Kennen, kénnen, bekelrrhen was gebraucht wird
www.doelleb.de

Feldfunktionen

Einsatzmoglichkeiten von Feldern

Felder nutzen

@

Felder kdnnen verwendet werden, um
@ Informationen in ein Dokument einzufligen®.DATEoder PAGH
@ eine Aktion durchzufiihren (z.BLL=INN)
@ markieren von Textelementen (z.JBDEX

Darstellungsw eise von Feldern

@

.....

Fur Felder gibt es grundsatzlich zwei Darstellungsweisen
@ FELDFUNKTION
der Feldname und die Anweisung zur Ermittlung / Darstellung des Feldergebnisses sollen
angezeigt werden
€ FELDERGEBNIS
die standardmafiige Darstellung im Dokument, welahzeigt, welcher Wert im Feld
ausgegeben wird

{TIME \@ "dd.MM.yyyy" } // L 06.12.2011

___________________________________________________________ 4

Datumsfeid als Feldfunktion und als Feldergebnis

Elemente von Feldfunktionen

@

@

@

Feldname Schalter

{TiME \@ "dd MM. Yy }

HH e

. -

Faldldammern

FELDKLAMMER{}

die FELDKLAMMERN SIND NOTWENDIG; DAMIT Word die Feldfunktion als solche erkennt. Die
Klammern missenwingendiber die Tastenkombinatio8 ) eingefigt werden.

FELDNAME

in Word gibt es mehr als 60 verschiedene Feldarten. Der Feldname beschreibt, um welche
Feldart es sich handelt

SCHALTER

Schalter, auch Anweisungen genannt, stellen zusatzliche Optionen fir die Felder dar. Schalter
konnen nur fir ein Ad gelten und/oder allgemeine Anweisungen darstellen, welche fir
verschiedene Felder genutzt werden kdnnen.

Folgende allgemeine Felder werden in Word genutzt:
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Schaltertyp Beschreibung
\* @€ \Weist dem Feldergebnis eine Formatierung zu
FORMAT @ Mit dem ZusatMERGEFORMAVerden z.B. die dem Feldergebnis
zugewiesenen Formatierungen auch nach der Aktualisierung des H
erhalten
\# @€ Dieser Schalter bestimmt bei numerischen Werten die Darstellung.
NUMERISCHABBILDUNG die Darstellung von Wahrungsangaben
\@ € Mit diesem Schalter wird das Format fiir Daturh<Zeitangaben
DATUM/UHRZER definiert.
ABBILDUNG @ Der Zusatz yM-dd definiert ein sechsstelliges Datumsformat
\! @€ Mit diesem Schalter wird verhindert, das Felder, die selbst Teil eine

ERGEBNIS SPERREN

Berechnungsergebnisses sind, aktualisiert werden.

Felder einfligen

Felder mittels Schaltflache bzw. Tastenkombinationen einfligen

5} Datum und Uhrzeit

GruppeTeXT

*$d Objekt 2

|’8d Objekt...
. _j Text aus Datei...

GruppeTeXT als
Verknipfung

GruppelLLUSTRATIONEI
als Verknipfung

GruppeHYPERLINKS

Inhalts-
verzeichnis ~

RegisteVERWEISE
Gruppe
INHALTSVERZEICHNIS

Beschriftung

RegisteVERWEISE
Gruppe
BESCHRIFTUNGEN

Oft verwendete Felder tiber Tastenkombinationen einfligen

Seitenzahl A Hp
Datum AHd
Uhrzeit AHt
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Das Dialogfenster FELD
@€ Den Cursor an die Stelle im Dokument platzieren, an deFdhkeingefuigt werden soll

@ |m RegisteEINFUGENGruppeTeExTdie Schaltflich&HNELLBAUSTEIaEKlicken und El
den Eintrag=Lbauswahlen T,
Feld =)
Feld auswahlen Feldeigenschaften @ Feldoptionen @
Kategorien: Feldname; 2uvor einzufligender Text:
Fi:l:d( ® 3 Format: Danach einzufiigender Text:
dbstioc ]| [ - Zigsordnetes Feld
|Compare Kleinbuchstal
Database Satzanfang groB | Vertikale Formaberung
Fillin Erster Buchstabe groB
lereemgme
Hesehec
st
] Formatierung bei Aktuaksierung beibehalten
Beschrebung:
Figt ein Seriendruckfeld ein
[[Eednisonen [[sbtreden |

@
@
@
@

Im Listenfeld die benotigte Kategorie auswéhlen

Im Listenfeld werden die verfigbaren Felder in alphabetischer Reihenfolge angezeigt
Im Listenfeld den gewlinschten Feldnamen auswahlen

In den Bereicheft und+ weitere notwendige Einstellungen vornehmen und die Eihstgen
mit Ok bestatigen

Felder manuell einfigen

@
@
@

Den Cursor an der Stelle im Dokument platzieren, an der das Feld eingefuigt werden soll
Uber die Tastenkombinatio® ) ein Paar geschweifte Klammern einfligen
AnschlieBend Feldname und Schalter Gber die Tastangeben

Felder und Feldergebnisse anzeigen

Wechseln zwischen der Anzeige des Feldergebnisses und der Feldfunktion wechseln

@

@

FurALLEELDERM Dokument die Ansicht wechsein

Tastenkombinatior )

FureiNFELDdie Ansicht wechseln:

in das Feld klickennal die TastenkombinatioH ) betéatigen

alternativ

mit der rechten Maustaste in das Feld klicken und im Kontextmeni den Eintrag
FELDFUNKTIONENN AuSauswahlen
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Felder im Dokument kennzeichnen
@

2] Word-Optjonen

Auf dieOFFICESCHALTFLACHicken
Im Dialogfenster dudie Schaltflache = B e
WORDBOPTIONENIicken ;
Die KategorieéRWEITERaKtivieren
Im ListenfeldFELDSCHATTIERUNGHN
Eintrag

€ |IMMER

oder

@ \WENN AUSGEWAHLT
Aktivieren
@ Die Eingaben mibk bestatigen

&6 66

Feldfunktionen drucken

€ Das DialogfensteVorRpOPTIONENOGffnen und die Drucken
KategorieERWEITERaKtivieren | Enburustsguelist verwe nden
. L . J Drucken im Hintergrund
@ |Im BereichDRUckENlas Kontrollfeld aktivieren und mit [ seiten in umgekehster Reinenfolge drucken
eyt | XML-Tags drucken
OK beS'[atIgen | Eeldfunktionen anstelle von Werten drucken @

[ Blattvorderseite fiir Duplexdruck drucken
| Blattrickseite fGr Duplexdruck drucken
[¥] Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5 x 11 Zoll anpassen

Standardschacht: | Druckereinstellungen verwe... E

Feldergebnisse aktualisieren

Felder manuell / automatisch aktualisieren
@ Felder werden in Word nicht permanent aktualisiert, sonderigeie zunachst nur das Ergebnis
zum Zeitpunkt des Einfligens des Feldes an
@€ Bei einigen Feldern erfolgt aber eine automatische Aktualisierung der Feldwerte beim
@ Offnen des Dokumentes (z.B. die FelDerE TIME)
und/oder beim
@ Wechsel in die Seitenansicht (zdse FeldeDATE TIME, PAGE NUMPAGE$

Felder vor dem Ausdruck automatisch aktualisieren
€ Das DialogfensteVoRBOPTIONENKategorieANZEIGEN

offnen - ‘
. ¥| In Word erstelite Zeichnungen drucken
@€ Im BereiclDRuckoPTIONEdas Kontrollfeld [7] Hintergrundfarben und -bilder drucken

Druckoptionen

[7] Dokumenteigenschaften drucken

aktivieren -
| Ausgeblendeten Text drucken
.. [] Felder vor dem Drucken aktualisieren (1)
Felder manuell aktualisieren [7] verknupfte Daten vor dem Drucken aktualisieren
@ Den Cursor im Feld positionieren
oder

€ Den Bereich markieren in dem sich die gewiinschten Felder befinden
@€ Die Tastd betatigen
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Felder gegen Aktualisierung sperren
@€ Den Cursor im Feld positionieren
oder
@€ Den Bereich nr&ieren in dem sich die gewtinschten Felder befinden
@€ Die TastenkombinatioB ? betatigen
@€ Mit der Tastenkombinatios H ? kann die Sperrung wieder aufgehoben werden

Formulare

Formulare erstellen

Was ist ein Formular?

€ Formulare sind standardisierte Dokumer§B. Vordrucke, Formblétter)

@ In Formularen sind spezielle Bereiche dafiir vorgesehen, mit Informationen gefuillt zu werden

€ Mit Word lassen sich Formulare nicht nur erstellen, sondern auch ausdrucken / direkt am
Bildschirm ausfiillen

Dokumentvorlage ersten / vorhandenes Dokument als Dokumentvorlage speichern
€ Das Dokument 6ffnen, aus dem das Formular erstellt werden soll
@€ Den MenupunkOFFICESCHALTFLACKESPEICHERN UNTERVORDVORLAGRKtivieren

Formular gestalten
@ Den Text des Formulars eingeben, der unveeinhbleiben soll
€ Das Formular gestalten, z.B. mit

@ Tabellen

@ Zeichenund Absatzformatierungen

@ Grafiken

Inhaltssteuerelemente einfligen und bearbeiten

Das Register ENTWICKLERTOOLSInblenden und Steuerelemente hinzufligen

@ Den MenupunkOFFICESCHALTFLACIENVORBOPTIONEN e
aktivieren

@ |m DialogfenstelWORBOPTIONENN die Kategori¢HAUFIG
VERWENDBWechseln und das Kontrollkastchénaktivieren

@ Den Cursor an der Stelle im Dokument platzieren, an der ein.
Steuerelement eingefiigt werden soll . &2 Entwurfsmodus

@ |m RegisteENTWICKLERDLIGruppeSTEUERELEMENTHE das Avas SR Eloerschattes
Symbol fur das gewiinschte Steuerelement klicken I B B8 | 13 cruopiere

@€ Das Element wird an der Cursorposition eingefiigt -
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Die Symbole der GruppeSTEUERELEMENTE
5SNJ . Sydziil SNJ a2¢ f Inhaltssteuerelement  Symbol

& o : ..
@ einen ganzen Text ggeben konnen  RcHTEXxToder NUR Rich-Text | Aa Aa| Text

TEXT
@ eine Grafik einfiigen =~
. BILD |=
kénnen '
€ von mehreren Optionen eine -
" B, DROPDOWNLISTE BE|
auswéhlen kdnnen
@€ von mehreren Optionen genau eine
wahlen oder einen Text eingeben KOMBINATIONSFELD B
konnen
@€ von mehreren Optionen eineder ¥ In der Liste des Symbols
mehrere wahlen kénnen KONTROLLKASTCHEN
#| (LecAcYTOOLS
@ ein Datum wahlen =
. DATUMSAUSWAHL |
kénnen :
@ einen Schnellbaustein
BAUSTEINKATALOG I'E

wahlen konnen

Inhaltssteuerelemente bearbeiten und entfernen
€ |nhaltssteuerelementeverden in den Text wie Zeichen eingefuigt
@€ Nach dem Einfuigen sind Inhaltssteuerelemeaktév
@ Je nach eingefiigten Element wird ein Aufforderungstext oder eine Pfeilschaltflache angezeigt
@ Die GroRe des Elementes wird nach seinem Inhalt automatisch bestimmt
{AS YI OKGiSyX
Erneut aktivieren € Auf das
Inhaltssteuerelement
klicken
Markieren € Das Inhaltssteuerelement
aktivieren und auf die
Pfeilschaltflache” rechts
neben dem Symbol

Verschieben € Das Inhaltssteuerelement Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
aktivieren
@ Auf das Symbc k|icken Aktiviertes Inhaltssteuerelement

und dasElement mit

gedriickter Maustaste an 9 Klicken Sie hier, um Text einzugeben.‘
die neue Position ziehen

Einschlief3lich @ Das Inhaltssteuerelement
Inhalt entfernen markieren Wariertes Inhaltsstexire/sment
€ Die - Taste driicken , L
Entfernen, den é Mitaer rechten Maustaste Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
|nha|t aber a|s auf das Inhaltssteuerelement (nicht aktiviert / markiert)
herkdmmnlichen Inhaltssteuerelement
Text erhalten klicken
€ |m Kontextmeni den
Eintrag
INHALTSSTEUERELEMENT

ENTFERNEaNKlicken
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Aufforderungstext &ndern

@

@

@

Das Inhaltssteuerelement aktivieren, und in
der Grupp€eSTEUERELEMENG® Schaltflache
ENTWURFSMODU & Entwuisnadis anklicken

Das Formular wird imrBvurfsmodus
angezeigt, und der Aufforderungstext des

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

aktivierten Inhaltssteuerelementes wird Geben Sie hier lhren Termin ein!
markiert

Den vorgegebenen Text Uberschreiben und di

SchaltflachdENTWURFSMODU i Enturtamadid RIS

anklicken um den Modus zu verlassen

Grundlegende Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen bestimmen

@

@

@

@

@
@

@

@

@

Das Inhaltssteuerelement aktivieren und in der Gruppe (..o mhaiseomeiomenen 12 i)
STEUERELEMENdiE Schaltflach&GENSCHAFTE ST Beenschafien Algemenn
anklicken Ttek g
. - Tag:
Das DialogfenstdiGENSCHAFTEN VENEUERELEMENT®EMN e e
geOﬁnet Formatvorlage: | Absatz-Standardschriftart
Der Inhalt des DialogfensteESSENSCHAFTEN VON Y
STEUEREMENTENANN je nach Art des Inhaltssteads- Sperren
.. @ | Das Inhaltssteuerelement kann nicht geldscht werden.
mentes Var”eren @ Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.
In das Eingabefeld einen Namen flr das Inhaltssteder || reiTextagenschatien
element e|ngeben Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfemen.
. : \
Dieser Text wird am oberen Rand des Inhaltssteuer (] [P

elementes, angezeigt. Und wird beim Schlieen des
Dialogfensters als Tag in das Eingabefeldoernommen. o=@ —

|
Das Kontrollkastcheh aktivieren, um zu veihdern, dass eyl Bl il
das Element geldscht wird

Das Kontrollk&stchef aktivieren um zu verhindern, dass [cgenshaten von nhaltssteverclementen |2 e |
der Nutzer das Element bearbeitet Algemein
Weitere Einstellungen entsprechend dem jeweiligen IRy Termine défisiesen
Dialogfenster vornehmen und die Eingaben @t T T
bestétigen Eormatvoriage: | Absatz Standardschiftart |+ | (@)
DEMBELEMENT DIEEICHENFORMATE EINEERMATVORLAGE
ZUWEISEN S
@ das Kontrollkastchen aktivieren S s
€ im Listenfeld eine Formatvorlage auswahlen Rich Text Egenschafien
alternativ TD Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen
€ die Schaltflaché betatigen, um eine neue e

Zeichen oder verknupfte Formatvorlage erstellen
DASINHALTSSTEUERELEMEATHDERBENUTZEREINGABE ENRNEN
@ das Kontrollfeld aktivieren

Verschiebungen des Formularlayouts verhindern

@

@
@

Wird in ein Inhaltssteuerelement mehr Text eingegeben als vorgesehen, kann es zu
Verschiebungen des Formularlayouts kommen

Um das zu verhindern, fég Sie die Inhaltssteuerelemente in Tabellenzellen ein

Uber das RegistényOUT GruppeZEILENGRORSYmMbol | eine genaue Zeilenhdhe ein und
blenden Sie die Rahmenlinien aus
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Eigenschaften von BILD-INHALTSSTEUERELEMENTEbestimmen
€ Fur die Bearbeitung Gestaltung von Bild
Inhaltssteuerelementen stehen fast alle Funktionen der
Grafikbearbeitung zur Verfligung
@ Die GroRe kann mit Hilfe der Ziehpunkteverandert @ >
werden D>
alternativ e |
Im Kontextmenti den Eintrag aktivieren s
Wird eine Grafik eingefiigt, erscheint der durch Ziehpunkt
gekennzeichnete Bereigh O—is & : ‘
\
|
|

3 Kopieren [

CNC)

@€ Unterhalb dieses Bereiches erscheint gegebenenfalls ein
der Grafik zugewiesener Schatten

*HJ Groge.. @)
By, Gratik formatieren..
Eigenschaften von Dropdownlisten und Kombinationsfeldern bestimmen
@& BNEEMENT FUR DUISTE ERSTELLEN ["Eigenschaften von Inhaltssteerelementen (=2 IS |
@ Die Schaltflaché betatigen Aigemen
@ Im DialogfensteAUSWAHL HINZUFUGERN -
Listennamen in das Eingabefgldeintragen und | Formatvorlage 2m Formateren von Inhait verwenden
die Eingabe miOk bestatigen R o
@ Diesen Vorgamso oft wie nétig wiederholen e :
@ Die Elemente werden im Listenfeid eingetragen | Das Inhaltsteverelement kanm nicht geloscht werden.
@€ ENELEMENT IN DHBSTE VERSCHIEBEN mo;jnf:’j:n‘zzj’aﬁa'*i‘e‘“““e”'
€ Das Element im Listenfetd markieren und mit [ Anasgename wert (D] Fimmoigen...
Hilfe der Schaltflachen in die gewiinschte el —
Position stellen boirrr M © il
@ ENEEMENT BEARBEITENUS DERISTE LOSCHEN 12
€ Das Element im Listenfetd markieren und mit i
€ Die entsprechende Schaltflache betatigen {
el T o
Anzeigename: || @)
Wert:
o ]

Eigenschaften von Datumsauswabhl -Inhaltssteuerelement bestimmen

@ Mit diesem Element kann der Nutzer schnell aus einem |[ostmasiarisgerscaren
Datum wie folgt anzeigen:

Kalender ein Datum auswahlen a6 M.y
@€ Uber das DialogfenstédOKUMENTEIGENSCHAFKEKNN beim Wiovoc, 7. Dezember 2011 :

. .. 7. Dezember 2011 E
Erstellen des Formulars schnell ein Datumsformat definie| |72,

11-12-07

werden a7/i22011

07. Dez. 2011 x|
Gebietsschema:
Klicken Sie hier, um ein Datum einzugeben. Deutsch (Deutschiand) [=]
Kalendertyp:
¢ Dumbmmu b Westich 3
Mo D b Do fr Sa 5o

1234 XML-Inhalt im folgenden Format speichern, wenn der Inhalt zugeordnet ist:

Datum und Uhrzeit (xsd:dateTime) 3

id sl
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Eigenschaften von Kontrollkdstchen bestimmen
@ Kontrollkastchen gehoren zu déacAacyTooLmd haben (optionen for Kortrotksichen Formutareiier | EEalIE)
daher zum Teil andere Eigehsdten als die e
herkdmmlichen Inhaltssteuerelemente [ @ Esiomatiech]
@ Um Kontrollkastchen nutzen zu kénnen, ist es notwendig, (0. <7 "
die Vorlage mit einem Dokumentschutz zu versehen 8 © pektviert
Die GroRe des Kontrollkéstchen wird der aktuellen e
( SchriftgroRe im Text angepasst Eregnis: Beenden:
Im dazugehdorigen Eingabefeld kann die Grol3e des & ]
) Kontrollkastchens individuell definiert werden il —
. Das Kontrollkastchen wird standardmaRight <l S i
angekreuztdargestellt )
Das Kontrollkastchen wird standardméa@iggekreuzt [emtmon. ] ot ] [t ]

+ dargestellt

@€ Um die Schattierung des Kontrollkastchens-a@snzuschalten, in der Grup@rEUERELEMENTE
auf das Symbc klicken
€ |n der eingeblendeten Liste auf das Sym # klicken

GoToButton-Feld als Navigationshilfe
@ dem Nutzer kann die Moglikkit geboten werden, fir Ihn uninteressante Textpassagen im

Formular zu Uberspringen — e
@ Uber ein GoToButtofreld Fp— S—— reptoren
kann der Nutzer mittels T — - T
Doppelklick zu einer = ; '
definierten Textmarke springen ®P£§-§%—
Print Keine Feldoptionen fiir dieses Feld vorhanden

@€ An der Stelle zu dered Nutzer
springen soll, eine Textmarke

definieren

(RegistelENFUGENGruppe

HyPERLINKSchaltflache s e vt

TEXTMARKE-) === o) Lot

@ Den Cursor an dem Kontrollkastchen platzieren, von dem aus der Wechsel stattfinden soll

€ Das Dialogfenster Feld 6ffnen (RegisieirUGENGQUppe TEXT SchaltflachéSCHNELLBAUSTEJNE
EintragFELD

@ \Wabhlen Sie im Listenfeld den EintragDOKUMENTAUTOMATION

@ |m Listenfeld den EintragsoToBuTTONauswahlen

@ |m Listenfeld® den Namen der Textmarkaiswahlen

€ Im Eingabefeld- einen Anweisungstext fiir den Nutzer eintragen und die Eingabe@xnit
bestétigen

@ Damit der Wechsel funktioert, darf das GoToButteReld nicht durch den Formularschutz
geschitzt sein. Vor und hinter dem Feld muss je ein Abschnittsumbruch eingeftigt werden
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Organigramme / SmartArt -Grafiken

Organigramme erzeugen und beschriften

Wozu dienen Organigramme?

@ Organigamme gehoren zu den SmartAgrafiken
@ Sie stellen ein Mittel dar, um den Aufbau von Strukturen zu

visualisieren 4
Chefsekretarin

Organigramme erstellen - - -
Produktion Einkauf Verkauf
@€ Zum Einfugen eines Organigramms gehen Sie wie folgt vor:
==

€ Im RegisteEBNFUGENGruppe e
ILLUSTRATIONENIF die Schaltfldme n o JPR— _] ,
A_E\r ) i Lste SR L E="=1=]
SVARTART = klicken s [EE m= _]‘-
. Th Zykus --= a=a |
€ |m DialogfensteBVARTARFGRAFIK P . |
- . . ] Bedehung
AUSWAHLEM der Kategorié den @ v MMMLW
Eintrag) auswahlen und die - oty o
Eingaben miOK bestatigen o T
(o) (e ]

Text eingeben

@€ |n die Form klicken, und den gewtinschten Text eingeben

@€ Passt der eingegebene Text nicht in Baem, wird der Schriftgrad so verkleinert, dass er in die
Form passt
Beachte: der Schriftgrad wird in allen Formen verkleinert

€ Um die Bearbeitung des Organigramms zu beenden, auf eine freie Flache auRRerhalb des
SmartArtRahmens klicken

Organigrammstruktur bearbeiten

Eine Form hinzufiigen

Form davor | Eine Form auf gleicher Ebefe ® Form
Form Eine Form auf gleicher Ebepe
danach @ Fom Ing R. @ Fom
Form Stellt eine Ubergeordnete Form
dartiber dar* ‘ -
Assistent Fungiert als zugeordnete Form
Form Stellt eine untergeordnete Form S o
darunter dar+ —
€ Auf die Form klicken, der eine neue Form zugeordnet werdén s P
€ Im RegisteENTWURF GruppeGRAFIK ERSTELLEN die Schaltflache e (G)

FORM HINZUFUGE~. - klicken "
@ Aus der Liste die gewiinschte Form auswéhlen. B o saeiiecy hkzadiigen
@ Die Form wird hinzugefiigt und kann entsprechend bearbeitet werden = [*7
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Form I6schen

o
@ Auf den Rand der Form zeigeis ber Mauszeiger folgende Form annim %:anschlieRend mit
der Maus klicken
@€ Driicken Sie

Position einer Form verandern

@ Auf die Form klicken, deren Position verandert werden soll.

@ Um die Form hoher oder tiefer zu stufen, im Regi@erwURF GruppeGRARK G stuten
ERSTELLENT die SchaltflachBlOHER STUFEw. TIEFER STUFKicken P Tiefer stufen

@€ Nach dem Hoheroder Tieferstufen eines Organigrammelementes kann es zu Veranderungen
anderer Formen kommen.

I 5‘55 Layout v

Standard
Beide

Layout andern

@ Auf die Form klicken, deren untergeordnete Formen ein sdigyout |
zugewiesen werden sollen

@ |m RegisteENTWURF GruppeGRAFIK ERSTELLaN die Schaltflache |
Layout klicken und das gewlinschte Layout auswahlen ‘

@€ Die Formen werden automatisch entsprechend dem neuen Layout
angeordnet

Links hangend

Rechts hangend

Organigramme und Organigrammelemen te gestalten

Formatvorlage zuweisen

2/ Stat  Einfogen  Seteniayout  Vewelse  Sendungen  Uberprifen  Ansiht  Entwicklertools  Adddns | Entwurl @

| o,
T - al| o = = [—) | -y =
o= jus ~JL = R L — L — --- L -l_’{ﬁL — il —HE e
T zurGcksetzen

@€ Das Diagramm markieren, und im RegigeTWURFGruppeSMARTARFFORMATVORLAGERUf das

Symbol © klicken B ——

@€ In der eingeblendeten Liste das == T e L
Gewq_nschte Format durch Mausklick T ol ol S S L B g |
auswahlen

@ Mit dem SymboFARBEN ANDERN kann die auf die SmartAfrafik angewendete Farbvariation
geadndert werden

Einzelne Organigrammelemente formatieren

(=) Dokument1 - Microsoft Word SmartAt-Tools
t  Enl s Entwud | Form:

ertgen = e 7
. ‘ . | |G A %
=| 3 romettete -

@ Organlgrammelemente kdnnen wie Zelchenobjekte bzw Tteietfd)earbeltet werden
@ Uber das RegistéiorRMATKONNeNn bspw. Folgende Einstellungen vorgenommen werden:
@ Uber die SchaltflachEorm ANDERI§ kann die Form der Organigrammelemente
verandert werden (z.B. Ovale, Raute, Sterne usw.)
@ Uber die Grupp&ORMENARTEKann mit Hilfe der angebotenen Schaltflachen
€ die Fullung,
@ die Kontur, der Formen verandert werden
€ weiterhinkann den Elementen Effekte zugefiigt werden
€ Uber die Grupp&VORDARFFORMATE* kann der Text gestaltet werden

h 1 LA | f0one [paem 2
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Die Grol3e einer Form andern

Sie mochty X

die GroRe schrittweise &nder| @

im RegisteFORMAT GruppeFoRMENauUf die Schaltflache
GROREF # St bz, #Huene K| EINERlicken

die GroRe exakt &ndern €

in der GruppeGRORHAIber die
Schaltflachen die exakte Grof3e einstelle

71l Hone 44 om

57 Breite: 643¢m  J

Diagramme erstellen & einfligen

Grundsatzliche Vorgehensweise beim Erstellen

von Diagrammen

@ |m RegisteENFUGENGruppelLLUSTRATIONENIF die

SchaltflachédIAGRAMM “ klicken
€ Im DialogfensteDIAGRAMMIM BereichVORLAGEN einen Diagrammtyp auswahlen.
@ AnschlieRend im Bereigh den gewiinschten Diagrammuntertyp durch Anklicken auswéahlen
€ Es werden ein Vorgabediagramm die Diagrammtools und eine Exceltabetleeingeblendet

€ Bearbeiten Sie die Exceltabelle
entsprechend dem gelinschten

Diagramm

@ Durch Klick auf das Vollbildfeld wird
Word in der Vollbilddarstellung

angezeigt.

@ Die Exceltabelle bleibt im Hintergrund

geodffnet

€ Um das Diagramm in das Werd
dokument einzuftigen, auRerhalb des

Diagramm einfugen

PR
3 Voragen | | Seee =

e |1 (a8 28] il 08 98] 35

oo AL AR § YT -N: A

@ i
o || 0] ] oAl M) )]

&l Oberfache i

G Ring o d 1 e e
¥ Blase — e o S —
B Netr Torte

o] [abwrechen

Diagramms in das Dokument klicken.

@

Diagramm erneut bearbeiten

@ Doppelt auf das Diagramm klicken und die gewiinschten Anderungen uber die Diagrammtools

vornehmen.

Diagramme formatieren und Diagrammtyp andern

Diagrammformatvor lagen
@ Das Diagramm markieren.

€ Im RegisteENTWURFGruppe o
DIAGRAMMVORLAGEAUT das Symbd]
Klicken vt | b |
€ In der gedffneten Liste der Vorlaggnauf
das Gewiinschte Symbol klicken Ko | 7
YV
M e
B

---m-ﬂ

'y,

b
kb
b
b
s

Anschli®end die Exceltabelle durch Klicken auf das SchlieRfaddhlielRen.

b | b | | |
B b | e | e

b b bk I, b i
By | b | b | b |
AP Ay Ay Ay

s b oy
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Diagrammtyp &ndern
@€ Das zu andernde Diagramm markieren

@ In denDIAGRAMMTOOLR@ister ENTWUREGruppe | e e ,
Trpauf die Schaltflache fr— JﬂﬂgﬂJJ
(1]
DIAGRAMMTYP ANDEF*= Klicken e :;® I ﬂ J _f J J m

@

@ |m geoffneten DialogfenstdDIAGRAMMTYP ANDERN||
wird der aktuelle Diagrammtyp und ;;z o _J _J _'L’J _J __}
Diagrammuntertyp markiert angezeigt 2

@€ |m Bereich( den neuen Diagrammtyp und im chocs
Bereich* den reuen Diagrammuntertyp
ausWahlen Vorlagen verwalten... Alg Standarddagrammtyp festegen | oK [ Abbrechen |
@ Die Eingaben mibk bestatigen
Diagrammtyp Symbol Diagrammtyp Symbol

Saulendiagramm Liniendiagramm o

Tortendiagramm Balkendiagramm

BeE

Bereichsdiagramm Punktdiagramm .’:
Kursdiagramm ] 1?+ Blasendiagramm o
g Jo

JJ ‘

Ringdigramm Oberflachendiagramm

Netzdiagramm

4
. e

Vorhandene Excel-Daten verwenden

Daten Uber die Zwischenablage einfligen

Die ExceTabelle 6ffnen, die die zu kopierenden Daten enthalt.

Die bendtigten Zellen / Zellbereiche markieren und die Daten i@Zgischenablage kopieren
Ss )

Zum Excel DatenblaBiagramm in Wordwechseln

Im Tabellenblatt die Einfligeposition durch markieren der entsprechenden Zelle bestimmen
Die Daten aus der Zwischenablage einfiden ()

666 646

Excel-Daten verknupft einfigen

€ Das Diagramrin Excel in die Zwischenablage einflgrs( )

€ Zum Worddokument wechseln und das Diagramm an der gewiinschten Einfligeposition in das
Dokument einfligengs )

€ Werden die Daten des Diagramm in Excel gedndert, wahrend das Worddokument geoffnet ist,
wird das Dagramm automatisch aktualisiert
@ |st da Worddokument wahrend der Anderung der Daten in Excel geschlossen, muss das
Diagramm manuell aktualisiert werden
€ Das Diagramm markieren
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@ Die Funktionstast¢ betéatigen
alternativ

i

@ In denDIAGRAMMTOOLSGruppeDATENauf das Symbo.::.. klicken
Diagrammelemente formatieren und bearbeiten

Diagrammelemente mit der Maus markieren
@ Zum Markieren einer Elementgruppe die Gruppe mit der Maus anklicken
@ Um ein Element der Gruppe zu markieren, anschlieBend das Element in der Gruppieeank

a|tematIV Diagrammbereich @
@ RegisteFORMAT GruppeAKTUELLAUSWAHIListenfeld F s GO,
&1 Auf Formatvorlage zurlicksetzen
DlAGRAMMELEMEN-(E Aktuelle Auswahl

Diagramm / Diagrammelemente verschieben / in der Gré3e verandern
@ Diagramme werden in Word wie Grafiken oder andere Objekte behandelt
€ Um ein Diagramm zu verschiebenit der Maus auf den Positionsrahmen des Diagramm zeigen
und mit gedriickter Maustaste in die gewinschte
Richtung ziehen .
€ Eine gestrichelte Linig zeigt den Einfiigeort an . :; ﬂ e :s;\ N
100 + T W Datenreihen2
*/2’ Datenreihen3 Datenreihen3

300
750

Um das Diagramm zu kopieren, halten Sie bei dem 0 77
Vorgang dies ¢ Taste gedrickt s

e /’ﬂ
Um de Grol3e des Diagramms proportional zu - _ L e
verandern, auf einen der Eckanfasser zeigen e T

-

Der Mauszeiger verandert seine Fo ™=
Mit gedriickter Maustaste in die gewlnschte Richtung ziehen
Beim Ziehen an den anderen Anfassern, werden die Proportionen des Diagraeniiedert

266 &

Original Veranderte Proportion

Diagrammelemente I6schen
@ Das Element markieren
@€ Die_ - Taste betatigen
Die Daten im Tabellenblatt bleiben erhalten

Diagrammelemente beschriften und gestalten

Layout fur das Diagramm wéahlen

€ Das Diagramm markieren e 0
€ In denDIAGRAMMTOOLEN RegisteENTWURF /
GruppeDIAGRAMMLAYOUTaUf das Symbd] s @
klicken -
ki | | | e
£ oS Lelpaig W Leipdlg

W * Achsentitel

Original Neues Layout
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@

Im geodffneten Listenfeldl ein Layout durch Anklicken auswahlen

Beschriftungselemente hinzuflgen

@

@

@

@

@

@

@

In denDIAGRAMMTOOL RegisteLAYOUT Gruppe

BESCHRIFTUNGERden verschiedene Schaltflachen, mit @— | B, J J MJ
denen Sie Beschriftungselemente in das Diagramm o - é[)
einfigen kénnen '

Zum ein/ ausblenden und positionieren des
Diagrammtitel auf die Schaltflact - ( des
Symbolg klicken um das Listenfeld zu 6ffnen e
Klicken Sie im geodffneten Listenfeld auf die gewlinschte rssewun s
Option

Zum ein/ ausblenden der Achsentitel auf die
Schaltflache - ( des Symbol$ klicken

Klicken Sie im geotffneten Listenfeld auf die gewlinschte
Option

Zum ein/ ausblenden und positionieren der Legende
auf die Schaltflache - ( des Symbols klicken
umdas Listenfeld zu 6ffnen

Klicken Sie im geotffneten Listenfeld auf die gewlinschte
Option

FeEEEEEEE

Texte formatieren / inhaltlich gestalten
{AS YI OKGSyX

Titel und Beschriftungen € Die Beschriftung markieren _

formatieren @ Im RegisteFORMAT GrUppeFORMENARTEN =& Fulleffekt - @
mithilfe der SchaltflicheRULLEFFEKT, 22 Formkontur - (2)
FORMKONTUR , FORMEFFEKTE die 2 Formetteite - (3)
entsprechenden Einstellungen vornehmer
alternativ

@ Mit der rechten Maustaste auf das
Diagramm klicken

€ |m Kontextmen( den Eintra§ EMENT
FORMATIERERBKtivieren

€@ Im Dialogfenster die gewiinschten
Einstellungen vornehmen

Text inhaltlich verandern € den Text anklicken um das Element zu markieren
(Titel und Achsenbeschriftung) € anschlieBend in den Text klicken, um den Cursor zu aktivit

€ die gewlinschten Veranderungen vornehmen
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Verzeichnisse

Mit Verzeichnissen arbeiten

Was sind Verzeichnisse?
@ Verzeichnisse sind listenférmige Zusammenstellungen bestimmter Textteile, z.B. in einem
Inhaltsverzeichnis die Aufstellung von KapitelUberschriften
@€ Um ein Verzeichnis automatisch zu erstellen, mussen die Inhalte, welche in das Verzeichnis
aufgenommen werden, gekennzeichnet sein
@ Auf diese Weise konnen folgende Verzeichnisse erstellt werden:
@ INHALTSVERZEICHNISSE
enthalten standardméaRig die Uberschriften des Textes und sind nach der Seitenzahl
sortiert
@ ABBILDUNGSVERZEICISEIS
werden wie Inhdbkverzeichnisse sortiert, listen aber Abbildungsbeschriftungen auf
€ STICHWORTVERZEICHEISS
bestehen aus alphabetisch geordneten Stichworteintragen
geben oft zu einem Eintrag oft mehrere Seiten an

Ein Verzeichnis aktualisieren
@€ Den Cursor in das Verzeiche&tzen und die Tasde betatigen
alternativ
@ RegisteVERWEISEGIUppelNHALTSVERZEICHN|SSEhaltflACh@ABELLE AKTUALISIEF ! Tebelle aktualisieren|

@ Bei einem Inhaltsverzeichnis legen Sie im DialogfesteyL TSVERZEICHNISWALISIERElR@St, 0b:

@ nur d|e Seitel’lzahlen aktllalert( Inhaltsverzeichnis aktualisieren @]ﬂ_hl
0 d er gﬁerdd?jfgaks;ert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie

€ das gesamte Verzeichnis e
aktualisiert werden soll. @ =

[ o< | [ Abbrechen

@€ Wenn Word das Verzeichnis beim Drucken automatisch

aktualisieren soll, gehen Sie wie folgt vor:

@ Klicken Sie auf diBFFICESCHALTFLACHE und
anschlieBend auf die SchaltflacWéeORBOPTIONEN .

€ |m DialogfensteMVORBOPTIONENIie KategorieANZEIGEN
* aktivieren

€ Im BereictDRuckoPTIONHEIas KontrollfeldFELDER VOR DEM ...
DRUCKEN AKTUALISIERENKtiVieren

@€ Die Eingaben mibk bestatigen

gggggggg




Kennen, kénnen, bekelrrhen was gebraucht wird
www.doelleb.de

Inhaltsverzeichnis erstellen

Eintrage fur das Verzeichnis fe stlegen
@ StandardmaRig werden die Inhalte aller Abséatze im Text, denen eine Uberschriften

Formatvorlage oder eine Gliederungsebene zugewiesen ist, als Eintrage in das Inhaltsverzeichnis

geschrieben
@ Mit den UberschrifteAFormatvorlagen wird der Textlbersdhigsowohl eine
€ Gliederungsebene
und eine
@€ Formatierung

zugewiesen

€ Gliederungsebenen kdnnen bestimmten
@ Uberschriften

oder
@ Titelzeilen

zugewiesen werden, die im Text vom normalen Uberschriften abgehoben werden, aber
nicht im Inhaltsverzeichnis erscheinen sollen

Gliederungsebenen ohne Uberschriften -Formatvorlagen festlegen
@ Zum Einblenden der AnsicBLIEDERUN®&Inzublenden, auf das

Symbol( in der Statusleiste klicken IE L_]Q@E e o
@ Den Cursor in der entsprechenden Uberschrift platzieren
€ Im Listenfeld die gewiinschte o [l ®
Gliederungsebene auswéahlen BRI coene 1 (2) - |[nam) (foa ERene ameiaetk Evene o
@ Den Vorgang fiir alle weitere Textelemente | '# & + - SR
wiederholen Gliederungstools

€ Fur die Zuweisung von Ebenen die Pfeilschaltfla¢hermwenden

Das Inhaltsverzeichnis erstellen

@€ Den Cursor an der Stelle im Text positionieren an der das
Inhaltsverzeichnis eingefiigt werden soll

@ |m RegisteNERWEISEGruppelNHALTSVERZEICHNaST die Schaltflache
INHALTSVERZEICH{Iklicken

€ Im Bereich einLayout auswahlen

@ Auf die SchaltflachVHALTSVERZEICHNNFEIGEN  Klicken

€ Im DialogfensteINHALTSVERZEICHMBBereich+ die Einstellungen
fur die Seitenzahlen

€ Im Listenfeld das entsprechende Fiillzeichen auswahlen

@ Uber das Listenfeld kann das Inhissverzeichnis aus vorgegebenen
Vorlagen gestaltet werden

€ Mit dem Listenfeld kann die Anzahl der anzuzeigenden Ebenen
eingestellt werden

I
|
|
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Weitere Formatvorlagen fir das Inhaltsverzeichnis auswahlen
@ |m DialogfenstetNHALTSVERZEICHALS die Schaltfléhe/ klicken
@ |m BereiclD die jeweilige Verzeichnisebene eintragen

@ Um eine Vorlage aus dem Inhaltsverzeichnis auszuschlief3en, I16sch
Sie den Eintrag im entsprechenden Eingabefeld :
€ Die Eingaben mibk bestatigen i _
Verzeichnisebenen formatieren L
€ |m Dialogfensr INHALTSVERZEICHNIS R — =
ListenfeldFORMATE  den Eintragv/oN ST |
VORLAGEvahlen i e
@ Auf die SchaltflachBNDERND klicken e : -
@ |Im DialogfensteFORMATVORLAGEINe der —— i
verwendeten Verzeichnisebendn = e W s
markieren und anschlieBend auf die — - ; L ‘
SchaltflacheANDERN2  klicken [
@ Im gedffneten DialogfensteFORMATVORLAGE | o
ANDERNie neuen Formateinstellungen % a
vornehmen und mitK bestétigen b=
@ |m DialogfensteNHALTSVERZEICHNIS R “-f"}
ebenfalls die Schaltflach@x betatigen um SRR
das Inhaltsverzeichnis zu erstellen — L

Seite18



Kennen, kénnen, bekelrrhen was gebraucht wird

www.doelleb.de

FELDFUNKTIONEN

Einsatzméglichkeiten von Feldern
Felder nutzen
Darstellungsweise von Feldern
Elemente von Feldfunktionen

Felder einfiigen
Felder mittels Schaltflache bzw. Texskombinationen einfligen
Oft verwendete Felder Gber Tastenkombinationen einfiigen
Das DialogfenstefeLD
Felder manuell einfligen

Felder und Feldergebnisse agigen
Wechseln zwischen der Anzeige des Feldergebnisses und der Feldfunktion wechseln
Felder im Dokument kennzeichnen
Feldfunktionen drucken

Feldergebnisse aktualisieren
Felder manuell / automatisch aktualisieren
Felder vor dem Ausdruck automatisch aktualisieren
Felder manuell aktualisieren
Felder gegen Aktualisieng sperren

FORMULARE

Formulare erstellen
Dokumentvorlage ersten / vorhandenes Dokument als Dokumentvorlage speichern
Formular gestalten

Inhaltssteuerelemente einfligen und bearbeiten
Das RegisteENTWICKLERTOGRIBblenden und Steuerelemente hinzufligen
Eigenschaften voBILDINHALTSSTEUERELEMEREStimmen
Eigenschaften von Dropdownlisten und Kombinationsfeldern bestimmen
Eigenschaften von Datumsauswdhhaltssteuerelement beghmen
Eigenschaften von Kontrollkastchen bestimmen

ORGANIGRAMME / SMARART-GRAFIKEN

Organigramme erzeugeund beschriften
Wozu dienen Organigramme?
Organigramme erstellen
Text eingeben

Organigrammstruktur bearbeiten
Eine Form hinzufiigen
Form l6schen
Position einer Form veréndern
Layout andern

A DA W W W w NN [l T R ]

a b~ D DD

(&)

© 0 00 00 U1 Ul

10

10
10
10
10

10
10
11
11
11
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Organigramme und Organigrammelemente gestalten
Formatvorlage zuweisen
Einzelne Organigrammelemente formatieren
Die GroRRe einer Form andern

DIAGRAMME ERSTELLEK EINFUGEN

Grundsatzliche Vorgehensweise beim Erstellen von Diagrammen
Diagramm erneut bearbeiten

Diagramme formatieren und Diagrammtyp andern
Diagrammformatvorlagen
Diagrammtyp &ndern

Vorhandene ExceDaten verwenden
Daten uber die Zwischenablage einfligen
ExcelDaten verknipft einfiigen

Diagrammelemente formatieren und bearbeiten
Diagrammémente mit der Maus markieren
Diagramm / Diagrammelemente verschieben / in der Gro3e veréndern
Diagrammelemente |6schen

Diagrammelemente beschriften und gestalten
Layout furdas Diagramm wahlen
Beschriftungselemente hinzufugen
Texte formatieren / inhaltlich gestalten

VERZEICHNISSE

Mit Verzeichnissen arbeiten
Was sind Verzeichnisse?
Ein Verzeichnis aktualisieren

Inhaltsverzeichnis erstellen
Eintrage fur das Verzeichnis festlegen
Gliederungsebenen ohne Uberschrifteormatvorlagen festlegen
Das Inhaltsverzeichnis erstellen
Weitere Formatvorlagen fur das Inhaltsverzeichnis auswéhlen
Verzeichnisebenen formatieren

11
11
11
12

12

12
12

12
12
13

13
13
13
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14
14

14
14
15
15
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16
16
16
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