Banziger

Word 2007: Zusatzfunktionen fiir Power-User SIZ

Abbildungs-
verzeichnis
erzeugen

Bevor ein Abbildungsverzeichnis erstellt werden kann, missen die Bilder beschriftet
werden.

Beschriften der Bilder
1. Element (Bild) markieren
2. Register Verweise/Gruppe Beschriftungen/Symbol Beschriftung einfiigen

-

Beschnftung |'@—3§
Beschriftung:
Abbildung 1: Ferrari @ |
Optionen
Bezeichnung: | Abbildung @ IZI
Position: Unter dem ausgewahlten Element © IZI
[] Bezeichnung nicht in der Besn:hr%_lng verwenden
I Meue Bezeichnunag. .. I I Murnmerierund. .. J
I AutoBeschriftung... I I QK I I Abbrechen J \

O Evtl. Uber die Schaltfliche Neue Bezeichnung einen neuen Typ eingeben.
@® Erginzen Sie die Beschriftung im Eingabefeld mit erlauterndem Text.
© Bestimmen Sie, wo die Beschriftung angezeigt werden soll.

3. OKanklicken
Abbildungsverzeichnis erzeugen

1. Setzen Sie den Cursor z. B. ans Ende des Dokuments
2. Register Verweise/Gruppe Beschriftungen/Abbildungsverzeichnis einfiigen

Einen Ordner als
Arbeitsgruppen-
vorlagenordner

festlegen

1. Office-Menii 6ffnen, dann Word-Optionen anwahlen

2. Kategorie Erweitert anwahlen

3. Ganz zuunterst auf Dateispeicherorte klicken, dann Arbeitsgruppenvorlagen
markieren Uber die Schaltfliche Andern den Ordner auswahlen.

Speicherort fiir Dateien 2lx]

Speicherart: Fir Dateien |

Dateitypen: Speicherart;
Dokurnente hih,
Clipartgrafiken
H:ivarlagen
H nenyvatlage
Autovwiederherstellen- Datelen CihLSAnwendungsdateni Microsoft)Ward
Wirkerbiicher CilAMicrosoft OFfice2007Officel 2
Aukoskark CLAMicrosoftiword|STARTUP

Der Standardspeicherort wird als vertrauenswirdige Quelle behandelt, Sollken
Sie den Speicherork &ndern, vergewissern Sie sich, dass der neue Speicherort:
sicher ist.
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Kontrolle:

1. Office-Meni, dann Neu
2. Meine Vorlagen anwihlen

Hintergrundinformation

Was bringen Arbeitsgruppenvorlagen? Wenn der PC in ein Netzwerk eingebunden
ist, existiert in der Regel auf dem Server ein Verzeichnis, in dem die Vorlagen ab-
gelegt sind, die von allen Mitarbeitern genutzt werden sollen. Dieses Verzeichnis
wird in Word als Arbeitsgruppenvorlagen-Ordner bezeichnet.

AutoTexte /
Schnellbausteine
anzeigen lassen

1. Dokumentvorlage 6ffnen: Rechtsklick auf die Vorlage, dann Offnen wihlen
2. Register Einfligen/Gruppe Text
3. Schaltfliche Schnellbausteine/Organizer fiir Schnellbausteine ...

Organizer Fiir Bausteine

Bausteine:

k.ategorie

Schlos AutaTexk Allaermein ; ak
Planung AutoTexk Allgermein Holiday, dok
LoEen AutoTexk Allgermein Holiday , dok
Himmelbetk AutoTexk allgemein Holiday . dot

Wenn Sie einen Baustein markieren und auf Eigenschaften klicken, sehen Sie
folgendes Bild:

Mame: |Kubistisch
Katalog: IDeckaétter j
Kateqorie: IIntegriert j

Zentrierter Ticelblock mit Muster aus
Beschreibung:  |dberlappenden Blacken unten

Speichern in: IBuiIding Blacks. daokx j

Optionen: IInhaIt auf eigener Seite einflgen j

0K, I Abbrechen |

Sie kdnnen den Namen dandern oder den Baustein in einer andern Vorlage abspei-
chern, zum Beispiel in Normal.dotm.

Dokumente
vergleichen

Sie haben zwei Dokumente — ein Original und eine Kopie, an der Anderungen
vorgenommen wurden. Nun mochten Sie die Dokumente miteinander vergleichen.

Wahlen Sie

Register Uberpriifen/Gruppe Vergleichen/Befehl Vergleichen

Es erscheint ein Fenster (s. ndchste Seite), in dem Sie festlegen missen, welche
Dokumente Sie vergleichen wollen (Originaldokument und Uberarbeitetes Doku-

ment).

Unter Vergleichseinstellungen konnen Sie festlegen, was verglichen werden soll.
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Um eine bessere Ubersicht zu behalten, kann z. B. der Punkt Formatierung abge-
wahlt werden.

Dok%‘: - |
/ Criginaldokument Uberarbeitetes Dokument
original-vertrag.docx

I%I‘I mit

original-vertrag_aenderung.docx

N Anderungen kennzeich fnderungen kennzeichnen mit |poif

—
ki

<= Reduzieren [8]4 | [ Abbrechen
Vergleichseinstellungen €———

Einfilge- und Loschvar

ge [¥] Tabellen

[7] verschiebungen [¥] Kopf- und Fufizeilen
[¥] Kommentare [¥] Fuii- und Endnoten
[¥] Formatierung [¥] Textfelder

[¥] Anderung der Grofi-Keinschreibung [¥] Eelder
[¥] Leerzeichen

Anderungen anzeigen

Anderungen anzeigen auf:
(1 Zeichenebene

@ Wortebene €4—m—m—mm8 —

Anderungen anzeigen in:
("1 Originaldokument
(") Uberarbeitetern Dokument

@ Meuem Dokument

Wenn Sie OK driicken, werden die Anderungen in einem neuen Dokument
dargestellt. Sie kdnnen dann wihlen, ob Sie die Anderungen annehmen oder
ablehnen wollen.

Praxistipp: Wenn Sie Dokumente weitergeben, besteht immer die Gefahr, dass
Uberarbeitungen, Vorschlige und Korrekturen sichtbar gemacht werden kénnen. In
Word kénnen Sie diese Anderungen entfernen.

Klicken Sie dazu auf das Office-Symbol und wahlen Sie im Eintrag Vorbereiten den
Punkt Dokument priifen. Sie kdnnen anschliessend in der Dialogbox bestimmen,

welche Metadateien endgiiltig aus dem Dokument entfernt werden sollen.

Dokumentinspektor | 7 & |

Uberpriifen Sie die Priifungsergebnisse,

@ Kommentare, Uberarbeitungen, Versionen und Anmerkungen
Es wurden keine Elemente gefunden.

¥ Dokumenteigenschaften und persinliche Informationen Al
Folgende Dokur,2ntinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
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Feld in die Kopfzeile
einfiigen, das den
Inhalt der Uber-
schrift 1 anzeigt

Um die Beschriftung
eines Bildes in der
Kopfzeile anzuzei-
gen, wdhlt man in
der Kategorie For-
matvorlagenname
den Eintrag Beschrif-

Mit dem Feld Styleref kénnen Sie z. B. eine Uberschrift aus dem Text in der Kopf-
oder Fusszeile wiederholen.

Positionieren Sie den Cursor in der Kopfzeile.

Klicken Sie in der Gruppe Einfiligen auf das Symbol Schnellbausteine.
Wahlen Sie den Eintrag Feld.

Wahlen Sie in der Kategorie Verkniipfungen und Verweise den Feldnamen
Styleref.

HwNPE

tung

Feld 2t
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
L\\) Formatvorlagenname: [7] seite von unten nach pben durchsuchen
rkniip Absatz-Standardschriftart -
Dokumentstruktur [”] Absatznummer einfiigen
Feldnamen: Fufinotentext

AutoText " FuBinotenzeichen = R
AutoTextlist Fufizeile [” Absatzposition einfligen
Hyperlink Keineliste
IndudePicture Kopfzeile || Absatz-Mr, in relativem Kontext einfiigen
IndudeText Listenabsatz
HgteRef Egigslzz'hl'labelle [ alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
PageRef Sprechblasentext ||

Standard || Absatz-Mr, in vollstdndigem Kontext einfugen
et

Felder aktualisieren

Feld sperren oder
entsperren

[¥] Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Figt den Text eines Absatzes ein, der mit einer dhnlichen Formatvorlage erstellt wurde
Feldfunktionen Abbrechen

5. Wahlen Sie im Abschnitt Formatvorlagenname den Namen der Formatvorlage,
z. B. Uberschrift 1.
6. Klicken Sie allenfalls eine Feldoption an.

Wenn keine entsprechende Uberschrift auf einer Seite vorhanden ist, wird der Text
der vorherigen Uberschrift angezeigt!

Markieren Sie das Feld und driicken Sie F9. Felder kbnnen nur einzeln aktualisiert
werden.

Um ein Feld zu sperren, sodass es nicht aktualisiert werden kann, driickt man
Ctrl+F11. Mit Ctrl+Shift+F11 entsperrt man das Feld.

Formatvorlagen
zwischen zwei Doku-
mentvorlagen aus-
tauschen

Offnen Sie die zwei Dokumentvorlagen.

Register Entwicklertools/Gruppe Vorlagen/Dokumentvorlage
Klicken Sie links unten auf die Schaltflache Organisieren.

Uber das folgende Fenster kénnen Sie die Formatvorlagen von einer
Dokumentvorlage in die andere kopieren:

.

S. ndchste Seijte
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Organisieren 2=l
Formatvorlagen | Makroprojektelemente
———— P In sunrise Logos. doksx: Mach Mormal. dotm:
Absatz-Standardschriftart d Kopieren - | Absatz-Standardschriftart ;I
Keine Liste ine Li

Keine Liste
. Mormale Tabelle
ﬁl Standard
Umbenennen. .. |

E
Formatwvorlagen verfligbar als:
suntise Logos.dokx: (Dokumentvorlage) j INormaI.dotm {globale Yorlage) j

Datei schliefien | Datei schliefien |

Faormatwvarlagen verflgbar als:

EBeschreibung

Bestimmte Vorlagen
sollen beim Starten
automatisch ge-
laden werden

Wo miissen solche Vorlagen gespeichert sein?

Diese Vorlagen miissen in den STARTUP-Ordner kopiert werden. Wo sich dieser
befindet, ersehen Sie aus dem folgenden Screenshot:

Speicherort fiir Dateien 21X

Speicherork Fir Dateien |

Dateitypen: Speicherort:
Dokumente bt
Clipartgrafiken
Benutzervorlagen H:\varlagen
Arbeitsgruppenvarlagen
Autohiederherstelen-Dateien C'l, 'l,.ﬁ.nwendungsdaten'l,Mu:rDsu:uFt\,'-.-'-.-'Drd

Wnrterbucher

Fussnoten durch
Endnoten ersetzen

Sie mochten Fussnoten in Endnoten umwandeln.

1. Register Verweise/Gruppe Fussnoten.
2. Klicken Sie auf das Dialogfeld der Gruppe Fussnoten:

[1] Endnote einflgen

ﬁg Michste FuBnote -
FuBnote

einflgen lotizen anzeigen
FuBnoten

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Konvertieren.
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i FuB- und Endnote |?—EE|"
Speicherort
(@ FuBnoten: Seitenende E
() Endnoten: Ende des Dokuments

4. Klicken Sie im Dialogfeld Fuss-/Endnoten umwandeln auf OK.

FuB-/Endnoten umwandeln M]

i@ ialle FuBnoten in Endnoten umwandeln:

Alle Endnoten in Fufinoten umwandeln

Fufinoten und Endnaoten vertauschen

[ Ok J [ Abbrechen

= - ’|

Hyperlink suchen 1. Ctrl +F (Suchen)
2. Schaltflache Format, dann Formatvorlage

Suchen und Ersetzen " Gl ]

Suchen | Ersetzen | Gehe zu

Suchen nach: E'

Format: Formatvorlage: Hyperlink

s
Lesehervorhebung '] I Suchenin v ] [ﬂem&rsudﬂen ] [ Abbrechen

Suchoptionen
Suchen: | Gesamt E|

Zeichen [] prafix beachten

N [] 5uffix beachten

Absatz...

Tabstopps... [] Interpunktionszeichen ignarieren
Sprache... [] Leerzeichen ignarieren

Positionsrahmen..

Formatvorlag@=

Si Hervorheben

[ Format = 1 lSondErFormat '] [KEine Formatierung

3. Hyperlink anwahlen:

-
Formatvorlage suchen | @I P |

Zu suchende Formatvorlage:

A HTML Variable -
T8 HTML Yorformatiert i
& HTML Zitat | Ml
M
T Index 1
T Index 2 %

Beschreibung
Unterstrichen, Schriftartfarbe: Hyperlink, Basierend auf: Absatz-Standardschriftart

[ OK ] ’ Abbrechen ]

4. Allenfalls mit Alt + F9 sich anzeigen lassen, wohin der Hyperlink fhrt.
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Hyperlink zu einer Nehmen wir an, Sie miissen einen Hyperlink zu einer Textmarke in einem andern
Textmarke erstellen | Dokument erstellen.

1. Markieren Sie die Stelle, die ein Hyperlink werden soll.
2. Register Einfligen/Gruppe Hyperlinks/Symbol Hyperlink
3. Markieren Sie die Datei und klicken Sie nachher auf die Schaltflaiche Textmarke.

Hypertlink einfligen |2 [ |
Link zu: Text anzeigen als: |fachausdruecke_a_bis_z.doc
_Qd Suchen in: , downloads IZ|
Datei oder
Webseite . _notes - Textmarke...
Aé?a'ﬁier' W] Brigfvorage.dot L b
9 = & | downloads_uebersicht.htm F
Akhalles ] excel2003_basics.doc
Dokument Besuchte || excel2003_basics.pdf
Webseiten | i1 Eycel2007_befehle.docx
| ¥ fachausdruecke_a_bis_z.doc
Neues zuletzt | €] links_uebersicht.htm
D:rl;”bz?leezt verwendet | @] Outlook-Stolpersteine.doc
¥ Schnittstellen.doc -
Adregse: fachausdruecke_a_bis_z.doc |Z| "
E-Mail-Adresse
’ OK ] ’ Abbrechen

4. Klicken Sie anschliessend auf die gewlinschte Textmarke.

Textmarken 1. OfficeMenii/Word-Optionen
anzeigen 2. Kategorie Erweitert
3. Kategorie Dokumentinhalt anzeigen
4. Textmarken anzeigen aktivieren
Makros Makros aufzeichnen

1. Register Entwicklertools/Gruppe Code/Symbol Makro aufzeichnen.

2. Tippen Sie im Feld Makroname einen aussagekraftigen Namen ein (Sonder- und
Leerzeichen sind nicht erlaubt).

3. Legen Sie im Feld Makro speichern in fest, wo das Makro gespeichert werden
soll. Soll das Makro auch fir neue Dokumente zur Verfligung stehen, wahlen Sie
Normal.dotm.

4. Soll das Makro spater liber eine Tastenkombination aufgerufen werden, klicken
Sie auf das Symbol Tastatur. Méchten Sie das Makro spater tGber ein Symbol in
der Schnellzugriffsleiste aufrufen, klicken Sie auf Schaltfldche.

(2] =& |

| Makro aufzeichnen

Makroname:
Aktuelle_Seite_drucken

Makro zuweisen zu

g!x Schaltfiache Tastatur

Makro speichern in:
Alle Dokumente (Mormal. dotm) IZ|
Beschreibung:

oK l ’ Abbrechen
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5. Beachten Sie, dass wahrend der Makroaufzeichnung Mausoperationen im
Dokumentfenster nicht moglich sind. Nutzen Sie zum Bewegen des Cursors und
zum Markieren stattdessen Tastenkombinationen.

6. Betatigen Sie nach der letzten Aktion die Schaltflache Aufzeichnung beenden.

Makro ausfiihren

Klicken Sie in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff auf das entsprechende Symbol
oder betéatigen Sie die zugeordnete Tastenkombination.

Sie kdnnen auch in der Gruppe Code des Registers Entwicklertools auf das Symbol
Makro klicken, dann das auszufiihrend Makro markieren und Ausfiihren anwahlen.

Makro nachtraglich in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff aufnehmen

1. Klicken Sie auf das Office-Menii.

2. Wahlen Sie Word-Optionen.

3. Klicken Sie auf Anpassen.

4. Klicken Sie auf den Pfeil neben Haufig verwendete Befehle und wéhlen Sie den
Eintrag Makros.

Word-Cptionen

o

Haufig verwendet

@ symbolleiste fiir den Schnellzugriff und Tastenko

Anzeigen
EBefehle auswahlen: (i
Dok tprof
orumentprutung Haufig verwendete Befehle
Speichern Haufig verwendete Befehle -
. Befehle nicht in der Multifunktionsleiste
Eraeitert
Alle Befehle
Anpassen | W
Add-Ins Office-Meni

Start Registerkarte
Ressourcen Einflgen Registerkarte
Seitenlayout Reqisterkarte

Vertrauensstellungscenter

5. Wabhlen Sie das Makro aus und klicken Sie auf Hinzufiigen:

ﬁ Symbolleiste fir den Schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen.

Befehle auswidhlen: Symbolleiste far den Schnellzugriff
Makros IZ| anpassen:
Far alle Dokumente (Standard) E
<Trennzeichens
i speicnern
¥} Rickgangig 3
5 wiederholen
4 Seitenansicht
5,3.:_, Mormal.NewMacros.Makrol
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Makro-Symbol dndern

1. Gehen Sie wie oben beschrieben vor. Klicken Sie dann auf das zu dndernde
Makro (im Beispiel oben: Normal.NewMacros.Makro1) auf der rechten Seite.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Andern und suchen Sie sich ein anderes Symbol
aus.

Makro-Code betrachten
Register Entwicklertools/Gruppe Code/Schaltfliche Makros: Wahlen Sie dann das
Makro durch Markieren aus und klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.

Querverweise Méchten Sie in einem Text auf eine andere Textstelle, z. B. eine Uberschrift, ver-
weisen, kdnnen Sie die Funktion Querverweise verwenden.

1. Geben Sie an gewlinschter Stelle im Text den einleitenden Text ein, z. B. siehe

2. Register Verweise/Gruppe Beschriftungen/Symbol Querverweis.

Querverweis |u|1
Eerweisl*}ﬁ: Verweisen auf:

Uberschrift E| Uberschriftentext E
Als Hyperlink einfiigen Obenjunten einschliefien

Fiir welche Uberschrift:

|Word 2007: Zusatzfunktionen fiir Power-User SIZ -
wMakos .|

[ Einfiigen ] [ Abbrechen ]

3. Legen Sie unter Verweistyp fest, worauf sich der Verweis beziehen soll. In
unserem Beispiel ist es eine Uberschrift.

4. Wihlen Sie unter Fiir welche Uberschrift die Uberschrift aus (in unserem
Beispiel: Makros).

5. Bestimmen Sie unter Verweisen auf, was eingefligt werden soll. Wenn Sie
Uberschriftentext wihlen, wird der Text der Uberschrift (in unserem Beispiel:
Makros) eingefiigt.

6. Klicken Sie auf Einfiigen und schliessen Sie das Fenster.

Rechnen Um in Word zu rechnen, missen die Zahlen in einer Tabelle stehen. Die Zellen

haben die gleichen Bezeichnungen wie in Excel (A1, B1 usw.).

500 300
500 300

1. Setzen Sie den Cursor in die Zelle, in der das Ergebnis stehen soll.
2. Klicken Sie im Register Tabellentools auf Layout:
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Tabellentools

Entwurf Layout

3. Klicken Sie in der Gruppe Daten auf das Symbol Formel.

4. Geben Sie dort die Formel ein. Manchmal schldgt lhnen Word bereits eine
Formel vor, z. B. =SUM(ABOVE), was so viel heisst wie «Bilde die Summe der
obenstehenden Zellen».

5. Legen Sie das Zahlenformat fest und klicken Sie auf OK.

Ergebnisse aktualisieren
Wenn Sie einen neuen Wert eingeben, passt sich das Ergebnis nicht automatisch an.

Sie missen F9 driicken, um die Ergebniszelle zu aktualisieren.

Feldfunktion anzeigen
Um die Feldfunktion anzuzeigen, markieren Sie die Zelle und driicken Alt + F9.

Funktionen - ein paar Beispiele

Funktion und Syntax Bedeutung Formelbeispiel
SUM() Summe =SUM(LINKS)
AVERAGE() Mittelwert =AVERAGE(LINKS)
MIN() Kleinster Wert =MIN(LINKS)
MAX() Grosster Wert =MAX(LINKS)
COUNT() Anzahl der Zahlen =COUNT(LINKS)
PRODUCT() Produkt =PRODUCT/(LINKS)

Anstelle von LINKS kann auch LEFT stehen.

Selbstverstandlich sind auch Formeln ohne Funktionen moglich, z. B. =A1+A2. Am
besten gibt man auch solche Formeln immer tber die Schaltflaiche Formel der
Gruppe Daten ein.

Seriendruck, Serien-
druckverzeichnis

Der Seriendruck ist im Spickzettel fir SIZ-11-Prifung ausfihrlich beschrieben.
Manchmal muss man keinen Serienbrief, sondern ein Seriendruckverzeichnis
erstellen. Gemeint ist eine Tabelle, in der bestimmte Felder einer Datenquelle
ausgewiesen werden. Beispiel: Sie haben in einer Access-Datei Adressen ge-
speichert. Nun mdchten Sie diese Adressen als Wordtabelle ausdrucken. Gehen Sie
wie folgt vor:

1. Erstellen Sie Tabellenzeile mit der entsprechenden Anzahl Spalten, z. B.:

2. Wahlen Sie das Register Sendungen.
3. Klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf die Schaltflache Seriendruck
starten. Wahlen Sie Verzeichnis.
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4. Wabhlen Sie lGber die Schaltfliche Empfanger auswahlen die Datenquelle aus.

5. Setzen Sie den Cursor in das erste Feld der Tabelle und fligen Sie das Serien-
druckfeld ein, z. B. Name. Fahren Sie so fort und klicken Sie anschliessend auf
Fertig stellen.

Serienbrief:
individuellen Text
eingeben beim
Fertigstellen der
Briefe

Sie haben ein Hauptdokument mit der Datenquelle verbunden. Damit Sie beim
Fertigstellen des Seriendrucks bei einzelnen Briefen noch individuellen Text ein-
geben kdonnen, missen Sie im Hauptdokument tiber das Symbol Regeln den Eintrag
Eingeben... wahlen:

Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools iy
| Adressblock | 5| e &
| e | ABC 2 |
| GruBzeile Frage...
j Seriendruckfeld einfagen - Eingeben..
threiben und einfugen %

Wenn... Dann... Sonst...
o Sl I Vol e Datensatz zusammenfahren

Sequenz zusammenfdhren

Machster Datensatz
Machster Datensatz Wenn. ..
Textmarke festlegen...

Datensatz Gberspringen wenn...

Dadurch fiigen Sie eine Feldfunktion ein. Diese heisst auf Englisch Fillin
(Uber Alt + F9 einsehbar).

Zentral- und Filial-
dokumente

Ein Zentraldokument ist ein Dokument, das Verweise auf die sogenannten Filial-
dokumente enthalt.

Wichtig!

1. Sie mussen in der Gliederungsansicht arbeiten. Nur in dieser Ansicht sind alle
Schaltflachen fir das Arbeiten mit Zentral- und Filialdokumenten eingeblendet.

2. Offnen Sie immer zuerst das Zentraldokument und klicken Sie von dort aus auf
ein Filialdokument (wenn Sie das Filialdokument alleine 6ffnen und unter einem
andern Namen speichern, wird diese Anderung im Zentraldokument nicht
bericksichtigt!).

Ein umfangreiches Dokument in Filialdokumente aufteilen

Voraussetzung, um ein Dokument in Filialdokumente aufzuteilen, ist ein mit
Uberschriften (z. B. Formatvorlage Uberschrift 1 usw.) gegliedertes Dokument.

1. Offnen Sie das Dokument und wechseln Sie in die Gliederungsansicht.

2. Markieren Sie durch Klicken auf das Symbol © die betreffende die Text-
passage, die in ein Filialdokument umgewandelt werden sollte.

3. Klicken Sie in der Gruppe Zentraldokumente auf Erstellen. Wiederholen die
Punkte zwei und drei, um weitere Filialdokumente zu erstellen.

4. Wenn Sie anschliessend speichern, werden ausser dem Zentraldokument auch
alle beteiligten Filialdokumente einzeln im gleichen Ordner gesichert.

Mehrere Dokumente als Filialdokumente
in einem Zentraldokument zusammenfassen

1. Offnen Sie das Dokument, das als Zentraldokument verwendet werden soll,
oder erzeugen Sie ein neues Dokument.

2. Wechseln Sie zur Gliederungsansicht und platzieren Sie den Cursor an der
Stelle, an der das Filialdokument eingefligt werden soll.
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3. Klicken Sie in der Gruppe Zentraldokument auf das Symbol Dokument an-
zeigen.

4. Klicken Sie auf die nun eingeblendete Schaltflache Einfligen. Wahlen Sie im
folgenden Fenster die gewiinschte Datei mit Doppelklick aus. Word fligt das
Filialdokument ein.

5. Wiederholen Sie diese Schritte fiir jedes weitere Filialdokument und speichern
Sie anschliessend das Zentraldokument.

Zentraldokument von Beginn an neu erstellen

1. Erstellen Sie ein neues Dokument und schalten Sie die Gliederungsansicht ein.

2. Geben Sie die Uberschriften ein und weisen Sie diesen die gewiinschten Glie-
derungsebenen zu.

3. Markieren Sie alle Uberschriften, die in Filialdokumente umgewandelt werden
sollen, und klicken Sie in der Gruppe Zentraldokument auf die Schaltflache
Dokument anzeigen.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen.

5. Speichern Sie das Dokument.

Sonstiges

Worddokument als Datenquelle fiir einen Serienbrief verwenden

Es kann sein, dass die Adressen fur einmal nicht in einer Exceldatei, sondern in
einem Worddokument gespeichert sind. Die einzelnen Felder werden durch einen
Strichpunkt voneinander getrennt (z. B. Name;Vorname; usw.). Allenfalls missen
Sie das anpassen und z. B. Kommas oder Schragstriche durch Strichpunkte ersetzen!

PowerPoint-Entwurfsvorlagen: Wo werden diese verwaltet?

Die Speicherorte fiir Vorlagen werden zentral von Word aus fiir die drei Office-
Programme Word, Excel und PowerPoint verwaltet. Um den Speicherort fiir die
Vorlagen zu dandern, klickt man in Word auf die Word-Optionen (Office-Men(l).
Unter Erweitert findet man die Schaltflache Dateispeicherorte.
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