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Willkommen in der Profi-Lounge flr
Word 2010!

Dieses E-Book ist fiir Word-Anwender, die iiber die Grundlagen hinaus schauen méchten und sich bereits mit meinem

E-Book ,Word 2010 Basis“ beschaftigt haben.

Wenn Sie folgende Themen fiir sich als bekannt abhaken, dann haben Sie hier das richtige E-Book vor sich: Sie konnen

schon alleine...

- Das Meniiband und die Schnellzugriffsleiste anpassen, exportieren und importieren

- Zeilen und Absitze mit Formatvorlagen formatieren

- Schnellformatvorlagensitze als sogenannte Stilsets speichern

- Nummerierungen und Aufzdhlungen, sowie Listen einsetzen und verdndern

- Grafiken, Tabellen, Diagramme und SmartArts einfligen und bearbeiten

- Kopf- und Fufizeilen sowie Seitenrander einrichten

- Schnellbausteine erstellen und an der richtigen Stelle wieder einsetzen

Wir schauen uns nach dem Prinzip ,,learning by doing® die Profi-Losungen in Word 2010 mit Musteraufgaben gemeinsam
an. Sie konnen sich dieses Skript also nur durchlesen. Sie konnen aber auch die Musteraufgaben einfach am eigenen

Rechner zu Hause oder unterwegs mitmachen. Im letzteren Fall haben Sie eindeutig mehr davon. Also machen Sie mit!

Hier eine Ubersicht der Themen:

Kapitel 1
Kapitel 2
Kapitel 3
Kapitel 4
Kapitel 5
Kapitel 6
Kapitel 7
Kapitel 8

Voll im Bild mit SCreenshots........cccuiiuiiiiiniiiiiiic e 10
Voll im Bild mit TeamfunKktionen ..o s 13
Ein eigenes Design erstellen..........oou e sse e ssesans 28
Register Einfligen, Tabellentools: Rechnen in Tabellen ...........cococneurecnerrencneinencnenencenereecnnereeennes 36
Tabellen in Texte umwandeln und umgekenrt ... 39
Register Entwicklertools: Felder und FUNKHONEN .....c.ccccveureeurerrecrnernicnereecineieeenneieeeeneneeenneseesennes 42
Register Sendungen: Seriendruck ... 49
Register Entwicklertools: Alles Makro, 0der Was? .........ccvceeecurerreecunernecunerneeenersecesesseeesessesessessesennes 65
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Und auch hier gilt: Das Skript ersetzt leider keinen Word-Kurs. Wenn Thnen meine Aufgaben zu schwer sind, dann
empfehle ich Thnen den Besuch eines realen face-to-face-Kurses, denn mit mehreren zusammen, die vielleicht an dhnlichen
Niissen rumknabbern, macht das Lernen gleich noch viel mehr Spafi. Sie werden erstaunt sein, wie viele Menschen genau

dieselben Fragen an Word 2010 haben, wie Sie.

Viel Spaf8 und Ausdauer wiinscht

Eva Vogel
Microsoft Certified Trainer (MCT)
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Haftung und Gewahrleistung

Microsoft und Microsoft (R) Excel , Microsoft (R) Access, Microsoft (R) PowerPoint, Microsoft (R) Outlook und
Microsoft (R) Word sindWarenzeichenodereingetrageneWarenzeichen der Microsoft Corporation.AlleanderenWare

nzeichensindimEigentum der jeweiligenFirmen.

Die meistenProduktbezeichnungen von Hard- und Software sowieFirmennamen und Firmenlogos, die in diesem E-Book
genanntwerden, sind inder Regel gleichzeitigaucheingetrageneWarenzeichen und solltenalssolchebetrachtetwerden. Der

Verlag folgt bei den Produktbezeichnungenim Wesentlichen den Schreibweisen der Hersteller.

Alle Grafiken, Screen Shots und Texte erfolgen unter Nutzung mit Genehmigung von Microsoft, entsprechend der
Voraussetzungen fiir die zuldssige Nutzung (Verwendung von urheberrechtlich geschiitzten Inhalten von Microsoft,
13.11.2009).

Dieses E-Book wurde von der Autorin mit grofiter Sorgfallt erstellt. Alle in diesem E-Book wiedergegebenen Verfahren
und Programme sind fiir Lehr- und Lernzwecke bestimmt. Die Autorin iibernimmt keinerlei Gewahr fiir die Aktualitit,

Korrektheit, Vollstandigkeit oder Qualitit der bereitgestellten Informationen.

Haftungsanspriiche gegen die Autorin, welche sich auf Schiden materieller oder ideeller Art beziehen, die durch die
Nutzung oder Nichtnutzung der dargebotenen Informationen bzw. durch die Nutzung fehlerhafter und unvollstindiger
Informationen verursacht wurden, sind grundséatzlich ausgeschlossen, sofern seitens der Autorin kein nachweislich
vorsitzliches oder grob fahrldssiges Verschulden vorliegt.Alle Personen und Ubungssituationen sind frei erfunden.

Ahnlichkeiten mit lebenden oder toten Personen sind rein zufillig und nicht beabsichtigt.”

Download free eBooks at bookboon.com


http://bookboon.com/

1 Voll im Bild mit Screenshots

Kennen Sie das? Sie brauchen fiir sich oder einen Kollegen einen screenshot( ein Foto vom Bildschirm-Inhalt), z.B. von
einer Internet-Seite oder von einer aktuellen Fehlermeldung auf Threm PC. Oder Sie schreiben gerne selbst Anleitungen
firr sich oder andere und fiigen Thren Erkldrungen gerne Bilder tiber die aktuellen Dialoge und Einstellungen hinzu.

Damit das Ganze visueller wird.

1.1 Die gute Nachricht:

Word 2010 hat endlich ein eigenes Screenshot-Tool, dhnlich dem Sniplet-Tool ab Microsoft Vista. Es befindet sich im

Register Einfiigen = Gruppe ,Illustrationen® = Screenshot

1.2 Einschrankungen und andere Tools

Aber: Word kann immer noch keinen Mauszeiger im Screenshot anzeigen.
Das konnen andere Grafiktools wie z.B. das kostenlose Irfan-View. Wenn dieses Programm installiert und gestartet ist,

klicken Sie einfach die Taste ,,c* (oder Menii Optionen = Fotografieren...) und bestdtigen Sie das néchste Fenster mit

OK. Jetzt konnen Sie mit STRG + F11 auch screenshots machen, die den Mauszeiger mit aufnehmen.

1.3 Das Screenshot-Tool in Word 2010 benutzen

Ich mochte gerne die Zoom-Werkzeuge rechts unten im Excel-Fenster (Zoom-Regler, Prozent-anzeige, Buttons fiir die

versch. Ansichten) in mein Word-Dokument als Bild einfiigen.
1. Ich habe mal zum Ausprobieren ein neues leeres Word-Dokument geofinet.
2. Auflerdem habe ich Excel 2010 gedffnet.

3. Uber die Taskleiste reaktiviere ich wieder mein schon gedffnetes Word-Fenster

Jetzt steht also das Excel-Fenster unmittelbar hinter dem Word-Fenster (von links nach rechts auf der Taskleiste auch zu

sehen! Weiter links heif3t: vorher gedfinet).
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4. Ein Klick auf Register Einfiigen = Illustrationen => den Button ,,Screenshot® zeigt mir mein aktuelles

Fenster und eventuell weitere gedffnete Fenster an, die sich im Hintergrund befinden.

Sie konnen auf eines dieser Fenster-Vorschauen klicken und sehen sofort den kompletten Monitor-Inhalt fiir diese

Anwendung als Bild in Threm Dokument eingefiigt.

5. Oder Sie entscheiden sich fiir die Option am Ende dieses Untermeniis, den Bildschirmausschnitt.

6. Damit aktivieren Sie das unmittelbar hinter dem Word-Fenster stehende Excel-Anwendungsfenster. Nach
einer kurzen Verzogerung wird der Bildschirminhalt grau. Sie konnen jetzt mit einem Fadenkreuz bei linker
gedriickter Maustaste den Teil des Bildschirms ausschneiden, den Sie gerade brauchen. Also die Zoom-

Werkzeuge rechts unten.

Wenn Sie die Maustaste loslassen, sehen Sie das Ergebnis-Bild schon in Thr Dokument eingefiigt und kénnen es iiber die

Bildtools im Mentiband weiter anpassen.

Auf diese Art und Weise konnen Sie sich beliebige Teile Thres Monitors abfotografieren.
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1.4 Die gute alte Hardcopy

Natiirlich konnen Sie auch nach wie vor mit den Tasten Druck fiir den gesamten Monitorinhalt oder mit Alt + Druck
fiir das gerade aktive Fenster, z.B. ein Dialogfenster abfotografieren. Vergessen Sie nicht STRG +V zum Einfiigen des

Bildes aus der Zwischenablage.

strategy&

Bewirb Dich bis zum
18. Oktober 2015.

. . .

7.-9. November 2015’ Ge‘sun(‘iheltsbr‘anche in der Datenkrls-e. ‘
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erimn Entwickle gemeinsam mit Strategy&-Beratern Hightech-Strategien fiir eine
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Mehr Informationen unter www.strategyand.pwc.com/DBTacademy

=

wc © 2015 PwC. All rights reserved.
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2 Voll im Bild mit Teamfunktionen

2.1 Wie arbeite ich mit mehreren an einem Dokument?

Ist Thnen das auch schon mal passiert? Sie verabreden sich im Team an einem Bericht zu arbeiten. Jeder soll aus seinem

Arbeitsbereich einen Teil beisteuern und einer erklirt sich bereit, die Endredaktion zu iibernehmen.
Aber wer fingt an? Vermutlich der, der auch am Ende das Redigieren iibernimmt. Und in einer Mail-Kette wird der Bericht

-wie in einem Biiro-Rundlauf- zum Bearbeiten von Mitarbeiter zu Mitarbeiter weiter geschickt. Sie als Endredakteur

bekommen dann so etwas oder dhnlich Buntes wieder zuriick:

2.2 Welche Voreinstellungen braucht’s?

Klicken Sie ins Register Datei = Optionen...
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Word 2010 Aufbau Voll im Bild mit Teamfunktionen

Deaktivieren Sie das Kastchen ,,E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemodus 6ftnen” und klicken Sie auf OK.

Deloitte

Technology Advisory kennenlernen

Consulting hautnah erleben
5.-7. November 2015
www.deloitte.com/de/calling-for-berlin

© 2015 Deloitte Consulting GmbH
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23 Was ist eigentlich der Vollbild-Lesemodus?

Klicken Sie mal rechts unten in der Statusleiste auf den 2. Ansichts-Button und erschrecken Sie nicht. Das ist der Vollbild-

Lesemodus. Er versammelt alle Teamarbeitsfunktionen in einer Ansicht.

Bitte beachten Sie die Funktionen links oben in der Titelleiste:

Speichern - Seitenansicht ~Tools (enthalten die Kommentarfunktion) — Ubersetzungshilfe-Textmarker und nochmal ein

Kommentarbutton.
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Jetzt schauen Sie auf die rechte Seite in dieser Ansicht oben. Klicken Sie mal auf ,, Ansichtsoptionen®

24 Navigieren oder Texteingabe

Sie konnen sich mit den Pfeiltasten, mit den Bild-Tasten oder sogar mit der Loschtaste im Dokument bewegen. Denn

eine Tasteneingabe ist erst mal nicht zugelassen.

Andern Sie das, indem Sie auf Ansichtsoptionen= Eingabe zulassen klicken.
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Word 2010 Aufbau Voll im Bild mit Teamfunktionen

Text konnen Sie zwar jetzt eingeben und 16schen, jedoch keine Objekte einfiigen oder Textformatierungen vornehmen.
Dazu brauchten Sie ja die Register auf dem Meniiband. Es sei denn, Thnen sind samtliche Shortcuts zum Textformatieren

gelaufig. Markieren Sie eine Zeile oder einen Absatz in diesem Vollbild und versuchen Sie mal...
STRG + SHIFT + F fiir Fettschrift oder STRG + SHIFT + A fiir die Zeichenformatierung.

2.5 Die Einstellungen fiir Anderungen durch andere Autoren

1. Klicken Sie sich durch folgenden Pfad: Ansichtsoptionen = Anderungen nachverfolgen = Optionen zum

Nachverfolgen....

Es erscheint dann dieses imposante Fenster zum Einstellen wirklich jeder Kleinigkeit.

Ky
UTH

Lieber Herr Bennett, mit lhren
Fachkenntnissen konnen Sie bei
uns viel bewegen.

Bringen Sie lhr Know-how in zukunftsweisende Projekte
und Applikationen ein: Ob bei der energetischen Vernetzung
von Smart Homes, der Steuerung virtueller Kraftwerke oder
der Realisierung anspruchsvoller Logistik-Konzepte - der
Energiesektor bietet vielfaltige Herausforderungen fiir IT-
Consultants, -Architekten und -Projektmanager. Entfalten
Sie Ihre Kompetenz und geben Sie lhrer Karriere neue
Impulse.

lhre Energie gestaltet Zukunft.

Data und'S
sinnvoll einsetzen. Bin ich bei

eUCh riChti i E.ON? | www.eon-karriere.com e.an
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Die Farb-Einstellung ,Nach Autor® verursacht iibrigens eine automatische Farbzuweisung fiir Anderungsmarkierungen,
wie wir sie schon von Farben fiir Sdulen oder Tortenstiicken in Diagrammen her gewdhnt sind, oder auch von farbigen

Beziigen in Excel-Funktionen.

2. Die Hervorhebung von Anderungen in Tabellen ist neu in Word 2010.
3. Neu sind auch die Einstellungsoptionen fiir Sprechblasen. Ich stelle mal eine Breite von 4cm am rechten
Seitenrand ein. Auflerdem lasse ich die Sprechblasen ,,Immer“ anzeigen.

4. Klicken wir jetzt auf OK.
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Noch ist unser Dokument sehr leer. Es wird also Zeit fiir die erste Aufgabe. Wir simulieren das Bearbeiten eines Dokumentes

durch mehrere Personen, indem wir einfach mehrmals den Benutzernamen in unseren Optionen andern.

Genau das passiert ja auch, wenn ich jemand ein Dokument zum Uberarbeiten sende, z.B. per Mail. Dessen Word-
Anwendung erkennt den anderen Autorennamen und firbt Anderungen des Bearbeiters ein, wenn die Nachverfolgung

aktiviert ist.

Musteraufgabe 1

1. Wechseln Sie ins Seitenlayout (Register Ansicht = Dokumentansichten = Seitenlayout)
2. Offnen Sie ein neues leeres Dokument. Geben Sie an der ersten Position einen Beispieltext ein mit
=rand(3,5) und bestitigen Sie mit ENTER.

3. Klicken Sie im Register Uberpriifen = Anderungen nachverfolgen = Anderungen nachverfolgen

4. Geben Sie Anderungen im Text ein.
Anderungen sind ...

Texteingaben: Geben Sie Ihren Namen in der Kopfzeile links ein.

Kopfzeile Autder Registerkarte

oder Textloschungen: Loschen Sie die 1. Zeile im 2. Absatz.

und Formatanderungen: Weisen Sie dem 3. Absatz die Formatvorlage ,,Kein Leerraum® zu.
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nstige *—[Furmatiert: Kein Leerraum ]
iese

m 1

n- Markupbereich

zn Sie

soder

5. Speichern Sie Thr Dokument ab, z.B. als ,,Teamfunktionen.docx®
6. Andern Sie den Benutzernamen. Z.B. in Mickey Mouse. Klicken Sie dazu auf dem Register Uberpriifen =

Anderungen nachverfolgen => Benutzernamen dndern...

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Eenutzername: |Mickey Maouse

Initialen: M|

7. Nehmen Sie weitere 2 Anderungen nach eigenem Ermessen vor. Priifen Sie auch die verschiedenen

Ansichtsméglichkeiten fiir das Anzeigen der Anderungen.

10101000010000001010100
11000010110100101101110
10101000010000001010100

/ 1 IT-Traineeprogramm

ey rzia 1010100 0010000 g

3 verschiedene Stationen, wirst
R N von einer Flihrungskraft als
ﬂ)ll‘ De/he. 1 1 0000 1 0 1 1 0 1 00 Mentor betreut und profitierst
von einem breiten Seminar-
p 1 01 01 00 001 OOOO angebot. Anschliel3end kannst
Du eine Fach- oder Filhrungs-
laufbahn einschlagen.

01001700001 01101 00peattesttti
Allianz Karriere A“i anz @
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8. Speichern Sie nochmal, z.B. mit STRG + S.

9. Andern Sie ein weiteres Mal den Benutzernamen, z.B. in Franz von Alleine.

10. Loschen Sie den ersten Absatz komplett. Formatieren Sie den 3. Absatz mit blauem Hintergrund. Fiigen Sie
eine Clipart Ihrer Wahl ein (mein Suchbegrift: Sonne)

11. Schalten Sie sich zusitzlich noch den Uberarbeitungsbereich ein.

Nun sehen Sie links alle eingefiigten Anderungen.
Zugegeben, etwas uniibersichtlich. Aber wieder ist alles Ansichtssache, wie so oft in MS Office.
12. Andern Sie nochmals den Benutzernamen. Jetzt sind Sie wieder Sie selbst und bekommen das Dokument
zur End-Redaktion zuriick. Schalten Sie nun zum Annehmen oder Ablehnen von Anderungen zunichst

den Anderungs-Modus aus.

2.6 Wie schalte ich den Anderungs-Modus ab?

Da gibt es 2 Varianten:

a) Sie schalten zunichst in der Statusleiste den Button fiir die Anderungsverfolgung an, indem Sie mit rechter

Maustaste in die Statusleiste klicken. Dort aktivieren Sie die Schaltfliche fiir den Anderungsmodus.
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Jetzt konnen Sie durch einen Klick auf den Fintrag den Anderungs-Modus ein- oder abschalten.

b) Oder klicken Sie im Register Uberpriifen auf & Anderungen nachverfolgen, bis er nicht mehr markiert

(orange unterlegt) ist. Ahnlich eines Lichtschalters kénnen wir also an- oder abschalten.

¢) Schalten sie jetzt die Anzeige der Markups fiir alle Bearbeiter ab.
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2.7 Wie kann ich Anderungen akzeptieren oder verwerfen?

Surfen Sie durch die verschiedenen Uberarbeitungen mit den Buttons

Sind Sie bereit fir IBM?

Lieben Sie Herausforderungen? Entdecken Sie Ihre vielféltigen
Karriereméglichkeiten. IBM ist auf der

Mdchten Sie innovative Losungen far  Suche nach den besten und hellsten

N . Kopfen. Nach Menschen, die Moglichkeiten
fuhrende Unternehmen entwickeln? entdecken, wo andere nur Probleme sehen.
Nach Mitarbeitern, die auch Mitgestalter

Wollen Sie dem weltweit groBten sein wollen. Wir suchen diese Menschen

Beratungsuntemehmen angehbren’? aus dem Anspruch heraus, die Welt taglich
' ein bisschen besser zu machen. Sie sind

ideengetrieben, zukunftsorientiert und
mdchten schon heute an den Losungen
von morgen arbeiten? Dann sollten wir uns
kennenlernen!

Machen wir den Planeten ein bisschen smarter.
ibm.com/start/de

hen Sprachform verwendet werden, schlieBen sowohl Frauen als auch Manner ein. IBM schafft ein offenes und tolerantes Arbeitsklima und ist stolz darauf, ein
leichheit steht. IBM, das IBM Logo und ibm.com sind Marken oder eingetr. Marken der International Business Machines Corp. in den Vereinigten Staaten und/oder
Firmen, Produkten und Dienstleistungen kénnen Marken oder eingetr. Marken ihrer jeweiligen Inhaber sein. © 2010 IBM Corp. Alle Rechte vorbehalten.
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1. Schalten Sie dazu bei Markup anzeigen = Bearbeiter = (Ihr Name) ein
2. Akzeptieren Sie ALLE Anderungen des ersten Bearbeiters (also IThre eigenen).

3. Schalten Sie jetzt Thre Markup-Anzeige ab und die von Mickey Mouse an.
4. Lehnen Sie alle Anderungen von Mickey Mouse ab.

5. Lassen Sie sich nur die Anderungen von Franz von Alleine anzeigen.
6. Akzeptieren Sie nur die letzte Anderung, lehnen Sie die vorhergehenden Anderungen ab. Klicken Sie dazu
auf den Button ,Weiter®, bis Sie zur letzten Anderung gelangen. Dort klicken Sie auf ,, Annehmen und

weiter im Annehmen- Untermenii.

2.8 Kommentare einfligen, bearbeiten, drucken und |6schen

Es hat eine gute Tradition, dass wir unsere Teamkollegen informieren, warum wir in einem gemeinsamen Dokument

Dinge eingefiigt, formatiert oder geldscht haben. Also heifst das Motto ,Comments? Yes, please!®

1. Kommentare fiige ich ein, indem ich z.B. ein Wort oder einen Textteil markiere.

Dann klicke ich auf Register Uberpriifen = Kommentare = Neuer Kommentar
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2. Das Gleiche funktioniert auch in der Vollbild-Lesemodus-Ansicht iiber den Buttons links oben.

3. Ich habe die Sonnen-Grafik des Franz von Alleine markiert und mit einem Kommentar versehen. Zuerst

sehen wir am rechten Rand eine Sprechblase, die wir mit unseren Gedanken fiillen konnen.

!| Sanne, 5onnenbrand

:
v

{Knmmeﬁr[EVl]:Summer,

4. Alternativ lasse ich alle Uberarbeitungen inline anzeigen. So geht am rechten Rand kein Platz fiir weitere
Sprechblasen verloren. Und ich sehe den Kommentar nur, wenn ich mit der Maus rechts unten iiber den
Eintrag [EV1] fahre. Ein sog. ,,Hover-Effekt®

Zum Andern des Kommentartextes klicken Sie auf die Sprechblase oder direkt auf das kommentierte Element mit rechter

Maustaste, wahlen Sie ,,Kommentar bearbeiten aus.

Ebenso einfach ist das Loschen des Kommentars. Klicken Sie mit rechter Maustaste auf eine Sprechblase oder den

Kommentartext (bei mir ,,[EV1]“). und wéhlen Sie ,,Kommentar 16schen®
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Word 2010 Aufbau Voll im Bild mit Teamfunktionen

29 Wie kann ich mein Dokument mit oder ohne Kommentare drucken?

Wenn ich ,Markup drucken® nicht zusitzlich aktiviere, wird nur das Dokument ohne Anderungen und Sprechblasen
ausgedruckt.

JETZT BEWERBUNG
AUFPOLIEREN.

Bereiten Sie sich optimal auf den Bewerbungsprozess vor
und geben Sie Ihrem Profil den letzten Schliff. Nutzen Sie
unsere Tipps, Personlichkeitstests und kostenlosen
E-Books zu Studium, Business und Karriere.

oM I \e
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a) Entweder ich brauche nur die

Markup-Liste

b) Oder ich lasse das Dokument mit allen Markups

ausdrucken (rechter Rand 4cm).
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3 Ein eigenes Design erstellen

Designs lassen sich z.B. in Word 2010 erstellen und Excel- oder PowerPoint-Dateien ab Version 2007 einsetzen. Schauen
wir einmal hinter die Kulissen. Wie einfach ist es tatsachlich, ein Unternehmens-Design zu erstellen oder nachzubauen?

Es ist kinderleicht.

Als Unternehmensbeispiel fiir ein Corporate Design habe ich mir die Website von Microsoft zu Office 2010 angesehen.

Der Link dazu ist bttg:ééoﬂice.microsoft.coméde—deégroductsd

Auflerdem habe ich mir ein Tool zum Herausfinden von RGB-Farbwerten auf Monitorinhalten heruntergeladen (jcpicker

oder Colorpix, z.B.).

Musteraufgabe 2

1. Offnen Sie ein neues leeres Dokument. Speichern Sie es als ,Designs.docx.

2. Fiigen Sie einen Beispieltext (=rand(1,5)) mit den Formatvorlagen ,,Uberschrift 1“ fiir die 1. Zeile und
»Standard“ fiir den tbrigen Text ein.

Figen Sie ein Beispieldiagramm (3-D-Séule gruppiert) unter dem Text ein.

Fiigen Sie noch eine SmartArt (Zyklus-einfacher Kreis) unter dem Diagramm ein.

Klicken Sie auf Register Seitenlayout.

AN

Die erste Funktionsgruppe am linken Rand des Meniibands heifst ,Designs®.

7. Designs bestehen aus...

einer bestimmten Farbpalette,

aus einer Schriftartengruppe

und aus special effects (Effekte) fiir eventuelle Diagramme und SmartArt-Objekte

So konnte unser Dokument bis jetzt aussehen. Zur Anwendung kommt das Standard-Design der Normal.dotm-

Dokumentvorlage, es heifdt ,Larissa®
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8. Erstellen wir zuerst eine neue Farbpalette. Klicken Sie dazu auf das Farbfeld rechts oben in der Design-

Gruppe und auf ,Neue Designfarben erstellen...*
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9. Geben Sie einen Namen fiir das neue Design ein. Ich nehme ,,mein Design®
10. Klicken Sie auf das Farbfeld fiir ,,Akzent 1“ und dort auf den letzten Eintrag ,Weitere Farben...“

11. Andern Sie die Farben auf folgende Werte ab:
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12. Akzent 1 bekommt also ein etwas anderes Blau ( 38 — 108 - 174). Stellen Sie bitte auf die gleiche Weise noch
folgende RGB-Werte ein:

Farbfeld RGB-Werte

Akzent 2 218 - 80 - 37 (rot)
Akzent 3 62- 162 - 63 (griin)
Akzent 4 137 - 133 - 228 (violett)
Akzent 5 253 -215-80 (gelb)
Akzent 6 251 - 141 - 16 (orange)
Besuchter Hyperlink 156 — 168 — 178 (grau)

13. Klicken Sie auf Speichern.
14. Wechseln Sie jetzt in den Schriften-Button. Klicken Sie auf den letzten Eintrag ,Neue Designschriftarten

erstellen. ..
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15. Stellen Sie fiir Uberschriften und Text die Schriftart ,,Arial“ ein. Klicken Sie abschlieflend wieder auf

Speichern.

16. Wahlen Sie noch im 3. ,Design-Effekte“ den Effekt ,,Hyperion® aus. Leider kénnen wir die Effekte weder

beeinflussen noch eigene zusammenstellen.
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Jetzt haben wir die Farbpalette, die Schriftarten und einen Effekt fiir unser Design bestimmt. Bleibt nur noch eins zu tun.

17. Speichern wir jetzt unser neues Design ab. Klicken wir dazu auf den grof3en ,,Designs“-Button und dann auf

die letzte Option in diesem Menii: Aktuelles Design speichern...

McKinsey&Company

Start
your

engines.

McKinsey sucht Ingenieure.
Nutzen Sie |hr Potenzial
und starten Sie durch.

Mehr auf mckinsey.de/ingenieure
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Damit meine anderen Office-Programme wie Excel und PowerPoint auch problemlos darauf Zugrift haben, belasse ich

es beim Standard-Speicherort fiir Designs. Der Pfad hierfiir lautet:

C: \users\(Ihr Benutzername)\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes\

18. Hinweis: Der Ordner ,,AppData“ ist standardmaf3ig von Windows versteckt.

19. Schlielen und speichern Sie Thr Dokument.

20. Offnen sie Excel und klicken Sie ins Register ,,Seitenlayout®.

21. Schauen Sie nochmals in die Designs. Dort gibt es jetzt in der ersten Kategorie ,,Benutzerdefiniert den

Eintrag ,mein Design® Funktioniert also!
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4 Register Einfugen, Tabellentools:
Rechnen in Tabellen

Manche Anwender schreiben Thre Korrespondenz in Excel und berechnen in Word-Tabellen ihre Ein- und Ausgaben.

Das auch Letzteres funktioniert, hat mich selbst verbliifft und ist eigentlich ganz logisch.

1. Offnen Sie ein neues leeres Dokument. Speichern Sie es ab als ,,Berechnungen.docx.

Die Berechnung von Werten in MS Word kann auf mindestens 2 Arten erfolgen.

1. Variante a: Sie figen ein Excel-Tabellen-Objekt ein. Das hatten wir schon im Skript ,Word 2007 Basis“
besprochen. Dort erfahren Sie auch, wie Sie Berechnungen in einem solchen Objekt durchfithren kénnen.

Register Einfiigen = Tabellen = Excel- Kalkulationstabelle

B UNIVERSITY OF

IELTS © &\MBriDGE € 10£FL iBT

GEWINNE EINEN
SPRACHKURS IN MIAMI MIT
EXAMENSVORBEREITUNG

Bereite Dich mit EF Sprachreisen auf ein
international anerkanntes Sprachzertifikat
wie TOEFL, Cambridge oder IELTS vor.

wwuw.ef.com/bookboon

JETZT TEILNEHMEN!

w7 W
N Z
Download free eBooks at bookboon.com &\\(«\
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Wenn Sie auflerhalb des Excel-Fensterbereichs klicken, sind Sie wieder in Word. Ubrigens kénnen Sie iiberall auf dem
Dokument doppelt klicken, um eine beliebige Position zu erreichen. Word fiigt automatisch entsprechende Zeilenumbriiche
und Tabstopps fiir Sie ein.

2. Variante b: Sie fiigen eine Word-Tabelle ein, z.B. indem Sie mit der Maus iiber das Raster fahren und auf der

letzten Zelle Threr Wunsch-Tabellen-Grofle anklicken. Beispiel: Ich mochte eine 5x3-Tabelle:
Register Einfiigen = Tabellen => Raster

Indem ich auf die letzte Zelle klicke, fiige ich diese Tabelle an der aktuellen Cursorposition ein.

3. Nun fiigen wir in diese 2. Tabelle folgende Inhalte ein:
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4. Um den jeweiligen Uberschuss berechnen zu kénnen, klicken wir mal in die erste freie Zelle rechts
unterhalb der Zelle ,,Uberschuss®. Wenn wir diese Tabelle in Excel von Al aus begonnen hitten zu schreiben,
dann wire das jetzt wohl in der 3. Spalte (= Spalte C) und in der 2. Zeile (Zeile 2) der Zellbezug C2.

5. Klicken wir zum Einfligen einer Formel in der virtuellen C2-Zelle auf das Register Tabellentools = Layout
= Daten (letzte Funktionsgruppe rechts hinten) = Formel

6. Loschen Sie die Summen-Standard-Formel und geben Sie hier die Formel =a2-b2 ein.

7. Wiederholen Sie das fiir die iibrigen Betrage in C3, C4, C5 und Cé.
8. Andern Sie den ersten Einnahmen-Wert auf 1000 ab. Leider erfolgt keine automatische Aktualisierung wie
in Excel. Da hilft z.B. das Markieren der Tabelle und Aktualisieren mit F9.

9. Speichern Sie IThr Dokument. Wir arbeiten damit im néchsten Kapitel einfach weiter.
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5 Tabellen in Texte umwandeln und
umgekehrt

Eine Exportdatei aus SAP-Modulen enthilt héufig statt der bekannten Tabellen mit Gitternetzlinien nur noch Texte, die
mit Strichpunkt oder Tabulatoren voneinander getrennt sind. Erstens schaut das in Word oder einem Texteditor nicht
schon aus und zweitens ist es nur zur weiteren Verarbeitung beispielsweise mit Excel gedacht. Excel wiederum findet

Trennzeichen ganz super und baut uns beim Textimport sofort daraus wieder eine hiibsche Tabelle.
Was also tun, wenn ich...

a) eine Tabelle habe, die wahlweise mit Tabulatoren oder Strichpunkten getrennt werden soll?

b) einen Trennzeichen-getrennten Text habe und diesen in eine Tabelle mit Word verwandeln mochte

5.1 Fall A: Text in Tabelle umwandeln

Betrachten wir noch einmal die fertige Tabelle aus Kapitel 3:

Die Antwort auf fast alles.
Antworten auf lhre Karrierefragen finden
Sie hier: www.telekom.com/absolventen

Jetzt bewerben!

ll E N ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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Einnahmen Ausgaben Uberschuss
1000 850 150
1560 930 630
1470 1020 450
890 670 220

1. Markieren Sie die Tabelle, mit Linksklick wahlweise links oben am Vierfach-Kreuz, oder rechts unten am
Zieh-Punkt.

2. Tabellentools = Register Layout = letzte Gruppe ,,Daten“= ,,in Text konvertieren®

3. Lassen Sie die Einstellung auf ,Tabstopps“ und bestitigen Sie mit OK.

4. Schalten Sie zur Anzeige der Tabstoppmarken noch die Steuerzeichen ein:
Register Start = Gruppe , Absatz“= , Alle anzeigen”

5.2 Fall B: Tabelle in Text umwandeln

Unsere Tabelle sieht nun etwas seltsam aus, weil jetzt mit Tabstopps = Tabulatoren getrennt:
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Einnahmen -+ Ausgaben -+ Uberschuss

1000 - 850 - 1501
1560 - 930 - 6301
1470 = 1020 = 4501
890 - 670 - 2209
1

5. Wir lassen diese 5 Zeilen so markiert. Ein etwas anderer Klick-Weg ist notig, damit wir wieder zu unserer
Tabelle zuriickfinden:

Register Einfiigen = Tabellen = Tabelle = Text in Tabelle umwandeln...

6. Priifen Sie im nédchsten Dialog-Fenster die Einstellungen. Ich habe einfach alle Vorschlage so akzeptiert.

Bestatigen Sie mit OK.

7. Als Ergebnis erhalten Sie Ihre gewohnte Tabelle wieder. Selbst die Feldfunktionen sind erhalten geblieben.
8. Alle Einstellméglichkeiten fiir Tabstopps finden Sie iibrigens im Register Start => Gruppe Absatz =>

Erweiterungspfeil, Button , Tabstopps...“ links unten im Dialogfenster. Mehr dazu in

Word 2007 Aufbau
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6 Register Entwicklertools: Felder
und Funktionen

Im vorherigen Kapitel schrieb ich, dass wir auf mindestens 2 Arten etwas in Word berechnen kdnnen. Richtig interessant
wird’s mit dem Einfiigen von Feldern, die als Steuerelemente beim Verlassen berechnet werden kénnen. Und mit Eingabe-

Feldern, deren Bearbeitung moglich ist, auch wenn das Dokument als Ganzes fiir die Bearbeitung gesperrt ist.

Zum Warmwerden schauen wir uns zuerst ganz einfache, sicher schon gesehene Felder an. Am Beliebtesten sind wohl

»Datum und Uhrzeit“ sowie ,,Seitenzahl®

6.1 Aktuelles Datum als Feldfunktion

1. Klicken Sie ins Register Einfiigen = Text = Datum und Uhrzeit

Machen Sie die Zukunft sichtbar

Kleine Chips, groRe Wirkung: Heute schon sorgt in rund der Halfte aller Pésse und Ausweise weltweit ein Fiir Studierende und
Infineon Sicherheitscontroller fiir den Schutz ihrer Daten. Gleichzeitig sind unsere Halbleiterlésungen der Absolventen (w/m):
Schliissel zur Sicherheit von Gibermorgen. So machen wir die Zukunft sichtbar. > Ingenieurwissenschaften

> Naturwissenschaften
Was wir dafiir brauchen? lhre Leidenschaft, Kompetenz und frische Ideen. Kommen Sie zu uns ins Team! > Informatik
Freuen Sie sich auf Raum fiir Kreativitdt und Praxiserfahrung mit neuester Technologie. Egal ob Praktikum, > Wirtschaftswissenschaften

Studienjob oder Abschlussarbeit: Bei uns nehmen Sie lhre Zukunft in die Hand.

PR e
e N (Infineon
[=] w3 A www.infineon.com/karriere 95 g charta der vielfalt
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2. Wihlen Sie ein Format Ihrer Wahl und die Option ,, Automatisch aktualisieren und OK.

3. Um eingefiigte Feldfunktionen immer schattiert (grau hinterlegt) sehen zu kénnen gehen Sie in Register

Datei = Optionen... = Erweitert = Dokumentinhalt anzeigen => Feldschattierung: Immer

Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

Feldschattierung: | Immer h EI

6.2 Auch Schnellbausteine enthalten Felder

1. Figen Sie in Ihre Kopfzeile die 3 Schnellbausteine ,,Dateinamen und Pfad€ ,,Erstellt von“ und ,,Seite X
von Y ein.

o Doppelklicken Sie in den Kopfzeilenbereich Ihres Dokumentes, klicken Sie in den Kopf- und Fuf3zeilentools
= 2. Funktionsgruppe Einfiigen = Schnellbausteine = Feld...

« Suchen Sie in der Kategorie ,,(Alle)* den Feldnamen ,,Filename® und aktivieren Sie zusitzlich die Option
»Pfad zum Dateinamen hinzufiigen“ rechts oben im Dialog.

o Klicken Sie auf OK.

» Fiigen Sie einen Zeilenumbruch in der Kopfzeile ein und suchen Sie den Feldnamen ,,Author, klicken Sie
mit Tabstopp bis an den rechten Rand dieser Zeile und fiigen Sie dort noch die Seitenzahl ,,Seite X von

Y“ ein.
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2. Verlassen Sie die Kopfzeile mit Doppelklick in den Textbereich des Dokumentes.

3. Hier ein paar Shortcuts zum Bearbeiten der Felder und deren Funktionen

Tastenkdirzel Zweck

Alt + F9 Anzeige der Feldfunktionen ein-/abschalten

F9 Die veranderte Funktion aktualisieren

F11 Zum nachsten Feld bewegen

SHIFT und F11 Zum vorherigen Feld springen

STRG + F11 Ein Feld schiitzen, Feldinhalte werden nicht mehr aktualisiert
STRG + SHIFT + F11 Feldschutz wird aufgehoben, Aktualisierung wieder méglich.

4. Schalten Sie die Feldfunktionsansicht ein mit ALT + F9.

{ FILENAME\p \* MERGEFORMAT } FILENAME \p \* MERGEFORMAT }
{ AUTHOR \* MERGEFORMAT }
Seite {PAGE \* Arabic \* MERGEFORMAT} von {NUMPAGES \* Arabic \*

MERGEFORMAT}
{TIME\@ "dd.MM.yyyy"}

Das ist eine ExceIfKa\kulationstabe\le:l T
{ EMBED Excel.Sheet.12 }

Und das ist eine 3x5 -Word-Tabelle:

Einnahmen Ausgaben Uberschuss
1000 850 {=a2-b2}
1560 930 {=a3-b3}
1470 1020 {=ad-b4}
890 670 {=a5-b5}

Wir sehen die Feldfunktionen deutlich mit {geschweiften Klammern} markiert. Ausgeblendet sind dafiir die eigentlichen

Ergebnisse. Gut, dass ich mit Alt + F9 auch wieder zuriick schalten kann.
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5. Probieren Sie fiir das Datum mal andere Schalter aus:
a) »,dd.MM.yy“ und F9 zum Aktualisieren, dann noch mal ALT + F9

{TIME \@ "dd.MM.jry" } h9.06.11

b) ,dddd, d. MMM. yyyy“ und F9 und wieder ALT + F9.

{ TME\@ "dddd, d. MMM. yyyy" } Sonntag, 19.Jun. 2011

6.3 Wie kann ich Feldfunktionen bearbeiten?

Klicken Sie mit rechter Maustaste in ein grau-schattiertes Feld und es erscheint im Kontextmeni immer die Moglichkeit,

das Feld zu aktualisieren oder zu bearbeiten.
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Ich habe mal mein Datumsfeld mit rechts anklickt und bearbeiten... gewidhlt.

Klicken Sie noch links unten auf den Button ,,Feldoptionen einblenden” und auf den Button daneben ,Optionen’, damit

in einem separaten Dialog auch die Feldoptionen prasentiert werden. Das haben wir alles gerade manuell schon erledigt.

Bestitigen Sie 2x mit OK, damit die Fenster wieder geschlossen werden. Schlieflen und speichern Sie das Dokument

»Berechnungen.docx®
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Musteraufgabe 3

1. Offnen Sie ein neues leeres Dokument und erstellen Sie einen Beispieltext =rand(6,3). Speichern Sie das
neue Dokument ab als ,,Felder.docx®.
2. Klicken Sie zum Anfang des 2. Absatzes und fiigen Sie einen manuellen Seitenwechsel mit STRG + ENTER

ein. Oder tiber Register Seitenlayout = Seite einrichten = Umbriiche = Seitenumbriiche = Seite

3. Wiederholen Sie den manuellen Seitenwechsel fiir alle weiteren Absétze. Schliefllich sollten Sie 6 Seiten mit
jeweils einem Absatz haben.

4. Fiigen Sie am Beginn jeder Seite vor den Beispieltext eine Uberschriftenzeile Threr Wahl ein und weisen Sie
diesen Uberschriften jeweils die Formatvorlage ,,Uberschrift 1“ zu.

5. Offnen Sie die Kopfzeile. Gehen Sie in den Tools = Entwurf = Einfiigen = Schnellbausteine = Feld...=>
Verkniipfungen und Verweise = StyleRef = Uberschrift 1

6. Klicken Sie abschlielend auf OK. Zweck: Bei grofien Dokumenten in der Kopfzeile immer das richtige
Kapitel angezeigt bekommen. Und das ganz ohne Abschnittswechsel.

7. Speichern Sie ihr Dokument. Und fiigen Sie am Ende auf Seite 6 in einer Tabelle noch folgende Felder ein:
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PAGE Aktuelle Seitenzahl

NUMPAGES Gesamtseitenzahl

SAVEDATE Datum des letzten Speicherns
NUMWORDS Anzahl der Worter im Dokument
NUMCHARS Zeichenanzahl im Dokument
LASTSAVEDBY Zuletzt gespeichert von (Benutzername)
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7 Register Sendungen: Seriendruck

Seit Word 2007 erfreuen wir uns an einem eigenen Register fiir Seriendrucke, genannt ,,Sendungen®

7.1 Ein Hauptdokument fiir den Seriendruck einrichten

Wir 6ffnen zum Uben ein neues Dokument, diesmal aus einer Vorlage.

1. Klicken Sie in Datei ®Neu = office.com-Vorlagen = Briefe = Immobilien = ,Mitteilung {iber die
Falligkeit der Miete®

2. Sie erhalten jetzt folgendes Dokument mit vielen leeren Feldern, erkennbar an den [eckigen Klammern].

Speichern Sie es ab als ,,Mietverzug Mitteilung.docx®
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3. Beim Speichern 6ffnet sich die Nachfrage nach dem Speichermodus von Alt auf Neu, dem sog.
»Kompatibilitaitsmodus® Selbstredend kann auch Word 2010 mit alten Dokumentvorlagen (dot statt dotx

oder dotm) hantieren.
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Bestitigen Sie einfach diesen Dialog mit OK. Der ,, Kompatibilititsmodus“ priift bei alten Dateiformaten (doc, rtf, nicht bei

txt!), ob und wie manche Objekte wie z.B. Zeilenumbriiche, Word Arts oder manche Formatvorlagen nach dem Speichern

im neuen docx-Format funktionieren.

7.2 Die Datenquelle flir den Seriendruck vorbereiten

1. Stellen wir uns vor, wir besitzen ein 4-stockiges Mietshaus mit insgesamt 8 Mietparteien. Und stellen wir
uns weiter vor, 3 Mietparteien sind im Zahlungsverzug. Legen wir uns daher - in Word! - eine Tabelle fiir
Namen, Mietbetrdge und Falligkeiten der sdumigen Mieter an.

Offnen Sie dazu ein weiteres leeres Dokument. Speichern Sie es als ,, Mieterdaten.docx*.

2. Erstellen Sie folgende Tabstopp-getrennte Liste, aktivieren Sie die Steuerzeichen-Anzeige.

Jonas ven Malottki Finance A IT Solutions, [ )
Hortense Denise Kirby HR Business Partner, USA (Dallas/ Fort Worth)
Yu Chang Engineering Support Office, China (Peking)

Funf Kontinente. Jede Menge Platz zur personlichen
Entfaltung. Das sind wir.

Hier geht es fiir Sie weiter: www.career.daimler.com DAIM LE R

Die Daimler AG ist eines der erfolgreichsten Automobilunternehmen der Welt. Zum Markenportfolio gehren Mercedes-Benz, smart, Freightliner,
‘Western Star, BharatBenz, Fuso, Setra, Thomas Built Buses sowie die Mercedes-Benz Bank, Mercedes-Benz Financial und Truck Financial.
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3. Kleine Wiederholungsiibung: Markieren Sie die ersten 4 Zeilen und erstellen Sie daraus eine Tabelle mit 6
Spalten. Das habe ich schon in Kapitel 5.1 erklart. Wahlen Sie ,,Optimale Breite: Fenster (damit ist der linke

und rechte Seitenrand gemeint!).

4. Speichern und schlielen Sie das ,Mieterdaten.docx®.

7.3 Das Hauptdokument mit der Datenquelle verbinden

5. Klicken Sie im ,,Mietverzug Mitteilung.docx® auf Register ,,Sendungen = Gruppe Seriendruck starten=

Button ,,Seriendruck starten = Briefe

6. Klicken Sie jetzt in derselben Gruppe auf ,,Empfinger auswihlen® = ,vorhandene Liste verwenden®

7. Wibhlen Sie ,Mieterdaten.docx“ mit Doppelklick zu Ihrer neuen Datenquelle fiir den Seriendruck aus. Ein

Blick in mégliche Datenquellen-Typen sei uns hier erlaubt:
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Office Datenbankverbindungen (*.cdc)
Access-Datenbanken (*.mdb;*.mde)
Access 2007 -Datenbank (F.accdb:®.accde)
Microsoft Office-Adresslisten (*.rmdhb)
Microsoft Office-Listenverkndpfungen (*.ols)
Access-Projekte ("ade™.adp)

Microsoft Datenverknipfungen (*.udl)
QODBC-Datei-DSMs (*.dsn)

Excel-Dateien (*xlsc® xlsm; ™ xlsh: * xls)
Webseiten (*.htm;* html;*.asp:* . mht:*.mhtrnl)
RTF-Format (*.rtf)

Word-Dokumente (*.docg®.doc™.docm)

Alle Word-Dokumente (*.doce™ doc® . docm; ™ dote ™. dot* . d ot ®. it * bt = hitml)
Textdateien ("™ prn;".csv; ™ tab; ™ asc)
dBASE-Dateien (*.dbf)

Datenbankabfragen (*.dqy;*.rqy)
OpenDocurnent-Textdateien (*.odt)

8. Augenscheinlich hat sich an Threm Dokument nicht viel verandert. Die Werkzeuge zum Seriendruck stehen
TIhnen aber schon jetzt alle zur Verfiigung. Schauen Sie sich an, wie sich ihr Register Sendungen verandert

hat. Pl6tzlich sind alle Buttons hier drin aktiv, die vorher noch ausgegraut waren!

TIPP: Wenn Sie seit Word XP an den Aufgabenbereich gew6hnt waren, und dort die 6 Schritte zum Seriendruck lieb

gewonnen haben, schalten Sie sich das doch einfach wieder dazu.

Sollten Sie aus dem fertigen sog. ,Haupt-Dokument® doch lieber wieder ein Dokument ohne Seriendruck-Datenquelle

machen wollen, benutzen Sie den Befehl iiber diesem Eintrag, ein ,Normales Word-Dokument®.
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Doch wir wollen ja ein Seriendruck-Hauptdokument erstellen.

7.4 Seriendruckfelder einfligen

1. Klicken Sie zuerst ins Feld [Datum], fiigen Sie dort iiber Register Einfiigen = Gruppe ,,Text“ =Datum und
Uhrzeit ein aktualisiertes Datum mit Wochentag ein.

2. Klicken Sie dann ins Feld [Mieter] und klicken sie in Sendungen = Gruppe ,,Felder schreiben und einfiigen®
= Seriendruckfeld einfiigen, und zwar auf den kleinen schwarzen Ausklapp-Pfeil rechts von diesem Button.
Es offnet sich sofort die mogliche Feldliste aus unserer ,,Mieterdaten.docx® Wobei die Spaltennamen in einer

Datenquelle ,,Felder heif3en.

Nehmen Sie die nachsten 50 Stufen Ihrer
Karriereleiter doch gleich auf einmal.

Das gibt es nur beil JobStairs: Auf einer Seite

Ideale Bedingungen also, um lhren persenlichen
Karriereaufstieg erfolgreich in Angriffzu nehmen: .

alle favorisierten Top Unternehmen sehenund '/\.
sich bequem bei allen gleichzeitig bewerben. | V

Und hier geht's direkt zu Ihren Top Jobs: = | Obégé p’. rs

mee® D B EE @uor omews  beese 395, @IS Ososcr boss  cemwed  Oueot pain DBEE e

— g g @D €On Ems FESE o s [T oww mmmee @) wemm KW RBE_ ee ex

ey T T e E7 GEW SiEMENS STIHL wacoisw QNSNS wamco  (WAcKER]
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3. Klicken Sie auf ,Name®, schon haben Sie das Feld mit dem Datenquellen-Inhalt verbunden.
4. Lassen Sie sich das Ergebnis vorab anzeigen, mit einem Klick auf die Riesen-Lupe ,.Vorschau Ergebnisse® in

der néchsten Gruppe.

5. Angezeigt wird Thnen der erste Mietername. Benutzen Sie die Datensatz- (Zeilen-) Navigation, um zwischen

den Datensitzen eins weiter oder zuriick zu wechseln. Funktioniert.

7.5 Anderungen an der Datenquelle vornehmen

1. Der Empfingername schaut jetzt noch nicht schén aus. Wir haben namlich Anrede und Vorname unserer
Mieter vergessen. Sehr unpersénlich ist das. Daher miissen wir nochmal in die Datenquelle zum Andern.
Speichern und heften wir das aktuelle Dokument an unsere Liste zuletzt ge6ffneter Dateien so an, dass es im
Verlauf ,,festgepinnt® wird.

2. Dazu klicken sie in Datei = Zuletzt verwendet = Pinnadel rechts vom Dok.-Namen

Jetzt sehen Sie eine blaue Pinnadel rechts vom Dokumentnamen, das Dokument ist im Verlauf nach oben verschoben

worden. Sie konnen diese Verankerung jederzeit mit einem Klick auf die Pinnadel wieder 19sen.

Schlieflen Sie jetzt das ,Mietverzug Mitteilung.docx®

3. Offnen wir noch einmal das ,,Mieterdaten.docx“. Markieren Sie die Spalte ,,Name* der Tabelle, indem Sie mit
der Maus oberhalb der Tabelle hinfahren, bis sich der kleine schwarze Markierungspfeil anzeigt, der diese

Spalte komplett markiert. Klicken Sie einmal mit linker Maustaste, dann ist diese Spalte markiert.
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Nr Name Wohn
1 Miiller EG ret
2 MMeier 1.5toc
3 Schmidt 1.5toc

4. Fugen Sie Uiber die Tabellentools = Register Layout = Zeilen und Spalten 2 Spalten vor der
Namensspalte ein.

5. Ergédnzen Sie die Anreden und Vornamen.

&
Nr Anrede Vorname | Name Woh
1 Herr Giinther Miiller EGn
2 Herr Max Meier 1.5tc
links
3 Frau Sabinel T | Schmidt 1.5tc
rech

6. Speichern und Schlieen Sie das ,,Mieterdaten.docx".

7. Offnen Sie wiederum, jetzt mal iiber Datei = ,,Zuletzt verwendet*, das ,Mietverzug Mitteilung.docx*
Beim Offnen eines Hauptdokumentes werden Sie gefragt, ob Sie die Datenbank iiber die MS-Office-
Abfragesprache SQL mit dem Dokumentinhalt synchronisieren mdchten. Bestitigen Sie mit Ja. Sie wollen ja

die 2 neuen Spalten auch benutzen kénnen!
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8. Figen Sie die 2 neuen Felder vor dem Feld ,,Name® mit Leertasten getrennt ein und lassen Sie sich wieder

die Vorschau anzeigen.

/ IT-Spezialist Sery, i
Scan den Code und 2F Friedrichshaten AG |

;:3_ erfahre mehr iiber mich
und die Arbeit bei ZF:
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7.6 Ein Bedingungsfeld fiir die Briefanrede einfligen

1. Um die Zahlungsaufforderung mit einer persénlichen Anrede ein bisschen héflicher zu gestalten, méchten
wir noch eine Briefanrede einfiigen. Wenn in der Anrede ,,Herr“ steht, dann soll in der Briefanrede ,,Sehr
geehrter Herr“ und der Nachname stehen. Wenn in der Anrede ,,Frau® steht, dann soll in der Briefanrede
»Sehr geehrte Frau“ mit Nachname stehen.

Klicken Sie dazu vor den Aufforderungstext ,Die Miete von...“ und fiigen Sie 2 Zeilenumbriiche mit der

ENTER-Taste ein.

An: » Herr-GiintherMiiller]
Von:—+ [Name-des-Vermieters]f

L1l

ir

Die-Mietein Héhevon- Euro{€)

2. Klicken Sie in Sendungen = Felder schreiben und einfiigen = Regeln = Wenn...Dann...Sonst...

3. Geben Sie die Bedingungen in diesem Fenster fiir die personliche Briefanrede (s.o.) ein.
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4. Ergdnzen Sie in derselben Zeile noch das Seriendruckfeld ,,Name“ und ein Komma.

Das fertige Seriendruck-Hauptdokument schaut zunéchst so aus:

Mitteilung iiber die Fiilligkeit der Miete
Sonntag, 26. JTuni 2011

An:  Herr Max Meier

Von: [Name des Vermieters]

Sehr geehrter Herr Meier,

Die Miete in Hhe von Euro (€) war fillig am

Weitere Aufgaben:

1. Erginzen Sie noch in der ,,An:“-Zeile nach dem Namen das Feld ,Wohnung® und léschen Sie das Feld
»Anrede® in dieser Zeile.

2. Weisen Sie dem kompletten Text die Formatvorlage ,,Standard“ zu. Andern Sie die Formatvorlage in Arial
11pt mit 1,5 pt Zeilenabstand.

3. Erginzen Sie das Seriendruckfeld ,Falligkeit” nach dem Text ,war fallig am «

4. Loschen Sie die beiden Felder und den Satz, der danach kommt. Sie kdnnen sich beim Loschen und
Ausfillen an den beiden folgenden screenshots von mir orientieren.

Ubrig bleibt ein stark verkiirzter Text.
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Mitteilungiiber die Filligkeit der Miete

Donnerstag, 30. Juni 2011
An: «Vormame» eName», «\Wohnung»
Von: Eva Vogel

Sehr geehrter Herr «Name»,

Die Miete in Hohe von «Mietbetrag» Euro (€) war fallig am «Falligkeits

Bitte bezahlen Sie diesen Befrag bei der unten angegebenen Adresse bis zum

15.07 2011, um Verzugszinsen in Hohe von 3% des Gesamtbetrages zu vermeiden.
Rufen Sie uns andermnfalls unverziglich an. Ignorieren Sie diese Mitteilung bitte, falls
Sie die Miete in der Zwischenzeit bereits bezahlt haben |

Eva Vogel, Vermieterin

Und hier nochmal mit der Daten-Vorschau:

DEINE SCHNITTSTELLE ZUM ERFOLG.
HIER BIST DU RICHTIG VERBUNDEN!

by BNP PARIBAS

Die Consorsbank ist eine der fihrenden Direkt-

banken Europas. Lege jetzt als Werkstudent
oder Praktikant bei uns den Grundstein fur
deine erfolgreiche Karriere.

Einfach online bewerben unter:
www.consorsbank.de/karriere
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Mitteilungiiber die Filligkeit der Miete

Donnerstag, 30. Juni 2011
An: Max Meier, 1.5tock links
Von: EvaVogel

Sehr geehrter Herr Meier,

Die Miete in Héhe von 540 Euro (€) war falligam 04.05.2011.

Bitte bezahlen Sie diesen Betrag bei der unten angegebenen Adresse bis zum
15.07.2011, um Verzugszinsen in Hohe von 3% des Gesamtbetrages zu vermeiden.
Rufen Sie uns andemfalls unverziglichan. Ignorieren Sie diese Mitteilung bitte, falls

Sie die Miete in der Zwischenzeit bereits bezahlt haben.

Eva Vogel, Vermieterin

7.7 Gleich in Serie drucken oder lieber noch mal Giberpriifen?

Die Antwort ist einfach: Lieber noch mal in einem neuen Dokument den Seriendruck priifen, bevor der Drucker 500

Blatt falsch auswirft (z.B. Datum vergessen, 0.4.).

Blicken Sie ans Ende des Registers Sendungen und klicken Sie auf = Gruppe ,Fertig stellen = Fertig stellen und

zusammenfiithren = 1. Option ,,Einzelne Dokumente bearbeiten...

Lassen Sie die Option auf ,,Alle“ stehen, dann wird Ihnen ein neues Dokument mit allen 3 Datensétzen erzeugt.
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Die Option ,,Von:“ und ,,An“ ist wieder seltsam tibersetzt. Besser wire ,Von:“ - ,,Bis:“ und meint z.B. die Auswahl von

Datensatz 2 bis 3 in unserem Fall.

7.8 Kann ich nur bestimmte Datensatze fir den Seriendruck filtern und sortieren?

Geht es in grofien Datenlisten um das Filtern und Sortieren, dann sollten Sie hier vor dem Fertig stellen woanders hinsehen.

1. Kehren Sie zuriick in die Gruppe ,,Seriendruck starten Klicken Sie dort auf ,,Empfingerliste bearbeiten...*

2. In dieser Schaltzentrale der Datenquellen-Macht konnen sie z.B. mit einem Klick auf die Spaltennamen die

Datensitze sortieren, z.B. nach Name aufsteigend oder absteigend. Markieren ist nicht nétig!
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Wenn Sie in dem Datenquellen-Fenster links unten den Dateinamen anklicken, kénnen Sie auch sofort die Datei

»Bearbeiten...“ oder ,, Aktualisieren...“ (Buttons darunter), ohne das Hauptdokument speichern und schliefSen zu miissen.

Das ist aber fiir Text-Datenquellen eher unbefriedigend, wenn es um das Hinzufiigen von Feldern geht. Die Bearbeiten-

Funktionalitét ist fiir Excel- oder Access-Dateien wesentlich umfangreicher.

Daher sollten Sie den Seriendruck lieber gleich mit Excel- oder Access-Listen verkniipfen, wenn Sie die Moglichkeit dazu
haben.

ABK

Die Gesundheitskasse.

AOK-Liveonline - Powerstart fur die Zukunft

Entdecken Sie die innovativen LIVEONLINE Vortrage der AOK. Wir bieten drei
Themenfelder: Strategische Karriereplanung, Uberzeugen im Auswahlverfahren
sowie Study-Life-Balance. Jetzt schnell anmelden unter:

Gesundheit in besten Hénden aok-on.de/nordost/studierende

Landh - F
udenten-Service
u 24/ Tt -
Ty

\ o e

e
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8 Register Entwicklertools: Alles
Makro, oder was?

8.1 Was sind Makros?

Wir kennen das alle. Da gibt es in manchen Dokumenten regelmaflig wiederkehrende Klick-Ablaufe und wir méchten
statt 10 Klicks gerne nur einen Button anklicken, der die ibrigen 9 Befehle einfach abspult. Makros sind also kleine

»Zusatz-Prograimmchen’, die Sie sich selbst erstellen kénnen.

Word 2010 und Excel 2010 bringen einen Makro-Recorder mit, der nach dem Starten Ihre Klicks als VBA-Code im

Hintergrund mitschreibt, bis Sie den Recorder stoppen.

VBA ist die Programmiersprache ,Visual Basic for Applications und funktioniert auch nur mit dem Programm, in
welchem das Makro erstellt wurde. Ich kann also nicht ein Makro mit Word aufzeichnen und dasselbe Makro in Excel

ablaufen lassen.

8.2 Welche Voreinstellungen brauche ich, damit meine Makros in Word
funktionieren?

1. Zuerst iber Datei = Optionen = Meniiband anpassen = Register ,,Entwicklertools“ einblenden, um
iiberhaupt Makros bequem erstellen zu kénnen.
2. Als Profi diirfen Sie auch alles selbst machen mit Alt + F8 ( Makro-Fenster) oder mit Alt + F11 (VB-Editor).

W | Ansicht

7 h-
W | Add-Ins

3. Sie konnen auch in der Statusleiste einen Makro-Recorder-Button finden.

4. Dann die Makro-Sicherheit einstellen iber

Datei = Optionen = Sicherheitscenter = Einstellungen fiir das Sicherheitscenter... = Einstellungen fiir Makros = Alle

Makros aktivieren (fragen Sie den Admin Ihres Vertrauens!)

Download free eBooks at bookboon.com


http://bookboon.com/

Word 2010 Aufbau Register Entwicklertools: Alles Makro, oder was?

5. Richtiges Dateiformat beim Speichern wihlen: ,Word Dokument mit Makros (*.docm)“

Oder wenn Makros in einer Vorlage gespeichert sein sollen: ,Word Vorlage mit Makros (*.dotm)*

Gemeinsam
nachhaltig
zum Erfolg.

Denn bei der REWE Group,
einem der filhrenden Handels-
und Touristikkonzerne Europas,
ist Bewegung drin. Dafiir sorgen
unsere ca. 330.000 Mitarbeiter
Tag flr Tag: Sie liefern Tonnen
von Waren, schicken Urlauber zu
fernen Zielen oder verhandeln
die glinstigsten Preise. Sie halten
die Welt am Laufen. Werden Sie
Teil einer groBen Gemeinschaft,
die GroBes bewirkt. Freuen Sie
sich auf die Zusammenarbeit mit
sympathischen Kollegen auf
internationaler Ebene und
erleben Sie, was Sie in unserer
vielfaltigen Marken- und
Arbeitswelt bewegen kdnnen.
Und durch individuelle Férderung
bewegt sich auch lhre Karriere,
wohin immer Sie wollen.

Was bewegen Sie?

www.rewe-group.com/karriere
www.facebook.com/
REWEGroupKarriere

Du bewegst.

330.000 Mitarbeiter
523 Berufe
1 Zukunft

REWE.

GROUP

DER

Touristik

toomim

"DER BAUMARKT

[REWE Bl nahlauf I PENNY. (BILLA [ MERKUR

BIPA
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Musteraufgabe: Memo, Felder und Start-Makro

Situation: Sie brauchen zum Aufzeichnen von Telefonanrufen fiir Thre Kollegen (Miiller, Meier und Schmidt) eine

Dokumentvorlage.

a) Nach Start der Vorlage soll zuerst iiber 2 PopUp-Fenster der Vor- und Nachname des Anrufers abgefragt
werden. Das realisieren wir mit 2 Fill-In-Feldern und 2 Textmarken.

b) Danach soll ein Formular in Tabellenform (s.u.) erscheinen, welches diese Angaben bereits in die richtigen
Felder geschrieben hat.

¢) Auflerdem soll das aktuelle Datum schon drinstehen.

d) Per Hand soll das Eintragen der Telefonnummer, des Themas und der Nachricht méglich sein.

Formatierungen oder sonstige Memo-Anderungen sollen nicht méglich sein.

e) Zusitzlich soll tiber ein Kombinationsfeld der Name des Kollegen auswihlbar sein, den die Nachricht

betriftt.

@ [Textfeld, normaler | @ [Kombifeld:

Text]
Miiller, Meier, Schmidt]

Thema: [Textfeld, max. Lange: 20 Zeichen] Datum: [aktuell]
Nachricht: [Textfeld, max. Lange: 100 Zeichen] Ruckruf?
®ja nein

f) 2 Kontrollkistchen sollen anklickbar sein, ob ein Riickruf erwiinscht wird oder nicht. Klar: Uber die
Moglichkeiten eines Frame fiir beide Checkboxen lief3e sich auch ein Entweder-Oder realisieren, doch das

tiberlasse ich Threm Entdecker-Geist, mangels Platz.

1. Offnen Sie ein neues leeres Dokument. Speichern Sie es ab als ,,Memo.dotm". Beim Start der Vorlage soll
ein neues Memo gedfinet werden, dessen Start ein paar Angaben vom Benutzer abfragt, namlich Name und
Vorname des Anrufers, tiber eine Inputbox.

2. Da wir gleich mit Textmarken arbeiten werden, sollten wir diese auch anzeigen lassen.

Klicken Sie dazu in Datei = Optionen= Erweitert = Dokumentinhalt anzeigen = Textmarken anzeigen

| Textanimation anzeigen

| Textmarken anzeigen lé

R T . S,
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3. Erstellen Sie diese Tabelle. Das aktuelle Datum fiigen wir als Feld tiber Einfiigen = Gruppe ,Text* = Datum
und Uhrzeit, Hikchen bei ,, Automatisch aktualisieren®, OK.

4. Figen Sie die nummerierten[Formularfelder]ein:

@ Telefontextfeld iiber Register Entwicklertools = Gruppe ,,Steuerelemente® = Vorversionstools = Textfeld

Telefon: Textfeld (ab|), Klicken Sie das neue Feld an und dann auf Eigenschaften

Lassen Sie die Standardeinstellung auf ,Normaler Text®, fiigen Sie einen Standardtext fiir eine Vorgabe-Telefonnummer

aus, geben Sie die Textmarke dafiir an (telefon) und aktivieren Sie das Feld fiir ,Eingabe zulassen®

5. Thema und Nachricht sind ebenfalls als Textfelder (20 Zeichen und 100 Zeichen) so einzuftigen.
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@ Ein Empfingerfeld einfiigen: Vorversionstools = Kombinationsfeld (3. Button) anklicken

Folgendes bitte einstellen: Dropdownelement ,,Miiller eintragen und ,,Hinzufiigen>>“ anklicken, wiederholen mit Meier

und Schmidt. Textmarkenname rein schreiben. OK

® Fiir den Riickruf zwei Ja/Nein-Feldereinfiigen tiber Vorversionstools = Kontrollkéstchen

, Eigenschaften dazu:

Standardwert: Aktiviert

Textmarke: riickruf_ja
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Wiederholen Sie das Einfiigen fiir ein Kontrollkdstchen ,,riickruf_nein®

8.3 Wo sehe ich die bereits eingefligten Textmarken?

Sehen Sie sich iiber Register Einfiigen = Gruppe ,,Hyperlinks“ = Textmarken an, was jetzt an Textmarken schon zur
Verfiigung steht, fiigen Sie noch 2 Textmarken fiir ,,Name® und ,,Vorname® in der 1. Und der zweiten Tabellenzelle hinzu

und speichern Sie die Dokumentvorlage.
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1. Klicken Sie zur Textmarke ,Name® und fiigen Sie ein Fill-in-Feld ein (Einfiigen = Schnellbausteine =
Feld...= Fill-in = Auffordern: ,Name des Anrufers?“

2. Geben Sie in der Input-Box nichts ein, bestétigen Sie nur mit OK.

3. Fugen Sie ein 2. Fill-in-Feld fiir den Vornamen des Anrufers an der Textmarke ,Vorname“ ein. Geben Sie
auch in der 2. Input-Box nichts ein, OK.

4. Lassen Sie sich alle Feldfunktionen jetzt mit Alt + F9 anzeigen. Schalten Sie wieder in die Normalansicht mit

demselben shortcut zuriick.
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Name Vorname Telefon Empfanger

{FILLUN "Name des  |{ FILLIN "Vorname des | { FORMTEXT] { FORMDROPDOWN

Anrufers?" \* Anrufers? \*

MERGEFORMAT } MERGEFORMAT }|

Themal{ FORMTEXT | Datum: { TIME \@
"dd.MM.yyyy" }

Nachricht{ FORMTEXT ] Riickruf?

i FORMCHECKBOX Jja
lf FoRMCHECKBOX
inein

Damit ein Benutzer nur noch die Felder ausfiillen, aber nichts sonst im Dokument bearbeiten kann, aktivieren wir einen

Dokumentschutz tiber Entwicklertools = Schiitzen = Bearbeitung einschr.

% Bundesnachrichtendienst

einzigartige Ideen .
einzigartige Vielfalt

Sie sind einzigartig? Wir auch!

einzigartige LOSsungen

inzigartiger Arbeitgeber
cinzigartiger Auftrag R ECT g

Wir suchen

mit den Abschliissen

Mehr Informationen zum Thema Karriere beim BND unter
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Lassen Sie nur Formularfelder zur Bearbeitung zu, klicken Sie auf ,,Ja, Schutz jetzt anwenden® und vergeben Sie hier zum

Uben kein Kennwort.

5. Jetzt konnen wir ein Makro mit allen Feldern aufzeichnen:

Register Entwicklertools = Code = Makro aufzchn.
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Der Name des Makros muss unbedingt ,, AutoNew“ sein!

Markieren Sie alles mit STRG + A
Jetzt F9 klicken zum Aktualisieren der Felder.

Dann alle Fill-in-PopUp-Fenster leer lassen und mit OK bestéitigen und wenn alle Fenster zu sind, die Markierung
autheben mit STRG und POSI.

Makroaufzeichnung beenden mit Entwicklertools = Code = Aufzeichnung beenden (blaues Quadrat) oder auf das blaue

Quadrat in der Statusleiste klicken.

|

——

6. Schliefllich nochmal die Dokumentvorlage speichern. Schlielen Sie die Vorlage und Word.

7. Doppelklicken Sie auf die Dokumentvorlage, um das Makro zu starten.
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Effekt:

1. Word und ein neues Dokument 1 werden dadurch geoftnet.
2. Das Makro wird wegen seiner Bezeichnung als ,, AutoNew* gleich beim Starten der Vorlage mit gestartet!
3. Als erstes wird aufgrund dieser Dokumentvorlage die Abfrage (Pop-up) beim Start des neuen Dokuments

erscheinen.
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4. Eskann zu einem Code-Fehler kommen, liegt aber an unserer Makro-Aufzeichnung. Folgender Fehler

tauchte bei mir auf:

Klicken Sie zur Code-Korrektur auf ,,Debuggen”

Jetzt offnet sich das Makro-Fenster mit dem Code vor Thnen.

Die fehlerhafte Zeile ist mit gelb markiert. Stoppen Sie zunachst die Makro-Ausfithrung, in der Symbolleiste mit dem
blauen Quadrat.

Loschen Sie die fehlerhaften Code-Zeilen, ich habe noch eine ,,unprotect- Zeile und eine ,protect“-Zeile hinzugefiigt,

damit der Dokumentschutz nicht unser Makro blockiert und die Felder noch ausfiillbar sind.
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8.4 Das sollte Ihr Code jetzt sein
Option Explicit
Sub AutoNew()

" AutoNew Makro
' das ist mein memo-Makro, aufgezeichnet am 30.06.2011

ActiveDocument.Unprotect
Selection.WholeStory
Selection.Fields.Update
Selection.HomeKey Unit:=wdStory

ActiveDocument.Protect wdAllowOnlyFormFields

End Sub

Speichern Sie den Code und die Vorlage und schlieflen Sie beide Fenster. Das neue Dokument brauchen Sie nicht zu

speichern. Hat ja noch nicht wirklich funktioniert.

Doppelklicken Sie nochmals zum Starten des Memo-Formulars auf die Vorlagendatei am Speicherort.

Jetzt sollte alles klappen. Ich hab hier mal ein Memo als Beispiel ausgefiillt. Mit dem Dokumentschutz lassen sich auch

Kombinationsfeld und Ja/Nein-Felder benutzen.
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