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1. Texte mit Vorlagen gestalten

1.1 Absatzvorlagen verandern

In Teil 1 dieses Kurses haben Sie den Abséatzen lhres Textes Absatzvorlagen zugewiesen, zum
Beispiel Uberschrift 1 und Standard, sowie ein Stil-Set ausgewahlt. Zur Erinnerung hier nochmal
die Anleitung:

Wahlen Sie Andern im Kontextmeni der Vorlage, die Sie lhren Wiinschen anpassen mochten.
Das geht im Schnellformatvorlagen-Katalog oder im Fenster Formatvorlagen.

é& Formatvorlagen - X
AaBbCel | AsBBCCL 1. AaE 1.1 AaBI % 5“ Fr— "
T Standal -

Standard |

Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

S A ! Taste Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
Andern. . 5

e [ M % Titel %4 Angem...

Alles mafkieren: (Keine Daten) Kein| R

Alles markiEren: (Keine Daten)
Umb Ubery
mbenennen... 3 il

A Uber! Alles entfernen: (Keine Daten)

Aus Schneliformatvorlagen-Katalog entfernen Uber

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen Ubery Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Tital a

Es erscheint ein Fenster mit den wichtigsten Einstellungen der Vorlage.

Formatyorlage dndern i |

Eigenschaften

Mame: IUberschriFt 1

Formatvorlagentyp: I\n'erkntlpft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: I T Standard

Lef e L

Formatvorlage fiir Folgenden Absatz: I T Standard

Formatierung

[ria Sl R o4 U | [——
= = = = [ [ * ¢

kit
1
e
il

*
L

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext

Yor: 12 Pt., Seitenumbruch oberhalb, Micht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene
1, Formatvorlage: Werknipft, Schnellformatvorlage, Prioritat: 10
Basierend auf: Standard

Schriftart: 14 Pt., Schriftartfarbe: Akzent 1, abstand ﬂ
El

v Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinsufiigen [ Automatisch skboalisieren

& Mur in dissem Dokument € Meue auf disser Yorlage basierende Dokumente

Format ~ | oK I Abbrechen I

Falls IThnen diese Mdglichkeiten nicht geniligen, kdnnen Sie links unten unter Format viele weitere
Fenster offnen.

1.2 Zeichenvorlagen

Zeichenvorlagen — im Formatvorlagenfenster mit einem kleinen a markiert — beeinflussen nicht
ganze Absatze, sondern nur die Zeichen, die gerade mit der Maus markiert sind. Sie eignen sich
zum Beispiel, um alle Fachbegriffe im Text fett und kursiv zu drucken.

Das zu Absatzvorlagen Geschriebene gilt sinngeman auch fur Zeichenvorlagen.
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1.3 Dokumentvorlagen

Alle Word-Dokumente basieren auf einer Vorlage. Selbst fur neue ,Leere Dokumente* gibt es
eine Dokumentvorlage mit dem Namen normal.dotm.

Wenn Sie Formatvorlagen verandern, wird das nicht nur im aktuellen Dokument gespeichert,
sondern auch in der betreffenden Vorlage. Die Anderungen wirken also auch auf andere Texte,
die spater auf Basis der gleichen Vorlage erstellt werden®.

Um das zu verhindern, erstellen Sie lhre eigene Dokumentvorlage, zum Beispiel fur Arbeitsblat-
ter: Speichern Sie zunachst ein fertig formatiertes Dokument mit Speichern unter im Register
Datei mit dem Dateityp Word-Vorlage (*.dotx).

Speichern unter x|
Speichernin: |23 Wordzo1o H @-3 X CaE-
JVertrauens |_JLeseproben
wirdige V...
3, Zuletzt
9 verwend,..
(& Desktop
1 Eigene
"JDateien
‘é Arbeitsplatz
S Metzwerk. .
Dateiname:  [varlagelnformationsblatt =l
Dateityp: ‘Word-Yorlage -
- |Word-Dokument =
word Dokument mit Makros
Fatras |~ ujord 972003 Dokument —1 _ Abbrechen fl
A
Texte formatieren Wword Yorlage i Makros -VOTEgeE 17

‘Word 97-2003-Yorlage &

Ahcatmenrlaman =maic

Als nachstes Iéschen Sie den gesamten Inhalt (STRG+A, danach DEL oder ENTF.) und speichern
das Dokument erneut. Natlrlich kénnen Sie auch Teile des Textes — als Gedachtnisstlitze oder
weil Sie sie in jedem Dokument brauchen — stehen lassen.

Die so erzeugte Vorlage kdnnen Sie schliel3en.

Wenn Sie das Vorlage-Dokument per Doppelklick im Explorer wieder 6ffnen, sind Ihre Formatvor-
lagen schon vorbereitet. Anderungen daran wirken jetzt nur noch auf neue Dokumente, die auf
der gleichen Vorlage basieren, und nicht mehr auf solche, die mit der Funktion Neu im Datei-Re-
gister angelegt werden.

Beim ersten Speichern werden Sie nach Dateiname und Speicherort gefragt. Dieser Mechanis-
mus verhindert, dass man einen neuen Text versehentlich in der Vorlage hinterlasst.

! Wenn Sie auf diese Art unwissentlich ungiinstige Einstellungen fiir neue leere Dokumente gespeichert ha-
ben und diese loswerden mdchten, beenden Sie Word, suchen Sie auf der Festplatte die Datei
normal.dotm in Threm Profil und lI6schen Sie diese.
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2. Feldfunktionen

In Teil 1 dieses Kurses haben Sie Seitenzahlen zu Dokumenten hinzugefugt (Registerkarte Ein-
fligen, Arbeitsbereich Kopf- und FuRzeile, Seitenzahl). Dabei wurden auch spéatere Anderungen

im Dokument automatisch berticksichtigt.

Das ist moglich, weil es sich bei der angezeigten Seitenzahl nicht um
Text handelt, sondern um eine sogenannte Feldfunktion, die den richti-
gen Wert berechnet. Sie kdnnen sich ansehen, wie so eine Funktion
aussieht, indem Sie den betroffenen Text markieren und im Kontext-
meni den Eintrag Feldfunktionen einfaus wahlen. Auf dem gleichen
Weg gelangen Sie zur normalen Darstellung zuriick.

Word bietet eine Vielzahl von Feldfunktionen an, von denen hier einige
haufig gebrauchte beschrieben werden.

2.1

Im Arbeitsbereich Text der Registerkarte Einfligen befindet sich rechts
die Schaltflache Datum und Uhrzeit, die ein eigenes Fenster 6ffnet.

Links in diesem Fenster finden Sie eine Auswahl verschiedener
Formate fiir Datum, Zeit oder beides kombiniert.

Datum und Uhrzeit

Seitelvr- n

By
[renm— =

=t

Ifi

&

dArt Initiale

-

Text

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:
3

Felder aktualisieren
Eeld bearbeiten...

Feldfunktionen ein_.-'%s

2% Signaturzeile -
j?) Datum und Uhrzeit
¥§d Objekt ~

Wenn rechts unten der Haken bei Automatisch aktualisieren gesetzt ist, erhalten Sie eine Feld-
funktion, die unter anderem bei jedem Ausdruck automatisch aktualisiert wird. Ohne diesen Ha-
ken generiert der Assistent dagegen einen Text mit dem aktuellen Datum, der sich nicht mehr

andert.

Datum und Uhrzeit

Sprache:;

2

14.03.2012
Mitbwoch, 14, Marz 2012
14, Marz 2012
14.03.12
2012-03-14
12-03-14
14/03/2012

14, Mrz, 2012
14/03/12

Marz 12

Mrz-12

14.03.2012 1937
14.03.2012 137231
737

EH=THE |

19:37

1:37:31

Als Standard Festlegen |

IDeutsch (Deutschland)

;I IV sutomatisch aktualisisren

oK I Abbrachen |

I

Ein Klick auf OK setzt die gewéahlte Funktion an der Stelle ein, an der sich der Textcursor befin-

det.

2.2 Querverweis auf ein anderes Kapitel

Wenn ein Text in einzelne Kapitel unterteilt ist, verwendet man wie in Teil 1 dieses Kurs_ges be-
schrieben Absatzvorlagen (Registerkarte Start, Arbeitsbereich Formatvorlagen) fur die Uber-
schriften: Uberschrift 1 fur die oberste Uberschriftenebene, Uberschrift 2 fir die darunter liegende
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und so weiter. Diese Absatzvorlagen helfen auch beim Einfiigen von Querverweisen innerhalb
eines Word-Dokuments.

Klicken Sie auf die Registerkarte Verweise und dort auf Querverweis im Ar- ) Querverweis
beitsbereich Beschriftungen. In dem Fenster, das nun erscheint, schalten Sie Beschriftungen
links oben unter Verweistyp auf Uberschrift um.

Werweistbyp: Verweisen auf:

Mﬂ IUherschriFtentext j

v als Hyperlink sinfigen ™ obenjunten einschliefen

[T zahlen trennen mit I

Fiir welche Uberschrift:

1. Vorbemerkungen
1.1 Schreibweisen im Text
1.2 Arbeiten mit der Maus

2. Bildschirmaufbau
2.1 Die Symbolleiste Fir den Schnelzouagriff
2.2 Das Meniband
2.3 Weitere Bildschirmelemente
2.4 Mavigation im Men(band mit Tasten
2.5 Die Reqisterkarte Datei

3. Text eingeben und speichern
3.1 Rechtschreib- und Grammatikprifung
3.2 Absatze und Zeilen ;I

Einfiigen I abbrechen |

Sie sehen unten im Fenster eine Auflistung aller Uberschriften, in der Sie das gewiinschte Kapitel
per Mausklick auswahlen kénnen. Rechts oben unter Verweisen auf wird eingestellt, was als
Verweis im FlieRtext stehen soll. Die am haufigsten gebrauchten Einstellungen sind Uberschrif-
tentext fur den Namen des Kapitels und Seitenzahl fur die Seite, auf der es beginnt. Wenn der
Haken bei Als Hyperlink einfligen gesetzt ist, kann man im fertigen Dokument mit einem Maus-
klick auf den Verweis zu dessen Ziel springen.

Ein Klick auf Einfligen setzt den Querverweis in den Text ein.

2.3 Inhaltsverzeichnis

Auch ein Inhaltsverzeichnis erhalten Sie Uber die Registerkarte Verweise und mit Hilfe der Ab-
satzvorlagen fur Uberschriften:

Bringen Sie den Textcursor zunachst an die Stelle, an der das Verzeichnis erscheinen soll. Bei

langeren Dokumenten ist es empfehlenswert, dafiir mit Hilfe eines Seitenumbruchs eine eigene
Seite zu erzeugen (STRG+RETURN oder Registerkarte Einfligen, Arbeitsbereich Seiten, Seiten-

umbruch).

Klicken Sie dann auf Inhaltsverzeichnis im gleichnamigen St Einfdgen  Seftenlayout | Verweise | Sendu
Arbeitsbereich und wéhlen Sie Automatische Tabelle 1 oder E: j;:::y:j A;f:::::ui:\f:j:”-
Automatische Tabelle 2 aus. Der Unterschied besteht darin, | ks |~ ' Fusnate '
dass die Uberschrift des Verzeichnisses bei der ersten Vari- Integriert

ante ,Inhalt“ lautet und bei der zweiten ,Inhaltsverzeichnis®. """ ™"

Sie erhalten ein Inhaltsverzeichnis, das aus allen Absatzen s .
mit den Vorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uber- ML

schrift 3 besteht. Wenn diese automatisch erstellte
Auflistung nicht Ihren Vorstellungen entspricht, klicken Sie
stattdessen weiter unten im soeben gedffneten Meni auf Inhaltsverzeichmis

Oberscheift 1

Automatische Tabelle 2

Oberscheift 7 1

6
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Inhaltsverzeichnis einfiigen. Es erscheint ein Fenster mit vielen Einstellungsmaoglichkeiten.

Noch eine Zeile weiter unten im Menu befindet sich der Mentpunkt zum Entfernen eines Inhalts-
verzeichnisses.

Nach Anderungen am Text wird das Verzeichnis nicht automatisch aktualisiert. Um das manuell
durchzufthren, klicken Sie im Arbeitsbereich Inhaltsverzeichnis (siehe oben) auf Tabelle aktuali-
sieren. Es ist gleichglltig, wo sich dabei der Textcursor befindet.

2.4 Ful3- und Endnoten
Fur Fu3- und Endnoten gibt es einen eigenen Arbeitsbereich in der Register-

karte Verweise. eitenlayout | Venweise | Send
Um eine FuRnote einzufiigen, bringen Sie zunéchst den Textcursor an die AB' A;fldhttwfj
Stelle im Flief3text, an der sie erscheinen soll. Fusnote = | otzen anzeigen
Wenn Sie jetzt auf FuRnoten einfugen klicken, springt der Cursor in die Ful3- Futneten

zeile und sie kénnen den Ful3notentext tippen.

Jede FulR3note besteht aus einer Feldfunktion im Text, die
eine hochgestellte Zahl — das Ful3notenzeichen — anzeigt,
und der gleichen Hochzahl in der FuRzeile mit dem Fuf3-
notentext daneben.

Fur Endnoten benutzen Sie analog die Schaltflache End-
note einfligen. e 1 von

Nach Anderungen im Dokument wandern FuRnotentexte
automatisch auf die richtige Seite. Auch die Nummerierung
wird ohne Zutun des Benutzers angepasst.

Um eine FulRnote komplett zu entfernen, l6schen Sie die FuRnotenzahl wie Ublich aus dem Text.
Wie immer 6ffnet das kleine Symbol rechts unten im Arbeitsbereich Fuf3noten ein Fenster mit
weiteren Einstellungen.

Artikel 3 Rechts-, Kultur und Sozialstaat?!
(1) Bayernist ein Rechts-, Kultur- und Sozialstaat. Er dier

(2) DerStaat schitzt die natirlichen Lebensgrundlagen:

! Hier steht der FuBnotentext)

Wenn Sie das Aussehen aller FuZnoten im Dokument veréandern wollen, sollten Sie die Absatz-
vorlage FulRnotentext anpassen. Diese Vorlage wird nach einer Office-Standardinstallation nicht
angezeigt, deshalb wahlen wir hier einen anderen Weg?:

Bringen Sie mit Hilfe eines Doppelklicks den Textcursor in einen Ful3notentext und wéahlen Sie
dann im Kontextmeni den Eintrag Formatvorlage.

1 Hier steht der Fufinofantast

f Einfigeoptionen:

5 [

Schriftart...

4 =

Absatz...
Formatyorlagep,

Gehe zu FuBnote

Es erscheint ein Dialog, in dem bereits die Vorlage Ful3notentext ausgewahlt ist.

? Alternativ konnen Sie in den Optionen des Formatvorlagenkatalogs einstellen, dass alle Formatvorlagen
angezeigt werden.

7



P&adagogisches Institut » Selbstlernmaterialien « Microsoft Word 2010 — Teil 2

Formatvorlage 7 =]
Kategorie:
Alle Formatvorlagen |Z|

Formatvorlagen:
FuBnotentext

MNeu...
M Farbiges Raster - Akzent 1 -
M Farbiges Raster - Akzent 2
M Farbiges Raster - Akzent 3
M Farbiges Raster - Akzent 4
[ Farbiges Raster - Akzent 5
[ Farbiges Raster - Akzent &
& Fett

T4 Full/-Endnoteniberschrift
FuBnotentext 4

Vorschau
extkidrper 10t A k‘
Schriftart: 10 Pt. -

Zeilenabstand: einfach, Abstand
Mach: O Pt., Formatvorlage: Verknipft, Ausblenden
bis zur Verwendung, Prioritdt: 100

’grganisieren... ] ’Qbemehmen ] [ Abbrechen

Hier klicken Sie nur auf Andern, und es 6ffnet sich das schon bekannte Fenster zum Bearbeiten
von Formatvorlagen. Wenn Sie die Vorlage FuRnotentext gedndert haben, schlieRen Sie den
urspriinglichen Dialog mit Ubernehmen.

Sobald Sie einmal eine Anderung auf diese Art vorgenommen haben, erscheint die Formatvor-
lage fur Fu3notentexte im Formatvorlagenfenster, das Sie bereits in Teil 1 dieses Kurses mit dem
kleinen Symbol rechts unten im Arbeitsbereich Formatvorlagen geéffnet haben.

Die FuRnotenzeichen kdnnen Sie auf die gleiche Art formatieren. Es existiert eine Formatvorlage
mit dem passenden Namen.
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3. Serienbriefe

Word 2010 unterstitzt eine Vielzahl von Seriendokumenten, zum Beispiel Briefe, E-Mails und
Adressetiketten. Die Daten kdnnen aus verschiedenen Quellen stammen, etwa aus einer Access-
Datenbank oder aus Outlook.

In diesem Kurs wird exemplarisch beschrieben, wie Sie einen Serienbrief erstellen und dafur Ad-
ressen aus einer Excel-Tabelle verwenden.

Empfehlenswert ist die folgende Vorgehensweise:
1. Erstellen der Datenquelle, hier einer Adressliste in Excel.
2. Erstellen des Hauptdokumentes, also des Brieftextes.
3. Verknupfen von Hauptdokument und Datenquelle fir Anschrift und Anredezeile.
4. Drucken des Serienbriefs.

3.1 Eine Excel-Tabelle als Datenquelle vorbereiten

Als Datenquelle eignet sich am besten eine Arbeitsmappe, die nur eine Tabelle mit den benotig-
ten Daten enthdlt. In der ersten Zeile sollten Uberschriften stehen.

= s
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
=y _ — I}
B ij' Calibri Tl KA === @ =¢  Standard - Ej‘ fﬁd
Einflgen F XK U~ el Bar A =S == EE | FH-| 3 o 0 ,00 Bedingte Als Tabelle  Zell
- 7 = = = M A Formatierung ~ formatieren «
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvarlagen
E17 - I
A B c D E F G H
1 Anrede Titel Name Vorname Firma StralZe Nr. PLZ Ort
2 Frau Dr. Ascherl  Gertrud N & A Multicom Steinwalder Str. 23 33265 Bielefeld
3 |Frau Driefer  Angelika CGI-Fernsehen Ingolstadter Str. 119a 80756 Munchen
4 Frau Eberl Martina  Amray Systems Marktplatz 2 85276 Pfaffenhofen a. d. Ilm
5 Herr Graf Herbert  Autohaus Graf Rosengasse 34 93267 Regensburg
6 Herr Kolb Gerd Dresdner Bank Schillerstrale 101 10234 Berlin
7 |Herr Pechtel  Sven Alpha-Technik Lerchenstralie 6 89274 Aufhausen
8 Herr Dr. Schmidt  Konrad Schmidt Immobilien GmbH Gartenweg 15 24261 Kiel
9 Herr Schneider Johann Berufshildungswerk Sieboldstrake 9 81669 Manchen
10 Herr Smuda Thomas  Landratsamt Erding Heuweg 12 85435 Erding
11 |Frau Stadler  Christine Jugendberufshilfe Zeppelinstrae 75 70624 Stuttgart
12 |Frau Dipl. Ing. Steindl  Andrea Architektur-Biro Steindl  Bahnhofstrae 38 62544 Frankfurt am Main
13 |Frau Tischer  Alexander Arbeitsamt Leipzig Friedrich-Ebert-Weg 7 4637 Leipzig

Zusatzliche Spalten, die im Brief nicht gebraucht werden, stéren nicht. Auch Formatierungen
spielen keine Rolle. Wenn eine Datei mehrere Tabellen enthalt, wird Word spater nach dem Ta-
bellennamen fragen.

3.2 Erstellen eines Hauptdokuments mit Positionsrahmen

Erstellen Sie als Hauptdokument zunachst einen gewoéhnlichen Brief. Anschrift und Anrede wer-
den spater automatisch eingesetzt. Einstweilen kénnen Sie dafiir Platzhalter schreiben, die sie
spater wieder lIoschen.
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Deltex GmbH

EDV-Losungenund Softwareentwicklung

Hier wird spiter
Der Empfinger

Eingesetzt.
Telefax
1234 265- E-Mail
2981 deltex@abc de
Telsion, Name
Ihr Zeichen Unser Zeichen 1234 256- Datum
— MD-4924 Sal-119 2982 Liebig 16.12.2002

Sensationelle Software zur DatenverschiUsselung

Hier ist der Platz fiir die Anrede

Sie haben sich vor einiger Zeit fir Produkte aus unserem Hause interessiert. In der Zwischenzeit
hat sich viel getan im Bereich der IT-Sicherheit.

Immer mehr Schriftverkehr wird heute durch die elektronische Post abgedeckt. Dabei werden
auch sensible Daten verschickt die iednch nicht sicher sind  Mit einfachen Mitteln kann man

Wenn der Brief in einem Fensterbriefumschlag verschickt werden soll oder aus anderen Grinden
normgerecht sein muss, ist es empfehlenswert, zumindest fur die Empféangeradresse ein Textfeld
vorzusehen?®, das die Position bestimmt.

Wechseln Sie dazu in die Registerkarte Einflgen A = 4 A= & signaturzeile -

und wahlen Sie im Arbeitsbereich Textfeld ein Ein- = "4 = [ pstumunduhm
Textfeld | Schnellbausteine WordArt Initiale .

faches Textfeld. - - - - 'sdObjekt -

Loschen Sie den Mustertext, der von Word automa- I

tisch in das neue Textfeld eingefugt wird, und set-

zen Sie einen kirzeren Platzhalter ein — zum Bei- —

spiel , Textfeld fir die Anschrift”. =

THITEN TN

Einfaches Textfeld Alphabetrandleiste Alpha
| .
Klicken Sie als nachstes mit der rechten Maustaste o B zeenamonen > B
auf den Rand des Textfeldes, um im Kontextmenii _ , Als standardtexteld festiegen
. ) X N ur Datenverschlusselun:l_g [E weitere Layoutoptionen...
den Eintrag Weitere Layoutoptionen zu wéhlen. 7 @ Fgmmmnm%

JAR : T
1 L

o O 0
o Zeit fiir Produkte aus unserem Hause interessiert In der 7wischer

® Die einfachen Positionsrahmen aus alteren Word-Versionen werden nicht mehr vollstandig unterstitzt.
Wenn Sie sich damit auskennen, kdnnen Sie so einen Rahmen aus einem alten Word-Dokument kopieren
und diesen ahnlich wie friiher bearbeiten.
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Die Deutsche Post AG empfiehlt folgende
Mal3e fur das Anschriftenfeld:

e Breite 8,5 cm und Hohe 4 cm,

e Abstand von links 2,41 cm und von
oben 5,08 cm.

Wenn der gesamte Briefkopf aus Textfeldern
aufgebaut wird, sollten Sie auRerdem keinen
Flie3text neben der Anschrift zulassen.

Tragen Sie diese Angaben gemal den folgen-
den drei Bildschirmfotos in die Layoutoptionen
des Textfeldes ein.

2]

Position  Textumbruch | Grife I

Umnbruchart
it Text in Zeile Rechteck Passend Transparent  ©Oben und unten

Hinter den Text  Yor den Text

Textfluss

¥ EBeide Seiten  ur links € Mur grisfite Seite

7 Mur rechts
Abstand wom Texk
oben o = ks e =
Unten m Rechts m

2]

Paosition |Textumbruch I Grife I

IZentriert VI JEMESSEN wan ISpaIte VI
" Buchlayout IInnen VI wan ISeitenrand VI
' Absolute Position m rechts von ISeite VI
e Relative Position Iﬂ JEMESSEN wan ISeite VI

Vertikal
" Austichtung IOben VI QEMESSEN YOn ISeite VI
' Absolute Position Im unterhalb ISeite VI
e Relative Position Iﬂ JEMESSEN wan ISeite VI

Harizontal

" Austichtung:

Optionen
[~ Objekk mit Text verschieben [V Uberlappen zulassen
v [V Layout in Tabellenzelle

[8]4 I Abbrechen |

2]

Pasition I Textumbruch  Gréfie |

Héhe

' Absolut m
" Relativ Iﬂ
Ereite
' absolut m
" Relativ Iﬂ

Drehen

relativ zu ISeitenrand A l

relativ zu ISeitenrand A l

Drehung: 0=

Skalierung

Hihe: I 5‘ Breite:

[V Seitenverhaltnis sperren
I~ Relativ zur Originalbildaréfe

Criginalgréfe
Hihe: Breite:

Zuriicksetzen |

[8]4 I Abbrechen |

[8]4 I Abbrechen |

Zum Schluss missen Sie nochmal das oben gezeigte Kontextmeni 6ffnen und unter Form for-
matieren Einstellungen vornehmen: Das Textfeld sollte keinen Rahmen (in Word 2010: Keine
Linie) haben und die GroRe darf nicht automatisch angepasst werden. Bei der Gelegenheit kon-
nen Sie auch die inneren Seitenrénder auf Null setzen.

11




P&adagogisches Institut « Selbstlernmaterialien « Microsoft Word 2010 — Teil 2

Form formatieren

21x|

Form formatieren

21x|

Leuchten und weiche Kanten
3D-Format

3D-Drehung

Bildkorrekturen

Bildfarbe

Kinstlerische Effekte
Zuschneiden

Textfeld

Alternativtext

Fallung Linienfarbe

Linienfarbe (j%ﬁeine Linie

Linienart Einfarbige Linie
" Graduelle Linie

Schatten

Spiegelung

Fiillung

Linienfarbe

Linienart

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
3D-Format
3D-Drehung
Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kinstlerische Effekte
Zuschneiden

Textfeld

Alternativtext

Textfeld
Textlayout

Vertikale Ausrichtung: IOhEn -
Textrichtung: IHorizontaI -

™ Text nicht drehen

Automatisch anpassen

[~ Griife der Form dem Text anpassen

Innerer Seitenrand
Links: ID o 3‘ Oben:
Rechts: ID cm 3‘ Unten:

¥ Textin Form umbrechen;

e
e

Jetzt sollte sich das Anschriftenfeld an der richtigen Position befinden. Sein Rand wird nur noch
angezeigt, wenn Sie auf das Textfeld klicken.

Deltex GmbH

EDV-Losungen und Softwareentwicklung

®

Cliex GmbH » Hiflenstmsse @+ 12348 Hariholzen {I‘\’
| |
IPlatz fir die Anschriff !
\Empfanger 1
iStrale &
\PLZ Ort :
| i
| |
I |

————————————— e e
Ihr Zeichen Unser Zeichen
MD-4324 Sal-119

Sensationelle Software zur Datenverschlusselung

Hier ist der Platz fiir die Anrede

Sie haben sich vor einiger Zeit fur Produkte aus unserem Hause interessiert. In der Zwischenzeit

3.3 Einflugen der Anschrift

Ab hier ist es sinnvoll, sich vom Serienbrief-Assistenten

helfen zu lassen.

Starten Sie ihn vom Hauptdokument aus im Bereich Se-
riendruck starten der Registerkarte Sendungen wie im

Bild rechts gezeigt.

12

Telefax
1234 265- E-Mail
2981 deltex@abc.de

Telsfon, Name

234 2
2982 Liebig

L@
="}
chi =3
=
nt { IE

fte

e

Einfugen

Seriendruck| Empfanger E
starten = |auswahlen ~

Datum
16.12 2002

Seitenlayout Uberprir

Vernweise

Sendungen

Eriefe
E-Mail-Machrichten
Umschlage...

Etiketten...

—r

Verzeichnis

7

o

Mormales Word-Dokument

SEriEﬂerl(k-AiSiitE%tmit Schritt-far-Schritt-Anweisungen... H
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Der richtige Dokumenttyp ist in unserem Fall Briefe.

Ganz unten im Assistenten bestatigen Sie mit Weiter
Ihre Wahl und gelangen so zum nachsten Schritt.

Sie befinden sich bereits im zukunftigen Serienbrief. Also
ist Aktuelles Dokument verwenden die richtige Wahl im
zweiten Schritt.

Ihre vorbereitete Excel-Tabelle mit den Empfangern des
Briefs ist fir Word eine Vorhandene Liste.

Bevor Sie zum néchsten Schritt im Assistenten gelan-
gen, fragt Word nach der Tabelle. Wahlen Sie Ihre Datei
aus und im drauffolgenden Fenster — siehe rechts —
gegebenenfalls eine von mehreren Tabellen.

Wenn Sie der Empfehlung gefolgt sind, in der Tabelle
Uberschriften zu verwenden, muss der Haken unten
links gesetzt sein.

Es folgt ein weiteres, groReres Fenster, dessen Einstel-
lungen Sie mit OK bestatigen konnen.

Zuriick im Assistenten werden Sie aufgefordert, den
Serienbrief zu schreiben, was bereits erledigt ist. Bringen
Sie stattdessen den Textcursor an die Stelle, an der die
Empfangeradresse stehen soll.

Fur einfache Adressen kénnen Sie die Funktion Adress-
block verwenden. Bei der weiter oben abgebildeten Ta-
belle mit separater Spalte fur den Titel versagt diese
Automatik allerdings.

Klicken Sie deshalb auf Weitere Elemente, um die Ad-
resse des Empfangers manuell zusammenzustellen.

Das néachste Dialogfenster listet die Spalten der Adress-
tabelle auf. Uberlegen Sie, in welcher Reihenfolge die
Daten in der Anschrift gebraucht werden, und klicken Sie
dann in dieser Reihenfolge doppelt auf die Felder.

Empfehlung fir unsere Beispieltabelle:

Firma
Anrede
Titel
Vorname
Name
StralRe Nr.
PLZ

Ort

©ONoO O~ WNE
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Wahlen Sie einen Dokumenttyp
‘Welche At von Dokument miachten Sie erstellen?
&) Briefe
E-Mail-Machrichten
Unnschlage
Etiketten
Werzeichnis

Startdokument wihlen

Wie michten Sie Thre Brisfe eintichten?
® Akbuelles Dokument verwenden

Mit Yorlage beginnen

Mit vorhandenen Dokument beginnen

Empfdnger wahlen

* Yorhandene Liste verwenden
Waon Cuklook-Konkakken wahlen

Meue Liste eingeben

Tabelle auswihlen 21x|
Hame [ Beschreibung | Geandert [ Erstell: [ 1ym
Elitabelle1$ | 6/8(2012 11:13:25 AM  6/8/2012 11:13:25 AM  TABLE
4] | ¥

W Erste Datenrehe enthélk Spalteniiberschriften

Ok Abbrech

Schreiben Sie Thren Brief

Wenn Sie s nicht bereits erledigt haben, erstellen Sie
Thren Brief jetzt,

Um Ihrem Erief EmpFangerinformationen hinzuzufigen,
Klicken Sie in Iht Dokurment und dann auf eines der
Elemente unken.

=] Adressblack. .,

= GruBzeile. ..

_f| Elektronisches Porto.. .,
Tl weiters Femente. ..

Mame Cim Theam DeinF Avcballe bobhan Lhiclan Cie ~0F

Seriendruckfeld einfiigen e

Einflgen:

" Adressfelder ¢ Datenbankfelder

Eeldet:

Anrede ;I

Titel

Marme
Worname
Firma
Skrafe M
PLZ

W

[

Schliefen |

Feldet auswahlen. .. | Einfiigen I
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Im Hauptdokument stehen jetzt Platzhalter fir die ein-
zelnen Adressfelder. Diese kdnnen Sie mit Absatz- oder
Zeilenumbrichen in die richtige Form bringen und Leer-
zeichen einfligen.

Nach Feldern, die in manchen Adressen leer sind — bei
uns Titel — sollten Sie allerdings kein Leerzeichen ein-
setzen, sonst entstehen doppelte Abstande.

Nach einem Klick auf Vorschau Ergebnisse im gleich-
namigen Bereich der Registerkarte Verweise kdnnen Sie
betrachten, wie die fertige Adresse aussehen wird. Blat-
tern durch alle Empfanger ist ebenfalls moglich.

Ein erneuter Mausklick auf Vorschau Ergebnisse bringt
Sie zurtick zur normalen Anzeige.

Wenn Sie unserem Beispiel gefolgt sind, sollten jetzt alle
Empfangeradressen ohne Titel fehlerfrei sein, wahrend
bei den anderen ein Leerzeichen zwischen Titel und
Vorname fehlt.

Um das zu korrigieren, 6ffnen Sie im Kontextmeni von
«Titel» den Eintrag Feld bearbeiten.

Im folgenden Dialog schalten Sie rechts oben die Option
Danach einzugebender Text ein und tippen — auf dem
Bildschirm unsichtbar — ein Leerzeichen ein. Dieses
Leerzeichen erscheint spater nur, wenn tatsachlich ein
Titel vorhanden ist.

«Firma»1|
<Anredes-«Titel»«Vomamey-« Name»T
«Strabe N

«PLZw -« Orts]

«é%ﬁ H 41 oM
47 Empféanger suchen
Waorschau 2 .
ErgEhmD:ge e Automatische Fehleraberprafung

Varschau Ergebnisse

eltex GmbH-+Hirtenstrabe 9+ 2345 HartholzenT]

«Firma»1]
cAnredeyn-uTitelweVormame v Nam enf

d«StraBe N
«PLZ - Ortn

[ CEinfiigeoptionen:

=

=¥ Felder aktualisieren
Feld bearbeiten...
Eeldfunkti-:nerj’\\!m_:'aus
Mimm imé alms O
¥ Danach einzufiigender Text: ||

Damit ist die Empféangeradresse fertig eingerichtet. Sie kdbnnen Sie noch mit den gewohnten Mit-

teln — auch mit Absatz- und Zeichenvorlagen — formatieren.

3.4 Einfugen der Anredezeile

Fir eine gewohnliche Anrede ohne Titel kdnnen Sie die vom Serienbriefassistenten angebotene

Automatik flr eine Grul3zeile benutzen.

Anderenfalls erstellen Sie zundchst manuell eine Anredezeile. Das Vorgehen ist das gleiche wie
im Adressblock. Wenn Datenquelle und Hauptdokument bereits miteinander verknupft sind, kén-
nen Sie auch im Bereich Felder schreiben und einfligen der Registerkarte Sendungen die Schalt-

flache Seriendruckfeld einfligen verwenden.

Sendungen Uberpriifen Ansicht

S 2 8 &8 ..

Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
hervorheben einflge

Felder schreiben und einfigen
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Das Zwischenergebnis kdnnte so aussehen:

Sehr-geehrie- «Anrede» «Titel» «Name» |

T
Sie-haben-sich-vor-einiger- Zeit-fir-Produkte-aus-u
hat-sich- viel-aetan-im-Bereich-der-1 T-Sicherheit 1

Bitte beachten Sie, dass wie vorhin das Leerzeichen nach dem Titel als Danach einzufligender
Text eingetragen werden muss, damit bei Personen ohne Titel kein doppelter Leerraum entsteht.
Die Worter Sehr geehrte und das Komma am Schluss sind gewohnlicher Text.

Far mannliche Empfanger muss noch ein r* eingefiigt werden. Gehen Sie dazu folgendermal3en
vor:

Ldschen Sie das Wort geehrte, platzieren j j j = Regeln ~
Sie den Textcursor zwischen die beiden o Erage..
. . . .. ssblock GruBzeile Seriendruckfeld
zurlickbleibenden Leerzeichen und wéahlen einfigen - Eingeben..
Sie dann im Bereich Felder schreiben und (R ey e T e N T wenn...tﬁn...mnst...
einfiigen der Registerkarte Sendungen Datensatz fusammenfiihren
unter Regeln den Eintrag Wenn... Dann...
Sonst....
Es erscheint ein Dialog zum Einfligen ei- Il
neS BedlngungSfeIdeS Dle rIChtlgen Eln- W;::name: Yergleich: Wergleichen mit:
trage sind rechts abgebildet. [anrece =] Jeen =] e
Dann diesen Text einfligen:
geehrter =
Sonst diesen Text einfigen: -
zeehrte] =
0K Abbrechen

Wie oben beschrieben, kdnnen Sie sich in der Vorschau davon tiberzeugen, dass alle Anredezei-
len stimmen.

Ein Bedingungsfeld eignet sich auch dafur, im Adressblock aus Herr einen Herrn zu machen.

3.5 Den Serienbrief drucken

Wenn Sie den Serienbriefassistenten noch gedffnet haben, fiihrt er Sie |, N

bequem weiter bis zum Ausdruck. Andernfalls klicken Sie in der Regis- 4
terkarte Sendungen auf Fertig stellen und zusammenfiihren und wWahlen — enewbeproing  siapmentonens
dort den Eintrag Dokumente drucken. Z3 Einzeine Dokumente bearbeiten..

. . . . |23 Dokumente druckeg..
Sie werden vor jedem Seriendruck gefragt, ob sie alle Dokumente, das & cor e

. . 5 E-Mail-Machrichten
aktuelle Dokument (sinnvoll aus der Vorschau heraus) oder einen be- -
stimmten Bereich drucken mdchten.
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4. Formulare

4.1 Entwicklertools im Mentband einblenden

Steuerelemente fur Formulare, zum Beispiel Textfelder, fehlen nach einer Standardinstallation im

Menuband. Um Sie einzublenden, wechseln Sie in die Registerkarte Datei und klicken Sie links
auf Optionen.

In dem Fenster, das sich 6ffnet, wahlen Sie links die Kategorie Meniliband anpassen und setzen
dann rechts den fehlenden Haken bei Entwicklertools.

Allgemein -
9 @ Meniiband und Tastenkombinationen anpassen.
Anzeige
Befehle auswahlen: i Mendband gnpassen: i
Dokumentprafung IHEufig verwendete Befehle ;I IHauptregisterkarten ;I
Speichern
&4 Ablehnen und weiter - Iv Uberpruren |
Sprache = Absatr.. [¥ Ansicht
Erweitert : Anderungen nachverfolgen W
Annehmen und weiter Hinzufgen == dd—Ins. _I -
Meniband anpassen Aufzahlungszeichen » [+ Blogbeitrag
Ausschneiden << Entfernen ¥ I¥ Einfaen (Bloabeitraal =~
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Auswahl im Textfeldkatalog sp... Neue Registerkarte | Meue Gruppe | Umbenennen... |
2| Eine Seite | |
Add-Ins Anpassungen:  Zuriicksetzen = |
Sicherheitscenter Tastenkombinationen: wl Impaortieren/Exportieren > |

OK I Abbrechen |

w4

Jetzt steht Innen das Menuband Entwicklertools zur Verfugung, in dem fur Formulare vor allem
der Bereich Steuerelemente wichtig ist.

4.2 Steuerelemente

Ein Formular ist ein normales Dokument, in dem sich zusatzlich Steuerelemente befinden. Zum
Ausfullen wird der normale Text geschitzt, so dass Benutzer nur noch die Steuerelemente be-
nutzen kbnnen.

Das folgende Beispiel zeigt die wichtigsten Steuerelemente in einem Formular, das auf dem Bild-
schirm ausgefullt und dann ausgedruckt werden soll.

Fahrschule Nichtzuschrell

Armeldeformular

Name:

Geburtsdatum:

Gewnschter Fihrerschein:

Boris Bakker

29.06.1934

Wahlen Sie ein Element aus. |_
Wahlen Sie ein Element aus.

A
B

P

M

e Bei dem oberen Feld, das mit Boris Bakker ausgefillt ist, handelt es sich um ein Nur-Text-
Inhaltssteuerelement zum Eingeben von Text.

16
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e |n der Mitte befindet sich ein Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement. Das Datum kann der
Benutzer komfortabel aus einem Monatskalender auswéhlen.

e Die ausklappbare Liste unten ist ein Dropdownlisten-Inhaltssteuerelement.

Alle Steuerelemente befinden sich in der Registerkarte Entwicklertools. As Az [ B Entwurfsmodus
Sie verraten Ihren Namen und Ihre Funktion, wenn Sie den Mauszeiger EHE | =
darauf liegen lassen, ohne zu klicken. R e

Steuerelemente

4.3 Ein Formular erstellen

Ein Formular erstellen Sie wie einen normalen Text. Wenn sich der Cursor an einer Stelle befin-
det, an der spéter eine Benutzereingabe mdglich sein soll, klicken Sie auf das gewlnschte Sym-
bol im Bereich Steuerelemente.

Das Layout im Beispiel oben ist mit Tabulatoren erzeugt. Fiur grol3e Formulare ist es oft vorteil-
haft, eine Tabelle zu verwenden.

Bei manchen Steuerelementen miussen Sie zusatz- 21|
liche Einstellungen vornehmen. Das wird hier am Bei- Allgemein

spiel der Dropdownliste fiir die Fuhrerscheinklasse Ttel |

gezeigt. Der Benutzer soll aus den Klassen A, B, C Tag: |

Und M W'ahlen k('jnnen. [ Formatvorlage zum Formatieren von Inhalt verwenden

.-'«bsat:-Standards-:hriﬂart;I

Markieren Sie das Steuerelement mit der Maus und
klicken Sie im Mentband neben den Steuerelemen-
ten auf Eigenschaften sperren
’ [™ Das Inhaltssteuerelement kann nicht geléscht werden,

Es erscheint der rechts abgebildete Dialog. I™ Der Inhat kann nicht bearbeitet werdien.
Dropdownlisten-Eigenschaften

Anzeigename Wert Hinzufiigen...
Wahlen Sie ein Element aus. %I
Andern... |
Entfernen |
Mach oben |
MNach unten |
oK I Abbrechen |
Tragen Sie mit Hilfe der Schaltflache Hinzufligen die 2%
vier Fuhrerscheinklassen ein. Anzeigename: 3
Wert: IA
QK I Abbrechen |
Das Ergebnis sollte so aussehen wie im Bild rechts. Dropdownlisten-Eigenschaften
Mit OK schlieRen Sie die Bearbeitung der Dropdown- Anzeigename |wert |
liste ab. Wahlen Sie ein Element aus,
A A
B B
C C
M M

17
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4.4 Ein Formular schitzen

Die Steuerelemente lassen sich erst bedienen, wenn das Formular
geschitzt ist. Das bedeutet, dass der normale Text nicht mehr
bearbeitet werden kann. Klicken Sie dazu in der Registerkarte
Entwicklertools unter Schiitzen auf Bearbeitung einschranken.

In dem Assistenten, der rechts auf dem Bildschirm erscheint,
nehmen Sie die abgebildeten Einstellungen vor und klicken dann
unten auf Schutz jetzt anwenden.

Es erscheint die Frage nach einem Passwort, das sie auch leer
lassen kénnen.

Im geschutzten Zustand zeigt der Assistent ganz unten die Schalt-
flache Schutz aufheben.

18

Formatierung und Bearbeitun ~ X
1. Formatierungseinschriankungen

| Formatierungen auf eine Auswahl
Formatvorlagen beschranken

Einstellungen. ..

2. Bearbeitungseinschriankungen

w| Mur diese Bearbeitungen im Dokume
zulassen:

Ausfillen von Farmularen

3. Schutz anwenden

5ind Sie bereit diese Einstellungen zu
(bernehmen? (Sie kinnen sie spater
abschalken. )

1a, Schutz jetzt anwenden
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5. Komplexe Tabellen

5.1 Schnelltabellen

Word 2010 enthdlt einige fertige Tabellen, zum Beispiel das grie-
chische Alphabet und eine Entfernungsmatrix.

Um so eine Schnelltabelle einzufiigen, 6ffnen Sie die Register-
karte Einfligen, klicken auf Tabelle im Bereich Tabellen und wah-
len dort den Eintrag Schnelltabellen wie im Bild rechts gezeigt.

Zu diesem Katalog kénnen Sie auch selbst erstellte Tabellen hin-
zufligen. Markieren Sie dazu eine gesamte Tabelle oder einen Teil
davon mit der Maus und klicken Sie im soeben beschriebenen
Menl ganz unten auf Auswahl im Schnelltabellenkatalog spei-
chern.

Um eine nicht mehr bendtigte Schnelltabelle wieder aus dem Ka-
talog zu l6schen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Klicken Sie im Bereich Text der Registerkarte Einfiigen
unter Schnellbausteine auf den Menulpunkt Organizer fur
Bausteine.

Einflgen

=l
I
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Seitenlayout Verweise

:j L;Jﬂﬁ EF )

sitenumbruch | |Tabelle|| Grafik ClipArt Formen Smar

lagen gest...

rlagen ver...

orlagen
ntvarlagen
en

nd Uhrzeit
veis auf ei...

rzeichnis

| Tabelle einfiigen

Tabelle einfdgen...

Tabelle zeichnen

=
_@ Excel-Kalkulationstabelle
[ Schnelltabellen % 3

2. Suchen Sie in der Liste, die nun erscheint, die Uberflissige Schnelltabelle und lI6schen
Sie sie. Beim Suchen hilft ein Klick auf die Spaltentberschrift Name, der die Vorlagen al-

phabetisch sortiert.

5.2 Rechnen in Tabellen

Word-Tabellen erlauben einfache Berechnungen. Genau wie in Tabellenkalkulationsblattern sind
daflr die Spalten mit Buchstaben versehen und die Zeilen mit Zahlen:

Sendu

Al Bl C1 D1
A2 B2 C2 D2
A3 B3 C3 usw.

Um in eine Zelle eine Formel einzutragen, platzieren Sie zunachst den Textcursor in der ge-
wuinschten Zelle. Mit der Schaltflache Formel im Bereich Daten der Registerkarte Tabellentools-
Layout 6ffnen Sie dann das Dialogfenster fir Formeln, in das Sie einen Ausdruck &hnlich wie im

folgenden Bild eintragen.

19

Bestand am 31.12.2012 10937
Einnahmen 2012 4393
Ausgaben 2012 5212
Bestand am 31.12.2013
Formel 21|
Formel:
|=B1+B2-83
Zahlenformat:
Funktion einfigen: Textmarke einfigen:

Ok I Abbrechen |
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Wenn Sie Erfahrung mit Tabellenkalkulation haben, kénnen Sie auch die Funktionen verwenden,
die links unten im Dialogfenster angeboten werden, und fur das Ergebnis ein Zahlenformat

festlegen.

5.3 Excel-Tabellen in ein Word-Dokument einfigen

Fur umfangreiche Berechnungen und Formatierungen sind Word-Tabellen schlecht geeignet.
Einfacher ist es, solche Tabellen in Excel zu erstellen.

Markieren Sie zunéachst in einer beliebigen Excel-Tabelle alle Zellen, die Sie in Word einsetzen
mdchten, und kopieren Sie sie (STRG-C).

|._7| = = Testtabelle.xlsx [Repariert] - Micros
M Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
& Arial 10 - A A = = | |Zahl - EI‘
A =1 a =
Ea- =3
F XA U~-|ii- &»-A- = =55 G- @8- oo =0 00 Bedingte
7 - - — - - = ;} % 000 | 785 5.0 Formatierung
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl
05 - fe | =SUMME(D5:N5)
Punkte/Aufgaben-MNr.:

Name Vomame 1J2]3]a]s5]e6[7]s]oa]w]n] £ Noe
1|Huber Max X e 150 [ 1
2| Miller Sabrina & Ausschneiden 120 [ 3
3|Steinlein Erika 53 Kopipgen 6.0 5
4 £ Elnn.%eopllonen: 0.0
5 0.0

Wenn Sie die kopierten Zellen in ein Word Dokument einfligen (STRG-V), erhalten Sie wie beim
Einfligen von Text (siehe Teil 1 dieses Kurses) verschiedene Mdglichkeiten, Formatierungen zu
Ubernehmen.

Falls Sie an einer komplexen Tabelle nachtraglich noch Anderungen vornehmen mochten, ist es
besser, stattdessen eine richtige Excel-Tabelle einzufiigen. Dafur gibt es unter Tabelle in der Re-
gisterkarte Einfligen den Menlpunkt Excel-Kalkulationstabelle. In einer Tabelle, die damit erzeugt
wird, haben Sie alle Mdglichkeiten von Excel. Auch das Mentband &ndert sich.

A B c K

1 Riicklage Betrag |
2 |Freie Ricklage 2.437,33 € 3
3 |Neubau Vereinsheim 2015 150.000,00 €

4 4 |Trikots 2014 2.500,00 €
5 [Summe I 154.937,33 €_|
il
? w
4 4 » b | Tabellel ¥ ] 4 ]

Mit den acht schwarzen Angriffspunkten am Rand bestimmen Sie die Gro3e der Tabelle. Sobald
Sie in den Fliel3text klicken, verschwinden die Bildschirmelemente von Excel. Ein Doppelklick in
die Tabelle bringt Sie zurlck in die Excel-Umgebung innerhalb von Word.

Achtung: Wenn Sie von der Excel-Tabelle aus die Grél3e des Tabellenfensters andern, erhalten
Sie mehr oder weniger Platz fur Zellen. Im normalen Word-Modus dagegen skalieren Sie die Ta-

belle.
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6. Internet-Links fur Lehrkrafte
Die folgenden Links verweisen auf Zusatzprogramme, sogenannte Add-Ins, fir Word.

Thema Web-URL

Karo und Zeilen www.dwsmak.de

Chemie research.microsoft.com/en-us/projects/chem4word
Mathematik www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=17786
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