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1 Projekte

Fiir verschiedene Dokumenttypen konnen Sie mit vorgefertigten Projekten viel Zeit sparen.
Beispielsweise konnen Sie vorgefertigte Brief oder Faxprojete aufrufen, welche Sie mir
Ihren personlchen Angaben ergidnzen konnen.

Vorgange
Projekt aufrufen 1. Wihlen Sie den Befehl PROJEKTKATOALOG aus dem
Menii DATEL
Projekikataiog _
Kategorie
Tleere Dolamente . | TR — e
Eigene Vorlagen
Basierend auf letzter
Briefe - Umschliage
Etiketten A _ _
¥ Geschiftsformulare - B — =
Broschiiren Balken Drachen Ecken
Angebote
Berichte fre— P W LT TR
Bestellungen = = ! =
Briefkopfe
Faxdeckblatter
Inventar
Kostenberichte N e = L ;
Kosten__ttungen | *| | ‘
Mermas T it e | formen )
Ansicht: Katalog "*3‘3 Anzeigen: Alle Office-Dokumente a Erstellen: Dokument '33
Offnen... Eijektkatalog beim Start anzeigen ’(_Abbrechen:\ f oK ?
In der Spalte KATEGORIE finden Sie die verschiedenen
Projekte nach Thema aufgeteilt..
2. Klicken Sie auf die gewiinschte KATEGORIE um ein
Projekt zu wéhlen. Auf der rechten Seite des Dialog-
fensters wird eine Vorschau der vorhandenen Projekte
angezeigt.
2. Waibhlen Sie das gewiinschte Projekt und bestitigen Sie
mit der Schaltfliche OK.
1.1 Ubung
e Schreiben Sie mit Hilfe des Briefprojektes einen Geschéftsbrief
o Als Empfangeradresse geben Sie Ihre Adressdaten ein
e Gestalten Sie den Brief und drucken Sie den Text
e Probieren Sie weitere Varianten und Moglichkeiten des Briefassistenten
[

Erstellen Sie weitere beliebige Schreiben mit Hilfe von Projekten.



WORD-FORTGESCHRITTENE 2

2 Abschnitte

Ein Dokument ldsst sich in mehrere Abschnitte unterteilen, und jeden Abschnitt kdnnen Sie
Ihren Wiinschen entsprechend formatieren. Ein Abschnitt ist eine Formatierungseinheit in-
nerhalb eines Dokuments. Wenn Sie ein neues Dokument beginnen, enthélt es noch keine
Abschnittwechsel, da das ganze Dokument zu Beginn aus einem einzigen Abschnitt besteht.
Einen neuen Abschnitt miissen Sie erstellen, wenn Sie eines der folgenden Elemente in ei-
nem bestimmten Teil Ihres Dokuments dndern mochten:

den Satzspiegel (Seitenrdnder, Papierformat, Papierausrichtung)

die Anzahl Spalten

Zeilennummerierung

Format und Position von Seitenzahlen

Fussnoten

Inhalt und Position von Kopf- bzw. Fusszeilen

Vorgange
Abschnittswechsel 1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie einen
einfligen neuen Abschnitt beginnen wollen.
2. Wihlen Sie aus dem Menii EINFUGEN den Befehl
WECHSEL.
Einfligen
Wechsel Seitenwechsel
Seitenzahlen... Spaltenwechsel
Datum und Uhrzeit...
AutoText Abschnittswechsel (nichste Seite)
Ealds . Abschnittswechsel (fortlaufend)
sonderzeichen... Abschnittswechsel (ungerade Seite)
Kommentar Abschnittswechsel (gerade Seite)
FuBnote...
Beschriftung...
Querverweis...

Index und Verzeichnisse...

Bild
HTML-Objekt
Textfeld
Film...
Datei...
Objekt...
Textmarke...
Hyperlink... 8K

3. Es stehen vier Varianten von Abschnittswechsel zur
Verfiigung:

Abschnittswechsel

nichste Seite

Fiigt gleichzeitig mit dem Abschnittswechsel auch
einen Seitenwechsel ein und beginnt den Abschnitt
auf einer neuen Seite.

fortlaufend

Fiigt den Abschnittswechsel direkt nach dem vorheri-
gen Abschnitt ohne Seitenwechsel ein.

ungerade Seite

Beginnt den Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite.
Féllt der Abschnittswechsel auf eine gerade Seite,
lasst Word die nachfolgende ungerade Seite leer.
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gerade Seite

Beginnt den Abschnitt auf der néchsten ungeraden

Seite. Fillt der Abschnittswechsel auf eine ungerade

Seite, ldsst Word die nachfolgende gerade Seite leer.

4. Bei einem Abschnittswechsel fiigt Word oberhalb der
aktuellen Cursorposition eine punktierte Doppellinie
ein, die das Ende des vorherigen Abschnittes kenn-
zeichnet.

Die einzelnen Abschnitte werden in der Statuszeile an-
gezeigt: Ab 1, Ab 2 usw.

Abschnittwechsel 1. Markieren Sie den zu l6schenden Abschnittswechsels,
I6schen und driicken Sie die <Backspace>- oder <Delete>-
Taste.

2. Durch Loschen eines Abschnittswechsels 16schen Sie
auch die Abschnittsformatierung des darbiiberliegenden
Textes. Der Text iibernimmt dann die Formatierung des
nachfolgenden Textes.

Abschnitte Jeden Abschnitt konnen Sie nun individuell formatieren.
formatieren Formatiert wird allerdings nur der Abschnitt, in dem der
Cursor steht.

2.1 Spalten im Zeitungsstil

Word bietet Thnen die Moglichkeit, Thren Text dhnlich wie in einer Zeitung, in mehreren
Spalten nebeneinander anzuordnen. Spalten kdnnen gleich oder unterschiedlich breit sein.
Die Anzahl Spalten kann in einem Dokument unterschiedlich sein. Auch innerhalb einer
Seite ist eine Anderung der Spaltenanzahl mdglich. Um die Spaltenanzahl zu #ndern, muss
ein Abschnittswechsel eingefiigt werden.

Falls Sie mit der Normalansicht arbeiten, wechselt Word bei mehrspaltigen Texten automa-
tisch in die Seiten-Layoutansicht.

Vorgange

Spalten definieren 1. Wihlen Sie FORMAT/SPALTEN und bestimmen Sie
dort die gewiinschte Anzahl Spalten.
2. Wie viele Spalten moglich sind hdngt vom Papierfor-
mat ab. Eine Spalte darf nicht kleiner als 1.27 c¢m sein.
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Spaltenbreite mit der
Maus andern

Spalten

Vorei

Drei Links  Rechts

1]
=5
b
]
=
i)

Spaltenanzahl:

..... BreiteundAbstand .~ oo Vorschau e

Spalte: Breite: Abstand:

!l" e om F?

V| Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen for: | Gesamtes Dokument a Neue Spalte beginnen

" Abbrechen W

o

Das Autofahren in- Amerika: ist- kein-
Problem,-nicht-einmal in- Grossstadten. -]
-

. Es ist auch mdglich, Spalten mit

1 czeoe3-0e4-0o5- 0 AN 8090 10 011 0 o1z 0013

Wenn Sie die Voreinstellung GLEICHE SPALTEN-
BREITE deaktivieren, konnen Sie fiir jede Spalte unter-
schiedliche Breiten angeben.

. Wenn Sie die Spaltenbreite in einem Feld dndern, be-

rechnet Word automatisch die Breiten fiir die restlichen
Spalten.

. Auch konnen Sie den Abstand zwischen den Spalten

andern. Jede Spalte und jeder Abstand dazwischen kann
unterschiedlich sein. Insgesamt allerdings muss die Ge-
samtbreite dem Satzspiegel entsprechen.

Wihlen Sie im Bedarfsfall noch eine ZWISCHENLINIE.
Mittels Abschnittswechsel ist es mdglich, in einem Text
fiir jeden Abschnitt eine unterschiedliche Anzahl von
Spalten zu definieren.

nebenstehendem Symbol zu definie-
ren.

Sie markieren so viele Spalten wie
Sie mochten. Mehr als sechs Spalten
sind allerdings hier nicht moglich.

. Wenn Sie die Option GLEICHE SPALTENBREITE deak-

tiviert haben, konnen Sie im Zeilenlineal die Spalten
andern, alle andern Spalten passen an.

. Wenn Sie gleichzeitig die <Options> - Taste driicken,

erhalten Sie ebenfalls im Lineal die genauen Angaben
iiber Spaltenbreiten und Absténde. {iber Spaltenbreiten
und Absténde.

Deshalb: soliten Sie,- wenn- Sie: eine:
" AUtOfahrenﬂ Stact-erkunden, -das-Auto stehen-lassen:

und- sich eines- Taxis- oder- offentlicher
YVerkehrsmittel  bedienen;  das- st
nervenschonender §
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Spaltenausgleich Fiir den Spaltenausgleich bei Abschnitten, die allein auf
einer Seite sind, miissen Sie selber sorgen. Dies erreichen
Sie mit der Option VERTIKALE AUSRICHTUNG im Menii
DATEV/SEITE EINRICHTEN im Register SEITENLAYOUT.

Spaltenumbruch Innerhalb einer Spalte kdnnen Sie via Menii EINFUGEN/
WECHSEL/SPALTENWECHSEL einen Spaltenwechsel be-
wirken.

2.2 Ubung

Offnen Sie die Datei Abschnitte
Trennen Sie mit der automatischen Trennhilfe und setzen Sie alle Absétze auf Blocksatz
Formatieren Sie die Uberschriften in Fettschrift
Gestalten Sie den Text wie folgt:
o bis und mit Absatz Verkehrsregeln 2-spaltig mit Zwischenlinie
als Kopfzeile verwenden Sie den Text Abschnitt 1
ab Absatz Parken 3-spaltig mit unterschiedlicher Spaltenbreite
als Kopfzeile verwenden Sie hier den Text Abschnitt 2
probieren Sie weitere Moglichkeiten des Spaltenlayouts an IThrem Text aus



