3) formatiert. Allerdings
diirfen Sie sich nicht blind auf diese Eigenschaft verlassen. Word kann die Struktur von Do-

kumenten nicht immer richtig erraten.

Eigene Formatvorlagen

Es ist ganz leicht, auch eine eigene Formatvorlage unter einem selbstgewéhlten Namen zu
erzeugen. Bringen Sie die Einfiigemarke in einen Absatz, den Sie als Muster fiir die Formatie-
rung weiterer gleich zu gestaltender Absétze z.B. in roter Farbe, Grosse 24 zentriert formatiert

haben.
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test a Times N¢
Formatierung loschen
Uberschrift 1 1
Uberschrift 2 1
Uberschrift 3 1

Standard 1

| 1]

Absatz-Standardschriftart a

Dann klicken Sie in der Formatierungs-Symbolleiste in die Formatvorlagenbox, so dass sie
selektiert wird und iiberschreiben die Selektion mit einem Namen Ihrer Wahl, den Sie der
Formatvorlage geben wollen, z.B. Test. Darauf driicken Sie die Returntaste und schon ist eine

Formatvorlage definiert.

Wenn Sie eine Formatvorlage nachtriglich ergdnzen mochten, dann aktivieren Sie wie er-

wihnt die Option Automatisch aktualisieren und dndern direkt im Text.

Ein anderer Weg zum Definieren eigener Formatvorlagen fiihrt iiber den Befehl Formatvoria-
gen im Format-Menii. Nur hier kann man Zeichenformatvorlagen definieren. Sie konnen
gleich den Neu-Knopf verwenden und einen Namen fiir eine neue Formatvorlage eingeben.

Die Attribute lassen sich bequem iiber den Format-Knopf festlegen.

Basis/Nachstes

Ubungsordner: Ordner Formatvorlagen, Gedicht.doc

Wenn man die Technik des Umgangs mit Formatvorlagen in Word 2004 beherrscht, dann
kann man die Texteingabe fiir gewisse Dokumente wesentlich vereinfachen und die Form des
Dokuments schon vorausbestimmen. Man kann ndmlich zu jeder Formatvorlage angeben, auf
welcher Basis sie beruhen soll und was als ndchste Formatvorlage verwendet werden soll,

wenn man einen neuen Absatz schreibt.
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Zum Definieren der Basis einer Formatvorlage und der Nachfolgerformatvorlage aktivieren
Sie wieder im Format-Menii Formatvorlagen, wéahlen dort die entsprechende Formatvorlage

und driicken den Andern-Knopf. Anschliessend bedienen Sie die beiden Popup-Meniis (For-

matvorlage basiert auf und Formatvorlage fiir ndchsten Absatz).

Formatvorlage dndern

Eigenschaften

Name: Hauptiiberschrift

Formatvorlagentyp:

Formatvarlage basiert auf: 1 Basis ﬂ
Formatvorlage fiir nachsten Absatz: 1l Titel ﬂ
Formatierung
Gedicht von Christian Morgenstern A= MEF Kol -
s = = i
Dle TrIChter Gedicht von Christian Morgenstern
VS TERARE NIRRT RS e Nait
Dt‘#’(‘ﬁ/ﬁ"r"‘?ﬁlm revenaten Sohacht Basis + Schriftart:24 pt, Abstand Nach: 48 pt
Fleast eisees Aokt
SO LRy fradtar ] Zur Dokumentvorlage hinzufugen [ Automatisch aktualisieren
0 & Format [ 3] (" Abbrechen ) ( OK

e

Nehmen Sie als Beispiel die Formatvorlagen im Dokument Gedicht.

Basis Schriftart Helvetica, 12 Punkt

Haupttitel  basierend auf Basis aber 24 Punkt zentriert und 36 Punkt Abstand zum néchsten
Absatz und mit 7itel als Nachfolger

Titel basierend auf Basis aber 18 Punkt, zentriert und 24 Punkt Abstand zum néchs-
ten Absatz und mit Gedicht als Nachfolger

Gedicht basierend auf Basis, zentriert und Gedicht als Nachfolger

Damit konnen Sie Gedichte schreiben, die alle gleich strukturiert aussehen. Wenn Sie dabei in
der Formatvorlage Basis die Schrift von Helvetica auf Times dndern, dann werden alle ande-

ren Formatvorlagen auch in Times verwandelt, da sie auf derselben Basis aufbauen.
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Formatvorlagen als Teil von Dokumenten

Formatvorlagen werden zusammen mit [hrem Dokument abgespeichert. Wenn Sie die Vorla-
gen eines gut gestalteten Dokuments wieder verwenden wollen, ist es oft am einfachsten,
wenn Sie vom Dokument eine Kopie anlegen, darin alle Eintrdge 16schen und das leere Do-
kument als Dokumentvorlage sichern und in den Vorlagenordner von Word 2004 legen. Dort
steht sein Name immer als Muster zur Verfligung, wenn Sie ein neues Dokument iiber den

Projektkatalog im Datei-Menii erzeugen.

Ubertragen einer Formatvorlage in die Dokumentvorlage Normal

Wenn Sie praktisch immer Thre eigene Sammlung von Formatvorlagen verwenden mochten,

dann ist es am einfachsten, wenn Sie diese in der Dokumentvorlage Normal ablegen.

Offnen Sie dazu ein Musterdokument, in welchem Thre Wunsch-Formatvorlagen bereits rich-
tig vorliegen. Anschliessend wihlen Sie den Formatvorlagen-Befehl im Format-Mend, selek-
tieren dort jede Formatvorlage und driicken jeweils den Knopf Andern.

| Zur Dokumentvorlage hinzufigen

Aktivieren Sie unten links die Option Zur Dokumentvorlage hinzufiigen, dann wird die For-

matvorlage in die zugehdrige Dokumentvorlage (meist Normal) aufgenommen.
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Ubernehmen der Formatvorlagen aus einem Musterdokument

Ubungsordner: Ordner Formatvorlagen, Formatvorlage3.doc, Farbmustervorlage.dot

Wenn Sie Thr eigenes Dokument genau gleich formatieren mochten wie ein Musterdokument,

dann konnen Sie einfach alle Formatvorlagen des Musterdokuments in das eigene Dokument

iibertragen. Offnen Sie als Beispiel Formatvorlage3.doc.

*Haupttitel1 im Uberschrifti-Format¥
Anschliessend-an - Uberschrifi-Formatvorlagen - wird immer-automatisch- in-die- Formatvorlage -
Standard - geschaltet. Das-ist-praktisch.-da-man nach- Uberschriften -direkt-weiterschreiben - kann. 5
* Detailt im Uberschrift2-Format
Dies ist-ein Unterkapitel - zum-Haupttitel - Solche Einteilungen - sind-hierarchisch und-entsprechen -
dem-Detailgrad -des-im-Text-Gesagten.

" Detail1.1.im Uberschrift3-Format ¥
in-Unterkapitel zu-Detaill - Solche Einteilungen - sind-hierarchisch -und-entsprechen - dem-
Detailgrad - des-im Text-Gesagten.

* Detail2 im- Uberschrift2-Format
ies ist-ein -weiteres -Unterkapitel - zum-Haupttitel - Solche-Einteilungen - sind-hierarchisch und-
entsprechen -dem-Detailgrad - des-im Text Gesagten.

* Haupttitel2 im-Uberschrift1i-Format7

iessend-an-Uberschrift-Formatvorlagen- wird-immer -automatisch - in-die Formatvorlage -
Standard -geschaltet.- Das-ist praktisch. da-man nach- Uberschriften -direkt - weiterschreiben kann. 5
&

-Haupttitel auf Ebene 1«

-Untertitel auf Ebene 24

= Untertitel-auf-Ebene -39

Nornfaler Text T

Klicken Sie im Dokument Formatvorlage3.doc auf einen Haupttitel und wihlen Sie im For-

mat-Menli Formatvorlagen. Dort klicken Sie auf den Organisieren-Knopf.

Organisieren

{Formamr}agen | AutoText = Symbolleisten

Makroprojektelemente

In Formatvorlage3:

Absatz-Standardschriftart

Keine Liste £ Kopieren =« Yy
Normale Tabelle e———
Standard —_—
Uberschrift 1 [ Loschen )
Uberschrift 2 _
Uberschrift 3 [ Umbenennen... )

Formatvaorlagen verfiigbar in:

" Formatvorlage3 (Dokument) I

an
i

(" Datei schlieRen )

Beschreibung

Nach Farbmustervorlage.dot:

Absatz-Standardschriftart
Keine Liste

Normale Tabelle

Standard

Uberschrift 1

Uberschrift 2

Uberschrift 3

Formatvorlagen verfilighar in:

_ Farbmustervorlage.dot (Dokumentvor.. [ 5]

(" Datei schlieften )

Die Schriftart der Basis-Absatzformatvorlage +

Schliefen
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In der linken Liste sehen Sie alle eigenen Formatvorlagen, in der rechten diejenigen der Vor-
lage Normal. Klicken Sie rechts auf den Datei schliessen-Knopf und 6ffnen Sie die Datei
Farbmustervorlage.dot. Jetzt wihlen Sie rechts ( mit Shift-Klick) alle Formatvorlagen aus.
Beachten Sie, dass der Kopieren-Schaltknopf seine Richtung dndert. Kopieren Sie alle Vorla-
gen in die linke Liste, wobei Sie im Warn-Dialogfeld fiir die Uberschreibung die Option Alle

verwenden.

Gliederung

Ubungsordner: Ordner Formatvorlagen: Restaurant.doc

Eine Gliederung (Outline) ist eine Ubersichtsdarstellung Thres Dokumentes. Sie sehen nur das
wichtigste, z.B. die Kapiteliiberschriften und konnen daran konzeptionelle Verédnderungen
vornehmen. Wenn Sie beispielsweise Kapitel umstellen wollen oder Unterteile im Kapitel an
eine andere Stelle fiigen mdchten, dann kann das bei grossen Dokumenten recht viel Arbeit
bedeuten. Mit der Gliederungsdarstellung wird alles einfacher. Sie verschieben die

Kapiteliiberschriften und Word 2004 verschiebt alle damit verbundenen Unterkapitel mit.

Voraussetzung ist allerdings, dass Sie die Kapitel und Unterkapitel mit Hilfe von U-
berschrifts-Formatvorlagen entsprechend hierarchisch gestaltet und gekennzeichnet haben.
Dies ist aber recht einfach auszufiihren, auch nachtraglich mit schon geschriebenen Doku-

menten.

Um die Bedeutung der verschiedenen Symbole in der Gliederungsleiste kennen zu lernen,
Offnen Sie am besten das Dokument Restaurant.doc. Schalten Sie gleich in die Gliederungs-

ansicht. Klicken Sie als erstes auf die 3 in der Gliederungsleiste.
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806 "| Restaurant

o Menukarte

e Vorspeisen
o Suppen
o Salate

o Hauptessen
o Grilladen
o Fisch
o Gemiise
o Beilagen

o Desserts
o Glage
o Frichte
o Kase

an

[ R

-

.
o RIE
EIDSI Ab 1 1/

Sie erkennen darauf die dreistufige Gliederung des Dokuments. Klicken Sie versuchsweise
einmal auf das Kreuz links neben dem Text Menukarte. Das ganze Dokument wird selektiert.

Klicken Sie aber auf das Kreuz neben Hauptessen, dann werden nur die Hauptessen markiert.

Markierte Teile kann man mit der Maus verschieben, nach oben oder unten, um die Reihen-
folge der Kapitel zu dndern und nach links oder rechts, um die Hierarchie des Textteils zu
verdndern. Allerdings ist dieses direkte Verschieben oft gefdhrlich. Ein besserer Weg zum
Gestalten der Gliederung geht iiber die Gliederungssymbolleiste, die bei Gliederungsansicht

eingeschaltet wird.
==+ =1 284 5 6 7 0[EfE =

Mit den 2 Pfeilsymbolen links konnen Sie selektierte Bereiche hierarchisch tiefer oder héher
stufen. Der Doppelpfeil #* befordert einen selektierten Bereich in normalen Text. Mit den
Auf- und Ab-Pfeilen konnen Sie Bereiche sequentiell vorher oder nachher verschieben. Mit
den Plus und Minustasten konnen Sie im Bereich mehr oder weniger in die Tiefe sehen (Hier-
archiestufen ein/ausschalten) und dasselbe kann man absolut auch mit den Zahlen 1 bis 7,
welche fiir die 7 Hierarchiestufen der Uberschriftsformate stehen. Versuchen Sie mit diesen
Symbolen und dem Mustertext des Restaurants ein wenig zu iiben, bevor Sie sich an gréssere

Werke wagen.
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Erstellen einer Gliederung von Grund auf

Wenn Sie ein neues grosseres Dokument beginnen, z. B. eine Diplomarbeit oder Dissertation,
dann haben Sie oft schon eine gewisse Vorstellung von der Struktur dieses Dokumentes. Sie
wissen wahrscheinlich, wie die Kapiteleinteilung ungefihr aussehen soll, kennen vermutlich
aber noch nicht alle Details der Feinstruktur oder des Inhalts. In diesem Fall ist es sinnvoll,
wenn Sie Thre Strukturvorstellung gleich in der sog. Gliederungsansicht in Word 2004 eintip-
pen. Erzeugen Sie als Ubung ein neues Dokument und schalten Sie im Ansicht-Menii gleich
auf Gliederung. Beginnen Sie mit dem Eintippen der Uberschriften Threr Arbeit. Nehmen Sie

dabei noch keine Riicksicht auf die Hierarchiestruktur von eventuellen Unterkapiteln.

e0e |7 diplom.doc ®060 diplom.doc
Einleitung & = Einleitung &
Experimenteller-Teil @ o Experimenteller Teil @
Versuchsaufbau = Versuchsaufbau
Messapparate = Messapparate
Theoretischer Teil @ Theoretischer Teil

Mathematische Grundlagen = Mathematische Grundlagen

Simulationen = Simulationen
Auswertung = Auswertung
Literatur ¢ = Literatun

TR RS

0O o0ooooaoaoao
oA

“
a0

== [ ] [_ ]
EENE|B S a1 11 EMEE Ab 1 1/1

Alle Titel werden vorerst mit der Formatvorlage Uberschrifi 1 formatiert. Wenn Sie nun die
Unterkapitel hierarchisch tiefer setzen mdchten, dann selektieren Sie die entsprechenden Ti-

telzeilen ganz im linken Rand und driicken in der Gliederungsleiste auf den Pfeil nach rechts

== oder die Tab-Taste. Sofort riicken die gewahlten Titel eine Stufe nach rechts.

Sie werden dabei automatisch mit der Formatvorlage Uberschrift 2 formatiert. Bringen Sie
auf diese Weise die Titelzeilen Threr Arbeit in die gewiinschte Struktur und schalten Sie im

Ansicht-Menii wieder auf Normal. Sie haben dann schon ein grobes Geriist der Arbeit vor sich
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und konnen hinter jeder Titelzeile (nach einem Return) mit dem Eintippen des Textes begin-

nen.

Erstellen einer Gliederung mit einem vorhandenen

Dokument

Ubungsordner: Ordner Formatvorlagen, Formatvorlage2

Wenn Sie den Umgang mit der Gliederungsansicht beherrschen, dann kénnen Sie ein vorhan-
denes Dokument, das ohne Formatvorlagen geschrieben wurde, sehr leicht auch nachtriaglich
gliedern, viel leichter als Sie das weiter oben mit Hilfe der Formatvorlagenbox in der Symbol-
leiste getan haben. Offnen Sie als Beispiel wieder Formatvorlage2.doc in seiner unbearbeite-
ten Form. Schalten Sie gleich in Gliederungsansicht. Dort sehen Sie das ganze Dokument auf

nur einer Seite, denn von jedem Absatz ist nur die erste Zeile sichtbar'’.

'3 Wenn von den Textblocken alles sichtbar sein sollte, dann verwenden Sie das ™ -Symbol.
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8eo0e [7] Formatvorlage2

|l Ubersicht-iiber die moderne Textverarbeitung <

Die-erste - Version von Microsoftir)- Word, -die-im-JTahre 1983-auf-den-Markt kam, .
Mit-dem-What vou-see-is-what vou get- Bildschirm- (WY SIWY G dem-

Diese technisch- hochentwickelten- Funktionen- waren-Weghereiter - furdie .

1.1 Zukunfisorientiertes Konzept

e n

Das Word-Konzept basierte -auf-den fur-die Zukunft-erwarteten -
Daoch-dann-geschah-ein-Wunder. Hew lett- Packard(r} - kam-mit- dem LaserTet(tm)-__
Bald nachder aft-Word fur-den IBMir)-Personal-Cor
Word und M sh-schienen fiir-eine - Zusammenarbeit - hestens-
1.2 Was-ist- Markierung? ¥

An-dieser-Stelle -erscheint-es-angebracht, das- Word-Konzept-des-"Cursors" haw
1.3 Ein Wort zur - Arbeitsweise

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
a B 1 e
o Zum-schnellen ‘Einsehen, chblitern - und-Drucken-..
o Zum-Ordnen-Thr n-und-Ideen-g 5 rte- Glisderung. Zum- ..
o Zum-einheitlichen - Formatieren von Textahschnitien -existieren - integri
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Zumeprigisen und-vielseitigen - Formatieren. - Zom-Einfligen von g
Word ist-leicht-zu-lernen_ Standardmentis - "MacWrite(tm)" - plus Fulinoten
Ausserdemegit tras fur-die-Ausarbeiung -umfangreicher Texte. .

1.3.2 Kompatibilitit...

Ermaglicht- den Datenausts

1sch - mit MacWrite. Microsoft-Works . RTF. DCA- ..

1.3.3 Fortschrittliches - Editieren... 5
Spaltenbearbeitung - mit-Hilfe-der Funktionen Rechnen.-Sortieren sowie-der- .
nd-di '-\k.|“.lll oen - und henutzerfreundlichen - Funktionen redu A

Microsoft- Word -fur-den- Apple Macintosh -ist-eine nultifunktionale, - enorm- . v

2. Diie Zukunft liegt in-Threr- Hand 7

Tats ist,dali-sich-die-moderne -Textverarbeitung - angesichts -der- immer- 2

Doch bis &5 soweitist, bietet- Microsoft-Word-fur-den- \ppl; Macintosh schon-_ )
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— a4|»
= E=; e
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Nun klicken Sie in jede fette Titelzeile und driicken mit der Maus auf den Linkspfeil
(Hoherstufen) oder auf der Tastatur auf Shift Tab. Sofort wird die Zeile mit Uberschriftl
formatiert, das heisst auf das oberste Niveau gebracht. Bei hierarchisch tieferen Titeln
verwenden Sie noch den Rechtspfeil. Beim Einstufen wandert das Niveau des Folgetextes
mit, so dass Sie nicht zu viel mal klicken miissen. Bald erhalten Sie die gewlinschte

Gliederung ohne mithsames Zuweisen von Formatvorlagen.

Noch leichter geht die Erstellung einer Gliederung oft mit dem oben bereits erwihnten Auto-
format-Befehl im Format-Menii. Allerdings klappt es mit dieser Automatik nicht immer und
Sie werden froh sein, wenn Sie die manuelle Methode ohne grossen Zeitaufwand anwenden

konnen.
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Inhaltsverzeichnis und Index

Wer schon von Hand ein Inhaltsverzeichnis eines grosseren Dokuments angelegt hat, der
weiss, wie mithsam die manuelle Seitenangabe sein kann, speziell wenn man noch nachtrigli-
che Anderungen einfiigt. Daher ist es eine grosse Hilfe, wenn Thnen Word 2004 diese Arbeit
abnimmt. Auch das Erstellen eines Index (Stichwortverzeichnis mit Seitenverweis) oder ein

Verzeichnis von Tabellen, Figuren oder Formeln ist von Hand kaum zu bewiltigen.

Inhaltsverzeichnis aus einer Gliederung

Ubungsordner: Ordner Formatvorlagen: Formatvorlagel.doc

Wie Sie oben schon gesehen haben, ist ein Dokument, in dem Sie die Titeliiberschriften mit
den Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 9 formatiert haben, automatisch als Gliede-
rung strukturierbar. Daher ist es besonders einfach, ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen. Sie
konnen die Einfligemarke an den Anfang des Dokuments setzen und gleich Index und Ver-

zeichnisse im Einfiigen-Menii aufrufen und das Register Inhaltsverzeichnis benutzen.

Index und Verzeichnisse

Index | Inhaltswerzeichnis | Abbildungsverzeichnis I Rechtsgrundlagenverzeichnis
Formate: Vorschau (T’
—
Klassisch A - e ——
Elegant UBERSCHRIFT Lovcoresscnnessensessenses ( Abbrechen )
Ausgefallen Uberschrift 2 ...
Modern Uberschrift 3 Optionen...
Formell
Einfach Andern...

Ebenen anzeigen: |3

@ Seitenzahlen anzeigen @ Seitenzahlen rechtsbindig Fiillzeichen: | .-..... s ]
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Wihlen Sie ein Thnen zusagendes Format oder den Eintrag Von Vorlage und kreuzen Sie die
gewiinschten Optionen an. Das Inhaltsverzeichnis wird als Feld bei der Einfiigemarke in das

Dokument eingefiigt'*.

Die Formatierung der Titelzeilen im Inhaltsverzeichnis ist unabhidngig von der entsprechen-
den Formatierung des Originaltextes. Fiir Inhaltsverzeichnisse werden eigene vorbereitete
Formatvorlagen (Verzeichnis 1 bis Verzeichnis 9) verwendet. Frither musste man diese immer

anpassen, in Word 2004 ist eine grosse Auswahl guter Verzeichnisformate fest eingebaut.

Bilder, Formeln und Tabellen beschriften

Ubungsordner: Text mit Bildern.doc

Praktisch in Word 2004 ist der Befehl Beschriftung im Einfiigen-Menii. Mit diesem Befehl
kann man rasch und komfortabel selektierte Bilder oder Formeln oder Tabellen in einem Do-
kument der Reihe nach beschriften. Man selektiert zuerst das Objekt (Bild, Formel oder Ta-
belle) und wihlt anschliessend den Beschriftung-Befehl. Statt zu selektieren konnen Sie das
Objekt auch suchen mit dem Suchen-Befehl im Bearbeiten-Menii (dort mit Hilfe des Knopfes

Extra).

' In alteren Word-Versionen wurde das Inhaltsverzeichnis immer am Dokumentanfang mit einer Abschnittmar-
ke vom Haupttext getrennt, so dass die Seitennummerierung im folgenden Abschnitt wieder bei 1 beginnen
konnte. In Word 2004 wird das Inhaltsverzeichnis als Teil des Textes angesehen, es kann mitten im Dokument

stehen, unter Umstanden muss man also selber Abschnittmarken einfugen.
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Beschriftung

Beschriftung: | Abbildung 1

Optionen

Bezeichnung: Abbildung = N .m. )
Position: Unter dem Element |§ ]

Nummerierung...

€ AutoBeschriftung... b ] (" Abbrechen ) ( oK )

Im Popup-Menii Bezeichnung wéhlen Sie die gewlinschte Bezeichnung und darunter deren
Position. Die Nummerierung erfolgt dabei automatisch, man muss sich nicht um die Reihen-
folge der Beschriftung kiimmern. Ganz &hnlich wie bei Fussnoten wird die Nummernverwal-
tung von Word 2004 selbsténdig vollzogen. Versuchen Sie diese Beschriftung mit dem Do-
kument Text mit Bildern.doc. Es enthélt eine Menge Bilder, die Sie einzeln selektieren und

mit dem Beschriftung-Befehl beschriften konnen.

Auf diese Weise lassen sich auch Gleichungen oder Tabellen beschriften. Leider kann man
bei Formel-Beschriftungen nicht erreichen, dass die Formelnummer hinter die Formel zu ste-
hen kommt, wie es allgemein iiblich ist, nur oberhalb oder unterhalb eines Objekts kann die

Beschriftung angebracht werden.

Nachdem Sie alle Objekte beschriftet haben, konnen Sie rasch ein Bildverzeichnis (oder Ta-
bellen-, resp. Formelverzeichnis) aufbauen lassen. Dazu dient derselbe Befehl wie bei den

Inhaltsverzeichnissen, nur wihlen Sie jetzt das Register Abbildungsverzeichnis.
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Index und Verzeichnisse

< Index

Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis |

Rechtsgrundlagenverzeichnis -

Bezeichnung:

Vorschau

Abbildung

Fig.

Abbildung 1: Text..

.

) —_—
( Abbrechen )

( Optionen... ]

[ Andern... 3

Gleichung £ Abbildung 2: Text..
Abbildung 3: Text..

Formate: Abbildung 4: Text ..

Abbildung 5: Text..

Klassisch []

Elegant

Zentriert 2

Formell T

E Bezeichnung und Nummer

E Seitenzahlen anzeigen

E Seitenzahlen rechtsbhundig

Fullzeichen

Die Optionen ermdglichen Thnen, nahezu alle Wiinsche fiir die Gestaltung der Verzeichnisse

anzubringen.

Aktualisieren eines Verzeichnisses

Bildernummern im Text werden bei Anderungen (einfiigen/ldschen) zwar automatisch aktua-

lisiert, nicht aber die Seitennummern in Verzeichnissen. Wenn Sie im Text etwas dndern,

nachdem Sie ein Verzeichnis erstellt haben, sollten Sie auch die Verzeichnisse nachfiithren.

Dies geschieht am raschesten, wenn Sie mit gedriickter Control-Taste auf ein Verzeichnisfeld

klicken (z.B. irgendwo im Inhaltsverzeichnis). Im Kontextmenii wéhlen Sie dann den Befehl

Feld aktualisieren.

®@06e

r.g G
1.+ Ubersicht] ~
1.1 —+Zukun

12—+Was i
13—+Ein-
131+
132+

133—+F
2.—+Die Zuki

uniihersichtli
einzelnen - Zeil

= ===

Formatvorlage 1

L) E & 7 k= a 10 11 1z 13z 14 E‘
Hilfe m
Einfligen £
Felder aktualisieren AU
Feldfunktionen ein/aus

g+ 3
Schriftart... #D it neue- b
Absatz... NagM  fchtune: =
Nummerierung und Aufzdhlungszeichen... e =

e -der - -4

11 T =
51 Ab 1 /4 Bei 2.4cm Ze 1 Sp 14 2/1¢
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In der Dialogbox konnen Sie verlangen, dass nur die Seitenzahlen angepasst werden, wenn
Sie wissen, dass die Uberschriften sich nicht verindert haben. Sonst wihlen Sie Neues Ver-

zeichnis erstellen, was langer dauert und das alte Verzeichnis {liberschreibt.

Erstellen eines Index

Ubungsordner Formatvorlagen: Formatvorlagel.doc

Der Aufbau eines Index wird auf dieselbe Weise vollzogen, wie die manuelle Art zum Erstel-
len eines Inhaltsverzeichnisses. Zuerst markieren Sie die "indexwiirdigen" Passagen und wih-
len den Befehl Index und Verzeichnisse im Einfiigen-Menii. Gehen Sie ins Register /ndex und

wihlen Sie den Knopf Eintrag festlegen.

Index und Verzeichnisse

[Index | Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis =~ Rechtsgrundlagenverzeichnis

Typ Vorschau
( 0K )
e

@ Eingezogen Anstoteles
O Fortlaufend Asterordengtirtel
Atmosphare

Abbrechen

Erde

- ( Eintrag festlegen... )
Formate Exosphire et

4
lonospha 3 ( AutoFestlegung... )
Klassisch O Mesosphi 4 o mstegung
Ausgefallen T Stratosph 3. T —
Madern A

Spalten: 2 -

[ Uberschriften fur Akzentbuchstaben E Seitenzahlen rechtsbundig Fiillzeichen: | .. == ]

Die Textteile werden als Indexfeld gekennzeichnet. Verwenden Sie dort den Knopf Markie-
ren fiur einmaliges Auftreten des Wortes oder Alle markieren fiir jedes Auftreten desselben
Wortes. Indizieren Sie im Ubungsdokument als Beispiel die beiden Wérter Microsoft und

Word.
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800

Haupteintrag: | EEEpel

Untereintrag:

Opticnen

O Querverweis:
® Aktuelle Seite

_ seitenbereich

Textmarke:

Seitenzahlenformat: !

Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere Indexeintrige zu markieren.

Indexeintrag festlegen

-.,_' Abbrechen '_._.

._._' Alle markieren '_._. € Markieren)

Zusammengestellt wird der Index durch denselben Befehl /ndex und Verzeichnisse im Einfii-

gen-Menii. Positionieren Sie zuvor die Einfiigemarke ans Ende des Dokumentes.

Microsoft, 1,2,3,.49
Word, 1,2,3,44

Sehr niitzlich, aber nicht immer sinnvoll, ist die Mdglichkeit, in einem Konkordanzfile alle

Worter anzugeben, die in einem Dokument in den Index aufgenommen werden sollen. Schrei-

ben Sie dazu zuerst das Konkordanzfile als gewdhnliches Word-Dokument. Es muss als

2-spaltige Tabelle aufgebaut sein, in dem die erste Spalte das Indexwort enthélt, die zweite

Spalte meist leer ist, aber zum linken Wort einen Oberbegriff enthalten kann, unter dem das

Indexwort zusétzlich aufgefiihrt werden soll. Anschliessend verwenden Sie in der Dialogbox

Index und Verzeichnisse im Register Index den Knopf AutoFestlegung und wéhlen in der Dia-

logbox die Konkordanzdatei.
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Nummerierungen

Ubungsordner: Listen.doc

Listen

Listen lassen sich in Word 2004 sehr einfach erstellen. Sie konnen einen Listentext gleich vor
dem Eintippen als Liste vorbereiten, indem Sie am Listenbeginn auf der neuen Zeile vor dem
Tippen einen der Listenschaltknopfe in der Formatierungs-Symbolleiste oder in der Formatie-

rungspalette verwenden.

1) i

=y Knopf fiir nummerierte Listen (ein/ ausschaltbar)
= Knopf fiir gepunktete Listen (ein/ ausschaltbar)
& e

R Kndpfe zum hoher, resp. tiefer einriicken

Leicht kann man auch nachtriglich Listen punktieren oder nummerieren.

A O 6 |7 Listen Yoo listen
b 1 Z2| = 4 £ B E‘ Lo E'

U8 4 y : ; e <! : L 5 v g .4 5. 8 ®0 6 Listen
Mendikarted Menitikarte T m T N Y I =
Vorspeisen «»Vorspeisend : : ' ' ' @
Suppen9 s Suppent Mentikarted

Oxtail -claired
Lauchcremesupped
Salated
Nisslisalatd
Gemischuer-Salatd
Hauptessend
Grilladen<
Entrecote -double<

*+0xtail claire
»—+Lauchcremesupped
«—sSalated
«+Nisslisalatd
*+Gemischrer-Salatd
=+ Hauptessend

= Grilladen¥

s+ LEntrecote -double

l.+Vorspeisend
245uppend
3.+0xtail-claire<t
4.+Lauchcremesuppe 9
5.+5alated
G.aNlsslisalar
7.aGemischrer-Salac
SaHauptessen
9.Grilladend

Steak au poivred « s 5teak au poivreed 10. - Intrecote-doubledt
i . 4 F - 11 Steak au-poivred
Fisch+ + - Fischd : = -+ ]c.]] C-“.m-pm\m .
Filet de-sole - —Filet-de-sole= - 1;' :: ].-;'."éf_dc.\-[,.cq; 1
Felchenfiletd = =+ Felchenfiletd = 14. - Felchenfiletd -3
Gemiise P ++Gemise T ° 15. » Gemised o
Bohnend X = Bohnens = 16. —+ Bohnend ¥
= = ) — r:--.—_ <) S~ —— [ &) “»
= =FE8B Ab 1 = =8B Ab 1 = =8B 7 a1 y

Um den Umgang mit Listen zu iiben, verwenden Sie am besten das Listen-Dokument mit

Meniikarteneintrdgen ohne jede Hierarchie. Selektieren Sie mit Befehl A das ganze Dokument
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und klicken Sie auf den Knopf fiir punktierte Listen. Alle Zeilen, auch die Titelzeile, werden
markiert. Mochten Sie nachtriglich die erste Zeile auslassen, dann klicken Sie darauf und
driicken erneut den Listenknopf, diesmal zum Ausschalten. Mochten Sie statt Punktlisten
nummerierte Listen haben, dann selektieren Sie wieder alles mit Titelzeile und driicken den
Nummernknopf. Die Titelzeile konnen Sie auslassen, indem Sie sie wie vorher anklicken und

erneut den Nummern-Knopf driicken.

Die erzeugte Liste kann beliebig erginzt werden. Fiigen Sie mitten drin eine Leerzeile ein,
dann sehen Sie, dass die Nummerierung fortgesetzt wird. Schalten Sie fiir die Leerzeile die
Nummerierung aus, dann bleibt diese Zeile zwar ohne Nummer, der folgende Listenteil behélt
aber seine Nummerierung bei. Wenn Sie diesen Teil wieder von 1 an nummerieren wollen,

dann wéhlen Sie den Befehl Nummerierung und Aufzihlungszeichen im Format-Meni auf.

Nummerierung und Aufzahlungszeichen

Aufzihlungen | Nummerierung | Gliederung Listenformatvorlagen

9. 9) IX.

Ohne 10 10) X
1. 1) .

9. i} i 1.
10. i j 2.
1. k) k 3.

Listennummerierung
) Neu nummerieren | Anpassen.. |

O Liste fortfiihren

( Zuriicksetzen | ([ Abbrechen ) ( 0K )

Im Register Nummerierung wihlen Sie unten den Schaltknopf Neu nummerieren.

Hierarchische Listen

Den Befehl Nummerierung und Aufzdihlungszeichen konnen Sie auch verwenden, wenn Sie

eine hierarchisch gegliederte Liste erstellen wollen.
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®06 Listen

> b 2 = 4 g & 7 E 3 1o 11
-

en

Menikarte 5

1-+ Vorspeisen

1.1-+Suppen-

1.1.1 -+ Oxtail claired
1.1.2 -+ Lauchcremesupped
1.2-+Salate

1.2.1 - Nisslisalat¥

1.2,2 -+ Gemischter Salatq

2+ Hauptessen
2.1—+Grilladen
2.1.1 - Entrecote doubled
Ohne & o g 2.1.2 -+ Steakau poivred

} e : 2.2+Fisch¥
2.2,1 -+ Filet-de soled
2.2.2 -+ Felchenfiletd
2.3-+Gemised
2,3.1 - Bohnen9
(a)Usersenii1 3 (ARSI 1. Uearszn: AperscnilL 3 2.3.2 - Erbsen mit -Ruebli¥
2.4-+Beilagen
Listennummerierung 2,41 -+ Reis¥
2.4.2 - Gratin-dauphinoisd

Nummerierung und Aufzahlungszeichen

J Au?zi(ungen Nummerierung | Gliederung | Listenformatvorlagen

1 1. Unerse il L1 %

Artikel | Unzrzcne 1 Ubezznil 1 LubzcmilL 1 Kapitel 1 Unaz=n

Abschnitt 1.07 L 1.1 UnarzcnilL 2, AlUbzremlL Mbazcnily 2.

*) Neu nu - 1 [ Anpassen... ',l
1 f 3+ Desserts
3.1-+Glaced
3.1.1 - Sorbetsq

Fiirlickaetzer [ Abbrechen ) G oK ) E—__ =ll=} e li

5 Ab Bei 24.2 cr

[T BN 2

“ O

Schalten Sie zum Register Gliederung und wihlen Sie ein Muster Threr Wahl aus. Nach OK
konnen Sie die Titelzeile wieder auslassen und die einzelnen Zeilen selektieren und mit Hilfe
der Knopfe fir Absatz tieferstufen oder Absatz hoherstufen (oder mit der Tabulatortaste) eine

hierarchische Gliederung erzeugen.

Automatische Listen

Word 2004 kann Listen auch direkt bei der Eingabe erstellen, oft auch ohne dass Sie dies
wollen. Dies ist (wie eingangs erwihnt) im Befehl Autokorrektur im Extra-Menii vorein-

gestellt im Register Autoformat wéihrend der Eingabe.

Wenn Sie einen Absatz mit einem *, o (klein O) oder — (Minus) beginnen, gefolgt von einem

Leerschlag oder Tab, dann wird (nach dem Return) eine Punktliste erzeugt.

Wenn Sie einen Absatz mit einer Zahl oder einem Einzelbuchstaben beginnen, gefolgt von

einem Leerschlag, Punkt oder Tab, dann wird eine nummerierte Liste erzeugt.
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In beiden Fillen schliessen Sie solche Listen wieder ab, indem Sie das zuletzt automatisch

erzeugt Listen- oder Nummernzeichen mit der Loschtaste 16schen.

Besser ist es allerdings, wenn Sie diese Optionen generell ausschalten, sie stéren mehr als sie

helfen.

Zeilen- und Absatznummern

Ubungsordner: Postest.doc

Nummerieren kdnnen Sie in Word 2004 auch Zeilen oder Absdtze (und natiirlich Seiten). Das
Nummerieren von Zeilen geschieht iiber den Dokument-Befehl im Format-Menii. Dort finden

Sie im Register Layout einen Knopf fiir Zeilennummern.

Dokument

Seitenrdnder | Layout ! )
Zeilennummern
Abschnittsbeginn: | Fortlaufend [ Vorschau

Kopf- und Fulzeilen E Zeilennummern hinzufigen

| Gerade/ungerade anders Beginnen mit: |1

__| Erste Seite anders

Abstand zum Text: Auto

Wertikale Ausrichtung: = Oben [

Zihlintervall: |1

Ubernehmen fir: = Gesamtes Dokument |§ .
Nummerierung

(_ Zeilennummern... )
[ Rahmen... ) ® Jede Seite neu beginnen
:, Jeden Abschnitt neu beginnen

O Fortlaufend

(" Abbrechen ) ( oK )

(" standard... ) ( Seite einrichten... ) [ Abbrechen ) \f_ 0K _}

Allerdings sieht man diese Zeilennummern nicht in der Normal-Ansicht, sondern erst in der

Seiten-Layout-Ansicht oder der Seitenansicht.

Selektierte Absdtze konnen Sie mit dem bereits bekannten Befehl Nummerierungen und Auf-

zdhlungen im Format-Meni komfortabel nummerieren. Falls schon eine Nummerierung vor-
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handen ist, kann man diese auch entfernen. Allerdings geht dies nur, wenn Sie zuerst erneut

eine Nummerierungsart auswéhlen und diese dann 16schen.

Die Art der Nummerierung kann man weitgehend selber wéhlen. Wiahlen Sie den letzten der 8

Vorschldge und driicken Sie den Anpassen-Knopf, um mehr Optionen zu sehen.

Nummerierung und Aufzahlungszeichen

Aufzihlungen | Nummerierung | Gliederung | Listenformatvorlagen -

1. Ubmseniail 1) L
Ohne 2. UbzsshiiLl 2) Il
3. UbaszniLl 3) il
1 a) a 1
2 b) b 2
3 c) c 3
Listennummerierung
Lis ortfih
[ Zuricksetzen ) ( Abbrechen )  OK )

Nummerierung anpassen

Zahlenfarmat Vorschau
1 (_ Schrifart... )
Nummerierungsformatvorlage: Beginnen bei
1.2,3, [ 1 . 1.
2.

Nummernposition

Links . Ausrichtung:  0.63cm 7 3.

Textposition

Tabstopp nach: 1.27 cm * Einzug beir 1.27 cm

-: Abbrechen ) @

Im Dialogfeld gibt man unter anderem die Startnummer ein und wihlt ein Format aus der Lis-

te. Auch ein fester Text vor und nach der Nummer kann automatisch eingefiigt werden.
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Uberschriften nummerieren

Ubungsordner: Grosse Dokumente/MacOSX.doc

Zum Nummerieren von Uberschriften verwendet man in Word 2004 die Formatvorlagen.
Nummerierte Uberschriften passen ihre Nummern automatisch an, sobald man neue einfiigt

oder alte 10scht oder verschiebt.

Verwenden Sie als Ubungsbeispiel die Datei MacOSX.doc. Sie umfasst etwa 120 Seiten und
ist mit den Standardformatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 4 strukturiert. Die Haupt-
iiberschriften (Uberschrift 1) stellen einzelne Kapitel dar. Diese Kapitel sollen nummeriert

werden.

Klicken Sie auf eine Hauptiiberschrift und wihlen Sie im Format-Meni Formatvorlagen.

Dort klicken Sie auf den Andern-Schaltknopf.

Formatvorlage andern

Eigenschaften
Name: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp:
Nummerierung und Aufzahlungszeichen

Formatvorlage basiert auf 11 Standard

an| [ar

Formatvorlage fir nichsten Absatz: 11 Standard Aufzihlungen | Nummerierung | Gliederung  Listenformatvorlagen

Formatierung
| DRT——— 1 I

Arial vl 16 v m K U h o Ohne 2. Unerszmili 2) Il
ﬁ o 3. Unemznilal 3) .

Zeichen... ; 1. a) a. 1.
Absatz... 2. b} b. 2.
Tabstopps... 3. c) . 3.

Rahmen...

Sprache... 16 pt, Fett, Unterschneidung ab 16 pt, Abstand Vor

Positionsrahmen... ctictrenneriEbenets ( Anpassen... )

Nummerierung...

Tastenkombination... Ufigen [ Automatisch aktualisieren

Format 5 l: Abbrechen ;\ l: OK l -‘. Zuriicksetzen .’w -_: Abbrechen .’- ok
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Im Format-Popup-Menii wéhlen Sie Nummerierung und in der Nummerierungsdialogbox
entweder im Register Nummerierung oder Gliederung eine geeignete Nummerdarstellung.

Das Resultat sehen Sie sich am besten in der Gliederungsansicht an.

Arbeiten mit grossen Dokumenten

Ubungsordner: Grosse Dokumente/ MacOSX.doc

Die Leistung heutiger Computer erlaubt es, auch grossere Dokumente mit Word zu erstellen
und zu bearbeiten. Fiir die Grosse eines Dokumentes ist ausser der Seitenzahl vor allem die
Anzahl der Bilder (und deren Aufldsung) verantwortlich, die Sie in den Text mit aufnehmen.
Ein Dokument mit vielen Bildern kann rasch 100MB und grdsser werden, dann wird das Ar-
beiten oder das Blittern im Text sowie der Aufbau der Seitenansicht trige. In solchen Féllen
lohnt es sich, zeitweise die Bild-Darstellung zu unterdriicken und an Stelle der Bilder Platz-
halter im Text einzublenden. Dies kann iiber die Einstellungen im Word-Menii beim Register

Ansicht umgeschaltet werden.

Anzeigen

'Z' Zeichnungen

__! Objektanchors

__| Textbegrenzungen

@ Platzhalter fir Grafiken

Ausserdem konnen Sie in der Normal-Ansicht arbeiten, in welcher im Gegensatz zur Seiten-
layout-Ansicht die Blatt-Einteilung nicht dargestellt wird, sodass der Bildschirmaufbau ra-

scher reagiert.
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Bei grossen Dokumenten oder Biichern spielt der Satzspiegel, d.h. die Seitengestaltung sowie
die Seitennummerierung und Kopfzeilen eine wichtige Rolle. Satzspiegel konnen Sie fiir je-
den Abschnitt (Kapitel) eines Dokuments separat einstellen, aber auch gesamthaft fiir das

ganze Dokument vorgeben.

Oft ist es bei grossen Arbeiten verniinftig, ein Dokument in einzelne Teile, z.B. Kapitel aufzu-
teilen und diese als separate Dokumente zu bearbeiten. Dieser Aufteilschritt ist auch nachtrég-
lich méglich, wenn man das Gesamtdokument schon begonnen hat. Spater mochte man aller-
dings Angaben wie das Inhaltsverzeichnis oder einen Index hinzufiigen, sodass man doch
wieder das Gesamtdokument benétigt. Fiir solche Félle ist in Word das Konzept des Master-
dokuments geeignet, in welchem man viele unabhingige Filialdokumente zusammenfassen

kann.

Dokumentformat

Die Seitengestaltung eines Dokumentes wird im Format-Menii durch den Dokument-Befehl
gesteuert. Mit einem Doppelklick auf den grauen Linealbereich in der Seitenlayout-Ansicht

gelangen Sie auch in diese Dialogbox.

Dokument Dokument

Seitenrinder | Layout Seitenrander | Layout

Oben: BEEm | - Vorschau Abschniusbeginn: | Ungerade Seite | 3]  Vorschau

Kopf- und Fubzeilen

Unten Zcm

| Gerade/ungerade anders

Links: Z5em

[ Erste Seite anders

Rechts: Zsem 2 =

Vertikale Ausrichtung: | Oben T]

Bundsteg:  0cm

Abstand vom Seitenrand Ubernehmen fur: | Aktuellen Abschnitt [ 4

Kopfzeile: 125 cm |

Ubernehmen fur: | Aktuellen Abschnitt [ 3

( Zeilennummern... )

- - (_ Rahmen... )
Fulizeile: 125 cm Pt

! Gegeniiberliegende Seiten

( Standard... ) ( Seite einrichten... ) (" Abbrechen ) € ok ) ( Standard... ) ([ Seite einrichten... ) ( Abbrechen ) € oK )
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Hier konnen Sie die Seitenrdnder exakt einstellen und auch diverse Zusatzattribute. Praktisch
ist die Moglichkeit, die Dokumentformatierung ab einer bestimmten Stelle im Text zu dndern.
Word erzeugt dabei einen neuen Abschnitt. Jeder Abschnitt kann in Word individuell mit dem
Dokumentbefehl formatiert werden. Die Option Gegeniiberliegende Seiten bewirkt, dass in
Dokumenten fiir gegeniiberliegende Seiten die Seitenrdnder spiegelbildlich werden. Man un-
terscheidet hier zwischen Innen- und Aussen-Réndern. Diese Option ist die Voraussetzung fiir

verschiedene Kopfzeilen bei geraden und ungeraden Seiten.

In derselben Dialogbox ist der Befehl fiir die Abschnittformatierung vereint. Wahlen Sie dazu
das Register Layout. Hier finden Sie alle Einstellmdglichkeiten der Abschnittformatierung.
Gut versteckt besteht hier die Moglichkeit der vertikalen Ausrichtung der Absitze auf einer
Seite. Diese kann oben biindig, zentriert oder unten biindig oder auch als Blocksatz eingestellt
werden'®. Wichtige Zusatzattribute sind Gerade/ ungerade anders sowie Erste Seite anders.
Die Option Erste Seite anders wird verwendet, wenn man die erste Seite als Titelseite haben

mochte, z.B. ohne Seitennummer.

Kopf- und Fusszeilen

Kopf- oder Fusszeilen sind ein wichtiges Gestaltungsmerkmal, speziell von grosseren Doku-
menten. Oft wird in der Kopfzeile nur die Seitennummer untergebracht (tote Kopfzeile). Sei-

tennummern koénnen in Word 2004 auch direkt iiber den Seitenzahlen-Befehl im Einfiigen-

"> Die Blocksatzeinstellung bewirkt, dass im Dokument die Zeilen auf der letzten Seite iiber das ganze Blatt

verteilt werden.
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Menii eingefligt werden. Die Methode iiber die Kopfzeile ziehen die meisten vor, sie soll hier

besprochen werden.

Offnen Sie ein etwas grosseres Dokument, z. B. MacOSX.doc im Ubungsordner, um darin den
Umgang mit Kopfzeilen und Seitennummern zu iiben. Verwenden Sie im Ansicht-Menii den
Befehl Kopf- und Fusszeile. Unabhingig vom momentanen Ansichtsmode landen Sie gleich
in der Seitenlayout-Ansicht. Der Text ist grau ausgeblendet und der Kopfzeilenbereich wird

eingeblendet. Gleichzeitig sehen Sie die Symbolleiste fiir Kopf- und Fusszeilen.

__________________________________________________________

Falls fiir Ihr Dokument im Dokumentformat im Register Layout die Box fiir Gerade/ ungera-
de anders oder Erste Seite anders angekreuzt ist, sehen Sie je nach Seite, auf der Sie sich ge-
rade befinden, die ungerade oder die gerade Kopfzeile (linke Seiten=gerade, rechte=ungerade)
oder die erste Kopfzeile. Die Schaltkndpfe in der Symbolleiste fiir Kopf- und Fusszeilen ha-

ben folgende Bedeutung:

AutoText = Hier konnen Sie Uberschriften in die Kopfzeile einfiigen, Sie konnen diese
aber genauso gut von Hand eingeben.

= S Verwenden Sie die Schaltknopfe zum Ansehen der vorigen oder folgenden

= = Kopfzeile. Hier wechseln sich gerade- und ungerade Kopfzeile ab. Wenn Sie
aber eine Kapiteleinteilung haben (Abschnitte), dann kann jedes Kapitel seine
eigenen Kopfzeilen (gerade und ungerade) besitzen. Mit den Knopfen konnen
Sie alle durchsehen.

= Mit diesem Schaltknopf sehen Sie in einem Popupmenii alle vorhandenen

Kopf- und Fusszeile und Sie konnen direkt auf die gewiinschte springen.

_ Mit diesem Schaltknopf konnen Sie Kopf oder Fusszeilen aus vorigen Kapiteln
1 tibernehmen. Er ist nur verfiigbar, wenn Abschnittwechsel verwendet werden.
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F Dieser Knopf wechselt zwischen Kopf- und Fusszeile.

g1 [ Der erste Knopf fiigt die Seitennummer ein, der zweite die Anzahl Seiten
i B

Verwenden Sie das Format-Menii, um Thre Kopfzeilen zu formatieren und auszurichten. Auch
Rénder (Trennstriche) konnen Sie mit Format Rahmen einfliigen. Um geniigend Abstand zum

Text zu erhalten, kdnnen Sie am Ende in der Kopfzeile noch ein Return einfiigen.

Grosse Dokumente sind mit gegeniiberliegenden Seiten oft nach folgendem Muster struktu-
riert: Titelblatt, Riickseite des Titelblattes leer, 1. Ungerade Seite flir den Anfang des Inhalts-
verzeichnis, Ungerade Seite fiir den Haupttext. Versuchen Sie eine solche Einteilung fiir das
Musterdokument MacOSX.doc zu erreichen. Verwenden Sie dazu im FEinfiigen-Menii den
Wechsel-Befehl und fiigen Sie nach der Titelseite zweimal einen Abschnittwechsel auf unge-

rade Seiten ein.

H.-Christen

Februar 2004

Abschnittswechsel (ungerade Seite)....

Abschnittswechsel (ungerade Seite)...|

.Einfilhrung Mac 0S-X

Fiigen Sie zwischen die beiden Abschnittwechselzeichen das Inhaltsverzeichnis ein. An-
schliessend setzen Sie im Dokumentformat im Register Seitenrdnder die Option fiir Gegenii-
berliegende Seiten und im Register Layout die Option fiir Gerade/ungerade anders. Danach

schalten Sie im Ansicht-Menii die Kopf- und Fusszeilen ein.
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|=»|| SchlieBen »

Ungerade Kopfzeile -Abschnitt 1-

Ungerade Fulizeile -Abschnitt 1-

Gerade Kopfzeile -Abschnitt 2- (Wie vorherige)
Ungerade Kopfzeile -Abschnitt 2- (Wie vorherige)
Gerade FulBizeile -Abschnitt 2- (Wie vorherige)
Ungerade Fulizeile -Abschnitt 2- (Wie vorherige)
Cerade Kopfzeile -Abschnitt 3-

Ungerade Kopfzeile -Abschnitt 3- (Wie vorherige)
Gerade Fulizeile -Abschnitt 3- (Wie vorherige)
Ungerade Fulizeile -Abschnitt 3- (Wie vorherige)

In der Kopfzeilen-Symbolleiste sehen Sie iiber den letzten Schaltknopf, dass fiir jeden Ab-
schnitt Kopf- und Fusszeilen fiir gerade und ungerade Seiten vorgesehen sind. Im ersten Ab-
schnitt (Titelblatt) gibt es nur eine Seite, daher fehlt die gerade Kopf- und Fusszeile. Selektie-
ren Sie die ungerade Kopfzeile von Abschnitt 3. Ab dieser Stelle soll das Dokument mit Sei-

tennummern und Kopfzeilen versehen werden.

—_—

Zuerst schalten Sie in der Symbolleiste die Option Wie vorherige aus. Danach schrei-
ben Sie links einen Kopfzeilentext, z.B. Mac OSX, driicken zweimal die Tabulatortaste, um

an den rechten Rand zu gelangen. Dort fiigen Sie iiber die Symbolleiste die Seitennummer

ein. # |

Mit einem Return schaffen Sie Platz, sodass der Text nicht zu dicht an die Kopfzeile riickt.
Die erste Zeile konnen Sie im Format-Menii mit dem Befehl Rahmen und Schattierungen

noch unterstreichen. Dieselben Eintragungen miissen Sie auch fiir die gerade Kopfzeile ab
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Abschnitt 3 vornehmen'®. Achten Sie darauf, dass dort links die Seitennummer steht und
rechts der feste Text. Schliessen Sie die Kopfzeile und begutachten Sie das Ergebnis in der

Seitenlayout-Ansicht.

Automatische Uberschriften in der Kopfzeile

Als besonderen Effekt konnen Sie in der Kopfzeile zur Ergédnzung des festen Textes die aktu-
elle Kapiteliiberschrift hinzufiigen, d.h. automatisch die mit Uberschrift 1 formatierte letzte
Uberschrift dazusetzen. Offnen Sie erneut die Kopf- und Fusszeile im Ansicht-Menii und

wihlen Sie die ungerade Kopfzeile im Abschnitt 3.

\Mac OS X Einfuhrung Mac OS X |-
'

Dort fligen Sie hinter den festen Text (Mac OS X) erst einen Leerschlag ein und anschliessend
iiber das Einfiigen-Menli ein Feld. Wahlen Sie in der rechten Liste der Feld-Dialogbox den
Eintrag StyleRef und schreiben Sie im unteren Feld hinter die Funktion STYLEREF "Uber-

schrift 1". Vergessen Sie die Doppelapostroph nicht.

' Word 2004 erganzt die Eintragungen fiir gerade Kopfzeilen automatisch, aber nicht immer zuverlassig. Priifen

Sie daher die Eintrage einzeln.
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Feld
Kategaorien: Feldnamen:
Set
Benutzer-Information Skiplf
Datum und Uhrzeit
Dokument-Automation Subject
Dokument-Information Symbaol
Formeln und Ausdricke TA D
Index und Verzeichnisse L |TC i
Mummerierung +| | Template £

Feldfunktionen: STYLEREF Erkennungszeichen [Schalter]

STYLEREF “Uberschrift 1]

Beschreibung

Figt den Text eines Absatzes ein, der mit der entsprechenden
Formatvorlage erstellt wurde.

@ Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

.__.-‘Optionen_“ '-__. .___' e e '___. ( oK )

Dasselbe ergidnzen Sie fiir die gerade Kopfzeile. Schliessen Sie die Kopfzeile und begutachten

Sie erneut das Ergebnis in der Seitenlayout-Ansicht.

Masterdokumente

Ein Masterdokument in Word ist eine spezielle Dokumentart, die dazu dient, viele Unterdo-
kumente (Filialdokumente) wie iiber Hyperlinks zusammenzufassen und bei Bedarf zu ex-
pandieren. Die Filialdokumente konnen dabei unabhingig bearbeitet werden, lassen sich aber
auch tiber das (expandierte) Masterdokument bearbeiten. Die Aufteilung eines grossen Word-
Dokuments in ein Masterdokument (Titelseite und Inhaltsverzeichnis) und in einzelne Filial-
dokumente (Kapitel des Buches) ist oft auch aus organisatorischer Hinsicht praktisch. Einzel-
ne Autoren konnen unabhingig an den Teilen (Kapiteln) arbeiten und der Redaktor kann das

Ganze leicht zusammenhalten.
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Ein Dokument aufsplitten in Teile

Ubungsordner: Grosse Dokumente/ Master/ MacOSX_I.doc

Oft entscheidet man sich erst spét fiir das Aufsplitten eines Dokuments in einzelne Kapitel als
einzelne Dateien. Natiirlich konnen Sie zu diesem Zweck die Kapitel mit der gewohnten Co-
py/Paste-Technik aufteilen, allerdings ist dieser Weg oft mithsam. Viel leichter ist es, wenn

Sie das Dokument automatisch anhand der Hauptiiberschriften aufsplitten lassen.

Offnen Sie das grosse Dokument MacOSX 1.doc und schalten Sie im Ansicht-Menii in die
Masterdokument-Ansicht'’. Die Gliederungsansicht erscheint und zusammen mit der Gliede-
rungs-Symbolleiste wird die Masterdokument-Symbolleiste eingeschaltet.

Gezsswlizoz|+ =2 3 4 5 6 7 «EfEE

E] Be v

eo0e [7) MacOsx_1.doc

en

4w

1]

L= - R - I - T I ]

“ O

4.

Ab 3 101102 Bei 2.5cm o

-]
BB )5

Waibhlen Sie in der Gliederungs-Symbolleiste den Schaltknopf 1, um nur die Hauptiiberschrif-
ten anzuzeigen, darauf selektieren Sie im Dokumentfenster alle Hauptiiberschriften mit Klick
und Shift Klick (4lles auswdhlen funktioniert nicht). Anschliessend klicken Sie in der Mas-

terdokument-Symbolleiste auf den zweiten Schaltknopf Filialdokument erstellen.

'7 Sie konnen auch direkt in die Gliederungsansicht schalten und dort in der Gliederungssysmbolleiste iiber den

letzten Schaltknopf die Masteransicht einschalten.
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®0e MacOSX_

=
¢ Einfihrung Mac OS-Xv

- Abschnittswechsel (fortlaufend).,

bschnittswechsel (fortlaufend)

B .
¢ Der neue Finder+

bschnittswechsel {fortlaufend)

bschnittswechsel {fortlaufend)

¢ Quetamainectalliinnana

Das Dokument wird umstrukturiert in so viele Filialdokumente, wie Haupttitel vorhanden
sind, und das Originaldokument (MacOSX 1.doc) enthélt nur noch das Titelblatt, das Inhalts-
verzeichnis und die Referenz auf die einzelnen Filialdokumente. Beim Schliessen der Datei

werden die einzelnen Filialdokumente extrahiert und unter dem Kapitelnamen abgespeichert.

0806 [ Master =
_ N _ I
MacOsX_1.doc Einflhrung Mac OS X Multimedia Wenn nicht alles rund
lauft

_ N _ I

Benutzerverwaltung Installation Der neue Finder Programme
_ N _

Systemeinstellungen Dienste Backup

Offnen Sie erneut das Masterdokument (MacOSX_1.doc), dann sehen Sie die Filialdokumen-
te in der Normalansicht als Hyperlink blau unterstrichen. Ein Klick auf einen solchen Link

offnet das entsprechende Dokument allein in einem separaten Fenster.
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8eo0e |7 MacOSX_1.doc
[
rbve 1 Z| = 4 & & 7 2 k] 10/ 11 iz 1= 14 15 1& o e
BACKUP a8
CD-adder- DVD-brennen o
Wiederherstellen flen
WENN NICHT ALLES RUND LAUFT 11

Abschnittswechsel {fortlaufend)

ost/Users/christen/DesktopwordkorsMWord % 202004 "Word 2004 Uebunsen/Gros se% 20D o o
kumente /Master/ Einf % C3% BChrun g% 20Mac % 2008 %C2 % AKX

Abschnittswechsel {fortlaufend)

Isers/christen/DesktopwordkursWord % 202004 "'Word 2004 Uebungen/Grosse % 20D o

4|k

Abschnittswechsel {fortlaufend)

L

| C

4 r

3 Ab Bei 25cm Ze 1 spl 07217

Wollen Sie wieder das Gesamtdokument betrachten, etwa um ein Inhaltsverzeichnis zu aktua-
lisieren, dann wahlen Sie im Ansicht-Menii erneut die Masterdokument-Ansicht und klicken
in der Masterdokument-Symbolleiste auf den ersten Schaltknopf Filialdokumente erweitern.
Nachdem Sie zuriick in die Normal- oder Seitenlayout-Ansicht geschaltet haben, sehen Sie

das ganze Dokument, es bleibt aber trotzdem aufgeteilt.

Teile zusammenfassen uber ein Masterdokument

Ubungsordner: Grosse Dokumente/ Teile/Teil 1.doc und Teil 2.doc

Sie konnen leicht auch schon vorhandene Einzeldokumente iiber ein Masterdokument nach-
traglich zusammenfassen. Erstellen Sie ein neues leeres Dokument und schalten Sie gleich in
die Masterdokument-Ansicht. Klicken in der Masterdokument-Symbolleiste auf den vierten
Schaltknopf Filialdokumente einfiigen und wihlen Sie in der Datei-Auswahlbox zuerst Teil

1.doc und anschliessend iiber denselben Weg Teil 2.doc.
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®06e |7 Dokument3

a 0 st-der-Teil eins-einer grossartigen - Arbeit. - Dies-ist-der Teil - gins-einer

Abschnittswechsel {ndchsta Seite

4k

=
© Teil 2

8 Dies-ist-der Teil zwei-einer noch-viel grossartigerenArbeit. - Dies-ist-der Teil ...

“ O

\
— (3 4 &
=808 -

53 Ab 5 3/3 Bei 5.5 cm Ze 7 Spl

In der Normal- oder Seitenlayout-Ansicht sehen Sie, dass die Filialdokumente eingefiigt und

bereits expandiert sind. Sichern Sie das Masterdokument unter einem geeigneten Namen.

Teile wiedervereinigen in ein Dokument

Ubungsordner: Grosse Dokumente/ Vereinigung/MacOSX_1.doc

Manchmal ist auch der umgekehrte Weg erwiinscht: Sie besitzen viele Teildokumente und
mochten diese zu einem Gesamtdokument zusammenfiigen. Im ersten Schritt verbinden Sie
die Teile iiber ein Masterdokument, wie oben beschrieben. Als Beispiel konnen Sie das Mas-
terdokument MacOSX 1.doc verwenden. Das Masterdokument sieht nach der Expansion

zwar zusammenhéngend aus, ist aber immer noch in Teile aufgesplittet.

Bleiben Sie nach dem Expandieren in der Masteransicht und beachten Sie das kleine Blatt-
Icon links bei jedem Kapitel. B Selektieren Sie in diesem Blatt-Icon alle Kapitel, die Sie
zuriick ins Masterdokument holen wollen und klicken Sie dann in der Masterdokument-
Symbolleiste auf den dritten Schaltknopf Filialdokumente entfernen. Darauf werden alle Fili-
aldokumente im Masterdokument aufgenommen, werden aber als Einzeldateien nicht automa-

tisch geldscht.
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Adressen, Etiketten, Serienbriefe

Adressen gehoren in jeden Brief, daher ist das Einfiigen von Adressen in Textdokumenten mit
Word speziell erleichtert. Allerdings bendtigt man dazu das Word-eigene Adressbuch, das auf

dem Mac in Konkurrenz steht mit dem Adressbuch von Mac OSX.

Etiketten kann man in Word dank der Hilfe eines Assistenten leicht erstellen und mit Adres-
sen fullen. Dabei konnen die Adressen aus einer Adressdatei stammen wie bei den Serienbrie-

fen oder auch fiir gleiche Adressen repetiert werden.

Serienbriefe kennen Sie sicher aus dem Massenversand. Solche Massenbriefe werden mit
Adressangaben und Namen individualisiert und sehen auf diese Weise aus wie einzeln neu

geschrieben.

Adressen

Adressen konnen Sie im Office Adressbuch ablegen und von dort z.B. in einem Brief wieder
verwenden. Da auf dem Mac das Office-Adressbuch in Konkurrenz zum Mac OSX-
Adressbuch steht, muss man sich gut iiberlegen, welche Variante man bevorzugt. Das Mac
OSX-Adressbuch hat den Vorteil, dass es eine eigene Applikation ist, die in vielen anderen
Programmen verwendet werden kann (iCal, Mail etc), nur dank Microsoft leider nicht in
Word. Allerdings gibt es einen Trick, wie Sie Adresslabels aus dem Mac OSX-Adressbuch

mit Copy/Paste iibernehmen konnen'®. Offnen Sie das Mac OSX-Adressbuch und selektieren

'8 Der Trick klappt unter Word X nicht, erst unter Word 2004, da Unicode-Charakters verwendet werden.
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Sie eine Adresse, z.B. Thre eigene. Im rechten Adressteil klicken Sie mit gedriickter Control-
Taste (oder mit der rechten Maustaste) auf den Text. Im erscheinenden Popup-Menii wéhlen

Sie den Eintrag Adressetikett kopieren.

800 || Adressbuch

=] Q )
Gruppe Name

] Atte [ | Mohammed Amiri f Heinz Christen

|]:]| Verzeichnisse | ||| Ochsenbein Andreas b

Letzter Import | | &3 Apple Computer AG vCard exportieren...

urz | | Dr. Thomas Bauer Karte von

T
|
|

|| Nicolaus Busch
Il ©06
1H-
|
|
|
|

N/

2 RL der Karte kopieren
Heinz Christen

| david.krebsi@mac.con] { r (=]
|| Doris Ehrsa.m ' . r’qu i = 3 4
— :e:‘_” :""'mg . Einsetzen - ' ' '
|| Martin Jacquo . -l b
I i1 S a—
L urt Kamber . Sprachausgabe s Heinz Christen
L& martin-j.cherholzer@ Schreibrichtung > Klingelbergstrasse - 704
|| Bernard Michel I < <
| | niederberger 4056 Basel :ﬂ
|| Fritz Roesel g .
| | Lukas Rosenthaler A 4”:‘() Bd..\Cl :H
- L Thierre Snamninatn T __| |:H
(+) +) Bearbeiten 22 Visitenkarten G
— —

Anschliessend klicken Sie in Threm Dokument an die gewlinschte Stelle und wihlen Einfiigen
im Bearbeiten-Menii (oder Befehl V)'°. Wenn Sie diese Adresse ins Office-Adressbuch iiber-
tragen wollen, dann selektieren Sie den Adressbereich und klicken in der Kontakt-
Symbolleiste auf das Hinzufiigen-Symbol. Damit wird die Adresse eingetragen und kann spé-

ter wieder verwendet werden.

&/ . ) ’ = [ —— — 5 .
Kontaktname eingeben v @“" Hinzufiigen %Offnen c‘@ Adresse einfugen ¥ Rufnr. einfiigen ¥ E-Mail-Adresse einfligen ~ »

Wenn Sie eine Adresse aus dem Office-Adressbuch in Threm Dokument einfiigen wollen,

suchen oder wihlen Sie die Adresse iiber das Feld Kontaktname eingeben in der Kontakt-

' Beachten Sie den Schonheitsfehler zwischen der PLZ und dem Ort. Word interpretiert den Unicode Tabulator
falsch.
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Symbolleiste. Damit wird zwar nur der Name im Dokument eingefiigt, Sie konnen die Ad-
ressangaben aber hinzufiligen liber den Schaltknopf Adresse einfiigen, solange die Einfiige-

marke unmittelbar hinter dem eingefiigten Namen steht.

Etiketten

Zum Herstellen von Adress-Etiketten verwenden Sie in Word am besten den in den Vorlagen
vorhandenen Assistenten. Mit seiner Hilfe lassen sich gleiche Adressen auf einem Blatt ver-
vielfaltigen oder auch verschiedene Etiketten aus einer Adressdatei zusammenstellen. Ver-
wenden Sie den Projektkatalog. Dort finden Sie in der Gruppe Etiketten den Aufkleber-

Assistenten.

Projektkatalog - Neu

{ Neu | Zuletzt verwendet Projekt Ubernahme  Anpassen !

Gruppen

Leere Dokumente
Eigene Vorlagen
Briefe

grosse Dokumente
Briefe - Umschlige

» Geschaftsformulare

» Grundausstattung
Newsletter

b Prasentationen

» Schreibmappe

b Speisekar... Kataloge

» Studenten-Lehrer

¥ Terminkalender

Anzeigen: | Alle Office-Dokumente ﬂ

(__Andere offnen... ) (“Abbrechen ) (Bffnen)

In der Rubrik Adresse geben Sie die Adresse ein (oder wahlen Thre eigene). In der Rubrik
Etikett konnen Sie liber den Optionen-Knopf den Etiketten-Typ auswéhlen. Bei Etikettenan-
zahl ist die Option Eine Etikette desselben Etiketts vorgewahlt, Sie konnen aber auch nur eine

Etikette an einer speziellen Position des Papiers driicken, um Papier zu sparen.
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Etiketten

Adresse:

Heinz Christen D \ﬁ‘_ﬂ ( Schriftart... )

4056 Basel

@ Eigene Adresse

Etikett

Zweckform, Zweckform 3481 % '.. Optionen... ..'

Ink Jet+Laser

Etikettenanzahl

f® Eine Seite desselben Etiketts

O Ein Etikett  Zeile: 1 - Spalte: 1

Druckoptionen

Wenn Sie keine Etikettenblatter mit Standardformat | Anpassen... )
verwenden und die Etiketten nicht korrekt auf der Seite ———————
ausgerichtet sind, passen Sie die Einstellungen fiir die

Einzugmethode an.

( Seriendruck... ) ( Drucken... ) (" Abbrechen ) ( OK

Unten links kdnnten Sie den Seriendruckmanager aufrufen, um viele Etiketten aus einer Ad-
ressdatei zu drucken. Dies ist aber auch direkt moglich iiber den Befehl Seriendruck-Manager

im Extra-Menii. Driicken Sie den OK-Knopf, um die Etiketten im Dokument anzuzeigen.

Seriendruck

Ubungsordner: Ordner Serienbriefe, Namen.xls

Word 2004 besitzt zum Erstellen von Adressetiketten und Serienbriefen den Seriendruck-
Manager im Extra-Menii. Im Prinzip verbindet man damit zwei Dokumente: Das Serientext-
oder Etiketten-Hauptdokument und eine Datenquelle. Das Hauptdokument enthilt die Etiket-
ten oder den "festen" Brieftext und die Datenquelle enthdlt die individuellen Adressdaten.
Datenquellen sind Dokumente, oft Word- oder Excel- Tabellen, in welchen die erste Zeile die

Feldnamen (Vorname, Name) enthalten. In den folgenden Zeilen stehen die entsprechenden
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Inhalte (Max Meier). Im Hauptdokument befinden sich an den Stellen, an denen die variablen

Daten erscheinen sollen, Felder als Platzhalter in Form markierter Feldnamen (z. B. «Name»).

Mit Word 2004 ist es leicht moglich, die Datenquelle ausserhalb von Word zu lassen. So kann
man z.B. die Adressdaten in einer Filemaker-Datei oder einer Excel-Datei unterhalten und

jeweils beim Versand nur ausgewdhlte Teile verwenden.

Das Erstellen des Haupttext-Dokumentes und auch der Datenquelle wird von Word 2004
weitgehend automatisiert und man kann alles innerhalb von Word 2004 erledigen. Es gibt

Such- und Filtriermdglichkeiten, um Teile der Daten zu selektieren™.

Etiketten mit Seriendruck

Offnen Sie ein neues leeres Dokument und wihlen Sie im Extra-Menii den Seriendruck-

Manager.
(&) Seriendruck-Manager (@) Seriendruck-Manager
¥ Hauptdokument ¥ Hauptdokument
Hauptdokument: Dokumentl Hauptdokument: Dokumentl

Erstellen Erstellen ™
Seriendruck: Adressetiketten

¥ Datenquelle

Seriendruck: Adressetiketten

Serienbriefe

b Bedingungsfeld Umschlage...
p- Seriendruckfeld
- Vorschau

¥ Zusammenfihren

Katalog

Standard-Word-Dokument wiederherstellen

—r T T AT IO

Alle Alle

Die Palette fiir den Seriendruck-Manager kann von oben nach unten durchgearbeitet werden.

Driicken Sie zuerst bei Hauptdokument den Erstellen-Knopf und wihlen Sie Etiketten.

0 Trotzdem ziehe ich das Zusammenspiel einer richtigen Datenbank wie Filemaker Pro mit Word 2004 vor.
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Etikettenoptionen

Druckerinformationen

) Nadeldrucker
® Laser und Tintenstrahl

Etikettenprodukte: = Zweckform ,;]
Produktnummer: Etikettinformationen

Zweckform 3481 — Ink Jet+Laser o o 0
Zweckform 3483 - Ink Jet+Laser e piaietalaseny
Zweckform 3484 - Ink Jet+Laser m Hihe: 41

Zweckform 3489 - Ink Jet+Laser EHTH =]

Zweckform 3490 - Ink Jet+Laser CreTiT 7

Zweckform 3651 - Ink Jet+Laser [ it

Zweckform 3652 - Ink Jet+Laser M . X

Zweckform 3653 - Ink Jet+Laser SEERROIET (A0S 2 G
( Details... ) ( Neues Etikett... ) ([ Loscher (" Abbrechen ) € oK )

Nach der Wahl des gewiinschten Etikettentyps wird das Dokumentblatt entsprechend einge-
teilt. Als zweiten Schritt driicken Sie in der Seriendruck-Manager-Palette bei Datenquelle den
Knopf Daten importieren und wihlen den Eintrag Datenquelle 6ffnen. Wiahlen Sie eine ge-
eignete Datenquell-Datei, z. B. die Exceldatei namen.xls. Im Dialogfeld Etiketten konnen Sie

iiber das Popup-Menii die gewlinschten Feldnamen (Platzhaltersymbole) der Reihe nach ein-

fligen.

Etiketten bearbeiten

Wihlen Sie die Schaltfliche "Seriendruckfeld einfigen®, um Seriendruckfelder in
das Musteretikett einzufiigen. Sie kinnen Seriendruckfelder und Text im
Musteretikett bearbeiten und formatieren.

Seriendruckfeld einfligen ui]

Musteretikett:

wAnreden

wVollnames U
wlnstituts

«PLZ» «PLZy|

( Abbrechen ) ( OK )

Am Ende nach OK sehen Sie im Dokument bei allen Etiketten die Platzhaltersymbole fiir die

Daten.
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Um die Adressen zu sehen verwenden Sie die Schaltknopfe in der Rubrik Vorschau der Se-

riendruck-Manager-Palette:

¥ Vorschau

ABC

M < 1 » M {a)

Der ABC-Knopf schaltet um zwischen Vorschau und Felderansicht. Die Dreieck-Knopfe er-

lauben das Durchblittern der Daten in beiden Richtungen.

|7 Dokument1

Fraul

Frof. Dr.med. Ursula-
Ackermann-Liebrich
Institut- fur Sozial- und-
Priventivmedizin
Steinengraben 494
4051 Basell

Herr
Frof.-Dr. Emil- Angehrn§
Philosophisches: Seminar

40514051
Herrd
Prof. Dr.med. Christoph-
Beglinger
T natraan st T s Nl i T
= | I |
=EE 51 Ab 1

1

Bl E} 10 11 12| 13 L

Herr ¥

Prof. Max Musterf
Biozentrum
4036405610

Herr

Prof. Wulf ArltH
Musikwissenschafiliches -
Institut 4

403140511

Herr
Prof. Dr. Peter Bernholz

Departement-

|| TSP B SR -y

Bei 3.7 cm Ze 7 Sp 11

15 18 17 18 13|  z0

Herr
Frof. Dr.-med. Alfonso C.-
Admendral

Universitits- Frauenklintk 5

40314031

Herr

Prof. Eugen Baumgartner
Institut fiir Physik-
405640361

Herr
Prof. Thomas- A. Bickle
Biozentrum

16/196

Serienbriefe

o O Ak

e [omak [0,

Wenn Sie einen neuen Serienbrief erstellen, schreiben Sie als erstes die festen Textteile in

eine neue Datei, z.B. den Briefkopf und anderes. Danach wihlen Sie den Befehl Seriendruck

Manager im Extra-Menii. Driicken Sie wieder zuerst bei Hauptdokument den Erstellen-

Knopf, wihlen aber diesmal Serienbrief. Anschliessend driicken Sie bei Datenquelle den

Knopf Daten importieren und wihlen wieder den Eintrag Datenquelle dffnen. Offnen Sie eine

geeignete Datenquell-Datei, z. B. die Excel-Datei namen.xls
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Nach erfolgreichem Einlesen der Datenquelle erscheinen in der Seriendurck-Manager-Palette

in der Rubrik Seriendruckfeld alle Felder (Spaltennamen) der Adressdaten als Schaltknopfe.

¥ Seriendruckfeld
Mittels Drag & Drop im Dokument ablegen:

Anrede Titel Vorname
Name Strasse
Institut

PLZ Vollname

Ort

Briefanrede Label

Anschliessend schreiben Sie den fixen Text des Briefes. Immer, wenn Sie gerne einen Eintrag
aus der Datenbank hétten, verwenden Sie die Feldkndpfe des Seriendruckmanagers. Ziehen
Sie das gewiinschte Feld aus der Palette an die entsprechende Stelle im Brief. Zum Schluss

sieht Thr Brief vielleicht folgendermassen aus:

|.g-l-l---z-l-a-l-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-I-n-l-12---13-|-14|-15-|-16-m1?-|-1
[

Basel,-den11. Febmar1997

whnredes ¢Mandaty

& TitelMitE lankoe V ormnames «Hames
whdresser

FPLZ» ¢0rte

«EBriefarcedes

Ez freut-mich, dass - Zie-imumer noch in-«Crte wnohnen.

Verwenden Sie wieder die Schaltknopfe zur Vorschau der einzelnen Briefe in der Palette:

Vor dem endgultigen Ausdrucken lohnt es sich, die Serienbriefe zuerst in eine eigene Datei
umzulenken, die man auf dem Bildschirm noch kontrollieren kann.
¥ Zusammenfihren

o e Abfrageoptionen...

Alle v

Dazu dient der Knopf auf der Palette im Bereich Zusammenfiihren. Die einzelnen Teil-

1

—

briefe sind als Abschnitte (Doppelstrich) leicht erkennbar und kdnnen bei Bedarf noch abge-

andert werden.



