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VORWORT

Vorwort

Dieses Buch wendet sich an Anwender, die Word im Arbeitsalltag oder Studium
nutzen und lhre Arbeitsabldufe effizienter gestalten méchten. Der Umgang mit
Format- und Dokumentvorlage wird hier ebenso thematisiert, wie verschiedene
Arten von Verzeichnissen, besondere Seitenlayouts, Erstellung von Formularen
und vieles mehr. Ausfiihrlich behandeln wir den Serienbrief mit Etikettendruck und
Umschlagen und runden das Buch durch eine Einfihrung in die Erstellung einfa-
cher Makros ab.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Sie sollten tber gute Grundkenntnisse im Umgang mit Microsoft Word 2010 verfu-
gen. Dazu gehéren Dokumente speichern und 6ffnen, die Anwendung von Zei-
chen- und Absatzformaten, das Festlegen des Seitenlayouts, z.B. Seitenrander,
Umgang mit Grafiken und das Arbeiten mit Tabellen.

Befehle und Schaltflachen

Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung in Kapitélchen gesetzt, Beispiel: Register EINFUGEN, Gruppe SYM-
BOLE, Schaltflache FORMEL.

Auf den Registern sind die Schaltflachen in Gruppen geord-
net. Die Gruppennamen finden Sie am unteren Rand des Re- Tt Q
gisters. Diese werden im Buch ebenfalls genannt, um das Formel Symbol
Auffinden der Schaltflache zu erleichtern.

Beachten Sie bitte auch, dass die GréBe und Anzeige der

Schaltflachen im Meniband dynamisch an die Bildschirm- Siremess
bzw. FenstergréBe angepasst wird. Daher kann die Darstel- 42 Symbol.~
lung im Buch geringfligig von der Anzeige auf Ihrem Compu-

ter abweichen. Eesmbole

Verwendete Symbole:

Symbol Bedeutung

Dieses Symbol steht fir allgemeine, zusammenfassende Informationen.

Wichtige Sachverhalte sind mit diesem Symbol gekennzeichnet.

i
Q Die Lupe vermittelt Ihnen detaillierte Informationen sowie besondere Tipps.

Dieses Symbol warnt Sie vor méglichen Fehlern.

© BILDNER Verlag GmbH — Passau 7
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GESTALTUNGSHELFER

1. Gestaltungshelfer

In dieser Lektion lernen Sie

e Designs zu verwenden
e Formatvorlagen zuzuweisen, zu andern und zu erstellen
e Dokumentvorlagen kennen

Was Sie fiir diese Lektion wissen sollten

e Zeichen- und Absatzformate verwenden
e Speicherung von Dokumenten

Designs werden von Word zur Verflgung gestellt zur Gestaltung des gesamten
Dokuments. Es handelt sich dabei um Zusammenstellungen von Farben und
Schriftarten.

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

Dokumentvorlagen steuern dagegen das Aussehen ganzer Dokumente. Sie wer-
den bei der Erstellung neuer Dokumente verwendet und lassen sich am besten
mit Vordrucken vergleichen, beispielsweise einem Briefkopf oder einem Rech-
nungsformular.

1.1. Designs

Das Dokumentdesign ist eine Zusammenstellung von Formatierungen, die auf das
Dokument angewendet, das gesamte Aussehen mit einem Klick verandern.

Durch Designs variieren Sie:
e die Schriftart der Formatvorlagen Standard und
Uberschriften Uberschrift 1
e die Schriftfarbe der Formatvorlage Uberschriften und
der Hyperlinks

Design Larissa

e die Farbe der Fllleffekte und Formkonturen von
Formen, SmartArts etc.

Designs haben keine Auswirkung auf den Schriftgrad
und den Absatz.

Design auswahlen ER -

Das Standarddesign ist LARISSA. Weitere Designs finden B J %
Sie auf dem Register SEITENLAYOUT, Gruppe DESIGNS. == [a- ~— m;fmg e
Klicken Sie auf die Schaltfliche DESIGNS und wahlen Sie ¥ O oy 5

ein anderes Design durch Anklicken aus.

EinfGgen Seitenlayt

Designs Seite einri

zu Formatvorlagen
siehe Seite 11

© BILDNER Verlag GmbH — Passau
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u' Designfarben
v Designschriftart
v Designeffekte

Register SEITENLAYOUT
Gruppe DESIGN

D:sxgns v
- [@-

Designs

Neue Designfarben erstellen...

Neue Designschriftarten erstellen...

Designkomponenten einzeln auswahlen
Die Designkomponenten

e Designfarbe

e Designschriftart

e Designeffekte

kénnen auch einzeln ausgewahlt und neu zusammengestellt werden. Alle Még-
lichkeiten finden Sie wieder auf dem Register SEITENLAYOUT in der Gruppe DE-
SIGNS. Die Designénderung beziehen sich nur auf die Elemente (Schriftart, Farben
etc.) des aktuellen Dokuments. Soll die Designzusammenstellung auch fir weitere
Dokumente zur Verfugung stehen, muss dieses gesondert gespeichert werden
(siehe nachster Gliederungspunkt).

Durch Auswahl einer anderen Farbzusammenstellung o
verandern Sie die Schriftfarbe (Formatvorlage Uber- [
schrift, Hyperlink) sowie die Farben aller Formen, z.B.
Rechteck, Ellipse, Pfeil und somit auch die Farbzusam-
menstellung fir SmartArts oder Diagramme.

egriert -
MOEEEEEE) Larissa

| MOCDMNNE  Graustufe
|NOEEENEE Ananke
TEONNENEE Apotheke

Durch Auswahl einer anderen Schriftartzusammenstel-
lung verdndern Sie die Schriftart der Formatvorlagen
STANDARD und aller UBERSCHRIFTEN. Die aktuelle Design
LARISSA hat beispielsweise als Standardschriftart CALIBRI
und fur alle Uberschriften CAMBRIA.

[aF]

Integriert Al

‘:“f Larissa |

| S
Z e
o] S

1 Larissa 2 |
H Larissa Kla

Die Effektzusammenstellungen beziehen sich hauptsach-
lich auf die Darstellung der Formkontur der Objekte (di-
cke Linie, gestrichelte Linie etc.)

)| C3

Larissa | Ananke

neue Designkomponenten erstellen

Neben den vorgegebenen Designkomponenten fur Farben und Schriftarten kén-
nen auch selbst Designs erstellt werden. Dazu klicken Sie auf dem Register SEI-
TENLAYOUT, Gruppe DESIGNS auf FARBEN bzw. SCHRIFTARTEN und wéahlen NEUE
DESIGNFARBE ERSTELLEN bzw. NEUE DESIGNSCHRIFTARTEN ERSTELLEN aus.

Neue Designfarben erstellen.

Designfarben
Text/Hintergrund - dunkel 1
TextMintergrund - hell 1
1 Text/Hintergrund - dunkel 2 [E
Text/Hintergrund - hell 2
B T E———
Akzent 5 Neue Designschriftarten erstellen i ;
| Akzent 6 v 2
| = = Schriftart fur Uberschriften: Beispiel
Hipeink o [=] | Uberschrift
Besuchter Hyperlink E} Schriftart fir Textkorper: Textkérper Textkérp
Consolas [T—-] Textkdrper. Textkér
z |
Name: |meine Farben Name: |Meine Schrift
: Zarugseten [Cspoem ]
fo— ——— 5 — =

Farben auswahlen Schriftart auswahlen

10
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Uber die Listenfelder wahlen Sie die neuen Designfarben aus. Im Feld NAME kén-
nen Sie einen Namen fiir lhr Design vereinbaren. Uber die Schaltflache ZURUCK-
SETZEN stellen Sie die urspringlichen Farben wieder her. Analog verfahren Sie fur
die Designschriftarten. Im Feld SCHRIFTART FUR TEXTKORPER wéhlen Sie die Stan-
dardschriftart aus. Gespeicherte Designfarben bzw. Designschriftarten sind jetzt
auch in anderen Dokumenten verfagbar.

\v
— Benutzerdefiniert -~
( )
n' 1 Meine Schrift ‘
Benutzerdefiniert - A Miriam
= 4 a Consolas =
B WMEEMEE| meine Farben
Integriert Integriert
HONNENENE Larissa [T taissa
neue Designfarbe neue Designschriftart

Um die erstellte Designfarbzusammenstellung bzw. die Designschriftarten zu
BEARBEITEN oder zu LOSCHEN klicken Sie mt der rechten Maustaste auf das
entsprechende Design.

j -
n :
Benutzerdefiniert &

Pe9™ | T BB meins Earhan
Bearbeiten... I}

EOEEEEEE L Léschen..,
L ENNE. Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufiigen
BOEEMENE Ananke

Design speichern

Zur Zusammenstellung eines eigenen Designs wahlen Sie zunéchst die ge-
wunschte Designschriftart, Designfarbe und den Designeffekt aus.

Klicken Sie dann auf dem Register SEITENLAY- W Aktuelles Design speichern...
ouT auf die Schaltflache DESIGNS und wahlen |
AKTUELLES DESIGN SPEICHERN... aus. i

J éénuuerdeflﬂfeﬂ fe
Vereinbaren Sie einen Dateinamen und Kkli- Aa I
cken Sie auf SPEICHERN. Das neue Design | mnoson
wird im Bereich BENUTZERDEFINIERT angezeigt. feoni =

Benutzerdefinierte Designs, Designfarben oder Designschriftarten stehen nach der @
Speicherung auch in Excel und PowerPoint zur Verfugung.

1.2. Formatvorlagen

In Dokumenten werden fur ein einheitliches Layout immer dieselben Formatierun- [ ]
gen bendtigt. Damit Sie den Text nicht jedes Mal miuhsam formatieren mussen, 1
bietet sich die Verwendung von Formatvorlagen an. Eine Formatvorlage kann
mehrere Formatierungsmerkmale enthalten und Absétzen und/ oder Zeichen be- ~ Wozu Formatvorlagen?
liebig oft zugewiesen werden.

Griinde, warum Sie Formatvorlagen einsetzen sollten:

e Mit Formatvorlagen weisen Sie in einem einzigen Schritt gleich mehrere For-
matierungen (z.B. Schriftart, Schriftgrad, Zeilenabstand und Ausrichtung)
schnell und effizient zu.

© BILDNER Verlag GmbH — Passau 11
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GESTALTUNGSHELFER

Schaltflache WEITERE

b?eilsymbol

Info Formatierung

[¥] Vorschau anzeigen

Formatvorlagen
STANDARD
KEIN LEERRAUM

e Formatvorlagen gewahrleisten ein einheitliches Aussehen des gesamten Do-
kuments.

e Um nachtréglich die Formatierung zu andern, gentigt es, die Formatvorlage zu
andern. Dadurch andert sich auch automatisch der Text, dessen Formatierung
auf der gednderten Formatvorlage beruht.

Formatvorlagen zuweisen

Formatvorlagen stehen Uber den SCHNELLFORMATVORLAGEN-KATALOG oder das
Fenster FORMATVORLAGEN zur Verfigung. Sie finden diese auf dem Register START
in der Gruppe FORMATVORLAGEN.

Im Schnellformatvorlagen-Katalog verwenden Sie zur Anzeige weiterer Formatvor-
lagen die Dreiecke am rechten Rand. Durch Anklicken der Schaltflache WEITERE
6ffnen Sie die gesamte Auswahl.

aB A
AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbC( AaBbCcl A(_llj - P\
fistandard 1T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel = FrrmaWOrlagen
T | e ———
Formatvorlagen .
Weitere

Schnellformatvorlagen-Katalog

Zur Anzeige des Fensters FORMATVORLAGEN klicken Sie auf das Pfeilsymbol in der
Gruppe FORMATVORLAGEN. Das Fenster bleibt dauerhaft am rechten Rand bis es
Uber die Schaltflache SCHLIEBEN wieder ausgeblendet wird.

% Formatvorlagen F X
1. AaBbC  _ V. X . SchlieBen
Alle 6schen <
T Nummer... _ Formatvoriagen Standard |
andern © Uberschrift 2 Ia
i Kein Leerrgum I
[k g a1a |
Kein Leerraum:
Schriftart
Schriftart: (Standard) + Textkdrper (Calibri)
Absatz Info

Ausrichtung: Links Formatiel’ung
Abstand:

Zeilenabstand: einfach
Zeilen- und Seitenumbruch: Absatzkontrolle
Formatvorlage
Formatvorlage Schnellformatvorlage, Prioritat: 2

Intensives Zitat Ta .

[T vorschau anzeigen
[F1] verkniipfte Formatvorlagen dealkdiv

Optionen. ..

Vorschau

Fenster Formatvorlagen

Zeigen Sie mit der Maus auf eine der Vorlagen, wird die Formatierung angezeigt,
die durch Auswahl dieser Vorlage Ubertragen wird.

Setzen Sie unten im Fenster FORMATVORLAGEN ein Hakchen vor VORSCHAU ANZEI-
GEN, um die einzelnen Formatvorlagen entsprechend ihrer Formatierung anzuzei-
gen.

Formatvorlage STANDARD und KEIN LEERRAUM

Die wichtigste Formatvorlage ist STANDARD. Diese wird in einem neuen Dokument
automatisch verwendet und bestimmt das Aussehen |hres Textes. Die Formatvor-
lage STANDARD legt unter anderem in der urspringlichen Einstellung die Schriftart
CaLiBRI, die SchriftgréBe 11, den Zeilenabstand MEHRFACH 1,15 und einen Abstand
NACH 10 pt fest. Fur einen verringerten Zeilenabstand steht die Formatvorlage KEIN
LEERRAUM (Zeilenabstand EINFACH, kein Abstand NACH) zur Verfligung.
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Neben STANDARD und KEIN LEERRAUM sind noch eine Vielzahl weiterer integrierter ~ Formatvorlage
Formatvorlagen vorhanden. Besonders hervorzuheben sind hier die Formatvor- ~ UBERSCHRIFT 1
lagen fur Uberschriften, die bis zu neun Uberschriftsebenen ein individuelles Aus-

sehen verleihen.

So weisen Sie eine Formatvorlage zu:

Durch Anklicken der Formatvorlage im Fenster FORMATVORLAGEN oder im
SCHNELLFORMATVORLAGEN-KATALOG wird die Formatierung dem aktuellen Absatz
oder dem markierten Text zugewiesen. Was genau formatiert wird, hangt vom
Formatvorlagentyp ab. Auf der sicheren Seite sind Sie immer, wenn Sie den ge-
wunschten Text oder die gewlnschten Absatze markieren.

Formatvorlagentyp
Im Fenster FORMATVORLAGEN erkennen Sie anhand
. Formatvorlagen v
des abgebildeten Symbols, den Formatvorlagentyp.
Alle loschen
Standard T
o ZEICHENFORMATVORLAGEN @ enthalten ausschlieB- Absatz-Standardschriftart a
lich Zeichenformate (z.B. Schnftan) und keine Al_o- Kely Leemrauan T symbole kennzeichnen
satzformate (z.B. Zeilenabstand). Die Hoerscift L B den Vorlagentyp

Zeichenformatvorlagen werden auf den markier-
ten Text Ubertragen.

e ABSATZFORMATVORLAGEN T werden immer auf den gesamten Absatz (ibertra-
gen und enthalten sowohl Absatz- als auch Zeichenformate.

e Formatvorlagen des Typs VERKNUPFT (ABSATZ UND ZEICHEN) I2 enthalten Zei-
chen- und Absatzformate und werden auf den markierten Teil des Textes
Ubertragen.

Formatierung l6schen

Klicken Sie auf dem Register START, Gruppe SCHRIFTART auf die Schaltflache FOR- &,
MATIERUNG LOSCHEN. Dadurcrj werden alle Veranderungen am Text wieder auf die Formatierung Iéschen
Formatvorlage STANDARD zurtickgesetzt.

Tipp: Zum selben Ergebnis gelangen Sie, wenn sie einem Absatz einfach wieder @
die Formatvorlage STANDARD zuweisen.

Anzeige weiterer Formatvorlagen

Im Fenster FORMATVORLAGEN werden nicht alle integrierten Formatvorlagen ange-
zeigt sondern nur eine Auswahl. Uber den Link OPTIONEN im Fenster FORMATVOR-
LAGEN rufen Sie die OPTIONEN FUR FORMATVORLAGENBEREICH auf und kdnnen die
Auswahl beeinflussen.

e
Optionen fur Formatvorlagenbereich B ||

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:

Sortierung fiir die Liste auswahlen:

Wie empfohlen ‘Z’
Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
at na [] Formatierung auf Absatzebene
[l i <
Intensives Zitat 1 - o Schriftartformatierung
|| Formatierung fiir Aufzahlungszeichen und Nummerierungen
[ vorschau anzeigen Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
[¥] Verkniipfte Formatvorlagen deaktivie [¥] Bei Verwendung der vorherigen Ebene néachste Uberschrift anzeigen
3 | || Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.
| |4 Optigmen...
l“_/ J’—C\!‘hwr @) Nur in diesem Dokument Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
i 40% (=) x OK. ] Abbrechen
o o = \ — =.
Fenster FORMATVORLAGEN
© BILDNER Verlag GmbH - Passau 13

Kopien - auch auszuc ise — nicht g




