Banziger

SIZ-Modul 322: Textverarbeitung (Word 2010)

1,1.1,1.1.1 Sie wollen die Uberschriften 1, 2 und 3 eines Dokuments gliedern, und zwar:
Uberschrift 1 = 1, Uberschrift 2 = 1.1, Uberschrift 3 = 1.1.1 usw.
(Uberschriften
nummerieren) 1. Setzen Sie den Cursor in einen Titel, der mit der Formatvorlage Uberschrift 1, 2
oder 3 formatiert wurde.
Register Start/Gruppe Absatz/Symbol Liste mit mehreren Ebenen ="
Klicken Sie auf folgendes Bild:
1 Obears
11 LIDETS
1.1.1 Obers
Adressetiketten Ausgangslage: Sie haben ein leeres Dokument am Bildschirm.
(Seriendruck)

Punkt 8 ist nur nétig,
wenn Sie von ausge-
wdhlten Datensdtzen
Etiketten haben mdchten
(z. B. von allen Personen,
die in Ziirich wohnen).

1.

~N

Register Sendungen

2. Gruppe Seriendruck starten/Symbol Seriendruck starten
3. Befehl Etiketten

4.
5
6

Waihlen Sie den Etikettenhersteller und die Etikettennummer aus.

. Klicken Sie auf das Symbol Empfanger auswahlen.

. Wenn sich die Datensétze z. B. in einer Exceldatei befinden, wéahlen Sie

Vorhandene Liste verwenden.

. Wahlen Sie die Datenquelle, z. B. die Exceldatei, aus.

. Klicken Sie auf das Symbol Empfangerliste bearbeiten, wenn Sie die Datensatze

filtern oder sortieren mochten. Es 6ffnet sich das Fenster Seriendruck-
empfanger. Sie kdnnen Uber die Pfeile neben den Feldnamen oder lber die
Links im unteren Teil des Fensters die Datensatze filtern und/oder sortieren.

Seriendruckempfanger @Iéj

Diezse Empfanagerliste wird fur den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste &ndern oder
Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkdstchen kénnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder entfernen.
Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenguelle [w | MNachname i Vomame - b
4 ‘El Aufsteigend oweti
v |
Kunden.xls [v ii Absteigend sortiden Brugg 2557 0445732255 El
Kunden.xls [v Winterthur 3395 0445455536 4
Kunden.xls ¥ (Alle] Manchaltorf 4123 0441123445 °
Kunden.xls [v {Leer) Rapperswil 1020 0552122512 £
Kunden.xls [v (Micht leere) 8020 0556343443 1
Kunden.xls v (Weitere Optionen..) 4146 0431445566 1
Kunden.xls [V corerers rroms 6900 055749654 =
i . e — - R [P, -
Datenguelle Empfangerliste verfeinern \
Kunden. xls - ‘E,], Sortieren...

: } Filtern, sortieren
‘= Duplikate suchen...

e

44 Empfanger suchen...

il Adressen Oberpriifen. ..
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9. Gruppe Felder schreiben und einfiigen: Klicken Sie auf den
unteren Teil der Schaltflache Seriendruckfeld einfiigen j

Seriendruckfeld

und fiigen Sie die Felder an den entsprechenden Stellen ein. ~ &infugen=

10. Klicken Sie auf das Symbol Etiketten aktualisieren. EReL it e e erer

11. Prifen Sie das Ergebnis liber die Symbole der Gruppe Vorschau Ergebnisse.

12. Um die Etikettenbogen zu erstellen, klicken Sie in der Gruppe Fertig stellen auf
das Symbol Fertig stellen und zusammenfiihren.

13. Wahlen Sie Einzelne Dokumente bearbeiten ...

Abschnitt einfiigen 1. Cursor positionieren
2. Register Seitenlayout
3. Gruppe Seite einrichten
4. Schaltfliche Umbriiche/Abschnittsumbriiche (z. B. Fortlaufend)
Anderungen 1. Register Uberpriifen/Gruppe Nachverfolgung
verfolgen 2. Klicken Sie auf den oberen Teil des Symbols Anderungen nachverfolgen (iiber

den unteren Teil des Symbols kdnnen Sie gewisse Einstellungen vornehmen).
Das Symbol wird hervorgehoben. (Um diese Funktion zu deaktivieren, klicken
Sie erneut auf das Symbol.)

Anderungen an-
nehmen oder ab-
lehnen

Uber die Symbole Annehmen und Ablehnen aus der Gruppe Anderungen
bestimmen Sie, was mit den Anderungsvorschligen passieren soll.

@ & Ablehnen -
= ¥} Zuriick
Annehmen

- 23 Weiter

Anderungen

Alle Anderungen annehmen oder ablehnen: Klicken Sie dazu auf den Pfeil neben
bzw. unter dem Symbol und wahlen Sie den entsprechenden Eintrag.

Arbeitsgruppen-
vorlagenordner

Um einen Ordner als Arbeitsgruppenvorlagenordner festzulegen, gehen Sie wie
folgt vor:

Register Datei/ Optionen

Kategorie Erweitert, dann ganz unten auf Dateispeicherorte klicken
Arbeitsgruppenvorlagen markieren, dann auf Andern klicken

Den Ordner suchen und markieren, der die Vorlagen enthalt
Eingaben liber OK abschliessen

uAEWN e

Kontrolle:

1. Register Datei, dann auf Neu klicken
2. Meine Vorlagen ... anklicken
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Schnellbausteine Erstellen
(Textbausteine, 1. Text markieren (mit allen Formatierungen!)
AutoTexte) 2. Alt+ F3, dann Namen (Kirzel) eintippen, Enter
In den Text einfiigen
1. Namen des Schnellbausteins eintippen
2. F3
Beides ist auch Giber das Register Einfiigen/Gruppe Text/Symbol Schnellbausteine
moglich. Zum Speichern des Schnellbaustein wahlt man Auswahl im Schnellbau-
stein-Katalog speichern...
Zum Einflgen des selbsterstellten Schnellbausteins klickt man auf das Symbol
Schnellbausteine und wahlt den Schnellbaustein unter Allgemein aus:
&% Signaturzeile -
é 4{[ 53 Datum und Uhrzeit Tc Q
Schnellbvausteine WorvdAr‘t Initiale Ygd Objekt ~ Forvmel Synlb( ]
b Ao Schnellbausteine werden
mfg immer in Dokumentvorlagen
—p [ gespeichert!
N
ﬁ-] Dokumenteigenschaft »
=l | Feld...
Bild formatieren, 1. Klicken Sie auf das Bild.
vergrossern, zu- 2. Klicken Sie unter der Registerkarte Bildtools auf Format.
schneiden, Original- Uber die einzelnen Gruppen kénnen Sie das Bild formatieren.
grésse wieder her-
stellen oder:
Rechtsklick auf das Bild/Grafik formatieren. Dem Fenster kdnnen Sie entnehmen,
dass das Bild in der Breite um 3 cm zugeschnitten wurde.
Grafik formatieren |. @ ﬂhr
Filung Zuschneiden
Linienfarbe Bildposition
Linienart Breite: Hohe: (12 em |2
Schatten ¥-Offset: 1.5 cm | Y-Offset: |0 cm =
Spiegelung Fuschneideposition
Leuchten und weiche Kanten Breite: Hohe: 12 an -
Links: > Oben:
3D-Format
3D-Drehung
Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kiinstlerische Effekte
Zuschneiden
Textfeld
Bild/Grafik einfiigen | Register Einfligen/Gruppe Illustrationen/Symbol Grafik
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Ersetzen

S durch ss

geschlitzte Leer-
zeichen durch ge-
woéhnliche Leer-
zeichen ersetzen

Mussen Sie ein Sonderzeichen, wie z. B. 8, durch ss ersetzen und finden Sie dieses
Sonderzeichen nirgends auf der Tastatur? Gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie das Sonderzeichen im Text.
2. Dricken Sie Ctrl + H (das Sonderzeichen wird ins Suchfeld eingetragen)
3. Tragen Sie im Feld Ersetzen durch das entsprechende Zeichen ein.

Wenn Sie z. B. in einem Text alle geschiitzten Leerzeichen durch gewdhnliche
Leerzeichen ersetzen missen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie mit Ctrl + H das Fenster Suchen und Ersetzen auf. Geben Sie in das
Feld Suchen nach ein geschiitztes Leerzeichen ein, indem Sie Ctrl + Shift +
Leertaste betatigen.

2. Geben Sie ins Feld Ersetzen durch ein Leerzeichen ein, indem Sie die Leertaste
anschlagen.

3. Klicken Sie auf Alle ersetzen.
Wenn Sie Sonderzeichen, Tabulatoren usw. ersetzen missen, gehen Sie so vor:
1. Ctrl+H

2. Klicken Sie auf Erweitern:

Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen | Gehe zu

Suchen nach:

Ersetzen durch:

| Ersetzen | |ﬂlle ersetzen | @

3. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Sonderformat und Sie erhalten eine Liste mit
allen Sonderformaten.

Feldfunktionen Ein- und Ausblenden von Feldfunktionen: Alt + F9 oder Rechtsklick auf das Feld,
dann Feldfunktionen einf/aus anwahlen

Formatvorlage Die Formatvorlagen finden Sie im Register Start/Gruppe Formatvorlagen.

dndern

1. Rechtsklick auf die zu dndernde Formatvorlage (allenfalls missen Sie in der
Gruppe Formatvorlagen auf das Dialogfeld ™ klicken, um die gewiinschte
Vorlage anzuzeigen. Sofern die Formatvorlage auch dann nicht sichtbar ist,
klicken Sie unten auf das Symbol Formatvorlagen verwalten.)

2. Wihlen Sie Andern und nehmen Sie die Einstellungen vor.

Formatvorlage durch
eine andere ersetzen

1. Rechtsklick auf die Formatvorlage, die Sie ersetzen wollen.

2. Wahlen Sie Alle Instanzen von ... markieren. Dadurch werden alle Elemente,
die mit dieser Formatvorlage formatiert wurden, markiert.

3. Klicken Sie auf die gewlinschte Formatvorlage.
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Formatvorlage Variante 1
erstellen 1. Formatieren Sie einen Absatz so, dass er lhren Vorstellungen von der ent-
sprechenden Formatvorlage entspricht.
Markieren Sie den Absatz vollstandig samt Absatzmarke.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Absatz und wahlen Sie den Befehl
Formatvorlagen/Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern. Es
erscheint folgendes Fenster:
MNeue Formatvorlage von Formatierung erstellen |€j_23|
MName:
Formatvorlage1
Vorschau der Absatzformatvorlage:
Formatvorlagel
[ Ok ] | Andern... ‘ ‘ Abbrechen |
4. Geben Sie der neuen Formatvorlage einen Namen und klicken Sie auf OK.
Variante 2
1. Registerkarte Start/Gruppe Formatvorlagen: Klicken Sie auf das Dialogfeld ™ .
Word zeigt den Aufgabenbereich Formatvorlagen an.
2. Klicken Sie im Aufgabenbereich unten auf das Symbol Neue Formatvorlage.
Tragen Sie den Namen der Vorlage ein und nehmen Sie die gewlinschten For-
matierungen vor.
Formulare Grundsatzliches

1. Wenn Sie ein Formular als Dokumentvorlage (.dotx) verwenden, hat dies den
Vorteil, dass Sie das Formular immer wieder verwenden kénnen.
2. Fur die Gestaltung von Formularen eignen sich am besten Tabellen.

Register Entwicklerregistertools einblenden

Damit Sie Formularfelder einfligen kdnnen, miissen Sie zuerst die Register
Entwicklerregistertools einblenden: Register Datei/Optionen/Meniiband an-
passen. Dann bei Entwicklerregistertools ein Hakchen setzen (oder: Rechtsklick auf
das Meniiband, dann Meniiband anpassen).

Formularfelder einfiigen

1. Register Entwicklertools/Gruppe Steuerelemente

|

2. Klicken Sie auf das Symbol Legacytools o . Es 6ffnet sich ein Fenster.
Verwenden Sie die Formularfelder von Legacyformulare:

Legacyformulare
ab| [4 CHEE7a; &

3. Fiigen Sie die Felder ein. Uber die Schaltfliche Eigenschaften bestimmen Sie die
Eigenschaften des Formularfelds, wie z. B. die Lange des Feldes.
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Formular schiitzen
1. Sie kdnnen ein Formular nur ausfillen, wenn es geschitzt ist!

2. Registerkarte Entwicklertools/Gruppe Schiitzen/Bearbeitung einschr.
3. Wabhlen Sie dann den Schutz aus:

Formatierung und Bearbeitung einschrinken =+ x
1. Formatierungseinschriankungen

[] Formatierungen auf eine Auswahl von
Formatvorlagen beschranken

Einstellungen...

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

Uberarbeitungen
Kommentare

Keine Anderungen (Schreibpeocss x
Ausfillen von Formularen

Benutzer aus, die diese unF-i
dirfen.

4. Klicken Sie zum Schluss ganz unten auf die Schaltflache Ja, Schutz jetzt
anwenden.

5. Speichern Sie dann das Formular als Dokumentvorlage (.dotx) ab.
Um Anderungen am Formular vorzunehmen, miissen Sie die Dokumentvorlage

offnen und den Schutz aufheben. Vergessen Sie nicht, den Schutz wieder zu akti-
vieren, bevor Sie das Formular erneut speichern.

Fussnote und
Endnote

Fussnoten sind Erlduterungen zu Begriffen im Text; sie werden mit hochgestellten
Fussnotenzeichen hinter dem jeweiligen Begriff und am Ende einer Seite im Fuss-
notenausschnitt gekennzeichnet. Endnoten werden im Gegensatz zu Fussnoten am
Ende eines Dokuments an den Fliesstext angehangt.

Einfiigen einer Fussnote

1. Cursor positionieren
2. Register Verweise/Symbol Fussnote einfiigen

3. Fussnotenext eintippen; liber das Symbol Notizen anzeigen wechseln Sie
zwischen Fussnote und Fussnotenext.

Nummerierung der Fussnoten andern

Offnen Sie in der Gruppe Fussnoten das Dialogfeld ™ und nehmen Sie die Ein-
stellungen vor. Hier kénnen Sie auch wahlen, ob die Fussnoten am Seitenende oder
am Ende eines Abschnitts eingefiigt werden sollen.
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Fussnoten in
Endnoten
umwandeln

FuB- und Endnote |@733|

Speicherort

Seitenende E

dnoten: Ende des Dokuments

Konvertieren...

@ Fulinoten:

Fussnoten in
Endnoten
umwandeln

v

Farmat

Zahlenformat: 1,2, 3 .. E

Benutzerdefiniert: | | | Symbal... |

Beginnen mit: 1 =

MNummerierung: Fortaufend E

Anderungen tbernehmen

Enderungen dbernehmen fiir: | Gesamtes Dokument E

[ Einfiigen ] | Abbrechen | |L']berneljmen |

Wenn Sie die Fuss- oder Endnote formatieren wollen, andern Sie am besten die
Formatvorlagen Fussnotenzeichen und Fussnotentext bzw. Endnotenzeichen und
Endnotentext.

Das machen Sie (iber die Schaltfliche Konvertieren: einfach Konvertieren, dann OK
und anschliessend Schliessen anklicken. Die Endnoten sind am Ende des Doku-
ments.

Fusszeilen,
Kopfzeilen

Feldfunktionen
einfligen

In der Fusszeile soll zum Beispiel das Datum des letzten Ausdrucks, der letzten
Speicherung oder das Erstelldatum (Datum, an dem das Dokument erstellt wurde)
eingefligt werden.

1. Setzen Sie den Cursor in die Fusszeile.
2. Gruppe Einfiigen/Schnellbausteine/Feld ...
3. Suchen Sie in der Kategorie Feldname das entsprechende Feld:

= fligt den Dateinamen ein

= Datum des letzten Ausdrucks

= Datum der letzten Speicherung
= Erstelldatum

FileName
PrintDate
SaveDate
CreateDate

Gesperrte
Schrift

Zeichenabstand
vergréssern

Gesperrt ist eine Schrift dann, wenn der Abstand zwischen den einzelnen Buch-
staben grosser ist als (blich.

Wort markieren

Register Start/Gruppe Schriftart/Dialogfeld ™ aufrufen
Register Zeichenabstand wahlen

Im Listenfeld Abstand den Eintrag Erweitert anklicken

vk W e

Anzahl Punkte (fiir den Abstand zwischen den Buchstaben) eingeben

Indexieren
von Woértern

Wort markieren

=

Alt + Shift + X (oder: Register Verweise/Gruppe Index/Eintrag festlegen)

Schaltflache Alle festlegen anklicken, wenn dieses Wort lberall, wo es im Text
vorkommt, in den Index aufgenommen werden sollte
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Index einfligen

Cursor am Ende des Dokuments platzieren
Register Verweise/Gruppe Index/Symbol Index einfligen

Inhaltsverzeichnis
einfiigen

Inhaltsverzeichnis
aktualisieren

Inhaltsverzeichnis
formatieren

Cursor positionieren
Register Verweise
Gruppe Inhaltsverzeichnis/Symbol Inhaltsverzeichnis

P w NP

Entweder Automatische Tabelle 1 oder 2 anwdhlen. Um besondere Formate
oder Einstellungen vorzunehmen, wahlen Sie am besten den Befehl Inhalts-
verzeichnis einfiigen. Es erscheint folgendes Fenster:

[z

Inhaltsverzeichnis

Index | Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis

Seitenansicht Webvorschau
Uberschrift1.... 1| = | |Oberschrift 1 -

Uberschrift 2. 3 Uberschrift 2

Uberschrift 3 Uberschrift 3

Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen

Seitenzahlen rechtsbiindig

Allgemein
Formate: Von Vorlage |Z|

Ebenen anzeigen: 3 =

Optionen... Andern...
e
"

Das Inhaltsverzeichnis wird nicht automatisch aktualisiert, wenn Sie im Dokument
etwas gedndert haben. Klicken Sie in der Gruppe Inhaltsverzeichnis auf Tabelle
aktualisieren. Es erscheint folgendes Fenster, in dem Sie festlegen kénnen, ob nur
die Seitenzahlen oder das gesamte Verzeichnis aktualisiert werden soll:

7. [ |

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:

@) iNur Seitenzahlen aktualisieren:

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

| Gesamtes Verzeichnis aktualisisren

[ oc | [ Abbrechen |

Um das Inhaltsverzeichnis zu formatieren, passen Sie am besten die dem Ver-
zeichnis zugrunde liegenden Formatvorlagen an. Die oberste Ebene des Inhalts-
verzeichnisses (Haupttitel) wird mit der Formatvorlage Verzeichnis 1, die zweit-
oberste mit Verzeichnis 2 usw. formatiert. Beispiel:

Inhaltsverzeichnis«

1
Was-istWindows XP? . ... Verzeichnis1 e 4q
DerStartvorgang-unterWindows._ . gy
Veriefungsstoff ... ————®_. Verzeichnis2 . IL|
BUING e e 7
DerANmeldevorgang . ... e 89
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Kennwort Sie mochten das Dokument mit einem Kennwort versehen. Nur jemand, der das
Kennwort kennt, soll das Dokument 6ffnen kénnen.

Dricken Sie F12 (= Speichern unter).

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Tools (Vista und Windows 7), dann auf
Allgemeine Optionen.

3. Geben Sie dann das Kennwort zum Offnen ein.

Link einfiigen 1. Cursor positionieren bzw. Wort markieren
Register Einfligen/Gruppe Hyperlinks/Symbol Hyperlink (oder: Ctrl + K)
Datei auswahlen

PowerPoint Sie mochten den Text, den Sie im Word geschrieben haben, in PowerPoint weiter-
verwenden. Dazu gibt es den Befehl An Microsoft Office PowerPoint senden.

1. Rechtsklick auf das Meniiband, dann Meniiband anpassen anklicken
(oder: Register Datei/Optionen/Meniiband anpassen)

Listenfeld Befehle auswahlen anklicken und den Eintrag Alle Befehle wihlen
Den Befehl An Microsoft Office PowerPoint senden

| £ An Microsoft PowerPaoint senden markieren. Bevor Sie

Hinzufuigen anklicken kdnnen, missen Sie eine neue Gruppe erstellen (eine
benutzerdefinierte Gruppe); dieser kénnen Sie dann den Befehl An Microsoft
Office PowerPoint senden hinzufiigen.

Eine neue Gruppe erstellen Sie Uber die Schaltfliche Neue Gruppe (im rechten Teil
des Fensters).

Seitenwechsel 1. Cursor positionieren
manuell 2. Ctrl + Enter
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Serienbrief mit
Adressen aus Excel,
Access oder Outlook

Filtern, sortieren

Bedingungen defi-
nieren (individuelle
Anrede usw.)

Ausgangslage: Sie haben einen Brief ge6ffnet, aus dem Sie einen Seriendruck
erzeugen wollen. Dieser Brief ist das Hauptdokument.

1. Register Sendungen
2. Klicken Sie auf das Symbol Empfanger auswahlen.

3. Wenn sich die Datensatze z. B. in einer Exceldatei befinden, wahlen Sie
Vorhandene Liste verwenden.

4. Wahlen Sie die Datenquelle, z. B. die Exceldatei, aus.

5. Klicken Sie auf das Symbol Empfangerliste bearbeiten, wenn Sie die Datensdtze
filtern oder sortieren mochten. Es 6ffnet sich das Fenster Seriendruck-
empfanger.

Sie kénnen Uber die Pfeile neben den Feldnamen oder (iber die Links im
unteren Teil des Fensters die Datensétze filtern und/oder sortieren.

Seriendruckempfinger @éj

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kiinnen Sie die Liste &ndern oder
Empfénger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen kinnen Sie fiir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen.
Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquele [v | Nachname ~ Vomame koo

L -
de ¥ | 4] Aufsteigend soMeren

Kunden.xls [v il Absteigend sortierd Brugg 2557 0445732255 3

Kunden.xls v Winterthur 3395 0445455536 4

Kunden.xis 3 A1) Monchaltorf 4123 0441123445 S

Kundenxls [+ {Leer) 1020 0552122512 £

Kundenxls [+ {Micht leere) 8020 0556343443 1

Kunden.xls [+ (Weitere Optionen..) 4146 0431445566 1

Kunden.xls [+ 6900 055749654 1_

—— e —— - e e
Datenguelle Empfangerliste verfeinern \

Kunden, xls - 4 . .
Filtern, sortieren
&5 Duplikate suchen. ..
i 4] Empfénger suchen...
il Adressen iiberpriifen...

6. Gruppe Felder schreiben und einfiigen: Klicken Sie auf den unteren Teil der
Schaltflache Seriendruckfeld einfiigen und fiigen Sie die Felder an den
entsprechenden Stellen ein.

7. Wenn z. B. die Anrede individuell sein soll (z. B. Lieber Herr XY / Liebe Frau XY),
miissen Sie Bedingungsfelder einfligen. Klicken Sie in diesem Fall in der Gruppe
Felder schreiben und einfiigen auf das Symbol Regeln und dann auf den Eintrag
Wenn ... Dann ... Sonst ...

=P Regeln =

Frage...

Eingeben...

Wenn... Dann.. 5onst.
Datensatz zusammenfihren

Sequenz zusammenflhren
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8.
9.

10.

Beispiel:
Bedingungsfeld einfligen: WENMN |i|i:—hj
WEMM
Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Anrede |z| Gleich |Z| Herr

Dann diesen Text einfligen:
Lieber Herr -

Sonst diesen Text einfligen:

Liebe Frau -

—

| Ok | | Abbrechen |

Prifen Sie das Ergebnis Gber die Symbole der Gruppe Vorschau Ergebnisse.

Um die Briefe zu erstellen, klicken Sie in der Gruppe Fertig stellen auf das Sym-
bol Fertig stellen und zusammenfiihren.

Waihlen Sie den Befehl Einzelne Dokumente bearbeiten ...

Tabelle in Text
umwandeln

Cursor in die Tabelle setzen oder Tabelle markieren
Klicken Sie unter dem Register Tabellentools das Register Layout an.

In der Gruppe Daten klicken Sie auf das Symbol In Text konvertieren. Wahlen
Sie anschliessend das gewiinschte Trennzeichen.

Tabelle: Uberschrift
wiederholen

Markieren Sie die Tabelleniberschrift.
Klicken Sie unter dem Register Tabellentools das Register Layout an.
In der Gruppe Daten klicken Sie auf das Symbol Uberschriften wiederholen.

Text in Tabelle

Die ganze Aufstellung (samt den Titeln) markieren; wichtig: keine Gberflissigen

umwandeln Zeichen oder Absatzmarken markieren!
Register Einfligen/Gruppe Tabellen anwéahlen
Text in Tabelle umwandeln anklicken
Textmarke Textmarken sind eine Art Lesezeichen, mit deren Hilfe es moglich ist, direkt zu
einfligen bestimmten Stellen im Dokument zu gelangen.
Textmarken einfiigen
1. Cursor positionieren
2. Register Einfligen/Gruppe Hyperlinks/Symbol Textmarke ...
3. Namen der Textmarke eingeben und Hinzufiigen wahlen
Textmarke Textmarke suchen/anspringen

suchen, anspringen

1.
2.
3.

F5 oder Ctrl + G (Gehe zu ...) betédtigen
Gehe zu Element Textmarke

Textmarkennamen eingeben oder auswahlen (s. nachste Seite)
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Suchen und Ersetzen |@723

| Suchen I Ersetzen | Gehe zu |

Gehe zu Element: Textmarkennamen eingeben:

Seite » | |Rolf E'

Abschnitt |
Zeile

Textmarke

Kommentar

Fulinote e

o |

Gehe zu

] [ Schliefen

Textmarke Textmarke l6schen
léschen 1. Register Einfiigen/Textmarke ...
2. Namen der Textmarke markieren und Schaltflache Loschen
Verkniipfung mit Sie mochten eine Exceltabelle als Verkniipfung in ein Worddokument einbetten.

Excel-Tabelle

1. Cursor im Worddokument platzieren

2. Register Einfligen/Gruppe Text

3. Auf der Schaltfliche Objekt auf den Pfeil klicken  *gd objekt -
4. Befehl Objekt anklicken/Aus Datei erstellen wahlen

5. Uber Durchsuchen die Datei auswihlen

6

Hakchen bei Verkniipfen setzen

el

Objekt

Mew erstellen | Aus Datei erstellen

Dateiname:
Ci\WUsers\sbarhsk\Desktop\AccountRIW. xsx

[T als Symblastnzeigen

Verkniipfungen
bearbeiten

Vielleicht haben Sie eine Exceldatei als Verknipfung in Ihr Dokument eingebettet
und mochten diese Verkniipfung bearbeiten (z. B. 16schen).

1. Register Datei
2. Rechts unten sehen Sie 22 Verknipfungen mit Dateien bearbeiten

3. Klicken Sie darauf und bearbeiten Sie die Verknlipfung

Den Link Verkniipfungen mit Dateien bearbeiten sehen Sie nur, wenn Ihr Doku-
ment eine Verknlipfung enthalt!

14. Dezember 2011
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Banziger

Wasserzeichen

(aufgehelltes Bild
hinter dem Text)

Wasserzeichen
bearbeiten

Ein Wasserzeichen ist eine Grafik oder ein Text, der stark aufgehellt hinter dem
eigentlichen Dokumententext liegt. Kurzanleitung zum Bildwasserzeichen:

1. Register Seitenlayout/Gruppe Seitenhintergrund/Wasserzeichen
Benutzerdefiniertes Wasserzeichen auswahlen

Bild anwahlen ... das Bild aussuchen bzw. Textwasserzeichen wahlen und Text
eingeben

4. Einstellungen vornehmen durch OK beenden

Am einfachsten: Doppelklick in die Kopf- oder Fusszeile!
Oder: Register Einfligen/Gruppe Kopf- und Fusszeile/Kopfzeile/Kopfzeile
bearbeiten

Wort zéhlen: z. B.:
«Wie oft kommt das
Wort Staat im Text
vor?»

1. Ctrl+F
2. Im Feld Suchen nach: das zu zdhlende Wort eingeben
3. Schaltflache Suchen in anklicken und Hauptdokument wahlen

Woérter/Absditze
zdhlen

Wenn nur die Worter oder Absatze eines bestimmten Textteils gezdhlt werden
sollen, muss dieser zuerst markiert werden.

1. Klicken Sie in der Statusleiste auf Worter. Waérter 1'674

2. Es offnet sich ein Fenster, aus dem Sie alle Angaben ablesen kdnnen.

Sollte das Feld Wérter in der Statusleiste nicht angezeigt werden, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Statusleiste und wahlen Wortanzahl aus.
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