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Microsoft Word 2016 — Schulungsunterlagen

Textverarbeitung mit Microsoft Word
~Word ist Software, mit der Sie Dokumente auf einem Computer erstellen kénnen. Sie

kbnnen Word zum Erstellen von ansprechendem Text verwenden und dabei
farbenfrohe Fotos oder lllustrationen als Bilder oder als Hintergrund einfligen. Sie
kénnen auch Abbildungen (z. B. Karten oder Tabellen) hinzufligen. AuRerdem stellt
Word verschiedene Hilfsfunktionen zum Erstellen von Text zur Verfigung, damit Sie
auf einfache Weise Geschéftsdokumente (z. B. Artikel oder Berichte) anfertigen

koénnen. Sie kdnnen auch Postkarten- oder Briefumschlagadressen drucken.
Word ist eine Komponente von "Office", einer Produktsuite, die verschiedene

Softwaretypen zum Erstellen von Dokumenten, Kalkulationstabellen und
Préasentationen kombiniert. AuRerdem konnen Sie E-Mail verwalten.“ (Was ist Word?)
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1. Arbeiten in der Word-Umgebung

Dokument? - Word

Einfigen  Entwuf  layout  Venweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  FoxitReader PDOF @ Was mochten Sie tun? Christian Born £ Freigeben

Ausschneiden o PO PR o 2 Suchen -
Calibri (Textk - | 11 | A A [ Al R L1 | asBbcene| aBbceDe AaBbC AsBbcel AAB  aasbeen assbeen .
Kopieren | 2 Ersetzen

Einfiigen . A A : - . =
99 ¥ Format berimgen | F K U e X A .- A 4 T Standard | Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif. — Titel Untertitel  Sctwache. |=| | [y
Zwischenablage [ Schriftart 3 Absatz & Formatvorlagen 5 Bearbeiten ~
Uberschriften  Seiten  Ergebnisse
pint. dac. nhan. - Amwand Im.
1
Seitelvon1 Oworter [2 %9 5] B - '} + 110%

AEildung 1 Die Word-Oberflache

Beim Starten von Microsoft Word erscheint das oben dargestellte Anwendungsfenster. Im
Detail kann es hier natirlich zu Abweichungen kommen. Grundsatzlich finden Sie hier alle
Bedienelemente, die Sie fir Ihre tagliche Arbeit bendtigen:

Datei-Schaltflache

Symbol- oder Schnellstartleiste
Multifunktionsleiste oder Meniiband (engl. Ribbon)
Register

Statusleiste

Ansichtssteuerung

Zoom

Bildlaufbereich

coO~NOOT A WN P
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1.1. Die Datei-Schaltflache

Beim Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich ein Menl zur Bearbeitung (das Backend) eines
Dokumentes bzw. der Konfiguration der Word-Einstellungen.

@ Christian Born
el [nformationen
Neu
Dokument schiitzen Eigenschaften ~

Offnen Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument GraBe Noch nicht gespeichert

Dokument vornehmen kannen. Seiten 1
Speichern schiitzen ~ _

Warter 0

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Speichern unter

- Titel Titel hinzufugen
e Dokument priifen e
Drucken @) Tags Tag hinzufiigen
: Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes

AufProbleme | enthalt: Kommentare Kommentare hinzufdg..

Freigeben iberpriifen ~ Doku genschaften und Name des Autors
Relevante Datumsangaben
Exportieren Letzte Ainderung
— '_bl Dokument verwalten Erstellt Heute, 08:13
Einchecken, Auschecken und Wiedetherstellen nicht gespeicherter Anderungen. Zuletzt gedruckt

"iﬁ‘:,:":‘;”{ i) Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor,

Konto Relevante Personen

Autor

Optionen Christian Born
Autor hinzufagen

Zuletzt gedndert von Noch nicht gespeichert

Alle Eigenschaften anzeigen

Abbildung 2 Das Word-Backend
Die im Bild dargestellten Bereiche dienen nachstehend beschriebenen Funktionalitaten:

1 Speichern der im Dokument erarbeiteten Anderungen. Sollte das Dokument noch nie
gespeichert worden sein, so 6ffnet sich das Menl Speichern unter

2 Hinter Speichern unter verbirgt sich ein Mend, in dem Sie angeben, wo und unter

welchen Namen Ihr Dokument abgespeichert werden soll. Des Weiteren kdnnen Sie

hier auch das Dateiformat festlegen (bspw. doc, docx, pdf).

Offnen eines vorhandenen Dokumentes

Schliel3en des aktuellen Dokuments

Informationen zum aktuell ge6ffneten Dokument

Ansicht der zuletzt bearbeiteten Dokumente

Neues, leeres Dokument anlegen

Offnen des Druckmeniis

Speichern und Senden

10 Hilfe

11 Hinter den Optionen sind alle Einstellungen zur Word-Umgebung hinterlegt.

12 Word schlie3en

O©CoOo~NO UL~ W
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1.2. Die Symbolleiste

In der Symbolleiste befinden sich h&ufig benutzte Funktionen. Diese Leiste kénnen Sie einfach
erweitern. Hierzu eine kurze Beschreibung:

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpasse

e Aussg Meu
) D Kopie Offnen
Elﬂfegen ~¥Formi v Speichemn
Zwischenabl E-Mail

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
~ Rechtschreibung und Grammatik
v Rickgingig
« Wiederholen
Tabelle zeichnen

Touch-/Mausmodus

A Weitere Befehle...

| Unter dem Menidband anzeigen

ATbbiIdung 3 Die Symbolleiste

Auswahlmenu 6ffnen

verschiedene Standardbefehle

weitere Befehle auswahlen

die Symbolleiste unter- oder oberhalb der Multifunktionsleiste anzeigen
die Symbolleiste wird minimiert

abhwNBE
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1.3. Die Multifunktionsleiste (Ribbon)

Einfigen  Entwurf  Layout  Verwsise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  FoxitReaderPDF @ Was machten Sie tun? Christian Born & Freigeben
= X Ausschneiden
ER Kopieren

Einfiigen . | RA-W. A -
3 ~ Format bertragen X U x [Q-F -4

8l | P Suchen -
Z AaBbCcl AaBbCel 1. AQE 1.1. Aa 11.1. Aa 14445 11111 ab
< 2B Ersetzen

TStandard T Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif.. [ I Markieren =

Arial -1 -|A A Aa- | A

Zwischenablage [} schriftart

Abbildung 4 Die Multifunktionsleiste

Uber diese Leiste kénnen Sie in Word fast alle Befehle ausfiihren. Diese Leiste ist in mehrere
Register unterteilt. Je nach ausgewahltem Register erscheinen die entsprechenden Befehle
und Symbole in der Multifunktionsleiste. Hier finden Sie auch das hauseigene Register (Add-
ins) in dem sich die Wordvorlagen und Kopfbégen befinden.

1.4. Die Statusleiste

In der Statusleiste kdnnen Sie Informationen zum Dokument einsehen, so z.B. die Seiten- und
Worterzahl.

seitelvon1 Owerer [2 8 E B - 1} + 110%

Abbildung 5 Die Statusleiste

Welche Daten genau angezeigt werden, konnen Sie selbst beeinflussen. Dazu klicken Sie mit
der rechten Maustaste in die Statusleiste. Es erscheint ein Auswahlmend, in dem man nun
einstellen kann, welche Informationen in der Leiste angezeigt werden sollen. Aktivierte
Einstellungen werden durch das eingeblendete Hakchen dargestellit.

L Statusleiste anpassen

Formatierte Seitenzah! 1

ertikale Seitenposition 24cm

eilenpummer 1

Grammatikprifung Uberpriifen

Einfugen

Wird nicht aufgezeichnet

Seitelvon1 Oworter [j2

Abbildung 6 Die Statusleiste anpassen

Die Ansichtssteuerung inklusive Zoomregler ist Bestandteil der Statusleiste.
1.5. Die Ansichtsteuerung

Word stellt dem Nutzer verschiedene Ansichten fir die Dokumentenbearbeitung und
Lesbarkeit zur Verfugung. Diese haben jedoch keinen Einfluss auf den Druck des
Dokumentes. Standardmafig ist die Ansicht ,Seitenlayout® aktiviert. Alternativ hierzu kénnen
Sie einen Lesemodus, das Weblayout, die Gliederungsansicht oder den Entwurf auswahlen.

Seite | 8
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Zoommodus
O 200% (O seitenbreite (O Mehrere Seiten:
O 100% O Iextbreite
Q15% (O Ganze Seite =

Prozent: 110% -5

Vorschau

Abbildung 7 Der Zoom

1.6. Der Zoomregler

Der Zoomregler befindet sich direkt neben der Ansichtssteuerung und stellt Ihnen die
Maoglichkeit zur Verfugung, Ihr Dokument zu vergrof3ern oder zu verkleinern. Auch hier haben
diese Einstellungen nur Einfluss auf die Lesbarkeit Ihres Dokumentes und werden bei dem
Druck nicht bertcksichtigt.

Den Regler selbst konnen Sie mittels Maus verschieben, klicken Sie jedoch auf den
dargestellten Prozentwert, so 6ffnet sich hier ein Menufenster, in dem Sie weitere Eistellungen
auswahlen kdnnen.
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2. Arbeiten im Word-Dokument
Formatierungszeichen und ihre Bedeutung:

i Enter-Taste Absatzmarke

« Umschalt + Enter-Taste manueller Umbruch

. Leertaste Leerzeichen

° Strg + Umschalt + Leertaste geschutzter Wortzwischenraum

- Strg + Umschalt+ Bindestrich

geschutzter Bindestrich

J

Strg + Bindestrich bedingter Bindestrich

- Tab-Taste Tabulator
Rucktaste =
_—— TabTaste
- o Enter-Taste o
—
_— Umschalt-Taste ~
g /,// Leertaste ~_ .
: i
\ 4
STRG alt alt gr —

Abbildung 8 Tastaturbelegungen

2.1. Die Steuerung innerhalb eines Dokumentes

Der Cursor (blinkender |)

Der Cursor markiert im Dokument die Position der aktuellen Texteingabe. Bewegt werden
kann der Cursor mittels Pfeiltasten der Tastatur oder mittels der Maus. Ein Mausklick bewegt
den Cursor an die entsprechende Stelle, ein Doppelklick erzeugt bis zur jeweiligen Stelle neue
Absatze und der Cursor wechselt zur Position des Mauszeigers.

Steuerung des Cursors mittels Tastatur

Klickt man am Ende eines Absatzes oder einer Zeile die Pfeiltaste = springt der Cursor an
den Anfang der nachsttieferen Zeile. Entsprechend gegensatzlich verhalt sich am Anfang
eines Absatzes, respektive einer Zeile, mit einem entsprechenden Klick der Pfeiltaste<, hier
springt der Cursor an das Ende der daruber liegenden Zeile.
Mit den Pfeiltasten ft § wechselt der Cursor die Zeilen an der entsprechenden Cursorposition.

Weitere Tasten, die zur Navigation innerhalb eines Worddokuments

genutzt werden koénnen, sind:

e posl zum Zeilenanfang wechseln ginfg | |pos1 | |bild.~
e ende zum Zeilenende wechseln

e Strg + posl zum Textanfang wechseln entt | lende | bild—
e Strg + ende zum Textende wechseln

e Strg+ ¢ Wortweise nach links

o Strg+= Wortweise nach rechts

o Strg+ 1 Absatzweise nach oben ﬂ

o Strg+ ¥ Absatzweise nach unten

e bildA eine Bildschirmhohe nach oben < | |2

o hildV eine Bildschirmhéhe nach unten

e Strg + bildA eine Seite nach oben

e Strg + bildV eine Seite nach unten

Seite | 10
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2.2. Schreiben in Word

Schreiben Sie erst das Dokument, bevor Sie anfangen dieses durch Formatierungen zu
verschonen. Spatere Anderungen im Dokument kénnen unter Umstanden Ihre Arbeit an der
Formatierung zumindest teilweise zunichtemachen. Des Weiteren benutzen Sie die Enter-
Taste nur, wenn Sie wirklich einen neuen Absatz erzeugen wollen. Es gibt bestimmte
Formatierungen, welchen nur fir ganze Abséatze gelten. Bei inflationdrem Gebrauch der Enter-
Taste wirden diese Formatierungen in Ihrem Dokument nicht greifen, Sie kénnten dieses
beispielsweise nicht im Blocksatz formatieren.
Wenn Sie innerhalb eines Absatzes eine neue Zeile beschreiben wollen, so nutzen Sie, wie
oben beschrieben, den manuellen Umbruch.

2.3. Korrektur eines Dokuments

Um |hr Dokument zu Kkorrigieren, kdnnen Sie mittels Mauszeiger die entsprechende
Textpassage markieren und diese I6schen bzw. Gberschreiben.

2.4. Zeichen bzw. Worter l6schen

Zeichenweise in linker Richtung l6scht man mit der Ricktaste. Nach rechts wird mit der Entf-
Taste geldscht. Um ein ganzes Wort zu I6schen wird dieses zuerst markiert und dann entweder
mit der Ruck- oder der Entf-Taste entfernt.
Alternativ kbnnen Sie aber auch das Wort links neben der Cursor-Position mit Strg + Riicktaste
und rechts mit Strg + Entf-Taste l6schen.

2.5. Markieren in Word

Um bestimmte Textpassagen zu bearbeiten oder zu formatieren ist es notwendig, diese zu
markieren. Die einfachste Form der Markierung ist das klicken und ziehen mit der Maus.
Hierbei wird mit dem Mauszeiger an eine Position X im Dokument geklickt (Standard: linke
Maustaste) und mit gedriickter Maustaste bis zum Ende des gewunschten Textabschnittes
gezogen.
Weitere Markierungsmoglichkeiten:
e ein Wort markieren: Doppelklick in das Wort
e einen Satz markieren: Strg-Taste driicken und an beliebiger Stelle in den Satz klicken
e eine Zeile markieren: ein Mausklick in den linken Rand neben der Zeile
e einen Absatz markieren: Doppelklick in den linken Rand neben dem Absatz oder 3x
hintereinander in den Absatz klicken
e den gesamten Text markieren: 3x hintereinander bzw. mit gedriickter Strg-Taste
einmal in den linken Rand klicken
e unterbrochenes Markieren: Text markieren, Strg-Taste driicken und halten und weitere
Textpassagen markieren
e Textausschnitt markieren: bei gedriickter ALT-Taste mit dem Mauszeiger in den Text
klicken und ziehen

Seite | 11
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Sie kdnnen natirlich auch mit der Tastatur markieren:

e Umschalt + < den Text Zeichenweise nach links markieren

e Umschalt + = den Text Zeichenweise nach rechts markieren

e Umschalt + & an der Cursorposition Zeilenweise nach oben markieren
e Umschalt+ an der Cursorposition Zeilenweise nach unten markieren
e Strg + Umschalt + posl von Cursorposition bis zum Textanfang markieren

e Strg + Umschalt + ende von Cursorposition bis zum Textende markieren

e Strg + Umschalt + < das Wort links neben dem Cursor markieren

e Strg + Umschalt + = das Wort rechts neben dem Cursor markieren

e Strg+A alles markieren

2.6. Zeichenformatierung in Word

Ab Word 2007 erscheint Gber markiertem Text eine Art ,Schnellformatierer”, der Ihnen lange
Mauswege fur die wichtigsten Formatierungsanderungen abnimmt.

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, -consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa. -
Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-lectus-malesuada-libero, -sit-amet-
commodo-magna-eros-quis-urna.y

Nunc-viverra-imperdiet-enim_-Fusce-ast -Vivamus-a-tellus 1

pvial S PTE EN .
Pellentesque-habitant-morbi-tristiq b Bt é“ -ac-turpis-

egestas.-Proin-pharetra-nonummy F K U ¥ - A - = - i= - Formatvorlagen
Aenean-nec-lorem.-In-porttitor.-Donec-laoreet-nonummy-augue. |

Suspendisse-dui-purus, -scelerisque-at,-vulputate-vitag, -pretium-mattis, -nunc_-Mauris-eget-
neque-at-sem-venenatis-eleifend_-Ut-nonummy g

Abbildung 9 schnelles Formatieren im Text

Dabei bedeutet Formatieren hier, dass Sie Texte gestalten und als Zeichenformatierung wird
diese auf einzelne Zeichen angewendet:

Schriftart
o TrueType-Schriften — werden wie am Bildschirm angezeigt gedruckt
o Druckerschriften — werden so am Bildschirm angezeigt, dass sie die Druckerschrift am
ahnlichsten darstellt

Schriftgroie

Wird in Punkten gemessen und eingestellt, wobei ein Punkt ca. 0,35 mm grol3 ist. Die
einstellbare GroR3e ist hier abhangig von der jeweils ausgewahlten Schriftart. TrueType sind in
der Regel stufenlos zu verstellen, Druckerschriften sind hier dagegen oft limitiert.

Schriftschnitt

Meint, dass der jeweilige Text zum Beispiel

e Fett (Strg + Umschalt + F),

e Kursiv (Strg + Umschalt + K),

e Unterstrichen (Strg + Umschalt + U)

e oder Durchgestrichen formatiert ist.

Weitere Moglichkeiten zeigt Ihnen das Dialogfenster Schriftart (Strg + Umschalt +A) auf.
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Schriftart

Schriftart  Erweitert

] Durchgestrichen

[C] Doppelt durchgestrichen
[ Hochgestelit

[ Tigtgesteltt

Vorschau

schiftart: Schrftschnitt: _ Groge:
Arial |Standard [ |
+Uberschriften A
Agency FB
Algerian
Arlal Black v
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch Z] | (ohne) {v Automatisch j
Effekte

L

[[] kapitalchen
[[] Grogbuchstaben
[] Ausgeblendet

Schnftart

e

Schriftart  Erweitert

Zeichenabstand

Skalieren: 100% g
Abstand:  Normal Z] Yon: |
Position:  Normal E] Von:
Dumerschneldunq ab: 7% Punkt

OpenType-Features

Keine

Ligaturen: E’
Zahlenabstand: | Standard Z]
Zahlenzeichen: | Standard Zl
Stil-Sets: Standard ~

D Kontextvarianten verwenden

Vorschau

Arial

Arial

Die TrueType-Schriftart wird far den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Die TrueType-Schriftart wird fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Als Standard festlegen Texteffekte...

| oK l | Abbrechen

Als Standard festlegen

Texteffekte... |

| oK I Abbrechen

Abbildung 10 Das Dialogfenster Schriftart
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Schriftfarbe
Bei der Schriftfarbe handelt es sich um die fur den Text ausgewahlte Farbe.

Schriftabstand

Es ist Ihnen mdglich den Abstand zwischen zwei Buchstaben zu variieren.

Im Dialogfenster Schriftart wahlen Sie hierzu das Register Erweitert und &ndern den Abstand
von NORMAL auf ERWEITERT und kdnnen nun den Abstand im Punkten (pt.) eingeben.

Schriftposition
Die Schriftposition gibt an, ob ein Buchstabe gegeniiber dem Standardtext h6her oder tiefer
gestellt ist. Auch dies finden Sie im Dialogfenster Schriftart.

All diese Zeichenformatierungen finden Sie in der Multifunktionsleiste (dem Ribbon), im
Register Start, Abschnitt Schriftart.

Arial -1 - A A Aa- | A
F K U ~abex, x [A-3%-A-
Schriftart T

Abbildung 11 Abschnitt Schriftart in der Multifunktionsleiste

Tastatursteuerung fur Zeichenformatierung in Word:

o Fettschrift Strg + Umschalt + F
e Kursiv Strg + Umschalt + K
e Unterstrichen Strg + Umschalt + U
o Doppelt unterstreichen Strg + Umschalt + D
e nur Worte unterstreichen Strg + Umschalt + W
o Tieferstellen Strg + [#]

o Hochstellen Strg + [+]*[~]

e Schrift vergréRern Strg + [>]

e Schrift verkleinern Strg + [<]

e Wechsel zwischen Grol3- und Kleinschreibung Umschalt + F3

e Kapitéalchen?! Strg + Umschalt + Q
o wieder auf Standard zuriicksetzen Strg + Leertaste

1 Kapitélchen sind Gro3buchstaben, deren Hohe der Normalhéhe (x-Hohe) der Kleinbuchstaben
entspricht. Sie werden zur Hervorhebung in der Typografie anstelle von Kleinbuchstaben verwendet.
[...] Quelle: de.wikipedia.org/wiki/Kapitélchen
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2.7. Absatzformatierung in Word

Wie bereits erwdhnt werden Absatze mit der Enter-Taste erzeugt. Wenn Sie
Formatierungszeichen eingeblendet haben, sehen Sie wo ein solcher beginnt, denn nicht jede
neue Zeile ist auch ein neuer Absatz.

Die Absatzformatierung fuihrt Befehle aus, die fir den gesamten, ausgewdahlten Absatz gelten.

Die Textausrichtung

Hier haben Sie die Moglichkeit zwischen rechts- oder linksbiindig, zentriert oder den Blocksatz
zu wahlen. Daher beenden Sie bitte nicht jede Zeile mit dem Druck auf die Entertaste, da Sie
in diesem Fall beispielsweise den Blocksatz nicht nutzen kdnnen.

Absatzabstande
Definition des Abstandes vor und nach einem Absatz.

Zeilenabstande
Definition des Abstandes zwischen den Zeilen, insbhesondere auch innerhalb eines Absatzes.

Absatzeinziige
Diese Einzlige legen die Abstande eines Absatzes zum rechten und linken Rand fest.

Aufzahlungen
Absatze kdnnen automatisch mit einer Nummerierung oder mit Aufzahlungszeichen formatiert
werden.

Rahmen und Schattierungen
Um einen Absatz kénnen Sie auch einen Rahmen und/oder eine Schattierung legen.

Die Absatzformatierung in der Anwendung

Um eine Absatzformatierung anwenden zu kdnnen klicken Sie einfach in den entsprechenden
Absatz, respektive navigieren Sie per Tastatur den Cursor in den Absatz. Nun fihren Sie den
entsprechenden Befehl zur Absatzformatierung aus. Hierzu brauchen Sie den Text nicht
markieren, da der Befehl ja fur den gesamten Absatz gilt.

Die Absatzausrichtung
Nachfolgend werden die einzelnen Textausrichtungen am Beispiel vorgestellt:

linksbundig:

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam
et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet.

rechtsbindig:
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam
et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet.

zentriert:

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam
et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet.
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Blocksatz:

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam
et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem

ipsum dolor sit amet.

Absatzformatierung in der Multifunktionsleiste:

Am schnellsten lassen sich die Absatzformatierungen tber die Multifunktionsleiste bearbeiten.

In diesem finden Sie unter dem Register Start die Gruppe Absatz.

Im nachfolgendem Bild wird diese Gruppe dargestellt:

J._ 2 3 o AR

T2 L. e | 5] R

=== 1= D -

5 6 7 B 9 10 11
Absatz 111'4

Abbildung 12 Gruppe Absatz

Aufzdhlzeichen — Eine Aufzahlung starten
Nummerierung — Eine nummerierte Liste starten
Liste mit mehreren Ebenen

Einzug verkleinern / vergrof3ern

Text linksbiindig ausrichten (Strg + L)
Zentriert (Strg + E)

Text rechtsbiindig ausrichten (Strg + R)
Blocksatz (Strg + B)

Zeilen- und Absatzabstand

10 Schattierung

11 Rahmenlinien

12 Sortieren

13 Alle anzeigen (Strg + *)

14 Absatz — Das Dialogfeld Absatz anzeigen

O©oooO~NOOOTAWNE
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2.7.1. Einzige und Abstandsformatierung

Nachstehend werden Einziige und Abstande behandelt. Ihnen stehen hier mehrere
Maoglichkeiten zur Formatierung bereit:

e die manuelle Einstellung am Lineal

¢ die Einstellung Uber das Dialogfenster

Einstellungen am Lineal

Damit Sie mit dem Lineal in lhrem Word-Dokument arbeiten kdnnen, muss dieses aktiviert
sein. Sollte es bei Ihnen nicht angezeigt werden, finden Sie die entsprechende Einstellung im
Register Ansicht(1) in der Gruppe Anzeigen

An dieser Stelle muss der Haken(2) fiir das Lineal gesetzt werden.

hrout Verweise sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools Fexit Reader PDF & Was machten Sie tun?
/1 Lineal 2 Q i [l Eine Seite — ™[I MNebeneinander anzeigen -_-
p— [r—
Gitternetzlinien Bl [0 Mehrere Seiten -
Zoom 100% Meues  Alle  Teilen Fenster
Mavigationsbereich iL* Seitenbreite Fanstar anardnen wachealn =
.-'-.rl.'r3|.~r| Zoom & Femster
CO AR T N} 1 [ 3 [ | i 5 [ 1 i Fri1 8 B S o g o Q0o 12 3 0300 14« 1 1S [}
4 2

Abbildung 13 Einziige mit dem Lineal definierenﬂ

Register Ansicht in der Multifunktionsleiste
Lineal (Haken aktiviert die Funktionalitét)
Erstzeileneinzug

linker Einzug

rechter Einzug

Lineal

OO WNPE

Linker Einzug

Der kleine Schieberegler (4) in der Abbildung 13 dient der Festlegung des linken Einzugs.
Hierzu wahlt man den Regler mit dem Mauscursor an, driickt die linke Maustaste und bewegt
die Maus mit gedriickter Taste die Maus nach links oder rechts um den entsprechenden Einzug
einzustellen. Mit diesem Einzug wird festgelegt, ab wann ein Absatz auf der linken Seite
beginnt.

Erstzeileneinzug
Der Erstzeileneinzug (3) legt den Einzug fir die erste Zeile eines Absatzes fest und ist somit
ein Spezialfall des linken Einzuges.

Rechter Einzug

Der rechte Einzug (5) legt fest, an welcher Stelle ein Absatz endet, bzw. wo der Absatz beginnt,
wenn dieser rechtsbiindig definiert wurde.
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Einztuge und Abstande im Dialogfenster

Alternativ zur oben dargestellten manuellen Festlegung der Einztige kénnen Sie dies auch in
einem Dialogfenster. Das Dialogfenster 6ffnen Sie im Register Start in der Gruppe Absatz
(Abbildung 12 Punkt 14).

(7 |[=
Einzige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung: Links 1.
Gliederungsebene: |Textkorper 2|~ StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: 0cm — Sondereinzug: Um:
Rechts: Dem = 4 (ohne) 5 ~ 5.2 =
|:| Einzlge spiegeln g
Abstand
Var: ort, = 7 Zeilenabstand: Yon: 9.9
MNach: aPt. 5 8 Mehrfach g ~| 1,08
10
|:| Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einflgen
Varschau
11 12 13 14
Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

Abbildung 14 Dialogfenster Absatz - Einziige und Abstande

Absatzausrichtung (links-, rechtsbuindig, zentriert, Blocksatz)

Gliederungsebene (Textkorper bzw. die entsprechende Ebene)

Einstellen des linken Einzugs

Einstellen des rechten Einzuges

Sondereinzug bzw. Erstzeileneinzug

Abhangig von Punkt 5 - Festlegung der Differenz zum linken Einzug

Einzlige tauschen, diese werden dann als innere und auf3ere Einzlige festgelegt
Abstand vor dem Absatz

Abstand zum nachstehenden Absatz

Zeilenabstand (Einfach, 1,5 Zeilen, Doppelt ...)

9.2  Abhéangig von Punkt 9, Festlegung des Zeilenabstands innerhalb des Absatzes
10 Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

11 Festlegen der Tabstopps fur den Absatz

12 die aktuellen Einstellungen als Standard festlegen

13 Eingaben bestatigen

14 Eingaben verwerfen

Vorschau zeigt die Auswirkungen der getatigten Einstellungen an einem Beispieltext an

N
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2.7.2. Zeilenumbruch und Seitenumbruch

Weitere Absatzformatierungen kann man fur Zeilen- und Seitenumbriiche festlegen.

(7 =]

Einzige und Abstdnde  Zeilen- und seitenumbruch

Paginierung

5bsatzkcur1trculle 1

|:| Micht vom ndchsten Absatz trennen 2

[] Diesen Absatz zusammenhalten 3

|:| Seitenumbruch oberhalb 4
Formatierungsausnahmen

|:| Zeilennummern unterdricken 3

[] Keine silbentrennung &
Textfeldoptionen

Fassender Umbruch:

Kein

Varschau

8 9
Als Standard festlegen

10

11

Tabstopps.. Abbrechen

Abbildung 15 Dialogfenster Absatz - Zeilen- und Seitenumbruch

1 Absatzkontrolle, wenn aktiv, dann wird, wenn ein Absatz Uber 2 Seiten reicht,
verhindert, dass eine einzelne Zeile auf einer der Seiten alleine steht, sondern

mindestens 2 Zeilen tbernommen werden.

Verhindert, dass ein Absatz getrennt wird

ArOWN

getrennt werden
5 Zeilennummern werden unterdriickt
6 Eine Trennung von Silben wird unterdriickt
7 Umbruchfunktion fur Textfelder (wenn vorhanden)
8 Festlegen der Tabstopps fur den Absatz
9 die aktuellen Einstellungen als Standard festlegen

10 Eingaben bestatigen
11 Eingaben verwerfen
Vorschau
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2.8. Seite einrichten

Im Folgenden wird die Gestaltung der Seiten Ihres Dokuments behandelt, insbesondere in
Hinsicht auf Seitenrénder, Papierformat und Seitenorientierung. Die getroffenen
Einstellungen werden fir das gesamte Dokument ibernommen, sind aber nicht global, d.h.
in einem neuen Dokument sind zundchst wieder die Standardeinstellungen eingerichtet.

Grundsatzlich kdnnen Sie die hierfiir notwendigen Einstellungen in der Multifunktionsleiste im
Register Seitenlayout festlegen.

Datei Start Einfiigen Entwurf B verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
@2 D?lﬁ 154 S'ﬁ Umbriiche~ B Einzug Abstand
- D i[1Zeilennummemn~  *=Llinkss 0 cm : I: Vor: 0Pt z
Seiten- Ausrichtung Format Spalten . — = "
rander = - - ~ bt Silbentrennung~ =€ Rechts: |0 cm - | #= Mach: 8Pt -
Seite einrichten Y Absatz [P

Abbildung 16 Register Seitenlayout - Seite einrichten

Register Seitenlayout in der Multifunktionsleiste

Einstellen der Seitenrénder

Ausrichtung der Seiten (Hoch- oder Querformat)

Einstellen des Seiten- bzw. Papierformats (z.B. DIN A4)

Festlegen, wie viele Spalten auf den Seiten sind

Umbriche, Zeilennummerierung und Silbentrennung fir das Dokument festlegen
Dialogfenster Seite einrichten 6ffnen

~NOoO o~ WwWNE

Das Papierformat

Standardmafig ist das Format DIN A4 in Word hinterlegt. Sie kbnnen dieses jedoch bei
Bedarf andern. Hierzu klicken Sie entsprechend der Abbildung 16 auf den Mentpunkt GroRRe
(4). Hier offnet sich ein Mentfeld mit diversen Papierformaten. Diese sind vom jeweilig
eingestellten Drucker abhéngig. Sollte das von Ihnen benétigte Format nicht vorhanden sein,
klicken Sie hier unten auf den Punkt Weitere Papierformate..., nun wird sich ein
Dialogfenster 6ffnen, in dem Sie wiederum voreingestellte, von Drucker abhéngige, aber
auch benutzerdefinierte Formate einstellen kdnnen. Dartber hinaus kénnen Sie in dem
Fenster auch festlegen, aus welchem Magazin der Drucker sein Papier fur Ihren Ausdruck
ziehen soll (vom Druckermodell abhangig).

Die Seitenausrichtung

Grundsatzlich legen Sie im Menupunkt Ausrichtung (3) fest, ob Ihr Dokument im Hoch- oder
Querformat eingestellt werden soll. Standardmafgig ist Ihr Dokument im Hochformat
eingerichtet. Eine Anderung dieser Einstellung gilt fiir das gesamte Dokument.

Sie kénnen in einem Dokument aber auch wenn notwendig, zwischen Hoch- und Querformat
wechseln. Die entsprechende Mdglichkeit finden Sie im Dialogfenster Seite einrichten.

Seitenrander

An dieser Stelle legen Sie den beschreibbaren Bereich in Ihrem Dokument fest. Dies ist
insbesondere fur einen DIN-gerechten Brief notwendig. Driiber hinaus wird auch der Abstand
zu Kopf- und Ful3zeile eingestellt. Hierzu klicken Sie den Menipunkt Seitenréander (2) an und
wahlen die von lhnen gewiinschte Randdefinition aus.
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Das Dialogfenster Seite einrichten
In diesem Dialogfenster kénnen Sie alle wichtigen Einstellungen zu diesem Thema finden.
Seitenrander, Papierformat und Layout konnen hier gezielt festlegen.

® [
Seitenrander Papier Layout
Seitenrander
Oben: 2,5¢m = Unten: 2em =
Links: 2,5¢m = Rechts: 25m =
Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links v
Ausrichtung
ﬁochforma-t Querformai
Seiten
Mehrere Seiten: Standard v

Vorschau

Ubernehmen fur: | Gesamtes Dokument | v

Als Standard festlegen Abbrechen

Abbildung 17 Dialogfenster Seite einrichten — Seitenrénder

Im Register Seitenrdnder kénnen Sie zentimetergenau die Rander einstellen und einen
Bundsteg einrichten.

Des Weiteren kénnen Sie hier unter Ausrichtung die Seitenorientierung, unter Seiten die
Einstellung fur mehrere Seiten festlegen.

Am Punkt Ubernehmen fiir stellen Sie ein, ob Ihre Festlegungen fiir das gesamte Dokument
oder ab der Stelle, an der zuletzt der Cursor im Text positioniert war GUbernommen wird.
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Seitenrdnder Papier Layout
Papierformat:

A4

<

Ereite: |21 cm

EICEN

Héhe: |29,7 cm

Papierzufuhr

Erste Seite: Restliche Seiten:

Standardschacht (Virtual Bin] Standardschacht (Virtual Bin]

Wirtual Bin Virtual Bin

Vorschau

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |~ Druckoptionen...

Als Standard festlegen Abbrechen

[7 (=]

Abbildung 18 Dialogfenster Seite einrichten — Papier

Im Register Papier wird das Papierformat eingestellt.

Wie bereits zuvor erwéahnt, kdbnnen Sie hier auch gezielt das Magazin lhres Druckers

auswahlen.

Auch hier kdnnen Sie die Einstellungen fur das gesamte Dokument oder der aktuellen

Cursor-Position einrichten.

[7 =
Seitenrander Papier Layout
Abschnitt
Abschnittsbeginn: Meue Seite ~
Endnoten unterdricken
Kopf- und FuBzeilen
|:| Gerade/ungerade anders
|:| Erste Seite anders
Kopfzeile: |1,25¢m 15
Abstand vom Seitenrand:
FuBzeile: [1,25em 15
Seite
Vertikale Ausrichtung: Oben ~
Vorschau
Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument | v Zeilennummern... Rinder...
Als Standard festlegen Abbrechen

Abbildung 19 Dialogfenster Seite einrichten — Layout
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Im Register Layout kdnnen Sie Abschnitte, Kopf- und Fu3zeilen, sowie die vertikale
Ausrichtung Ihres Dokuments einrichten.

Wie in den anderen beiden Registern dieses Dialogfensters, kbnnen Sie auch hier die
Einstellungen fur das gesamte Dokument oder der aktuellen Cursor-Position einrichten.
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2.9. Kopf-und Ful3zeilen

Im oberen bzw. unteren Bereich Ihres Dokuments befindet sich die Kopf- respektive die
FuRzeile. Der Inhalt dieser Bereiche wird auf (fast) allen Seiten dargestellt. Hier kénnen den
Dokumenten z.B. Logos, Uberschriften oder Seitenzahlen hinterlegt werden.

Einzelne Seiten missen hier nicht mehr bearbeitet werden. Um die Kopf- oder Ful3zeile zu
offnen, doppelklicken Sie im oberen oder unteren Seitenrand, oder wahlen Sie im Register
Einflgen im Bereich Kopf- und Ful3zeile den entsprechenden Menipunkt.

Man kann hier zwischen geraden und ungeraden Seiten unterscheiden, bzw. die erste Seite
anders oder die Kopf- und Ful3zeilen auch Abschnittsweise unterschiedlich gestalten etc.

H - s Dok
Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen

[ Kopfzeile = ,_7[ [ﬁ [El schnellbausteine -
Integriert -

Leer

[Hier eingeben] c20 0 3

Leer (Drei Spalten)

[ eingeben] [Fer eingeben] [Hiersingeben|

sum-dolo
Austin Isuere,-Im
D-magna

Brra-impe

ique-hab
Bewegung (Gerade Seite) Proin-ph

r— nec-loremn

Isse-dui-
Tllsem-ven
@,. Weitere Kopfzeilen von Office.com 3

[ Kopfzeile bearbeiten
E} Kopfzeile entfernen

Abbildung 20 Kopfzeile einrichten
Hinter dem MenUpunkt Kopfzeile (Abbildung 20 Kopfzeile einrichten) verbergen sich diverse
Vorlagen, die Sie in lhrem Dokument verwenden kdnnen. Dasselbe gilt fiir die Mentpunkte

FuRzeile (Abbildung 21 FulR3zeile einrichten) und Seitenzahl (Abbildung 22 Seitenzahl
einrichten).
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H o
Datei Start Einfligen Entwurf Layout Verweise
[7] Kopfzeile = EG‘) |:I1 [Z] Schnellbausteine *
[ Fubzeile~ 7~ =2 [Bilder
Integriert -
b Leer
Ibes engeten]

Leer (Drei Spalten)

[T —— [ —— [T m— S-l

Austin D-

Bewegung (Gerade Seite)

Pata] g

@ Weitere FuBzeilen von Office.com 3
B FuBzeile bearbeiten

B( FufBzeile entfernen

Abbildung 21 FuBzeile einrichten

Je nachdem, in welchem Menupunkt Sie gerade tétig sind, kbnnen Sie die Kopf- respektive
die FulRzeile bearbeiten oder aus dem Dokument entfernen.

H ©- - Dokument2 - Word
Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
opfzeile > chnellbausteine = 4 Vorherige
Kopfzeil = Schnellb: i r' (14 Vorherig
=)
[0 FuBzeile - ©) ] . 2 Bilder _ 5 Nachste
Datum und Dokumentinformationen Zu Kopfzeile Zu FuBzeile

[] Seitenzahl Uhrzeit - D@Dnlinagraf\kan wechseln  wechseln Mit varheri
I [¥] Seitenanfang » | Einfach 2[pn

[ Seitenende »  Einfache Zahl 1 17

E]  Seitenrander »

[ Seitenzahlen » !

EFZI Seitenzahlen formatieren...

[ seitenzahlen entfernen FEinfache Zahl 2

7 ! etuer-¢
N ultricie
G Einfache Zahl 3 bst Vi
- 1 senec
: ede M
n

- Cc-laore
7 Einfache Zahl

) GroB, kursiv 1 at, -vul
8 nonun
~

= -

] [& Weitere Seitenzahlen von Office.com »

Abbildung 22 Seitenzahl einrichten
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Der Menupunkt Seitenzahl bietet Ihnen die Mdglichkeit, Seitenzahlen in Ihr Dokument
einzutragen. Dies muss nicht nur in Kopf- oder FulRzeile geschehen, sondern kann auch in
den Seitenré&ndern erfolgen.

B 9- - Dokument2 - Word Kopf- und FuBizeilentoals

Datei  Stat  Einfugen  Entwuf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Foxit Reader PDF 0 Sic wanschen... Christian Born £
[ Kopfzeile - r\ m [ Schnellbausteine - = 15 Varherige Erste Seite anders .+ Kopfigile von oben: 1,25 cm % a

Q) = - -
[0 FuBzeile - i [ Bilder ) Machste Gerade & ungerade Seiten untersch. | '+ FuBzeile von unten: 1,23 cm *

o 9
Datum und Dokumentinformationen Zu Kopfzeile Zu FuBzeile . Kopf- und

[#] Seitenzahl~ | Uprreit o [:& Onlinegrafiken cchseln  wechseln 1 Mitvorheriger verknipfen | [¥] Dokumenttext anzeigen [5] Ausrichtungstabstopp einfigen  Fufzeile schlieBen

Kopf- und FuBzeile Einfiigen Mavigation Optionen Position SchlieBen

Abbildung 23 Multifunktionsleiste Kopf- und Fuf3zeilentools

Wenn Sie eine der beiden vorgenannten Zeilen bearbeiten, so bietet Word lhnen in der
Multifunktionsleiste nunmehr das Register Kopf- und Ful3zeilentools (Abbildung 23). Hier
haben Sie die Mdglichkeit u.a. Datumswerte, Schnellbausteine oder Bilder einzuftgen.
Darlber hinaus kdénnen Sie an dieser Stelle zum Beispiel festlegen, dass die erste Seite
Ihres Dokuments hinsichtlich der Kopf- und Fuf3zeilen anders behandelt wird, z.B. in einem
Deckblatt. AulRerdem kann zwischen gerade und ungerade Seiten unterschieden werden.
Wenn Sie Ihr Dokument beidseitig drucken und anschlieRend heften wollen wird so erreicht,
dass die Seitenzahlen oder Ihr Text immer am Auf3enrand dargestellt werden.
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Alle in Word nutzbaren Verweise finden Sie im Register Verweise:
Datei Start Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Foxit Reader PDF @ Was méchten Sie tun?
Tﬁ Text hinzufiigen ~ ABL ﬁ] Endnote einfiigen B/ l'—:ﬁ.; Quellen verwalten @ [ Abbildungsverzeichnis einfiigen a [ Index einfiigen
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren “E‘ Nachste FuBnote - [E Formatvorlage: APA -
Inhalts- FuBnote Zitat Beschriftung Eintrag

verzeichnis ~ einfiigen einfigen ~ £y Literaturverzeichnis ~ einfigen Elj Querverweis festlegen

Inhaltsverzeichnis FuBnoten [Pl Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index

Abbildung 24 Register Verweise
3.1. Das Inhaltsverzeichnis

Ein Inhaltsverzeichnis erstellen Sie, indem Sie in Ihrem Dokument die Uberschriften der
einzelnen Abschnitte mittels Uberschriftenformatvorlagen festlegen.

AaBbCcDe¢ AaBbCeDe AaBh(Ct AsBbCel /—\aB AaBbCcC AaBbCcD:
T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache... |z

Formatvorlagen r

Abbildung 25 Formatvorlagen

Flgen Sie nun unter dem Register Verweise den MenUpunkt Inhaltsverzeichnis aus, so wird
ein solches Verzeichnis anhand der im Dokument hinterlegten Uberschriften erstellt.

Datei Start Einfligen Entwurf

18 Text hinzufiigen -

DI Inhaltsverzeichnis aktualisieren
Inhalts-

verzeichnis -

Inhaltsverzeichnis

Abbildung 26 Inhaltsverzeichnis

Es werden die unterschiedlichen Uberschriften differenziert und mittels verschiedener
Einzlige dargestellt.

Sie kénnen aber auch die gewlinschte Textpassage auswahlen, welche im
Inhaltsverzeichnis erscheinen soll und den Menupunkt Text hinzufligen auswahlen. Nun
konnen Sie zwischen 3 Ebenen wahlen, welchen den ersten 3 Uberschriftformatvorlagen
entsprechen.

Am Ende lhrer Dokumentenbearbeitung kénnen Sie mit dem Menupunkt Tabelle
aktualisieren das Inhaltsverzeichnis auf den aktuellen Stand bringen, sollten Sie neue
Uberschriften eingebunden haben, so ist das gesamt Verzeichnis zu aktualisieren.

3.2. FufRnoten

Wenn Sie in Ilhrem Dokument Quellen angeben oder Sachverhalte naher erlautern wollen,
far die im normalen TextfluR kein Platz ist, so kdnnen Sie hierzu das Mittel der FuR-? oder
Endnote' verwenden.

2 Das ist eine FuRnote
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Verweise

1 ﬁ'} Endnote einfigen

AB, Nachste FuBinote -
FuBnote o

einfigen
FuBnoten Pl

Abbildung 27 FulZnoten

Hierbei werden die Fu3- und Endnoten durch eine kurze horizontale Linie vom Textkorper
getrennt. Beide enthalten Text und werden im Verhdltnis zum Textkdrper in einem Kkleineren
Schriftgrad dargestellt.

Fuf3- und Endnoten unterscheiden sich in zwei Punkten. FuRnoten befinden sich am
Seitenende der aktuellen Seite, wahrend Endnoten am Ende eines Abschnittes oder des
Dokumentes zu finden sind. Des Weiteren unterscheiden sich beide in ihrem
Nummerierungssystem, um dem Leser so kenntlich zu machen, wo die entsprechenden
Anmerkungen zu suchen sind.

3.3. Zitate und Literaturverzeichnis

,Ein Literaturverzeichnis bezeichnet die in der Regel am Ende eines Dokuments
aufgefuhrten Quellenangaben, in der alle Quellen enthalten sind, die beim Erstellen des
Dokuments herangezogen oder zitiert wurden. In Microsoft Office Word [...] kbnnen Sie
automatisch anhand der Quellenangaben fir das Dokument ein Literaturverzeichnis
generieren.” (Office Online)

n Uberpriifen Ansicht Entwickl

:_.'j lr:ﬁ"', Quellen verwalten

ER Formatvorlage |APA -
Zitat 5 -
einfiigen ~ E [ Literaturverzeichnis =

Zitate und Literaturverzeichnis

Abbildung 28 Zitate und Literaturverzeichnis

Wenn Sie eine Textpassage in lhrem Dokument als Zitat kenntlich machen wollen, so macht
man dies mittels ,“. Positionieren Sie nun den Cursor hinter Ihr Zitat und klicken Sie den
Menulpunkt Zitat einfigen an. Hier haben Sie nun die Wahl zwischen einer neuen Quelle
oder einem Platzhalter. Wahlen Sie die neue Quelle, so kénnen Sie dieser alle relevanten
Quellenangaben zuweisen. Sie kénnen die Quelltypen zum Beispiel in Blicher, Berichte oder
Webseiten unterscheiden. Dem Platzhalter kbnnen Sie auswéahlen, wenn ein Zitat erstellen,
die Quellenangaben aber erst spater machen wollen. Dies kénnen Sie dann unter Quellen
verwalten tun.

Mit dem Menipunkt Literaturverzeichnis kénnen Sie anschlieRend ein Quellenverzeichnis zu
Ihrem Dokument erstellen. Am Ende dieses Dokuments finden Sie exemplarisch als Beispiel
das Literaturverzeichnis mit der 0.g. Quelle.

3.4. Das Abbildungsverzeichnis
In einem Abbildungsverzeichnis werden alle im Dokument eingebundenen und mit einer
Beschriftung versehenen Bilder mit der jeweiligen Beschriftung und der Seitenzahl

aufgelistet. Ein entsprechendes Verzeichnis zu diesem Dokument finden Sie am Ende des
Dokumentes.
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3.5. Der Querverweis

Mit dem Querverweis kdnnen Sie innerhalb Ihres Dokuments auf verschiedene Stellen
Verweisen.

QUEnEnVEIS |E”E|
Verweistyp: Verweisen auf:

Mummeriertes Element | | Absatznummer -
Als Link einfigen ngen,"unten einschliefen

Zahlen trennen mit

Far welches nummerierte Element:

1. Arbeiten in der Word-Umgebung S
1 Datei-5chaltflache

2 symbaol- oder 5chnellstartleiste
3 Multifunktionsleiste oder Mendband (engl, Ribbon)
4 Register
5 Statusleiste
& Ansichtssteuerung
7 Zoom
8 Bildlaufbereich
1.1. Die Datei-Schaltflache
1 Speichern der im Dokument erarbeiteten Anderungen. Sollte das Dokument no..
2 Hinter Speichern unter verbirgt sich ein Mend, in dem Sie angeben, wo und un.. ¥

Abbildung 29 Der Querverweis
Der Querverweis hinterlegt bei Ihnen im Text an der gewilnschten Position eine Verlinkung

zu dem Quellobjekt. So kénnen Sie auf beschriftete Abbildungen, Uberschriften oder
Textmarken verweisen, die dann per Mausklick angesprungen werden kénnen.
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3.6. Der Index

ist eine Liste der in einem Dokument gefundenen Schlisselworter mit einem
. (Die blau markierten Textabschnitte dienen als Beispiel-Indizes fur

die unten dargestellte Indexliste)

Index |

| Haupteintrag: | |

: Untereintrag: | ||

i Optionen
() Querverweis: |Sfehe |

(®) Aktuelle Seite
() seitenbereich
Textmarke:

| Seitenzahlenformat

[ Eett
|:| Kursiv

| Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere
Indexeintrage festzulegen.

Abbrechen

Abbildung 30 Indexeintrag festlegen

Nachfolgend wird Thnen unterhalb der Endnote (Abschnittsende) die Indexliste angezeigt.

i Das ist eine Endnote
Dies ist die Indexliste:

31
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Uberpriifen

Im Register Uberpriifen befinden sich diverse Kontrollwerkzeuge mit deren Hilfe Sie lhre
Dokumente prifen kdnnen.

3.7. Dokumentprifung

In dieser Gruppe finden sich nachfolgend beschriebene Funktionen:

3.7.1. Rechtschreibung und Grammatik (F7)
Mit diesem Menupunkt konnen Sie die woreigene Rechtschreib- und Grammatikprifung
Ihres Dokuments ausldsen. Hierbei wird Ihr Text nach der neuen Rechtschreibung
kontrolliert. Rechtschreibfehler werden im Text durch eine rote, Grammatikfehler durch eine
grine Wellenlinie unterstrichen.

EHS O-

START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEN AMNSICHT ENTWII
ABC = ABC ¥ fis e N B
= il —=ls 3=
v R EH % BF =

Rechtschreibung Definieren Thesaurus Wérter  Ubersetzen Sprache Neuer Anderungen
' und Grammatik zdhlen - - Kommentar nachverfolgen = E
Daokumentprofung Sprache Kommentare MNachy

> . - - a - - -

Abbildung 31 Uberpriifen

Wenn Sie eine Form der Dokumentprifung aktivieren, 6ffnet sich auf der rechten Seite in der
Word-Oberflache das entsprechende Men.

Rechtschreibung v X

wordeigene

lgnarieren Alle ignorieren

Hinzufiigen

bordeigene
bordeigener
werkeigene
bordeigenen

bordeigenes

Andern Alle @ndern

bordeigene =

Es werden keine Definitionen angezeigt, weil
Ihr Administrator Wérterbicher dealktiviert
hat.

Abbildung 32 Rechtschreibung und Grammatik
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Sie haben hier die Mdglichkeit die vorgeschlagene Korrektur mit Andern zu tibernehmen,
oder diese einmal oder dauerhaft zu ignorieren. Die Richtigkeit der von Word erbrachten
Vorschlage ist jedoch auch im Kontext Ihres Textes zu priifen.
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3.7.2. Recherchieren

Mit Klick auf diesen Menupunkt 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Recherchieren zum
Durchsuchen von Referenzmaterial wie z.B. Worterbiicher, Lexika oder Ubersetzungsdienste

Recherchieren - X
Suchen nach:

&

alle Machschlagewerke |z|

Auf weitere Recherchedienste prifen...

el Furiick |+ ol | ™

Geben Sie den Text en, nach dem in Recherche-
und Machschiaoedienstan gesucht werden solfl

Sie kdinnen auch die AL T-Taste drifcken und auf
&in Worf bidken, um eine Suche 2u beginnen.

Abbildung 33 Aufgabenbereich Recherchieren

3.7.3. Thesaurus (Alt + F7)

Diese Funktion bietet Ihnen andere Worter mit &hnlicher Bedeutung zum aktuell
ausgewahlten Wort an.

3.7.4. Worter zéhlen
Die Anzahl von Worten, Zeichen, Absatzen etc. wird IThnen hier auf Knopfdruck angezeigt.

L® =
Statistik:
Seiten 46
Warter 6,492
Zeichen [keine Leerzeichen) 40177
Zeichen [mit Leerzeichen) 46,437
Absdtze 665
Zeilen 1.088
|:| Textfelder, Ful- und Endnaoten berdcksichtigen
Schlieken

Abbildung 34 Worter zahlen
3.8. Sprache

In der Gruppe Sprache finden Sie die Meniipunkte Ubersetzen und Sprache.

3.8.1. Ubersetzen

Ubersetzen gibt Innen die Mdglichkeit, Inr Dokument oder einen Teilabschnitt dessen in eine
andere Sprache Ubersetzen zu lassen. Hier ist jedoch Vorsicht geboten, da diese Funktion
Ihren Text unverschlisselt an einen entsprechenden Anbieter in Internet Gbertragt. Von der
Nutzung dieser Funktion ist also bei personenbezogenen Daten abzuraten.
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3.8.2. Sprache
Unter diesem Menipunkt gelangen Sie an die Sprachoptionen in den Word-Optionen. Hier
kénnen Sie die Bearbeitungs-, wie auch die Anzeigen- und Hilfssprachen festlegen.

AulRerdem haben Sie hier die Moglichkeit, die Korrektursprache, die fur die Rechtschreib-
und Grammatikpriifung zu Grunde liegt, festzulegen.

3.9. Kommentare

Mit den Kommentaren konnen Sie in einem Dokument Notizen eintragen, ohne dass diese
als Anderungen direkt im Dokument vorgenommen werden.

und-Grammatikpriifung-zu-Grunde-liegt, festzulegen |

J Christian Born Vor wenigen Sek.
Kommentar]

3.9. - Kommentarey

Abbildung 35 Bspl. Kommentar

Die Kommentare werden hierzu in einem speziellen Bereich, dem Markupbereich neben dem
Dokument, zusammen mit den Initialen des Kommentarerstellers eingetragen und fortlaufend
nummeriert.

3.10. Nachverfolgung

»Sie kdnnen die Statusleiste so anpassen, dass eine Anzeige eingefligt wird, die angibt, ob
die Anderungsprotokollierung aktiviert oder deaktiviert ist. Wenn die
Anderungsprotokollfunktion aktiviert ist, konnen Sie alle Anderungen anzeigen, die Sie in
einem Dokument vornehmen. Wenn Sie die Anderungsprotokollfunktion deaktivieren,
konnen Sie Anderungen an einem Dokument vornehmen, ohne dass die Anderungen
markiert werden.” (Aktivieren oder Deaktivieren der Anderungsprotokollierung)

Die Meniipunkte in dieser Gruppe dienen der Nachverfolgung von Anderungen, wenn ein
anderer Benutzer Ihr Dokument bearbeitet hat, z.B. in Folge einer Korrekturlesung.

Ist der Punkt Anderungen nachverfolgen aktiviert, werden alle Einfuige-, Losch- und
Formatierungsanderungen zur spateren Nachvollziehbarkeit aufgezeichnet. Jedem
Andernden wird hierbei, wie bei den Kommentaren, eine eindeutige Farbe zugeteilt, in der
die jeweiligen Anderungen kenntlich gemacht werden.

Wenn diese Funktion nicht zur Verfligung steht, so kann dies daran liegen, dass auf Ihrem
Dokument ein Dokumentenschutz angewendet wurde. Dieser muss erst deaktiviert werden.
Naheres hierzu finden Sie unter Schitzen.

3.11. Anderungen

Ihnen stehen hier die MenUpunkte Annehmen, Ablehnen, Weiter und Zuriick zur Verfligung.

3.11.1.Annehmen
Mit Annehmen tbernehmen Sie eine oder alle Anderungen eines oder mehrerer anderer
Autoren in Ihr Dokument. Diese werden dann nicht mehr als Anderungen, sondern als
normaler Text dargestellt.

3.11.2.Ablehnen )
Mit diesem Punkt kénnen Sie eine oder auch alle Anderungen eines oder mehrerer Autoren
ablehnen. Diese als Anderungen markierten Passagen werden dann aus dem Dokument
geldscht.
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Diese Menlpunkte dienen der Navigation zwischen den einzelnen als Anderun__gen
markierten Textpassagen. Sie konnen damit innerhalb Ihres Dokumentes von Anderung zu

Anderung vor und zurlick springen.

3.12. Vergleichen

Word bietet lhnen die Mdglichkeit Thr Dokument mit einem weiteren Dokument zu
vergleichen und die Abweichungen als Anderungen kenntlich zu machen.

Originaldokument

Anderungen kennzeichnen mit

<< Reduzieren

Wergleichseinstellungen
Einflge- und Laschvorgange
Eerschiebungen
Kommentare
Formatierung
Anderung der GroB-/Kleinschreibung
I__Evarzeichen

Anderungen anzeigen
Anderungen anzeigen auf:
Dgeichenebene
i®) Wortebene

IT“?I
Uberarbeitetes Dokument
S
Anderungen kennzeichnen mit
Abbrechen

Tgbellen

Kopf- und FuBzeilen
FuB- und Endnoten
[] Textfelder
Eelder

Anderungen anzeigen in:

D Originaldokument

D Uberarbeitetem Dokument
@ Meuem Dokument

Abbildung 36 Dokumente vergleichen

Darlber hinaus kdnnen Sie zwei Dokumente zu einem neuen Dokument zusammenfiigen.

Qriginaldokument

Micht markierte Anderungen kennzeichnen mit:

<= Reduzieren
Vergleichseinstellungen
Einfuge- und Loschvorginge
Eerschiebungen
Kommentare
Formatierung
Anderung der GroB-/Kleinschreibung
Leerzeichen

Anderungen anzeigen

Anderungen anzeigen auf:
O;eichenebene
(®) Wortebene

==

Uberarbeitetes Dokument

Micht markierte Anderungen kennzeichnen mit:

Abbrechen

[] Tabellen

Kopf- und FuBzeilen
FuB- und Endnoten
[ Textfelder

[ Eelder

Anderungen anzeigen in:

O Originaldokument

O Uberarbeitetem Dokument
@ Meuem Dokument

Abbildung 37 Dokumente zusammenfassen
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3.13. Schutzen

Ihnen steht unter Word die Méglichkeit zur Verfiigung die weitere Bearbeitung lhres
Dokuments durch andere zu unterbinden.

Mit dem Klick auf den Menipunkt Bearbeitung einschr. 6ffnen Sie das nachstehend
dargestellte Auswabhlfenster fir die Formatierungs- und Bearbeitungseinschrankungen.

Formatierung und Bearbeitung einschranken - X
1. Formatierungseinschriankungen

[] Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen
beschranken

Einstellungen. ..

2. Bearbeitungseinschrankungen
Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:
Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt) |Z|

Ausnahmen (optional)

Markieren Sie Bereiche im Dokument und wahlen Sie Benutzer
aus, die diese uneingeschrénkt bearbeiten dirfen.

Gruppen:

[C]{3eder | -

ﬁ Weitere Benutzer...

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit diese Einstellungen zu Gbernehmen? (Sie kinnen sie
spater abschalten.)

1a, Schutz jetzt anwenden ]

Abbildung 38 Dokument schitzen

Sie sind nunmehr in der Lage anderen Nutzern die Formatierung lhres Dokuments zu
beschranken und wie in Abbildung 37 aufgezeigt, die Bearbeitung teilweise oder ganz zu
unterbinden. Je nach Zweck lhres Dokuments kénnen Sie auch eine partielle Bearbeitung,
wie z.B. das Ausfillen von Formularfeldern erlauben.

2. Bearbeitungseinschriankungen
Mur diese Bearbeitungen im Dokument zul

Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt) E

Uberarbeitungen
Kormmentare
Ausfiillen von Farmularen

Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt)
Abbildung 39 Bearbeitung einschranken

Unter Ausnahmen kdnnen Sie bestimmte Benutzer aus diesen Einschrankungen
ausklammern. Hierzu klicken Sie auf Weitere Benutzer... und geben den entsprechenden
Nutzer wie folgt an:

Domane\Windowsanmeldename

Die Doméne bei uns im Haus ist: LKTF
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4. Ansicht

Im Register Ansicht befinden sich die nachfolgend beschriebenen 5 Gruppen:
4.1. Dokumentenansichten

Es gibt 5 Dokumentenansichten:

B @ @ E E

Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf
layout |Lesemodus

Dokumentansichten
Abbildung 40 Dokumentenansichten

4.1.1. Seitenlayout
Das Dokument wird so dargestellt, wie es auch auf dem Ausdruck erscheint.

4.1.2. Vollbild-Lesemodus
Im Vollbild-Lesemodus wird das Dokument so dargestellt, dass der verfligbare Platz fir das
Lesen und Kommentieren maximal ausgenutzt werden kann.

4.1.3. Weblayout
Ihr Dokument wird im Weblayout so dargestellt, als ware es eine Webseite.

4.1.4. Gliederung
Ihr Dokument wird in dieser Ansicht, als Gliederung dargestellt. Dartiber hinaus stehen lhnen
die Gliederungswerkzeuge von Word zur Verfligung.

Gliederung Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
®= Ebene anzeigen: Alle Ebenen - y
@ @ Tedkérper v P 9 © J g -
Textformatierung anzeigen
aoA v f = ) Dokument Gliederungsansicht
[C] Mur erste Zeile anzeigen schlieken
Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen

Abbildung 41 Gliederungswerkzeuge in Word 2010

4.1.5. Entwurf
Im Entwurf kdnnen Sie lhren Text schnell bearbeiten, jedoch werden einige
Dokumentenbestandteile, wie zu Beispiel Kopf- und Ful3zeilen oder das Deckblatt in dieser
Ansicht nicht dargestellt.

4.2. Anzeigen

In der Gruppe Anzeigen stehen Ihnen 3 Werkzeuge zu Verfiigung, die Ihnen die Arbeit an
Ihrem Dokument erleichtern sollen.

|:| Lineal

|:| Gitternetzlinien

Mavigationsbereich
Anzeigen

Abbildung 42 Anzeigen

4.2.1. Lineal
Das Lineal ist ein einfaches Werkzeug zum Messen und Ausrichten innerhalb lhres
Dokumentes.
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4.2.2. Gitternetzlinien
Wenn die Gitternetzlinien aktiviert sind, dann kénnen Sie hieran Objekte in Inrem Dokument
ausrichten.

4.2.3. Navigationsbereich
Der Navigationsbereich dient Suche und Navigation innerhalb eines Dokumentes. Hierbei
konnen Sie die Navigation nach den Uberschriften, oder aber auch anhand der Seiten
vornehmen. Auerdem kénnen Sie auch nach Texten oder Objekten in Ihrem Dokument
suchen.

4.3. Zoom

In der Gruppe Zoom finden Sie unterschiedliche Werkzeuge zur Grol3endarstellung der
Seitenansicht.

"".'1. ..... j100] szeiSeiten
Zoom 100
o, =] Seitenbreite
Zoom

Abbildung 43 Zoom

4.3.1. Zoom
Mit diesem Menupunkt 6ffnen Sie das Dialogfenster Zoom:

Zoom |2 o |

Zoommodus
F ;[JD% (") Seitenbreite (") Mehrere Seiten:
(71 100 % (71 Textbreite
i) 75 % (7 Banze Seite —

Prozent: |141% =

Vorschau

AaBbCcDdEeX
xYyZz
AaBbCcDdEeX
xYyZz
i —~>  |AaBbCcDdEeX

| ok || Abbrechen |

Abbildung 44 Zoom

In diesem Dialogfenster konnen Sie die gewiinschte Darstellungsgrof3e fur Ihr Dokument
festlegen.

4.3.2. 100%
Das Dokument wird mit einer Grof3e von 100% dargestellt.

4.3.3. Eine Seite
Das Dokument wird gré3entechnisch so angepasst, dass genau eine Seite im
Darstellungsfenster angezeigt wird.
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4.3.4. Zwei Seiten
Das Dokument wird so gezoomt, dass zwei Seiten angezeigt werden.

4.3.5. Seitenbreite
Das Dokument wird so angezeigt, dass die Seitenbreite des Dokuments der Breite des
Darstellungsfensters entspricht.

4.4, Fenster

Die Gruppe Fenster bezieht sich auf die Anwendungsfenster von MS Word.

JRE—

dl ] Mebeneinander anzeigen
= E
Meues Alle Teilen Fenster
Fenster anordnen wechseln =

Fenster

Abbildung 45 Fenster

4.4.1. Neues Fenster
Dieser Menupunkt 6ffnet Ihnen ein neues Fenster von der Ansicht des aktuell offenen
Dokuments.

4.4.2. Alle anordnen
Alle Word-Fenster werden nebeneinander auf dem Monitor dargestellt.

4.4.3. Teilen
Mit Teilen kdnnen Sie Ihr Wordfenster in zwei Bestandteile splitten, um gleichzeitig an zwei
Abschnitten Ihres Dokuments zu arbeiten.

4.4.4. Nebeneinander anzeigen
Zwei Dokumente nebeneinander anzeigen, um deren Inhalt miteinander vergleichen zu
konnen.

4.4.5. Synchroner Bildlauf
Das Verschieben der Fensterinhalte von zwei Dokumenten wird synchronisiert. Dieser
Vorgang wird dann fUr beide Fensterinhalte durchgefthrt.

Synchroner Bildlauf funktioniert nur, wenn Nebeneinander anzeigen aktiv ist.

4.4.6. Fensterposition zuriicksetzen
Die Fensterposition der Dokumente, die verglichen werden sollen, so zurlicksetzen, dass der
Bildschirm gleichmafRiig genutzt wird.

Fensterposition zurticksetzen funktioniert nur, wenn Nebeneinander anzeigen aktiv ist.

4.4.7. Fenster wechseln
Mit diesem Menupunkt konnen Sie zwischen den verschiedenen, gedffneten Word-Fenstern
wechseln.
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45. Makros

.:'
=N
Makros

Makros
Abbildung 46 Makros

Mit dem Mentpunkt Makros kdnnen Sie Makros aufzeichnen, das heil3t es werden die von

Ihnen gemachten Aktionen als Programmcode mitgeschnitten und kann als Grundlage fur
eine Automatisierung der Arbeitsschritte genutzt werden.
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5. Formulare in Word / Grundlagen

Das Formular ist ein [amtlicher] Vordruck zur Beantwortung bestimmter Fragen oder fir
bestimmte Angaben (Duden.de, 2017)

5.1. Sprache
Ein amtliches Formular muss sachlich korrekt und rechtlich richtig sein. Hier sollten
Fachbegriffe und Rechtsgrundlagen verwendet werden um dies zu erreichen. Dabei ist es
aber wichtig, dass auch fachfremde Personen das Formular und dessen Inhalt verstehen
koénnen.

Daher verwenden Sie bei der Konzeptionierung folgende 4 Punkte als Grundlage:
e Das Thema sollte deutlich und kurz beschrieben werden.
¢ Verwenden Sie bei der Erstellung eine verstandliche, konsequent umgesetzte
Gliederung.
e Benutzen Sie eine klare, direkte Sprache. Vermeiden Sie Schachtelsatze und das
,Beamtendeutsch®.
e Versuchen Sie auf Abkirzungen zu verzichten.

5.2. Schreibfluchtlinien
Richten Sie Ihr Dokument an sogenannte Schreibfluchtlinien aus. Diese geben dem
Formular Struktur und Ordnung und erleichtern es dem Rezipienten das Formular zu
verstehen.
Hierbei handelt es sich um gedachte, vertikale Linien, an denen die Formular-Objekte
ausgerichtet werden. Diese werden somit in einer Flucht zueinander gestellt. Sie sind somit
im Dokument klar strukturiert und wiederkehrend ausgerichtet.
Versuchen Sie hierbei aber nach Mdglichkeit, sich auf 4 Linien zu beschranken.
Sie kénnen diese Schreibfluchtlinien beispielsweise durch Tabulatoren oder Tabellen
erstellen.

5.3. Schreibfelder
Fir das Ausfillen von Formularen haben sich die Schreibfelder etabliert. Diese sollten dem
OLE-Prinzip (Oben links in der Ecke) folgen. Diese legt fest, dass der Leittext — also die
Erklarung zur erwarteten Eingabe — links oberhalb des Eingabefeldes zu finden ist.
Hierbei sollte GroRe und Spaltenzahl der zu erwarteten Eingabe entsprechen und daran
angepasst sein.
Daruber hinaus sollte das Dokument sowohl fur ein handisches, wie auch ein maschinelles
Ausflllen vorbereitet bzw. geeignet sein. Bei einer maschinellen Eingabe muss sich die
Eingabe durch entsprechende Formatierungen deutlich von dem Leittext abheben.

Box: Winkel: Kamm:
Name Name P-Nr. Name P-Nr. \
Max Muster Max Muster 1234 Max Muster |1]2]|3]4]

Hierbei gilt, der Leittext sollte 3 pt kleiner als der Eingabetext sein, aber nicht 9 pt
unterschreiten, um ein problemlose Lesbarkeit zu erreichen.
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5.4. Bildschirmformulare

Aus ergonomischen Grinden sollten maschinell ausfullbare Formulare so erstellt werden,
dass hier so wenig wie moglich die Maus fur das Ausfillen genutzt werden muss. Die
Bedienung sollte also auch ausschlief3lich mit der Tastatur mdglich sein.

Werkzeuge fur die Erstellung maschinell ausfillbarer Formulare sind in Microsoft Word die
nachfolgenden:

5.4.1. Formularfelder
Um Formularfelder ausfillen zu kénnen, muss das Dokument geschiitzt werden. Dies kann
mit oder ohne Kennwort erfolgen.

Um im Dokument zwischen den unterschiedlichen Formularfeldern zu navigieren, gibt es
folgende Tastenkombinationen:

44—
—|
¢ _ zum nachsten Element springen
j4—
4 o= ‘
o L A+ zum vorherigen Element springen

Nachstehend sind die zur Verfigung stehenden Formularfelder abgebildet:

Textfeld
i:l Kontrollkastchen

H Kombinationsfeld

1
2
3

Abbildung 47: Formularfelder in MS Word

Hierbei kann das Textfeld mit Vorgaben versehen werden, bzw. es ist méglich hier die
Eingabewerte einzuschréanken (nur Datum oder nur Zahlen).
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(7 [=]
Textformularfeld
Typ: Standardtext:
Mormaler Text e
Maximale Lange: Textformat:
Unbegrenzt = w

Makro ausfihren bei

Ereignis: Beenden:

Feldeinstellungen
Textmarke:
Text1

Eingabe zulassen
|:| Eeim Verlassen berechnen

Hilfetext hinzufdgen... Abbrechen

Abbildung 48 Optionen fur Textformularfelder

Auch ein Standardtext oder eine maximale Zeichenlange kann fur ein Textfeld vorgegeben

werden.

Das Kontrollkastchen kann sowohl mit der Leertaste

X

oder der X-Taste ' ausgeflllt bzw. geleert werden.

(7 [=]

Kontrollkdstchengrole

@ Automatisch

() Genau: |10PL %
Standardwert

(®) Deaktiviert

() Aktiviert
Makro ausfihren bei

Ereignis: Eeenden:

Feldeinstellungen

Textmarke: Kontrollkdstchen
Kontrollkdstchen aktiviert
|:| Eeim Verlassen berechnen

Hilfetext hinzufigen... Abbrechen

Abbildung 49 Optionen fur Kontrollkdstchen-Formularfelder
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Bei den Kontrollkéstchen kann der Standardwert festgelegt werden, also ob das Kastchen
angehakt oder leer ist.

Um die hinterlegte Liste im Kombinationsfeld zu 6ffnen, ist die Tastenkombination

Alt *
+ notwendig.
Um dann anschlieend in der Liste zu navigieren, benutzen Sie die Tasten

t v

Jund ! .
Die Auswahl wird dann mit
) ] bestatigt.
[ B || 22 |
Dropdownelement: Elemente in Dropdownliste:
> -
3 Verschieben
Entfernen -
Makro ausfuhren bei
Ereignis: EBeenden:
R R

Feldeinstellungen

Textmarke: Dropdowni
Dropdownliste aktiviert

|:| Beim Verlassen berechnen

Hilfetext hinzufiigen.. Abbrechen

Abbildung 50 Optionen fur Dropdown-Formularfelder

Die Dropdownelemente kénnen jeweils 50 Zeichen umfassen und in die Liste, die durch das
Kombinationsfeld oder Dropdown-Formularelement angeboten wird, eingetragen werden.

Bei allen Elementen ist es mdglich, dass Ereignisse durch die Eingabe ausgeldst werden
kénnen. AuRerdem kdnnen Sie hier automatisch Berechnungen ausfiihren lassen. Dartiber
hinaus ist es sicherlich auch fur das Ausfullen des Formular-Dokuments hilfreich, wenn Sie
zu den einzelnen Elementen einen Hilfetext bereitstellen, welcher die Aufgabe des Feldes
kurz und knapp erlautert.
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5.4.2. Inhaltssteuerungselemente
Ab Office 2007 hat Microsoft die neuen Dokumenttypen auf XML-Basis bereitgestellt. Zu
erkennen am X im Dateinamenpréafix. Als bei einem normalen Worddokument an der Endung
*.dotx

Darlber hinaus kdnnen Sie im Worddokument oben im Namensfeld am Vermerk
[Kompatibilitatsmodus] erkennen, dass Sie ein Dokument im alten Dateiformat getffnet
haben. Um diesen Kompatibilititsmodus zu beenden speichern Sie das Dokument einfach
als neuen Dateityp (dotx) ab.

Bei Verwendung eines solchen neuen Dateiformates stehen Ihnen nun auch die
Inhaltssteuerungselemente zur Verfigung.

Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

Aa fa = BB B Entwurfsmodus @
Eﬂ El & Eigenschaften
= AML- B
Ed &i- Zuardnungsbereich
Steuerelemente Zuordnung Schiitz

Abbildung 51 Steuerelemente

Die nachfolgenden Inhaltssteuerelemente stehen fur die Formularerstellung zur Verfigung:

¢ Rich-Text-Inhaltssteuerelemente fur mehrzeiligen Text, die Tabulator-Taste
kann nicht zum Navigieren zwischen den
Steuerelementen genutzt werden, sie wird als
Eingabezeichen erkannt

e Nur-Text-Inhaltssteuerelemente einzeilige Texteingabe, mehrzeilige Eingabe
ist jedoch konfigurierbar, bei Textformatierung
ist nur der gesamte Inhalt &nderbar, einzelne
Passagen koénnen nicht hervorgehoben
werden; auch hier funktioniert die Tabulator-
Taste nicht zur Steuerung zwischen den
Steuerelementen

e Bild-Inhaltssteuerelemente Bilder konnen in das Dokument eingefugt
werden, z.B. Passbilder
¢ Dropdown-Inhaltssteuerelemente Inhalte einer vorgegebenen Liste konnen
ausgewahlt werden, keine eigene Eingabe
moglich
e Kombinationsfeld- wie die Dropdown-Liste, jedoch sind hier
Inhaltssteuerelemente eigene Eingabe mdglich
e Datum eine Datumsangabe aus einem Kalenderblatt
e Kontrollkastchen-Steuerelemente Optionen sind aktivierbar / deaktivierbar, das
angezeigte Symbol kann angepasst werden
e Bausteinkatalog- vorgegebene Textbausteine und Autotexte
Inhaltssteuerelemente kénnen als Eingabe ausgewahlt werden,

funktioniert nicht in geschutzten Dokumenten

Die Dokumente mussen nicht geschutzt werden, um die Elemente zu benutzen. Sie stehen
aber, wie bereits erwahnt erst fur Dokumente ab Word 2007 zur Verfigung.

Der Inhalt der Inhaltssteuerelemente lasst sich automatisiert auslesen und weiterverarbeiten.
Um mit diesen Arbeiten zu kbnnen, missen Sie das Register Entwicklertools im Mentiband
aktivieren.
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Platzieren Sie den Cursor an die Position, an der das Element eingesetzt werden soll.
Klicken Sie das gewlinschte Element im Meniband an. Die Auswahl sollte dem Eingabe-
Zweck entsprechend erfolgen. Anschliel3end konnen Sie bei ausgewahltem
Inhaltssteuerelemente auf dem Mentpunkt Eigenschaften (siehe Abbildung 51
Steuerelemente) weitere Einstellungen vornehmen.

Allgemein
Titel:
Tag:

Anzeigen als: |Umgebendes Feld| «

Farbe: & -

|:| Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird

Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart

|:| Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

Sperren

|:| Das Inhaltssteuerelement kann nicht geldscht werden.
|:| Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

oK Abbrechen

Abbildung 52 Eigenschaften fur Inhaltssteuerelemente

So kdnnen Sie dem Element einen sinnvollen Titel vergeben, der beim Ausfillen des
Formulars erklarend wirkt.

Formatvorlage dient der einheitlichen Darstellung im gesamten Dokument. Sie kdnnen z.B.
eine eigene Formatvorlage fur lhre Inhaltssteuerelemente erstellen.

Bei nicht genutztem Dokumentenschutz sollte das Inhaltssteuerelement immer vor
versehentlichem Léschen gesperrt werden. Sie kdnnen aber auch verhindern, dass der
Inhalt im Element geandert werden kann.

_{ cken .3 e hier. um eyt o '""_.1'|E:'E'“

Abbildung 53 Standardtext bei Text-Inhaltssteuerelemente

Der Standard-Text, welcher immer gedruckt wird, kann im Entwurfsmodus geandert werden.
Klicken Sie hierzu im Register Entwicklertools auf den Menupunkt Entwurfsmodus.

Wenn das Textfeld leer sein soll, dann geben Sie mindestens ein Leerzeichen als
Hinweistext ein.

Bei Dropdown- oder Kombinationsfeld-Inhaltssteuerelemente missen Sie die zur Verfliigung
stehende Liste in den Eigenschaften erzeugen.
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[® =]
Allgemein
Titel:
Tag:
Anzeigen als: | Umgebendes Feld |«

Farbe: & -

|:| Mit Formatvarlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird
Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart
Meue Formatyvorlage...
|:| Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

Sperren
|:| Das Inhaltssteuerelement kann nicht geldscht werden.

|:| Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

Dropdownlisten-Eigenschaften

Anzeigename Wert Hinzufigen...
‘Wihlen Sie ein Element aus. =
Andern...
Entfernen
Mach oben
Mach unten
oK Abbrechen

Abbildung 54 Eigenschaften von Dropdown-Inhaltssteuerelemente

Der erste Eintrag in der Liste ist immer der angezeigte Hinweistext. Weitere Werte kbnnen
hinzugefiigt, geandert, geléscht und verschoben werden. Es werden immer ein
Anzeigename und ein Wert eingegeben, welche standardmafiig gleich sind, sie kénnen aber
bei einer automatischen Auslesung voneinander abweichen.

5.4.3. Formulare mit Inhaltssteuerelemente schitzen
Der minimalste Schutz der eingestellt werden sollte, ist der Haken bei Das
Inhaltssteuerelement kann nicht geléscht werden zu setzen. Dies verhindert ein
versehentliches Loschen des Elements wahrend des Ausfillens. Dieser Schutz kann
nattrlich riickgangig gemacht und somit das Element doch aus dem Dokument entfernt
werden.
Weitergehenden Schutz kann man mit dem Gruppieren mehrerer Elemente erreichen. Im
Entwurfsmodus werden die bestehenden Gruppen angezeigt.
Die Gruppierung bewirkt, dass nur die Inhaltssteuerelemente angesprochen werden, der
dazugehdorige Text kann nicht ohne weiteres Zutun bearbeitet werden. Innerhalb einer
Gruppe funktionieren auch umfangreiche Eingaben.
Wird die gesamte Gruppe markiert, kann alles auf einmal geléscht werden.

Man kann auch die Bearbeitung auf das Ausfillen von Formularen einschranken,
vorzugsweise mit einem Kennwort geschutzt.

= ¥

{ML- Bearbeitung
ingsbereich einschr.
rdnung Schutzen

Abbildung 55 Bearbeitung einschranken
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Hier funktioniert dann lediglich, zumindest im Test, das Bausteinkatalog-

Inhaltssteuerelement nicht. Méchten Sie dies trotzdem nutzen, ohne auf den Schutz des
restlichen Dokuments zu verzichten, dann figen Sie unter Seitenlayout | Umbriiche einen
Abschnittsumbruch lhrer Wahl ein. Wenn sich mehrere Umbriiche im Dokument befinden,
kénnen diese bei der Bearbeitungseinschrankung gezielt an- und abgewahlt werden.

Bearbeitung einsch... ™ *

1. Formatierungseinschrinkungen

Formatierungen auf eine Auswahl von

Formatvaorlagen einschrianken

Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschrinkungen

+'| Mur diese Bearbeitungen im Dokument

Zulassen:

Ausfillen van Formularen

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu
dbernehmen? (5ie kdnnen sie spater
deaktivieren.)

Ja, Schutz jetzt anwenden

Abbildung 56 Bearbeitungseinschrankungen

Zu erkennen ist dies an der blauen Verlinkung Abschnitte auswéhlen...
Mit Klick auf diesen Link 6ffnet sich das dazugehorige Menifenster.

|7 | =

Geschutzte Abschnitte:

Abschnitt 1

[+] Abschnitt 2

Markierte Abschnitte werden geschitzt,
wenn im Dokument nur
Formulareingabe zugelassen ist.

Abbildung 57 Abschnitte schitzen

Die Einschrankungen gelten dann nur in den angehakten Abschnitten, alle andere bleiben

ungeschitzt.
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5.5. Tabulatoren

Wie eingangs bereits erwahnt, ist es fir die Lesbarkeit bzw. fir die einfache Ausfullbarkeit
eines Formulars wichtig, dass sich an den sogenannten Schreibfluchtlinien gerichtet wird.
Diese kdnnen Sie im einfachsten Fall per Tabulatoren erzeugen.

Far die Arbeit mit den Tabulatoren ist es hilfreich, das Lineal in dem Register Ansicht
einzublenden. Sie erhalten nun oberhalb und links von der Schreibflache entsprechende
Messwerkzeuge. Im oberen Lineal kbnnen Sie nun per Mausklick die Haltepunkte der
Tabulatoren festlegen.

Mit Klick auf die Tabulatorauswahl, oben links (siehe nachfolgendes Bild) kénnen Sie
festlegen, wie der gewahlte Tabulator eingestellt ist.

[4] [ 3 1 1

™

—

Abbildung 58 Tabulator-Auswahl

Hierbei werden die einzelnen Tabulatoren unterschieden:

Lc] linksbiuindige

B zentrierte

4] - .
rechtsbiindige Ausrichtung

dezimal, hier wird bis zum vorherigen Tabstopp rechtsbtindig agiert, anschlieend
linksbiindig vom Tab

L] Einflgen vertikaler Langsstriche im Dokument als Trennzeichen

i Festlegung des Erstzeileneinzugs

Festlegung des hangenden Einzugs

Sie kdnnen mit Doppelklick auf einen Tabulator im Lineal das entsprechende Menufenster
offnen. Hier sind zuséatzliche Eingabemoglichkeiten gegeben. Auch die millimetergenaue
Festlegung eines Tabulators ist hier méglich.
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7 =]

Tabstoppposition: Standardtabstopps:

1,5 cm 1,25 cm =
1,5 cm Zu loschende Tabstopps:
Ausrichtung

(®) Links () Zentriert () Rechts

() Dezimal () Vertikale Linie
Fallzeichen

(®) 1 Ohne L_JFEp—- O3
Oa__

Festlegen Loschen Alle 1oschen

Abbildung 59 Tabstopps planen

Entscheidender Nachteil bei der Arbeit mit Tabstopps im Formulardokument, bei einem

Zeilenumbruch kann die Ordnung im Formular, hinsichtlich der Fluchtlinien, auseinander
brechen.
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5.6. Tabellen in der Formulargestaltung

Tabellen sind im Worddokument ein vielseitiges und zuverlassiges Werkzeug, jedoch nicht
einfach in der Nachbearbeitung. Daher sollte das Verwenden einer Tabelle zur Festlegung
einer Grundstruktur im Dokument schon im Vorfeld gut durchdacht sein.

Abbildung 60 einfache Tabelle

Das Einfligen einer Tabelle erfolgt Uber das Register Einfligen | Tabelle.

Einflgen Seitenlayout Yerweise Sendur
 p— —

>—| || Elal l_r‘ J 2__

| al g 1 4=

sitenumbruch | |Tabelle Grafik ClipArt Formen Smart

- -

| 5x5 Tabelle i
v OIO0OE] ¢
o Coo0d
HEEEN
a v HEEEN
OO0

OO0 0O0O0800

OO0 0000800
word/er.. | IO -

1 Tabelle einfdgen...

chen

luchtlinien j Tabelle zeichnen

elder 3

‘mulare -El Excel-Kalkulationstabelle
rfelder T schnelltabellen g

Hier kdnnen Sie per Mausklick Tabellen mit einer Dimension von 10x8 (Spalten x Zeilen)
erzeugen. Eine solche Tabelle ist natlrlich erweiterbar.

Markieren Sie eine Tabelle im Dokument, so werden im Menuiiband die Tabellentools
auswahlbar. Hier stehen lhnen jetzt zwei neue Register zur Verfigung. Entwurf und Layout.
Diese beinhalten alle verfiigbaren Werkzeuge zur Tabellenbearbeitung.

Mit Rechtsklick auf die Tabelle finden Sie im Kontextmeni die Moglichkeit, die
Tabelleneigenschaften auszuwéhlen. Auch hier kdnnen Sie die Eigenschaften des selbigen
nachkonfigurieren.
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Tabelleneigenschaften @
Tabelle | Zeile I Spalte | Zelle |£.Jternati'u'text|
Grife
[] Bevorzugte Ereite: |0 cm | Mabeinheit: |Zentimeter
Ausrichtung
Einzug won links:
== == H | om :
Links Zentriert Rechts
Textumbruch
Ohne Umgebend
Rahmen und Schattierung. .. ] [Qpﬁnnen... ]
Ok ] ’ Abbrechen ]

Abbildung 62 Tabelleneigenschaften

Bei der Erstellung eines Formularblattes ist es unteranderem auch wichtig, zu verhindern,
dass die Zellen einer Tabelle sich dem Inhalt dynamisch anpassen. Dies kdnnen Sie in den
Tabellenoptionen einstellen. Um diese zu 6ffnen klicken Sie im Mentifenster
Tabelleneigenschaften im Register Tabelle auf den Menupunkt Optionen.

Tabellenoptionen @

Standardzellenbegrenzungen

Oben: 0 cm = Links: 0,19 cm =

Unten: [0cm | Rechts: |0,19cm =
Standardzellenabstand

[] Abstand zwischen Zellen zulassen |0 cm
Optionen

[7] Automatische Gréfendnderung zulassen

Ok ] [ Abbrechen

Abbildung 63 Tabellenoptionen

Entfernen Sie hier nun den Haken bei Automatische GroRenanderung zulassen.
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Wichtige Werkzeuge fir die Nachbearbeitung einer Tabelle sind in dem Register Layout zu
finden.

A B o= S=f==

Loschen | Dardber Darunter  Links Rechts Zellen Tabelle
< einfugen einfugen einflgen einfldgen teilen teilen
Zeilen und Spalten u Zusammenfihren

E‘bildung 64 Tabellenwerkzeuge

Hier kdnnen Sie per Mausklick Zeilen und Spalten einfligen, diese auch wieder I16schen und
Zellen innerhalb einer Tabelle miteinander verbinden oder aber eine Zelle teilen.

Zellen teilen | 7 [ =]
Spaltenanzahl: |2 =
Zeilenanzahl: |1 =

Zellen vor dem Teilen zusammenfiihren

QK ] [ Abbrechen

Abbildung 65 Zelle teilen

Mit diesen gestalterischen Mitteln sind Sie nun in der Lage, Ihr Formular so zu erstellen,
dass es dem Rezipienten relativ leichtféllt, dieses auszufillen.

Name Vorname

Name eingeben Vorname eingeben
Anschrift Ort

Ihre Anschrift Ort

Abbildung 66 Beispiel fur Tabellen als Formulargrundlage

Wenn Sie Ihr Dokument nun erstellt haben, kénnen Sie die Tabelle so nachbearbeiten, das
nur noch ausgewahlte Zellen mit einem Rahmen versehen werden.

Name Vorname

Name eingeben Vorname eingeben
Anschrift Ort

Ihre Anschrift Ort

Abbildung 67 Beispiel fur Tabellen als Formulargrundlage mit Rahmen
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6. Grundlagen in der Serienbrieferstellung

Grundsatzlich gilt fur die Seriendokument-Erstellung, ein Serienbrief besteht aus zwei
Komponenten, dem Hauptdokument und der Datenquelle.

Die Datenquelle liefert hierbei, wie der Name schon vermuten lasst, alle relevanten Daten
zum Adressaten. Hilfreich ist es, wenn diese einer gewissen Struktur unterliegt und mit
Spalteniiberschriften versehen ist. Als Datenquelle kdnnen entsprechende Listen aus
verschiedenen Quellen sein. Unter anderem verschiedene Datenbankformate, Excel-Dateien
und die Outlook-Kontakte.

Das Hauptdokument beinhaltet den Text des Anschreibens, in dem Platzhalter fir die
Informationen der Datenquelle fiir eine spatere Personalisierung der einzelnen Anschreiben.
Wenn beide Komponenten zusammengefihrt werden, erhalten Sie eine, der Datenquelle
entsprechenden Anzahl an ,personlichen” Dokumenten.

Nachfolgend soll die genauer erlautert werden.
6.1. Datenquellen einbinden

Um aus einem Dokument ein Hauptdokument zu erstellen, muss es mit einer Datenquelle
verbunden werden.

e @i

Seriendruck Empfinger Emnpfingerliste
starten ~ auswdhlen =  bearbeiten

Seriendruck starten
Abbildung 68 Seriendruck starten

Ihnen stehen hierzu zwei Wege zur Verfiigung. Entweder Sie wahlen tber Seriendruck
starten den Seriendruck-Assistent mit Schritt-fur-Schritt-Anweisungen oder Sie driicken den
Menupunkt Empféanger auswéhlen und verbinden das Dokument mit der gewtinschten
Datenquelle.

Sie kdnnen eine neue Quelle erstellen oder auf vorhandene zuriickgreifen.

Die Datenquelle sollte auf jeden Fall durchdacht sein, und alle benétigten Daten enthalten.
Die Spalten sollten immer mit einem sprechenden, moglichst kurzen Namen versehen sein.
Dies macht die Arbeit im Hauptdokument spéter leichter.

6.2. Das Hauptdokument

Wie bereits einleitend erwahnt, beinhaltet das Hauptdokument eine Rohfassung des
personlichen Anschreibens, jedoch ohne den Empféanger direkt anzusprechen.

An den hier relevanten Positionen im Text werden die sogenannten Mergefields oder
Seriendruckfelder eingebaut. Diese beziehen weitere, veranderliche Informationen aus der
Datenquelle. Fur jeden Datensatz werden andere Informationen angezeigt.

Die Benutzung der Platzhalter setzt dem entsprechend eine verbundene Datenquelle voraus.

Diese Seriendruckfelder erkennt man an folgende Syntax:

«Vorname» «Nachnames|

Abbildung 69 Platzhalter im Hauptdokument
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Diese Platzhalter beziehen ihnre Namen aus der Spaltenbeschriftung der jeweiligen Liste, die
als Datenquelle dient.

Uber den Menupunkt Vorschau Ergebnisse kann man sich den Inhalt fur den jeweiligen
Datensatz anzeigen lassen.

K41 |[» M EN

Fertig stellen und
Bf Auf Fehler Oberprifen | ;7 cammenfiihren =

Yorschau Ergebnisse Fertig stellen

Abbildung 70 Vorschau Ergebnisse

6.2.1. Mergefields oder Seriendruckfelder
Wenn Sie bei verbundener Datenquelle entsprechende Platzhalter Uber Seriendruckfeld
einfliigen in Ihr Dokument eingebaut haben und die Ansicht mit ALT+F9 umschalten, so
stellen sie diese wie folgt dar: {MERGEFIELD Feldname [Schalter]}
Feldname steht hier fir den Namen des Datenfelds, das aus dem Steuersatz der
Datenquelle entnommen ist. Der Feldname muss exakt dem Namen des Feldes in der
Datenquelle entsprechen.
Optional kdnnen Sie in dieser Ansicht Schalter aktivieren. Hier stehen Ihnen nachfolgende
zur Auswahl.

\b Gibt den Text an, der vor dem MergeField-Feld einzufiigen ist, wenn das Feld
bereits Text enthalt.

\f Gibt den Text an, der nach dem MergeField-Feld einzufligen ist, wenn das Feld
bereits Text enthalt.

\m Gibt an, dass das MergeField-Feld ein zugeordnetes Feld ist.

\v Ermdglicht die Zeichenkonvertierung zur vertikalen Formatierung.

Beispiel

Durch Zusammenfligen der folgenden drei MergeField-Felder und Verwendung des
Schalters "\f" wie angegeben wird sichergestellt, das zwischen den drei Feldern Leerzeichen
stehen — allerdings nur, wenn die festgelegten Feldinformationen in der Datenquelle
enthalten sind.

{MERGEFIELD Anrede \f " "} {MERGEFIELD Vorname \f " "} {MERGEFIELD Nachname}
Dies fuhrt beim nachstehenden Beispiel zu folgenden Ergebnissen:

e wenn alle Felder vorhanden sind: Frau Leni Martin
e wenn "Vorname" in der Datenquelle fehlt: Frau Martin
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6.3. Felder schreiben und einfligen

6.3.1. Seriendruckfelder hervorheben
Die im Dokument verwendeten Seriendruckfelder werden optisch hervorgehoben. Sie sind
somit leichter als solche zu erkennen. Somit ist es auch einfacher, zu unterscheiden, welche
Daten aus dem Hauptdokument und welche aus der Datenquelle entspringen.

6.3.2. Adressblock
Ihrem Anschreiben wird eine Adresse hinzugefiigt. Hierbei wird der Adressblock aus den
zugewiesenen Feldern der Empféangerliste erstellt.

7 | =
Adresselemente festlegen Vorschau
Empfangernamen in diesem Format einfligen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:
Johann A~ 1 [

Johann Farbas Jr.

Johann Q. Firbas Ir.

Herr Hans Flrbas Jr.

Herr Hans Q. Furbas Jr.

v

Eirmennamen einflgen

Fostanschrift einfdgen:

O Land/Region nie in Adresse einfdgen

O Immer Land/Region in die Adresse einflgen
. o Probleme beheben
@ Land/Region nur dann einfigen, wenn anders als:

Falls Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet
Deutschland ~ sind, identifizieren Sie mithilfe von "Ubereinstimmende Felder

festlegen’ die richtigen Adresselemente in der Adressenliste.
~*| Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region formatieren -
P = 9 ! 9 Ubereinstimmende Felder festlegen...

Abbildung 71 Adressblock einfligen

Im sich 6ffnenden Menifenster kann die Ansicht des Adressblocks verandert werden.
AulRerdem kann unter Felder wéhlen... die Zuordnung einzelner Datenfelder zum
Adressblock nachjustiert werden.

6.3.3. GrulRzeile

Dem Dokument wird eine Gruf3zeile hinzugefligt. Diese wird wiederum auf der Datenquelle
basierend erstellt.

[® |[=]
Format fur GruBzeile:
Sehr geehrte(r) || |Herr Firbas A P
GruBzeile far ungultige Empfangernamen:
Sehr geehrte Damen und Herren, |~
Vorschau

Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:

1 b [

Sehr geehrie Damen und Herren,

Probleme beheben

Falls Elemente in der GruBzeile fehlen oder falsch angeordnet sind,
identifizieren Sie mithilfe von "Ubereinstimmende Felder festlegen’ die
richtigen Adresselemente in der Adressenliste.

Ubereinstimmende Felder festlegen...

Abbildung 72 Grul3zeile einfligen
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Auch hier kénnen die verwendeten Datenfelder handisch zugeordnet werden, falls Word
diese automatisch nicht richtig erkennt.

6.3.4. Seriendruckfeld einfligen
An dieser Stelle, der zweigeteilte Menuknopf, kénnen Sie dem Dokument ein beliebiges Feld
aus der Empfangerliste der Datenquelle hinzufugen.

oo
oo
[=]=]

Seriendruckfeld
einfigen ~

Abbl|d'l:|ng73 Seriendruckfeld einfiigen

Die verfugbaren Felder werden als MenUlfenster (obere Teil des Knopfes) oder als Liste
(unterer Teil des Knopfes) angezeigt.
Diese werden an der vorher festgelegten Cursor-Paosition per Mausklick eingeftgt.

6.3.5. Regeln
Mit Hilfe der Regeln kdnnen Sie Ihr Dokument so generieren, dass Anhand der
Informationen aus der Datenquelle Entscheidungen getroffen werden kénnen. So kénnen Sie
beispielsweise unterschiedliche Texte fur verschiedene Empféangergruppen innerhalb eines
Textdokumentes erzeugen.
Die hier zur Verfiigung stehenden Werkzeuge werden lhnen nachfolgend kurz erlautert
(https://lwww.edv-lehrgang.de, 2017):

6.3.5.1. Frage...
Manchmal kann es nutzlich sein, ein so genanntes Frage-Feld im Hauptdokument
einzufiigen. Uber ein Dialogfenster kann man so zusétzliche Daten in einen Serienbrief
einfugen, die nicht aus der Datenbank stammen und sich ggf. &ndern.
Sie haben zum Beispiel ein Hauptdokument fir Einladungen, die Sie jedes Mal fir
Serienbriefe nutzen, um viele Personen zu einer immer wiederkehrenden Feier einzuladen.
Wenn Sie nun lhr Serienbrief drucken, soll eine Abfrage erscheinen, wo Sie das Datum der
Feier eingeben kénnen, damit in den Serienbriefen das richtige Datum erscheint. Das
kénnen Sie mit der Frage-Funktion in Word erledigen.

® |l E2

Wann findet die Veranstaltung statt?

oK Abbrechen

Abbildung 74 Frage im Serienbrief-Dokument

Um eine Frage einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache Regeln und wahlen aus dem
Menu Frage. Ein weiteres Fenster erscheint, in dem Sie weitere Eingaben vornehmen
mussen.

Textmarke: Geben Sie einen Namen fur die Textmarke an oder wahlen eine bestehende
Textmarke aus. Es ist wichtig zu verstehen, warum Word eine Textmarke
mochte. Bei einer Frage wird der Wert, in diesem Beispiel das Datum, der
Textmarke zugewiesen. Das ist auch der Unterschied zum normalen Eingabe-
Feld, das Sie unter Eingeben-Funktion lernen kédnnen. Um den Wert aus der
Textmarke im Dokument anzeigen zu lassen, missen Sie in einem weiteren
Schritt den Inhalt der Textmarke im Dokument einfugen.
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Eingabeaufforderung: Stellen Sie hier eine konkrete Frage. Diese Frage erscheint
dann im Abfragefenster.

Standardtext fur Textmarke: Hier kénnen Sie einen Standardtext vorgeben, der bei
der Abfrage Uberschrieben werden kann. Ein Standardtext kann hilfreich sein,
um dem Bearbeiter Hinweise zu geben, in welcher Form die Daten gewtinscht
sind.

Option Einmal fragen: Wenn Sie diese Option aktivieren, werden Sie wahrend des
Seriendrucks nur einmal nach dieser Frage gefragt. Das ist ganz wichtig, weil
wenn Sie diese Option nicht aktivieren, Sie bei jedem Datensatz nach dieser
Frage gefragt werden. Und bei 1000 Datensatzen kann das schon sehr lange
dauern und bedeutet unnétige Arbeit.

T || =
Textmarke: Eingabeaufforderung:
Frage Wann findet die Veranstaltung statt?
Standardtext fir Textmarke:
Dginmalfragen oK Abbrechen

Abbildung 75 Erstellung einer Abfrage

Um den Inhalt der Textmarke anzeigen zu lassen, ist noch ein letzter Schritt notwendig.
Fugen Sie ein sogenanntes REF-Feld ein und als Textmarke wahlen Sie die gewilinschte
Textmarke.

Klicken Sie dafiir im Register Einfligen, innerhalb der Gruppe Text auf die Schaltflache
Schnellbausteine und wahlen den Eintrag Feld. Im folgenden Fenster wahlen Sie auf der
linken Seite den Feldnamen Ref, danach wahlen Sie im mittleren Bereich die Textmarke aus.
Im rechten Bereich kénnen Sie noch weitere Optionen fir die Textmarke einstellen.

Es gibt noch eine schnellere Méglichkeit, ein REF-Feld einzufligen. Lassen Sie Uber ALT +
F9 die Feldfunktionen anzeigen. Driicken Sie danach die Tastenkombination STRG + F9.
Geben Sie innerhalb der eckigen Klammern REF und danach den Textmarkennamen ein.
Beispiel: { REF Einladungsdatum }.

Schliel3en Sie die Feldfunktionsansicht wieder mit ALT + F9.
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Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: Textmarkenname: [] Zahlentrennzeichen:
(Alle) v (keing} |

Feldnamen: |:| Verweisnummern inkrementell einflgen
MoteRef ~ .
NumChars [ Link zum Absatz
MumPages
MumWords [] Absatz-Nr. vom markierten Absatz
Page

PageRef [] Relative Position des Absatzes

Print

FrintDate

Private |:| Absatz-Nr, in relativem Kontext

Quote

b |:| Unterdricken aller Micht-Trennzeichen
RevMum . L L
saveDate [] Absatz-Nr. in vollstindigem Kontext einflgen
Section

SectionPages

5eq Format:

Set v ke . ) . .

[keine) ~ |:| Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:

Fagt den Text ein, dem eine Textmarke zugewiesen wurde,

Feldfunktionen Abbrechen

Abbildung 76 Erstellung einer Textmarke zum Anzeigen der Antwort

Sobald Sie nun den Seriendruck durchfiihren, wird IThnen die entsprechende Frage gestellt
und automatisch im Dokument an der jeweiligen Stelle eingefiigt. Sie kdnnen auch mehrere
Textmarken, Fragen und REF-Felder einfiigen und so komplexe Briefe schnell erstellen.

6.3.5.2. Eingeben...
Uber die Eingeben-Funktion in Serienbriefen wird der Bearbeiter tiber ein Fenster zur
Eingabe von Daten aufgefordert. Der Unterschied zur Frage-Funktion besteht darin, dass bei
der Frage-Funktion der Wert einer Textmarke zugewiesen wird, bei der Eingeben-Funktion
dagegen direkt im Dokument angezeigt wird.
Bei der Frage-Funktion muss man ein separates REF-Feld einfigen und die Textmarke
auswahlen, damit der Inhalt angezeigt wird. Uber die Eingeben-Funktion nicht. Fiir einfache
Dateneingaben ist die Eingeben-Funktion daher vollig ausreichend. Fir komplexe Aufgaben
bietet sich die Frage-Funktion an.

ITII?I
Eingabeaufforderung:

Wann gehts los?

Standardeingabetext:
00.00,0000

ginmalfragen Abbrechen

Abbildung 77 Erstellung einer Eingabe

Setzen Sie den Cursor an die Stelle, wo der Eingabewert eingefiigt werden soll. Klicken Sie
auf die Schaltflache Regeln und wahlen Sie aus dem Menu Eingeben aus.

Stellen Sie im oberen Bereich die Frage, die erscheinen soll, sobald der Bearbeiter den
Seriendruck durchfihrt.
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Im mittleren Bereich kdnnen Sie eine Standardantwort vordefinieren und so Hinweise fur den
Bearbeiter geben.

Im unteren Bereich kénnen Sie Uber die Option Einmal fragen bestimmen, dass die Frage
nur einmal gestellt wird. Damit Sie nicht fiir jeden Datensatz jedes Mal neu gefragt werden.
Klicken Sie auf OK fiir die Ubernahme der Einstellungen. Sobald der Seriendruck
durchgefuhrt wird, kommt das Fenster mit der Eingabeaufforderung. Der Bearbeiter gibt
bequem die Daten ein, die dann direkt im Dokument angezeigt werden.

Das ist eine hervorragende Mdglichkeit, ein Hauptdokument als Vorlage zu speichern und
variable Werte Uber eine Eingabeaufforderung zu setzen, die nicht Gber die Datenbank
eingefligt werden. Beispielsweise ein Hauptdokument, das immer wieder fur Einladungen
genutzt wird, die stattfindende Feier jedoch immer unterschiedlichen Datums sind. Sie
kénnen sogar mehrere Eingeben-Felder einfiigen, so dass bei der Erstellung der
Serienbriefe die Fenster nacheinander 6ffnen und den Bearbeiter zur Eingabe von Daten
auffordern. Die Eingeben-Felder werden auch als Fillin-Felder bezeichnet.

6.3.5.3.  Wenn...Dann...Sonst
Zu den wichtigsten Aufgaben bei der Erstellung von Serienbriefen ist es, die Briefe
individualisiert wie mdglich zu erstellen. So, als seien die Briefe individuell geschrieben
worden. Nachdem Sie die ersten Briefe erstellt haben, werden Sie auf ganz einfache
Probleme stol3en, die aber total wichtig sind. Zum Beispiel bei dem Satz "Sehr geehrte...".
Denn, der Brief sollte bei Frauen mit "Sehr geehrte Frau" beginnen und bei Herren mit "Sehr
geehrter Herr". Man kann fir beide Falle geehrte/r einfligen, aber dann sieht das ziemlich
unpersonlich aus und jeder weil3, dass der Brief automatisiert erstellt wurde. Diese Probleme
kann man mit der Wenn, Dann, Sonst-Funktion I6sen.
Die Grundidee ist, dass wir eine Abfrage erstellen und je nach Riickantwort einen Text
eingeben. In diesem konkreten Fall wirden wir abfragen, ob die Anrede Frau ist. Wenn die
Anrede Frau ist, soll Word dann den Text "Sehr geehrte Frau" schreiben, ansonsten "Sehr
geehrter Herr".
Das ist das Prinzip der Wenn, Dann, Sonst-Funktion. Wenn (Abfrage), Dann (diesen Text),
Sonst (jenen Text).
Auf diese Weise kdnnen Sie die Datenbank auf vielerlei Dinge abfragen und je nach
Ergebnis einen Text einfligen lassen. Ein weiteres Beispiel ist es, je nach Bundesland einen
Text einfligen zu lassen. Wenn das Bundesland Bayern ist, dann "Viele Grii3e nach
Bayern", sonst "Mit freundlichen GruRRen".
Voraussetzung fur die Wenn, Dann, Sonst-Funktion ist, dass man einen entsprechenden
Feldnamen in der Datenbank fiir den Vergleich hat. Wenn in der Datenbank das Feld Anrede
nicht vorhanden ist, kann man auch nicht nach der Anrede abfragen. Daher sollte eine
Datenbank gut konzipiert sein. Je mehr Felder eine Datenbank hat, umso individualisierter
lassen sich die Briefe erstellen, umso grof3er ist jedoch auch der Pflegeaufwand. Man muss
einen goldenen Mittelweg zwischen Individualitat und Pflegeaufwand gehen.

Setzen Sie den Cursor an die entsprechende Position. Klicken sie auf die Schaltflache
Regeln (1) und wahlen Sie aus dem Meni Wenn... Dann... Sonst..., ein weiteres Fenster
wird daraufhin getffnet.

Geben Sie an, welches Feld (2) gepriift werden soll. In unserem Beispiel prifen wir die
Anrede. Wahlen Sie danach aus, worauf das Feld geprift werden soll (3). Gleich, gréZer als,
kleiner als, etc. In unserem Beispiel haben wir gleich ausgewahlt, weil wir prifen wollen, ob
die Anrede = Frau ist. Danach geben Sie ein, auf welchen Wert (4) Sie das Feld prifen
wollen. In unserem Beispiel also auf Frau.

Im unteren Bereich geben Sie den Dann-Text (5) ein. Das bedeutet fir unser Beispiel, ist in
einem Datensatz die Anrede Frau, wird Word DANN diesen Text einfligen. In unserem Fall,
Sehr geehrte Frau.

Als letztes miissen Sie noch angeben, welchen Sonst-Text Sie einfligen mdchten. Fur unser
Beispiel bedeutet das, wenn die Anrede in einem Datensatz keine Frau ist, wird der Text
"Sehr geehrter Herr" eingefiigt.
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Uberpriifen

Sendungen Ansicht Entwicklertools KTF Vorlagen enai

% - W
‘ =5 o) [ 3 Regeln~
: — Frage...
ste eniendruckfelder Adressblock GruBzeile Senendruckfeld
1 ! 5 einfligen ~ Eingeben
schreib- und Einfagef; Wenn... Dann... Sonst...

1e2roaslegs; p |
3 Datensatz zusammenfuhren

Sequenz zusammenfuhren
Nachster Datensatz
Néaghster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen..

Datensatz Gberspringen wenn..,

Abbildung 78 Regel einfliigen

Oft ist ein Feld nicht nur mit zwei Werten belegt. In unserem Beispiel konnte die Anrede
Frau, Herr oder auch leer sein. Denken Sie an eine Datenbank, in der zwar der Name der
Firma existiert, jedoch kein Ansprechpartner. Daher bleibt die Anrede bei Firmen meistens
leer. Wenn wir eine einfache Wenn, Dann, Sonst-Funktion einfligen wirden, dann wirde
Word in unserem Beispiel den Text fur den Herrn einfligen. Schliel3lich fragen wir nach einer
Frau ab. Und leere Felder sind eben keine Frau.

Bedingungsfeld einfiigen: WENN 7 x
WENM

Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Anrede | Gleich ~ | |Frau

Dann diesen Text einfldgen:
Sehr geehrte Frau A

Sonst diesen Text einfdgen:
Sehr geehrter Herr ~

L

OK Abbrechen

Abbildung 79 Wenn-Bedingung einfligen

In solchen Fallen miissen Sie die Wenn, Dann, Sonst-Funktion erweitern. Hier sind
Kenntnisse in Feldfunktionen von Vorteil. Driicken Sie die Tastenkombination ALT + F9,
sehen Sie die Feldfunktion, die sich hinter der Abfrage verbirgt. Um unsere Abfrage zu
erweitern, markieren wir den Sonst-Text und starten danach eine neue Wenn, Dann, Sonst-
Abfrage Uber die Schaltflache Regeln.

Fur die nachste Abfrage vergleichen wir das Feld Anrede mit dem Text Herr. Ist die Anrede
Herr,
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{IF {-MERGEFIELD-Anrede§-="Frau"-"Sehr-geehrte-Frau"-"Sehr-geehrter-Herr"-J|

Bedingungsfeld einfagen: WEMNM ? it
WENN

Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Anrede ~ || Gleich ~ | |Frau

Dann diesen Text einfugen:
Sehr geehrte Frau ~

Sonst diesen Text einflgen:
Sehr geehrter Herr A

W

OK Abbrechen

Abbildung 80 Verschachtelte Wenn-Bedingung

Oft ist ein Feld nicht nur mit zwei Werten belegt. In unserem Beispiel kbnnte die Anrede
Frau, Herr oder auch leer sein. Denken Sie an eine Datenbank, in der zwar der Name der
Firma existiert, jedoch kein Ansprechpartner. Daher bleibt die Anrede bei Firmen meistens
leer. Wenn wir eine einfache Wenn, Dann, Sonst-Funktion einflgen wirden, dann wirde
Word in unserem Beispiel den Text fur den Herrn einfigen. Schlief3lich fragen wir nach einer
Frau ab. Und leere Felder sind eben keine Frau.

In solchen Fallen miissen Sie die Wenn, Dann, Sonst-Funktion erweitern. Hier sind
Kenntnisse in Feldfunktionen von Vorteil. Driicken Sie die Tastenkombination ALT + F9,
sehen Sie die Feldfunktion, die sich hinter der Abfrage verbirgt. Um unsere Abfrage zu
erweitern, markieren wir den Sonst-Text und starten danach eine neue Wenn, Dann, Sonst-
Abfrage Uber die Schaltflache Regeln. Achten Sie beim Markieren darauf, dass Sie genau
den Text innerhalb der GansefiiRchen markieren.

Fur die nachste Abfrage vergleichen wir das Feld Anrede mit dem Text Herr. Ist die Anrede
Herr, geben wir bei DANN-Text "Sehr geehrter Herr" ein.

Bei SONST-Text kdbnnen wir nun angeben, dass "Sehr geehrte Damen und Herren"
erscheinen soll. Auf diese Weise kann man eine Wenn, Dann, Sonst-Funktion erweitern.
Feldfunktion einschalten, den Sonst-Text markieren, nachste Wenn, Dann, Sonst-Funktion
einfligen.
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{-IF{-MERGEFIELD-Anrede§-=-"Frau"-"Sehr-geehrte-Frau"-"Sehr-geehrter-Herr" 31|

Bedingungsfeld einfigen: WEMM ? x
WENN

Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Anrede ~ Gleich ~ | |Herr

Dann diesen Text einfdgen:
Sehr geehrter Herr ”

Sonst diesen Text einflgen:
Sehr geehrte Damen und Herren, A

L

OK Abbrechen

Abbildung 81 Verschachtelte Wenn-Bedingung Teil 2

Der Vollstandigkeit halber zeigen wir die vollstandige Funktion, die um eine weitere Abfrage
erweitert wurde.

{IF{ MERGEFIELD &nrede }="Frau" "Sehrgeehrte Frau""{ IF { MERGEFIELD &nrede }="Herr" "Sehr
geehrterHerr" "Sehr geehrte Damen und Herren" }"}I
Abbildung 82 Feldfunktion zur Bedingung

Wenn Sie die Feldfunktion wieder ausschalten mochten, damit Sie wieder Ihren Text sehen,
driicken Sie die Tastenkombination ALT + F9. Achten Sie auch bei der Abfrage, dass Sie
keine Rechtschreibfehler haben und die Datenbankeintrdge sowie die Abfragewerte am
Ende keine Leerzeichen enthalten. Denn eine Frau mit Leerzeichen am Ende ist technisch
gesehen eben keine Frau ohne Leerzeichen. Sobald ein Leerzeichen drin ist, entspricht es
nicht mehr dem Abfragewert.

6.3.5.4. Datensatz zusammenfihren
Mit dieser Funktion wird lediglich die Datensatznummer eingefligt. Der erste Datensatz
beginnt mit 1 und wird mit jedem neuen Datensatz um 1 hochgezéahlt. Damit kénnte man
beispielsweise aus einer Kombination mit dem Erstellungsdatum und Uhrzeit sowie der
Datensatznummer, Gutscheincodes generieren und diese gleich mit dem Brief verschicken.
Oder Sie generieren Rechnungsnummern, die Sie an die Empfanger schicken.

["} Regeln ~
Frage...
d — =
Eingeben...
ef

Wenn... Dann... Sonst...
Datensatz zusammenfihren
Sequenz zusammenfihren

Nachster Datensatz
Abbildung 83 Datensatz zusammenfiihren
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Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Datensatznummer eingefligt werden soll.
Klicken Sie auf die Schaltflache Regeln und wahlen Sie aus dem Menl Datensatz
zusammenfuhren. Eine Feldfunktion mit der aktuellen Datensatznummer wird eingefugt.
Sobald Sie den Seriendruck durchfiihren, wird fiir jeden neuen Datensatz diese Nummer
hochgezahilt.

Es ist wichtig zu verstehen, welche Nummer angezeigt wird. Wenn in lhrer Datenbank
beispielsweise 5000 Datenséatze vorhanden sind, Sie fur Ihren Serienbrief jedoch gefiltert
haben und den Brief nur an die Datensétze 1000 bis 2000 verschicken, so gelten die
Nummern auch fur diese Datensatze. Word wirde also mit 1000 anfangen und bei 2000
aufhoren. Wenn Sie die Datensatznummer in Kombination mit einer Feldfunktion generieren
wollen, um zum Beispiel einen Code zu generieren, so missen Sie die zuséatzlichen
Feldfunktionen separat einfligen.

Der Technische Name dieser Funktion hei3t MERGEREC. Wenn Sie mit ALT + F9 die
Feldfunktion einschalten, sehen Sie an der eingefiigten Stelle {MERGEREC}. Die
Feldfunktion konnten Sie auch selbst eintippen. Offnen Sie dafir mit ALT + F9 die
Feldfunktion. Erzeugen Sie mit STRG + F9 die geschweiften Klammern und schreiben Sie
innerhalb der Klammer MERGEREC.

6.3.5.5. Sequenz zusammenfihren
Analog dazu gibt es die Funktion Sequenz zusammenfuhren. Der Unterschied zu Datensatz
zusammenfihren besteht einzig allein darin, dass die Nummerierung bei 1 beginnt. Wenn
Sie also die Datensétze 2000 bis 3000 gefiltert haben, beginnt Word mit der Nummer 1 fir
den eigentlichen Datensatz 2000. Die héchste Zahl ware 1000 und wirde den physischen
Datensatz 3000 symbolisieren.

Die Funktion Sequenz zusammenfiihren rufen Sie ebenso Uber Regeln und Sequenz
zusammenfihren auf. Der technische Name heil3t MERGESEQ.

(3 Regeln~
Frage...
Eingeben...

Wenn... Dann... Sonst...

N

Datensatz zusammenfuhren

(¥

equenz zusammenfuhren

Nachster Datensatz

Nachster Datensatz Wenn...

Textmarke festlegen...

Datensatz Gberspringen wenn...
Abbildung 84 Sequenz zusammenfihren

6.3.6. Nachster Datensatz
Mit dieser Funktion werden keine Daten angezeigt.
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E) Regeln ~
Frage...
Eingeben...

| Wenn... Dann... Sonst...
Natarncatrs - anfiibhra
Datensatz zusammentuhren
Sequenz zusammenfihren

n
N

lachster Datensatz

Néachster Datensatz Wenn...
Textmarke festlegen...
Datensatz Gberspringen wenn...

Abbildung 85 nachster Datensatz

Diese Funktion dient lediglich dazu, Word mitzuteilen, dass der nachste Datensatz nicht auf
einer neuen Seite begonnen werden soll sondern auf der aktuellen Seite. Nehmen wir
beispielsweise an, Sie wollen eine Adressliste erstellen. Das ware ja eine sehr komische
Adressliste, wenn fir jede Adresse eine separate Seite gedruckt werden wirde. In solchen
Féallen hilft die Funktion nachster Datensatz. Bei jeder Zeile, wo Sie die Funktion nachster
Datensatz einfugen, mussen Sie Word noch mitteilen, was auf der nachsten Zeile gedruckt
werden soll.

Als Beispiel:

<<Name>> <<Stralle>> <<PLZ>> <<Ort>>

<<Néchster Datensatz>><<Name>> <<Strale>> <<PLZ>> <<Ort>>

<<Né4chster Datensatz>><<Name>> <<Stralle>> <<PLZ>> <<Ort>>

In diesem Beispiel wiirden auf einer Seite jeweils drei Datensatze gedruckt werden, bevor
die Liste in einer neuen Seite weitergefihrt werden wiirde. Natirlich kbnnen Sie so auch das
ganze Blatt flllen.

Der Technische Name heil3t { NEXT }. Next-Felder kdnnen nicht mit anderen Feldern
verschachtelt, in Kopf- und Fu3zeilen, in Fuf3- und Endnoten oder Anmerkungen eingefuigt
werden.

Es ist auch nicht méglich, diese in der Datenbank oder zusammen mit dem SKIPIF-Feld zu
verwenden.

6.3.6.6. Nachster Datensatz Wenn...
Diese Funktion hat genau dieselbe Bedeutung wie die Funktion Néachster Datensatz, nur mit
dem Unterschied, dass der nachste Datensatz nur dann auf dem aktuellen Dokument
eingefligt wird, wenn eine Bedingung vorliegt. Klicken Sie auf den MenlUpunkt Nachster
Datensatz Wenn, 6ffnet sich ein Dialogfenster.
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D Regein ~

Frage...

0

Eingeben...
Wenn... Dann... Sonst...
Datensatz zusammenfiohren

Sequenz zusammenfihren

Nachster Datensatz

Néachster Datensatz Wenn...

Textmarke festlegen...
Datensatz Gberspringen wenn...

Abbildung 86 nachster Datensatz wenn

Hier kdnnen Sie ein Feld mit einem Wert vergleichen, beispielsweise ob in der Anrede
Eheleute steht. So kbnnte man Ehepaare zusammen auf dem aktuellen Dokument drucken,
bevor der néachste Datensatz auf einer neuen Seite fortgefuhrt wird. Als
Vergleichsoperatoren kdnnen Sie Gleich, GréRer als, Kleiner als, etc. auswahlen.

Der Technische Name heif3t { NEXTIF } und hier gelten dieselben Einschrankungen wie fur
das NEXT-Feld.

6.3.6.7. Textmarke festlegen
Die Funktion Textmarke festlegen weist einer Textmarke einen bestimmten Wert zu. Im
Prinzip wird genauso wie bei der Funktion Frage einer Textmarke ein Wert zugewiesen, nur
mit dem Unterschied, dass der Wert nicht (iber eine Eingabeaufforderung abgefragt wird.

E‘} Regeln ~

Frage...

0o

Eingeben...

Wenn... Dann... Sonst...
Datensatz zusammenfihren
Sequenz zusammenfihren

Nachster Datensatz

—

lachster Datensatz Wenn...

Textmarke festlegen...

Datensatz Gberspringen wenn...

Abbildung 87 Textmarke festlegen

Die Anzeige des Inhalts der Textmarke muss wieder mit der Feldfunktion REF realisiert
werden. Warum sollte man den Inhalt einer Textmarke Uber die SET-Funktion zuweisen?
Besonders bei komplizierten Bedingungen kann die SET-Funktion sehr hilfreich sein.
Beispiel: Sie mdchten dass das Einladungsdatum je nach Postleitzahl unterschiedlich wird.
Daher kénnte man folgende Funktion benutzen, um das zu realisieren:
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{ SET Einladungsdatum { IF { Mergefield PLZ } = "96472" "15.10.2009" "16.10.2009" }}

In diesem Beispiel fragen wir ab, ob die Postleitzahl 96472 ist. In dem Fall wird der
Textmarke Einladungstext der Wert 15.10.2009 zugewiesen, ansonsten 16.10.2009.

Das Beispiel konnte man natlrlich auch mit der Wenn, Dann, Sonst-Funktion realisieren. Mit
dem Unterschied, dass Sie die Textmarke beliebig oft in Inr Dokument einfliigen kénnen. Bei
der Wenn, Dann, Sonst-Funktion missten Sie die Abfrage an jeder Stelle neu erstellen, an
dem das Datum vorkommen soll. In diesem Beispiel brauchen Sie nur den Inhalt der
Textmarke Uber die { REF Einladungstext } wiederzugeben.

Einer Textmarke kénnen Sie auch Uber das Menu einen Wert zuweisen. Klicken Sie auf die
Schaltflache Textmarke festlegen, wéahlen Sie im nachsten Fenster die Textmarke aus oder
geben Sie einen neuen Namen flr eine neue Textmarke ein. Im rechten Bereich wird der
Wert zugewiesen.

Sie kénnen den Inhalt einer Textmarke in einem Dokument mehrere Male andern und
wiedergeben. Es wird quasi von oben nach unten abgearbeitet und jedes Mal wenn Sie den
Inhalt mit REF wiedergeben, wird der aktuelle Wert angezeigt. So kann man tber ein und
dieselbe Textmarke verschiedene Werte anzeigen lassen.

6.3.6.8. Datensatz uiberspringen wenn...
Mit dieser Funktion wird ein Datensatz tibersprungen, wenn eine Abfrage wahr ist. Zum
Beispiel kdnnte man Abfragen, ob alle Anreden Herrn sind, wenn man nur Frauen einladen
mdochte. Man kdnnte auch abfragen, ob die PLZ groRer als 8000 ist um diese Personen nicht
einzuladen. Der Fantasie sind hier keine Grenzen gesetzt.
Klicken Sie auf die Schaltflache Regeln und wahlen Sie aus dem Menu Datensatz
Uberspringen wenn...
Geben Sie im nachsten Fenster das Feld an, das verglichen werden soll. Geben Sie im
mittleren Bereich einen Vergleicher ein, also Gleich, GroR3er als, Kleiner als etc. Im unteren
Bereich geben Sie den Wert ein, mit dem das Feld verglichen werden soll. Bei allen
Datensatzen, in dem das Feld den eingegebenen Wert enthélt, wird der Datensatz
Ubersprungen und Word fahrt mit dem nachsten Datensatz fort.
Beachten Sie dabei, dass Sie ein Skipif-Feld nicht zusammen mit einem Next-Feld
verwenden. Das funktioniert nicht.

[ Regeln ~

Datensatz zusammenfihren
Sequenz zusammenfihren
Nachster Datensatz
Néachster Datensatz Wenn...

Textmarke festlegen...

n
{

Datensatz Gberspringen wenn.,

Abbildung 88 Datensatz Uiberspringen

Somit hatten Sie alle Mdglichkeiten kennen gelernt, die sich hinter der Schaltflache Regeln
verbergen. Natlrlich kbnnen Sie Ihr Serienbrief mit weiteren Feldfunktionen erweitern und
automatisieren. Hier sind tiefer gehende Kenntnisse im Bereich der Feldfunktionen
notwendig.

Seite | 67



Microsoft Word 2016 — Schulungsunterlagen

6.3.7. Ubereinstimmende Felder
Mit diesem Befehl kdnnen Sie fur Word die Bedeutung bestimmter Felder aus der
Empféangerliste definieren. Wenn Sie den Menupunkt auswahlen erscheint nachfolgendes
Fenster

IT“?I
Geben Sie fir den Seriendruck an, welche Felder in [hrer Empfangerliste mit den
erforderlichen Feldern abereinstimmen, um spezielle Features verwenden zu
kannen. Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Empfangerlistenfeld far jede Adressfeldkomponente auszuwahlen.,

Eindeutiger Bezeichner Kunden-1D el M
Anrede Anrede v
Yarname Yorname v
Weitere Vornamen Zweiter Vorname ot
Machname Machname v
Suffix Suffix v
Spitzname Spitzname v
Pasition Pasition ot
Firma Firma v
Adresse 1 Adresse v
Adresse 2 [nicht Gbereinstimmend) v
Ort Ort o
Rundacland/Fantan Purnidacland W

Verwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Ihrer Datenbank
auszuwidhlen, das der Adressinformation, die der Seriendruck erwartet, entspricht
(links aufgelistet).

|:| Gefundene Ubereinstimmungen fir diesen Datenguellensatz auf diesem
Computer speichern

Abbildung 89 Ubereinstimmende Felder festlegen

An dieser Stelle kdnnen Sie nun die Felder der Datenquelle dem wordeigenen Bezeichner
zuweisen. Diese Zuweisung findet dann u.a. beim Adressblock oder bei der Anrede
Berticksichtigung.

6.4. Vorschau

Mit diesen Werkzeugen kdnnen Sie sich durch die Datensatze der Empfangerliste klicken
und sich vergewissern, dass beispielsweise die aufgestellten Regeln fir die jeweiligen
Datensatze greifen.

& M > M BN

[T]Empféinger:uchen )
Varschau ) ) B Fertig stellen und
Ergebnisse [ Auf Fehler berprafen zusammenfiihren -
Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Abbildung 90 Vorschau der Ergebnisse

Darlber hinaus kdnnen Sie auch einzelne Datensatze gezielt anspringen, indem Sie den
Empfanger suchen. Dieser wird dann in der Vorschau angezeigt.

Die Automatische Fehleruberprifung bietet Ihnen eine Moglichkeit den Seriendruck zu
simulieren, um festzustellen ob Fehler auftreten wirden. In diesem Fall wird eine
Fehlerbehandlung vorgeschlagen.
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6.5. Fertig stellen

Mit Fertig stellen und zusammenfuhren wird der Seriendruck abgeschlossen.

Sie koénnen fur jedes Exemplar, also fur jeden Datensatz der Empfangerliste, des Briefes
separate Dokumente erstellen, diese direkt an den Drucker senden oder per E-Mail (wenn
eine E-Mail-Adresse in der Empfangerliste enthalten ist) versenden.

=P

Fertig stellen und
zusammenfihren =

L-|_- Einzelne Dokumente bearberten...
L:.gd Dokumente drucken...
L-b' E-Mail-Machrichten senden...

Abbildung 91 Fertig stellen und zusammenfiihren

Fir die Einzeldokumentbearbeitung und das direkte Drucken kénnen Sie noch spezifizieren,
welcher Datensatz bzw. welche Datensétze hiervon betroffen sein sollen.

[% |[==|
Datensatzauswahl

(@) Alle

() Aktueller Datensatz
() von: A

Abbildung 92 Seriendruck Datensatzauswabhl

Darlber hinaus kann bei der Auswahl E-Mail-Nachrichten senden... eine Festlegung zur E-
Mail getroffen werden. Dies beinhaltet die Zuordnung des entsprechenden Datenfeldes,
welches die E-Mail-Adressen enthalt, der Betreff-Text der zu versendenden E-Mail wird hier
angegeben und auch das E-Mail-Format wird hier ausgewahlt.

[® |[ =]
Machrichtenoptionen
Zu: EMailAdresse ~
Eetreffzeile:
E-Mail-Format: | jrpaL "
Datensatzauswahl
(@) Alle
() Aktueller Datensatz
Ognn: An:

Abbildung 93 Seriendruck Datensatzauswahl E-Mail
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Ansonsten kann auch hier bestimmt werden, flr welche Datensétze eine E-Mail generiert
werden soll.
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7. Barrierefreiheit mit MS Word 2016

Immer mehr Dokumente werden heute in elektronischer Form angezeigt. Aus diesem Grund
wurden weltweit von Regierungen und Behdorden entsprechende Richtlinien flr die
Bereitstellung von barrierefreien Dokumenten fiir Personen mit Behinderungen eingefihrt.
In Brandenburg gibt es das Gesetz des Landes Brandenburg zur Gleichstellung von
Menschen mit Behinderungen (Brandenburgisches Behindertengleichstellungsgesetz —
BbgBGG) 3

Um barrierefreie Dokumente zu erstellen sind folgende drei Punkte von Bedeutung:

Alternativtexte fir Objekte wie Bilder, Tabellen oder Gruppen
e Die Verwendung von Formatvorlagen, wie Uberschriften
Prufung durch die Barrierefreiheitsprufung

7.1. Alternativtexte

Alternativtext oder alternativer Text wird Ihnen angezeigt, wenn Sie mit lhrer Maus den
Zeiger (Cursor) Uber das entsprechende Objekt in Threm Dokumente bewegen. Dieser sollte
kurz, aber aussagekraftig sein. Fur viele Leser mit einer Beeintrachtigung (Sehbehinderung)
kann dies die einzige Form sein, die Informationen, die in dem Objekt enthalten sind, zu
erfahren.

Objekte fur die Sie Alternativtext hinterlegen sollten, sind:

e Bilder

e Tabellen

e Gruppen, alle Objekte, au3er Formen, sollten auch in einer Gruppe separat
Alternativtext aufweisen

Graphen

Formen, wenn diese keinen Text enthalten und nicht in einer Gruppe sind
ClipArts

SmartArt-Grafiken

Eingebettete Objekte

Video- und Audiodateien

Wie man einen Alternativtext hinterlegt wird nun am Beispiel eines Bildes demonstriert.

So zeigt sich mit einem Rechtsklick der Maus auf dem Bild in lhrem Dokument das in der
Abbildung 94 Grafik formatieren angezeigte Menu, hier klicken Sie auf Grafik formatieren. Es
oOffnet sich das entsprechende Meniifenster. An dieser Stelle wahlen Sie Alternativtext und
kénnen nun einen Titel und eine Beschreibung zu lhrem Bild eintragen. Mit abschlieBendem
Klick auf SchlieRen wird diese Anderung (ibernommen.

3 Siehe Anlage
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Grafik formatieren v X
D O s
[ Textfeld

4 Altermativtext
Titel L
Bild
Beschreibung

Informationen

Abbildung 94 Grafik formatieren

Bei Tabellen sollte zusatzlich zum Alternativtext, der diese kurz und knapp beschreibt, auch
eindeutige Spaltentberschriften angegeben werden. Diese sollen den Kontext der Tabelle
verdeutlichen und die Navigation innerhalb der Tabelle erleichtern.

Um diese zu erstellen klicken Sie an beliebiger Stelle in Ihre Tabelle, wechseln anschlie3end
der Reiter im Meniiband auf Tabellentools — Entwurf und haken Sie Uberschrift an.

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools KTF Varlagen enaio®

Uberschrift
Ergebniszeile

| Gebdnderte Zeilen

+| Erste Spalte
Letzte Spalte
Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen

Tabellenformatvorlagen

L |-2-|-l-|§§-|-1-|-Z-|-J-|-4-|-Q§|-6-|-?-|-8-

Abbildung 95 Tabellen — Uberschriften

AnschlieBend kénnen Sie in der ersten Zeile Ihrer Tabelle die gewiinschten Uberschriften
eintragen.

Tabellentools

Y Was méachten Sie tun?

A8 Azl
o= O

Text-  Zellenbe-
= = richtung grenzungen

2l P = &

Sortieren Uberschriften In Text Formel
wiederholen konvertieren

Ausrichtung Daten
130 14 . 15 . #E1E . g - 1F - g o+ 18 .
Abbildung 96 Tabellen - Uberschriften wiederholen

Nun muss in Tabellentools — Layout noch der Mentipunkt Uberschriften wiederholen

ausgewahlt werden, und lhre Tabelle wird durch die Prifung, vorbehaltlich einer einfachen
Struktur, akzeptiert. Zur Erklarung, diese Mentipunkt bewirkt, dass sollte Ihre Tabelle Uber
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mehrere Seiten gehen, die Uberschriftenzeile auf jeder Seite zu Oberst dargestellt wird. Dies
soll das Lesen und Verstehen des Inhaltes vereinfachen.
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7.2. Formatvorlagen

Im Reiter Start finden Sie die im Word hinterlegten Formatvorlagen. Diese beinhalten wie
nachfolgend zu erkennen, unterschiedliche Uberschriftenformate nebst dem Standardtext.

- AaBbC  AaBbCcl AaBt AaBbCcI 1 AaB 1.1 AaE 111 Aal 1.1.1.1 £ 11111 AaBbCcl AaBbCcl AaBbCeDc
TF Aufzdhl... | TF FlieBtext| TTF Titel  TTF Titel.. TF Ubersc... TF Ubersc.. TF Ubersc.. TF Ubersc.. TF Ubersc.. TFSchwac.. TF Hervor.. TF Intensi... Fett =

Abbildung 97 Formatvorlagen

Durch die Struktur, die Sie mittels Uberschriften, Absatze etc., aus den Formatvorlagen in
Ihrem Dokument generieren, erleichtern Sie dem Leser, aber auch den Benutzern von
sogenannten Screenreadern (Bildschirmsprachausgabe) dem Inhalt des Dokuments zu
folgen.

Daruber hinaus kann mittels dieser Strukturen im Dokument navigiert werden. So kdnnen
basierend auf den unterschiedlichen Uberschriftenformaten ein entsprechend gewichtetes
Inhaltsverzeichnis erstellt werden. In diesem sind die verlinkten Uberschriften per Mausklick
Zu erreichen.
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7.3. Die Barrierefreiheitsprifung

Diese hat Microsoft in der Office-Suite 2010 die sogenannte Barrierefreiheitspriifung
eingefiihrt. Diese finden Sie noch nachfolgend dargestellt im Backend lhrer Office-
Anwendung im Menlpunkt Informationen

Dokument1 - Microsoft Word

©

e |Nnformationen

enaio®-Info

Dokument schitzen Eigenschaften -
Neu » Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument GroBe Noch nicht gespeichert
Dokument vornehmen kénnen. S 1
Offnen schiitzen - eiten
Warter 0

G Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
peichem

" Titel Titel hinzufigen
Dokument priifen . i g
( ags ag hinzufagen
Speichemnter D] Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes < R
AufProbleme | enthlt: Kommentare Kommentare hinzufigen
Drces 2 Dokumenteigenschafte n und Name des Autors
% elesen werden kannen Relevante Datumsangaben
Fresebey Dokument priifen
Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder Letzte Anderung
Expartcrts snliche Informationen Gberprifen S e
. Barrierefreiheit aberpriifen Zuletat gedruckt

Sna | @ Das Dokument nsch Inhat durchsuchen, dervon Personenmit  Siherter Anderungen.

Behinderungen méglichenveise nur schwer gelesen werden kann.
4 8 8 Relevante Personen

& Kompatibilitat priifen
) Yo Ao

Pty T/| Auf Features uberprifen, die von friheren Versionen von Word Herr Born, Kreisverwaltung Teltow-Flaming
nicht unterstatzt werden

Autor hinzufugen

Optionen

Zuletzt geandert von Noch nicht gespeichert

Alle Eigenschaften anzeigen

Abbildung 98 Dokument auf Barrierefreiheit prifen

Um diese Prifung fir Ihre Datei ausfihren zu kénnen, muss diese bereits mindestens einmal
abgespeichert worden sein. Eine temporare Datei l&sst sich nicht prifen.

Wenn diese dann geoffnet wird, zeigt sie Thnen im besten Fall ein Ergebnis wie in Abbildung
99 Barrierefreiheitsprifung — Ergebnisse an.
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Barrierefreiheitspruf... ¥ *

Priifungsergebnisse

Es wurden keine
Barrierefreiheitsprobleme
gefunden, Personen mit
Behinderungen sollten das
Dokument problemlos lesen
kénnen.

Weitere Informationen v

Wahlen Sie alle oben aufgefihrten
Probleme aus, und beheben Sie sie,
damit Personen mit Behinderungen auf
Ihr Dokument zugreifen kénnen.

Weitere Informationen zu Eingabehilfen
- fir Dokumente

Abbildung 99 Barrierefreiheitsprifung — Ergebnisse

7.3.1. Regel, nach denen Ihr Dokument gepruft wird
Um eine Lesbarkeit fur alle Benutzer zu gewahrleisten, priift Inre Anwendung, in diesem Fall
MS Word, Ihr Dokument aufgrund bestimmter Regeln in nachfolgenden Kategorien:

e Fehler
e Warnungen
o Tipps

Die Kriterien, nach denen Ihr Dokument durchsucht und kategorisiert wird, werden nun in
Folge beschrieben.

7.3.2. Fehler
Die Prifung zeigt Ihnen einen Fehler immer dann an, wenn der Inhalt Ihrer Datei fur
behinderte Personen nur schwer oder ganzlich nicht zu verstehen ist. Dabei prift die
Hilfefunktion die nachfolgenden Faktoren:

e Weisen alle Objekte Alternativtext auf
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e Enthalten Tabellen Spaltenkopfinformationen
e Sind lange Dokumente (>1.200 Worter) mittels Formatvorlagen strukturiert
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7.3.3. Warnungen

Warnungen werden dann ausgesprochen, wenn der Inhalt Ihres Dokuments in den meisten,
aber nicht allen Fallen, schwer zu erfassen ist. Hierbei werden die nachfolgenden Kriterien
gepruft:

Sind Hyperlinks aussagekraftig

der Linktext sollte eine Quickinfo aufweisen und mit dem Sprungziel Gbereinstimmen
Weisen Tabellen eine einfache Struktur auf

es sollten keine geteilten oder zusammengefuhrten Zellen, oder verschachtelte
Tabellen vorliegen

Verwenden Sie leere Zeilen oder Spalten zur Tabellenformatierung

Vermeidung von wiederholten Leerzeichen

Formatieren Sie Ihren Text nicht mittels Leertaste, Enter oder ibermafiigen Gebrauch
der Tabulator-Taste

Sind die Uberschriften kurz und prazise

Vermeiden Sie lange und unubersichtliche Uberschriften, bleiben Sie hier knapp und
lassen Sie eine ausfiihrliche Beschreibung des Inhaltes im Flie3text folgen
Vermeidung von unverankerten Objekten

Objekte sollten im Zeilenumbruch Text in Zeile (inline) hinterlegt werden

7.3.4. Tipps

Tipps werden lhnen dann angezeigt, wenn es in Ihrem Dokument Inhalte gibt, die fir einen
Menschen mit Behinderung zwar verstéandlich sind, aber durch eine ge&nderte Struktur oder
Darstellung fur diese Person noch besser verstandlich wird.

Hierbei wird basierend auf nachfolgende Faktoren gepriift:

Sind in Audio- und Videoclips Untertitel enthalten

Ist die Tabellennavigation einfach strukturiert
Werden keine grafischen Wasserzeichen benutzt
Stehen alle Uberschriften in der richtigen Reihenfolge
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8. Verschiedene Tastenbelegungen im Uberblick

8.1. zum Navigieren:

Posl

Ende

Strg + Posl
Strg + Ende
Strg + <
Strg + =
Strg + 1
Strg+ &
BildA

BildV

Strg + BildA
Strg + BildV

(00]

.2.  zum Markieren:

Umschalt + <
Umschalt + =
Umschalt + @

Umschalt + &

Strg + Umschalt + Pos1
Strg + Umschalt + Ende
Strg + Umschalt + <
Strg + Umschalt + =
Strg + A

zum Zeilenanfang wechseln
zum Zeilenende wechseln

zum Textanfang wechseln

zum Textende wechseln
Wortweise nach links
Wortweise nach rechts
Absatzweise nach oben
Absatzweise nach unten

eine Bildschirmhothe nach oben
eine Bildschirmhohe nach unten
eine Seite nach oben

eine Seite nach unten

den Text Zeichenweise nach links markieren

den Text Zeichenweise nach rechts markieren

an der Cursorposition Zeilenweise nach oben markieren
an der Cursorposition Zeilenweise nach unten markieren
von Cursorposition bis zum Textanfang markieren

von Cursorposition bis zum Textende markieren

das Wort links neben dem Cursor markieren

das Wort rechts neben dem Cursor markieren

alles markieren

8.3. zur Zeichenformatierung:

Strg + Umschalt + F
Strg + Umschalt + K
Strg + Umschalt + U
Strg + Umschalt + D
Strg + Umschalt + W
Strg + [#]
Strg + [+ ]| ~]

Strg + [>]

Strg + [<]

Strg + 8

Strg + 9

Umschalt + F3

Strg + Umschalt + Q

Fettschrift

Kursiv

Unterstrichen

Doppelt unterstreichen

nur Worte unterstreichen
Tieferstellen

Hochstellen

Schrift vergréRern

Schrift verkleinern

Schrift verkleinern um 1 Punkt
Schrift vergréRern um 1 Punkt
Wechsel zwischen Grol3- und Kleinschreibung
Kapitalchen*

4 Kapitalchen sind GroRbuchstaben, deren Hohe der Normalhdhe (x-Hohe) der Kleinbuchstaben
entspricht. Sie werden zur Hervorhebung in der Typografie anstelle von Kleinbuchstaben verwendet.

[..]
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e Strg + Leertaste Formatierung entfernen

8.4. Dialogfelder 6ffnen:

e Strg+0O Men Offnen im Backend
e Strg + F12 Dialogfenster Offnen
F12 Dialogfenster Speichern unter

8.5. weitere nitzliche Tastenkombinationen:

e Strg+B Blocksatz

e Strg+C Kopieren

e Strg+D Offnen des Dialogfenster Schriftart
e Strg+E Zentrieren

o Strg+F Suchen

o Strg+G Gehe zu

e Strg+H Ersetzen

e Strg+K Einflgen eines Links

e Strg+L Linksbiundig

e Strg+N Neues Dokument 6ffnen

o Strg+P Dokument Drucken

e Strg+R Rechtsbuindig

e Strg+S Speichern

e Strg+V Einfigen

o Strg+W Dokument SchlieRen

e Strg + X Ausschneiden

e Strg+VY Wiederherstellen der Aktion

e Strg+Z letzte Aktion riickgangig machen

e Strg+F1 Multifunktionsleiste minimieren (ein/aus)
e Strg+F2 Seitenansicht

e Strg+F3 Ausschneiden in die Sammlung

e Strg+ F4 SchlieRen des Fensters

e Strg+F6 Wechsel in das nachste Wordfenster
e Strg+F9 neues Feld (Mergefield)

e Strg + F10 Wechsel zwischen Vollbild und Fenstermodus
e Strg+Alt+D Einfligen einer Endnote

o Strg+Alt+F Einfligen einer FuB3note

o Strg+Alt+G Wechsel in die Gliederungsansicht
e Strg+Alt+K Einfigen eines Kommentars

e Strg+Alt+L Wechsel in die Layout-Ansicht

e Strg+Alt+N Wechsel in die Entwurfsansicht

e Strg+Alt+S Dokumentfenster Teilen

e Strg+Alt+V Einfigen von Inhalten

o Strg+ Alt+[]

e Strg + Umschalt +Q Kapitélchen

e Strg + Umschalt + V Einfigen der Formatierung

e Strg + Umschalt + F3 Einflgen aus der Sammlung

e Strg + Umschalt + F5 Bearbeiten einer Textmarke

e Strg + Umschalt + [+ | * | ~] Formatierungszeichen anzeigen

e F1 Hilfe
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F4

F5

F7

F9

F10 oder Alt + ...

Umschalt + F7

Umschalt + F10

Umschalt + F12

Umschalt + Enter-Taste
Enter-Taste

Leertaste

Strg + Umschalt + Leertaste
Strg + Umschalt+ Bindestrich
Strg + Bindestrich
Tab-Taste

Alt + Tab-Taste
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Dokument SchlieRen

Suchen und Ersetzen

Rechtschreibprifung

Feld aktualisieren z.B. das Inhaltsverzeichnis
Navigation durch die Multifunktionsleiste
Thesaurus

Offnen des Dropdownmentis (in der Textbearbeitung)
Speichern

manueller Umbruch

neuer Absatz

Leerzeichen

geschutzter Wortzwischenraum

geschitzter Bindestrich

bedingter Bindestrich

Tabulator

Wechsel zwischen verschieden geoffnete Fenster
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