Bénziger

SlIZ-Spickzettel Word 2003

Abschnitt einfiigen

Cursor positionieren; Menl Einfigen/Manueller Umbruch ... / Abschnitts-
umbruch (z. B. Fortlaufend)

Adressetiketten
(Serienbrieffunktion)

Seriendrucksymbolleiste einblenden: Ansicht/Symbolleisten/Seriendruck
Neues Dokument erstellen

\
Symbol Hauptdokument-Setup anklicken (=2, Etiketten wahlen
Etikettenmarke auswéahlen oder neues Etikett wahlen

o pw dDPE

Symbol Datenquelle 1 anklicken und Datenquelle auswahlen (allenfalls
alle Dateitypen anzeigen lassen!)
6. Symbol Seriendruckfelder =
seriendruckfeld einfligen - H _
Uber das Symbol die Felder auswahlen)
7. Symbol Etiketten tUbertragen ﬂ anklicken
W

8. Uber das Symbol Seriendruck-Vorschau .= die Etiketten Uberprifen

anklicken und Felder bestimmen (oder

9. Symbol Seriendruck in neues Dokument| 5] (besser als direkt
drucken)

Anderungen
verfolgen

Am besten blenden Sie Uber das Menl Ansicht/Symbolleisten die
Symbolliste Uberarbeiten ein.
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Klicken Sie auf das Symbol Anderungen verfolgen.

Anderungen an-
nehmen oder ab-
lehnen

Uber die Symbole
<4~ Bk~

bestimmen Sie, ob Sie_ die Anderungen annehmen oder ablehnen méchten.
Sie kénnen auch alle Anderungen annehmen oder ablehnen (Pfeil neben dem
Symbol anwahlen).

Autotexte
(Textbausteine)

Erstellen:
1. Text markieren (mit allen Formatierungen)
2. Alt + F3, dann Namen (Kiirzel) geben, Enter

In den Text einflugen:
1. Namen des Autotextes eintippen
2. F3

Beides ist auch Uber das Menu Einfigen/AutoText moglich. Autotexte werden
in Dokumentvorlagen gespeichert.
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Bild skalieren
(vergrossern oder
verkleinern)

1. Rechtsklick auf Bild
2. Grafik formatieren ...

oder:

1. Bild anklicken
2. Menu Format/Grafik ...

Grafik Formatieren

Farben und Linien

Grdfie |La':.-'|:|ut | Bild |Textfeld| Wiah |

Grifie und Drehung

Hiihe: |1.3 crm 5‘ Breite: ||:|.93 cm E‘
Crehuna: I
Hihe: 35 T, = Breite:
iterrverhalknis
¥ Relativ zur o
> Criginalgrafe
Hihe: 3.7 cm Breite: 2,65 cm Zuricksetzen |

(0] 4 I abbrechen |

Bild/Grafik Menu Einfugen/Grafik .../Aus Datei ...
einfiigen
Bild: Manchmal muss man die Frage nach der Originalgrésse des Bildes beant-

Originalgrésse

grosse»!

worten. Beachten Sie den unteren Teil des oberen Dialogfensters «Original-

Ersetzen

1. Markieren Sie das Sonderzeichen im Text.
2. Dricken Sie Ctrl + h (das Sonderzeichen ist im Suchfeld eingetragen)
3. Tragen Sie im Ersetzenfeld das entsprechende Zeichen ein.

Miussen Sie ein Sonderzeichen, wie z. B. 3, durch ss ersetzen und finden Sie
dieses Sonderzeichen nirgends auf der Tastatur? Gehen Sie wie folgt vor:

Feldfunktionen

Ein- und Ausblenden von Feldfunktionen: Alt + F9
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Formatvorlage
andern

1. Auf das Symbol klicken. Der Aufgabenbereich Formatvorlagen und
Formatierung wird geodffnet. (Alternative: Menl Format/Formatvorlagen
und Formatierung ... anwahlen.)

2. Im Aufgabenbereich auf den Pfeil neben der zu dndernden Formatvorlage
klicken und den Eintrag Andern ... wahlen.

Formatvorlage
erstellen

1. Im Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung anwahlen.
Tipp: Am schnellsten gelangen Sie zu den Formatvorlagen, wenn Sie auf

das Symbol in der Formatsymbolleiste klicken.
2. Auf die Schaltflache Neue Formatvorlage ... klicken; dann die Format-
vorlage definieren (Namen geben, Zeichen- und Absatzformate festlegen).

Fussnote und
Endnote

Fussnoten sind Erlauterungen zu Begriffen im Text; sie werden mit hoch
gestellten Fussnotenzeichen hinter dem jeweiligen Begriff und am Ende einer
Seite im Fussnotenausschnitt gekennzeichnet. Endnoten werden im Gegen-
satz zu Fussnoten am Ende eines Dokuments an den Fliesstext angehangt.

Einflgen:

Cursor positionieren

MenU Einflgen/Referenz/Fussnote

Wahlen, ob Fuss- oder Endnote eingefligt werden soll
Nummerierung wahlen (automatisch oder benutzerdefiniert
Enter

Fuss- oder Endnotentext eingeben

ogkrwnNE

Wenn Sie die Fuss- oder Endnote formatieren wollen, andern Sie am besten
die Formatvorlage Fussnotentext: Fussnote markieren, dann den Aufgaben-
bereich 6ffnen. Die Formatvorlage Fussnotentext sollte bereits gedffnet sein.

Gesperrte
Schrift

Gesperrt ist eine Schrift dann, wenn der Abstand zwischen den einzelnen
Buchstaben grosser ist als Ublich.

1. Wort markieren
2. Format/Zeichen/Zeichenabstand/Laufweite = Erweitert (Anzahl Punkte
eingeben)

Index einfligen

Menl Einfligen/Referenz/Index und Verzeichnisse .../Index

Indexieren
von Wortern

1. Wort markieren

2. Alt + Shift + x

3. Schaltflache Alle festlegen anklicken, wenn dieses Wort Uberall, wo
es im Text vorkommt, in den Index aufgenommen werden sollte

Inhaltsverzeichnis

Menl Einfigen/Referenz .../Index und Verzeichnisse /Inhaltsverzeichnis

einfiigen
Seitenwechsel 1. Cursor positionieren
manuell 2. Ctrl + Enter
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Serienbrief mit
Adressen aus
Excel oder Access
(nicht Outlook!)

o bk~ whpE

6.

Seriendrucksymbolleiste einblenden: Ansicht/Symbolleisten/Seriendruck
Hauptdokument 6ffnen
Cursor an Adressposition

Symbol Datenquelle 6ffnen ﬂanklicken und Datenquelle auswahlen

Symbol Seriendruckempfanger i |anklicken; in diesem Fenster be-
stimmen Sie die Empfanger und legen die Reihenfolge der Datenséatze fest.
Erklarungen dazu: s. Punkt 6!

Seriendruckempfdnger E|

Zum Sortieren der Liste Klicken Sie auf die entsprechende Spalteniberschrift, Um nach bestimmten Kriterien zu Filkern, 2.8, Ort,
Klicken Sie auf den Pfeil neben der Spalteniberschrift, Mit den kontrollkistchen oder Schalkflachen kinnen Sie EmpFanger zum
Setiendruck hinzufligen ader [&schen,

Empfangerliste:

¥| Machname | Vormame w| Anreds v Ort | Strasse »| PLZ i
C3] | Celluce St Gallerst...
EBihler Franziska Frau Jona St Gallerst... G645 i
Boss Ermil Herr Jona Eichwiesstr,., G645
Birchmeier Franz Herr Jona St, Gallerst,.. BE45
Bieri Marco Herr Jona Feldeggstr.... G645
Armnskatter Susanne Frau Jona Meienfeldst.., 8645
Cannizarro David Herr Jonen Gruebstr, 2 8916
Berchtold Lily Frau Kehrsatz Sandbihlst,.. 3122
Angst Arthur Herr Kehrsatz Bernstr, 67 312z
Bilat Pascal Herr Spiegelb.... Chaumont... 3028
Eoss Roger Herr Spiez General-Gui.,. 3700
Benaglio Brurio Hetr Spreitenb...  Dorfstr, 17 957
¥l Easan Erion Herr Soreitenb Poskabr. 113 895 fu

[

x

Ilemarkjerenl [ Alle 16schen ] [Algtualisieren J

Suchen... e arbeiter Giilkigkeit

Filtern/sortieren: Klicken Sie auf den Pfeil neben einem Feldnamen:

ol CE =S
Il iAle)

(Leere)

(Micht leere)

(Weitere Optionen... )

In den meisten Fallen wéhlen Sie Weitere Optionen.

Es erscheint das Fenster Filtern und sortieren:

Filtern und sartieren

Datensatze Filkern | Datensatze sortieren |

Feld: Yergleich: Yergleichen mit:

- T o
[t | | aleich v/ iZunch

'Llnd v|| v

[ Ok ] [Fl.l:ul:urechen ]
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Geben Sie die entsprechenden Filter ein und sortieren Sie die Datensatze
Uber das Register Datensétze sortieren, wenn das notig ist.

7. Symbol Seriendruckfelder = |anklicken und Felder einfligen
Seriendruckfeld einfligen - E

(oder das Symbol
muss allenfalls zuerst eingeblendet werden!)

| Bedingungsfeld einfligen = |

anklicken (dieses Symbol

8. Allenfalls Bedingungsfeld
die Anrede individuell sein soll)

einfigen (wenn z. B.

R

9. Uber das Symbol Seriendruck-Vorschau = die Briefe tiberprifen

10. Symbol Seriendruck ins neues Dokument| ] (besser als direkt
drucken)

Serienbrief mit
Adressen aus
Outlook

Soll das Hauptdokument mit Adressen aus den Outlook-Kontakten erstellt
werden, startet man die Serienbrieffunktion am besten aus Outlook!

1. Outlook starten
2. Kontakte anklicken
3. Meni Extras/Seriendruck ... Folgendes Fenster erscheint:

Kontakte zusammenfiihren

oRtaRTe Kontakkfelder
(*) Alle Kontakke in akbueller Ansicht () alle Konkaktfelder
ewahlte Kontakke ) Konkaktfelder in aktueller Ansich

t die Konkaktfelder in der aktuellen Answht zu dndern.

Diokurnent
(%) Meues Dokument

() Yorhandenes Dokument:

k.ontaktdaten

Geben Sie einen Dateinamen an, um diese Daten Fir eine zukinftige Merwendung zu speichern,

|:| Permanente Dakei;

Optionen
Dokurnenttyp: Zuszarmmenfihrung an:
Serienbriefe | |Meues Dokument |«

[ Ok ] [ Abbrechen ]

4. Kontakte und Dokument auswahlen, dann OK; im Worddokument
erscheint die Seriendrucksymbolleiste.

5. Symbol Seriendruckempfanger i |anklicken und Empfanger bestimmen
(filtern, sortieren), sofern Sie die Empfanger (Kontakte) noch nicht aus-
gewahlt haben (siehe Punkt 4)!
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Uber die
Pfeile filtern,
sofern Sie die
Kontakte
noch nicht
ausgewahlt
haben!

—

Seriendruckempfdanger E|
Zum Sortieren der Liste icken Sie auf die entsprechende Spalkendberschrift, Um nach bestimmeen
Kriterien zu filkern, z.B. Ort, Klicken Sie auf den PFeil neben der Spalteniberschrift, Mit den
Kontrollkéstchen ader Schaltflachen kénnen Sie EmpFanger zum Seriendruck hinzufiigen ader [dschen,
Ermpfangerliste: [

/_/P *| MNachname - \-'orngl\"sne ¥ Anrede  wl O, w| Migliedernummer A
o] [ Ziircher 636 | i
Zurcher Paul Herr Lyss Ha
Ziiller Jirg Herr Erlen... Zo
Ziiller Martin Herr Dinti... Ro
Zrein Urs Herr Cham R
Zotin Jirg Herr Zirich Lei
Faur Max Herr EBasel Ha
Wenzler Esther Frau Bekti... Lin
Wennler Daniel Hetr Aar,.. Kle
Wanner Franz Hetr Zufikon ok
Wanner Fredy Herr GQren... Eu 3
Al warmar WWarmar Harr Frace 18
< >

[ Alle markisren ] [ Alle 1&schen ] [ Akkualisieren ]

6. Symbol Seriendruckfelder g |anklicken und Felder einfliigen
| Bedingungsfeld einfigen ~ |

Allenfalls Bedingungsfeld einfligen

W

8. Uber das Symbol Seriendruck-Vorschau -#= die Briefe tberprifen

9. Symbol Seriendruck ins neues Dokument ] (besser als direkt

drucken)

Tabelle in Text
umwandeln

Tabelle markieren (keine Uberflissigen Zeichen!)
Menl Tabelle/lUmwandeln ...

N

Tabelle: Uberschrift
wiederholen

1. Uberschrift in der Tabelle markieren
2. Meni Tabelle/Uberschriftenzeilen wiederholen

Text in Tabelle

1. Die ganze Aufstellung (samt den Titeln) markieren; wichtig: keine

umwandeln Uberflissigen Zeichen oder Absatzmarken markieren

2. Meni Tabelle/Umwandeln .../Text in Tabelle ...
Textmarke Textmarken sind eine Art Lesezeichen, mit deren Hilfe es moglich ist, direkt zu
einfigen bestimmten Stellen im Dokument zu gelangen.

Textmarken einfiigen:

1. Cursor positionieren

2. Menu Einfugen/Textmarke ...

3. Namen der Textmarke eingeben und Hinzufligen wéhlen
Textmarke Textmarken suchen/anspringen:
suchen, 1. F5 oder Ctrl + g (Gehe zu ...) betétigen (Alternative: Meni Bearbeiten /
anspringen Gehe zu)

Gehe zu Element Textmarke

2.
3. Textmarkennamen eingeben oder auswahlen: siehe nachste Seite!
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Suchen und Ersetzen 21x]

Suchen | Ersetzen  Gehe zu

Gehe zu Element; Textmarkennamen eingeben:

Lolf] LI

Kaommentar
Fuldnaote

Endnote i
_I Zuriick, | Gehe zu I achliefien

Textmarken loschen:
1. Menu Einfigen/Textmarke ...
2. Namen der Textmarke markieren und Schaltflache Loéschen

Wasserzeichen

(aufgehelltes Bild
hinter dem Text)

Ein Wasserzeichen ist eine Grafik oder ein Text, der stark aufgehellt hinter
dem eigentlichen Dokumententext liegt. Kurzanleitung zum Bildwasserzeichen:

1. Menu Format/Hintergrund/Gedrucktes Wasserzeichen ...
2. Optionsfeld Bildwasserzeichen anklicken

3. Uber die Schaltflache Bild anwahlen ... das Bild aussuchen
4. Skalierung einstellen und Dialogfeld durch OK schliessen

Uber das Menii Ansicht/Kopf- und Fusszeile kann das Bild mit der Maus
skaliert werden.

Wort zahlen: z. B.: |1. Ctrl +f (oder: Menl Bearbeiten/Suchen...)

«Wie oft kommt 2. Im Feld Suchen nach: das zu zahlende Wort eingeben
das Wort Staatim |3. Gefundene Elemente markieren in: anklicken

Text vor?» 4. Alle suchen anklicken

Worter/Absatze 1. Ctrl+ Home

zahlen 2. Menu Extras/Worter zahlen ...




