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Willkommen zu Word 2010 fir Fortgeschrittene

Herzlich Willkommen zum Selbststudium dieses
kleinen Heftes Word 2010 fur Fortgeschrittene.

Kann es sein, dass du mein Heft Word 2070 -
leicht und verstdndlich durchgearbeitet hast? Hast
du vielleicht Hunger auf mehr bekommen? Schade,
wenn dir das erste Heft entgangen ist, es hatte nicht
nur fur Einsteiger in die Textverarbeitung viele kleine
Tipps und Tricks parat.

Mein Name lautet Richard
Hess. Seit ca. 15 Jahren
bin ich als EDV-Dozent auf
Volkshochschulen und in
kleineren und gréBeren
Firmen tatig. Bei der Bear-
beitung dieses Stoffes
mochte ich dir behilflich

sein.

B Voraussetzungen

Voraussetzung fir die Erarbeitung des Stoffes in
diesem Heft sind Grundkenntnisse in der Textverar-
beitung mit Word.

In dem ersten Heft MS-Word 2010 — leicht und
versténdlich hattest du dich mit dem Textverarbei-
tungsprogramm angefreundet und alle wesentlichen
Grundbausteine kennengelernt.

An praktischen Beispielen hattest du dir die Textein-
gabe, das Korrigieren und die Verdnderung eines
Textes, Einladungen mit Bildern, grafischem Text
und ansprechbaren Sprechblasen angeeignet. Du
hattest erfahren, wie ein Brief eingerichtet werden
muss, damit nach dem Falten des Briefes immer das
Anschriftenfeld im Fensterkuvert lesbar erscheint. Als
Werkzeug lerntest du Schnellbausteine kennen, mit
deren Hilfe du wiederkehrende Texte komfortabel
wieder einfigen konntest. Auch der Umgang mit
Autokorrektur, sollte dich bei einer schnelleren
Textbearbeitung unterstitzen.

B Ziel dieses Heftes

Wolltest Du nicht schon immer in der Lage sein,
deine Textbearbeitung genauso elegant und flussig
anzufertigen, wie deine Mitstreiter am Arbeitsplatz?
Nun, dir kann in diesem Heftbeitrag geholfen
werden.

Ziel des vorliegenden Heftes ist es, deine erworben-
en Kenntnisse mit dem Textverarbeitungsprogramm
zu vertiefen. Du solltest nach der Bearbeitung dieses
Heftes in der Lage sein, die tdglich anfallenden
Schreibarbeiten schneller und effizienter zu bewilti-
gen.

Eine schnelle Versendung von Texten mit persén-
licher Ansprache an viele Personen erlernst du mit
der Serienbrieffunktion.

Hast du in deinem Text Zitate aus der Literatur ver-
wendet, so kannst du mit einer Fuf3note auf den
Autor und den Erscheinungsort des Buches oder der
Webseite verweisen.

In deinen Briefen solltest du eine Verknipfung mit
einer Excel-Tabelle, mit Diagramm und eingefig-
ten Symbolen vornehmen kénnen, damit nachtrég-
liche Anderungen in der Excel-Tabelle dann auch
im Dokument aktualisiert werden. Du eignest dir
Aufzéhlungen, Nummerierungen und Gliederungen
an.

Bei der Anwendung von Office Designs legst du dir
die gleichen Formate in allen Office Programmen

zugrunde. Das bringt dir ein einheitliches Aussehen
in allen Dokumenten, Tabellen und Présentationen.

Neben den Office Designs lernst du den Umgang
mit Standardformatvorlagen kennen und erfghrst
wie ein Inhalts- und Indexverzeichnis (Stichwortver-
zeichnis) auf Basis von Formatvorlagen erstellt wird.

Dem Formularkrieg kannst du mit vorgefertigten
Formularen mit Formularfeldern oder Sprungadres-
sen begegnen.

Der Etikettendruck sollte dir ein einheitliches Aus-
sehen deiner Ordnerriicken bescheren und einiges
mehr.

Viel Spafl wiinsche ich dir beim Erarbeiten dieses

Stoffes.
Richard Hess
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Listenformate fur Aufzahlung, Nummerierung und Gliederung

Im tdglichen beruflichen Alltag begegnen wir immer
wieder jeder Menge an Listen. Auftragslisten, Preis-
listen, Bestelllisten, Inventarlisten, Artikellisten ...

Solche Listen lassen sich in Word mit Aufzéihlungs-
zeichen oder mit Nummerierungen versehen.

Aufzéhlungen
Du méchtest gerne eine Aufzdhlung von Biroarti-
keln machen. Dabei gehst du jetzt wie folgt vor.

Du startest Word Uber die Startschaltfiiche in der
linken unteren Ecke des Bildschirmes. Klicke mir der
Maus im Meni auf ALLE PROGRAMME, dann auf
MICROSOFT OFFICE und schlieBlich auf MICROSOFT
WORD 2010.

Auf dem leeren Dokument von Word 2070
schreibst du als Uberschrift Biiroartikel. Nach
betétigen der Taste [Enter] tippst du die unten
abgebildete Liste ein:

Biliroartikel
Bleistift
Bleistiftanspitzer
Kugelschreiber
Lineal
Aktenordner
Hefter
Schreibpapier
Druckpapier
Ablagekdrbchen
Kalender

Papierkorb

B Einfache Aufzéhlungen
Nun markierst du bei gedrickter linker Maustaste
die Zeilen von Bleistift bis Papierkorb.

Denke immer an die Grundregel:

Erst markieren, dann formatieren.

Dann aktivierst du die Aufzéhlung; und zwar so:

Oben links im Meniband wdéhlst du mit einem
Mausklick die Registerkarte START, anschlieBend in
der Gruppe Absatzdas Befehlssymbol AUFZAH-
LUNGSZEICHEN aus.

m Start Uberprufen Ansicht
—
] ' =-'s EEE 29

Einfugen = oy v
v J Format EXW = A

eNadIa(

Es erscheint standardmdfBig ein Punkt als Aufzéh-
lungszeichen und dein Text wird eingeriickt darge-
stellt, siehe Abbildung.

Biiroartikel

e Bleistift

e Bleistiftanspitzer
e Kugelschreiber
e Lineal

e Aktenordner

e Hefter

e Schreibpapier
e Druckpapier

e Ablagekdrbchen
e Kalender

e Papierkorb

B Benutzerdefinierte Aufzéhlung

Solltest du mit diesen Aufzéhlungszeichen nicht
zufrieden sein, weil so einfache Punkte langweilig
aussehen, dann kannst du mehr Pep in die Dar-
stellung bringen, indem du andere Aufzéhlungs-
zeichen verwendest.

Probier doch mal Folgendes aus.

Markiere noch einmal bei gedrickter linker Maus-
taste die Zeilen von Bleistift bis Papierkorb.

Rufe wie zuvor beschrieben mit einem Mausklick die
Registerkarte START auf, anschlieffend klicke in der
Gruppe Absatz rechts von dem Befehlssymbol
AUFZAHLUNGSZEICHEN das kleine Dreieck an.

Wahle nun im heruntergeklappten Fenster NEUES
AUFZAHLUNGSZEICHEN DEFINIEREN aus und im Fenster
Neves Auvfzéhlungszeichen definieren klicke die
Schaltfléche SYMBOL an.

EZEkliE-w- ' 49 AaBbCe

Aufzihlungszeichenbibliothek

( TS
Neues Aufzahlungszeichen definieren [R5
Ohne Y O | J —
| Aufzshiungszeichen [
X Symbol... iftart... |
N AIR4 [ [ Svmbal B Schv
| Austichtung:
Dokumentaufzihlungszeichen ‘ Unks L]
| Vorschau
[ ]
—
Neues Aufzahlungszeichen definier —————
) ——————————
_
| . e ——————————
|
|
|
|
OK || | Abbrechen
e
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Klicke im Fenster Symbol/ rechts von Schriftart SYm-
BOL das kleine Dreieck an und bewege dich im
heruntergeklappten Auswahlfenster Gber den Roll-
balken rechts ganz nach unten bis zur Schriftart
WEBDINGS und klicke diese an.

Tipp!!!

Schneller gelangst du hier ans Ziel, wenn du
einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf
die voreingestellte Schriftart SYMBOL machst und
die markierte Schriftart mit dem Wort WEBDINGS

Uberschreibst, und dann rechts das kleine
Dreieck anklickst. Du landest direkt bei der
Schriftart Webdings, die du dann mit der linken
Maustaste anklickst.

Symbol - D [
Schviftart: Wiebdngs T]
:*mﬂaf?TmAAEljlaﬁ'
Sl oWl 2|e 1 6|ec|e|’ a|w
e300 E la&ldmt|tcaeil®
=N I I - P el e el e Bl e
bk o R A R R P D A P (GIR Y TAYR 2
o1 PO R R P S RN P PG I e s B R
Zuletzt verwendete Symbole:
=[2[0]¢|e[¥[o[@]™[x[#[<[2[+[x[=[u
Webdngs: 155 Zeichengode: | 155 yon: | Symbol (dezmal) [v]
[[ox ] [ sbrecen |
Tipp!!l

Weitere schéne Symbole findest du unter den
Schriftarten beginnend mit dem Buchstaben W.

Hier nun die benutzerdefinierte Aufzéihlung:

Biiroartikel

[v]

Bleistift
Bleistiftanspitzer
Kugelschreiber
Lineal
Aktenordner
Hefter
Schreibpapier
Druckpapier
Ablagekdrbchen
Kalender
Papierkorb

(o] o] [0 (] [ (] ][] ] [n]

Solltest du auf die Idee kommen, die Liste zu erwei-
tern, so klicke mit der Maus rechts von dem Wort
Papierkorb, betdtige die Taste [Enter] und du
erhdltst ein weiteres Aufzéhlungszeichen. Jetzt
kannst du einen weiteren Artikel eintippen.

Méchtest du die Liste beenden, so betétige zweimal
nacheinander die Taste [Enter], dann bist du aus

dem Aufzéhlungszeichen-Format raus im normalen
Standard-Format.

Das Standardformat liegt beim Offnen eines
neuen Dokumentes vor. Es ist ohne spezielle
Formatierungen, wie Aufzéhlungen,
Nummerierungen, usw. Dazu aber mehr im
Kapitel Formatvorlagen.

Durch Ubung wird man Meister!

Also aufl Wiederhole das eben Gelerntel

Aufgabe: Erstelle eine weitere Liste, mit unterschied-
lichen Aufzéhlungszeichen, z.B. eine Konserven-
dosenliste und versehe diese — wie abgebildet — mit
interessanten Aufzéhlungszeichen:

Konserven

1@ Ebsen

1@ Bohnen

@ Kidneybohnen
1@ Mshren

?@I Spargel

?@I Schwarzwurzeln

Nummerierung

Zuvor hast du eine Liste mit einer Aufzéhlung
erstellt. Bei einer Aufzéihlung spielt die Reihenfolge
der Artikel in einer Liste keine Rolle.

Méchtest du aber die Reihenfolge in einer Liste
bestimmen, so wirde ich dir eine nummerierte Liste
empfehlen, dann kénntest du mit 1., 2., 3. usw.
den Ablauf eines Vorganges eindeutig aufzeigen.

Hier gilt es zwischen einer einfachen Standard-
Nummerierung und einer Benutzerdefinierfen
Nummerierung zu unterscheiden.

Unterhalb von deinen zuvor erstellten Aufzéhlungen
tippe eine neue Liste ein.

Als Uberschrift tippe computerarbeit. Nach
betétigen der Taste [Enter] tippst du die unten
abgebildete Liste ab:

PC einschalten

Am PC anmelden
Textverarbeitungsprogramm starten
Brief tippen

Brief ausdrucken

Brief mit Unterschrift versehen
Brief falten

Brief in Kuvert stecken

Brief verschlieRen

Zur Post bringen
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B Einfache Nummerierung

Markiere den Text bei gedrickter linker Maustaste
von PC einschalten bis Zur Post bringen
und klicke dann das Befehlszeichen: NUMMERIERUNG
auf der Registerkarte: START in der Gruppe Absatz
an.

E Start Uberprufen Ansicht

= Ausscht e s
{ & ::.—.' iEEE 209
4 &) Kopiere
b= D -
Elnh-qun ¥ Format EEEE 4= ¢, )

henablag Absatz

Die mit der Taste [Enter] umgebrochenen Zeilen
werden mit einer Zahl als Nummerierung formatiert
dargestellt.

Computerarbeit

1. PC einschalten

2. Am PC anmelden

3. Textverarbeitungsprogramm starten
4. Brief tippen

5. Brief ausdrucken
6. Brief mit Unterschrift versehen
7. Brief falten

8. Brief in Kuvert stecken

9. Brief verschlieBen

10. Zur Post bringen

Schneller gelangst du ans Ziel, wenn du die
Nummerierung schon beim Schreiben des Textes
erzeugst.

Das geht so: nach Eintippen der Uberschrift betd-

tigst du die Taste [Enter]; dann schreibst du
1.

in die néchste Zeile. Ganz wichtig: dann folgt ein
Leerzeichen, also einmal die [Leertaste] dricken.
Dadurch wird fur die folgenden Zeilen die auto-
matische Nummerierung eingeschaltet, du wirst es
gleich sehen; nun kannst du den Text der ersten

Zeile hinzufigen:
1. PC einschalten

Driickst du nach dem Wort einschalten einmal
die Taste [Enter], so erhdlt die zweite Zeile automa-
tisch die Nummerierung und beide Zeilen werden
etwas eingerickt.

1. PC einschalten

2.

Die folgenden Absatze erhalten automatisch die
Nummerierungen 3. bis 10. Um die Nummerie-
rung zu beenden, driickst du zweimal hintereinan-
der die Taste [Enter].

Wie du feststellen kannst, ist die Nummerierung
linksbindig angelegt. Das siehst du bei der zwei-
stelligen Nummerierung, bei Punkt 10.

Sollte das bei dir nicht passieren, so ist die automa-
tische Nummerierung méglicherweise ausgeschal-
tet. Wahle Datei | Optionen, klicke dann links auf
DOKUMENTPRUFUNG und danach oben rechts auf
AUTOKORREKTUR-OPTIONEN. Ein neues Fenster &ffnet
sich; im Register AUTOFORMAT WAHREND DER EINGABE
kannst du die AUTOMATISCHE NUMMERIERUNG ein-
und ausschalten.

Was auf den ersten Blick komfortabel erscheint,
wird léstig, wenn du zwischen die nummerierten
Punkte immer wieder normalen FlieBtext einfigen
willst, denn dann musst du die automatische Num-
merierung stdndig aktivieren und deaktivieren.

Schéner sieht das aber aus, wenn die Nummerie-
rung rechtsbiindig ist, das heift, das die Einer unter
den einstelligen Zahlen und die Zehner unter den
zweistelligen Zahlen stehen.

B Benutzerdefiniete Nummerierung
Markiere den Text bei gedriickter linker Maustaste
von 1. PC einschalten bis 10. Zur Post

bringen.

Woundere dich nicht, dass die Nummerierung nicht
markiert wird; sie gehért eigentlich nicht zu deinem
Text, sondern sie ist Bestandteil der Formatierung
deines Textes.

Klicke dann das Dreieck neben dem Befehlszeichen

NUMMERIERUNG auf der Registerkarte START in der
Gruppe Absatz an.

Wahle NEUES ZAHLENFORMAT DEFINIEREN aus.

Zuletzt verwendete Zahlenformate

1
2
3

Nummerierungsbibliothek

1 1)

Ohne 2 2)
3 3)
| (1) a)
I 2) b)
1L (3) <)
3 1
b ]
c ik
Dokumentzahlenformate
1
2
3
<= listenebene dndemn
Neues Zahlenformat definieren... h
:»_Z Nummerierungswert festiegen.
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Offne im Fenster Neves Zahlenformat definieren
das Listenfeld Ausrichtung durch einen Klick auf das
kleine Dreieck und wahle aus der aufgeklappten
Liste RECHTS; dann OK.

MNeues Zahlenformat definieren Iil-g_hj
Zahlenformat
Zahlenformatvorlage:
B
Zahlenformat:
2 |
Ausrichtung:
e _____ M M
Vorschau
1.
2.
3.
oK l ’ Abbrechen

Hier die erste BENUTZERDEFINIERTE NUMMERIERUNG:

Computerarbeit

PC einschalten

Am PC anmelden
Textverarbeitungsprogramm starten
Brief tippen

Brief ausdrucken

Brief mit Unterschrift versehen
Brief falten

Brief in Kuvert stecken

Brief verschlieBen

10. Zur Post bringen

Méchtest du aber ein anderes Zahlenformat fir
deine Nummerierung, so markiere den Text wie
zuvor beschrieben, bei gedrickter linker Maustaste
von 1. PC einschalten bis 10. Zur Post
bringen und &ffne dann im Fenster Neves Zah-
lenformat definieren das Listenfeld Zahlenformat-
vorlage: ; wihle aus der heruntergeklappten Liste
01.,02.,03., ... aus und Gbernimm mit OK.

Méchtest du aber die Nummerierung mit dem Wert
07. starten, so éndere dies Uber den MenGpunkt
NUMMERIERUNGSWERT FESTLEGEN; bei Wert festlegen
aufstellst du den gewinschten Startwert ein.

QO J oy U b WN

e}

Markiere ® NEUE LISTE BEGINNEN und bei Wer?
festlegen auf mit dem Pfeil auf den Wert 7 durch
Anklicken mit der linken Maustaste hochzéhlen.

Solltest du eine weitere Liste eintippen, so kannst du
hier im Fenster Nummerierungswert festlegen, die
Nummerierung der VORHERIGEN LISTE FORTSETZEN

lassen.
D [ |

Mummenerungswert festlegen

(@ Meue Liste beginnen
(") Yorherige Liste fortse

Wert héhersetzen |

Wert festlegen auf:
P

Vorschau: 7.

L A

Hier die zweite BENUTZERDEFINIERTE NUMMERIERUNG:

Computerarbeit

07. PC einschalten

08. Am PC anmelden

09. Textverarbeitungsprogramm starten
10. Brief tippen

11. Brief ausdrucken

12. Brief mit Unterschrift versehen
13. Brief falten

14. Brief in Kuvert stecken

15. Brief verschlieben

16. Zur Post bringen

Gliederung

Noch ausgefeilter erscheint mir die Anwendung
einer Gliederung. Das ist eine Liste mit mehreren
Ebenen. Eine Gliederung findet aber meist bei
umfangreicheren Dokumenten Anwendung.

In einer Gliederung kannst du die Liste in Haupt-
punkte und (darunter eingeriickt) in Neben- oder
Unterpunkte unterteilen. Das heif3t, es werden Glie-
derungspunkte und Gliederungsebenen erstellt. Da-
durch entsteht eine bessere Ubersicht iber die
Struktur des gesamten Textes. AuBerdem kannst du
eine solche Gliederung sehr schnell und komforta-
bel umstrukturieren, wobei die Durchnummerierung
der Ebenen automatisch Uber die Bihne geht.

AuBlerdem kannst du mit Hilfe der Gliederungs-
punkte ein Inhaltsverzeichnis erstellen. Mehr
dazu im Kapitel /nhaltsverzeichnis (s. S. 53)

Hier ein Beispiel fir eine Gliederungsstruktur:
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Bezeichnung Gliederungsebenen
Geschéftsbrief 1.Ebene
Wissenswertes 2.Ebene
Seite einrichten 2.Ebene
Briefform A 3.Ebene
Briefform B 3.Ebene
Kopf- & FuBzeile 2.Ebene
Briefkopf 3.Ebene
FuBzeile 3.Ebene
Anschriftenfeld 2.Ebene
Betreffzeile 2 .Ebene
Anrede 2.Ebene
Brieftext 2 .Ebene
GruBformel 2.Ebene

Auch bei Anwendung einer Gliederung finden wir
wieder mehrere Méglichkeiten vor.

Unterschieden wird in die einfache Gliederung, die
Dezimalgliederung und die Benutzerdefinierte Glie-
derung.

Eine Gliederung kannst du in deiner gewohnten
Seitenlayoutansicht durchfihren (Register ANSICHT,
Klick auf SEITENLAYOUT) oder — empfehlenswert — in
der Gliederungsansicht (Register ANSICHT, Klick auf
GLIEDERUNG).

Am Besten bleibst du erst einmal in deiner gewohn-
ten Umgebung, in der Ansicht Seifenlayout. Spéter
wirst du das gleiche Experiment in der Ansicht

Stat  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen | Ansicht
J _U = Lineal [5) 51 [ Eine seite
— [0 Gitternetzlinien L 2 @Zweisawen
Seiten- \Web) Gliederung Entwurf Zoom 100
Jayout |Les g [ Navigationsbereich =] seitenbreite
Dokumentansichten Anzeigen Zoom
Gliederung wiederholen.
E Start Uberprufen Ansicht
[+ - Py .=
—
= % - -
Einfagen = S v [

v J Format

Zwischenablag

Starte doch einfach mal die Erstellung der zuvor
abgebildeten Gliederungsstruktur Geschéftsbrief.

Tippe einfach die in der Tabelle unter Bezeichnung
aufgefihrten Texte ein und betétige fur jede neuve
Zeile die Taste [Enter].

Geschaftsbrief
Wissenswertes
Seite einrichten
Briefform A
Briefform B
Kopf- & Fubzeile
Briefkopf
FuBzeile
Anschriftenfeld
Betreffzeile
Anrede

Brieftext

GruBformel

B Einfache Gliederung

Markiere den Text bei gedrickter linker Maustaste
von Geschaftsbrief bis GrubBformel und
klicke dann auf der Registerkarte START in der Grup-
pe Absatz das Befehlszeichen LISTE MIT MEHREREN
EBENEN an.

In Zukunft werde ich immer den Ausdruck Gliede-
rung anstelle von Liste mit mehreren Ebenen ge-
brauchen. Das ist kirzer und dennoch eindeutig.

Wéhle aus der LISTEN-

11) BIBLIOTHEK die abgebil-
i) dete Gliederung mit
(1)- - 1), a),i) aus.
(a) Du bist erstaunt? Die
h— "~ Abbildung hat noch
1 R? ~ nichts mit einer Gliede-

rung zu tun?

Dein formatierter Text sieht mehr aus, wie eine
normale Nummerierung? Ja, da hast du Recht.

Hier ist die vorldufige einfache Gliederung:

Geschaftsbrief
Wissenswertes
Seite einrichten
Briefform A
Briefform B
Kopf- & Fubzeile
Briefkopf
FuBzeile

9. Anschriftenfeld
10. Betreffzeile

11. Anrede

12. Brieftext

13. Grubformel

O Joy U W

Markiere den Text von Wissenswertes bis Gruk-
formel und klicke auf der Registerkarte START in
der Gruppe Absatz das Befehlszeichen EINZUG VER-
GROBERN einmal an.
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K
[l
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Wie du siehst wird der Text um eine Ebene nach
rechts eingeriickt und erhdlt als Gliederungszeichen
das kleine a., b., c.

Hier ist die bearbeitete einfache Gliederung:

1. Geschéaftsbrief
Wissenswertes
Seite einrichten
Briefform A
Briefform B
Kopf- & FuBzeile
Briefkopf
Fubzeile
Anschriftenfeld
Betreffzeile
Anrede

Brieftext
GruBformel

H AU P DQ O QQO0o

Damit die Gliederung entsprechend unserer Vor-
gabe aussieht, markiere mit der linken Maustaste,
bei gedrickter Taste [Strg], noch die Zeilen mit
folgendem Inhalt:

a. Briefform A
b. Briefform B
f. Briefkopf
g. Fubzeile

Um in dem Dokument mehrere voneinander
getrennte Teile zu markieren, halte beim
Markieren die Taste [Strg] gedrickt.

Hast du die Zeilen markiert, dann kannst =
du wie zuvor das Befehlszeichen: EINZUG
VERGROBERN anklicken.

Siehe da, die angestrebte Gliederungsstruktur aus
der Tabelle lacht uns an.

Hier ist die fertige einfache Gliederung:

1) Geschéaftsbrief

a) Wissenswertes

b) Seite einrichten
i) Briefform A
ii) Briefform B

c) Kopf- & FuBzeile
i) Briefkopf
ii) FuBzeile

d) Anschriftenfeld
e) Betreffzeile

f) Anrede

g) Brieftext

h) GruBRformel

B Gliederung: Dezimal

Sagt dir dieses Format der Gliederung nicht zu?
Nun dann probiere doch einfach mal die Gliede-
rung Dezimal.

Markiere die zuvor erstellte Liste mit der einfachen
Gliederung von Geschiftsbrief bis Grubfor-
mel und klicke dann das Befehlszeichen GLIEDE-
RUNG auf der Registerkarte START in der Gruppe
Absatz an und wéhle aus der Listenbibliothek die
DEZIMALGLIEDERUNG an.

[ Alley |
Aktuelle Liste

1)~
a)
i)=

1.

11,
: 1.1.1.-
1) 1.4.1.1.-

Listenbibliothek

Ohne a) 11111
) 149411, s
11.1.1.1.1.10, —
[?.1.1.1,1,1.1.
111141,
* Artikel 1.
»- ~ | | Abschnitt 1.0 | | 1.1 Goerscrrit
; (8) Coerschif | | 1.1.1
. Oberschrift 1- Kapitel 1 e
A, Cbersch .

Listen in aktuellen Dokumenten

1)-
a)

«2- Listenebene dndern 4
Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Neuen Listentyp definieren...

Hier ist die fertige Gliederung Dezimal

1. Geschaftsbrief

1.1. Wissenswertes

1.2. Seite einrichten
1.2.1. Briefform A
1.2.2. Briefform B

1.3. Kopf- & FuRzeile
1.3.1. Briefkopf
1.3.2. Fubzeile

1.4. Anschriftenfeld
1.5. Betreffzeile
1.6. Anrede

1.7. Brieftext

1.8. GruBformel
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Du siehst, wie einfach dieses Spiel mit der Liste ist.
Wenn du den Sachverhalt und die Technik kapiert
hast, geht dir das Erstellen von solchen Gliederun-
gen ganz locker von der Hand.

Probiere doch einfach weitere Listentypen mit dieser
Liste aus.

B Benutzerdefinierte Gliederung

Markiere nochmals den gesamten Text und wihle
aus der Listenbibliothek NEUEN LISTENTYP DEFINIEREN.
In dem Fenster: Neve Listenformatvorlage de-
finieren, dndere den Namen in Formatvorlage2.
Beginnen mit: 1, bleibt wie es ist, aber éndere die
Zahlenformatvorlage: in A, B, C, ...

Fir jede Ebene kdnntest du eine neue Formatierung
erstellen, indem du zuerst FORMATIERUNG
UBERNEHMEN FUR: 1. Ebene, 2. Ebene, ..., usw.
auswdhlst und dann die Formatvorlage jeweils
aussuchst.

Aktuelle Liste -

1.
1.1.
1.1.1.

Listenbibliothek

1}
Ohne a}
iy
<« Artikel I, Dhers (herschrift 1
b Abschnitt 1.0
. (a) Uberschrif
Kapitel 1 Joer:

Listenformatvorlagen

AL
Al
A

== Listenebene dnder .
Meue Liste mit me benen definieren...

Meuen Listentyp definieren... I},

Neue Listenformatvorlage definieren ER===)
Eigenschaften
Name: Formatvarlage2
Formatvorlagentyp: Liste
Formatierung
Beginnen mit: 1
Formatierung dbernehmen fir: 1. Enene [~
& [+ ¥ [=]

B =

Hangend: 0,63 cm, Mit Gliederung + Ebene: 1 +Nummerierungsformatvorlage: A, B, C, ... +Beginnen bei: 1+
Ausrichtung: Links +Ausgerichtet an: 0 an +Einzug bei: 0,63 cm, Prioritat: 100

(@) Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Markiere noch ganz unten im Fenster: NUR IN DIESEM
DOKUMENT. Mit Ok verlasse dieses Fenster, damit
diese BENUTZERDEFINIERTE GLIEDERUNG ibernommen
wird.

Hier ist die fertige Gliederung: Dezimal

A. Geschéaftsbrief

A.l. Wissenswertes

A.2. Seite einrichten
A.2.1. Briefform A
A.2.2. Briefform B

A.3. Kopf- & FuBzeile
A.3.1. Briefkopf
A.3.2. FuBzeile

A.4 Anschriftenfeld

A.5 Betreffzeile

A.6 Anrede

A.7 Brieftext

A.8 GruBformel

B Ansicht: Gliederung

Diese Listen mit den verschiedenen Ebenen hattest
du in der Ansicht SEITENLAYOUT erstellt.

Jetzt solltest du die Liste mit den verschiedenen
Ebenen in der Ansicht GLIEDERUNG ausprobieren.
Dazu wahlst du auf der Registerkarte ANSICHT die
Dokumentenansicht GLIEDERUNG aus.

Im MenGband erscheint ganz links eine neue
Registerkarte GLIEDERUNG



12 Listenformate fur Aufzahlung, Nummerierung und Gliederung

E Gliederung | Start  Einfugen Verweise Uberprif; Ansicht

@ 9 - - 3
4 @ [Teteoper | @ @ | o CDEneanzeigen: !:uj : E
Textformatierung anzeigen =

Dokument Filialdokumente  Gliederungsansich ht
[0 b erste Zeile anzeigen  reduzieren schiiBen

ols SchlieBen

1 Geachaftabrief
2 Wissensvertes

3. Seite einrichten
4. Briefform &
5

3

5

Briefform B
Kopf- & FuBzeile
Briefkopf
Fubzeile
Inschriftenfeld
10.  Betreffzeile
11.  Anrede

12.  Brieftext

13.  Grubformel

PO 000000000 CO0OD
w

Markiere den Text von Wissenswertes bis Grup-
formel und klicke in der Gruppe Gliederungstools
rechts von Textkérper den nach rechts weisenden
grinen Pfeil an.

Das Ergebnis siehst du hier:

@

@ 1. Feachaftsbrief
@ a) Wissenawertes

@ b) Seite einrichten
@ ) Briefform A

@ d) Briefform B

@ g) Kopf- & FuBzeile
@ 1) Briefkopf

® 0 Fuizeile

@ h) Enachriftenfeld
@ i) Betreffzeile

® i) Lnrede

@ k) Brieftext

@ 1) Grufformel

@

Damit die Gliederung entsprechend unserer Vor-
gabe aussieht, markiere mit der linken Maustaste
bei gedrickter Taste [Strg] noch die Zeilen mit
folgendem Inhalt

Briefform A
Briefform B
Briefkopf
i. FuRzeile
und klicke rechts von Textkérper wieder den nach
rechts weisenden griinen Pfeil an.

000

Das neue Ergebnis siehst du hier:

@

@ 1. Feachaftsbrief
@ a) Wisaenawertes

@ b) Seite einrichten
@ i) Briefform A

@ ii) Briefform B

® Kopf- & FuBzeile
@ i) Briefkopf

@ ii) FuBzeile

@ 4d) Enachriftenfeld
@ g) Betreffzeile

@ 1) Enrede

@ q Brieftext

@ h) Grufformel

Genauso wie du den Gliederungspunkt mit dem
grinen, nach rechts weisenden Pfeil, um eine Ebene
herunterstufen kannst, so kannst du selbstversténd-
lich auch mit dem nach links weisenden griinen
Pfeil, den Gliederungspunkt wieder um eine Ebene
hoherstufen.

Méchtest du die Reihenfolge verdndern, weil Wis-
senswertes deiner Meinung nach an das Ende
deines Textes soll, dann kannst du diesen Punkt mit
der linken Maustaste markieren und mit dem ab-
warts weisenden Pfeil in der Liste nach unten bewe-
gen.

Mit dem nach oben zeigenden, grauen Pfeil kannst
du natirlich auch einen Gliederungspunkt in der
Liste nach oben bewegen.

Das neue Ergebnis siehst du hier:

Gliederung Start Einflgen Seitenlayout Verweis
@ Ebene anzeigen: -

4@ @ Textkdrper M
Textformatierung anzeigen

|:| Mur erste Zeile

Gliederungstools

o w f =

e 1. Geachiftsbrief
® a) Seite einrichten
@® i) Briefform A

@ ii) Briefform B

@® b) Ecpf- & FuBizeile
® i) Briefkopf

® ii) FuBzeile

& ) Inschriftenfeld

Betreffzeile
Enrede
Brieftext
Grufiformel

h) Wissenswertes

®
®
®
®
®
Unter Ebene anzeigen kannst du einstellen, wie
viele Ebenen angezeigt werden sollen.

Zurick in die Ansicht Seifenlayout gelangst du Uber
GLIEDERUNGSANSICHT SCHLIEBEN (oben rechts im
Meniband GLIEDERUNG).
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So sehen die vorgenommenen Einstellungen jetzt in
der Ansicht Seitenlayout aus:

1. Geschéaftsbrief
a) Seite einrichten
i) Briefform A
ii) Briefform B
b) Kopf- & FubBzeile
i) Briefkopf
ii) FuBzeile

c) Anschriftenfeld
d) Betreffzeile

e) Anrede

f) Brieftext

g) GruBformel

h) Wissenswertes

Primal Du hast bis hierhin Listen mit Aufzdhlungen,
Nummerierungen und mehreren Gliederungs-
ebenen erstellt.

B Text in Tabelle umwandeln

Nun kommst du aber auf die Idee, deine vorhan-
dene Liste mit Aufzdhlungen oder Nummerierun-
gen, in eine Tabelle umzuwandeln.

Biiroartikel

e Bleistift

e Bleistiftanspitzer
e Kugelschreiber

e Lineal

e Aktenordner

e Hefter

e Schreibpapier

e Druckpapier

e Ablagekdrbchen

e [Kalender

® Papierkorb

Markiere deine Liste mit den Aufzéhlungen von
Biiroartikel bis Papierkorb und rufe Gber die
Registerkarte EINFUGEN das Befehlssymbol TABELLE
auf und darin die Option TEXT IN TABELLE UMWAN-
DELN.

Tabelle einfigen

Tabelle einfigen...
Tabelle zeichnen

Text in Tabelle umwandeln...

Excel-Kalkulationstabelle

El w4 K E

Schnelltabellen 4

Biiroartikel

° Bleistift

e Bleistiftanspitzer

e Kugelschreiber

° Lineal

o Aktenordner

. Hefter

e Schreibpapier

e Druckpapier

e Ablagekdrbchen

° Kalender

® Papierkorb

Verfahre gleichermafBBen mit deinen anderen
erstellten Listen!
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Eine Excel-Tabelle einfligen

Eine Excel-Tabelle einfligen

Diese kleine Ubung soll keinen Excelkurs dar-
stellen, sondern nur die Méglichkeiten von Word
aufzeigen, wie eine Excel-Tabelle in Word erstellt

werden kann. Mehr zum Erstellen von Excel-

Tabellen findest du in den KnowWare-Heften

Uber Excel. Siehe auf der Webseite:
http://www.knowware.de/2l=12&c=4

Du hast dich mit Listen beschéftigt. Mit einfachen
Listen kannst du aber keine Berechnungen durch-
fohren. Auch, wie du eine Liste in eine Tabelle

umwandeln kannst, hast du gelernt. Als Ergebnis
erhieltst du eine Word-Tabelle.

Jetzt méchtest du aber eine Excel-Tabelle mit allem
Komfort aus Excel in Word einfigen.

Der Vorteil einer eingefigten Excel-Tabelle ge-
geniber einer eingefigten Word-Tabelle liegt in
der zur Verfigung stehenden Vielfalt aller Funk-
tionen und dem Komfort des Programms Excel.

Nun schreite zur Tat. Du méchtest eine Tabelle mit
einer Bestellung von Biroartikeln (in einer £xcel-
Tabelle) erstellen.

Eine Excel-Tabelle einfigen
B Im Word-2010-Modus

Start Einfagen Seitenla
B0 B8 =
- =
Deckblatt Leere Sew Tabelle
7 Seite ~

Seiten Tabellen

Zuerst bestimmst du die Position, wo die Tabelle
eingefigt werden soll. Klicke also mit der linken

Maustaste z.B. bei 2 cm vom oberen Seitenrand,
um dort die Tabelle einzufiigen.

Wehle Gber die Registerkarte EINFUGEN in der
Gruppe 7Tabellen das Befehlssymbol TABELLE.
In dem heruntergeklappten Fenster wihle den
MenUpunkt EXCEL-KALKULATIONSTABELLE.

Tabelle einfligen

I
I
I
I
I
I
I
N ¢

Tabelle einfdgen...
Tabelle zeichnen

Excel-Kalkulationstabelle L}

E oed (4 Esy EED

Schnelltabellen b

Du gelangst in das Programm EXCEL. Das erkennst
du an der Registerkarte START mit den Excel-typis-
chen Tabellen Gruppen und Befehlssymbolen.

Tippe nun die Daten (ohne die Gesamtpreise und
die Summe) der unten abgebildeten Tabelle ein.

Nach Eingabe der Daten klicke mit der linken
Maustaste auflerhalb der Excel-Tabelle. Du ge-
langst zuriick in das Programm Word, was du an
der Registerkarte START mit den Befehlsgruppen und
den Symbolen erkennst (siehe néchste Seite).

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins
5 21' Calibri 1 =] =i Buchhaltung ij ﬁjﬁ‘ _L;
SO RS NI FOE D% @R Sednote | wsmbete zaenoms
Zwischenablage Schriftart Zahl Formatvorlagen
D9 - I
O = C e—————"——" = Cr T
- A B c D =
" 1 Menge Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis
R 2 10 Bleistift 0,15 €
] 3 10 Kugelschreiber 0,50 € 3
- 4 5 Aktencrdner 3,50€
’ 5 10 Hefter 1,00€
N 6 3 500 Blatt Schreibpapier 450€
B 7 1 Ablagekdrbchen 3,00€
. 8 1 Kalender 3,00€
R 9 Summe:
N 10 -
. 1] Tabellel T 4] il ] ]
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