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Tipps fiir groBe Dokumente

Tipps fur grolle Dokumente

6.1 Ansichten fur mehrseitige Dokumente

PIus+ Beispieldatei: Kino.docx

Fenster teilen

Mochten Sie zwei verschiedene Textpassagen eines Dokuments vergleichen, kontrollieren oder
bearbeiten, kdnnen Sie das Fenster teilen und zwei unterschiedliche Textstellen anzeigen.

» Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf [=1Teilen |
> Passen Sie bei Bedarf die GroRRe der Bereiche durch Ziehen der angezeigten Teilungslinie an.

Kino, Kino, Kino - Hier wird Kino zum Erlebnis!

Die Kinos
. Unsere Sile sind technisch aufs Beste ausgestattet. Modernste -
+ hahen zueinander einen Abstand von 1,2 m und bieten auch -

Grafe anpassen groR gewachsene Menschen ausreichend Platz. Jeder ein-
zelne Sessel’ gewshrleistet bequemes Sitzen, und Sie finden
Abstellmaglichkeiten fiir |hr Getrank, Popcorn usw. sowie
seitlich Haken fir Ihre Jacke oder lhren Mantel.

Die Filme

v  Sie kénnen in beiden Bereichen mit den Bildlaufleisten scrollen und den Text bearbeiten.

v Sie schlieBen den zusatzlichen Fensterbereich durch Klicken auf Teilung aufheben (Register
Ansicht) oder indem Sie doppelt auf die Teilungslinie klicken.

Leerrdume ausblenden

Sie kénnen in der Ansicht Seitenlayout den Text mehrerer Seiten fortlaufend anzeigen, indem Sie
den angezeigten Leerraum zwischen den Seiten, den oberen und unteren Seitenrand und die
Kopf- und FuRzeilen ausblenden.
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Die Tickets

Karten erhalten Sie persdnlich an der Kinokasse. Reservie- g
person i Die Tickets
rungen konnen Sie telefonisch unter 030987654 oder Uber

Karten erhalten Sie personlich an der Kinokasse. Reservie-
Doppelt in den grauen l rungen kdnnen Sie telefonisch unter 030 987654 oder iiber

1 Bereich zwischen den - T -
Seiten klicken unsere Website www.kinokinokino.com vornehmen. Ubrigens:

= Von Montag bis Mittwoch ist Kinotag. Die Karte kostet an
Doppelklicken zum Ausblenden von Leerzeichen diesen Tagen nur 5 €.

Um die Leerraume wieder einzublenden, klicken Sie doppelt auf die diinne Trennlinie zwischen
den Seiten.

Maochten Sie sich beim Arbeiten an einem Dokument nur auf den Text konzentrieren und alle
anderen Elemente ausblenden, kénnen Sie die Ansicht Entwurf nutzen. Klicken Sie hierzu im

Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf = Entwurf

Lesemodus

Der Lesemodus optimiert ein Dokument zum Lesen am Bildschirm und blendet alle l: .:l

anderen Funktionen aus. Sie kdnnen so Ihren Text bequem kontrollieren. P
E5EM us

>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf Lesemodus oder auf E
in der Ansichtssteuerung.

Extras Ansicht Kino.docx - Word

Kino, Kino, Kino - Hier wird Kino zum Erlebnis! Die Sitzreihen haben zueinander einen Abstand von 1,2 m und bieten
auch for groB gewachsene Menschen ausreichend Platz. Jeder einzel-

ne Sessel gewahrleistet bequemes Sitzen, und Sie finden Abstellmbg-
Die Kinos lichkeiten far Ihr Getrank, Popcorn usw. sowie seitlich Haken fur Ihre

Jacke oder Ihren Mantel. = =
Unsere Sile sind technisch aufs Beste ausgestattet. Modernste Vor- Vorwarts blattern

filhrmedien und riesige Leinwénde ergeben ein Bild, das Sie mitten

ins Geschehen eintauchen lasst. Die Filme
Doch Filme leben auch von der Musik und von den Soundeffekten, Keine freien Platze mehr in der neuesten Hollywood-Produktion?
und daher ist unsere Tonanlage ebenfalls vom Feinsten. Nicht bei uns!
Bildschirme 1-2 von 7 E B -1 + 100%

v Das Dokument wird zweispaltig angezeigt. Uber Ansicht, Layout kénnen Sie das Papierlayout
einstellen.

v Uber Ansicht, Seitenfarbe kénnen Sie den Seitenhintergrund dndern.

v Uber Extras, Suchen lasst sich die Suchfunktion nutzen.

Im Lesemodus zoomen
Um Grafiken, Tabellen oder Diagramme genauer zu
betrachten, kdnnen Sie zoomen.

>  Klicken Sie mit rechts beispielsweise auf eine Grafik
und wahlen Sie Vergréfern.

oder Klicken Sie doppelt auf die Grafik.
»  Klicken Sie auf & .
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| Plus+| Ergdnzender Lerninhalt: Lesemodus ausschalten.pdf

Der Lesemodus wird beim Offnen von Dokumenten verwendet, die Sie als E-Mail-
Anlage erhalten haben oder die nicht vom lokalen Laufwerk stammen. Hier erfahren
Sie, wie Sie den Lesemodus generell ausschalten.

6.2 Gehe zu

Zu bestimmten Seiten wechseln

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf den Pfeil von © Suchen = und wéahlen
Sie Gehe zu.

oder Dricken Sie (F5) oder ©).

Suchen  Ersetzen Gehezu

ehe zu Element: Seitenzahl eingeben: . .
[ 1 Seite auswahien ]—»_ | 2 Seitenzahl eingeben

Abschnitt

Zeile Geben Sie = und - ein, um sich relativ zur derzeitigen Pasition zu
Textmarke bewegen. Beispiel: Mit =4 springen Sie um vier Elemente weiter,
Kommentar . .

FuBnote v 3 Mit Gehe zu bestatigen

v Sie kdnnen auch -2 oder +2 eingeben, um beispielsweise zwei Seiten nach vorne bzw. zwei
Seiten weiter zu springen.

v Sie kdnnen auch zu anderen Elementen wie Abschnitten, Textmarken, Grafiken oder
Tabellen springen. Wahlen Sie das entsprechende Element im Feld Gehe zu Element aus.

v Beenden Sie das Dialogfenster mit Schliefsen oder mit (Esc).

,Willkommen zurick”

Offnen Sie ein Dokument erneut, erscheint am rechten Rand . .
Willkommen zuriick!
Willkommen zuriick bzw. kurze Zeit spater das Symbol a F Machen Sie genau dort weiter, wo Sie
aufgehart haben:
»  Klicken Sie auf den Hinweis oder das Symbol und der Cursor Die Filme
springt zur zuletzt angezeigten bzw. bearbeiteten Stelle. Vor 2 Minuten

Mit (£_] (F5) kdnnen Sie jederzeit zu den drei zuletzt bearbeiteten Textstellen wechseln. Beachten
Sie, dass sich bei zwei oder mehr gedffneten Dokumenten die entsprechenden Textstellen in
verschiedenen Dokumenten befinden kénnen.
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6.3 Worter zahlen und Zeilen nummerieren

Plus+ Beispieldatei: Kino.docx

Worter, Zeichen und Absatze zahlen

In der Statusleiste wird angezeigt, wie viele Worter das Dokument insgesamt enthalt.

Fiir Kinoliebhaber jeden Alters ist hingegen die Reihe Kino-

Klassiker gedacht.
( 1 Auf die Wortanzahl klicken, um J

weitere Angaben zu erhalten

\\§
5eite1uon3| 302 Warter I [# Deutsch (Deutschland) E2 B - | +
Statistik: ‘

Seiten 3
Warter 302
Zeichen (keine Leerzeichen) 1.783
Zeichen (mit Leerzeichen) 2072
Absdtze 27
Zeilen 43

Textfelder, Fult- und Endnoten berdcksichtigen

»  Mochten Sie nur von einem bestimmten Abschnitt die Wortanzahl ermitteln, markieren Sie
den betreffenden Text.
In der Statusleiste wird vor der Gesamtzahl die Anzahl der
markierten Worter angezeigt.

Seite 1 von 3 71 von 302 Wartern

Zeilen nummerieren

Die Zeilen eines Dokuments lassen sich zdahlen und die Anzahl am linken Seitenrand anzeigen.
Nicht gezahlt werden Tabellen, Kopf- und FulRzeilen, Textfelder sowie Ful- und Endnoten. Die
Zeilennummern sind in der Ansicht Seitenlayout zu sehen und erscheinen auch im Ausdruck.

2 Die Kinos

3 Unsere Sale sind technisch aufs Beste ausgestattet. Modernste
4 Vorfuhrmedien und riesige Leinwande ergeben ein Bild, das Sie
5  mitten ins Geschehen eintauchen lasst.

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf ¢[ Zeilennummern ~
[ Zeilennummern ~ . Keine
» Wibhlen Sie eine Option aus. v Eortlaufend

lede Seite neu beginnen

leden Abschnitt neu beginnen

Uber Zeilennummerierungsoptionen kdnnen Sie Anpassungen
vornehmen:

Fir aktuellen Absatz unterdriicken

Zeilennummerierungsoptionen...
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»  Klicken Sie auf Zeilennummerierungsoptionen und anschlie- [ Zeilennummern hinzufagen
Rend auf Zeilennummern. Beginnen mit 1 :
» Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor: Abstand zum Text: |Auto |3
.. . L . . . . . Zahlintervall: 5 =
Mochten Sie beispielsweise nur jede flinfte Zeile mit einer Nummerierung:
Nummer versehen und jede Seite neu nummerieren, stellen @® Jede Seite neu beginnen
Sie bei Zdhlintervall 5 ein und aktivieren Sie Jede Seite neu (O Jeden Abschnitt neu beginnen
beginnen. ) Fortlaufend

Abbrechen

Mochten Sie fiir einzelne Zeilen die Zeilennummerierung unterdriicken, markieren Sie die Zeilen
und klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf T . Schalten Sie im Register Zeilen- und
Seitenumbruch das Kontrollfeld Zeilennummern unterdriicken ein.

6.4 Zentraldokument mit Filialdokumenten

Plu S+ Beispieldateien: Schreibmaschine.docx, Layout-und-Grafik.docx,
Zentraldokument-Drucker.docx

Basiswissen Zentraldokument

Bei einem Zentraldokument handelt es sich um einen Container Zentral

fir mehrere einzelne Dokumente, die als Filialdokumente  dokument _\
bezeichnet werden. Das Zentraldokument enthélt Verweise auf Filial- | o121 i
die einzelnen Filialdokumente, wodurch es als ein einziges :‘n:kr:.ltlr — f'n‘::]"t's

Dokument erscheint. Jedes Filialdokument wird jedoch separat

i Filial- | .. Filial- |
gespeichert. doku- o doku-
ment 2 i ment 4

Ein Zentraldokument bietet u. a. folgende Vorteile:

v Die Filialdokumente lassen sich im Zentraldokument beliebig anordnen.

v Mithilfe des Zentraldokuments konnen Sie den gesamten Text z. B. mit einer einheitlichen
Kopfzeile und einer durchgehenden Seitennummerierung versehen.

Damit Word aus den einzelnen Filialdokumenten ein Zentraldokument erstellen kann, missen die
Uberschriften aller Dokumente mit den Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw.
formatiert sein.

Zentraldokument mit Filialdokumenten erstellen
Ein Zentral- mit seinen Filialdokumenten erstellen Sie in der Gliederungsansicht.

Erzeugen Sie ein neues Dokument. Es wird als Zentraldokument fungieren.

Geben Sie eine Uberschrift ein, z. B. Zentraldokument erstellt von ,,Name*“, weisen Sie die
Formatvorlage Uberschrift 1 zu und driicken Sie (<].

» Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf [-] Gliederung |
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13

Felder

13.1 Basiswissen Felder

Felder sind Platzhalter fur sich andernde Daten, wie z. B. das aktuelle Datum. Viele Felder sind in
Word integriert und kénnen direkt in ein Dokument eingefligt werden, wie etwa ein Feld mit der
Seitenanzahl, ein Feld mit dem Autorennnamen oder mit dem Dateinamen.

Klicken Sie auf ein Feld, wird es grau hinterlegt dargestellt. UrslSchnebel

Darstellungsweise von Feldern

v StandardmaRige wird das Feldergebnis im Dokument angezeigt; es zeigt an, welcher Wert
im Feld ausgegeben wird.

v Mochten Sie den Feldnamen und die Anweisung zur Ermittlung des Feldergebnisses anzei-
gen, kénnen Sie ein Feld als Feldfunktion darstellen lassen.

Datum: Feldergebnis: 11.06.2016 Feldfunktion: { TIME\@ "dd.MM.yyyy" }

Autorenname: Feldergebnis: Urs Schnebel Feldfunktion: { AUTHOR \* MERGEFORMAT }

Syntax einer Feldfunktion
Ein Feld setzt sich aus den folgenden Elementen zusammen: { T|MEE@ "dd.MM.WW"\}

Klammern {} |Feldfunktionen stehen immer in Klammern.

Feldname Der Feldname umschreibt kurz den Inhalt des Feldes. Beispielsweise steht das
Feld TIME fir das aktuelle Datum und AUTHOR fiir den Benutzernamen.

Schalter Die Schalter stellen zusatzliche Optionen fiir ein Feld dar. Sie kdnnen nur fiir ein
bestimmtes Feld gelten und/oder allgemeine Anweisungen darstellen, die fir
verschiedene Felder genutzt werden kénnen. Schalter werden vom Feldnamen
durch einen Backslash getrennt.
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13.2 Dokument- und Benutzerinformationen einfiigen

+
Plus

Beispieldatei: Felder.docx

Dokumentinformationen einfligen

>  Setzen Sie den Cursor im Dokument an die Einfligeposition.

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf = = und dann

auf Feld.

[} Schnellbausteine =

& AutoText

[= Dokurnenteigenschaft
] Feld...

1 Kategorie Dokumentinfor-
mationen wahlen

J 3

Feldeigenschaften bei
Bedarf wahlen

)

Feld auswihlen
Kategorien:
Dokumentinformationen w

Feldnamen: Format:

,7
Comments
DocProperty
FileMame
FileSize

Info
Keywoards
LastSavedBy
MumChars
MumPages
MumWards

2 Feldname wahlen

Meuer Mame:

Feldeigenschaften

GROSSBUCHSTABEN

Kleinbuchstaben
Satzanfang groB
Erster Buchstabe grof

Feldoptionen

Keine Feldoptionen far dieses Feld varhanden

Subject
Template
Title

Beschreibung:

Fagt den Mamen des Autors aus den Dokumenteigenschaften ein,

Feldfunktionen

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

[ 4 Mit OK das Feld einfiigen J

(optional mit Dateipfad)

Sie mochten einfiigen ... Feldname Feldoptionen
den Autorennamen Author --
den Dateinamen FileName [ Pfad zum Dateinamen hinzufiigen
(optional mit Dateipfad)
die Dateigrofle FileSize [ DateigrBe in Kilobytes
[] Dateigréke in Megabytes
wer zuletzt das Dokument Last SavedBy --
gespeichert hat
die Anzahl an Zeichen NumChars --
die Anzahl an Seiten NumPages --
die Anzahl an Wértern NumWords --
den Namen der Dokumentvorlage | Template [ Pfad zum Dateinamen hinzufigen
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Dokumentinformationen

Autor: Urs Schnebel

Dateiname: Felder.docx

Dateipfad: C:\Users\Schnebel\Documents\Felder.docx

Dokumentvorlage: Normal.dotm

Gesamtseitenzahl: 2
Flgen Sie ein Feld wie Title (Titel des Dokuments) ein, fiir das in Eigenschaften -
den Dokumentinformationen keine Daten vorhanden sind, wird GraBe 25,3KB
das Feld zwar erstellt, jedoch kein Feldergebnis angezeigt. Seiten 1

Warter a7

Mochte.n Sie solche. Felder putzen, tragen Sie im Register Datei, Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Kategorie Informationen, die Daten nach. [ i Titel hinzufiigen]

Méchten Sie die aktuelle Seitenzahl im Dokument einfiigen, driicken Sie (P) oder klicken
Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und Fufzeile, auf Seitenzahl und wahlen Sie unter Seiten-

zahlen ein Format aus.

Benutzerinformationen einfligen

Uber die Benutzerinformationen lassen sich die Daten einfiigen,
die Sie beim Benutzernamen und den Initialen eingetragen haben
(Register Datei, Optionen, Allgemein) sowie die Adresse, sofern
Sie diese im Feld Postanschrift angegeben haben (Register Datei,
Optionen, Erweitert).

1 Kategorie Benutzerinfor-
mationen wahlen

Feldeigenschaften

Kategorien: Meue Initialen;
Benutzerinformationen ~
Feldnamen: Format:
Userdddress

GROSSBUCHSTABEN
Userhame Kleinbuchstaben

] Satzanfang groB

[ 2 Feldname wahlen Erster Buchstabe groB

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: Urs Schnebel

Initialen: us

Sie mochten einfligen ... Feldname
die Adresse UserAddress
die Initialen Userlnitials
den Benutzernamen UserName

Benutzerinformationen

Benutzername: Urs Schnebel
Initiale: us
Adresse: Am Kimmerling 21 - 25, 55294 Bodenheim
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13.3 Datum und Uhrzeit

Aktuelles Datum und aktuelle Uhrzeit einfligen

Das aktuelle Datum und/oder die Uhrzeit konnen Sie mit vordefinierten Feldern einfiigen.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, Verfugbare Formate: Sprache;
r‘ R.12.1€;-201152 Oktober 2015 Deutsch [Deutschland) ~
ontag, 12, ober
an n@ * 12, Olct%:berZGWS
. . . 121015
Wabhlen Sie ein Format aus. 20151012
. . . - 12/10/2015
Soll das Datum oder die Uhrzeit beim Offnen 12, Okt, 2015
] L. 12/10/15
bzw. Drucken automatisch aktualisiert werden,
i H H icj, 12.10.2015 1452
aktivieren Sie Automatisch aktualisieren. 121020151452
252
> Bestatigen Sie mit OK. 5231
14;52:31
D Automatisch aktualisieren
Als Standard festlegen Abbrechen

Weitere Datumsangaben einfligen

Mochten Sie das Erstelldatum des Dokuments, das Datum des letzten Druck- oder Speichervor-
gangs einfligen, erledigen Sie dies wie folgt:

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf =/ = und dann auf Feld.

{ 1 Kategorie Datum und Uhrzeit wéhlen J [ 3 Forn'1at wahlen ]

Feld auswihlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Datumsformate: [] Hijri/Mondkalender verwenden
Datum und Uhrzeit ~

|:| Indischen Kalender verwenden

Feldnamen:

= Dienstag, 19, Januar 2016

teDate 18, Januar 2016 [1 Umm al-Gura-Kalender verwenden
PrintDate ;_3‘1'};_'{;16_19

S_a\reDate 16-01-19

Time 9/01/2016

]
[ 2 Feldname anklicken }9-13”-2015

Sie mochten einfligen ... Feldname
das Erstelldatum CreateDate
das aktuelle Datum Date

das Datum des letzten Druckvorgangs PrintDate

das Datum des letzten Speichervorgangs | SaveDate

die aktuelle Uhrzeit Time
Datumsangaben

Aktuelles Datum: 19.01.2016

Aktuelle Uhrzeit: 15:50

Erstelldatum des Dokuments: 31.12.15

Datum des letzten Druckvorgangs: 31.12.15

Datum des letzten Speichervergangs: 02. Januar 2016
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13 Felder

Sie konnen das aktuelle Datum bzw. die aktuelle Uhrzeit auch wie folgt einfligen:

»  Driicken Sie (&) (D) fur das aktuelle Datum.
oder Driicken Sie (&) () fur die aktuelle Uhrzeit.

13.4 Felder bearbeiten

Feldeigenschaften oder Feldoptionen bearbeiten

»  Klicken Sie mit rechts in das Feld und wahlen Sie Feld 09:f /%, Einfiigeoptionen:
bearbeiten. = & o o
=3, & Ly LA
Im Dialogfenster Feld wird das Feld mit den méglichen [ Felder aktuslisieren
Feldeigenschaften und Feldoptionen angezeigt. Feld bearbeiten...
» Andern Sie die Feldeigenschaften und/oder Feldoptionen und Feldfunktionen ein/aus

bestatigen Sie mit OK.

Mit (1) kénnen Sie im Dokument vorwérts zum jeweils niachsten Feld springen, mit ()
rickwarts.

Feldschattierung einschalten

Ein Feld wird standardmaRig dann mit grauer Feldschattierung angezeigt, wenn Sie das Feld
anklicken. Sie kdnnen jedoch einstellen, dass die Felder immer mit der Feldschattierung ange-
zeigt werden. Die Schattierung wird nicht gedruckt.

> Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wechseln Sie zur Kategorie Erweitert.

>  Wahlen Sie im Bereich Dokumentinhalt anzeigen im Feld Feldschattierung den Eintrag
Immer.

Dokumentinformationen

Autor: Urs Schnebel
Dateiname: Felder.docx
Dateipfad: C:\Users\Schnebel\Documents\Felder.docx

Feldfunktion ein-/ausschalten

» Driicken Sie (F9), um fiir alle Felder die Feldfunktion anzuzeigen.
Durch erneutes Driicken von werden wieder die Feldergebnisse angezeigt.

> Klicken Sie in ein Feld und drticken Sie (£ J(E9), um [y 1 mentinformationen
nur flr das eine Feld die Feldfunktion anzuzeigen.

oder Klicken Sie mit rechts in das Feld und wahlen
Sie Feldfunktionen ein/aus.

Autor: {AUTHOR \* MERGEFORMAT }
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