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Feldfunktionen  

Einsatzmöglichkeiten von Feldern  

Felder nutzen  

 Felder können verwendet werden, um 
 Informationen in ein Dokument einzufügen (z.B. DATE oder PAGE) 
 eine Aktion durchzuführen (z.B. FILL-INN) 
 markieren von Textelementen (z.B. INDEX) 

Darstellungsw eise von Feldern  

 Für Felder gibt es grundsätzlich zwei Darstellungsweisen 
 FELDFUNKTION: 

der Feldname und die Anweisung zur Ermittlung / Darstellung des Feldergebnisses sollen 
angezeigt werden  

 FELDERGEBNIS: 
die standardmäßige Darstellung im Dokument, welche anzeigt, welcher Wert im Feld 
ausgegeben wird 

 

 

Elemente von Feldfunktionen  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 FELDKLAMMERN { } 

die FELDKLAMMERN SIND NOTWENDIG; DAMIT Word die Feldfunktion als solche erkennt. Die 
Klammern müssen zwingend über die Tastenkombination S )  eingefügt 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 zusätzliche Optionen für die Felder dar. Schalter 
können nur für ein Feld gelten und/oder allgemeine Anweisungen darstellen, welche für 
verschiedene Felder genutzt werden können. 
Folgende allgemeine Felder werden in Word genutzt: 
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Schaltertyp Beschreibung 

\ *  
FORMAT 

 Weist dem Feldergebnis eine Formatierung zu 
 Mit dem Zusatz MERGEFORMAT werden z.B. die dem Feldergebnis 

zugewiesenen Formatierungen auch nach der Aktualisierung des Feldes 
erhalten 

\ # 
NUMERISCHE ABBILDUNG 

 Dieser Schalter bestimmt bei numerischen Werten die Darstellung. Z.B. 
die Darstellung von Währungsangaben 

\ @ 
DATUM-/UHRZEIT-

ABBILDUNG 

 Mit diesem Schalter wird das Format für Datums- /  Zeitangaben 
definiert. 

 Der Zusatz yy-MM-dd definiert ein sechsstelliges Datumsformat 

\ ! 
ERGEBNIS SPERREN 

 Mit diesem Schalter wird verhindert, das Felder, die selbst Teil eines 
Berechnungsergebnisses sind, aktualisiert werden. 

Felder einfügen  

Felder mittels Schaltfläche bzw. Tastenkombinationen einfügen  

 

 
Gruppe TEXT 

 

Gruppe TEXT, als 
Verknüpfung 

 

Gruppe ILLUSTRATIONEN, 
als Verknüpfung 

 

Gruppe HYPERLINKS 

 

Register VERWEISE 
Gruppe 
INHALTSVERZEICHNIS 

 

Register VERWEISE 
Gruppe 
BESCHRIFTUNGEN 

 

Oft verwendete Felder über Tastenkombinationen einfügen  

Seitenzahl A H p  
Datum A H d  
Uhrzeit A H t  
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Das Dialogfenster FELD 

 Den Cursor an die Stelle im Dokument platzieren, an der das Feld eingefügt werden soll 
 Im Register EINFÜGEN  Gruppe TEXT die Schaltfläche SCHNELLBAUSTEINE anklicken und 

den Eintrag FELD auswählen 
 

 
 

 Im Listenfeld ( die benötigte Kategorie auswählen 
 Im Listenfeld ) werden die verfügbaren Felder in alphabetischer Reihenfolge angezeigt 
 Im Listenfeld ) den gewünschten Feldnamen auswählen 
 In den Bereichen * und + weitere notwendige Einstellungen vornehmen und die Einstellungen 

mit OK bestätigen 

Felder manuell einfügen  

 Den Cursor an der Stelle im Dokument platzieren, an der das Feld eingefügt werden soll 
 Über die Tastenkombination S )  ein Paar geschweifte Klammern einfügen 
 Anschließend Feldname und Schalter über die Tastatur eingeben 

Felder und Feldergebnisse anzeigen  

Wechseln zwischen der Anzeige des Feldergebnisses und der Feldfunktion wechseln  

 Für ALLE FELDER im Dokument die Ansicht wechseln: 
Tastenkombination A )  

 Für EIN FELD die Ansicht wechseln: 
in das Feld klicken und die Tastenkombination H )  betätigen 
alternativ 
mit der rechten Maustaste in das Feld klicken und im Kontextmenü den Eintrag 
FELDFUNKTIONEN EIN/ AUS auswählen 
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Felder im Dokument kennzeichnen  

 

 
 
 

Feldfunktionen drucken  

 Das Dialogfenster WORD-OPTIONEN öffnen und die 

Kategorie ERWEITERT aktivieren 

 Im Bereich DRUCKEN das Kontrollfeld , aktivieren und mit 

OK bestätigen 

 

 

Feldergebnisse aktualisieren  

Felder manuell / automatisch aktualisieren  

 Felder werden in Word nicht permanent aktualisiert, sondern zeigen zunächst nur das Ergebnis 
zum Zeitpunkt des Einfügens des Feldes an 

 Bei einigen Feldern erfolgt aber eine automatische Aktualisierung der Feldwerte beim 
 Öffnen des Dokumentes (z.B. die Felder DATE, TIME) 

und/oder beim 
 Wechsel in die Seitenansicht (z.B. die Felder DATE, TIME, PAGE, NUMPAGES) 

Felder vor dem Ausdruck automatisch aktualisieren  

 Das Dialogfenster WORD-OPTIONEN, Kategorie ANZEIGEN 

öffnen 

 Im Bereich DRUCKOPTIONEN  das Kontrollfeld ( 

aktivieren 

Felder manuell aktualisieren  

 Den Cursor im Feld positionieren 

oder 

 Den Bereich markieren in dem sich die gewünschten Felder befinden 

 Die Taste )  betätigen 

(  Auf die OFFICE-SCHALTFLÄCHE klicken 
)  Im Dialogfenster auf die Schaltfläche 

WORD-OPTIONEN klicken 
*  Die Kategorie ERWEITERT aktivieren 
+  Im Listenfeld FELDSCHATTIERUNGEN den 

Eintrag 
 IMMER  

oder 
 WENN AUSGEWÄHLT 

Aktivieren 
  Die Eingaben mit OK bestätigen 
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Felder gegen Aktualisierung sperren  

 Den Cursor im Feld positionieren 

oder 

 Den Bereich markieren in dem sich die gewünschten Felder befinden 

 Die Tastenkombination S ?  betätigen 

 Mit der Tastenkombination S H ?  kann die Sperrung wieder aufgehoben werden 

Formulare  

Formulare erstellen  
Was ist ein Formular? 

 Formulare sind standardisierte Dokumente (z.B. Vordrucke, Formblätter) 
 In Formularen sind spezielle Bereiche dafür vorgesehen, mit Informationen gefüllt zu werden 
 Mit Word lassen sich Formulare nicht nur erstellen, sondern auch ausdrucken / direkt am 

Bildschirm ausfüllen 

Dokumentvorlage ersten / vorhandenes Dokument als Dokumentvorlage speichern  

 Das Dokument öffnen, aus dem das Formular erstellt werden soll 

 Den Menüpunkt OFFICE-SCHALTFLÄCHE ς SPEICHERN UNTER ς WORD-VORLAGE aktivieren 

Formular gestalten  

 Den Text des Formulars eingeben, der unverändert bleiben soll 

 Das Formular gestalten, z.B. mit 

 Tabellen 

 Zeichen- und Absatzformatierungen 

 Grafiken 

Inhaltssteuerelemente einfügen und bearbeiten  

Das Register ENTWICKLERTOOLS einblenden und Steuerelemente hinzufügen  

 Den Menüpunkt OFFICE-SCHALTFLÄCHE ς WORD-OPTIONEN 
aktivieren 

 Im Dialogfenster WORD-OPTIONEN in die Kategorie HÄUFIG 

VERWENDET wechseln und das Kontrollkästchen ( aktivieren 
 Den Cursor an der Stelle im Dokument platzieren, an der ein 

Steuerelement eingefügt werden soll 
 Im Register ENTWICKLERTOOLS Gruppe STEUERELEMENTE auf das 

Symbol für das gewünschte Steuerelement klicken 
 Das Element wird an der Cursorposition eingefügt 
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Die Symbole der Gruppe STEUERELEMENTE 

5ŜǊ .ŜƴǳǘȊŜǊ ǎƻƭƭ ōŜƛƳ !ǳǎŦǸƭƭŜƴΧ Inhaltssteuerelement Symbol 
 einen ganzen Text eingeben können RICH-TEXT oder NUR-

TEXT  
 eine Grafik einfügen  

können 
BILD  

 von mehreren Optionen eine 
auswählen können 

DROPDOWNLISTE  

 von mehreren Optionen genau eine 
wählen oder einen Text eingeben 
können 

KOMBINATIONSFELD  

 von mehreren Optionen eine oder 
mehrere wählen können KONTROLLKÄSTCHEN 

 In der Liste des Symbols 

 (LEGACYTOOLS)  
 ein Datum wählen  

können 
DATUMSAUSWAHL 

 
 einen Schnellbaustein  

wählen können 
BAUSTEINKATALOG 

 

Inhaltssteuerelemente bearbeiten und entfernen  

 Inhaltssteuerelemente werden in den Text wie Zeichen eingefügt 
 Nach dem Einfügen sind Inhaltssteuerelemente aktiv  
 Je nach eingefügten Element wird ein Aufforderungstext oder eine Pfeilschaltfläche angezeigt 
 Die Größe des Elementes wird nach seinem Inhalt automatisch bestimmt 
{ƛŜ ƳǀŎƘǘŜƴΧ 
Erneut aktivieren  Auf das 

Inhaltssteuerelement 
klicken 

 

Markieren  Das Inhaltssteuerelement 
aktivieren und auf die 

Pfeilschaltfläche  rechts 
neben dem Symbol 

Verschieben  Das Inhaltssteuerelement 
aktivieren 

 Auf das Symbol  klicken 
und das Element mit 
gedrückter Maustaste an 
die neue Position ziehen 

Einschließlich 
Inhalt entfernen 

 Das Inhaltssteuerelement 
markieren 

 Die _  - Taste drücken 
Entfernen, den 
Inhalt aber als 
herkömmlichen 
Text erhalten 

 Mit der rechten Maustaste 
auf das 
Inhaltssteuerelement 
klicken 

 Im Kontextmenü den 
Eintrag 
INHALTSSTEUERELEMENT 

ENTFERNEN anklicken 
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Aufforderungstext ändern  

 Das Inhaltssteuerelement aktivieren, und in 
der Gruppe STEUERELEMENTE die Schaltfläche 

ENTWURFSMODUS  anklicken 
 Das Formular wird im Entwurfsmodus 

angezeigt, und der Aufforderungstext des 
aktivierten Inhaltssteuerelementes wird 
markiert 

 Den vorgegebenen Text überschreiben und die 

Schaltfläche ENTWURFSMODUS  
anklicken um den Modus zu verlassen 

Grundlegende Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen bestimmen 

 Das Inhaltssteuerelement aktivieren und in der Gruppe 

STEUERELEMENTE die Schaltfläche EIGENSCHAFTEN  
anklicken 

 Das Dialogfenster EIGENSCHAFTEN VON STEUERELEMENTEN wird 
geöffnet 

 Der Inhalt des Dialogfensters EIGENSCHAFTEN VON 

STEUERELEMENTEN kann je nach Art des Inhaltssteuerele-
mentes variieren 

 In das Eingabefeld (  einen Namen für das Inhaltssteuer-
element eingeben 
Dieser Text wird am oberen Rand des Inhaltssteuer-
elementes , angezeigt. Und wird beim Schließen des 
Dialogfensters als Tag in das Eingabefeld ) übernommen. 

 Das Kontrollkästchen * aktivieren, um zu verhindern, dass 
das Element gelöscht wird 

 Das Kontrollkästchen + aktivieren um zu verhindern, dass 
der Nutzer das Element bearbeitet 

 Weitere Einstellungen entsprechend dem jeweiligen 
Dialogfenster vornehmen und die Eingaben mit OK 
bestätigen 

 DEM ELEMENT DIE ZEICHENFORMATE EINER FORMATVORLAGE 

ZUWEISEN: 
 das Kontrollkästchen - aktivieren 
 im Listenfeld . eine Formatvorlage auswählen 

alternativ 
 die Schaltfläche / betätigen, um eine neue 

Zeichen- oder verknüpfte Formatvorlage erstellen 
 DAS INHALTSSTEUERELEMENT NACH DER BENUTZEREINGABE ENTFERNEN: 

 das Kontrollfeld 0 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, fügen Sie die Inhaltssteuerelemente in Tabellenzellen ein 

 Über das Register LAYOUT, Gruppe ZEILENGRÖßE, Symbol , eine genaue Zeilenhöhe ein und 
blenden Sie die Rahmenlinien aus 
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Eigenschaften von BILD-INHALTSSTEUERELEMENTES bestimmen  

 Für die Bearbeitung / Gestaltung von Bild-
Inhaltssteuerelementen stehen fast alle Funktionen der 
Grafikbearbeitung zur Verfügung  

 Die Größe kann mit Hilfe der Ziehpunkte ( verändert 
werden 
alternativ 

 Im Kontextmenü den Eintrag + aktivieren 
 Wird eine Grafik eingefügt, erscheint der durch Ziehpunkte 

gekennzeichnete Bereich )  
 Unterhalb dieses Bereiches erscheint gegebenenfalls ein 

der Grafik zugewiesener Schatten *  

Eigenschaften von Dropdownlisten und Kombinationsfeldern bestimmen  

 EIN ELEMENT FÜR DIE LISTE ERSTELLEN: 
 Die Schaltfläche ( betätigen 
 Im Dialogfenster AUSWAHL HINZUFÜGEN den 

Listennamen in das Eingabefeld ) eintragen und 
die Eingabe mit OK bestätigen 

 Diesen Vorgang so oft wie nötig wiederholen 
 Die Elemente werden im Listenfeld * eingetragen 

 EIN ELEMENT IN DER LISTE VERSCHIEBEN: 
 Das Element im Listenfeld * markieren und mit 

Hilfe der Schaltflächen + in die gewünschte 
Position stellen 

 EIN ELEMENT BEARBEITEN /  AUS DER LISTE LÖSCHEN: 
 Das Element im Listenfeld * markieren und mit 
 Die entsprechende Schaltfläche , betätigen 

 

 

  

Eigenschaften von Datumsauswahl -Inhaltssteuerelement  bestimmen  

 Mit diesem Element kann der Nutzer schnell aus einem 
Kalender ein Datum auswählen 

 Über das Dialogfenster DOKUMENTEIGENSCHAFTEN kann beim 
Erstellen des Formulars schnell ein Datumsformat definiert 
werden 
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Eigenschaften von Kontrollkästchen bestimmen  

 Kontrollkästchen gehören zu den LEGACYTOOLS und haben 
daher zum Teil andere Eigenschaften als die 
herkömmlichen Inhaltssteuerelemente 

 Um Kontrollkästchen nutzen zu können, ist es notwendig, 
die Vorlage mit einem Dokumentschutz zu versehen 

( 
Die Größe des Kontrollkästchen wird der aktuellen 
Schriftgröße im Text angepasst 

) 
Im dazugehörigen Eingabefeld kann die Größe des 
Kontrollkästchens individuell definiert werden  

* 
Das Kontrollkästchen wird standardmäßig nicht 
angekreuzt dargestellt 

+ 

Das Kontrollkästchen wird standardmäßig angekreuzt 
dargestellt 
 

 Um die Schattierung des Kontrollkästchens aus- / einzuschalten, in der Gruppe STEUERELEMENTE 

auf das Symbol  klicken 

 In der eingeblendeten Liste auf das Symbol  klicken 

GoToButton-Feld als Navigationshilfe  

 dem Nutzer kann die Möglichkeit geboten werden, für Ihn uninteressante Textpassagen im 
Formular zu überspringen 

 Über ein GoToButton-Feld 
kann der Nutzer mittels 
Doppelklick zu einer 
definierten Textmarke springen 

 
 An der Stelle zu der der Nutzer 

springen soll, eine Textmarke 
definieren 
(Register EINFÜGEN, Gruppe 
HYPERLINKS, Schaltfläche 

TEXTMARKE ) 
 

 Den Cursor an dem Kontrollkästchen platzieren, von dem aus der Wechsel stattfinden soll 
 Das Dialogfenster Feld öffnen (Register EINFÜGEN, Gruppe TEXT, Schaltfläche SCHNELLBAUSTEINE, 

Eintrag FELD) 
 Wählen Sie im Listenfeld ( den Eintrag DOKUMENTAUTOMATION 
 Im Listenfeld ) den Eintrag GOTOBUTTON auswählen 
 Im Listenfeld * den Namen der Textmarke auswählen 
 Im Eingabefeld + einen Anweisungstext für den Nutzer eintragen und die Eingaben mit OK 

bestätigen 
 Damit der Wechsel funktioniert, darf das GoToButton-Feld nicht durch den Formularschutz 

geschützt sein. Vor und hinter dem Feld muss je ein Abschnittsumbruch eingefügt werden 
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Organigramme / SmartArt -Grafiken  

Organigramme erzeugen und beschriften  

Wozu dienen Organigramme?  

 Organigramme gehören zu den SmartArt-Grafiken 
 Sie stellen ein Mittel dar, um den Aufbau von Strukturen zu 

visualisieren 

Organigramme erstellen  

 Zum Einfügen eines Organigramms gehen Sie wie folgt vor: 

 Im Register EINFÜGEN, Gruppe 
ILLUSTRATIONEN auf die Schaltfläche 

SMARTART   klicken 
 Im Dialogfenster SMARTART-GRAFIK 

AUSWÄHLEN in der Kategorie ( den 
Eintrag ) auswählen und die 
Eingaben mit OK bestätigen 

 
 
 

Text eingeben  

 In die Form klicken, und den gewünschten Text eingeben 
 Passt der eingegebene Text nicht in die Form, 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 Fläche außerhalb des 
SmartArt-Rahmens klicken 

Organigrammstruktur bearbeiten  

Eine Form hinzufügen  

Form davor Eine Form auf gleicher Ebene ( 

Form 
danach 

Eine Form auf gleicher Ebene ) 

Form 
darüber 

Stellt eine übergeordnete Form 
dar * 

Assistent Fungiert als zugeordnete Form , 

Form 
darunter 

Stellt eine untergeordnete Form 
dar + 

 
 Auf die Form klicken, der eine neue Form zugeordnet werden soll 
 Im Register ENTWURF, Gruppe GRAFIK ERSTELLEN auf die Schaltfläche  

FORM HINZUFÜGEN  - klicken 
 Aus der Liste . die gewünschte Form auswählen. 
 Die Form wird hinzugefügt und kann entsprechend bearbeitet werden 
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Form löschen  

 Auf den Rand der Form zeigen, bis der Mauszeiger folgende Form annimmt  anschließend mit 
der Maus klicken 

 Drücken Sie _   

Position einer Form verändern  

 Auf die Form klicken, deren Position verändert werden soll.  
 Um die Form höher oder tiefer zu stufen, im Register ENTWURF, Gruppe GRAFIK 

ERSTELLEN auf die Schaltfläche HÖHER STUFEN bzw. TIEFER STUFEN klicken 
 Nach dem Höher- oder Tieferstufen eines Organigrammelementes kann es zu Veränderungen 

anderer Formen kommen. 

Layout ändern  

 Auf die Form klicken, deren untergeordnete Formen ein neues Layout 
zugewiesen werden sollen 

 Im Register ENTWURF, Gruppe GRAFIK ERSTELLEN auf die Schaltfläche 
Layout klicken und das gewünschte Layout auswählen 

 Die Formen werden automatisch entsprechend dem neuen Layout 
angeordnet 

Organigramme und Organigrammelemen te gestalten  

Formatvorlage zuweisen  

 
 

 Das Diagramm markieren, und im Register ENTWURF, Gruppe SMARTART-FORMATVORLAGEN auf das 

Symbol  klicken 
 In der eingeblendeten Liste ( das 

Gewünschte Format durch Mausklick 
auswählen 

 Mit dem Symbol FARBEN ÄNDERN ) kann die auf die SmartArt-Grafik angewendete Farbvariation 
geändert werden 

Einzelne Organigrammelemente formatieren  

 
 Organigrammelemente können wie Zeichenobjekte bzw. Textfelder bearbeitet werden 
 Über das Register FORMAT können bspw. Folgende Einstellungen vorgenommen werden: 

 Über die Schaltfläche FORM ÄNDERN ( kann die Form der Organigrammelemente 
verändert werden (z.B. Ovale, Raute, Sterne usw.) 

 Über die Gruppe FORMENARTEN kann mit Hilfe der angebotenen Schaltflächen )  
 die Füllung, 
 die Kontur, der Formen verändert werden 
 weiterhinkann den Elementen Effekte zugefügt werden 
 über die Gruppe WORDART-FORMATE * kann der Text gestaltet werden 



Kennen, können, beherrschen ð lernen was gebraucht wird 

www.doelle-web.de 
 

 
Seite 12  

Die Größe einer Form ändern  

Sie möchteƴΧ 

die Größe schrittweise ändern  im Register FORMAT, Gruppe FORMEN auf die Schaltfläche 

GRÖßER  bzw.  KLEINER klicken 

die Größe exakt ändern  in der Gruppe GRÖßE über die 
Schaltflächen die exakte Größe einstellen  

Diagramme erstellen & einfügen  

Grundsätzliche Vorgehensweise beim Erstellen 

von Diagrammen  
 Im Register EINFÜGEN, Gruppe ILLUSTRATIONEN auf die 

Schaltfläche DIAGRAMM  klicken 

 Im Dialogfenster DIAGRAMM im Bereich VORLAGEN ( einen Diagrammtyp auswählen. 

 Anschließend im Bereich ) den gewünschten Diagrammuntertyp durch Anklicken auswählen 

 Es werden ein Vorgabediagramm *, die Diagrammtools und eine Exceltabelle + eingeblendet 

 Bearbeiten Sie die Exceltabelle 
entsprechend dem gewünschten 
Diagramm 

 Durch Klick auf das Vollbildfeld , wird 
Word in der Vollbilddarstellung 
angezeigt. 

 Die Exceltabelle bleibt im Hintergrund 
geöffnet 

 Um das Diagramm in das Word-
dokument einzufügen, außerhalb des 
Diagramms in das Dokument klicken. 

 Anschließend die Exceltabelle durch Klicken auf das Schließfeld - schließen. 

Diagramm erneut bearbeiten  

 Doppelt auf das Diagramm klicken und die gewünschten Änderungen über die Diagrammtools 

vornehmen. 

Diagramme formatieren und Diagrammtyp ändern  

Diagrammformatvor lagen 

 Das Diagramm markieren. 
 Im Register ENTWURF, Gruppe 

DIAGRAMMVORLAGEN auf das Symbol ( 
klicken 

 In der geöffneten Liste der Vorlagen ) auf 
das Gewünschte Symbol klicken 
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Diagrammtyp ändern  

 Das zu ändernde Diagramm markieren 
 In den DIAGRAMMTOOLS, Register ENTWURF, Gruppe 

TYP auf die Schaltfläche  

DIAGRAMMTYP ÄNDERN  klicken 
 Im geöffneten Dialogfenster DIAGRAMMTYP ÄNDERN 

wird der aktuelle Diagrammtyp ( und 
Diagrammuntertyp ) markiert angezeigt 

 Im Bereich ( den neuen Diagrammtyp und im 
Bereich * den neuen Diagrammuntertyp 
auswählen 

 Die Eingaben mit OK bestätigen 
Diagrammtyp Symbol  Diagrammtyp Symbol 

Säulendiagramm 

 

 
Liniendiagramm 

 

Tortendiagramm  

 

 
Balkendiagramm 

 

Bereichsdiagramm 

 

 
Punktdiagramm  

 

Kursdiagramm 

 

 
Blasendiagramm  

 

Ringdiagramm 

 

 
Oberflächendiagramm 

 

Netzdiagramm 

 

 
  

Vorhandene  Excel-Daten verwenden  

Daten über die Zwischenablage einfügen  

 Die Excel-Tabelle öffnen, die die zu kopierenden Daten enthält. 
 Die benötigten Zellen / Zellbereiche markieren und die Daten in die Zwischenablage kopieren 

(S s ) 
 Zum Excel Datenblatt Diagramm in Word wechseln 
 Im Tabellenblatt die Einfügeposition durch markieren der entsprechenden Zelle bestimmen 
 Die Daten aus der Zwischenablage einfügen (S v ) 

Excel-Daten verknüpft einfügen  

 Das Diagramm in Excel in die Zwischenablage einfügen (S s ) 
 Zum Worddokument wechseln und das Diagramm an der gewünschten Einfügeposition in das 

Dokument einfügen (S s ) 
 

 Werden die Daten des Diagramm in Excel geändert, während das Worddokument geöffnet ist, 
wird das Diagramm automatisch aktualisiert 

 Ist da Worddokument während der Änderung der Daten in Excel geschlossen, muss das 
Diagramm manuell aktualisiert werden 

 Das Diagramm markieren 
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 Die Funktionstaste )  betätigen 
alternativ  

 In den DIAGRAMMTOOLS, Gruppe DATEN auf das Symbol  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, anschließend das Element in der Gruppe anklicken 

alternativ 

 Register FORMAT, Gruppe AKTUELLE AUSWAHL Listenfeld 

DIAGRAMMELEMENTE (  

Diagramm / Diagrammelemente verschieben / in der Größe verändern  

 Diagramme werden in Word wie Grafiken oder andere Objekte behandelt 
 Um ein Diagramm zu verschieben, mit der Maus auf den Positionsrahmen des Diagramm zeigen 

und mit gedrückter Maustaste in die gewünschte 
Richtung ziehen 

 Eine gestrichelte Linie ( zeigt den Einfügeort an 
 

 Um das Diagramm zu kopieren, halten Sie bei dem 
Vorgang die S  ς Taste gedrückt 
 

 Um die Größe des Diagramms proportional zu 
verändern, auf einen der Eckanfasser zeigen 

 Der Mauszeiger verändert seine Form  
 Mit gedrückter Maustaste in die gewünschte Richtung ziehen 
 Beim Ziehen an den anderen Anfassern, werden die Proportionen des Diagrammes verändert 

Diagrammelemente löschen  

 Das Element markieren 

 Die _  - Taste betätigen 

Die Daten im Tabellenblatt bleiben erhalten 

Diagrammelemente beschriften und gestalten  

Layout für das Diagramm wählen  

 Das Diagramm markieren 
 In den DIAGRAMMTOOLS im Register ENTWURF, 

Gruppe DIAGRAMMLAYOUTS auf das Symbol ( 

klicken 
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 Im geöffneten Listenfeld ) ein Layout durch Anklicken auswählen 

Beschriftungselemente hinzufügen  

 In den DIAGRAMMTOOLS, Register LAYOUT, Gruppe 
BESCHRIFTUNGEN finden verschiedene Schaltflächen, mit 
denen Sie Beschriftungselemente in das Diagramm 
einfügen können 
 

 Zum ein- / ausblenden und positionieren des 
Diagrammtitel auf die Schaltfläche  ( des 
Symbols ) klicken um das Listenfeld zu öffnen 

 Klicken Sie im geöffneten Listenfeld auf die gewünschte 
Option 
 

 Zum ein- / ausblenden der Achsentitel auf die 
Schaltfläche  ( des Symbols * klicken 

 Klicken Sie im geöffneten Listenfeld auf die gewünschte 
Option 
 

 Zum ein- / ausblenden und positionieren der Legende 
auf die Schaltfläche  ( des Symbols + klicken 
um das Listenfeld zu öffnen 

 Klicken Sie im geöffneten Listenfeld auf die gewünschte 
Option 

Texte formatieren / inhaltlich gestalten  

{ƛŜ ƳǀŎƘǘŜƴΧ 
Titel und Beschriftungen 
formatieren 

 Die Beschriftung markieren 
 Im Register FORMAT, Gruppe FORMENARTEN 

mithilfe der Schaltflächen FÜLLEFFEKT (, 
FORMKONTUR ), FORMEFFEKTE * die 
entsprechenden Einstellungen vornehmen 
alternativ 

 Mit der rechten Maustaste auf das 
Diagramm klicken 

 Im Kontextmenü den Eintrag ELEMENT 

FORMATIEREN aktivieren  
 Im Dialogfenster die gewünschten 

Einstellungen vornehmen 

 

Text inhaltlich verändern 
(Titel und Achsenbeschriftung) 

 den Text anklicken um das Element zu markieren 
 anschließend in den Text klicken, um den Cursor zu aktivieren 
 die gewünschten Veränderungen vornehmen 
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Verzeichnisse  

Mit Verzeichnissen arbeiten  

Was sind Verzeichnisse? 

 Verzeichnisse sind listenförmige Zusammenstellungen bestimmter Textteile, z.B. in einem 

Inhaltsverzeichnis die Aufstellung von Kapitelüberschriften 

 Um ein Verzeichnis automatisch zu erstellen, müssen die Inhalte, welche in das Verzeichnis 

aufgenommen werden, gekennzeichnet sein 

 Auf diese Weise können folgende Verzeichnisse erstellt werden: 

 INHALTSVERZEICHNISSE: 

enthalten standardmäßig die Überschriften des Textes und sind nach der Seitenzahl 

sortiert 

 ABBILDUNGSVERZEICHNISSE: 

werden wie Inhaltsverzeichnisse sortiert, listen aber Abbildungsbeschriftungen auf 

 STICHWORTVERZEICHNISSE: 

bestehen aus alphabetisch geordneten Stichworteinträgen 

geben oft zu einem Eintrag oft mehrere Seiten an 

Ein Verzeichnis aktualisieren  

 Den Cursor in das Verzeichnis setzen und die Taste )  betätigen 

alternativ 

 Register VERWEISE, Gruppe INHALTSVERZEICHNISSE, Schaltfläche TABELLE AKTUALISIEREN . 

 Bei einem Inhaltsverzeichnis legen Sie im Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS AKTUALISIEREN fest, ob: 

 nur die Seitenzahlen aktualisiert ( 
oder 

 das gesamte Verzeichnis ) 
aktualisiert werden soll. 

 Wenn Word das Verzeichnis beim Drucken automatisch 
aktualisieren soll, gehen Sie wie folgt vor: 

 Klicken Sie auf die OFFICE-SCHALTFLÄCHE ( und 
anschließend auf die Schaltfläche WORD-OPTIONEN ). 

 Im Dialogfenster WORD-OPTIONEN die Kategorie ANZEIGEN 
* aktivieren 

 Im Bereich DRUCKOPTIONEN das Kontrollfeld FELDER VOR DEM 

DRUCKEN AKTUALISIEREN + aktivieren 
 Die Eingaben mit OK bestätigen 
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Inhaltsverzeichnis erstellen  

Einträge für das Verzeichnis fe stlegen 

 Standardmäßig werden die Inhalte aller Absätze im Text, denen eine Überschriften-

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

geschrieben 

 Mit den Überschriften-Formatvorlagen wird der Textüberschrift sowohl eine 

 Gliederungsebene 

und eine 

 Formatierung 

zugewiesen 

 Gliederungsebenen können bestimmten  
 Überschriften 

oder 

 Titelzeilen  

zugewiesen werden, die im Text vom normalen Überschriften abgehoben werden, aber 

nicht im Inhaltsverzeichnis erscheinen sollen 

Gliederungsebenen ohne Überschriften -Formatvorlagen festlegen  

 Zum Einblenden der Ansicht GLIEDERUNG einzublenden, auf das 

Symbol ( in der Statusleiste klicken 

 Den Cursor in der entsprechenden Überschrift platzieren 

 Im Listenfeld ) die gewünschte 

Gliederungsebene auswählen 

 Den Vorgang für alle weitere Textelemente 

wiederholen 

 Für die Zuweisung von Ebenen die Pfeilschaltflächen * verwenden 

Das Inhaltsverzeichnis erstellen  

 Den Cursor an der Stelle im Text positionieren an der das 
Inhaltsverzeichnis eingefügt werden soll 

 Im Register VERWEISE, Gruppe INHALTSVERZEICHNIS, auf die Schaltfläche 
INHALTSVERZEICHNIS ( klicken 

 Im Bereich ) ein Layout auswählen 
 Auf die Schaltfläche INHALTSVERZEICHNIS EINFÜGEN * klicken 
 Im Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS im Bereich + die Einstellungen 

für die Seitenzahlen  
 Im Listenfeld , das entsprechende Füllzeichen auswählen 
 Über das Listenfeld - kann das Inhaltsverzeichnis aus vorgegebenen 

Vorlagen gestaltet werden 
 Mit dem Listenfeld . kann die Anzahl der anzuzeigenden Ebenen 

eingestellt werden 
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Weitere Formatvorlagen für das Inhaltsverzeichnis auswählen  

 Im Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS auf die Schaltfläche /klicken 
 Im Bereich 0 die jeweilige Verzeichnisebene eintragen 
 Um eine Vorlage aus dem Inhaltsverzeichnis auszuschließen, löschen 

Sie den Eintrag im entsprechenden Eingabefeld 
 Die Eingaben mit OK bestätigen 

Verzeichnisebenen formatieren  

 Im Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS im 

Listenfeld FORMATE - den Eintrag VON 

VORLAGE wählen 

 Auf die Schaltfläche ÄNDERN 0 klicken 

 Im Dialogfenster FORMATVORLAGE eine der 

verwendeten Verzeichnisebenen 1 

markieren und anschließend auf die   

Schaltfläche ÄNDERN 2 klicken 

 Im geöffneten Dialogfenster FORMATVORLAGE   

ÄNDERN die neuen Formateinstellungen   

vornehmen und mit OK bestätigen 

 Im Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS   

ebenfalls die Schaltfläche OK betätigen um   

das Inhaltsverzeichnis zu erstellen 
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