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Vorwort

Dieses Buch ist fur Anwender, die Word im Arbeitsalltag oder Studium nutzen und |hre
Arbeitsablaufe effizienter gestalten méchten. Der Umgang mit Format- und Dokumentvor-
lagen wird hier ebenso thematisiert wie verschiedene Arten von Verzeichnissen, insbeson-
dere Seitenlayouts, Erstellung von Formularen und vieles mehr. Ausflhrlich behandeln
wir den Serienbrief mit Etikettendruck und Umschlagen und runden das Buch durch eine
Einflhrung in die Erstellung einfacher Makros ab.

Viele Tipps und Tricks, die die Autorin in jahrelanger Lehrtatigkeit gesammelt hat, helfen
Fehler und typische Missversténdnisse zu vermeiden. Besonderen Wert wurde darauf ge-
legt, nicht jede Kleinigkeit zu erklaren, sondern Inhalte zu vermitteln, die in der téaglichen
Arbeitspraxis nutzlich sind.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Sie sollten Gber gute Grundkenntnisse im Umgang mit Microsoft Word 2013 verfligen.
Dazu gehéren Dokumente speichern und 6ffnen, die Anwendung von Zeichen- und Ab-
satzformaten, das Festlegen des Seitenlayouts, z. B. Seitenrédnder, Umgang mit Grafiken
und das Arbeiten mit Tabellen.

Uber das Arbeiten mit diesem Buch

Am Anfang der Kapitel erhalten Sie eine kurze Ubersicht der vermittelten Inhalte und ver-
wendeten Begriffe. Auf dem Deckblatt zu jedem Kapitel erfahren Sie auch, welches Wis-
sen vorhanden sein sollte, um das vorliegende Kapitel zu bearbeiten.

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen sowie Beschriftungen von Dialogfenstern sind
zur besseren Unterscheidung blau und kursiv hervorgehoben: Register START, Grup-
pe Schriftart. Auf den Registerkarten sind die Schaltflachen in Gruppen angeordnet. Die
Gruppennamen finden Sie am unteren Rand der Registerkarten. Diese werden im Buch
ebenfalls genannt, um das Auffinden der Schaltfliche zu erleichtern. START » Gruppe
Schriftart » Fett.

Beachten Sie bitte auch, dass die GréBe und Anzeige der Schaltflachen im Menuband
dynamisch an die Bildschirm- bzw. FenstergréBe angepasst wird. Daher kann die Darstel-
lung im Buch geringfligig von der Anzeige auf Ihrem Computer abweichen.

Geringfugige Abweichungen, besonders farblicher Natur, zwischen der Darstellung der
Programmoberflache an Ihrem PC und den Abbildungen in diesem Buch entstehen aus
folgenden Grianden:
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m Die individuelle Wahl des Desktophintergrunds bzw. der Fensterfarbe bestimmt
das Aussehen der Dialogfenster. Wir haben uns in diesem Buch fUr eine neutrale
hellgraue Fensterfarbe entschieden

B Flr das Word-Fenster legen Sie im Register DATE! » Konto ein Office-Design (WeiB,
Hellgrau oder Dunkelgrau) fest. Fur dieses Buch wurde Hellgrau gewahlt.

m Falls Sie mit einem Microsoft-Konto angemeldet sind, kénnen fir das Menlband
weitere Verzierungen ausgewahlt werden, diese erscheinen rechts oben.

m Das verwendete Betriebssysstem (Windows 7 oder Windows 8.1) beeinflusst eben-
falls das Aussehen der Dialogfenster. Die Abbildungen in diesem Buch wurden auf
einem PC mit Windows 8.1 erstellt. Aber auch wenn Sie Windows 7 verwenden, wer-
den Sie sich problemlos zurecht finden, da die Dialogfenster zwar ein wenig anders
aussehen, aber inhaltlich identisch sind.

v ——— - [ rcam—— [V i
tame Lo Farnd o - =
Bty Lataieg SeheR e [ S —— — j
Gfgese | Amgemein v [R S Fr— v Wtigoie | Abgemen v Ktigorie | Aiigenein 5|
Lecertung Ersirbung Brutermong feacrrzung
Speicham | Busding Slacis « Speihen . Busidng Blac [ Speicham i | Busiding Blozk v Saechempn  Beasing Bieck =
Osticnen b Inhatt pintugen ~ Gptionen B v entogen - Detiomen | War it entagen - Optiess Mus tnnan eerugen =l

or | [ Asbwen | [Homean o] [enean o] [sasemen
Farblich abweichende Dialogfenster / Windows 8.1 Darstellung im Buch Windows 7

Verwendete Symbole

Dieses Symbol warnt vor méglichen Fehlern.
p Die Lupe vermittelt detaillierte Informationen und besondere Tipps.

C/' Dieses Symbol ist ein Hinweis auf kleine Ubungen.

Download der Beispieldateien
Die Dateien zu den, in diesem Buch verwendeten Beispielen kénnen Sie kostenlos herun-
terladen. Sie finden sie auf unserer Homepage unter www.bildner-verlag.de/00075.
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TABELLENTOOLS KOPF- UND FUBZEILEN...

ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS ~ ENTWURF LAYOUT ENTWURF

Umirage - Word

START EINFOGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE UBE

T Titel ™ Titel TITEL
et

W@ B a

TITEL
et
_— Fa!ben Scllrll'lmm
. 0 Als Standard festlegen

Seitenhintergrund

Dokumentiormatierung

2 I_{ ] 4 L s i w

Mustermann Birobedarf - Urmveg 34 - 40470 Disseldorf
«Firma=

=Anrede= «Titel» «Vorname» «Nachname=
“Str_=

ie bent
Papier
Umschlage
Packpapier

In dieser Lektion lernen Sie...

m  Arbeiten mit Formatvorlagen und Dokumentvorlagen
[ | Designs und deren Verwendung

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

m  Grundlagen der Textformatierung
m  Speicherung von Dokumenten



Lektion 1

Globale Dokumentvor-
lage: Normal.dotm
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Dokumentvorlagen lassen sich am besten mit Vordrucken vergleichen, bei-
spielsweise einem Briefkopf oder einem Rechnungsformular.

Formatvorlagen speichern Formatierungsmerkmale fir Zeichen und/ oder Ab-
satze und leisten nitzliche Dienste, wenn umfangreiche Dokumente ein ein-
heitliches Aussehen erhalten sollen. Sie kénnen entweder die integrierten For-
matvorlagen von Word verwenden und diese nach lhren Vorstellungen &ndern
oder neue Formatvorlagen erstellen.

Designs sind Zusammenstellungen von Farben, Schriftarten und Effekten,
durch die Sie das Aussehen Ihres Dokuments grundsatzlich bestimmen.

1.1 Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind Muster flr Briefe, Lieferscheine, Spendenquittungen
und alles, woflr Sie regelmaBig ein Word-Dokument nach demselben ,Muster*
erstellen.

Eine Vorlage verwenden Sie regelmaBig und zwar die globale Dokumentvorla-
ge Normal.dotm. Diese wéhlen Sie aus, wenn Sie beim Offnen von Word 2013
Leeres Dokument anklicken. Selbstverstandlich kénnen auch persdnliche Do-
kumentvorlagen erstellt werden.

In einer Dokumentvorlage sind die Standardeinstellungen fur ein neues Doku-
ment hinterlegt, wie Papierformat, Ausrichtung, Seitenrander und Formatvor-
lagen. Neben diesen grundlegenden Elementen kénnen auch Grafiken, z. B.
Logos oder Text, Bestandteile einer Dokumentvorlage sein. Vorlagen stellen
einen eigenen Dateityp dar und haben eine eigene Dateinamenserweiterung:
*.dotx oder *.dotm fur Vorlagen mit Makros.

Auf der Grundlage einer Dokumentvorlage erstellen Sie ein neues Dokument,
das Sie abandern (Text hinzufliigen, I16schen, formatieren) und speichern kén-
nen, ohne dadurch lhre Vorlage zu veréndern.

Die Vorteile einer Dokumentvorlage sind:

[ ] Elemente, die immer vorhanden sind, mussen nicht immer wieder neu
geschrieben werden.

[ Die Vorlage wird nicht verandert. Sie speichern alles in einer neuen Datei.

[ Sie legen das Aussehen des Dokuments einmal fest: Seitenrander, For-
matvorlage Standard, etc. und sorgen fur Einheitlichkeit.
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Dokumentvorlagen erstellen und verwenden

Vorlage gestalten

Legen Sie in einem Dokument die Seitenrdnder, Ausrichtung etc. fest.

Uberlegen Sie, welche Schriftart, -groBe, Zeilenabstand oder Farben ver-
wendet werden sollen und dndern Sie die Formatvorlage bzw. das ver-
wendete Design dahingehend ab.

Flugen Sie alle Informationen, die immer auf dem Dokument erscheinen
sollen, in die Vorlage ein, z. B. Anschrift, Bankverbindung, Firmenlogo,
etc. Vielleicht ist eine Tabelle zur Anordnung aller Informationen nutzlich.

Inhalte von Kopf- und FuBzeilen: Seitenzahlen, Titel, aktuelles Datum etc.
sollten auch gleich vereinbart werden. Zur Bearbeitung dieser Elemente
erfahren Sie mehr in den folgenden Kapiteln.

Vorlage speichern

1

3

Rufen Sie das Speichern unter — Fenster auf, z. B. durch Anklicken der
Schaltflache Speichern in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff, und
geben Sie einen Dateinamen ein.

Waéhlen Sie bei Dateityp eine der folgenden Mdglichkeiten aus:
m Word-Vorlage (*.dotx) fur eine Dokumentvorlage
m Word-Vorlage mit Makros (*.dotm), falls die Vorlage Makros enthalt

m Word 97 - 2003 - Vorlage (*.dot), falls die Vorlage auch mit einer élte-
ren Version von Microsoft Word getffnet werden soll.

[« ]] Speichemn unter El
® * 1 L « Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen @ -
Organisieren ~ Neuer Ordner = W

£ Bilder A Name ; Anderungsdatum  Typ Grste

m Desktop

F| Dokurnente Es wurden keine Suchergebnisse gefunden

& Downloads u

Biedd @
Dateityp: | Word-Varlage |

| Word-Dolument
Word Dokument mit Makros
|Word 97-2003-Dokument

Autoren:

| Word Vorlage mit Makros ™
Word 97-2003-Vorlage
POF

| XPS-Dokument

# Ordner ausblende Webseite in einer Datei
| Webseite

Durch Auswahl des Dateityps Word-Vorlage wird standardméBig der Ord-
ner Benutzerdefinierte Office Vorlagen, ein Unterordner von Dokumente,
vorgeschlagen. Wenn Sie hier speichern, wird die Vorlage beim Offnen

Lektion 1

Formatvorlagen und
Designs siehe folgende
Kapitel

Makros, siehe Kep. 7

Standardspeicherort

Dateiname

Dateityp: Word-Vorlage

Bild 1.1 Vorlage spei-
chern

13
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Bereich PERSONLICH

Benutzerdefinierte Vor-
lage

Bild 1.2 Dokumentvorla-

ge verwenden

InfoText Brief_Vorlage

.docx .dotx

E .
Offnen

ief_Vorla¢
[EREeo | Drucken
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von Word oder bei Auswahl von DATE/ » Neu im Bereich PERSONLICH
angezeigt und kann dort ausgewahlt werden.

Hanbuch Vorlage Peronalbogen Version] Quittung

Eine Dokumentvorlage kann auch in jedem anderen Ordner gespeichert wer-
den. Die Vorlagen werden dann allerdings nicht im Bereich PERSONLICH zur
Verfigung gestellt. Zum Offnen zeigen Sie die Dokumentvorlage zunachst im
Explorer an. Durch einen Doppelklick wird eine Kopie der Vorlage als neues
Dokument erzeugt.

Tipp! Word-Dateien des Typs .docx und Word-Vorlagen (.dotx) unterscheiden
sich auch durch das im Explorer abgebildete Icon.

Standardspeicherort fir persénliche Dokumentvorlagen dndern

Soll anstelle des Ordners Benutzerdefinierte Office Vorlagen ein anderer als
Standardspeicherort fir Dokumentvorlagen dienen, dann zeigen Sie DATE! »
Optionen » Speichern an und geben bei Standardspeicherort fiir persénliche
Vorlagen den neuen Pfad ein. Dadurch wird dieser Speicherort bei Auswahl
einer Dokumentvorlage als Standardspeicherort vorgeschlagen und dessen
Inhalt spater beim Erstellen einer neuen Word-Datei im Bereich PERSONLICH
angeboten.

Dokumentvorlagen andern

Nachtréagliche Anderungen an Dokumentvorlagen sind jederzeit méglich. Na-
vigieren Sie im Explorer zur Vorlage, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Vorlagendatei und wéhlen Sie im Kontextmenii Offnen aus. Nehmen Sie die
Anderungen vor und speichern Sie diese.

Achtung! Eine Dokumentvorlage kann nicht gedndert werden, solange ein auf
dieser Vorlage basierendes Dokument gedffnet ist.

Eine nicht mehr bendtigte Dokumentvorlage kann natirlich geléscht werden.
Dies hat keinerlei Auswirkungen auf gespeicherte Dokumente, die mit dieser
Vorlage erstellt wurden.
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1.2 Formatvorlagen

In Dokumenten werden flr ein einheitliches Layout immer dieselben Forma-
tierungen bendtigt. Damit Sie den Text nicht jedes Mal muhsam formatieren
mussen, bietet sich die Verwendung von Formatvorlagen an. Eine Formatvor-
lage kann mehrere Formatierungsmerkmale enthalten und Abséatzen und/ oder
Zeichen beliebig oft zugewiesen werden. In Word sind bereits eine Vielzahl an
Formatvorlagen vorhanden, z. B. Standard, Kein Leerraum, Uberschrift 1. Diese
integrierten Formatvorlagen kénnen an lhre Wiinsche angepasst werden. Dar-
Uber hinaus ist es mdglich, weitere Formatvorlagen zu vereinbaren.

Griinde, warum Sie Formatvorlagen einsetzen sollten:

[ | Mit Formatvorlagen weisen Sie in einem einzigen Schritt gleich mehrere
Formatierungen (z. B. Schriftart, Schriftgrad, Zeilenabstand und Ausrich-
tung) schnell und effizient zu.

[ ] Formatvorlagen gewahrleisten ein einheitliches Aussehen des gesamten
Dokuments.

[ | Um nachtréaglich die Formatierung zu andern, genugt es, die Formatvor-
lage zu &ndern. Dadurch &ndert sich auch automatisch der Text, dessen
Formatierung auf der gednderten Formatvorlage beruht.

Formatvorlagen zuweisen

Eine Auswahl an Formatvorlagen steht im Formatvorlagenkatalog oder im Fens-
ter Formatvorlagen zur Verfugung. Sie finden diese im Register Start » Gruppe
Formatvorlagen:
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Uberschrift 2

Uberschrift 2

BRI

Unerschuitt 3
Tiel

Uritertitel

Schwache Hervorhebung

Varichau snzeigen
Verkndpfte Formatvoriagen desktivieren
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ki » @ ieemum

‘I
0
|
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Formatvorlagenkatalog
Weitere
Pfeilsymbol der Gruppe

SchlieBen

Fenster Formatvorlagen

GroBe verandern

Formatvorlagen
anklicken, um diese
auszuwahlen

Bild 1.3 Formatvorlagen
auswdihlen
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Gestaltungshelfer

[ | Im Formatvorlagenkatalog verwenden Sie zur Anzeige weiterer Format-
vorlagen die Dreiecke am rechten Rand. Durch Anklicken der Schaltfla-
che Weitere &ffnen Sie die gesamte Auswahl.

B Zur Anzeige des Fensters Formatvorlagen klicken Sie auf das Pfeilsymbol
der Gruppe Formatvorlagen. Das Fenster erscheint dauerhaft am rechten
Rand, bis es uber die Schaltflache SchlieBen wieder ausgeblendet wird.
Tipp! Die GroBe des Fensters bestimmen Sie durch Ziehen mit der Maus.

Welche Formatvorlagen im Formatvorlagenkatalog angezeigt werden, bestim-
men Sie entweder beim Erstellen einer Formatvorlage oder andern dies nach-
traglich fur bestehende. Auch im Fenster Formatvorlagen werden in der Regel
nicht alle verfligbaren Formatvorlagen angezeigt.

Zur Gestaltung langer Texte und dementsprechend zur Generierung eines
Inhaltsverzeichnisses stehen neun integrierte Uberschriftsformatvorlagen
Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc. zur Verfligung. Im Fenster Formatvorlagen wer-
den in der Regel nur die ersten drei Ebenen angezeigt. Jede weitere Ebene
wird erst sichtbar, wenn die nachsthohere im Dokument verwendet wird.

Wichtige integrierte Formatvorlagen

Die wichtigste Formatvorlage ist Standard. Diese wird in einem neuen Doku-
ment automatisch verwendet und bestimmt das Aussehen Ihres Textes. Die
Formatvorlage Standard legt unter anderem in der ursprunglichen Einstellung
die Schriftart Calibri, die SchriftgréBe 11, die Textausrichtung links, den Zei-
lenabstand Mehrfach 1,08 und einen Abstand Nach 8 pt fest. Fur einen verrin-
gerten Zeilenabstand steht die Formatvorlage Kein Leerraum (Zeilenabstand
Einfach, kein Abstand Nach) zur VerfUgung. Neben Standard und Kein Leer-
raum sind noch eine Vielzahl weiterer integrierter Formatvorlagen vorhanden.
Besonders hervorzuheben sind hier die Formatvorlagen fir Uberschriften, die
bis zu neun Uberschriftsebenen ein individuelles Aussehen verleihen.

Zeigen Sie im Fenster Formatvorlagen mit der Maus auf einen Eintrag, um eine
Liste der verwendeten Formate anzuzeigen (siehe Bild 1.4).

Formatvorlag... ~ X Formatvorlagen ™ *
| standard - | | Standard 1-,-|
Kein Leerrauin b |
Standard: Kein Leerraum L
Schriftart
SCHRIFTART (Standard) + Textk&rper (Calibri) i -
Absats Uberschrift 1 12
AUSRICHTUNG Links - g
ABSTAND N Uberschrift 2 1a
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze
ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH Absatzkontrolle Verknipfte Formatvorlagen dea
Formatvorlage
Formatvorlage Im Formatvorlagenkatalog anzeigen Sy 4;) »“’-l'. Optionen...
Zitat w =
Bild 1.4 Formatierung von Standard Bild 1.5 Vorschau auf Formatierung anzeigen
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Formatvorlage fiir einen Text festlegen

Vorschau: Zeigen Sie im Formatvorlagenkatalog mit der Maus auf eine Format-
vorlage, um eine Vorschau fir den ausgewahlten Text zu erhalten. Im Fenster
Formatvorlagen aktivieren Sie Vorschau anzeigen, wenn die aufgelisteten For-
matvorlagen mit ihrer Formatierung dargestellt werden sollen.

Durch Anklicken der Formatvorlage im Fenster Formatvorlagen oder im For-
matvorlagenkatalog wird die Formatierung dem aktuellen Absatz (zumindest
der Cursor befindet sich im Absatz) oder dem markierten Text zugewiesen.
Was genau formatiert wird, h&ngt vom Formatvorlagentyp ab. Auf der sicheren
Seite sind Sie immer, wenn Sie den gewtinschten Text oder die gewunschten
Abséatze markieren.

Formatvorlagentyp
Der Formatvorlagentyp bestimmt, ob eine Formatvorlage nur auf die markierten
Zeichen oder den gesamten Absatz angewendet wird. Im Fenster Formatvorla-

gen erkennen Sie anhand des abgebildeten Symbols den Formatvorlagentyp. Alle I6schen
Aufzihlung fa

Formatvorlagen

m  Absatzformatvorlagen 9 werden immer auf den gesamten Absatz Uber-

| standard 7|

tragen und enthalten sowohl Absatz- als auch Zeichenformate. b W

[ ] Formatvorlagen des Typs Verkniipft (Absatz und Zeichen) 12 enthalten l:-:lbefschrifn 1a
Zeichen- und Absatzformate und werden auf den markierten Teil des Tex- gz i

tes Ubertragen. Uberschrift3 13

Titel 12

[ ] Zeichenformatvorlagen @ enthalten ausschlieBlich Zeichenformate (z. B. Untertitel fa
Schriftart) und keine Absatzformate (z. B. Zeilenabstand). Die Zeichenfor- :':t’t""'“‘b”“? :

matvorlagen werden auf den markierten Text Ubertragen.

Formatierung Iéschen

Klicken Sie im MenlUband auf START » Gruppe Schriftart » Formatierung [6-
schen. Dadurch werden alle Veranderungen am Text wieder auf die Formatvor-
lage Standard zurlckgesetzt. Tipp! Zum selben Ergebnis gelangen Sie, wenn 3 . A .
Sie einem Absatz einfach wieder die Formatvorlage Standard zuweisen. Selbst-

verstandlich kann auch einfach eine andere Formatvorlage zur Umformatie-

rung der Textstelle ausgewahlt werden.

——Aa—e R0

Formatvorlagen andern

Anderungen kénnen entweder fir alle integrierten Formatvorlagen gemeinsam  Designs siehe nachster
vorgenommen werden, z. B. durch die Auswahl eines anderen Designs oder ~ /APschnitt
einer anderen Designkomponente, oder fur einzelne Formatvorlagen.

Alle nachtraglichen Anderungen an einer Formatvorlage wirken sich automa-
tisch auf alle Absatze und Zeichen aus, die mit dieser Formatvorlage formatiert
wurden.

17
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Dies ist einer der groBen Vorteile von Formatvorlagen. Hierzu ein Beispiel: Sie
haben einen langeren Text mit vielen Uberschriften. Die Uberschriften wurden
alle mit der Formatvorlage Uberschrift 1 formatiert. Fallt Innen nun nachtrag-
lich auf, dass die Uberschrift zu groB ist, &ndern Sie nur den Schriftgrad der
Formatvorlage Uberschrift 1 und alle Uberschriften in Ihrem Dokument werden
automatisch verkleinert. Arbeiten Sie ohne Formatvorlagen, missen Sie jede
Uberschrift einzeln formatieren.

Einzelne Formatvorlage andern

1 Klicken Sie im Fenster Formatvorlagen oder im Formatvorlagenkatalog
mit der rechten Maustaste auf die Vorlage und wahlen im Kontextmenu
Andern aus.

Alternativ zeigen Sie mit der Maus im Fenster Formatvorlagen auf die zu
andernde Formatvorlage. Rechts neben der Formatvorlage klicken Sie
auf den Dropdown-Pfeil und wahlen Andern aus.

Formatvorlagen ™ *

Standard b |

4 | AaBbC| AaBbCc AaBbCe B AaBbce a8

Kein Leerraum ¥
I~ B Oberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen [Obeschits &
£ Andem... Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen T

Alles markieren: (Keine Daten & Andem...

Umbenennen.. Alles markieren: (Keine Daten)

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen Alles entfernen: (Keine Daten)

Katalog zur Symbolleiste fir den Schneflzugrniff hinzufigen
Bild 1.6 Formatvorlagenkatalog Bild 1.7 Fenster Formatvorlagen

2 Das Dialogfenster Formatvorlage éndern wird gedffnet (siehe Bild 1.8).
Die wichtigsten Formatierungen lassen sich im Bereich Formatierung
Uber die einzelnen Symbole schnell vornehmen; alle Gbrigen Formate
sind Uber die Schaltflache Format verfugbar. Nehmen Sie die gewUlinsch-
ten Anderungen vor.

3 Entscheiden Sie dann, wo die geénderte Formatvorlage zur Verfigung
stehen soll. Die Optionen dazu finden Sie im unteren Bereich des Fens-
ters.

m Bei Auswahl der Option Nur in diesem Dokument werden Anderungen
der Formatvorlage nur im aktuellen Dokument gespeichert. In einem
neuen Dokument steht wieder die alte Formatvorlage zur Verfigung.

m Wahlen Sie die Option Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumen-
te, um Anderungen an der Formatvorlage auch in allen neuen Doku-
menten verwenden zu kénnen, die auf der aktuellen Dokumentvorla-
ge beruhen. Diese Option dient dazu, Anderungen, die Sie in einem



