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Tabellenkalkulation Excel 2002 Zellen bearbeiten

1. Tabellenkalkulation Excel 2002

Excel dient primar der Berechnung von Zahlen und der mathematisch-statistischen
Auswertung. Als Datenbank und Textverarbeitung ist das Programm nur bedingt geeignet.

Namenfeld Eingabezeile Mendleiste Symbolleisten

Ed Microsoft Excel - Mappel

Format  Extras Daken  Fenstg
=== £ = D
= H =l
\ aktive Zelle
Statusleiste
10
11 |
12 Blattregister
13
14
15 / L \ =
M 4 » fi}Tabellel / Tabklez £ Tabeles / [4] vl
Bereit MNF

Die Blattregister kbnnen durch Doppelklick auf den Namen umbenannt werden. Im
Kontextmenu stehen weitere Operationen zum Kopieren etc. zur Verfligung. Die einzelnen
Zellen werden folgendermalen bezeichnet:

A B C | D

Einzelpreis: ZE,Dgé\

Anzahl: ]

Gesamtpreis:.| 125 DD%!\

Zeilenbezeichnung

Spaltenbezeichnung

markierte Zelle

mw;Lul.n-mm—n

Ein Tabellenblatt besteht aus 256 Spalten und 65536 Zeilen. Bei der Planung einer Tabelle
ist darauf zu achten, dass diese Grenzen nicht erreicht werden.

1.1 Zellen bearbeiten

Jede Zelle wird durch den Schnittpunkt aus Spalte und Zeile gekennzeichnet. Die
Markierung kann sowohl mit den Cursor-Tasten, als auch durch Mausklick verschoben
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Tabellenkalkulation Excel 2002 Zellen bearbeiten

werden. Durch ziehen mit der Maus kann ein Bereich markiert werden. Mit <Shift> oder
<Ctrl> kébnnen mehrere Zellenbereiche markiert werden. Uber die Zeilen- oder Spaltenkopfe
kénnen ganze Zeilen oder Spalten markiert werden.

In einer markierte Zelle kann ein Wert eingetragen werden, in dem dieser einfach
eingegeben wird. Wichtig ist, dass die Eingabe anschlielliend abgeschlossen wird. Dies kann
auf drei verschiedene Arten geschehen:

o Dricken von <Return>
e Dricken von <Tabulator>
¢ Anklicken des grinen Hakchens neben der Eingabezeile

Wahrend der Eingabe kann die Eingabe mit <Esc> oder dem roten Kreuz neben der
Eingabezeile abgebrochen werden. Der vorherige Eintrag der Zelle wird wieder sichtbar.

Um eine Zelle nachtraglich zu bearbeiten kann per Doppelklick auf die Zelle der Cursor
sichtbar gemacht werden oder durch driicken von <F2>.

Eingaben kdnnen mit <Entf> geldscht werden. Dabei wird aber nur der Inhalt geléscht.
Eventuell vorhandene Formatierungen lassen sich nur mit Bearbeiten/Loschen/Formate bzw.
Bearbeiten/Loschen/Alles 16schen.

Dezimalzahlen werden je nach Einstellung unter Windows (Systemsteuerung) mit dem
Dezimalkomma (Deutschland) oder dem Punkt eingegeben. Es werden grundsatzlich
keinerlei zusatzliche Angaben wie Wahrung, Malieinheit, Trennzeichen etc. bei Zahlen
eingegeben.

Uber Format/Zeile/Ausblenden oder Format/Spalte/Ausblenden kénnen die markierten Zeilen
oder Spalten ausgeblendet werden. Mit den Zahlenwerten in den ausgeblendeten Zellen
kann aber weiter gerechnet werden. Um die Zellen wieder einzublenden, wahlt man die
begrenzenden Zeilen oder Spalten aus und wahlt Format/Zeile/Einblenden bzw.
Format/Spalte/Einblenden. Diagramme stellen immer nur die sichtbaren Werte dar.

El Microsoft Excel - BEISP_1.XLS

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Extras Daten  Fenster ?  Acrobat -9 x
D SRV fBR-<C - axz-Ez s BE.
Arial -0 - F K U E=E== @ﬁ_-&viv ? Aus ..
1 - f Feb
A B D E F G H =
1 Jan L Summe —
| 2 |Abt. | 1250 1100 3650
3 |Abt I 1300 980 3480
4 Akt 580 1180 2630
5 |Summe 3130 3230 9750
B | Mwist 008 5168 1561 6
7
8 Umsatz
=N
10| 1400
11| 1200
12 | 1000 o4kt |
13| E ggg AL
14| 400 Okt I
15 200
|16 | 0 ||
ara Jan hiar
18 |
10 | -
M 4 » W Tabellel { Tabelie2 f Tabelles f Tabelled / Tabel |« | | vl
Bergit Surrme=7344 HF
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Tabellenkalkulation Excel 2002 Zellen formatieren

Die breite der Spalten bzw. die Hohe der Zeilen kann eingestellt werden, in dem man die
Trennlinie zwischen zwei Spalten- oder Zeilenkdpfen verschiebt. Ein Doppelklick auf die
Trennlinie stellt die optimale Grolie ein.

Ed Microsoft Excel - BEISP_1.%LS

Daktei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daten

ey RV +B2R-C o -

atial ~10 - F K 0 =E== 9 £
B3 - A 1200
A, B C ] E
1 Jan Feh his Surmnm
2 |Ahbt. | 12460 1300 1100
3 Akt 1l I 13EIEI_| 1200 930
4 &bt I 530 a0 1140

Uber Bearbeiten/Zellen léschen kénnen die markierten Zellen geléscht werden. Es empfiehit
sich zuvor die ganze Zeile oder Spalte zu markieren, die geldéscht werden soll. Uber
Einfligen/Zellen kdnnen Zellen eingefugt werden. Auch hier empfiehlt es sich, eine ganze
Zeile oder Spalte zuvor zu markieren, vor der eingefiigt werden soll. Zellbeziige in Formeln
und Funktionen werden automatisch angepasst.

Um einen Zellbereich zu verschieben, kann der Bereich an der schwarzen Randlinie
verschoben werden. Auch hierbei werden die Zellbezlge, die ggf. auf diesen Bereich
verweisen, angepasst.

Die Funktionen der Zwischenablage (Kopieren, Ausschneiden, Einfligen) funktionieren etwas
anders als gewohnt. Dabei wird die AutoAusfiillen-Funktion benutzt. Um den Inhalt einer
Zelle zu kopieren, muss im Eingabemodus der Inhalt einer einzelnen Zelle markiert werden
und kann dann wie gewohnt kopiert werden ohne dass die Zellbeziige angepasst werden.

1.2 Zellen formatieren

Jede Zelle kann formatiert werden. In der Standardausrichtung werden Zahlenwerte
rechtsblindig dargestellt und alle Nicht-Zahlen linksblndig. Nicht-Zahlen und leere Zellen
werden mathematisch wie Null behandelt.

Texteingabe
12332

Texte werden Uber die benachbarten Zellen hinweg geschrieben (A3), wenn in den rechts
folgenden Zellen keine Werte stehen (A4). Excel speichert und berechnet mit einer
Genauigkeit von 15 signifikanten Stellen. Excel berechnet die gespeicherten und nicht die
angezeigten Werte. Reicht der Platz in einer Zelle nicht, wird die Zahl in
Exponentialschreibweise dargestellt (B6). Die technisch-naturwissenschaftliche Darstellung
E+/-n steht fiir 10"". Umgangssprachlich bedeutet das, dass das Komma entsprechend um
die Anzahl von n nach links oder rechts verschoben werden muss, um die Ausgangszahl zu
erhalten. Kann eine Zahl nicht dargestellt werden, werden Hash-Symbole (#) benutzt (D6).
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Tabellenkalkulation Excel 2002 Zellen formatieren

A | B | ¢ |D|

Ein langer Text, der dber mehrere Felder geht
Ein langer Te Moch eine Eingabe

1, 34667 E+11 A

S| e L kD —=

Uber die Formatierungsfunktionen in der Symbolleiste lassen sich die Schrift, die GréRe,
Farbe und Ausrichtung andern. Von der Benutzung der Funktion Zusammenfuhren und

zentrieren ist dringend abzuraten, da einige Funktionen von Excel dann spéater nicht
funktionieren!

Arial -0 -|F K 1

=B T € %m0 E

Tl
U]

-B-A-@,

Die Zahlen in markierten Zellen kénnen Uber Format/Zellen/Zahlen formatiert werden. Je
nach Kategorie stehen unterschiedliche Einstellungen zur Verfligung, um die Zahlen z. B. mit
einem Wahrungszeichen zu versehen oder die Anzahl der Nachkommastellen einzustellen.

Zellen formatieren E|Pz|
Zahlen |Ausrichtung I Schrift I Rahmen I Musker I Schutz I
kateqarie: eispiel
|Standard - |
Zahl
W ahrung Dezimalstelzn: |2 5‘
Buchhaltung
Drakum
|Uhrzeit [ Mit 1000er-Trennzeichen ¢ . 3
Prozent .

Eruch Megative Zahlen:

Wissenschaft -
Texk 1234,10

Sonderformat -1234,10

Benutzerdefiniert LI -1234,10 LI

Zahl wird For die allgemeine Anzeige won Zahlen verwendet, wwahrung und
Buchhaltung bieten spezielle Formate For monetare Werke,

oK I Abbrechen |

Zu beachten ist, dass das Symbol Wéahrung in der Formatsymbolleiste den Zellen tatsachlich
das Format Buchhaltung zuweist.

1020 €
2035 €
15,6458 0000
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Tabellenkalkulation Excel 2002 Zellen formatieren

Benutzerdefinierte Zahlenformate werden erzeugt, in dem zuerst ein Standard-Zahlenformat
eingestellt wird, welches dem gewilinschten Ergebnis am nachsten kommt. AnschlielRend
wechselt man in die Kategorie Benutzerdefiniert und tragt in der Zeile Typ in
Anfuhrungszeichen das Einheitensymbol o. a. ein bzw. modifiziert die dort vorgeschlagenen
Werte.

Zahlen I.ﬂ.usrichtung ] Schift ] Rahmen ] Muster ] schutz ]

Kategorie: Beispiel

Standard J 45,00 &

Zahl

W &hrung Tvp:

Buchhalturg |#.##D,DD "o

Dakurmn

Uhrzeit Standard -
Prozent ]

Bruch 0,00

‘Wissenschaft #.4#0

Texk #.#80,00

Sonderformat #.A#0 ;- 30 _E
Benutzerdefinicrt [ LT G (A LU =l

Lischen

Geben Sie Thr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunkk.

Ok | Abbrechen |

Um Sonderzeichen einzufligen, kann man zuvor Uber
Start/Programme/Zubeh6r/Systemprogramme/Zeichentabelle das gewlnschte Zeichen in die
Zwischenablage kopieren und dann mit <Ctrl>+<v> einfligen.

% Zeichentabelle Eli'@

Schyiftart; | O Arial v
Al A= [ele] [ [ T LT ]2
T Al TeH o] Al plee =l T
ol 1[k|aM[n|=[o[n]P|=Z[T]Y]|® !2 i
clalilalalglvlalelt[nlali k[ e b ]
plclalt{ule|xlwlwlilolalo|olElR|F|e|s]|]
e R ¥ulalelelralefs|muA[«|n
MIH| O P{C| T Y | XU Y WIW BB b [3{H] A
alble|r|ale|x a|wn|i|lkla(miH|lo|ln|p|lc|T|y
dlxju|Ylwjwlelel|e|a|0|A|&| R fle|s|i|i]]
melre| | k|G u|T| | FF PRl s ] e H Y v ] o

Zeichenauswahl: |Q [ Auswahlen ] | Kopieren |

Ernweiterte Ansicht

Zeichenzatz: Unicode * | Unicode:

Gruppieren nach: [K.eine Gruppierung) v

Suchen nach:

U+0345; Grober giechischer Buchstabe Omega
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Tabellenkalkulation Excel 2002

Werte berechnen

Uber Format/Zellen/Rahmen kdénnen die Zellen mit Rahmenlinien versehen werden.

Zellen formatieren

Zahlen I Austichtung I Schrift | Musker I Schutz I

woreinstellungen ~Linien

Keine Aulien Innen
Rahmen
= |- L
_ Text
....... . Earba:

I Aukomatisch vI

Die ausgewahlke Rahmenart kann durch Auswahl der woreinstellungen, der
Linien in der Yorschau oder der Schaltflachen angewendet werden,

oK I Abbrechen

1.3 Werte berechnen

Da alle Zellen eine eindeutige Kennzeichnung Uber die Spalten- und Zeilenangabe besitzen,
kann mit diesen Zellbezligen gerechnet werden. Jede Rechnung beginnt immer mit einem
Gleichheitszeichen. AnschlieRend wird die Formel mit den Zellbeziigen und den
Rechenoperationen eingegeben. Die Operationszeichen sind: +, - *, / far Addition,
Subtraktion, Multiplikation und Division. Da Excel die Regel "Punkt vor Strichrechnung”
beherrscht, kann es notwendig sein, mit runden Klammern die Reihenfolge der Operationen

zu definieren.

E3 Microsoft Excel - BEISP_1.XLS M=]E3]
@ Datei  Eeatbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten Fenster 7 Acrobat - 8 X
V4B - z - i 40 TED.
Aial 10 € DA T nus .,
ZELLE v ¥ o & =hZ2+h3+bd
A [ B [ ¢ [ b | E [ F | | 5
1| Jan Feb tar Summe
| 2 |Abt. | 1250 1300 1100
3 |Aht I 1300 1200 580
4 [Abt 580 900 1150
%Summe [Eh2+ha+bd) |
7|
(6
ER
10
1]
12 |
W 4+ W] Tabellel / Tabellez / Tabelles / Tabelled / Tabell | « | _‘”_l
Eingeben MF
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Tabellenkalkulation Excel 2002 Werte berechnen

Statt die Zellbeziuge von Hand einzugeben, kann man auch auf die jeweilige Zelle klicken
bzw. diese mit den Cursortasten markieren, sobald man das Gleichheitszeichen oder einen
Operator eingegeben hat. Die Eingabe wird wie immer abgeschlossen.

Bei der Eingabe der Formeln ist darauf zu achten, dass méglichst immer mit den
Ausgangszahlen gerechnet wird, um keine falschen Rechenschritte mitzuschleppen.

Um groRRere Zahlenmengen zu addieren, gibt es die Funktion Summe. Zuerst wird die Zelle
markiert, welche das Endergebnis beinhalten soll. AnschlieRend wird auf das Symbol
Summe (Z) in der Symbolleiste geklickt. Excel markiert die angrenzenden Zellen. Wenn der
markierte Bereich nicht richtig gewahlt wurde, kann jetzt noch ein anderer Zellenbereich
markiert werden.

E3 Microsoft Excel - BEISP_1.XLS M=E3

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Eenster  ? Actobat -8 X
¥ & B ©- @R 47 2EB.

il 10 € DA -2 s ..

ZELLE » X A& =SUMMEEZES)

A | B | ¢ | b [ E ] F | & [

| 1| Jan Feb har U_Syfrrlrggfff

| 2 |Abt | 1250 1300 11DD= 3(5565|

3 |Abt Il 1300 1200 9301 3480

4 |Abt NI 580 900 1150|=

5 |Summe 3130 SUMME(ZahlL; [Zahi2]; ...

53

| 7

8

=N

10

[11]

12

13 -

W 4 » wyTabellel { TabelleZ 7 Tabelled 7 Tabeled £ Tabel |« | |

Zeigen MNF 2

Grundsatzlich sollten in Formeln nur Konstanten eingegeben werden, wenn absolut sicher
steht, dass sich diese niemals verandern. Werte, die sich andern kdnnen um beispielsweise
mit anderen Parametern zu experimentieren etc., sollten immer in einer separaten Zelle
eingetragen werden.

E3 Microsoft Excel - BEISP_1.X1S

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Femster 2 Acrobat -3 X
Vo4 B = - @ 4020 TEE.

aial 10 € B A-T s ..

ZELLE > X & =B85"09/100

A | B | C | D | E | F | G | ZI'

| 1| Jan Feb E] Summe

| 2 |Abt ] 1260 1300 1100 3650

3 |Abt N 1300 1200 980 3480

4 |Abt I 530 900 1150 2630

| 5 |Summe 3130 3400 3230 9760

| B | Mt |=EIS*D94"I ] l

7

8 |

Ea Mt

10 |

11

12

EEN M|

M 4 » w\Tabellel / Tabels2 { Tabelez £ Tabelled £ Tabell [ | _>|JJ

Bearbeiten MF
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Tabellenkalkulation Excel 2002 Relative Zellbezlge

Excel unterstutzt die Prozentrechnung durch eine eingebaute Division durch 100. Anstatt die
Ubliche Prozentrechnung mit

X = wert x prozentsatz

100
zu benutzen, kann man auch schreiben:
prozentsatz
X=wWertx —M—
100

Gibt man in Excel eine Zahl mit dem Prozentzeichen ein, dividiert Excel diese automatisch
durch 100. So kann man die zuvor abgebildete Berechnung der Mehrwertsteuer
vereinfachen:

Ed Microsoft Excel - BEISP_1.%1S

@ Datei  Bearbeiten  @nsicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Eenster 7 Acrobat -7 X

V4 z - i@ 432 TED.
3 | 2 o o - i < ? Aus L
ZELLE +* ¥ & =BF*D9

A B © D E F G =

1 Jan Feb Mar Summe —
2 |Abt | 1250 1300 1100 3650
3 |Abt 1l 1300 1200 930 3480
4 |Abt. I 580 900 1150 2630
5 |Summe 3130 3400 3230 9750

%MwSt [=E5°D3 |

5 1

5 WSt

10

1

12

13 hd
M 4 v M]\Tabellel / Tahelle2 7 Tahellea 7 Tabelled £ Tahel |« | | Wl

Bearbeiten MF

1.4 Relative Zellbeziige

Anstatt jede Formel einzeln einzugeben, kann man Formeln und Funktionen haufig auch
ziehen (AutoAusflllen). Wenn man eine Formel an dem dicken schwarzen Punkt in der
rechten unteren Ecke der Markierung in eine beliebige Richtung zieht, werden alle
Zellenangabe in der Formel entsprechend der Richtung verandert.

o Wird die Formel nach rechts gezogen, verbleibt sie in der gleichen Zeile, so werden
die Zeilenangaben aller Zellbezige in der Formel/Funktion nicht verandert und die
Spaltenangaben erhoht.

e Wird die Formel nach unten gezogen, verbleibt sie in der gleichen Spalte, so werden
die Zeilenangaben aller Zellbezilige in der Formel/Funktion erhéht und die
Spaltenangaben nicht verandert.

Zu beachten ist dabei, dass man sich vorher Gberlegt, ob die neuen Zellbezlige auch auf die
gewlnschten Zellen verweisen.

Office XP Kompakt 10



Tabellenkalkulation Excel 2002 Absolute/Gemischte Zellbezlige

1.5 Absolute/Gemischte Zellbeziige

Soll eine Formel immer auf eine bestimmte Zelle verweisen, dann werden absolute
Zellbezuge bendtigt, die auch beim Ziehen der Formel nicht verandert werden. Wahrend der
Eingabe einer Formel gibt man dazu vor der Spalten- und Zeilenangabe ein Dollarzeichen
(%) ein. Dies kann auch bequem mit <F4> erledigt werden.

Ed Microsoft Excel - BEISP_1.XLS =13
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Acrobat - F X
VI T -l #£03 TEHE.
Arial 10 € 1 -D-A- T s ..
ZELLE * X J A =E5*D5D
A | B | ¢ | b [E | F | 6 [T
1| Jan Feb Mlar Summe —
2 Akt 12560 1300 1100 3650
3 |Abt I 1300 1200 980 3480
4 |Abt 580 900 1150 2630
5 |Zumme 3130 3400 3230 9760
B | Mwist s008 a44 516,8|=E5*$DEQ !
7
6 | n
9| MwSt:
10
[11]
[12]
13 hd
M 4 » W Tabellel { Tabele? § Tabeled { Tabelled { Tahel |4 | | _>IJJ
Bearbeiten TF

Bei gemischten Zellbeziigen wird nur ein Teil des Zellbezuges mit einem Dollarzeichen
fixiert. Wird die Formel dann gezogen, wird die Angabe mit dem Dollarzeichen davor niemals
verandert und die freie Angabe kann sich andern, wenn die Zelle entsprechend gezogen
wird. Die Abbildung zeigt, dass fir das Beispiel ein gemischter Zellbezug ausreicht, da sich
beim nach rechts ziehen nur die Spaltenangabe verandern wirde, die aber fixiert wurde. Nur
wenn die Zelle nach unten gezogen werden wurde, wird die Zeilenangabe erhdht.

B3 Microsoft Excel - BEISP_1.XLS =13
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Daten  Fensker 7 Acrobat -8 %
¥4 z - i@ ') TEB.
Arial 10 € DA T s -,
ZELLE ~ X« £~ =B5"f09
A B | ¢ | b [ E [ F | 6 [T
1| Jan Feb har Summe —
2 |Abt | 1250 1300 1100 3R50
3 |Abt I 1300 1200 980 3480
4 At 580 900 1150 2630
5 |Summe 3130 3400 3230 9760
B |MhwSt |=BE*$D9 ! 544 5168 1561 B
7
6 | n
El MwSt:
10
1]
12
13 -
i 4 » w\Tabellel / Tabelez £ TabeleZ £ Tabelled £ Tabel |« | | _’UJ
Eearbeiten MF
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Tabellenkalkulation Excel 2002

Zellnamen

1.6 Zellnamen

Zellen auf die haufig verwiesen wird, kénnen mit einem Zellnamen versehen werden. Diese

Namen funktionieren dann in der Formel wie absolute Zellbezlige, sorgen aber dafir, dass

sich die Formel wesentlich besser lesen lasst. Um einen Namen zu vergeben, wird die
entsprechende Zelle markiert und dann im Namenfeld der Name eingegeben, gefolgt von

<Return>.

B3 Microsoft Excel - BEISP_1.XLS (=13
@ Datei  Bearbeiten  @nsicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Eenster 7 Acrobat -7 X
Ded® AV iBBR-C o-@z-Bél4s2 T EBE.
Arial -0 - F KU E=E= 9 € _vf‘)-i-’j Aus L
rriwist] v] A 16%

A2 1 B8 | ¢ [P e ] E | F | & |7
1| Jan Feb Mlar Summe —
2 Akt 1250 1300 1100 3650
3 |Abt I 1300 1200 930 3480
4 [ Abt 580 900 1150 2630
5 |Summe 3130 3400 3230 9750
B |MwEt 5008 544 5168 1561 6
Ea
= |
9 | Mt I 15%!

10

11

12

EEN <
W 4 v n]\Tabelle1 / Tahelez / Tabelles { Tabelled J Tabel |4 | | _DIJ_‘
Eereit MNF

Die Formel kann dann wie gewohnt eingegeben werden. Die Zelle kann sowohl wie bisher
Uber einen Zellbezug, als auch Uber den Zellnamen angesprochen werden. Wird die Zelle
wahrend der Formeleingabe angeklickt, wird der Zellname benutzt. Wird die Zelle bei

gedrickter Taste <Ctrl> angeklickt, wird der Zellbezug benutzt.

E3 Microsoft Excel - BEISP_1.XLS =13

Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Acrobat - 8 X

i z -3 ) TEE.

Arial 10 € S -D-A-T A -,

ZELLE » X & & =B5"mwst

A [B | ¢ | b [ E [ F | 6 [T

Jan Feb hdar Surnrne —
Abt. | 1250 1300 1100 3650
Abt. 1l 1300 1200 580 3480
Abt. Il 580 900 1150 2630

Summe 3130 3400 3230 9780
flwr St |=85*mwst l a44 5168 1861 8

MwSt:

13
W 4 v W] Tabellel £ Tabelle® 7 Tabelle3 / Tabelled £ Tabel |« |

s

Bearbeiten F

Uber Einfligen/Namen/Definieren kénnen Zellnamen geléscht und umbenannt werden etc.

Office XP Kompakt
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Diagramme

1.7 Diagramme

Um die Zahlenwerte in einem Diagramm darzustellen, werden als erstes die Zellen markiert,

die dargestellt werden sollen. Wenn es moglich ist, dann kénnen auch die angrenzenden

Zeilen und Spalten markiert werden, die dann als Beschriftung ins Diagramm Ubernommen

werden.

Ed Microsoft Excel - BEISP_1.XLS =13
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Acrobat - F X
DEEHR/SRY 4BR-I - -BH@GLD 2DV
Arial -0 - F K U E==8<£ _v&vév’: Aus ..
Al - B
A | B | c D E | | G | =
1 Jan Feb hlar Summe I
2 |Abt | 1250 1300 1100 3650
3 |Abt 1l 1300 1200 980 3480
4 |Abt I 580 900 1150 2630
5 |Zumme 3130 3400 3230 9760
B [ Mwist s008 a44 5168 15616
(7
6 n
| 9 | 'St 16%
10
11
[12]
13 -
M« v w\Tabellel { Tabelle2 £ Tabele3 / Tabelled £ Tabel | « | | _>IJJ
Eereit Summe="5760 MF

Uber den Diagramm-Assistent in der Symbolleiste wird das Diagramm erstellt. Im ersten

Schritt wird der Typ ausgewahlt.

Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp

Diagrammkyp:

Saule

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen |

Diagrammuntertyp:

il

Hb

£2

i

B I B L B

Schaltflache gedrickt halken Fir Beispiel |

Gruppierte Saulen. Werte verschiedener
ategarien vergleichen,

Abbrechen |

< Zuriick | Weiter = I Fgrtigstellenl

Anschlielend wird gewahlt, ob die Daten Zeilen- oder Spaltenweise angeordnet sein sollen.

Office XP Kompakt
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Tabellenkalkulation Excel 2002 Diagramme

Diagramm-Assistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammgquelldaten |E|E|

Datenbereich | Reihe I

1400

1200

1000

oAb |
| Akt I
O Abt. I

00
=ul]

400
200

o

Dakenbereich; | Tabelle11$a41 1504

Reihe in: & Zeien
" Spalken

abbrechen | < Zurlck, | Weiter = I Fertig stellenl

Auf der Registerkarte Reihe kdnnen zusatzliche Datenreihen dem Diagramm hinzugefugt
oder entfernt werden. Vor allem, wenn eine Reihe zur Achsenbeschriftung Zahlenwerte
enthalt wird dies notwendig, da Excel diese dann nicht als Beschriftung benutzt, sondern im
Diagramm darstellt. Die Datenreihe wird dann mit Entfernen entfernt und dann wird
beispielsweise bei Beschriftung der Rubrikenachse wird der Cursor platziert um die
Datenreihe in der Tabelle bei gedffnetem Dialogfenster erneut zu markieren.

Diagramm:-Assistent - Schritt 2 von 4, - Diagrammgquelldaten |E|E|

Datenbereich

1400

1200

1000

oAb |
| AL
oAbt

oo
E00

400
200

)

Datenreihe

Mame: |=Tabe||el 1$ag2 i

abt, 111

;l Werte: |=Tabe||el 1$E$2:5042 j‘.]

ﬂinzufﬂgenl Entfernen |

Beschriftung der Rubrikenachse () I=Tabel|el!$B$1:$D$1 :"J

Abbrechen | < Zurick | Weiter = I Fertig stellenl
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Im nachsten Schritt wird das Diagramm beschriftet. Auf den weiteren Registerkarten kbnnen
Einstellungen zur Darstellung vorgenommen werden.

Diagramm-hssistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen [’1|E|
Titel |.f\chsen | Gitternetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen | Datentabellel
Diagrarmtitel:
IUmsatz Umsatz
Rubrikenachse (¥} 00

I 1200

Grafenachse () 1000 1
00 1

oAbt |
| AbE
O Akt I

IEuru:u

Zweite Rubrikenachse () 400

E00 4

200 1

Zweite Grofenachse (Y):

Abbrechen | < Zuriick | Weiter = I Fertig stellenl

Im letzten Schritt wird gewahlt, wo das Diagramm platziert werden soll. Als neues Blatt
erzeugt ein entsprechendes Blatt mit dem gewahlten Namen. Als Objekt in erzeugt ein
Grafikobjekt auf dem Tabellenblatt.

Diagramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung E|E|

Diagramm einfligen:

al " Als neues Elatt: |Diagramm1

GLE Casohpkn R - |
= =
Abbrechen I < Zuriick, I Weiter = | Fertig skellen I

Die Grofie des Objekts kann Uber die Greifpunkte am Rand eingestellt werden. Um das
Diagramm zu verschieben, wird eine weille Flache angewahlt und dann geschoben. Jedes
Element des Diagramms kann nachtraglich formatiert werden. Dazu wird das entsprechende
Element mit der rechten Maustaste angeklickt um im Kontextmenda ...formatieren gewahlt. Je
nach Element stehen dann unterschiedliche Einstellungen zur Verfugung. So kann
beispielsweise die Skalierung der Achsen, die Fullfarbe fir die Balken und die automatische
Schriftskalierung eingestellt werden.
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Bl Microsoft Excel - BEISP_1.XLS

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Diagramm  Fenster 7 Acrobat -7 X
heE®n SRV BB = e 22 EE.
Arial -0 - F XK O € DA 7 ..
Diagramm 1 = e
A B C D E F [€] =
1 an Feb hlar Summe I
2 |Abt. | 1250 1300 1100 3650
3 |Akt 1l 1300 12
4 |Abt. 1l 580 I Diagrammflache - - =]l B
5 |Summe 3130 34 " — m
B | WSt 5008 ad4 5168 1561 6
i m | |
g Umsatz
10
1 1500
12 I Abt |
= 1000
ﬁ "5 mAbt Il |
500
15 OAbt. 1l
15 0 |
17 Jan Feb Miar
12 ] n | -
M 4 » W]\ Tabellel / Tabelle2 § Tabeles £ Taheled / Tabsle | 4 | | Wl
Bereit NF

Ein Rechtsklick auf eine weilRe Diagrammflache ermdglicht es, im Kontextmen
Diagrammtyp auszuwahlen, um die Form des Diagramms zu andern, wie es im ersten Schritt
des Diagramm-Assistenten méglich war. Ebenso kénnen Uber Datenquelle die
darzustellenden Zahlenwerte ausgewahlt werden (2. Schritt im Assistenten, Registerkarte
Reihe). Mit Speicherort kann das Diagramm jederzeit als separates Blatt oder eingebettetes
Objekt abgelegt werden.

Wenn ein Diagramm als Objekt eingebettet wurde und markiert ist, wird nur das Diagramm
formatflllend ausgedruckt.

1.8 Datumsberechnungen

Excel kann mit Datumswerten rechnen. Ein Datum wird dabei als fortlaufende Zahl
behandelt. Der 1.1.1900 wird als 1 gespeichert, was bedeutet, dass seit dem 0.1.1900 ein
Tag vergangen ist. Der 24.05.2003 entspricht 37765. Mit <CtrI>+<.> wird das aktuelle Datum
(nach Systemzeit) in eine Zelle eingeflugt.

Zu beachten ist, dass andere Versionen von MS Office einen anderen Starttag benutzen. So
entspricht die 1 bei MS Office auf einem Mac dem 2.1.1904. Um Berechnungsfehler aus
diesem Umstand zu vermeiden, kann Uber Extras/Optionen/Berechnung/1904-Datumswerte
aktiviert werden, was vor allem beim Dateiaustausch zu beachten ist.

Uber Format/Zellen kann das Datum unterschiedlich formatiert werden. Bei der Eingabe
muss beachtet werden, dass man fur den 12.April nicht "12.4." eingeben darf, sondern nur
"12.4" (ohne den zweiten Punkt). Um Datumswerte Uiber den Zahlenblock einzugeben, kann
man statt des Punktes auch den Slash (/) benutzen. Die Reihenfolge der Tag-Monats-Jahr-
Werte bleibt aber so, wie es unter Windows (Systemsteuerung) eingestellt ist.
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Reihenbildung

24503

Sonntag, 25, Mai 2003
26. Mai 2003
27.05.03

28. Mai. 03

295

30.05.2003

Um beispielsweise die Differenz zwischen zwei Datumswerte zu berechnen, ist lediglich eine
Subtraktion notwendig. beachtet werden muss nur, dass Excel automatisch fir A3 das
Datumsformat einstellt, was nachtraglich in ein Zahlformat geandert werden muss. Ale

Ergebnis erhalt man die Anzahl der vergangenen Tage.

E3 Microsoft Excel - Mappe3

EBX]

4 4 ¢ w]Tabellel / Tabellaz 7 Tabela3 | 1 |

Beatbeiten

MF

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Formak  Exftras  Daten
Fenster 7  Acrobat - B X

= - & #02 T EBE.
Arial 10 € P pus - .

ZELLE v X o A =A2-Al
A B C | D 3

1 15.03.159589 _
21 24.05.2003]
3 |=AZ-Al I
4

1.9 Reihenbildung

Excel kann automatisch Reihen bilden. Dabei wird ein Startwert oder eine Differenz von zwei
Zellen bendtigt. Anschliefsend kann die Startzelle am Punkt in der rechten unteren Ecke
gezogen werden. Um eine Schritt-Differenz einzustellen, werden zwei Zellen bendtigt, die

beide markiert sind und dann gezogen werden.

Office XP Kompakt
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WENN-Funktion

E3 Microsoft Excel - Mappe3

=)

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Exbras Daten Fenster 7 Acpobat -3 X
Deda gy sE- - dz-@2l b TTBE.
Arial ~w - F K U EEE=E T €% - 7 oaus ..
F1 - 2
A | B | C | D | E F G -

1 1 00 24052003 Raum 1 1. Quartal 2 I
2 2 02 26052003 Raum 2 2. Quartal 4

3 3 04 26052003 Raum 3 3. Quartal

4 4 0B 27.052003 Raum 4 4. Quartal

a a 08 28.052003 Raum s 1. Quartal

B B 10 29052003 Raum B 2. Quartal

7 7 12 30052003 Raum 7 3. Quartal

g g 14 31.05.2003 Raum & 4. Quartal

9 9 16 01.06.2003 Raum 9 1. Quartal

10 10 18 02062003 Raum 10 2. Quartal

11 11 20 03.06.2003 Raum 11 3. Quartal

12 12 22 04.06.2003 Raum 12 4. Quartal

13 13 24 05062003 Raum 13 1. Quartal

14 14 26 06.052003 Raum 14 2. Quartal L
15

16

17 -
4 4 » w[\ Tabellel , Tabelle2 { Tahelss / |«] | _'”_‘
IUm Reihen auszufiillen, wergrifiern Sie den markierte Summe=g& F

1.10 WENN-Funktion

Funktionen kénnen mit Hilfe des Funktions-Assitenten eingegeben werden
(Einfigen/Funktion) oder manuell geschrieben werden. Das folgende Beispiel zeigt die
WENN-Funktion, welche eine Bedingung tberprift und dann in einer Verzweigung weiter

|auft.

Ed Microsoft Excel - Beisp_ 9.xls

B=1E

Datei  Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen  Format  Extras  Datep Fensker 7 Acrobat
- F X
v z -3 S0 2ETRA.
aril 10 € 7 A |5
ZELLE ¥ f K =WENN{B4==18;"Erwachsen”;"Ermaligt"
A | E | C | D | E | F —
1 Name Alter Gehiihr —
2 |Brecht 20 Erwachsen
3 |Gran 15 Ermaidigt
4 | Gulik ! 18|=\WERMNM(B4==18;"Erwachsen”;"Ermaltigt")
5 |ky 30 H wENMNPrafung; [Dann_wert]; [Sonst_wert]) | | |
E |Lem 45 Erwachsen
7 |Pratchett G0 Erwachsen
g |Stoll 18 Erwachsen
9 |Tolkien 35 Erwachsen
10 | Tuchalsky 14 Ermaiigt
11 w7
M 4+ W]\ Tabellel { Tabelle2 / Tabelez / | <] | _’”J
Bearbeiten MF

Die Parameter werden durch Semikola getrennt. Bei Prifung wird die Bedingung
angegeben. Dies kann eine Wertprufung oder eine Stringprifung sein. Als
Vergleichsoperationen stehen <, >, =, >=, <= und <> fir kleiner, grofl3er, gleich, groflier-

gleich, kleiner-gleich und ungleich zur Verfigung. Bei Dann-Wert und Sonst-Wert werden die

Office XP Kompakt

18



Tabellenkalkulation Excel 2002 Druckoptionen

Operationen eingegeben, die beim entsprechenden Fall ausgefuhrt werden. Als Operation
kann eine Formel, eine Funktion oder ein String (in Anflhrungszeichen) eingetragen werden.

Die WENN-Funktion wird oft benutzt, um Rechnungen (C8) und Fehlermeldungen zu
unterdriicken so lange in den notwendigen Feldern noch keine Angaben enthalten sind (C9).
Dazu wird um die eigentliche Formel/Funktion eine WENN-Funktion gelegt. Leere Felder
kénnen u. a. mit einem leeren String (zwei Anflhrungszeichen) Uberprift werden.

B3 Microsoft Bxcel - Beisp. 9.xls EJE|E|
Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfligen  Formak  Extras  Daten  Fenster 7 Acrobat - 8 X
¥ & z -3 422 TR,
firial 10 € LA Pias -
ZELLE » X o A =SWENNEB1T1=""""WENM{B11>=18;"Erwachsen";"ErmaZigt"))
& | B | C | D | E | F | G

1 Name Alter Gehiihr —
2 |Bracht 20 Erwachsen

3 |Gran 15 Ermartigt

4 | Gulik 18 Erwachsen

5 ky 30 Erwachsen

6 |Lem 45 Erwachsen

7 |Pratchett B0 Erwachsen L
8 Ermaltigt

g

10

11 | [=YWERNEB11=""""WEMNMN{B11>=18;"Erwachsen”;"ErmaZigt"])

12 -
M 4 » M| Tabellel / Tabellez £ Tabeles / |< | | _’IJJ
Bearbeiten MNF

1.11 Druckoptionen

Da Excel ggf. leere Seiten ausdruckt, wenn in einer Zelle noch ein Format eingestellt ist,
sollte immer der Ausdruck Uber das Symbol Seitenansicht erfolgen.
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Druckoptionen

E3 Microsoft Excel - BEISP_2.XLS

weiterl Eorherl Drucken... Layout...l R_énderl Seitenumbruchvorschau §chlieBen| Hilfe |

Seitenansicht: Seite 1 von 1

Tabellel
Jan Feb Ml ar Summe

Abt. | 1250 1300 1100 3E50

Abt 1300 1200 980 3480

Abt. 580 900 1150 2530

Summe 3130 3400 3230
1400
1200
1383 HAk. |
GO0 W Abt. 1
A0 OAbt. 11
200

0
<] 1

MNF

wil

|

Uber Layout kann auf der Registerkarte Papierformat u. a. die Seitenausrichtung festgelegt
werden. Die Funktion Anpassen ist praktisch, um etwas zu grof3e Tabellen auf eine

bestimmte Anzahl von Seiten einzupassen.

Seite einrichten

| Seitenrander I Kopfzeile/Fulizeile I Tabelle I

Orientierung

¢ Hochformat " Querformat

Skalierung

¢ yerklsinern/vergréfern: |100

" Anpassen: |1 E‘ Seitefn) breit und |1 E‘ Seitefn) hoch,

% Mormalgrife

Opkionen...

Papierformat: I.CH

[~

Druckoualitst: I

Erste Seitenzahl: I.C\utomatisch

[~

o4 I Abbrechen |

Auf der Registerkarte Kopfzeile/FuRRzeile lassen sich Kopf- und Fulzeilen erstellen. Uber
Benutzerdefinierte... kdnnen die Zeilen individuell angepasst werden. Damit diese auf allen

Blattern einheitlich erscheinen, sollten zuvor in der Tabelle alle Blattregister markiert werden.

Office XP Kompakt
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Druckoptionen

Seite einrichten

Papierformat | Seitenrénder

Eopfzeile:

Tabellel

Opkionen. ..

Tabellel

Benutzerdefinierte Kopfzeile,

=

" Benutzerdefinierte Fulzeile. .. |

Fulizeile:

[geite 1

£

Seite 1

oK I Abbrechen |

Auf der Registerkarte Tabelle wird vor allem eingestellt, ob die Gitternetzlinien und die
Zeilen- und Spaltenkdpfe angezeigt werden sollen. Zusammen mit der Einstellung
nn dies praktisch sein.

Extras/Optionen/Ansicht/Formeln ka

Seite einrichten

Druckbereich: |
Druckritel

Drucken

Papierformat I Seitenrander I Kopfzeile/Fulzeile |
5
Wiederholungszeilen oben: I j;_]
Opkionen. ..
Wiederholungsspalten links: I j‘_]

Iv Gitternetzlinisn
[~ schwarzweildruck

[ Enbwurfsqualitst

[ Zeilen- und Spaltentberschriften
Kommentare: I(Keine)

[
[

Echlerwerte als: Idargestellt

Seitenreihenfolge
¢ Seiten nach unten, dann nach rechts EE IE ETEE
" Seiten nach rechts, dann nach unten = _'-'é E‘. E'E

[ ]

Abbrechen

Office XP Kompakt
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Textverarbeitung Word 2002 Druckoptionen

2. Textverarbeitung Word 2002

Word dient vor allem der Erstellung von Dokumenten. Die Gestaltung von DTP-Vorlagen
(Desktop Publishing) ist nicht Aufgabe von Word.

2l Dokument] - Microsoft Word

Datei Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen  Formak  Extras  Tabelle  Eensker 7 Acrobat Frage hiet eingeben - X
DD SAY  ERBRY »-o- QO RES BT H -0,

£ sStandard + Times Mew Roman - 12 - F K U E == == £ iE - i" 4 m?
[L] 0 -|-1-|-2-|-3-u-4-|-5-|-s-|-?-u-a-u-9-u-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-1s-|-_ =

Mg o7 g 1 5 g3 2o 11

&l

Seite 1 ab 1 11 Bei 2,5cm Ze 1l 3Sp 1 Mak AND ERW UE Deutsch (De a

Uber Ansicht/Seitenlayout kann in die iibliche Ansicht gewechselt werden. Mit der
Prozentzahl in der Symbolleiste wird die Vergrofierung der Darstellung der Seite eingestellt.
Uber Extras/Optionen/Ansicht/Textbegrenzungen kénnen die Textrander als nicht-druckbare
Linie eingeblendet werden.

Uber Datei/Seite einrichten kann das Papierformat gewanhlt und die Seitenrander kénnen
eingestellt werden.
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Seite einrichten

| Farmat | Layouk |

Fander

Ohben: |2,9 cm E‘ Unken: |2,3 cm
Links: |2,5 = Rechts: [2,5 cm

Bundsteq: IU crm El Bundstegposition: |Links

Jon

Crientierung

HochFormat Querformat

>

Seiten
Mehrere Seiten: IStandard j

Vorschau

Ubernehmen Fiir:
Aktuellen Abschnitk j

Standard. .. QK I abbrechen

f

2.1 Texteingabe

Text wird grundsatzlich als Fliel3text eingegeben. Der automatische Zeilenumbruch sorgt
daflir, dass Worter am Zeilenende ggf. in die nachste Zeile rutschen. Lediglich um einen
neuen Absatz zu beginnen, wird <Return> gedrickt. Grundsatzlich wird nicht mit
Leerzeichen oder <Return> formatiert. Um die nicht-druckbaren Sonderzeichen wie
Absatzmarken und Wortzwischenrdume darzustellen, kann auf das Symbol

1 einblenden/ausblenden geklickt werden.

izll effibrie. doc - Microsoft Word E][E|E|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabelle Fenster ? Acrobat Frage hier eingeben * X
== S BRI o- HePOE=E & B[1]|uew - @), awgen- & % >
<4 Standard » Times New Roman v 12 - F K O E == [=-|i= = O~ & - é .. m E .
Elq"'i"'z"q""""s'"5"'?'"3"'9"'10"'“"'12'"13"'14"'15"'15'_j
Z l |
ERSTES KAPITELS

T In-Front des schom seit: Kurfiirst-Georg Wilhelm-von: der Familie-von- Briest-bewohnterr
Herrenhauses-zu-Hohen-Cremmen: fiel-heller-Sonnenschein- auf die-mittagsstille-DorfstraBe,-

T wihrend-nach derPark--und-Gartenseite-hin- ein-rechtwinklig-angebauter- S citenfliigel- einen-
breiten: Schatten: erst- auf einen-weiB-und: griin: quadrierten- Fliesengang  und- dann-iiber diesen:

*  hinaus-auf'ein-groBes, in-seiner- Mitte- mit- einer- Sonnenuhr-und-an- seinem- Rande-mit: Canna:

T indica-und-Rhabarberstaudenbesctzten-Rondell- warf.{|

©  Einige-zwanzig-Schritte-weiter, in' Richtung-und-Lage- genau dem- Seitenfliigel entsprechend, - lief

- kine ganz-in-kleinblitir gem-Efeu-stehende, nur-an-einer Stelle-von- einer-kleinen- Rd
= weiBgestrichenen Fisentiir unterbrochene-Kirchhofsmauer, hinter- der der Hohen-Cremmener ;
- Schindelturm mit-seinem-blitzenden, weil-neuerdings- erst-wieder-vergoldeten Wetterhahne o
= E.IZ—- 4 |
Seite 1 Ab 1 Y5  BeinBmn Zelz Sp52  MAK AND ERW (B Deutsthi(De (G A
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Texteingabe

Um die eventuelle Trennung von Leerzeichen zwischen Abkurzungen, Gréf3ienangaben usw.
am Zeilenende zu unterdriicken, kann mit <Shift>+<Ctrl>+<Blank> ein geschutzter
Wortzwischenraum eingefligt werden, der wie ein Leerzeichen aussieht, aber nicht getrennt

werden kann.

izl Dokument2 - Microsoft Word EHE|E|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Formak  Extras  Tabele  Fenster 7 Acrobat x
DSEHMG SRY BB o- e POE 1] -0 2
Y Times Mew Roman - 12 - F K © E I IZ EE O - év » m »
MRtz 34 s e a7 s s SR . |
] —
Auf dem Weg-zum- Ziel kénnen-Sie-Thr- Wiszen-vertiefpn- 0.%4.
. Der-Preis-fiir- den- Kurs-inklusive Transfer-und- Spesen-befragt:
. €920,
~ *
B @
¥
=m[E|= 4 | |
Seite 1 ab o1 111 Bei Z,9cm Fe 2 Sp 94 Mak AnD ERW OB DeutschiDe G ﬁ

Betonungszeichen werden eingegeben, in
dann anschlieftend der gewiinschte Vokal

dem zuerst das Betonungszeichen (*, , ) und
gedruckt werden. Als Auslassungszeichen wird

das extra vorhandene Hochkomma (') benutzt.

c3l Dokument2 - Microsoft Word
Dakei Ansicht
DeEx &V

Y Times Mew Roman

Bearbeiten Einfagen

~ 12 -

Format  Extras Tabele Fenster 7 Acrobat
i IR P N s R | =L O ] B
FXxu[Els|zssEes 282

m%-|-1-||-2-||-3-|

g

|-5-|-5-|-:-'-|-3-|-9-|-1u-£3
J |

Ich gehe ins Café

Thomas' lustige Taverne 2
= @
i :
= e8|z 4 | |
Seite 1 ab 1 111 Bei 3,4cm Ze 3 Sp 24

MaK  AMD ERW DB Deuts 4

Grundsatzlich werden Leerzeichen folgendermalien gesetzt:

Zwischen einzelnen Wortern ein Leerzeichen
Satzzeichen direkt an das vorherige Wort, gefolgt von einem Leerzeichen
Text in Anflhrungszeichen und Klammern direkt an das Anfuhrungszeichen/die

Klammer ohne Leerzeichen dazwischen
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AutoFormat und AutoKorrektur

il Dokument? - Microsoft Word

Dakei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster
bLEeEds &YV @ |
24 Times Mew Roman - 12 ~-|F K U

o - D@01 @8 7

7 Acrobat x

El%-u-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-

Dies-ist-ein- Satz.-Hier-(gleich-kommt- er)-der- niichste:-"Hallo,-

wie-geht's?".q -

z
-1 o
= e8|z 4 | |
Sete 1 Ab 1 Ift  Bei29em Ze2 Sp 14 A AND FRW (R Deuts [Of

Um einen manuellen Seitenwechsel zu erzwingen, wird <Strg>+<Return> oder

Einfligen/Manueller Umbruch/Seitenumbruch benutzt.

2.2 AutoFormat und AutoKorrektur

Wahrend der Eingabe kann Word automatisch Formate und Korrekturen durchfiihren. Dies

kann individuell konfiguriert werden. Uber Extras/Rechtschreibung und Grammatik/Optionen

kann die Rechtschreibkontrolle angepasst werden.

Rechtschreibung und Grammatik

Rechtschreibung und Grammatik,

Rechtschreibung
[w Rechkschreibung wahrend der Eingabe iiberprifen:
[ Rechtschreibfehler ausblenden
v Tmmer Korrekburvorschiage unterbreiten
™ worschldge nur aus Hauptwirterbuch
[v wydrter in GROSSBUCHSTABEM ignarieren
[w wirker mit Zahlen ignarieren
[ Internet- und Dateiadressen ignoriersn

Benutzerwarterblcher. .,

Grammakik

[ Grammatik wahrend der Eingabe tberprifen Schreibstil:

¥ Grammatikfehler ausblenden Grammatik j

[~ Grammatik zusammen mit Rechtschreibung prifen

™ Lesharkeitsstatistil anzeigen Einstellungen... |
KorrekkurhilFen

¥ Meue deutsche Rechtschraibung Dakument erneut iberprifen |

Ok I abbrechen |

Uber Extras/AutoKorrektur-Optionen wird festgelegt, wie Word automatisch Formatierungen

und Korrekturen durchfihrt. Auf der Registerkarte AutoKorrektur lassen sich einige

Einstellungen festlegen, die die sofortige Korrektur der Eingaben betreffen.
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futoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

AukaText I AukoFormat I Smarttags I
Butokorrekiur #utoFormat wahrend der Eingabe

[w schalkflachen for Autokorrekbur-Optionen anzeigen

v Twei GRofbuchstaben am Wortanfang karrigieran Ausnahmen.. . |

[ Jeden Satz mit einem Grofbuchskaben beginnen

™ Jede Tabellznzelle mit sinem Grofbuchstaben beginnen
[ Wochentage immer grafi schreiben [~ Tastatureinstellung karrigieren

|¥ Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

I “Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersekzen: Curchs % pur Text " Formatierken Texk
I |
Ll il
ie) £
i) ]
(k) ™ =]
Hinzufiigen | Lischen I
[T automatisch Yorschidge aus dem Wirterbuch verwenden

(4 I Abbrechen |

Bei AutoFormat wahrend der Eingabe (nicht AutoFormat!) wird festgelegt, welche
Formatierungen von Word automatisch durchgefiihrt werden (z. B. typografische
Anfuhrungszeichen). Die abgebildeten Einstellungen sind eine Empfehlung.

AutoKorrektur
AukoTexk AutoFormat | Smarttags |
Autokorrekiur AukoFormat wahrend der Eingabe

1Fe £ [=| 1
[ "cerade" anfihrungszeichen durch kypographische
[ Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
[v Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen {14)
[ EBindestriche (-1 durch Geviertstrich (—)
[~ #Fett* und _kursiv_ durch Mormalfarmatisrung
[™ Internet- und NetzwerkpFade durch Hyperlinks
Wahrend der Eingabe Gbernehmen
[ Automatische Aufzahlung
[ Automatische Murnmerierung
[ Rahmenlinien
[ Tabellen
[ Integrierte Formatvorlagen For Oberschriften
Wiahrend der Eingabe automatisch ersetzen
v Listeneintrag wie varherigen Formatieren
[ Setzt den linken und Erstzeileneinzug For Tabstopps und die Ricktaste
[~ Formatvorlagen basierend auf Formatierung definisren

[a]4 I Abbrechen
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2.3 Kopf-/Ful3zeile

Um auf verschiedenen Seiten unterschiedlichen Kopf-/FuRzeilen erstellen zu kdnnen, muss
als erstes das Dokument in Abschnitte unterteilt werden. In einem Abschnitt ist die Kopf-
/Fuzeile immer gleich. Mit Einfliigen/Manueller Umbruch/Abschnittwechsel wird ein neuer
Abschnitt begonnen. Néchste Seite erzeugt gleich auch noch einen Seitenwechsel,
Fortlaufend wechselt nur den Abschnitt.

Manueller, Umbruch

Wechsel
" Seitenumbruch
" spaltenumbruch

" Textflussumbruch
Ahschnitk:

" Gerade Seite
" Ungerade Seite

[a]4 I abbrechen ||

Wie ein manueller Seitenwechsel ist auch der Abschnittwechsel als Sonderzeichen sichtbar
und kann wie ein anderes Zeichen geléscht werden.

Wenn noch keine Kopf- oder FuRzeile erstellt wurde, wird mit Ansicht/Kopf- und Ful3zeile in
die Kopfzeile gewechselt. Sobald Inhalt eingegeben wurde, kann mit einem Doppelklick auf
den jeweiligen Abschnitt zwischen Text- und Kopf-/FuRzeilendarstellung gewechselt werden.

il effibrie. doc - Microsoft Word |:||§|fz|
Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabelle Fenster *  Acrobat Frage hier eingeben - X
DEEHME SRY &&= So-o- [ FeBO B[ ]s% - @),
24 Kopfeeie = Times Mew Roman - 1z - F K © . = §E IS EEE - A S - i

Elﬁ-l-l-l-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?- g -|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-§-aj

Kopf- und Fulizeile

AutoText einfigen = Cea o A G £ [ 5, schiefen

Kopfzeile AbschnlttZ] _______________________________________________________ | _ \Wie worherige I _|

-

1l  ::

1
___________________________________________________________________________________ o
¥
= a[=]=4] I i

Seite 1 ab 1 1/5 Bei 2,4cm & Sp 1 Mak AMD ERW UB Deutsch(De  IC3K a

Office XP Kompakt 27



Textverarbeitung Word 2002 Formatierung

Mit den Symbolen in der sich 6ffnenden Symbolleiste kann u. a. zwischen der Kopf- und der
FuBzeile und zur nachsten bzw. vorherigen gewechselt werden. AuRerdem kdnnen die
Seitenzahlen bequem Uber ein Symbol eingefiigt und formatiert werden, so dass diese als
Feld immer die richtige Zahl anzeigen und man den Startwert einstellen kann.

Damit die Kopf- oder FulRzeile eines Abschnittes unabhangig vom vorherigen eingerichtet
werden kann, muss in der Zeile der Cursor blinken und mit dem Symbol Wie vorherige die
Verknupfung gelost werden.

Mit den bereits vordefinierten Tabstopps (zentriert und rechtsblindig) kann der Text in der
Zeile ausgerichtet werden.

2.4 Formatierung

Um Text zu formatieren, muss dieser markiert werden. Anschlie®end kann mit den Symbolen
aus der Formatsymbolleiste u. a. die Zeichenformatierung und die Ausrichtung geandert
werden.

Uber Format/Zeichen stehen weitere Formatierungsmdéglichkeiten zur Verfligung um
beispielsweise Kapitalchen zu aktivieren. Beachten Sie bei Versalien, dass es kein grofes
"B" gibt, sondern dass daflir "SS" benutzt werden muss. Die Funktion Format/Grol3-
/Kleinschreibung bericksichtigt dies.

| Zeichen @E‘ |

Schrift l Feichenabstand l Texteffekie l
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
|Standard 12
5] -
]
10
Arial Marrow Special G1 11 .
Arial Marrow Special G2
Schriftfarbe: Unterskreichung:
Autormatisch ﬂ |(nhne) ﬂ | J
Effekte
[ Durchgestrichen I Schattiert [ Kapitalchen
| Doppelt durchgestrichen [ Unriss [ GroBbuchstaben
| Hochgestellk I Relief [~ ausgeblendet
[ Tiefgestellt I Grawvur
Waorschau
Arial
Die TrueType-Schriftart wird i den Ausdruck und die Anzeige venwendat,
Standard. .. Ok, | abbrechen |

Um die Absatzausrichtung (z. B. den Zeilenabstand) festzulegen, knnen Sie Format/Absatz
benutzen. Auf der Registerkarte Einzlige und Abstande legen Sie u. a. auch fest, welcher
Abstand vor oder nach dem markierten Absatz eingehalten werden soll. Auf diese Weise
kénnen dann gewissermalien Leerzeilen erzeugt werden.
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Absatzausrichtung

Absatz

Yorschau

| Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichkbung: ILinks vl Gliederungsebene: ITextkt'-rper "I
Einzug

Lirks: ID om 5‘ Sondereinzug: U

Rechks: ID om = I(nhne) j I =
Abstand

Yor: ID pt 5‘ Zeilenabstand:  Mali:

Mach: |6 pk ﬁ IEinFach j I ﬁ

[ keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatisrung einfilgen

Um die Ahzatmsdchiung (1. 8. den Zellershs B = iEgen, Kinnen Sie Fomaiibsat berben.

Tabstopps... |

[ o ]

Abbrechen |

Bei Zeilen- und Seitenumbruch kénnen Sie mit Seitenumbruch oberhalb dafiir sorgen, dass
Uber dem aktuellen Absatz automatisch ein Seitenwechsel eingefligt wird, damit der Absatz
garantiert auf einer neuen Seite beginnt.

Im Menl Format/Rahmen und Schattierung finden Sie alle notwendigen Einstellungen, um

einen Absatz mit Rahmenlinien zu umgeben oder farbig zu hinterlegen.

Rahmen und Schattierung

Rahrnen | Seitenrand | Schattistung I

Einstellung: Linienart:
|— — =
D Ohne
D Kaontur
|:| Schattiert Tttt =l
Farbe
Autamatisch hd
D Crei-D I J
EBreite:
= | e Bl
Anpassen
am

Varschau

Diagramm oder Schaltflachen klicken,

Ubernehmen Fiir:

um Rahmen hinzuzufligen

IAbsatz

=
Opkionen. .. |

Symbolleiste anzeigen

Horizontals Linie. ..

oK I Abbrechen |

2.5 Absatzausrichtung
Absatzeinzliige werden u. a. Uber die Symbole im Zeilenlineal eingestellt.
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e Das linke obere Dreieck stellt ein, an welcher Stelle die erste Zeile eines Absatzes
beginnt.

e Das untere linke Dreieck definiert den Anfang der folgenden Zeilen.
e Mit dem rechteckigen Kastchen kénnen beide Dreiecke parallel verschoben werden.
e Das rechte Dreieck legt den rechten Absatzrand fest.

Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabelle Fenster *  Acrobat Frage hier eingeben -
PEENE SR Y BB o HePOE= & BT -B.,

24 Standard -~ Times Mew Roman - 1z ~-F K 10 === IS IS EEE O - é -7 m »
[L]fm - g Fd - I S T A I S IO TR RS NI RS IR - R AR R 14-|¢15-|-15-|-j
|

Eben-hatte- sich- Effi-wieder- erhoben - um- abwechselnd- nach- links-und-
rechts- ihre- turnerischen- Drehungen: zu- machen,- als- die- vore threr- Sticleerel-
B gerade-wieder- aufblickende- bMarna- the murief - »EE - eigentlich- hattest- du- doche _
wohl-Eunstretterin-werdenmussen. ITmmer-am-Trapez,-immer-Tochter-der-Luoft -
Ichrglauberbeinah,-daf-du-so-was-maochtest.«f

»Wielleicht - Matma - Aber-went- es-so-wire -wer-ware- schuld?- Vorrwetn-
hab- ich- es? Dochr nur- vorre dir - Oder- meinst- du,- vornr Pap a® Da- o3t du- man-
selber- lachen - Und- dann - warurm- steclkst- du-mich- in- diesen- Hanger - in- diesen-
N Jungenkattel Mitunter-denkich, ichkomme noch-wieder-in-lurze-Eletder - Und-
went-ich-die-erst-wiederhabe, - dann- lnicks-ich- auch-wieder-wie-ein-Backfisch,-
und- wenn- dann- die- Rathenower hertiberkornmen,- setze- ich- mich- auf- Oberst:

- Goetzes: Bchol3- und- reite hopp - hopp. Warurn: auch: nicht?- Drei- Viertel- ist- e

- Onkelund-nur-ein-Viertel-Courrmacher -Tnrbist-schuld -Warum-kriege-ichlkeine

b Staatslkleider?Warnrnrmachst-du-leine-Darme-aus-rir P |
- »Mochtest-du's- P "
= sMein ¢ Und- dabei-lief sie-auf- die- Marma zu-und-umarmte- siesstirmischr o

= ol g s F
e und-kibte-sie Al | 5
Seite 2 ab 2z Z/5 Bei 3,9cm Ze 4 Sp 25 Mak AMD ERW UB Deutsch(De  IC3K a

2.6 Tabulatoren

Mit Tabulatoren kénnen Listen und Einrlickungen formatiert werden. Im horizontalen
Zeilenlineal sind bereits Standardtabstopps definiert. Durch Eingabe des Tabzeichens mit
der Taste <Tabulator> springt der Cursor zum nachsten Tabstopp.

=l Dokument2 - Microsoft Wond

Datei Bearbeiten  @Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabele  Fenster ? Acrobat x
ey gLy BB - Ea BO|[0]ee -0
<4 Times New Roman = -'F K U E iz i EEE - i - 2 m

Elﬂ-'-EI-E'E"B'D"'?'"5:"?'."8":9"'1.°'_§

é\fomame -+ -+ Name» - Altery
Ronnier -+ Amndt» -+ 159

Julia» -~ + Claasens - 229 jl
N o
~ .
= nE =4 | ]
Seite 1 ab 1 11 Bei 3,4cm Ze 3 Sp 20 Mok ARD ERW LB Deutsch (De ma
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Tabulatoren

Bessere Ergebnisse erreicht man mit den benutzerdefinierten Tabstopps. Durch anklicken
des Tabstoppsymbols links vom Zeilenlineal kann man zwischen den vier Tabstopps

linksblndiger, rechtsblndige, zentrierter und Dezimaltabstopp umschalten.

Gesetzt wird ein Tabstopp durch klicken in das Zeilenlineal. Durch horizontales verschieben

des Zeichens kann die Position verandert werden. Wird das Tabstoppzeichen nach oben
oder unten aus dem Zeilenlineal gezogen, wird der Tabstopp geldscht. Wichtig ist, dass die
Tabstopps immer fiir die aktuelle Zeile in der der Cursor steht oder den markierten Bereich

eingestellt werden.

il Dokument? - Microsoft Word

Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Tabelle Fenster ?  Acrobat

D" SRy BB o- Da B[]z -3
=Eo-aA- AT

. ;'=_E

24 Times Mew Roman - 12 - F K U0 E

[
Il

B=)E3

-|-1-|-2--|-4-|-5-||-§-I|-?-|--a-u-w-
[ 1 1

Vommame -~ Name ~  Alter — Beitrag]
Romnie -+  Arndt -+ 15 - 12,509
Julia - Claagens - 22 - 124,1259

v 2

Ia.:—ﬂ

= 2
Seite 1 ab 1 111 Bei 3,4cm Ze 3 Sp 26 MaK AMD ERW UB Deutsch (De a

“ o sl L\!

Uber Format/Tabstopp kénnen weitere Einstellungen vorgenommen werden. Soll ein bereits

angelegter Tabstopp mit Flllzeichen versehen werden, wird der betreffende Eintrag

angewahlt und das Fullzeichen wird eingestellt. Mit Festlegen wird der alte Tabstopp mit den

neuen Werten uUberschrieben.

Tabstopps EWE

Tabstoppposition: Standardtabstopps:
J8,25cm [1,25 cm =
2,54 em ;I Zu léschende Tabstopps:

&,03 cm
il
Ausrichtung
" Links ™ Zentriert " Rechts
¥ Dezimal ™ Wertikale Linie
Flllzeichen
" 1 ohne W
LT -
Festlegen | Loschen | Alle ldschen I
CE I Abbrechen I
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Tabellen

@l Dokument? - Wicrosoft Word ._ E|E|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Tabelle Fenster @ Acrobat =
DEeEn @AYV {R2BRRSC o-o- @B T e 372
24 Times New Roman M1z - F K U E IS IS EEIEE O - & - 7 m »

ﬂ-I'l'I'2'l|_'3'l'4'l'5'|-§-|'?'l 2l 9 |-10-_j

H —

Vorname Name Alter........ Beitrag

Ronnie Arndt 15 e, 12,50

Julia Claasens 22 . 124,125 |
- 3

~ : o

= e[E|= 4] | v
Seite 1 ab o1 11 Bei 3,4c Ze 3 Sp 26 Ak ARD ERWS LR Dedksch (De 4

2.7 Tabellen

Klickt bei auf das Symbol Tabelle einfuigen und wahlit bei gedriickter Maustaste die

Dimension des Feldes, wird eine Tabelle erzeugt.

&l Dokument3 - Microsoft Word

Datei  Eearbeiten  Ansicht

HEEN
IIID
L]

Einfigen Format Extras Tabelle Fenster @ Acrobat
DEEHEH By & E o -oa- @ PARR T e -3 2
Y Times Mew Roman - 12 - F K U© E £ i [....I:‘ mz?

=
34 Tabelle +
@
n s
= m[E]z 4| | |
Seite 1 Ab 1 i Bei 2,5cm Ze 1 Sp 1 Mak AMD ERMY B Deutsch (De 4

Die einzelnen Felder kbnnen mit der Maus angeklickt oder mit den Cursortasten erreicht
werden. <Tabulator> springt immer eine Zelle weiter. Jede Zelle kann wie gewohnt formatiert
werden. Um die Rahmenlinien zu modifizieren, werden tber Format/Rahmen und

Schattierungen die Einstellungen verandert.

Um eine Zeile oder Spalte einzufligen oder zu I6schen, wird die Zeile oder Spalte markiert,
vor der eingefligt werden soll. AnschlielRend klicken Sie auf das Symbol Zeile einfligen bzw.

Spalte einflgen.
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2l Dokument3 - Microsoft Word |Z||E|fg|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabelle Fenster 7 Acrobat Frage hier eingeben - X
NEENE SRY $BRR T o-
£h Tabelengitternetz = Times Mew Roman - 1z - IE'K U == »

Elﬁ"'1"'2"'3"3"'5"'5"'?"%" 9o

2

M Montag Dienstag Tittwoch Donnerstag

= ||
- S
" @
z ¥
= EDZE—- LI | —’I
Seite 1 ab 1 i Bei 24cm Zel Spi Mak AND ERMW LB DeutschiDe  [G&f ‘a

Eine neue Zeile unter der letzten erzeugen Sie, in dem Sie <Tabulator> in der letzten Zelle
driicken. Wenn Sie hinter der letzten sichtbaren Spalte die imaginare Spalte markieren,
kénnen Sie eine neue Spalte am Ende einfligen.

c3l Dokument3 - Microsoft Word |Z||E|El

Datei Bearbeiten  Ansicht  Enfigen Format  Extras  Tabelle FEenster 7 Acpobat Frage hier singeben - X
Delddyg &Y B = q oo -3 2

<4 Times Mew Roman - 12

[Llz vz @5 s

& .

- tag Dienstag Mittwoch Donnerstag I

L | l

- =

- : -
™ S
o @
" ¥
Seite 1 ahb 1 111 Bei 2,4cm  Ze 1 Sp i Mok AMD ERW UE Deuksch(De  [GF a

Die Spaltenbreite oder Zeilenh6he kann tber die Trennlinien verandert werden. Dabei sollte
moglichst keine Zelle markiert sein.
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Grafiken

i3l Dokument3 - Microsoft Word '._ 'E|E|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Exfras  Tabelle Fenster ¢ Acrobat x
DR &0E ¥ s T oo - (2] 7
£H Times Mew Roman - 12 - El XK U § S iE » m »
MR ERAREEEEE R RRREEN] (RN R RN RIS TR LRI Y
I =
: Diensta; |__ Mittwoch Donnerstag
= i
) +|r+
i [
- I
- -
; 5
N @
™ ¥
= B =[] | i
Seite 1 Ab 1 11 Bei 2,4ecm Ze 1 Sp 1 Mak AMD ERW UB Deuts: A

Mit <Entf> werden lediglich Zellinhalte geléscht. Um einen markierten Zellbereich zu I6schen
dricken Sie <Shift>+<Entf>.

2.8 Grafiken

Grundsatzlich empfiehlt es sich, Grafiken im Bitmap (*.bmp) Format zu benutzen. Auf3erdem
sollten Grafiken nie Uber die Zwischenablage etc. eingefligt werden, da Word ansonsten
Probleme mit der Anzeige der Bilder bekommen kann und die Datei sehr grof3 wird. Es ist
zweckdienlich, die Grafiken in einem Unterverzeichnis zu dem Verzeichnis, in dem die Word-
Datei sich befindet, zu speichern.

Um eine Grafik einzufugen, wahlen Sie Einfigen/Grafik/Aus Datei. Wahlen Sie die Datei aus
und stellen Sie an der Schaltflache Einfligen tber den Listenpfeil die Methode auf Mit Datei

verknlpfen.

Grafik einfiigen

Suchen in;

Werlauf

Eigene Dateien

Favoriten

i

o=

Metzwerk
-

| = bilder

bf _hacker_196.bmp

A

bf_hacker_199.bmp

j & - [E] @x&vEgras'

bf _hacker _197.bmp

bf _hacker_200.brmp

L

bf_hacker_198.bmp

bf_hacker_201.bmp

Dateiname: I

Dateityp: IP.IIe Grafiken (*.emf;*.wmf;*.jpg;*.jpeg;*.jFiF;*.jpe;*.pnt_j

B

Einfagen|

Einflgen

Mit Dakei verknipfen
Einflgen und Verknipfen
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Die verknupfte Grafik ist jetzt nur als Verweis im Dokument gespeichert. Um das Dokument
weiter zu geben, mussen auch die Grafiken mitgegeben werden. Uber
Bearbeiten/Verkniipfungen kénnen die Pfade nachtraglich gedndert werden.

Verkniipfungen

Guelidate: Elerent Tvp Aktualisieren

: — T Ty |
bilderfoffice-xp_. .. - Graphic Man
bilder/affice-xp_... -- Graphic Man Quelle &ffnen |
bilder foffice-xp_, -- Graphic Man

bilder foffice-xp._... == raphic Man Quelle andern... |
bilder/affice-xp_. .. = Graphic Man r—— b, |
bilder/office-xp_... -- Garaphic Man M) ST

bilderfoffice-xp_. .. -- Graphic Man

bilderfoffice-xp_. .. -- Graphic Man j
Quelinformation der ausgewahlten Yerknipfung Aktualisierungsmethode Fir ausgewahlbe Yerknipfung
Guelldatei: bilder foffice-xp_03.bmp " automatisches Update

Element in der Datei: —- € Manuelles Update

Verknipfungstyp:  Graphic [~ Gesperrt

Optionen Fir ausgewahlte Yerknipfung

I~ mach aktualisierung Format erhalten [ Grafik in Dokument speichern

oK I Abbrechen |

Die BildgroRe kann Uber die Greifpunkte am Rand der Grafik verandert werden. Mit <Entf>
wird die Grafik geléscht. Per Rechtsklick auf das Bild kann im Kontextmeni Grafik

formatieren gewahlt werden, um u. a. die Positionierung auf der Registerkarte Layout zu
verandern.

Grafik formatieren

Farben und Linien I Grife

Bid | Tesred | web |

Urnbruchart
Mit Text in Zeile Rechteck Passend  Hinter den Text Wor den Text

Horizontale Ausrichtung

" Links {~ Zentriert € Rechts % andere

Weitere, ., |

(o] 4 I Abbrechen I

2.9 Formeleditor

Nach Einfligen/Objekt/Microsoft Formel-Editor kdnnen Sie im Formeleditor Formeln
eingeben.
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Formeleditor

Meu erstellen | Aus Dabei erstellen I

Microsoft Excel-Diagrarmm

Microsoft Formel-Editor 3.0

Microsoft Graph-Diagramm )
Microscft Photo Editor 3.0-Photo _w| I Als symbol anzeigen

Ergebnis
Fligt ein neues Microsoft Formel-Editar

EE 3.0-Chjekt in Thr Dokument &in.

Ohjekktyp:

K alender-Steuerelement 10.0 _I
LEAD Main Conkral (12,17

Medienclip

Microsoft Excel-arbeitshlatt |

QK I Abbrechen |

Die Symbolleiste bietet alle gangigen Formelelemente und Symbole. Texte werden einfach
eingegeben. Nach Abschluss der Eingabe klicken Sie neben die Formel um zur Textansicht
zurtick zu kommen. Mit einem Doppelklick auf das Objekt kénnen Sie die Formel wieder

bearbeiten.

i3l Dokument10 - Microsoft Word

EEX

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Formab  Formatvorlage  achriftgrad  Fensker  Hilfe

Seite 1 ab 1 111 Bei Z,4cm e 1 ap 2

MAE &ND ERW B Deuts a

Das Formelobjekt kann anschliellend wie eine Grafik formatiert werden.
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FuRnoten

i3 Dokument10 - Microsoft Wond E|E|El

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabele Fenster ©  Acrobat x
NEEHRSRY 4 @B v @@ 0% - ? avsgen- >
Y Times Mew Roman - 1z - F K U0 = i= =

Eﬂ-u-pu-z-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-3
I =

:‘ m.‘%mxzo
|| e

é_m.:—ﬂ | |

Doppelklicken zum Bearbeiten Microsoft Formel-Editor 3.0

2.10 Fullnoten
Fulinoten stellen in alten Versionen von Word ein gro3es Problem dar und flhren oft zu
Abstirzen. Wenn Sie ein Dokument aus einer alten Version Uberarbeiten, kontrollieren Sie,
ob bei Extras/Optionen/Kompatibilitat die Option FuZnotenlayout wie in Word 6.x/95/97

deaktiviert ist.

Optionen
Ansicht Allgemein I Bearbeiten I Drucken I Speichern I Sicherheit
Rechtschreibung und Grammatik | Anderungen verfolgen I Benutzerinformationen
Kompatibilitat Speicherort Fr Dateien

Kompatibilit&tsoptionen Fir: begleitmaterial_office-xp.doc

Schriftarten ersetzen. .. |

Empfohlens Optionen For:
IBenutzerdeFiniert j

Optionen:

[ Farben auf Schwarzweifidrockern schwarz drucken ;I
v Fiir asiatischen Tesxt Zellenumbruch wie in Word 97 verwenden

[ Grifiere Kapitalchen, so wie in Wword 5.3 fir Macintosh, verwenden

v Inmerhalb einer Tabelle mit Infinecbiekten nicht am Raster ausrichten

[ Kein Spaltenausgleich bei fortlaufendsm Abschnitkswechsel

W Keine hangende Zeichensetzung mit Zeichenraster zulassen

[V Keinen automatischen Absatzabstand fiir HTML verwenden

[ Keinen Leerraum hinker WMF-Grafiken

[ Keinen zusatzlichen Leerraum am oberen Seitenrand ;I

Standard. .. |
uls I abbrechen |

Um eine FulRnote zu erstellen, wird der Cursor hinter das Wort gestellt, welches eine
FuBnote erhalten soll. Mit Einflgen/Referenz/Ful3note wird die Ful3note erstellt. Zuvor kann
noch zwischen Fuf3noten und Endnoten entschieden werden und wie die Kennzeichnung
erscheinen soll.
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Querverweise

Fuls- und Endnote

Speicherort

G

ISeitenende

" Endnoten:

IEnu:Ie des Dokuments

Kaonvertieren.., |

Farrnat

Zahlenformat:
Benutzerdefiniert:

Beginnen bei:

|1, 2,3 ..

I— Symbal... |
=

[

Mummerierung:

IFDrtIauFend

[

fnderungen tbernehrmen

finderungen dbernebmen Fir: IGesamtes Dokument j

Einfiigen I abbrechen | Ubernehmenl

Im Fullnotenbereich wird dann die FulRnote angegeben und der Text kann eingegeben
werden. Die Nummerierung erfolgt automatisch und wird angepasst, wenn Ful3noten

geldscht oder eingefligt werden.

il effibrie.doc - Microsoft Word

S[i=1[E

vz

verrieten. Man nannte sie die »Kleines
schlanke Mama noch um eine Handbr

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format Extras  Tabelle Fenster 2 Acrobat Frage hier singsben - X
DEENE &GRY BRY o-o- DQHAOE= & & 5% - @2 asgen-?
.ﬂ Fulinotente:xt » Times MNew Roman - 10 -'F K © E == %E ==+ [ - & M ).) m ).’
E¥-|-1-|-2 o3 1 d s B 1B |-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-j
o WAL WL ML 4 AL ALl S VU vy LIULLEL AIvALY LRALEEL AL LA VA%l L Ml LOI L LA L

~  Eben hatte sich Effi wieder erhoben, um abwechselnd nach links und rechts ihre turr

sie sich nur gefallen lassen mulite, weil _,
sher war,

o 1ca &om

= =
+
@
3

= a.:z—- LI | —'I

Seite 1 ab o1 1)5 Bei 27,1 cm ie Sp 9 MaK AMD ERW B Deutsch(De  [E3K 4

2.11 Querverweise

Um in einem Text bezug auf einen anderen Abschnitt nehmen zu kénnen und anzugeben,
auf welcher Seite dieser Abschnitt steht, gibt es Querverweise. Zuerst wird die Stelle
markiert, auf die verwiesen werden soll. Dazu wird der Cursor an die Textstelle gestellt und
mit Einflgen/Textmarke wird eine neue Textmarke erzeugt.
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Querverweise

Textmarke

Textmarkenname:

Ieinleitung

E

Sottierennach:  ©* Mamen O Ort

[ Busgeblendete Textmarken

Hinzufiigen I

Lischen Gehe zu I

Anschlie3end wird der Cursor an der Stelle mit dem Verweis platziert. Mit
Einfligen/Referenz/Querverweis wird der Querverweis eingeflgt. Beim ersten Aufruf muss
man bei Verweistyp Textmarke und bei Verweisen auf Seitenzahl einstellen.

Quervenwveis

Verweistyp:
ITextmarke

Yerweisen auf:
¥ als Heperlink einfiigen | Obenfunten einschliefen
Fir welche Textmarke:

e Y, - [

=l
Einfligen I abbrechen |

Auch wenn sich die Stelle mit der Textmarke verschiebt, wird der Verweis immer auf die
richtige Seite zeigen. Wie alle anderen Felder auch, aktualisiert sich das Feld spatestens
beim Offnen oder Drucken und kann mit <F9> manuell aktualisiert werden.

il effibrie. doc - Microsoft Wond |Z||E|f‘5__(|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Tabelle Fenster 7 Acrobat =
DEeEdm &Y @ [ 130% - P Anzsigent
24 Times Mew Roman - 12 - F K U g B : é - B m ®

E%-|-1-I|-2-ul-3-|-l4-|-5|-|-s-lu7 g g "m.'g

Lesen Sie auf Seite 2 wie alles begann. {'
H

= m. =0 | o

Seite 1 Ab 1 145 Bei Z,4cm  Ze 1 Sp 22 Mak AMD ERW 0B Deutsch (De d
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2.12 Arbeiten im Team

Sollen mehrere Teammitglieder ein Dokument na_cheinander bearbeiten, bietet Word
spezielle Funktionen. Mit Ansicht/Symbolleisten/Uberarbeiten kann die daflir nétige
Symbolleiste eingeblendet werden.

Uberarbeiten

Anzeigen~ 4 ®p vp + Xp - @A~ 3 BH

Nach dem mit dem Symbol Anderungen verfolgen der Anderungsmodus (zu erkennen an
dem Kiirzel AND in der Statusleiste) aktiviert wurde, werden alle Korrekturen
gekennzeichnet.

i3§ | effibrie. doc - Microsoft Word

EEX

[e] s

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabelle Fenster ¥ Acrobat Frage hier eingeben - X
DSENm &R Y HepOE:= & &7 2 -0, [
24 sStandard » Times Mews Roman 12 - F K O ; =E=I=-EisEEHD-A- T

AR BN RS VIO SR NS RN AR LRI - 16+ AETEEEE 3

~ -eorg Wilhelm von der Familie von Briest bewohnten zu Caput : .| Belschi: Henenhauses ]

- thige Dorfstrabe, wihrend nach der Park- und Gartenseite hin ™ -{ Gelbscht: Hohen Crommen |

= 1fliigel einen breiten Schatten erst auf einen f_l;gs_t_&gg_qr_lg_l_l_qgi_____ {gg',‘,",scht it agastills ]

j ‘obes, in seiner Mitte mit einer Sonnenupr. und an se.lnem . {:Iielnscht el vl exn ] §
= rarberstauden besetzten Rondell warf. Einige zwanzig Schritte fuadtietten -

- 1 dem Seitenflilgel entsprechend, lief eine ganz in @
= r an einer Stelle von einer kleinen weiBgestrichenen Eisentiir *
= a[E= 4] | »
Seite 1 ab o1 /5 Bei 10,2cm Ze 17 Sp 80 Mak BMND ERW LB Deutschi(De  |[E3F a

Bei Extras/Optionen/Anderunge_n verfolgen kann mit der Option Sprechblasen beim Drucken
und Weblayout die Ansicht der Anderungsverfolgung umgestellt werden.

X

=]

i3l offibrie. doc - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Exkras  Tabele Fenster ? Acrobat Frage hier eingeben - X
NEEHEE Sk y o - HePpOE=S BT uwe -0, (B 2
41 Standard + Times New Roman - 12 - F K U E = E éE = ‘EE = (] - & < }: m :-}
Eﬂ -3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|13|14|15|-15-aj

|

ERSTES KAPITEL

[

In Front des schon seit Kurfiirst Georg Wilhelm von der Familie von Briest bewolnten
Herrenhauses zu Hohen-CremmenCaput fiel heller Sonnenschein auf die mittagsstille ruhige

DorfstraBe, wihrend nach der Park- und Gartenseite hin ¢in rechtwinklig angebauter Seitenfliigel. =/
- | einen breiten Schatten erst auf einen weil%—tmd—gﬁa—q&adﬁeﬁe&ﬂesengang und dann iiber ;
= diesen hinaus auf ein groBes, in seiner Mitte mit einer Sonnenubr und an seinem Rande II]1t .
gEEI_LI 1 1l 1 1 1 1 ™ 11 [l e Fali | a1 I ﬂ
Seite 1 Ab 1 15  Bei 10,7cm Ze 18 Sp 65 WAk AMD ERW (B Deutsch(De ¥ A
Mit dem Symbol Neuer Kommentar kann eine markierte Textstelle kommentiert werden,
ohne den Text zu verandern.
40

Office XP Kompakt



Textverarbeitung Word 2002 Formatvorlagen

i effibrie. doc - Microsoft Word
Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format Extras  Tabelle Fenster 7 Acrobat
DEE SRl zad - - 2 aneeigen~ € ® (3~ [2] 2
4 Times Mews Roman - 10 -|F K U % i= = - A - > >
[N NI T NI RIS I IR PR -

~ erdes Haus-cs, dic denn auch heute wicder
Ben, in threm Riicken ein paar offene, von
ringende kleine Treppe, deren vier

Cx
L Ll

T

, eitenfliigels hinauffiihrten| Beide, Mutter Kommentar: weriger Details und B
- stellung eines aus Finzelquadraten ﬁ;ﬁ:ﬁen censtellen. Das wirdzw .
o Wollstrihnen und Secidendocken lagen auf o
“ rschen, noch vom Lunch her, ein paar *
= B[E]= 4 0

Seite 1 ab 1 s Bei 19,2 cm Sp 10 AND Deutsch (De (O

Wenn das Dokument dann vom nachsten Mitarbeiter bearbeitet wird, kann dieser ebenso
Kommentare etc. einfligen, die dann in einer anderen Farbe angezeigt werden. Jedes
Teammitglied kann mit den Symbolen Weiter und Zuriick direkt zu den einzelnen
Anderungen und Kommentaren springen. Um eine Anderung zu Gbernehmen, klickt man auf
Anderungen annehmen; um eine Anderung abzulehnen und den vorherigen Zustand wieder
herzustellen, oder einen Kommentar zu I6schen wird Anderungen ablehnen/Kommentar

[6schen benutzt.

2.13 Formatvorlagen

Formatvorlagen sind bei umfangreichen Arbeiten unverzichtbar. Anstatt jeden Abschnitt zu
formatieren, wird ein Absatz oder ein Zeichen einer Vorlage zugewiesen. Wird dann die
Vorlage geandert, andern sich alle Textstellen, die diese Vorlage benutzen automatisch.
Offnen Sie mit dem Symbol Formatvorlagen und Formatierungen ganz links in der
Formatsymbolleiste das gleichnamige Fenster am rechten Rand.

=l effibrie. doc - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabele Fenster 7 Acrobat

= > >
-0 - FKuE= [-A-2i0
L |-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|Z‘ Formatvorlagenund v X

Formatierung des markierten
Textes

1 = &=
i— 1= &=
g = %

h

cHm SR Y i) “ - 2 @& O 0% - (2] % anzeigen~ & # LE').)
ommentarkext ~ Times New Roman = :

[— |
K ommentartext

lachenden braunen Augen eine grofe, natirliche Khugheit und wiel Lebenslust un

vemeten Dlan narnnte sie die »Kleines, was sie sich nur gefallen lassen rafte, w

schlanke Marna noch um eine Handbreit! hisher war. e

Fhen hatte zich Effi wieder erthoben, uwm abwechselnd nach links und rechts thre

Drehungen 7u machen, als die von ihrer Stickerei gerade wieder aufhlickende I

?}Efﬁ, eigentlich hattest du doch wohl Kunstreiterin werden missen. Immer am T

Tochter der Luft. Ich glaube beinah, daB du so was michtest. «

f}}\fielleicht, Watna. Aher went es so ware, wer ware schuld? Von wemn hab ich e ﬂ

gdir. Oder meinst du, von Papa? Da muBt du nun selber lachen. Und dann, warum +

in diesen Hanger, in diesen Jungenkittel? Mitunter denls ich, ich komme noch wi @ ]

Kleider. Und wenn ich die erst wiederhabe, dann knicks ich auch wieder wie ein 3 Besuchterlyperlink 2 o4
B[E]= 4| | | =

Seite 2 ab 1 2/5 AMD Deutsch (e 103

Wahlen Sie eine Formatierung

Formatierung léschen i‘

Address 1

Um eine neue Vorlage zu erstellen, formatieren Sie zuerst einen Textabschnitt wie gewohnt
so, wie Sie ihn sich vorstellen. Klicken Sie anschlieend dann auf Neue Formatvorlage.
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Meue Formatvorlage E]EI

Eigenschaften
Mame; |akJ:eur
Eormatyvorlagentyp: |F'.I:usat2 j
Formatvorlage basiert auf: | 1 Standard ﬂ
Formatvorlage Fiir Folgeabsatz: | ﬂ
Formatierung
Times Mew Roman - (12 «|[|F K U |A~
= — — 1= 4= i= 5=
= = = E|llE = = EEE=EE

Standard + Schriftart: Fett, SchriftartFarbe: Hellorange, Abstand Yoaor:
0 pt, Mach; Opt

[ Zur Yorlage hinzufiigen [ Automatisch akboalisieren

Format - QK | Abbrechen |

Tragen Sie bei Name einen sinnvollen Namen ein und wahlen Sie eventuell weitere
Formatierungen. Hinter der Schaltflache Format verbirgt sich im wesentlichen das bekante
MenU Format. Bei Formatvorlagentyp kdnnen Sie wahlen, ob die Vorlage einen Absatz oder
nur einzelne (markierte) Zeichen formatiert. Bei Formatvorlage fiir Folgeabsatz kdnnen Sie
eine andere bereits erstellte Vorlage auswahlen. Wenn Sie dann <Return> driicken um einen
neun Absatz zu beginnen, wird automatisch die eingestellte Vorlage aktiviert.

Markieren Sie anschliel3end die Textstellen, die mit der neuen Vorlage formatiert werden
sollen und klicken Sie im rechten Fenster auf den Vorlageneintrag. Wenn Sie neuen text
eingeben, kénnen Sie die Vorlage vorher aktivieren, wodurch Sie sich die anschlieRenden
Zuweisungen sparen.

Um eine Vorlage zu andern, wahlen Sie im Listenfeld, das Sie Uber den kleinen Pfeil neben
dem Vorlagennamen 6ffnen konnen, den Eintrag Andern aus. Alle Textstellen dieser Vorlage
werden dann neu formatiert.
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Inhaltsverzeichnis

il erwachen. doc - Microsoft Word

Tabelle A

Fenster ¢

Extras
[Pl )
u [E]=
7o ll-s-l-la-l-wl-j

—

Datei Ansicht  Einfligen  Format
O & &[4 =S
Times Mew Roman 12

Elﬁ'l'll'lz".q"',‘*"

Erste Szene

Bearbeiten

»
-

K -

[F|x

111
arkn
n¥

1
H
H

-

E

Wohnzimmer

Warum hast du mir das Kleid so lang gemacht, Mutter?
FRATT BERGKART

D wirst wierzehn Jahr heute!

TWENDLA

Hatt' ich gewuldt, dall du mir das Eleid so lang machen werd:
meworden.

FRAT BERGMANN

fnzeiger~ |y P Up - Kp - (- 2 EH.

crobat x

O~ A - TEA.
Formatvorlagen und v X

Formatierung des markierten
Textes

Standard

Alles markieren
Meue Formatvaorlage

Wihlen Sie eine Formatierung

Address

Dags Kleid 15t nucht zu lang, Wendla Was willst
jedem Friuhling wieder zwei Zoll gréfer 12t7 Du

2 inBrinzeBlleidchen einhergehen findern...
- WENDLA Lischen...

Tedenfalls steht mir mein Prinzefkleidchen besse

11

o]

MAK  AND ERW

PYRPREES R IR APRTSTER | [ el B N PRSPPI P [PV 5 PR 1-
SEEN i

Seite 1 ab 1 /26 Bei 7,3cm Ze 11 Sp i

Aktualisieren, um der Auswahl anzupassen

i

UE Deutsch (De

A

2.14 Inhaltsverzeichnis
Um ein Inhaltsverzeichnis anzulegen, mussen Sie in lhrem D

okument die Kapitel mit der

Formatvorlage Uberschrift1 usw. formatiert haben. Die Vorlage existiert immer schon in
einem neuen Dokument und kann individuell angepasst werden. Fir die Gliederungsebene 1

(sozusagen die Hauptkapitel) wird immer die Vorlage Ubersc
Gliederungsebene 2 (G2) dann Uberschrift2 usw.

il erwachen. doc - Microsoft Word

hrift1 benutzt. fur

AEE)

Datei  Bearbeiten  ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster ¢ Acrobat

DexE S8 B o lof] B 7 - Anzeigen- | @y - K- |G- |5 B,
Uberschrift 1 + Arial * 16 - IEI o E = A-7 m E >
|Z|¥-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-A Formatvorlagen und ¥ X
- —!' Formatierung des markierten

Textes

BRERSTER AKT - -

= Uberschrift 1

=+

:

- Erste Szene

-

- o hnzimmer _2| Wihlen Sie eine Formatierung

_ @ 3
- "Warum hast du mir das Eleid so lang gemacht, MMutter? = B
=B[E= 4 | I =

Seite 1 ab o1 )26 Bei 5,3cm Ze & Spl MaK AMD ERW OB Deutschipe [E3K a

Wenn die Kapitel nummeriert werden sollen, konnen Sie im Dialogfeld zum Andern der
Vorlage Uberschrift1 Gber Format/Nummerierung/Gliederung die Art der Nummerierung
wahlen. Die Einstellung wirkt sich auch auf die anderen Gliederungsebenen aus.
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Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

Aufzahlungszeichen I Nummertierung  Gliederung Listenfnrmatvorlagenl

11 1. [berschrift 1 8 Cberschrift 1
Ohne al 1.1, Dbarschrif 8.1 Dberschritt 2
i 111, (bersc 8.1.1 (berschrif

Artikel | Cbersc 1. Uberschrift 1 1. 1.
Ahzchnitt 1.01 1.1 Dberschrift 2 14. 11.

(&) Dberschrift 1.1.1 berschrif 141 1.1,

Anpassen... |
Zuriicksetzen | ok I abbrechen |

Nach dem die Kapitel formatiert wurden, kénnen Sie an der Stelle, an der der Cursor steht
mit Einfigen/Referenz/Index und Verzeichnisse das Inhaltsverzeichnis einfligen. Auf der
Registerkarte Inhaltsverzeichnis konnen Sie die Darstellung anpassen.

Index und ¥erzeichnisse

Index Inhaltsvergemhms Abbildungswverzeichnis | Rechksgrundlagenverzeichnis |

Seitenansicht Webvorschau
Titel 1 ﬂ Titel iI
Uberschrift 1 ..., 1 Uberschrift 1
Uberschrift 2 ... 3 Uherschrift 2
UNEERItl oo 3 Unterfite]
e A Uberschrift 3 ~|
|v Seitenzahlen anzeigen Iv Hypetlinks anstelle von Seitenzahlen
[v Seitenzahlen rechtsbiindig
Fillzeichen: I ....... - I

Allgemein
Formate: I\-‘nn\-‘nrlage vl Ebenen: |3 E‘
Gliederungssymbollziste | thinnen...l Andern. .. I

QK I Abbrechen I

Fir das Verzeichnis werden ebenfalls Formatvorlagen benutzt (Verzeichnisl usw.), die Sie
wie andere Vorlagen auch, nachtraglich formatieren kdnnen, um das Inhaltsverzeichnis
optisch zu verandern.

2.15 Beschriftungen

Um Abbildungsverzeichnisse etc. zu erstellen, ist es zuerst einmal ndétig, die Beschriftungen
einzuftgen. In der Regel werden Tabellen, Grafiken usw. unterhalb beschriftet. Stellen Sie
den Cursor dazu unterhalb eines zu beschriftenden Objekts und wahlen Sie
Einfligen/Referenz/Beschriftung.
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Beschriftung

Beschriftung:
| Abbildung 1: Mein Haus

Opkionen

Bezeichnung: I-"-hh“d'-ll'l';l j
Fosition: IUnter dem ausgewahlten Element j
Meue Bezeichnung. .. | Bezeichnung lGschen | Mummerierung. .. |

AutoBeschriftung. .. | (o)1 I Abbrechen |

Wabhlen Sie bei Bezeichnung, was fiir eine Beschriftung Sie wiinschen. Gibt es die bendtigte
Bezeichnung nicht, kénnen Sie mit Neue Bezeichnung auch individuelle neu anlegen. Bei

Beschriftung tragen sie dann den Text ein.

il erwachen. doc - Microsoft Waord |Z| |E| El

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Tabele Fenster 7

Acrobat %
5 © % ¥ - anzeigen~ |y Bp P - AP - g~ @%.
24 standard -l F K = A . »

Eﬂ-n-l-|-2-|-3-|-4-|-s-n-s-n-?-n-a-u-g-u-m-zl
zwischen Licht abends ohne Schuhe und Strimpfe entgegentr.
- trage, kleide ich mich darunter wie eine Elfenkénigin. . Nicht

Hann ja niemand mehr.
] L}

E Il
- t
= [+
B ¥
=B : | _’I
Seite 2 ab 1 226 Bei 5,8cm Ze &  Sp 1 MAE AMD ERY E‘

Haben Sie alle Objekte beschriftet, positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der das
Verzeichnis erstellt werden soll und wahlen Sie Einfligen/Referenz/Index und Verzeichnisse.
Auf der Registerkarte Abbildungsverzeichnis kdnnen Sie die Darstellung anpassen. Um flr
verschiedene Beschriftungen (Grafiken, Tabellen etc.) die Verzeichnisse zu erstellen, wahlen

Sie bei Titel die passende Bezeichnung aus.
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Index und Yerzeichnisse

Index | Inhalksverzeichnis  Abbildungsverzeichnis |Reu:htsgrundlageng&rzeichnisI

Seitenansicht: Webworschau

Abbildung 1. Text ... 1 - Abbildung 1: Text -
Abbildung 2 Text ... 3 Abbildung 2 Text

Abbildung 2 Text ... ] Abbildung 3 Text

Abbddnng A Tewt 7 LI Sbhtaldng A Teawt LI
[ Seitenzahlen anzeigen ¥ Hypetlinks anstelle von Seitenzahlen

[v seitenzahlen rechtsbiindig

Flllzeichen: I ....... vl

Allgemein
Formate: Ih‘nn Yorlage 'I Titel: I.D.bbildung 'I |v kategorie und Numimer

thionen...l Andern... I

Abbrechen |

Fir das Verzeichnis werden ebenfalls Formatvorlagen benutzt (Abbildungsverzeichnis), die

Sie wie andere Vorlagen auch, nachtraglich formatieren kdbnnen, um das Inhaltsverzeichnis
optisch zu verandern.

@l erwachen. doc - Microsoft Word [:”E|g|
Datei  Bearbeiten  &nsicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 2 Acrobak X
= =) o ] @ 7 freigen - | & dp br - £p - Q- 5 B,
£h Standard - Times Mew Roman - F K = A~ gt .4 .

O P I O 1

o Abbildung 1: Wlein Haus. .o .

- Abbildung 2: Eine Blume ... g

- —
- Abbildung 3: Martha und ich vor dem Haus ... 12 ~
=+ +
Z @
i z
s wE= 4 | |
Seite 33 Ab 1 3333  BeigBmn Ze 6 Sp 1 MaK AWD ERW UB Deut A

2.16 Stichwortverzeichnis

Ein Index kann nur erstellt werden, wenn Sie zuvor die Stichworte definiert haben. Dazu
markieren Sie das Wort, welches im Index erscheinen soll und 6ffnen mit <Shift>+<Alt>+<x>
das Fenster fur die Einstellungen.
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Indexeintrag festlegen EJS|

Index

Haupteintrag: |Prinzelikleidche:
Untereintrag:

Cptionen
(" Querverweis: |.5‘!ehe
* akkuelle Seite
(" Seitenbereich
Textmarke: | ﬂ

Seitenzahlenformat:

[ Fett
[ Kursiv

Dialogfeld bleibt gedffrnet, um mehrere Indexeintrage Festzulegen.

| Festlegen | Alle Festlegen abbrechen

Bei Haupteintrag wird das Stichwort eingetragen. Wenn Sie wollen, kdnnen Sie zu einem
Haupteintrag auch einen Untereintrag erstellen. Achten Sie immer darauf, dass alle
Stichworter einheitlich geschrieben sind (Singular/Plural etc.), da sonst mehrere Eintrage
erstellt werden. Um einen Indexeintrag im Verzeichnis hervorzuheben, kdnnen Sie ihn mit

Fett oder Kursiv auszeichnen.

Wenn Sie auf Festlegen klicken, bleibt das Fenster offen und Sie kénnen weitere Eintrage
markieren und definieren. Word wechselt in die Sonderzeichenansicht und tragt die
Indexeintrage als versteckten Text ein. Sie kdnnen die Textfelder nachtraglich Uberarbeiten,
sollten aber darauf achten, nicht die Markierungszeichen etc. zu andern.

i erwachen. doc - Microsoft Word

Datei EBearbeiten  Ansicht  Einflgen Format Extras  Tabelle  Fenster 7 Acrobat
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Haben Sie alle Eintrage erstellt, positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der das
Verzeichnis erstellt werden soll und wahlen Sie Einfligen/Referenz/Index und Verzeichnisse.
Auf der Registerkarte Index kénnen Sie die Darstellung anpassen.
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Index und Yerzeichnisse

Inde: | Inhalksverzeichnis | Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenverzeichnis I

Seitenansicht:

ﬂ Tvp {* Eingezogen ¢ Fortlaufend
A Spalten: m
PP Sprache: IDeutsch {Deutschland) j
& sternidengiirtel = Sehe Jupiter
A M

[ seitenzahlen rechtsbiindig

Fillzeichen: I vl
Formate: IMUdern VI

Eintrag Festlegen. .. AukoMarkierung. .. | Andern,.., |

Abbrechen |

Fir das Verzeichnis werden Formatvorlagen benutzt (Index1, Indexuberschrift usw.), die Sie
wie andere Vorlagen auch, nachtraglich formatieren kdnnen, um das Inhaltsverzeichnis
optisch zu verandern. Wie alle Verzeichnisse wird das Verzeichnis beim Offnen oder
Drucken aktualisiert. Mit <F9> kdnnen Sie das Verzeichnis auch manuell zwischendurch
aktualisieren.
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3. Prasentieren mit PowerPoint 2002

Mit PowerPoint kénnen Folien flr eine Prasentation wahrend des Vortrages erstellt werden.
PowerPoint eignet sich nur sehr eingeschrankt zur Erstellung von Druckvorlagen.
Grundsatzlich sind die Folien fir die Prasentation nicht gleichzeitig fiir einen Ausdruck
geeignet. In der Regel missen zwei separate Dateien erstellt werden. Hier werden nur
Regeln fir die Folienerstellung vorgestellt, wie Sie fur eine gute Prasentation gelten. Auf
eventuelle Ausdrucke wird keine Rucksicht genommen.

Da oft keine Routine fiir einen Vortrag vorhanden ist, zuerst ein paar grundsatzliche
Einfihrungen zur Prasentationstechnik.

3.1 Vorbereitung

Nachdem das Thema feststeht, sollte man so viele Informationen wie moglich sammeln und
sich einen groRen Uberblick verschaffen. Mittlerweile ist es ja Usus, nur noch per
Suchmaschine auf die ersten 20 Trefferseiten zu klicken und den Inhalt per Drag & Drop
zusammenzubasteln - klar, dass dabei nicht viel gescheites herauskommen kann. Im Web
wird kein Geld verdient und gute Autoren wollen nun mal auch von etwas leben. Deshalb
werden die fundierten Artikel wohl nur als Printausgabe erscheinen und kleine Appetithappen
dem Surfer vorgeworfen. Ein Besuch einer &ffentlichen Bibliothek hilft bei der
Informationsbeschaffung weiter.

Wie auch immer das Thema lauten mag: stehen Sie zum Themal! Nichts ist fur den Zuhorer
langweiliger als wenn der Referent vorne steht und Kommentare wie "ist ja allgemein
bekannt", "kennt ihr ja", "hatte ich keine Lust zu" etc. von sich gibt, denn dann musste er
nicht hier sitzen und kdénnte was sinnvolleres machen.

Nach dem der Inhalt und die Prasentation fertig ist, sollte sie wenigstens einmal
durchgespielt werden. Profis kdnnen darauf spater verzichten, weil man mit der Zeit doch
eine gewisse Souveranitat entwickelt, nicht mehr so nervds ist und auch mehr Gefiihl fir den
Zeitrahmen entwickelt und das ganze mehr aus dem Armel schiittelt. Alternativ kann der
Vortrag auch auf Video aufgezeichnet werden. Erstaunlich dabei ist, wie viele Macken man
bei sich selber entdeckt: Da wird herumgezappelt, kein Blickkontakt hergestellt, gestottert
oder durch die Haare gefahren etc.

3.2 Das Prasentationsmedium

Auch im Multimedia-Zeitalter muss eine Prasentation nicht unbedingt per Laptop und
Beamer ablaufen. Im Gegenteil: meistens sind andere Mittel sogar geeigneter. Die Wahl des
Prasentationsmediums ist deshalb von entscheidender Bedeutung fur den ganzen Vortrag.
Generell sollte nicht permanent gewechselt werden, damit der Vortrag nicht zu hektisch wird
und der Zuschauer sich auf die Prasentation konzentrieren kann. Ist der Inhalt nicht adaquat,
kann auch die beste Show nichts retten!

Tafel und Kreide bzw. Flipchart und Marker eignen sich fir spontane Erklarungen auf
Zwischenfragen u. 4. Das Medium eignet sie sich nicht als Prasentationsmedium fur einen
ganzen Vortrag, da das Tafelbild in kurzer Zeit von Hand erstellt werden muss, was bei den
meisten Leuten zu Krakeleien fiihrt, die eher verwirren als helfen. Ausnahmen sind
Tafelbilder, die gemeinsam mit dem Publikum entstehen und nicht vorweg geplant werden
kdénnen.

Egal ob genutzt oder nicht: Ist eine Tafel vorhanden, sollte sie immer vor dem Vortrag
gewischt werden - und zwar nicht in Ublicher wischiwaschi-Weise, sondern ordentlich und
streifenfrei. Eine Tafel mit Inhalten aus der vorherigen Veranstaltung lenkt ab und wird dann
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aus Platzmangel irgendwo was dazwischen gequetscht, verliert der Zuschauer den Uberblick
- es wirkt unprofessionell! Genauso, wenn keine Kreide zu Hand ist - vorher besorgen!
Gleiches qilt fur Flipchart: leeres Blatt auflegen und fir Nachschub bei Papier und Stiften
sorgen.

Der betagte Overhead-Projektor (OHP, altdeutsch: Tageslichtprojektor oder ostdeutsch:
Polylux) ist immer noch eines der besten Prasentationsmedien. Er ist fast immer vorhanden,
bietet ein helles, gut zu erkennendes, grofRes Bild und preiswerte Materialien. Folien und
Stifte sind schon flr wenig Geld zu bekommen und sollten nattrlich immer dabei sein.
Gangige Tintenstrahl- und Laserdrucker oder Kopierer kbnnen auf (eventuelle Spezial-)
Folien drucken/kopieren, so dass selbst farbige Inhalte gezeigt werden kdnnen.

Die Auffassung, dass man mit einem Stift auf das Projektionsbild zeigen soll (also auf die
Wand), wenn man Stellen hervorheben méchte, damit der Zuschauer nicht irritiert wird, weil
der Referent nach vorne schaut und auf dem Projektionstisch (der Folie) arbeitet, der
Zuschauer aber an die Wand schaut und einen Schatten (vom Stift 0. &.) sieht, ist umstritten,
da man dann den Blick zum Publikum verliert und 1auft schnell Gefahr mit der Wand zu
sprechen. Lieber auf dem Projektionstisch zeigen, wo man gerade ist und dabei seitlich
stehen, nicht im Strahlengang. Von Laserpointern ist wenig zu halten, da es meist nur zu
Gelachter fihrt und nicht wirklich gut zu erkennen ist. Aullerdem zittert man immer viel zu
viel.

Beamer und PC werden immer beliebter, haben aber einige Nachteile. Grétes Problem ist
die Verfugbarkeit. Vorher unbedingt die Ausrustung getestet werden. Passen die Gerate
zusammen, ausreichend langes Anschluss- und Netzkabel, CD und/oder Floppy vorhanden,
Lautsprecher, lauft die Prasentation mit der installierten Software etc.? Weiterhin sollte der
Raum ausreichend verdunkelt werden kdnnen, da die meisten Projektoren recht
lichtschwach sind.

Ein paar Tipps noch fiir den Umgang mit Beamer und Laptop:

Der Beamer braucht eine Weile bis die Lampe Betriebstemperatur hat, in dieser Zeit bleibt
das Bild dunkel. Die meisten Gerate sollten zum Schluss nicht mit dem Netzschalter
ausgeschaltet werden oder durch herausziehen des Netzkabels. Die Lampe ist sehr heil}
und muss erst abkihlen, wozu der Lifter weiterlaufen muss. Ansonsten droht der schnelle
Hitzetot. Deshalb immer erst in den Standby-Modus wechseln und warten bis das Gerat
abgekihlt ist. Fir Pausen zwischendurch sollte nur in den Standby-Modus gewechselt
werden - danach ist die Lampe schneller wieder hell.

Die meisten Laptops haben nur eine schwache Grafikkarte. Um mehr Power an den
Monitoranschluss (an dem der Beamer steckt) zu geben, kann das Display ausgeschaltet
werden. Dazu gibt es i. d. R. eine Umschalttaste, die in blau o. &. gehalten ist und mit <Fn>
0. &. beschriftet ist. Dazu passend gibt es eine farbige Taste <CRT/LCD> mit der zwischen
nur Display (LCD), nur Monitor (CRT) oder beidem durch mehrfaches driicken beider Tasten
umgeschaltet werden kann. Es kann die Bildqualitat des Beamers verbessern, wenn man auf
das LCD verzichtet, allerdings ist es auch oft praktisch auf das Display schauen zu kénnen
um nicht immer den Kopf nach der Projektionsflache umdrehen zu missen.

Bauen Sie die Ausristung vorher auf und testen sie diese bzw. lassen Sie den Rechner
schon mal hochfahren, denn keiner will spater darauf warten, dass der Rechner bootet und
zuzuschauen, wie Sie mit der Technik kdmpfen macht keinen guten Eindruck. Kontrollieren
Sie auch die Scharfe des Bildes.
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3.3 Die Prasentationsunterlagen

Bei der Gestaltung der Prasentationsunterlagen sollte man viel Sorgfalt walten lassen. Wie
die optimalen Unterlagen aussehen sollen, hangt natirlich vom jeweiligen Thema ab. Es gibt
aber ein paar allgemeine Punkte, die immer gelten:

3.4

OH-Folien sind meisten im Hochformat ausgerichtet, Beamerprojektionen im
Querformat. Da die meisten Projektionsflachen quadratisch sind, sollte nie das
Format bis zum Rand gefiillt werden.

Als erste Folie sollte der Titel, Autor und ggf. Kontaktadresse o. &. gezeigt werden.

Keine Inhalte, die zu klein sind, um gelesen zu werden auf einer Folie zeigen. Auch
nichts darstellen, was aufgrund der Menge nicht vorgetragen und gelesen werden
kann. Was nicht gelesen werden kann, ist GberflUssig.

Nie mehr als finf Hauptpunkte pro Folie, Quetschen Sie keine Romane auf die
Seiten. Inhalte werden von lhnen vorgetragen - die Folien unterstiitzen Sie nur und
zeigen dem Zuschauer die wichtigen Punkte.

Einheitliche, schnoérkellose Schrift in ausreichender Grofie. Spielen Sie nicht mit
lhrem Fontvorrat. Die Schrift muss auch aus der letzten Reihe zu lesen sein. Je nach
Projektionsflache schwankt die notwendige Schriftgro3e um 28 Punkt.

Auch Grafiken sollten ausreichend grof3 sein. Wenn es eingescannten oder kopierten
Vorlagen an Qualitdt mangelt, missen sie halt neu gezeichnet werden.

Grolde, serifenlose Schrift, wenig Text und Ubersichtliche Grafiken verbessern die
Lesbarkeit.

Schrift und Hintergrund sollten einen hohen Kontrast aufweisen. Verzichten Sie auf
kunstlerisch-grafische Eskapaden und wahlen Sie einen neutralen hellen Hintergrund
bei dunkler Schrift. Gerade Beamer stellen Farben oft nicht korrekt dar und helle
Farben sehen anders aus als auf dem CRT-Monitor, so dass es von Vorteil ist, dies
vorher zu testen oder sich eine flexible Anpassung vor dem Vortrag offen zu halten.
Orientieren Sie sich ggf. am Corporate Design.

SchlieRen Sie den Vortrag sauber ab und héren Sie nicht mitten drin auf, so dass der
Zuhorer nicht erkennen kann, dass Sie fertig sind. Prasentieren Sie z. B eine
Zusammenfassung, ein Fazit oder einen Ausblick. Auch eine witzige Grafik kann gute
Dienste leisten.

Der Vortrag

Es gibt verschiedene Moglichkeiten einen Vortrag zu strukturieren. Wenn es keine Laudatio
0. &. sein soll, ist das AITA- oder AIDA-Modell gut geeignet, welches den Vortrag in vier Teile
unterteilt:

A: Fangen Sie nicht einfach an, sondern sichern Sie sich die Aufmerksamkeit des
Publikums. Legen Sie die erste (Titel-) Folie auf. Warten Sie kurz, schauen Sie das
Publikum direkt an (besonders auffallige "Stoérer" auch langer) und leiten Sie den
Vortrag ein, indem Sie sich und das Thema vorstellen ("Guten Tag! Mein Name ist ...
und ich begriRe sie hier zum Vortrag ..."). Machen Sie klar, wer Sie sind und worum
es in Ihrem Vortrag geht, nicht einfach mitten ins Thema springen.

I: Wecken Sie als nachstes Interesse flr das Thema. Die meisten lhrer Zuhérer
wissen noch gar nichts von ihrem Gllck, dass Sie jetzt etwas wahnsinnig
interessantes zu héren bekommen. Bauen Sie Spannung auf, so dass die Leute mehr
von lhnen héren wollen.

T: Erlautern Sie im Hauptteil den theoretischen Hintergrund zu lhrem Thema und
flhren Sie es weiter aus. Dieser Punkt wird auch als Darstellung bezeichnet.
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A: Nach lhrem Vortrag sollen die Zuhoérer aktiv werden und lhr neu erworbenes
Wissen im praktischen Teil anwenden bzw. ein Aha-Erlebnis haben. Lassen Sie lhren
Vortrag langsam ausklingen und fassen Sie wichtige Erkenntnisse in einem Fazit
zusammen. Zeigen Sie vor allem, wozu der Zuhdrer das gehorte nutzen kann.

Weitere Tipps flr den Vortrag:

Planen Sie im Vortrag Themen ein, die Sie auch ggf. weglassen kénnen, wenn z. B.
die Zeit knapp wird weil Ihr Vorredner Uberzogen hat. Richten Sie lhre Prasentation
so ein, dass diese Folien schnell Gbersprungen werden kénnen und keine Licken im
Inhalt entstehen.

Bereiten Sie alle Gerate und Materialien vor und kontrollieren Sie die Lesbarkeit der
Prasentation auf der Projektionsflache noch einmal.

Legen Sie sich eine Uhr gut lesbar auf den Tisch damit Sie den Zeitrahmen nicht
sprengen.

Wahrend der letzten Phase kurz vor dem Vortrag stellen Sie sich vorne hin und
konzentrieren sich. Holen Sie einmal tief Luft und atmen Sie langsam aus um sich zu
beruhigen. Danach sind Sie fit fur den Vortrag.

Stehen Sie wenn moglich wahrend des Vortrages. Durch die KérpergrofRe erregen
Sie Aufmerksamkeit und wirken souveran, interessiert an lhren Zuhorern. Halten Sie
die Hande ruhig ohne sie in den Taschen zu vergraben (maximal eine). Bei langeren
Vortragen ist naturlich sitzen erlaubt aber verkriechen Sie sich nicht hinter lhrem
Tisch etc.

Schauen Sie immer ihr Publikum an und sprechen sie niemals zur Wand! Wenn Sie
etwas an die Tafel schreiben, dann halten Sie mit dem Vortrag inne, schreiben,
drehen sich wieder zum Publikum und reden dann erst weiter. Zum Beispiel: "Wie sie
an der Formel a=b+1..." Formel anschreiben "...erkennen kénnen, ...". Es gibt
Referenten, die schaffen es wahrend des ganzen Vortrags nicht einmal aus Ihrem
Skript aufzuschauen oder den Blick vom Laptop zu nehmen. Lacheln Sie mal, suchen
Sie Blickkontakt zu einzelnen Personen - das schafft enorme Aufmerksamkeit des
einzelnen.

Unterrichtsunterlagen (so genannte Handouts) fur die Teilnehmer sollten Sie immer
erst dann austeilen, wenn sie benétigt werden. Wenn Sie die Unterlagen zu Beginn
austeilen, werden Sie Schwierigkeiten haben Ihr Publikum weiter fir den Vortrag zu
interessieren, da sie mit lesen beschaftigt sind.

Lesen Sie nicht aus lhren Unterlagen vor, sondern versuchen Sie einen freien
Vortrag mit Hilfe von Stichpunkten, die Sie entweder aus den gezeigten Folien
ableiten oder sich auf kleinen Kartchen notieren. Starten Sie den Vortrag erst gar
nicht mit einer fertigen Ausarbeitung in den Handen, denn dann sind Sie unflexibel
gegenlber Themenspringen, Zwischenfragen und Zeitdruck. Ganz zu schweigen
vom monotonen Vortrag, der sich nicht vermeiden Iasst - einzige Ablenkung fiir den
Zuhorer sind dann die Pausen, in denen Sie krampfhaft versuchen die Textstelle im
halbdunklen Raum wieder zu finden, an der Sie gerade stehen geblieben sind.

Machen Sie Pausen. Hecheln Sie nicht durch den Vortrag bis Sie am Ende keine Luft
mehr kriegen. Wenn Sie immer flacher atmen ist das ein sicheres Indiz auf ein zu
hohes Tempo. Pausen geben auch dem Zuhdrer Zeit das gehdrte aufzunehmen.
Nach jeder Folie kdnnen Sie ein paar Sekunden warten bis Sie zur nachsten
wechseln. In der Zwischenzeit atmen Sie kurz durch und denken kurz an die nachste
Folie.

Erméglichen Sie Zwischenfragen, motivieren Sie die Zuhoérer und fragen Sie
gelegentlich nach. Planen Sie vor allem am Schluss eine kurze Fragerunde ein.
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o Beenden Sie den Vortrag deutlich. Z. B.: "Ich danke fir lhre Aufmerksamkeit, hoffe,
dass es lhnen gefallen hat und wenn Sie jetzt noch Fragen haben, stehe ich lhnen
gerne zur Verfligung

3.5 Autolnhalt-Assistent

Wenn Sie Datei/Neu wahlen, kdnnen Sie im rechts angedockten Fenster den Eintrag Vom
Autolnhalt-Assistenten wahlen.

[€] Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] E”E”X|

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster  ?  Acrobat Frage hier eingeben - X

DeEden &RV ® i O BA fa il s - @ .
Arial -15 - F K U0 &8 A A év [ Design =] Mewe Folie

= [} b4 HZ2 el e S g g 2o Qo2 e g G e G dk e iz Meue Prasentation * X

Prasentation dffnen
Prasentation pr-Ubergang.ppt
RC-KOmbination. ppt
Prasentation. ppk
Logistische Gleichung nach Yerhuls

BF" ‘Weitere Présentationen. ..

Neu

D Leere Prasentation

Yon einer Entwurfsvorlage

éTiteI durch Klicken hinzufiigen

Neu aus vorhandener
Prasentation

. . i 7] Prasentati ahlen. ..
Untertitel durch Klicken s Kq) Présentation wahien
) . : Mit Yorlage beginnen
hinzufligen Ahorn.pot

%I Worlagen auf eigenen Websites.,

-] ] Warlagen auf Microsoft, com

'|'|'$'|'|'|'6'|'l'l'4"'l'|'2'|'I'I'U'|'|'|'2'|'|'|'4'|'|'|'6'|'|'|'8'|'|'|

[ Metzwerkressource hinzufiigen. ..

@ Microsaoft PawerPaint-Hilfe
Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen LI [ Beim Start anzeigen

EE=E E
zeichnenv AutoFormen > S w [] 4[ BRI =5 | .

Folie 1 von 1 Standarddesign Deutsch {Deutschland)

L

Dieser Assistent hilft Innen, eine Prasentation mit den wichtigsten Folien zu erstellen.
Wahlen Sie zuerst, welchen Vortragstyp Sie halten wollen. Mit Fertig stellen, kdnnen Sie die
Prasentationserstellung dann abschlief3en.

Autolnhalt-Assistent - [Generisch]

Wahlen Sie den gewlnschten Prasentationstyp aus.

Starten alle | Generisch
StrategieempFehlung
Prasentationstyp I Allgemein Mitteilung negativer Nachrichten

Schulung
Prasentationsformat e | Elr;ﬂlﬁnsé-;rmlngswzung
Projekte
Pr&sentationsoptionen —_—1
Werkauf iMarketing

Fertig stellen

H

Carnegie-Trainer

Hinzufigen. .. | Entfernen |

@ Abbrechen < Zuriick |

Eertig stellen |
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Abhangig von lhrer Wahl wird dann eine Prasentation mit verschiedenen Blanko-Folien
erstellt, die unterschiedlich formatiert ist.

[€] Microsoft PowerPoint - [Prasentation?] E@gj
X

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format Extras  Bildschirmprasentation Fenster ¥ Acrobat

PEHRD &R Y 3 M=

Times MewRoman - 158 - F K U E = A A - FDesion TNeueFolie >

TA.

= = x

1 = . . | =
- ° Titel durch Klicken |

- hinzufligen

|44 1| 4

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen =1
gg =

zeichnen' AutoFormen = ™ w [ O 4[ e o ,Q, - F-A-S=TR

Folie 1 won 9 Genetisch Deutsch (Deutschland) 7§

Sie mussen nur noch die einzelnen Folien im linken Bereich anklicken und kbnnen dann die
Textfelder entsprechend den Vorgaben ausfiillen.

3.6 Eigene Folien erstellen

Statt die Hilfe des Assistenten zu verwenden, kdnnen Sie auch mit dem Symbol Neu in der
Symbolleiste einfach eine neue leere Prasentation beginnen. Die Prasentation besteht zuerst
aus einer einzelnen Titelfolie auf der Sie den Titel etc. eintragen kénnen.

Wenn Sie eine weitere Folie bendtigen, klicken Sie in der linken Folienubersicht mit der
rechten Maustaste unterhalb der Folie, zu der eine Folgefolie angelegt werden soll und
wahlen Sie aus dem Kontextmenu Neue Folie.
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Eigene Folien erstellen

[€] Microsoft PowerPoint - [Prasentation3]

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format Exfras  Bildschirmprasentation Fenster 7 Acrobat Frage hier eingeben - X
FEHEH SRV BB SY oo MOH®E | 1E%H B o ]
Arial -18 -|F K 0 8 E = - i- A & == A - Foesion CINeveFalie |
E = 4 % Folienlayout * X
1 Folienlayout iibernehmen:
Textlayouts e’
[— |
—
B Enfiogen AL |
5 Heue Folie Untertitel durch Klicken
- hinzufiigen Inhaltlayouts
[ — = 2
o bl
@ A2 EMES] >
Klicken Sie, urm Notizen hinzuzufligen = o ) ]
[V Einfiigen neuer Folien anzeigen
EH==T | b [
Zeichnen * autoFormen= . w [ 0 2] 4 ERa.
Falie 1 won 1 Standarddesign Deutsch {Deutschland) él

Im rechten bereich Folienlayout kbnnen Sie dann auswahlen, wie die Folie aufgebaut sein
soll. Diese Einstellung kdnnen Sie auch jederzeit spater noch andern, wobei der bereits

eingegebene Text erhalten bleibt.

[€] Microsoft PowerPaoint - [Prisentation3]

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Bildschirmprdsentation  Fenster

FHEH SAY FBRS 0o ﬂl:l% =

sl -z - F KU s |EE=EEE]A S

nE.

SE SO X l2 10 8 6 4:2 0 2 4 & 8§ 10 12
1

Unser Ziel

= Schneller
Prasentieren

= Qualitatssteigerung

27 En

Inhalt durch Symbol
klicken hinzufiigen

Ag i B 3T
A -

Frage hier eingeben

[ Design “=) Meue Folie

7 Acrobat

-

4 % Folienlayout

| Folienlayout iibernehmen:

3

Text- und Inhaltlayouts

0

E

ol

= &2

@
EEITEAIIE ||
E’_l J |I<Iicken Sig, um Motizen hinzuzuflgen j V1 Enfuigen never Folin anzeigen
Zemhnenv acFarmen- S W O E 4l B E d-ZL-A-==5 B @,
Folie 2 von 2 Standarddesign Deutsch {Deutschland) Eg 7 |

Uber die Symbole in der Formatierungssymbolleiste kénnen
Sie zuvor mit der Maus markieren muissen.

Sie den Text formatieren, den
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Arial vzavF!(gr-.J

il
il
[T
111
g
p‘(
nty
11
¥
1"

é ~ | 2 Design =] Meue Folie

-

Uber Format/Hintergrund 6ffnen Sie das Dialogfenster zur Einstellung der Hintergrundfarbe.

Hintergrund
—Hintergrundfdlbereich — iy sl iibernehmen |
< Titel der Folie [ Obernehmen |
= Text
D I Abbrechen |
Yorschau |
YI
|: | [ Automatisch |Ienden
| ODEEECOEEN

Weitere Farben, ..

Fllleffekte. ..

Offnen Sie die Liste und wahlen Sie eine Farbe aus oder klicken Sie auf Weitere Farben fir
zusatzliche Farbnuancen oder auf Fllleffekte um Farbverlaufe etc. einstellen zu konnen.

Wenn Sie auf Ubernehmen klicken, wird die aktuelle Folie geandert. Mit Fur alle tibernehmen
andern Sie alle bereits erstellten Folien einheitlich.

3.7 Designvorlagen

Wenn Sie in der Symbolleiste auf das Icon Design klicken, werden am rechten Fensterrand
verschiedene Designvorlagen angezeigt.

[€ Microsoft PowerPoint - [Prisentation2]

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 7 Acrobat

7 Frage hier eingeben - X
DEeEEE®n SRy L BERY o-c- OB ®R =% 3 B 5% -l@.
Azl -1 - F KO 8 E = %E i= A & *;- ;E év @Degign =l Mewe Folie
4 ¥ Foliendesign v x

Entwurfsvorlagen
[z Farbschemas
(& Animationschemas

Entwurfsvorlage iibernehmen:

i
Gl 1
- [g, Durchsuchen. ..

sBa.

Worschlag Deutsch (Deutschland) G

Falie 1 won 9

4

Sobald Sie eine der Vorlagen auswahlen, werden alle Folien entsprechend neu gestaltet.
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3.8 Masterfolien

Um nicht auf jeder Folie einzeln die Gestaltung einstellen zu miissen, wird eine Masterfolie
erzeugt. Alle Formatierungen werden auf dieser eingestellt und kénnen an dieser zentralen
Stelle auch spater bequem Uberarbeitet werden.

Mit Ansicht/Master/Folienmaster wechseln Sie auf die Masterfolie.

Microsoft PowerPoint - [Prasentation3] |__||E|r>__(|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Exkras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Acrobat Frage hier eingsben - X
BEHEAH SAY BRSS9 | iOH R | 1= i B« e

il 18 - F KU g EEE - A4

|||2|||4|||6|||8|;| o 1z 4 4 Folienlayout * X

= év @'Degign {7 Meuer Folisnmaster _ m »

—_
'l’
:
:
:
:
:
:

Folienlayout iibernehmen:

‘s Textmasterformate durch Klicken
. bearbeiten
- Zweite Ebene

= Dritte Ebene
— VWierte Ebene
» Flnfte Ebene

||3|||5|||-:}|||2|||U|||2|||4|||5|||3|||

enan

Bz o

Zeichnen ~ AutoFormen = S w0 4[ R . ﬁ - é === K w .
Folienmaster Standarddesign Deutsch {Deutschland) B |

A

Die Darstellung ahnelt der einer normalen Folie. Stellen Sie hier jetzt alle Formatierungen
und Effekte ein (wie Sie in den anderen Kapiteln beschrieben werden), die Sie fur alle Folien
benutzen wollen.

Durch anklicken des Symbols Masteransicht schlie3en oder iber Ansicht/Normal kommen
Sie wieder zu der normalen Folienansicht. Die Folien sind jetzt alle formatiert und Sie kénnen
wie gewohnt neue Folien anlegen. Soll das Layout geandert werden, wechseln Sie mit
Ansicht/Master/Folienmaster wieder zum Folienmaster.
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[€] Microsoft PowerPoint - [Prasentation3]

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Bildschirmpr&sentation  Fenster 7

Acrobat x

DeEeld &Y & BR foa5% - B

arial -1 « F K = A = A - Zpeson Sneveroie 2 »
E [ 4 1z 1o 5 & 4 2 o] 2 4 & g 10 1z

= Schneller
Prasentieren

= Qualitatssteigerung

Oﬂ.
o Em

Inhalt durch Symbal
klicken hinzufiigen

Falig 2 van 2 Standarddesign Deutsch (Deutschland) E7)) /d

3.9 Objekte

Auf jeder Folie kdnnen Sie unterschiedliche Objekte einfiigen. Im Gegensatz zu Word gibt es
hier keine Probleme mit unterschiedlichen Formaten und Sie konnen Grafiken etc. direkt
einbetten.

Eine Grafik fugen Sie Uber Einfligen/Grafik/Aus Datei ein. Wenn die Folie bereits ein Symbol
fur ein Objekt anzeigt, kdnnen Sie auch auf eins der Symbole fur Grafik, ClipArt, Tabelle
usw. klicken. Die Objekte kbnnen nach dem Einfligen frei verschoben und Uber die
Greifpunkte skaliert werden.

Unser Ziel

= Schneller
Prasentieren

= Qualititssteigerung

Mit Einfligen/Tabelle erzeugen Sie ein Tabellenobjekt. Geben Sie ein, wie grol3 die Tabelle
sein soll und tragen Sie anschliel’end die Werte ein. Mit der eingeblendeten Symbolleiste
lassen dich die Rahmenlinien Ihren Winschen gemaf formatieren.
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- j '/i —_— * 1Pt - i I:l‘ &'
Tabelle einfiigen E]E] S TR
Spaltenanzahl; - = o
- 1. Jahr  [2 Jahr
Zeilenanzahl: Abbrechen
g : 23,5% 30,2%
= L |

Um (weitere) Texte an beliebigen Stellen zu platzieren, kdnnen Sie mit Einfligen/Textfeld
eine Textbox erstellen. Ziehen Sie dazu nach der Auswahl des Mendeintrages bei gedriickter
Maustaste ein Rechteck auf in das Sie dann anschliellend den Text eintragen kénnen.

Q”////////////////////i’////////////////////@

¢ Ein Textfeld| 55

&/////////////////////)Df"////////////////////fd

Um diverse grafische Objekte zu erstellen, aktivieren Sie mit Ansicht/Symbolleisten/Zeichnen
die entsprechende Symbolleiste.

zeiuzhnenv AukoFormen > . Cw [ ] O 420 E d-L-A-=S=ZE8B@.

Jetzt kdnnen Sie die einzelnen Elemente auswahlen und wie in einem Zeichenprogramm
einfache Grafiken erstellen. Bei den AutoFormen finden Sie haufig benutzte
Standardgrafiken. Um ein Element zu formatieren, selektieren Sie es (oder mehrere) mit dem
Pfeilwerkzeug Objekt markieren. Jetzt kdnnen Sie mit den Symbolen Fiillfarbe, Linienfarbe,
Linienart, Schattenart usw. die Darstellung bestimmen.

Um mehrere Objekte zusammenzufassen, um diese dann einheitlich zu verschieben etc.
kénnen Sie mit dem Pfeilwerkzeug einen Rahmen um alle Objekte ziehen und so die
komplett eingeschlossenen Elemente auswahlen. Im Kontextmenu (Rechtsklick auf ein
Element) kdnnen Sie dann die Einzelobjekte mit Gruppierung/Gruppierung zu einem Objekt
zusammenfassen. Spater konnen Sie mit Gruppierung/Gruppierung auftheben dann wieder
die Einzelobjekte rekonstruieren, wenn Sie beispielsweise nur ein Element umformatieren
wollen. Im Kontextmeni kénnen Sie mit Reihenfolge auRerdem festlegen, welches Objekt
vor welchem anderen liegen soll.

3.10 Effekteinstellungen

Zwischen den Folien kann ein Uberblendeffekt eingestellt werden, der dann bei der
Prasentation die nachste Folie animiert einblendet. Diskrete Effekte konnen durchaus
Aufmerksamkeitsfordernd sein — zu viel wirkt aber schnell ablenkend. Am besten, Sie stellen
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einen einheitlichen Effekt bei der Masterfolie ein. Mit Bildschirmprasentation/Folientibergang
offnen Sie die Einstellungen am rechten Rand.

4a Folieniibergang X

Fiir ausgewdhlte Folien
' tlibernehmen:

Harizontal blenden

‘ertikal blenden w

Ubergang dndern

Geschwindigkeit:
Schnell hd
Sound:
[i2hne Sound] -
-

MNachste Folie

[v Bei Mausklick

[ Automatisch nach 3:

Fiir alle Folien dbernebmen |

=

. ¥ AukoVorschau

Suchen Sie sich einen Effekt aus der oberen Liste und wahlen Sie bei Geschwindigkeit, wie
schnell der Seitenwechsel erfolgen soll. Wenn Sie Bei Mausklick aktivieren, kdnnen Sie die
Folie spater durch klicken wechseln. Mit Automatisch nach haben Sie die Mdglichkeit, ein
festes Zeitintervall einzustellen, nach dem die nachste Folie erscheint. Mit Fir alle Folien
ubernehmen kénnen Sie die Einstellung fiir alle Folien ibernehmen, wenn Sie den Ubergang
nicht in der Masterfolie einstellen. So lange die AutoVorschau aktiviert ist, wird jede
Anderung gleich an der aktuellen Folie angezeigt. Ansonsten kénnen Sie mir Wiedergabe
den Effekt testen.

Um einzelne Objekte in einer Folie ein- und auszublenden, konnen Sie mit
Bildschirmprasentation/Benutzerdefinierte Animation das notwendige Konfigurationsfeld
offnen.
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Microsoft PowerPoint - [Prasentation3]

Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfllgen Formak  Exkras  Bildschirmprésenkation Eenster @ Acrobat
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Wahlen Sie ein beliebiges Objekt an (Textfeld, Grafik usw.) und suchen Sie bei Effekt
hinzufiigen einen Effekt aus:

e Eingang: Das Objekt wird eingeblendet

e Hervorgehoben: Das Objekt wird an der bereits benutzten Position bewegt

e Beenden: Das Objekt wird ausgeblendet

e Animationspfade: Das Objekt folgt einer Linie
Bei Starten legen Sie fest, ob die Animation auf Mausklick oder nach einer bestimmten zeit
ablaufen soll. Richtung und Geschwindigkeit bestimmt die Bewegung. Die Nummern an den

Objekten geben an, in welcher Reihenfolge die Animationen ablaufen. Mit Reihenfolge
andern kénnen Sie dies andern.

3.11 Interaktive Elemente

Jedes Objekt kann als interaktive Schaltflache benutzt werden um auf eine bestimmte Folie
zu wechseln oder eine andere Aktion durchzufiihren. Um einem beliebigen Objekt eine
Aktion zuzuweisen, wahlen Sie das Objekt aus und 6ffnen dann
Bildschirmprasentation/Aktionseinstellungen. Uber Bildschirmprasentation/Interaktive
Schaltflachen kénnen Sie aber zuvor auch ein vordefiniertes Objekt zeichnen, was dann
automatisch eine Aktion zugewiesen bekommt, wobei die Symbole keinen Einfluss auf die
einzelne Aktion haben.
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Aktionseinstellungen

Mauskick | Mouseover |

Akkion beim Klicken
- Keine

% Hyperlink zu:

Estefole ]

™ Programm ausfiihren:

| Durchsuchen, .,

" Makro ausfihren:

" Objekkakkion:

[ Sound wisdergeben:
|[Ohne Sound]
¥ Beim Klicken markieren

I*_I<_I*_\_

oK I Abbrechen |

Bei Hyperlink zu kdnnen Sie eine Webadresse (URL) angeben oder auf eine bestimmte Folie
wechseln. Entweder benutzen Sie ein vordefiniertes Folienziel oder mit Folie... eine
wahlfreie. Sie kdnnen aber auch Programme ausfiihren etc. Auf Sound wiedergeben sollten
Sie verzichten, da dies meistens bei einer Prasentation nur stért und oft nicht gut zu héren
ist.

3.12 Bildschirmprasentation

Mit <F5> oder Uber Bildschirmprasentation/Bildschirmprasentation vorfiihren starten Sie die
Prasentation. Zwischen den einzelnen Folien konnen Sie durch Mausklick oder mit den
Cursortasten wechseln. Mit <Pos1> und <Ende> kommen Sie auf die erste und die letzte
Folie. Mit <Esc> brechen Sie die Prasentation jederzeit ab.

Wenn Sie die Maus bewegen, erscheint unten link ein kleines Men, in dem Sie auf
bestimmte Folien wechseln kénnen und mit Zeigeroptionen/Stift innerhalb der Folien
einfache Skizzen erstellen konnen.

Im Menu Bildschirmprasentation/Bildschirmprésentation einrichten kénnen Sie u. a.
festlegen, wie am Ende der Prasentation verfahren werden soll und welche Folien Gberhaupt
angezeigt werden sollen.
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Bildschirmprasentation einrichten

Art der Prasentation Folien anzeigen
{* Prasentation durch einen Redner (vaolle Bildschirmgr&Ee) + flle
(" ansicht durch ein Individuum (Fenster) C won: | e | =
r .
(" Ansicht an sinem Kiosk (valle Bildschirmarébe) | J
Ophionen anzeigen Machste Folie
[~ Wiederholen, bis "Esc" gedrickk wird " Manuell
[~ Prasentation ohne Kommentar f* Anzeigedauer verwenden, wenn varhanden
| Prasentation chne Animation Mehrere Bildschirme
Stiftfarbe: | A ~ | J
I_
Leiskung
[~ Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden Tipps
Auflasung der Bildschirmprasentation: |[Momentane Auflésung benutzen] j

oK | abbrechen |

Um einzelne Folien aus der Prasentation auszublenden, konnen Sie in der Folienlbersicht
am linken Rand von PowerPoint mit der rechten Maustaste auf die jeweilige Folie klicken und
im Kontextmenu Folie ausblenden wahlen. Das Symbol zeigt Ihnen dann an, dass die Folie
nicht gezeigt wird. Mit Interaktiven Schaltflachen kénnen Sie aber trotzdem auf
ausgeblendete Folien springen, die dann doch angezeigt werden.

=0
1
2
3] | =a
4

3.13 Exportfunktionen

Um die Prasentation auch auf einem Rechner vorfihren zu kbnnen, der nicht tber
PowerPoint verfiigt, haben Sie zwei Mdglichkeiten. Ideal ist es aber trotzdem, wenn auf dem
Prasentationsgerat genau die PowerPoint-Version installiert ist, die Sie verwendet haben.
Ansonsten kann es sein, dass einzelne Effekte etc. nicht angezeigt werden kénnen. Um
Probleme zu vermeiden, empfiehlt es sich immer, die Datei zusatzlich im niedrigsten Format
zu speichern. Wahlen Sie dazu beim normalen Speichern als Dateityp PowerPoint 95.

Mit Datei/Pack & Go kdnnen Sie ein selbstandig lauffahiges Paket erstellen. Wahlen Sie im
Assistenten zuerst aus, ob Sie die aktuelle (Aktive Prasentation) oder eine Andere vom
Datentrager exportieren wollen.
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Wahlen Sie im nachsten Schritt das Laufwerk aus, auf dem die Prasentation gespeichert

werden soll.

Damit die Prasentation optimal dargestellt wird, betten Sie am besten eventuell verkniipfte

Pack & Go-Assistent

Welche Prasentation méchten Sie packen?

Starten v Akkive Prasentation
| Andere Prasentation{en):
Dateien zum £ 3 e |
Ziel auswahlen

Verknipfungen
Viewer

Fertig skellen

@ ahbbrechen < Zuriick ‘

Fertig stellzn |

Pack & Go-Assistent

Auf welches Laufwerk soll die Datei kopiert
werden?

Ay Laufwerk
r

-| Skarten

o .. * Ziel auswahlen:
Ziel auswahlen

|E A\eemplpackh
WerknUpfungen

Viewer

Fertig stellen

El Abbrechen < Zuriick Weiter = Fertig stellzn |

Dateien und TrueType-Schriftarten ein.
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Pack & Go-Assistent

-| Skarten
|

Ziel auswihlen
Yerknipfungen
Viewer

Fertig stellen

Der Pack & Go-fssistent kann verknipfte Dateien
und innerbalb der Prasentation benutzte
Schriftarten mit einbeziehen.

[v Werknipfte Dateien mit einbezizhen
[¥ TrueTvpe-Schriftarken einbetken:

ahbbrechen ‘

< Zuriick ‘ Weiter = | Eertig stellzn |

Wenn Sie wollen, kdnnen Sie den Viewer aus dem Web herunter laden (ca. 2,8 MB), sollten
Sie ihn noch nicht installiert haben. Die aktuelle Version kann aber nur PowerPoint 97-
Dateien fehlerfrei anzeigen. Wurde der Viewer installiert, kbnnen Sie sich entscheiden, ob
Sie ihn in das Paket einbeziehen wollen oder nicht.

Pack & Go-Assistent

Skarten

Drateien zum Packen auswahlen

hlen

Verknipfungen

+

Fertig stellen

Unn die Prasentation auf einem Computer
varzufiihren, auf dem PowerPaoint nicht installiert
ist, muss PowerPoint Yiewer mit einbezogen
werden,

* Den Viewer nicht einbezichen

~
Um den Yiewer in hre gepackte Prasentation
einzubeziehen, missen Sie ihn zuerst installieren.
Mach dem Download des Viewers kénnen Sie das

Packen durch Auswahl won "Yiewer Fir Microsoft
Windows" in diesern Assistenten skarten.

Den Yiewer downloaden |

Abbrechen < Zuriick ‘ Eertig stellen

Nach dem der Assistent beendet wurde, finden Sie im angegebenen Verzeichnis zwei
Dateien. Die Datei pngsetup.exe packt die Archivdatei pres0.ppz aus. Wozu Sie aufgefordert
werden, ein Verzeichnis anzugeben.

Anschlielend kdnnen Sie in dem Ordner, in den Sie die Dateien ausgepackt haben, den
Viewer ppview32.exe starten (wenn er mit beigepackt wurde) und von dort die Présentation

auswahlen und vorfiihren.
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=L Microsoft PowerPoint Yiewer

Suchen in: I I Meuer Ordner

x|« & e E-

Warfuhren I

;I Beenden |

¥ Festgelegte Zeiten verwendsn, wenn
varhanden

[ Kennwortgeschiitzte Bildschirmprasentation

Dateiname: IF'u:uwerF'oint.F'F'T
D ateityp: I Fragentationen]”. ppt;”. pps;”. pot)
Drucken... | Dptianen... | Infa
M achste Folie
" Marwell

Alternativ zu Pack & Go kdnnen Sie die Prasentation auch tber Datei/Speichern unter als
Dateityp PowerPoint — Pack & Go-Prasentation mit dem Suffix .pps speichern. Unter Unix
gibt es spezielle Vorfihrprogramme, die dieses Format abspielen kénnen. Allerdings sind

dann keine Objekte und Schriftarten eingebettet.
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