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Installieren von Word Pro

Word Pro™ 96 fiir Windows® 95 ist sowohl als Einzelanwendung als auch
im Paket mit der Lotus® SmartSuite® erhaltlich. Wenn Sie nur Word Pro
installieren, befolgen Sie die Installationshinweise in dieser Einfuhrung.
Wenn Sie Word Pro als Teil der SmartSuite installieren, sollten Sie sich die
Installationshinweise im Arbeiten mit SmartSuite durchlesen. (Mit dem
SmartSuite Installationsprogramm konnen Sie alle SmartSuite-Anwendun-
gen auf einmal installieren oder nur die Anwendungen, die Sie bendétigen.)

Starten der Installation

Das Installationsprogramm kopiert die Programmdateien von Word Pro von
Disketten oder einer CD-ROM auf Ihre Festplatte oder den Dateiserver eines
Netzwerks. Alle Information fur die Installation sind Online verfugbar.
Diese Informationen kénnen Sie sich vor der Installation von Word Pro
durchlesen oder auch ausdrucken. Starten Sie die Installation, klicken Sie
auf die Schaltflache Hilfe, und drucken Sie das gewiinschte Hilfethema aus.
Beenden Sie dann die Hilfe.Sie kbnnen nun mit der Installation fortfahren
oder das Installationsprogramm beenden, indem Sie auf der Schaltflache
Installation beenden klicken.

So erhalten Sie Hilfe wahrend der Installation
Wéhrend der Installation von Word Pro kénnen Sie Hilfe zu den Optionen in
allen Dialogfeldern des Installationsprogramms anfordern. Sie kénnen
e auf der Schaltflache Hilfe klicken, um die Hilfethemen aufzurufen,

¢ c¢in Hilfethema ausdrucken, indem Sie auf der Schaltflache Drucken im
Hilfefenster klicken,

e zwischen der Hilfe und dem Installationsprogramm wechseln, indem Sie
auf der jeweiligen Schaltflache in der Task-Leiste klicken oder die
Tastenkombination ALT+TAB dricken (zum Anzeigen der Task-Leiste
driicken Sie STRG+ESC).

e SchlieRen Sie die Hilfe durch Klicken auf der Schaltflache Schliel3en.
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So starten Sie das Installationsprogramm

Das Installationsprogramm kann nur von Windows 95 aus gestartet werden.
Zum Installieren von Word Pro benétigen Sie ungefahr 45 MByte
Festplattenspeicher.

Im folgenden wird die Installation von Word Pro von Disketten oder
CD-ROM beschrieben. Wenn Sie Word Pro von einem Netzwerk installieren,
sollten Sie sich von Ihrem Netzwerkadministrator Anweisungen fur die
Installation geben lassen:

1. Starten Sie Windows 95.

2. Legen Sie die Diskette 1 oder die CD-ROM in das entsprechende
Laufwerk ein und verriegeln Sie das Laufwerk.

Waéhlen Sie die Option Ausfuhren im Startmen.

Geben Sie x:install ein, wobei xder Name des entsprechenden Laufwerks
ist.

Klicken Sie auf OK.

Befolgen Sie die Anweisungen in den Fenstern des
Installationsprogramms.

So installieren Sie Word Pro Uber einer fritheren Version

Wenn Sie bereits eine Version von Word Pro fir Windows 3.1 installiert
haben, fragt Sie das Installationsprogramm, ob Sie die frihere Version
entfernen wollen. Wenn Sie sie entfernen wollen, fragt Sie das Installations-
programm, ob eine Sicherungskopie lhrer SmartMaster™ erstellt werden soll
und ob die Dateien im Arbeitsverzeichnis der friiheren Version in das
Arbeitsverzeichnis der neuen Version verschoben werden sollen.

So lassen Sie Word Pro automatisch installieren

Wenn Sie Netzwerkadministrator sind und eine Standardinstallation fir alle
Benutzer lhres Unternehmens durchfiihren wollen, kdnnen Sie die automa-
tische Installation wahlen. Dazu mussen Sie das Verzeichnis angeben und
die zu installierenden Optionen mit einer Antwortdatei installieren.
Informationen zum Verwenden und Andern einer Antwortdatei finden Sie
in der Datei README.TXT, die sich im Stammverzeichnis der Diskette 1
und der CD-ROM befindet.

So installieren Sie Word Pro in einem Netzwerk

Ausfiuhrliche Informationen zur Installation von Word Pro in einem
Netzwerk finden Sie in der Datei READNET.TXT, sowie in der Hilfe des
Installationsprogramms. Die Datei READNET.TXT finden Sie im
Hauptverzeichnis der Diskette 1 und der CD-ROM.
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Vor Beginn der Installation in einem Netzwerk sollten Sie sicherstellen, daf
Sie als Netzwerk-Supervisor eingeloggt sind und die erforderlichen Zugriffs-
rechte haben. Aktivieren Sie dann das Kontrollkastchen ,,Auf Dateiserver
installieren® unten im Bildschirm Willkommen zur Installation.

Deinstallieren von Word Pro
Sie konnen Word Pro tUiber Windows 95 deinstallieren.

1. Wahlen Sie Einstellungen - Systemsteuerung im Startmen.
2. Wahlen Sie das Symbol Software.

3. Waéhlen Sie Word Pro.

4. Klicken Sie die Schaltflache Hinzufligen/Entfernen.

Ausfuhrliche Information zum Deinstallieren von Word Pro von einem
Netzwerk finden Sie sowohl in der Datei READNET.TXT als auch in den
entsprechenden Hilfebildschirmen. Die Datei READNET.TXT befindet sich
im Hauptverzeichnis der Diskette 1 und der CD-ROM

Uber die Befehlszeile Deinstallieren konnen Netzwerkadministratoren die
Installation automatisch rtickgangig machen. Name und Version des Pro-
dukts mussen dabei genau so angegeben werden wie bei der Registrierung.

Hinweis: Nur Netzwerkadministratoren sollten die Befehlszeile
Deinstallieren aufrufen oder &ndern kénnen. Alle anderen Benutzer sollten
die Deinstallieren tber das Startmenti ausfihren.

Installieren von Word Pro ix



Word Pro-Ordner

Word Pro speichert Dateien in folgenden Ordnern:

=] Latus
E||:| backup
23 wordpro
I:l Compnent
=23 samples

=2 wark
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Kapitel 1
Die richtige Hilfe zum richtigen Zeitpunkt

Wie Sie Hilfe in Lotus Word Pro erhalten

Lotus® bietet Ihnen vielféltige und umfangreiche Hilfe beim Erlernen und
Arbeiten mit Word Pro™, obwohl Sie eventuell nie darauf angewiesen sein
werden. Um die Eigenschaften und Funktionen von Word Pro kennen-
zulernen, kdnnen Sie sich die Vorgehensweise aussuchen, die fur Sie am

bequemsten ist. Sie haben folgende Auswahl:

Dieses Buch

Ubersicht tiber die
Funktionen

Wenn Sie am
liebsten in Blchern
nachschlagen.

Erlautert die Vorteile jeder
Funktion und gibt Hinweise
auf geeignete Arbeits-
konzepte. Verweist Sie auf
die Online-Hilfe, wenn Sie
spezielle Fragen haben.

Die Tour
Ubersicht tiber die Gibt eine Ubersicht tiber die
Funktionen ersten Schritte und sagt
) Wenn Sie gerne lhnen, wie Sie Word Pro
._.'q_,_,,f"‘J'-—-H online arbeiten. zusammen mit Teamkolle-
S e aodere
Dokumente bearbeiten.
Online-Hilfe
Spezifische Enthalt Informationen tber
Anleitungen jeden Arbeitsvorgang, den

Hilfe fur jeden
Arbeitsvorgang.

Sie in Word Pro ausfiihren
kdnnen, und stellt eine
Ubersicht tiber jede
Funktion bereit.

Fortsetzung



Fragen Sie den Experten

Spezifische
Anleitungen

Wenn Sie eine Frage
in Ihren eigenen
Worten stellen
wollen.

Erkennt mehr als 2000
Textverarbeitungsbegriffe
und deren Bedeutung
innerhalb der Textverar-
beitung und liefert ent-
sprechende schrittweise
Anleitungen.

Ballon-Hilfe fir Smartlcons

o7

oy 4

—

ul

o
§

Definitionen der
Smartlcons
Hilfe fUr das
Verwenden von
Symbolen.

Erklart die Funktion eines
jeden Symbols.

Assistenten

T Schrittweise, durch

Sohal 1w Y Scka e Y acka3wie % Tabs strukturierte

Anleitungen
Hilfe bei komplexen
Arbeitsvorgangen.

Gibt Hilfestellung fir das
Ausfuhren von Serien-
drucken, das Arbeiten mit
TeamBearbeitung sowie das
Erstellen eines Inhalts-
verzeichnisses und Indexes.

Wie Sie dieses Buch verwenden

Dieses Buch ist kein Benutzerhandbuch. Es erlautert vielmehr Konzepte
zum effektiven Gebrauch von SmartSuite® Produkten. Es enthalt:

¢ Einfuhrungen in zeitsparende Methoden

* Ratschlage dazu, was Sie fur Ihre Arbeit benétigen

¢ Verweise auf weiterfiuhrende Informationen in der Online-Hilfe
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Dieses Buch dient Ihnen als Basis fur das
Auffinden von Informationen. Wenn Sie
weitere Informationen bendtigen, erhalten Sie
Verweise auf die entsprechende Stelle in der
Online-Hilfe

Wie Sie das gewilinschte Hilfethema finden

Dieses Buch beschreibt den Vorteil und Nutzen jeder Word Pro Funktion.
Wenn Sie mehr Informationen bendtigen, suchen Sie bitte nach einem
Verweis auf die Online-Hilfe, der wie folgt aussieht:

Anleitungen zum
Gebrauch von
Suchbegriffen,
um die richtige
Hilfe zu erhalten

2. Gehen Sie ein:
Dokumentieil
Ahszchnitt

klicken Sie auf Gahe .

WwWenn Sie weitere Informationen zu diezsem Thema benotigen
1. Wihlen S1e Hilfe - Hilfethema, und klhicken die Schaltfliche Suchen.

3. Elicken Sie auf Hilfethermen anzeizen, wihlen ein Therma, und
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Die Tour

Um an der Tour teilzunehmen, gehen Sie Giber das Menu Hilfe

Hiltethemen. .
Fragen an den Experter...

Waéhlen Sie Hilfe — Tour
Uber Wwided Pra...

Die Tour enthalt Demos, die eine Ubersicht tiber die folgenden Word Pro
Themen geben:

¢ Grundlegende Tools

® SmartMaster™-Schablonen

¢ Einfache Methoden, umfangreiche Dokumente zu strukturieren und sich
darin fortzubewegen

¢ Team-Funktionen, um Word Pro zusammen mit Teamkollegen zu
verwenden

Die Online-Hilfe: neu gestaltet und optimiert

Die Word Pro Hilfe ist nach Arbeitsvorgéngen strukturiert. Sie enthélt
Kurzanleitungen, keine langen Beschreibungen. Da die Word Pro Hilfe
Ubersichtlich ist und Sie bei allen Arbeitsvorgangen unterstiitzt, werden Sie
gerne mit diesem Hilfesystem arbeiten.

2 |
Waéhlen Sie
Hilfe — Hilfethemen FrigmriiidenEamiat- g

Ol Wioed Proe ——

Klicken Sie auf den \ v Tigee Bt |

Tab Index
Kol ke 5l e Buschs und sl Oftesn” ey Lichien 5 sl s
andars Fagriark i

oder

& Wi barninn?

——

klicken Sie auf ein W Eaipkataag
Symbol, um eine Liste : :n-::-m
von Hilfethemen anzuzeigen \ - F

——

| [ e | pwebsn. | ssbeoten |
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Arbeiten mit ,Wie kann man?*

Wenn Sie auf das Symbol ,,Wie kann man* klicken, erhalten Sie diese Liste

mit Hilfethemen.

Hilfethemen: Word Pro Hilfe

Inhalt |IndeH I Suchenl

Klicken Sie auf ein Buch und dann auf "ffnen’’. Oder klicken Sie auf eine

andere Reqisterkarte.

Klicken Sie auf
das Symbol
»Wie kann man?*

Klicken Sie auf

eine Uberschrift, um
eine Liste von
entsprechenden
Themen anzuzeigen

@ Eirfiikning
ann m
it word Pro Grundlagen arbeiten

@ Ein Dokument erstellen

@ Ein Dokument bearbeiten

@ Infarmationsn mit meinem Team teilen

@ Umfangreiche D okumente verwalten

@ Bilder. Tabellen und Gleichungen hinzufiigen
@ Ein Dokument auf verschiedene Weize anzeigen

@ Ein Dokument vervollstandigen und ausdrucken
@ Ein Dokument automatizch erstellen
@ Auf Informationen im nternet zugreifen

% Beispielkatalog

@ Tools fir Ihre Arbeit

@ LatuzSeript

Schliefen I Liucken..

&bbrechen
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Arbeiten mit der Suchfunktion

Wenn Sie auf den Tab Index klicken, zeigt Word Pro eine Liste mit
Hilfethemen an.

Heliethemen: ‘&eid P

Klicken Sie den

Tab Index — | |

1. gben S des pranen Bachtahen des o schemsden whnst an

. [ v e “Aromgun’.
Geben Sie das 2 B o -
gewunschte  Pairicr ey EI
Thema ein Her ke ke

Hew klickan "8 bckn suodlan
“Hes Kok Kighe o bedsn

i i 2 “Hear khiclomn' '8 eckw defrmsan
Die Liste blattert R LB R r H ESAE e tens
alphabetisch “Hhar klchoan' ek andbaran

“Her Kok 8 ok uteien

THear kickean' "8 keche knchan

“Hi bkt B ik, hyadzatie

Sfatardermgried

Lo borchenmgobind e

Sadimdermigrizd dercan

Laborrienan)ibs vedegen

Eambuitan wrn Bidectamn

Feb] etz |

e

Hilfethemen: Word Pro Hilfe

Inhalt  Indet | Suchen

1. Geben Sie die ersten Buchstaben des 2u suchenden ‘Workes ein.

position

2. Klicken Sie auf einen Indexeintrag und anschiielfiend auf "Anzeigen'.
Pop-U

-Fenster, Hilfe

Klicken Sie auf einen Absatzumahmung

Indexeintrag Abschnitte

Dokumentteils

Smartlcong

Testumrahmung

Klicken Sie auf Pogitiorieren, Fubnoten/Endnoter | BT IR TN T2

i Rahmen

Anzelgen Smartlcong Klicken Sie auf ein Thema und dann auf "Anzeigen'".
Smartlcong [Uberblick)
Spalteninhalt q: : |
Symbole Glieder ndern
Tabellen Gliederungsseguenz erstellen
Werkzeugleisten Gliederungzzequenz mit Infobox Text bearbeiten

PoztalCode, Power-Felder

Pastleitzahlen, Umschlage

{ Anze

Klicken Sie auf Anzeigen |7 Abbrechen
Anzeigen ==

Waéhlen Sie ein Thema
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Hilfe in Dialogfeldern oder in der InfoBox

Lesen Sie die
Informationen im
Dialogfeld

oder

klicken Sie auf
Hilfe, um genaue
Anleitungen

zu erhalten

Klicken Sie in der
InfoBox auf das
Fragezeichen

Sie kdnnen umgehend Hilfe Gber Optionen in einem Dialogfeld erhalten.

SmartCorrect
D Funiion Smartamect ;

dir Pt hischisibpiinung
Rawrigiar Tipgke e ad b rd
dier Tardwdrg edie. Tiaplchibkir
[| ured il eche Grhes s isen
| dured ihis ARET adien), di
SmurtConectanthalen sind,
WA Lo adiE eh
Ranrigker, wman Sie sl e

Sie kdnnen umgehend Hilfe Gber Optionen in einer InfoBox erhalten.

Lotusz Word Pro

Eigenschaften fiir
| Textmarkierungen
In der Ebene Markierungen
lassen sich folgende Omitationen
ausfihren:
= Text mit Markierungen
versehen und Markierungen
andern

= Einridckungen fir Text mit
Markierungen definieren

= Text mit Mummern versehen
und Mummernstile andern

= Gliederungsseguenzen
hearheiten
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Fragen an den Experten: in lhren eigenen Worten

In manchen Féllen spricht die Online-Hilfe nicht dieselbe Sprache wie Sie.
In Word Pro kénnen Sie nun lhre eigenen Fragen stellen und darauf die
Antwort erhalten, die Sie bendtigen.

Waéhlen Sie Hilfe,
und klicken Sie auf
Fragen an den

Hilfethermen...

Experten -
Uber Word Pro,..
Frage an den Experten ([ Bizher._. Eertig
Geber.] Sie nu.n Ihre Frage ein, Stellen Sie dem Experten mit lhren eigenen "Worten eine Frage
und klicken Sie auf OK it "wfie kann ich. "

IWie kann ich die Schriftgrofe andemn?

Wenn Sie auf OK klicken, erhalten Sie Hilfe zu dem Thema, das Sie
ausgewahlt haben.

‘QI Frage an den Experten | A I Bisher... I Fertig I Der Experte hat zu lhrer Frage folgende Antwart(en] gefunden.

Stellen Sie dem E #perten mit [hren eigenen Worten eine Frage Schriftgrad mit Umlauftaste anderm a

mit 'wie kann ich.." Schriftgrad mit Infobo:-clTe:-ct énderrj o =

IWie kann ich die Schriftgribe Sndem? Umlauftagtenfolge F4 fur den Schiiftgrad definieren =
Der Experte liefert & Lotus Word Pro ==l E3

Ihnen die Antwort

Datei  Bearbeiten  Lesezeichen  Optionen 2
auf lhre Frage ...

Inhalt | Index |D_rucken| Zgri.jckl

Den Schriftgrad mit der Statusleiste
andern

1. Markieren Sie den Text, nder setzen Sie -
die Einflgemarke in das War, das Sie

und zeigt eine Liste in einem anderen Schriftgrad setzen
mit weiteren verflig- méchten.
baren Antworten 2. Klicken Sie in der Statusleiste aufdie

Schaltlache mit der Schriftgrdfe. Eine
Liste aller verfigharen Schriten affnet
zich.

3. Wahlen Sie den gewiinschien

Schriftarad aus der Liste aus. i
<] 4
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Ballon-Hilfe: Die Funktion der Word Pro Symbole

Um die Funktion eines Symbols herauszufinden, mussen Sie lediglich den
Cursor daruiber hinwegbewegen.

Letzten Befehl
ader Aktion
widerufen

Assistenten: Hilfe bei komplexen Arbeitsschritten

Die Word Pro Assistenten erscheinen, wenn Sie Befehle auswahlen, mit
denen komplexere Arbeitsschritte verbunden sind, zum Beispiel das
Ausfiihren von Seriendrucken, das Uberarbeiten von Dokumenten
(TeamBearbeitung) oder das Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses bzw.
Indexes.

Tabs zeigen an, bei R

welchem Schritt Sehat 1w Sha 2alss Y Sohai e

Sie sich befinden ‘wer durf dmares Dekement Ensheiten® I
S ki con o by Dok ianend Voo s il ped P Fupf ] |
. bawbaen eren Zur Sanden con ‘Westaketer dar Coloorsentz konnen S de Lste sl
Jede mit Tab E-H it cis 0 et peruen o

versehene Ebene
enthalt eigene
Anleitungen

Edva bl
'l parg Pl h Enih |

el en o
‘witdd Pro B e e '
P Ay v lowsee e tes)

siteechen | pma | o | ween [ Eew ]

Innerhalb der Ebenen, die mit Tabs versehen sind, kénnen Sie sich vorwarts-
oder zuriickbewegen, ohne die Ubersicht zu verlieren.

Die richtige Hilfe zum richtigen Zeitpunkt 1-9
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Kapitel 2
Word Pro Tools

Word Pro Tools fur jeden Zweck

In diesem Kapitel erfahren Sie, wo Sie nttzliche Tools in Word Pro finden
und wie Sie diese verwenden. Wenn Sie wissen, wo Sie Hilfe finden und
welche Schritte Sie ausfilhren mussen, erlangen Sie mehr Sicherheit bei Ihrer
Arbeit.

Ubersicht der Word Pro Tools

In dieser Abbildung des Arbeitsbereichs finden Sie die meisten Tools, die in
diesem Kapitel behandelt werden:

. # Lotuz Word Pro - [Unbenanntl] =l E
Mend — ij' Datei  Bearbeiten Anszicht  Erstellen  Test  Fenster 7 = |5|i|
Smartlcons - 23] {;M@' C;) ,.:9|‘_,.::.) i
Tabs Haupttext \ |ﬂld
Tabulatorleiste ﬁ T T M T LRI NI TR T - T T Y N M Y B T R 1 ;I
InfoBox I

J 2. 0%
| Optionen. . |
SmartMaster Hier kiicken, wn den Empfinger ein | Linienst Linienbreite: Linienfarbe:
her kiicken, wn die Adresse einzug: | | Keine i —irt =
Schatten: Schattertiefe: Schattentarbe:
Sehr geehrte(r) Mame 10 Kein El R Noira I
A Linienlange: Abstand 2u Text:
IVon Fand zu R "I ID,ZE-’lZI cm
Hier klicken, wn den Text des Briefes zu schreiben,
Al [ ] '
Statuszeile Times New Roman | 12°] mas’| F | K |U [[AVoigabetest T4z 301055 TG &l




Word Pro Tools sind aufgabenbezogen

Tools erscheinen immer dann in Word Pro, wenn Sie sie bendtigen. Wenn Sie
zum Beispiel in einem Rahmen flr Zeichnungen arbeiten, wie im Beispiel
unten dargestellt, dann zeigen das Men(, die Smarticons®, die InfoBox und
die Statuszeile die speziellen Optionen fiir Zeichnungen an. Wenn Sie
auflerhalb des Zeichenrahmens klicken, werden die Optionen fur
Zeichungen wieder ausgeblendet.

Vergleichen Sie diesen Arbeitsbereich mit dem auf der vorhergehenden
Seite, in dem die Tools Optionen flr die Eingabe von Text anzeigen.

Aufgabenspezifische
Menubefehle

¥ Lotus Word Pro - [Unbenannt1]

Aufgabenspezifische [l
Smartlcons I =
I = =
E.]Eig&rr—-r-l'uafter'u U Fi=chieck B X
E\ éonst.\
Linienstil: Fuillfarbe:
Symbole fur | &= | [P LAy | e [hd [ E—
Zeichnenaktionen — O g Linienfarbe: hduster:
usterfarbe:
i ‘_'____,_J
InfoBox
= A
Aufgabenspezifische E
Sta?usze”ep [ T T T T [Evogsbegafit/olE “[]iz21 291035 TEET |5l

Der aufgabenbezogene Bildschirm

Menus, Smartlcons und die Statuszeile sind aufgabenbezogene Elemente
jedes Word Pro Bildschirms.

2-2 Arbeiten mit Word Pro



Das aufgabenbezogene Menl

Hier sehen Sie das Standardment von Word Pro. Der unterbrochene Bereich
zeigt an, an welcher Stelle neue aufgabenbezogene Menubefehle immer
erscheinen.

B’ Datei  Bearbeiten  Anzicht  Erstellen Fenster 7

Wenn Sie mit dem Menu Erstellen eine Tabelle erzeugen, erscheint das Menu
Tabelle wie unten dargestellt.

B’ Datei  Bearbeiternn Ansicht  Erstellen Test  Fenster

B’Qatei Bearbeiten Anzicht  Erstellen Tewt (Tabelle) Fenster 7

Wenn Sie das gewiinschte Menu nicht finden
Wenn Sie das gewiinschte Menu nicht finden, kann dies zwei Griinde haben:

® Sie mussen zuerst das Objekt (mit dem Men Erstellen) erzeugen, bevor
Sie mit einer Funktion arbeiten kénnen, die sich auf das Objekt bezieht.
Zum Beispiel missen Sie eine Tabelle erstellen, damit der Mentpunkt
Tabelle im Menu erscheint.

® Sie missen zuerst auf das Objekt klicken, um es zu wahlen. Denken Sie
daran, daR Sie innerhalb des Objekts arbeiten miissen, das Sie andern
wollen, bevor das dazugehdrige Menu erscheint.

Cursor im Text

{4 Dwni Gesbstan grocht Cuieden [ee  fenow 3

Mit Text in einer
ausgewahlten
Tabellenzelle

memﬁmmmml

Wenn die Optionen, die Sie bendtigen, nicht im Menu erscheinen,
positionieren Sie Ihren Cursor neu und klicken mit der Maus.
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Der schnelle Weg zum richtigen Men

Wenn Sie einen Text oder ein Objekt (zum Beispiel eine Tabelle) oder eine
Zeichnung bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste, um ein
aufgabenbezogenes Menu fur den Text bzw. das Objekt zu sehen.

Wenn Text in einer Tabellenzelle markiert wird ...

klicken Sie mit der rechten Maustaste ...

(5) um das Kontextmeni

\ fir die Tabelle anzuzeigen.

B Egerachiiar e AlsRsium
i skl sl e ksl Eigmrachalian Kpplrsis
1 kel et
- — | | Figmaen g
Erkigan Shaged
e EL
Feti SHHF
Kipw Shgel
Berennss i !
DTl
e i
Fild i

Smartlcons: Schnelligkeit per Mausklick

Smartlcons sind die kleinen Symbole, die direkt unterhalb Ihres Menus
erscheinen, wenn Sie Word Pro zum ersten Mal starten. Sie kdnnen diese
Symbole auch an beliebige andere Stellen Ihres Bildschirms positionieren. Sie
klicken auf ein Symbol, um einen Arbeitsschritt auszufiihren, ohne dabei ein
Menu aufzurufen. Smartlcons ermdglichen Ihnen einen schnellen Zugriff auf
Funktionen, mit denen Sie haufig arbeiten.
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Smartlcons: Allgemein oder aufgabenspezifisch

Wenn Sie bereits mit Smartlcons gearbeitet haben, werden Sie bemerken,
dafld die Word Pro Smartlcons jetzt aufgabenbezogen sind. Die unten
abgebildeten Smartlcon-Satze werden unterteilt in die allgemeine
Symbolleiste, die unabhangig davon angezeigt wird, welche Funktion Sie
gerade ausfuhren, und die aufgabenspezifische Symbolleiste mit Smarticons,
die speziell zu Ihren Aufgaben passen.

Allgemeine Symbolleiste Aufgabenspezifische Symbolleiste

Wenn sich der Cursor im Text befindet ...

sehen Sie diese aufgabenspezifischen Symbole

e 3 G| G G| e S

Wenn der Text in einer Tabellenzelle markiert wird ...

sehen Sie diese
Symbole ...

- 3] it | I'ﬂ = I Iy

Die Funktion eines Symbols ermitteln
Bewegen Sie den Cursor Uber ein Symbol, und Ballon-Hilfe sagt Ihnen,
welche Funktion dieses Symbol hat.

Letzten Befehl
ader Aktion
widermufen
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Wahlen Sie eine
aufgabenspezifische
Symbolleiste aus der
Pulldown-Liste
Leistennamen

Ziehen Sie das
Symbol an die
Stelle, an der es in
der Symbolleiste
erscheinen soll

Klicken Sie auf OK

Symbolleisten individuell anpassen

Mit Hilfe des Dialogfelds Einstellungen fiir Smartlcons kénnen Sie Symbole
hinzuftigen und entfernen und somit die Symbolleiste Ihren Gewohnheiten
gemaR einrichten. Wenn Sie in Tabellen arbeiten, ist es zum Beispiel haufig
notwendig, jedes Vorkommen einer bestimmten Zahl, die Sie eingegeben
haben, zu suchen und zu ersetzen. Deshalb mdchten Sie das Symbol fur
Suchen und Ersetzen in die Symbolleiste aufnehmen, die zusammen mit
Tabellenzellen erscheint.

Beispiel fur das Hinzufligen eines Symbols
Waéhlen Sie zuerst Datei — Benutzervorgaben, und dann wahlen Sie
Smartlcons - Einstellungen fiir Smarticons.

Das Dialogfeld Einstellungen fiir Smartlcons wird angezeigt.
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Das Symbol fur
Suchen und Ersetzen,
das sich neben dem
Symbol Spalte
einfugen befindet

Ergebnis

Vipdahess o Listis Tobedoroabs
Zwhan 3w prabole’ mn da | { wgeni G rmn dn Lechs ah; talen S Synbolen de Leste
it The e Dk B WeEE B Baanbok roh Hiesmehen

rin .

[Eiahn. un : T wcluh

el e r—
o Lok || - -

| Loy i

fwka zu Era Tatasbarunie

Sayzhan urd E netrem EEL“MH' S R
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Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen

1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie den folgenden Suchbegriff ein:
Smartlcons, Uberblick

3. Kilicken Sie zuerst den gewuinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Die Statuszeile: fur eine schnelle Bearbeitung

Die Statuszeile erscheint immer am unteren Rand Ihres Word Pro
Bildschirms. Sie zeigt Ihnen aktuelle Informationen zu Ilhren Dokumenten
und ermdoglicht es Ihnen, Einstellungen flr Schriftarten, GréRen und
Attribute eines Textes schnell zu andern.

Optionen fur Textattribute
Mit der Statuszeile konnen Sie die folgenden Textattribute andern.

Schriftarten Farbe Kursiv ~ Stil

[Times New Roman 7| 127 lll‘.l_F|K|Q€ﬂWﬁl§abete};t_ “Thea7_2rov13%5 TEE=e1 &

GréRe  Fett Unterstrichen
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Textformatanderungen

Um Text zu formatieren, markieren Sie den Text und klicken auf eine der
Pop-up-Listen, um die gewinschte Option zu wéahlen. Bei Optionen, zu
denen keine Pop-up-Liste angezeigt wird, werden die Informationen auf

zwei verschiedene Arten dargestellt.
In der Pop-up-Liste
Schriftarten kénnen
Sie blattern, um mehr s
Optionen anzuzeigen

Bei den Optionen fur Schriftart,
GrolRe, Farbe und Stil werden
Pop-up-Listen angezeigt

Fett, kursiv und unterstrichen
schalten sich ein und aus

Eine bestimmte Stelle im Dokument ansteuern

Klicken Sie auf die Pfeile, um eine Seite
vorwarts- oder zurUckzubIattern

o S e )

Klicken Sie auf die ’EL.__..._....__E
Seitennummer, |
um eine bestimmte
Stelle lhres | I IE
Dokuments Letzis
anzusteuern

T okutieoh masgs

W Hach Fation i me

AT Wi k
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Der SmartMaster: mehr als stilvolle Formate

Ein SmartMaster ist eine auf professionelles Arbeiten ausgerichtete
Formatschablone, die es Ihnen ermdglicht, Dokumente wie Kurznachrichten,
Briefe, Berichte oder Rundschreiben zu erstellen, ohne sich selbst um die
Definition eines Formats zu kiimmern. Auf der ersten Seite dieses Kapitels
kdnnen Sie eine dieser Schablonen sehen. Wenn Sie mit dem SmartMaster
arbeiten, brauchen Sie lediglich Text einzugeben und darauf zu vertrauen,
dal’ IThr Dokument von selbst wohlformatiert aussehen wird.

Die Besonderheit eines SmartMaster liegt darin, das er Ihnen beim
Konzipieren Ihres Textes behilflich sein kann.

Hilfe beim Konzipieren von Texten

Geschéaftsbrief-Tabs
gliedern Ihre
Informationen in
Abschnitte

Ein Teil des Textes ist
bereits fur Sie erstellt

LHier klicken“-Blocke
sagen lhnen, was hier
zu schreiben ist

Was nimmt mehr Zeit beim Schreiben in Anspruch: das eigentliche
Niederschreiben des Textes oder das Konzipieren von Umfang und
Anordnung lhres Textes? Fur die meisten ist das Konzipieren am schwersten
und erfordert die meiste Zeit.

Der SmartMaster hilft Ihnen beim schwersten Teil Ihrer Arbeit, wie im
folgenden Dokument. Es handelt sich um eine Geschaftsbrief-Schablone in
ganzseitiger Ansicht.

A

={Haupttest \Fl Inhaltsverzeichnis \& Zusammenfassung \@ Marktanalyse \@ Strategien \@ Team \ \

fiﬂﬂﬂﬂﬂﬂmg Tel: 504745606

Ewnail:

Freitag, 28. Juli 1995

Hier kifcken, wm den Empfinger anzuseben
Hier klicken, wn die Adresse einzugeben

Sehr geehrte(r) Mame
Hier kitcken, wn den Haupttext des Brigfes zuschretben

Mit freundlichem Gruf2
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Auswahl eines SmartMaster

Klicken Sie auf
diese Schaltflache,
um mehr verfugbare
SmartMaster-
Schablonen zu
sehen

Wenn Sie mit dem
Markieren fort-
fahren, finden Sie
einen passenden
SmartMaster

Klicken Sie auf OK

Wenn Sie Word Pro starten, fragt Sie das erste Dialogfeld danach, ob Sie ein
bestehendes Dokument 6ffnen oder ein neues Dokument auf der Basis eines
SmartMaster erstellen wollen.

Einen SmartMaster wéhlen
Sie markieren einen SmartMaster in der Liste, die in der linken Halfte des
Dialogfelds erscheint.

‘Willkomnen bei _obuz ‘Wi Pio

“pocswndem Docursd Sfrsq * HEOEs JANUNGr W3 MO0 SCath 3t e o
Wiblen %3z inen SmanNaster ] Eine Vorschau des markierten
SmartMaster erscheint auf der

12t T G rechten Seite

EEERATS

Klicken Sie auf OK, um den
markierten SmartMaster zu
verwenden oder...

Eoe ety

[ e, 1

(I || 2"4"\'. CIURCRRATEN ) <]

Az var kurzem venwendeten Smarthd aster erstellen Y hus beliebigem Smarthd aster erstellen \

|1_. W ahlen Sie einen SmartM aster-Typ. I ca i R

- K.eine Bezchreibung

| Mach weiteren Dateien durchsuchen... I

| Ok I| Einfaches Dokument erstellen I| Abbrechen || Hilfe: I

SmartMaster wechseln

Wenn Sie mit einem SmartMaster begonnen haben und einen anderen
wahlen wollen, kdnnen Sie sehr einfach zu einem anderen SmartMaster
wechseln:

Wabhlen Sie Datei — SmartMaster wechseln.
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Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema benétigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Ausdriicke ein:
,Hier klicken“-Blocke, Uberblick
SmartMaster, Uberblick

3. Klicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Tabs fur klar strukturierte Dokumente

Mit Hilfe von Tabs kénnen Sie sich rasch durch Ihr Dokument fortbewegen.
Tabs sorgen fr einen klar gegliederten Arbeitsbereich und stellen eine
reiche Auswahl von Optionen bereit. Hier sind einige der Stellen, an denen
sich Tabs befinden.

Dialogfeld-Tabs zeigen ein neues Feld mit Optionen an.

Bildschirmopbonen Eq
Anzeigen \ Yergrabern \ Gliedemng \ Mur Arbeitsflache \

InfoBox-Tabs zeigen ebenfalls ein neues Feld mit Optionen an. In der

Abbildung unten ordnen die Tabs Ihre Optionen fiur die Formatierung des
Texts.

< Eigenschaften flir: [T ext = .| x| |
TN =\ BN =\ Sonst \ Erweitert Y £51% l

Assistenten-Tabs fuhren Sie durch einzelne Arbeitsschritte.

TeamBearbeitungs-Assistent

Schritt 1; Wer \Schrittg: Was \Schrittg: e \

Tabs fur Ihre Word Pro Dokumente ermdglichen lhnen, alle Ihre
zusammengehdrigen Dokumente einander zuzuordnen.

B’Data Bearbeiten  Ansicht  Erstellen  Text Fenster 7
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Andern der Auswahlmoglichkeiten

Durch Klicken auf einen Tab bekommen Sie eine neue Auswahl von
Optionen.

ool = N B Klicken Sie auf den
Markierungs-Tab, um die
Markierungsoptionen zu sehen

E Sigenz hAllen fia

N Sonst. \ Emweitert Y £51%

Markierungsshl: Wweiltere:

|Keiner -:-l . I . |}- Im I&d’ vI Schriftart...l

Murmerierungsatil

[keiner| 1] &.] & ] 1| i |Gliedsrung] individ|  Dptionen.. |
Einzug worm Rand: ID—ZI EnrLickungstyp:

Leeraum wor Text: ID_EI %.:I
[ MarkieungMurmer Liberspringen

[~ Seite bearbeiten

[~ Rechts ausrichten

Ein- und Ausblenden von Tabs

Sie kénnen durch einfaches Klicken auf das Tab-Symbol bestimmen, ob die
Tabs fur Abschnitte und Dokumentteile in einem Dokument sichtbar sind
oder nicht.

Klicken, um Tabs zu
verbergen

Erneut klicken,
um Tabs wieder

3 Fusammmenfazsung \'gl:l Wetthewerb \\I'-‘I |E
einzublenden

Jeder Tab in Ihrem Dokument stellt einen Dokumentteil oder einen
Abschnitt lhres Dokuments dar. Sie konnen Dokumentteile und Abschnitte
unterteilen. Sowohl Dokumentteile als auch Abschnitte kénnen leicht
verborgen und wieder eingeblendet werden.
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Klicken Sie auf das Pluszeichen, um den Tab mit den Abschnitten zu sehen,
die mit einem Tab versehen sind.

_?Sl Haupttext \"t

=| Haupttext \'\;n Inhaltzverzeichniz \u Zuzammenfazzung \D Marktanalyse

Klicken Sie auf das Minuszeichen, um die Abschnitt-Tabs zu verbergen.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wabhlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Ausdriicke ein:
Dokumentteile-Tabs, Uberblick
Dokumentteile, Uberblick
Abschnitte, Uberblick

3. Klicken Sie zuerst den gewinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.
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Die InfoBox: ein Zwischenschritt zum richtigen Layout

Wenn Sie Uber die Statuszeile oder die Smarticons nicht erreichen, was Sie
wollen, kdnnen Sie mit Hilfe der InfoBox das Aussehen eines Textes oder
eines Objekts (zum Beispiel einer Tabelle oder eines Rahmens) andern. Wie
andere Word Pro Tools ist auch die InfoBox aufgabenbezogen.

Wenn Sie in lhrem Text arbeiten und Text — Eigenschaften: Text wahlen ...

erhalten Sie eine textbezogene InfoBox

— e el =

B T it Y Erveiert Y2

Wenn Sie in einem Zeichenrahmen arbeiten und
Zeichnen — Eigenschaften: Zeichnung wéhlen ...

o erhalten Sie eine InfoBox fir
gezeichnete Objekte
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Die InfoBox hilft Ihnen wie folgt bei Ihrer Arbeit:

e Sie wechselt Ebenen und Optionen, wahrend Sie Ilhre Auswahl andern.

e Sie dient fiir mehrere nacheinander stattfindende Anderungen. Sie bleibt
geodffnet und sichtbar, so daB Sie nicht mehrere Dialogfelder
nacheinander 6ffnen und schlieBen mussen, wenn Sie das Aussehen
eines Textes oder eines Objekts andern.

¢ Sie funktioniert immer gleich, unabhangig davon, woran Sie gerade
arbeiten.

Die InfoBox einblenden
Wahlen Sie das Objekt, das Sie andern wollen, und wahlen Sie den
dazugehdrigen Menubefehl sowie die dazugehdrigen Eigenschaften.

Wahlen Sie den Mentibefehl ... _
und anschlieBend die

Eigenschaften ik g S
Eaolwil i Faskes |

ke b Mursamnng .

L
Eneminiis

Zu einer anderen InfoBox wechseln

Sie kdnnen auf das Listenfeld ,,Eigenschaften fur* klicken, um eine Liste der
zugeordneten Dokumentteile zu erhalten. Wenn Sie zum Beispiel Text
markiert haben, erscheint im Listenfeld ,,Eigenschaften flr* der Eintrag
»1ext. Aber Sie kénnen per Mausklick eine Liste von Dokumentteilen
anzeigen, die den markierten Text enthalt.

Klicken Sie auf den Pfeil
Texteigenschaften, @ Eigenzchaften fiir
um das Seitenlayoutin | ——— E e k
der InfoBox zu sehen &\ = [ '
Linien um Abeatz:

Sie kénnen einen anderen Dokumentteil wahlen, um die InfoBox fur diesen
Dokumentteil anzuzeigen. Wenn Sie zum Beispiel Seitenlayout wéahlen,
andert sich die textbezogene InfoBox in eine InfoBox fur das Seitenlayout.
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Aufbau der InfoBox

Sie erhalten die unten abgebildete InfoBox, wenn sich der Cursor in lhrem
Text befindet. Die InfoBox Text enthélt alle Tools, die Sie brauchen, um Text
zu formatieren. Zum Beispiel kbénnen Sie mit den Optionen im
Markierungsfeld der InfoBox die gewiinschten Markierungen und
Nummern in Ihrem Text erstellen. So arbeiten Sie mit der InfoBox:

Hier erscheint, was Hier befindet sich
Sie gewahlt haben % die aktuelle Ebene
u Pl Eigenschaften fiir | . von Optionen

Mit Hilfe der Tabs
&\ =\ = Y Sonst. \ Erweitert \ 5]}

sehen und wéhlen
Sie Zusammeng(EI’l('jl’ige"EI Markierungsstil Weitere:

Opti fur Text il gy | b
ptionen fir Tex o “'Ilfpr f II"I"'—’F‘%'J[ ol e britbar

Klicken Sie auf den

Mumerierunagsztil;

Pfeil, um andere ;
Mallki:rungsstile IKeiner| 1. | .f-‘«.I a.l I. I i. |I3Iieu:|erung| Individ.l Dptinnen._.l
anzuzeigen

Einzug wom Rand: IEI EI Einrlickungstyp:

Andern Sie Leerraurn var Text: IEI :/g I%_I

Einrtickungsoptionen
durch Anklicken der
Pfeile nach oben [ Seite bearbeiten

oder unten [ Rechts ausrichtan

[ Matkiemng/Mummer Liberspringen

Beispiel fur die Verwendung der InfoBox

Nehmen Sie an, Sie haben ein Rundschreiben, das wie das unten abgebildete
Beispiel ,,Vorher* aussieht. In der unteren rechten Ecke plazieren Sie einen
Hinweis Uber die Méglichkeiten, ein Abonnement des Rundschreibens zu
verlangern. Sie wollen nun diesen Hinweis markieren.

Vorher Nachher

Eingerahmte Abonnement-Informationen
liniiert um den Text
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Zu diesem Zweck gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gesamten Text fir den Hinweis.

2. Klicken Sie auf dieses Symbol InfoBox Text.

]
abc

3. Klicken Sie auf den Tab Linie/Fiillen.

¥ Eigenschaften fiir

F\ = -ﬁ\ "=\ Sonst \ Enweitert \ £51Y

M

4. Klicken Sie auf die Option flir das Zeichnen von Linien um einen Absatz.

CA

Experimentieren Sie mit der InfoBox

Es ist sehr einfach herauszufinden, wie man die InfoBox verwendet. Klicken
Sie auf eine Option. Die Anderungen werden sofort vorgenommen. Wenn
Ihnen die Anderung nicht gefallt, versuchen Sie einfach eine andere Option.
In der InfoBox brauchen Sie nicht auf OK oder Abbrechen zu klicken, damit
die ausgewahlten Optionen wirksam werden. Sie kdnnen immer Bearbeiten
— Widerrufen wéhlen, um alle Anderungen zu widerrufen, die Sie unter
Verwendung der InfoBox vornahmen.

Ausblenden der InfoBox

Wenn Sie vorhaben, mehrere Anderungen am Aussehen eines Dokuments
vorzunehmen, blenden Sie die InfoBox einfach aus, um sie stets zur
Verfugung zu haben, ohne Ihren Arbeitsbeich damit zu verdecken.
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1. Umdie InfoBox auszublenden, doppelklicken Sie auf die Titelleiste.

@ Eigenschaften fiir

&\ =" N *=\ Sonst X Enweitert § 4513

Linien um &bzatz;

Linienztil; Linienbreite:

| K.in =zl | —%PRe =]
Schatten: Schattentiefe:

| O Kein =l |Nomal =l
Linienlange; Abztand zu Test:

| Textlange [ T

Dptioner... I

Linienfarbe:
I - |

Schattenfarbe:

Ergebnis

*=\ Sonst. \ Enweitert } 451\

2. Um die InfoBox auf normale GroRe zuriickzufiihren, doppelklicken Sie

auf die Titelleiste.

@ Eigenschaften fiir

AL

\, = \ Sonst. \ E nwieitert \@\

Ergebnis

@ Eigenschaften fiir

Z\ =

Linien um &bzatz;

N "=\ Sorst N Enweitert Y 2513

Liniertil; Linienbreite:

| K.gin Eb ] — %Pk
Schatten: Schattentiefe:

| O Kein =l IMomal d
Linienlange; Ahztand zu Test:

| Textlangs [ K-

Dptionen. . I

Linierfarbe:

Schattenfarbe:
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Schliel3en der InfoBox
Klicken Sie auf die Schaltflache Schlieflen.

) Eigenzchaften fiir

Z\

\\, "=\ Sonst % Enweitert % 251\

Bewegen der InfoBox

Klicken Sie auf die Titelleiste und ziehen Sie die InfoBox an eine andere
Stelle des Bildschirms.

e Eige%n::}'uaften fir:

Y =\ Sonst. \ Enweitert Y 451

Das Drag & Drop-Symbol

Das Versetzen von Objekten ist viel wirkungsvoller als Ausschneiden und
Einfigen. Word Pro geht Ihnen dabei auf besondere Art und Weise zur
Hand.

1. Markieren Sie den Text, den Sie versetzen wollen.

Es ist einfacher Text zu verschieben...

...als ihn zu kopieren und einzufigen |

2. Lassen Sie den Cursor am Rand des markierten Textes ruhen.
Der Cursor erhalt die Form einer Hand.

Es ist einfacher Text zu verschieben...

...als ihn zu kopieren und einzufigen
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3. Drucken Sie die Maustaste und halten Sie sie gedruckt, wahrend Sie den
Cursor bewegen. Der Text bewegt sich nicht mit, bis Sie die Maustaste
loslassen.

Es ist einfacher Text zu verschiebhen...

...als ihn zu kopieren und einzufligen |

4. Lassen Sie die Maustaste los, um den Text abzulegen.

Es ist einfacher Text zu verschiehen...

..als ihn zu kopieren und einzufigen.

Ergebnis

Es ist einfacher Text zu verschieben...
..alsihn zu kopieren und einzufilgen.

Nachrichten mit Rahmen und Zeichnungen versehen

Fugen Sie Grafiken in Ihr Dokument ein, indem Sie eine Abbildung
importieren oder lhre eigene Zeichnung erstellen.
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Nehmen Sie an, dal? Sie in eine firmeninterne Notiz, die Sie verfassen, ein
Firmenlogo einfigen wollen.

Millennia

¢ \Wenn das Dokument auf der Seite gedffnet und der Cursor an der Stelle
positioniert ist, an der Sie ein Bild einfigen wollen, wéhlen Sie Speichern
— Bild importieren.

Ihr Bild erscheint in einem Rahmen.

1

Bild
: N Millennia

Wenn Sie die InfoBox verwenden, kénnen Sie den Rahmen auf die Seite
plazieren, seine GroRe skalieren, seine Réander festlegen oder die Linien um
den Rahmen andern.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Ausdricke ein:
Rahmen, Uberblick
Bilder, Uberblick

3. Klicken Sie zuerst den gewinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.
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Zeichnungen zu erstellen ist leichter, als Sie denken

Nehmen Sie an, Sie wollen durch ein Rundschreiben in besonders
ansprechender Form ein jahrliches Fruhstlckstreffen anklindigen. Sie sind
der Meinung, daB ein freundlich dampfender Kaffeebecher einen geeigneten
Vorgeschmack auf das Treffen vermitteln kdnnte.

Das Zeichnen des Bechers dauerte 10 Minuten. Seine Bestandteile sind ein
Rechteck, funf Ovale, einige gebogene und eine gerade Linie sowie ein
geschwungener Text. Wenn Sie diesen Becher zeichnen, wie auf den
néachsten Seiten beschrieben, werden Sie erkennen, dal® Sie mit Zeichentools
wesentlich mehr als nur eine gerade Linie zeichnen kénnen.

Die Zeichentools: Ihr Pinsel und Malkasten

Denken Sie daran: Wenn Sie die Tools fur ein Objekt sehen wollen, missen
Sie dieses Objekt zuerst erstellen. Um eine Zeichnung zu erstellen, gehen Sie

wie folgt vor:
Wahlen Sie Erstellen — Zeichnung.
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Die unten abgebildeten Zeichentools werden angezeigt. Zuséatzlich zu den
Zeichentools, die auf der zweiten Seite dieses Kapitels abgebildet sind, gibt
es hier einige weitere Tools, mit denen Sie zeichnen kénnen.

InfoBox-Symbol fur
Zeichentools

Der Zeichenrahmen,
der erscheint, wenn
Sie Erstellen —
Zeichnung wahlen

Zeichnen auf dem Bildschirm

Nachdem Sie Erstellen — Zeichnung wahlen, zeichnen Sie immer im Rahmen,
der anschliel3end erscheint. Beginnen Sie das Zeichnen des Bechers mit
einem Rechteck.

1. Klicken Sie auf das Zeichentool, mit dem Sie arbeiten wollen, in diesem
Fall das Rechteck-Tool.

=]

Klicken Sie innerhalb des Rahmens.

Ziehen Sie die Maus diagonal. Lassen Sie die Maustaste los, wenn das
Symbol die richtige Gréfie hat.

e A
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Etwas Farbe hineinbringen
Mit der InfoBox kdnnen Sie die gezeichneten Objekte wieder andern.

1. Klicken Sie auf das Symbol Auswahl.

~]

2. Wahlen Sie das Rechteck.

ks

Tip Auswahlgriffe erscheinen an den Rédndern des gewéhlten Objekts.
3. Kilicken Sie auf das InfoBox-Symbol.

Klicken Sie auf den Tab flr Linien/Farben.

Setzen Sie die InfoBox-Optionen wie folgt:

e Zeilenfarbe — hellgrau

e Koérpermuster — wie in der folgenden Abbildung vorgegeben

e Musterfarbe — hellgrau (wie Linienfarbe)

Ergebnis
F el =
o o
N = A
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Zusammenfassen und in den Hintergrund versetzen

Jetzt sind Sie bereit, den ovalen oberen und unteren Teil des Bechers zu
zeichnen.

1. Klicken Sie auf das Oval-Zeichentool.

O

2. Zeichnen Sie ein Oval, und verwenden Sie die InfoBox, um die Linie
schwarz zu farben.

[re—
|

3. Um ein weiteres Oval fur das Unterteil der Tasse zu zeichnen, wéhlen
Sie das Oval mit Hilfe des Symbols Auswéhlen. Kopieren Sie das Oval,
und fligen Sie es wieder ein, indem Sie Bearbeiten — Kopieren und dann
Bearbeiten — Einfigen wéahlen.

E—=——"n

Das eingeftigte Oval erscheint auf dem urspriinglichen Oval.
4. Ziehen Sie dieses Oval auf die Grundlinie des Rechtecks.

G S
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5. Wahrend das Oval weiterhin ausgewaéhlt ist, versetzen Sie es mit Hilfe
dieses Symbols in den Hintergrund.

& S )

b

6. Waéhlen Sie alle drei Objekte, indem Sie auf das Symbol fur ,,Alles
wéhlen* klicken.

@I : g :
1] a
7. Klicken Sie auf das Gruppensymbol.

Durch das gruppieren mehrerer gezeichneter Objekte werden diese zu
einem einzigen Objekt.

AbschlieBende Feinarbeit

Flgen Sie abschlieRend die Griffe, den Kaffee, den Kaffeedampf und das
Muster fir den Becher hinzu.

1. Zeichnen Sie mit Hilfe des Oval-Zeichentools noch zwei Ovale fir den
Griff.
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2. Farben Sie das innere Oval weil3. Wahlen Sie dazu in der InfoBox die
Option Musterfarbe.

=
)

T

-

3. Gruppieren Sie die zwei Ovale, und versetzen Sie beide in den
Hintergrund.

4. Zeichnen Sie ein weiteres Oval fir den Kaffee, und farben Sie das
Muster dunkelgrau. Zeichnen Sie den Kaffeedampf mit dem Tool fur
gebogene Linien.

I_.-":__.-—

- e

5. Verwenden Sie das Tool fir gerade Linien zur Mustergebung. Wahlen
Sie einen Linienstil und eine Farbe mit Hilfe der InfoBox.

i
0
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6. Klicken Sie auf das Schreibtool, und geben Sie ein:
Grol3es Frihstickstreffen

=
9

- o=

GrofR3es Frihstlickstreffen

7. Markieren Sie den Text, und wéahlen Sie Zeichnen — Gebogener Text.
Waéhlen Sie die gewtinschte Option fur geschwungene Schrift. Wahlen
Sie OK. Plazieren Sie den Schriftzug tber den Becher.

_fé
GroBes Frﬁh“ﬁcks@"

0 | R_g

Tips fur das Erstellen von Zeichnungen
Es folgen einige nutzliche Tips fur das Arbeiten mit Zeichentools:

® \Wenn Sie mehrere Figuren zeichnen, plazieren Sie sie an die gewunschte
Stelle bzw. in den Vordergrund oder Hintergrund. AnschlieRend kdnnen
Sie die Figuren gruppieren. Durch Gruppierung erreichen Sie, dal? die
Objekte richtig zueinander angeordnet bleiben. Wenn Sie ein komplexes
Bild zeichnen, ist es oftmals sinnvoll, dessen Bestandteile zu gruppieren.

e Um Text zu bearbeiten, den Sie gezeichnet haben, wahlen Sie das

Textsymbol und plazieren den Cursor in den Text, um Ihre Anderungen
vorzunehmen.
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¢ Um die GroRe eines Objekts zu andern, gehen Sie wie folgt vor:
® Wahlen Sie das Objekt.
e Klicken Sie auf einen der acht Auswahlgriffe, und ziehen Sie ihn.

* Beachten Sie, daB Sie ein Objekt auf zwei verschiedene Weisen bewegen
kdnnen:

® Ein einzelnes Objekt mit Hilfe dieses Symbols:

® Alle Objekte im Rahmen mit Hilfe dieses Symbols:
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Kapitel 3

Die ersten Schritte

Was ist Lotus Word Pro?
Lotus Word Pro ist:

Ein WYSIWYG-Textverarbeitungsprogramm (WYSIWYG = What You
See Is What You Get). Sie sehen bereits auf dem Bildschirm, wie ein
Dokument aussehen wird, wenn Sie es drucken.

Ein Textverarbeitungsprogramm fur Team Computing, das Ihnen und
Ihren Kollegen erlaubt, besser zu kooperieren und Dokumente
gemeinsam zu benutzen.

Ein intelligentes Textverarbeitungsprogramm, das Automatisierungs-
Tools wie SmartMaster-Schablonen, SmartCorrect, Assistenten, die
Infobox und Tabs bereitstellt, mit denen Sie Geschaftsdokumente
erstellen kdnnen.

Ein Textverarbeitungsprogramm, das sich mit anderen Produkten
kombinieren 1&ai3t. Dies kann geschehen mit Hilfe von LotusScript, durch
Importieren und Exportieren von Dateien, mit Internet, OLE 2 und der
Lotus Benutzeroberflache.
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Word Pro starten

1. Klicken Sie auf dem Windows-Desktop die Schaltflache Start.
2. Wabhlen Sie den Ordner Programme

3. Waéhlen Sie den Ordner, der Word Pro enthélt.

4. Klicken Sie das Symbol Lotus Word Pro

ﬂ Lotuz waord Pra 96

Jedesmal wenn Sie Word Pro starten, sehen Sie das Dialogfeld Willkomen
bei Lotus Word Pro. Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie ein bestehendes
Dokument 6ffnen oder ein neues Dokument erstellen.

Note Das Dialogfeld Willkommen erscheint nicht, wenn Sie tber Datei —
Benutzervorgaben — Word Pro die Anzeige diese Dialogfelds deaktivieren.

Willkommen bei Lotus Word Pro %]

Vorhanderes Dokument ifrer * Neues Dokument aus einem Smarthaster arstellen \

|‘w’5hlen Sie einen SmartM aster I

vorgabe. mwp 5 s
L plan.mmw)
i e
5

brief1. mwp
brief2. mwp e
memo2. mwp
fam1.mwp
fame. mwp
pr_brigf.mwp
news . mwp

Memo - Firmenlayout, mit Linie nach der
F.opfzeile.

Mach weiteren Dateien durchsuchen...

0K I Abbrechen | Einfaches Diokument erstellen | o, | Hilfe |

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema benétigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Willkommen-Bildschirm, Ubersicht

3. Kilicken Sie zuerst den gewlnschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.
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Kapitel 4
Was ist neu?

Lotus Word Pro hat einen neuen Namen, ein neues Aussehen und neue
Tools, die

e den Vorgang der Erstellung von Team-Dokumenten vollkommen neu
gestalten,
® viele der zeitraubenderen Textverarbeitungs-Funktionen automatisieren,

¢ sich mit anderen Lotus Produkten einschlieBlich Lotus Notes®
integrieren lassen.

Teamarbeit mit Team-Computing

Die beste Arbeit wird gewohnlich in Teams vollbracht. Aber wenn es um die
Produktion von Dokumenten geht, kann das Bereitstellen von gemeinsam
nutzbaren Informationen zum Alptraum werden. Word Pro enthélt Tools,
mit denen Sie sich auf die Informationen selbst konzentrieren kdnnen,
anstatt sich damit zu beschaftigen, wie Sie Team-Dokumente einrichten, in
Umlauf bringen, verwalten, bearbeiten, Gberarbeiten und verfassen.
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® Sie arbeiten mit einer schnellen schrittweisen Methode, mit der Sie
definieren, wer welche Dokumente wie und mit wem gemeinsam
benutzen darf. Sie bestimmen die Teammitglieder, die Bearbeitungs-
rechte und die Markierungstools (einschlieBlich elektronischer
Notizzettel und Markierstifte) fur jedes Mitglied sowie die
Verteilungsmethode.

Sohit 1wt Schatl & wier Y Sonai s

abian call Aufasdens konran S mosnan el hnouhigen, des been Ctinen de
Dryiwd angereant mid und dey Wokohlsge s Eaabeding enihi

¥ [Dpsonen ki s Psorion pur Bosbtng und Boseniesng e

‘e hanmee da i [ it daz, [z hen® F==m"
Siekairwwmn L i Pernon wishien, sedobe Beadesingrrechis odes [ phonen g L das 1
Diakursart b |

1ok ol P E ez Dk -
g b kbl vk e Y Tt L'JI""'“‘ T armi]
Esphilikt il e Besclwind ingen] ]
Brdlerha frohn) ]
A Bedrarete OpHones T bestinanes Parsssn e I
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e Sie bringen unter Verwendung lhres elektronischen Mailsystems ein
gesamtes Dokument fur Ihre Teamkollegen in Umlauf und fligen eine
Mitteilung mit Ihren Anderungsanweisungen bei.

¢ Sie fassen die Beitrage von mehreren Rezensenten zu einer Datei
zusammen. Sie konnen auf diese Weise die Anderungen aller
Rezensenten an einer einzigen Stelle Uberarbeiten und dann die besten
Anderungen auswéhlen, um das Dokument zu erstellen.

¢ Sie verfolgen die Entstehung von gemeinsam benutzten Dokumenten,
indem Sie die bearbeiteten Versionen in einer einzigen Datei speichern.

Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 8: Team-Computing.

Effektiv arbeiten mit Word Pro Tools

Word Pro ist ein komfortables Textverarbeitungsprogramm. Es bietet Ilhnen
SmartMaster-Schablonen, SmartControls, SmartSense, und SmartAssistance
— intelligente Tools, mit denen Sie alle Ihre Dokumente schneller und leichter
verfassen kénnen als je zuvor.

Arbeiten mit SmartMaster-Schablonen

SmartMaster-Schablonen sind wie Dokumententwiirfe, die Sie benutzen, um
professionell aussehende Dokumente automatisch zu erstellen. Viele der
Word Pro SmartMaster-Schablonen enthalten ,,Hier klicken*“-Blécke, die Sie
beim Einsetzen von Informationen im Dokument unterstltzen.

4-2 Arbeiten mit Word Pro



Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,SmartMaster: mehr als
stilvolle Formate* in Kapitel 2: Word Pro Tools.

Teb S0l AT ials

Firmenname Ervas

Preitag 20, Juli 1995

mehe geehrteln) b "-'__ ___.-'

Mt fraindlichem Oful  ——"

=
e e —

Arbeiten mit SmartControls

Durch Verschieben
von Tabs per Drag &
Drop kénnen Sie lhre
Informationen rasch
neu anordnen

Mit SmartControls kénnen Sie ein Dokument bequem betrachten, gliedern,

neu formatieren und sich bequem darin bewegen. Sie kdnnen:

¢ |hr Dokument mit Hilfe von Tabs in Dokumentteile gliedern, es rasch
neu strukurieren und sich mit Hilfe der Tabs durch ein Dokument
bewegen.

Titelzeite \\ Inhaltsverzeichniér(%. irmenprnfil\ Produkte & Service \\

¢ |hr Dokument in gruppenweisen Seitenansichten im Kleinformat
anzeigen, die Sie bearbeiten kdnnen. Sie kdnnen das Dokument neu
organisieren, indem Sie mehrere Seiten an eine neue Stelle ziehen.

¢ den aktuellen Dokumentteilnamen sowie die Abschnitts- und
Seitennummer als Teil der Bildlaufleiste anzeigen.

e |hr Dokument betrachten und bearbeiten, indem Sie mehrere
verschiedene Ansichten verwenden. Sie kdnnen in jeder Ansicht

verschiedene Teile Ihres Dokuments anzeigen und per ,,Drag & Drop*

Daten zwischen den Ansichten austauschen. Sie kbnnen auch

Dokumentfenster teilen und die Ansicht per Hand individuell anpassen.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie in Kapitel 7: Produktiv
arbeiten durch strukturierte Dokumente.
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Arbeiten mit SmartSense

SmartSense bietet Ihnen Tools immer dann an, wenn Sie sie gerade
brauchen, und entfernt unnétige Tools, um so Unordnung auf IThrem
Bildschirm zu vermeiden. Sie kénnen:

ein besonderes Dialogfeld (eine InfoBox) verwenden, um die
Eigenschaften Ihres Dokuments zu @&ndern und die Ergebnisse der
Anderungen lhres Dokuments umgehend zu sehen, ohne die InfoBox zu
verlassen.

Ihr Dokument auf korrekte Rechtschreibung Gberprifen und gleichzeitig
bearbeiten. Word Pro markiert alle Rechtschreibfehler auf einmal, so daf
Sie markierte Worter, die Sie ignorieren wollen, leicht Gberspringen
kénnen (zum Beispiel Namen und Adressen).

Sie kdnnen die SmartCorrect-Funktion von Word Pro nutzen, um
héaufige Tippfehler automatisch zu korrigieren, wahrend Sie Text
eingeben. Zum Beispiel ersetzt Word Pro dre automatisch durch der.

einen Text rasch formatieren und mit intelligenten Editiertools an eine
andere Stelle bewegen. Zum Beispiel kdnnen Sie ein gesamtes Wort in
Fettschrift hervorheben, wenn Sie die Einfligemarke an beliebiger Stelle
im Wort plazieren und auf das Symbol fur Fettschrift klicken.

Sie kénnen haufige Formatierungsfehler und Widerspriiche automatisch
in Thren Dokumenten bereinigen. Zum Beispiel sorgt Word Pro fir den
einheitlichen Gebrauch von Leerzeichen zwischen Satzen und entfernt
doppelte Leerzeichen zwischen Wortern.

Daten automatisch in einer Tabelle hinzufligen. Zum Beispiel geben Sie
»Montag* ein, und Word Pro ergdnzt die restlichen Wochentage
automatisch.

Text markieren und eine vorgegebene Liste von benutzerdefinierten
Attributen durchlaufen, indem Sie eine Taste driicken oder auf ein
Symbol klicken. Zum Beispiel dient die Umlauftaste Ausrichtung dazu,
die Ausrichtungsarten (links, rechts, zentriert und Blocksatz) zyklisch zu
durchlaufen.

Arbeiten mit intelligenter Hilfe

Die intelligente Hilfe hilft Ihnen, Ihre Arbeit so zu erledigen, wie es fur Sie
am nutzlichsten ist. Sie kénnen Online-Demos, Beispiele, Prozeduren oder
Details betrachten. Sie kdnnen auch:

Hilfetexte aufrufen, indem Sie eine Frage in lhren eigenen Worten
eingeben. Der Word Pro Experte nennt Ihnen dann die Schritte, die Sie
bendtigen, um die Funktion auszufiihren,

besondere Dialogfelder benutzen, die Sie schrittweise durch komplexe
Arbeitsvorgange fuhren,
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® jederzeit schnelle Online-Hilfe in Word Pro erhalten. Die Word Pro
Online-Hilfe ist nach Funktionen gegliedert und liefert schrittweise
Anweisungen anstatt langer Beschreibungen.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie in Kapitel 1: Die richtige
Hilfe zum richtigen Zeitpunkt.

Abgestimmtes Arbeiten mit Integrationstools

Warum sollten Sie Ihre Zeit damit vergeuden, zu lernen, wie lhre Software
zu bedienen ist? Wenn Sie wissen, wie in Word Pro Linien um einen Text zu
zeichnen sind, kdnnen Sie nicht nur Linien um einen Rahmen zeichnen,
sondern auch Linieneinstellungen fur ein Feld in Lotus Approach® &andern
und die Eigenschaften fUr Lotus SmartSuite insgesamt festlegen. Wenn Sie
mit Produkten in Lotus SmartSuite arbeiten, verwenden Sie haufig benétigte
Tools und sorgen fir ein einheitliches Aussehen. Sie kénnen auch:

e Dateien von anderen Textverarbeitungsprogrammen in Word Pro
verwenden oder mit Word Pro Dateien in anderen
Textverarbeitungsprogrammen arbeiten,

e Word Pro mit Hilfe einer objektorientierten Scriptsprache in BASIC
individuell an lhre speziellen Bedurfnisse anpassen. Diese Scriptsprache
ist fur alle Lotus Produkte identisch,

e Dateien importieren und Uber Internet exportieren,

e Daten aus anderen Produkten mit Word Pro verknupfen. Word Pro
unterstutzt vollstandig die OLE 2.0 Automatisierung fur
anwendungsubergreifende Scripterstellung.
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Kapitel 5

Arbeiten mit Word Pro

Mit den Word Pro Tools kénnen Sie jedes Dokument in kurzer Zeit erstellen.
Zuerst kbnnen Sie aus mehreren Schablonen (eine Schablone wird
SmartMaster genannt) wahlen und daraus eine auswaéhlen, die dem
gewlinschten Dokumenttyp entspricht. Jeder SmartMaster enthalt bereits ein
Layout, ein Format und Stile.

Wenn Sie einen SmartMaster wahlen, kénnen Sie das Dokument bearbeiten,
Grafiken oder andere Dateien darin importieren, Attribute festlegen,
Rahmen und Tabellen erstellen, Material kopieren, die Textrichtung dndern,
Rasterlinien verwenden und verschiedenste Formatierungen vornehmen. Sie
kdnnen sogar Ihre eigenen SmartMaster-Schablonen erstellen, so daB Sie
stets Ihre haufig benutzten Layouts, Formate und Stile prompt zur
Verfugung haben.
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Briefe mit Word Pro erstellen

Erste Schritte mit einem SmartMaster

Wahlen Sie ,Brief*
als lhren
SmartMaster-Typ

Waéhlen Sie ein
Aussehen —
briefl.mwp

Das Briefformat auf
der rechten Seite
zeigt das Aussehen
an, das Sie als
Ergebnis erhalten

—

Beginnen wir mit dem Verfassen eines Briefs mit der Hilfe eines
SmartMasters und anderer Word Pro Tools.

1. Wahlen Sie Datei — Neues Dokument.

Word Pro bietet eine Auswahl verfligbarer SmartMaster-Schablonen.
2. Klicken Sie auf den Tab Aus beliebigem SmartMaster erstellen.

Neu B

Aus vor kurzem venwendeten Smarthdaster erstellen Y Aus beliebigem Smarthd aster erstellen \

|l_ Wahlen Sie einen SmartMaster-Typ. I

0
Fax
Index hd

|g. Wahlen Sie ein Aussehen. I A

brief. mwp
brief 3. rwp
pr_brief. mwp

Brief - Firmenlayout, mit Line nach dem
Erieflopf.

i Mach wetteren Dateien durchsuchen. . i

Ok, | Einfaches Dokument erstellen | Abbrechen | Hilfe |

3. Klicken Sie auf OK.

Ein leeres Dokument erscheint in Briefformat. Jetzt kénnen Sie anfangen
zu schreiben und dabei mit einem anderen Word Pro Tool arbeiten, das
,,Hier klicken“-Block heif3t.
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JHier klicken“-Blécke verwenden

Die ,,Hier klicken*“-Bldcke sind Platzhalter, die Ihnen mitteilen, an welcher
Stelle Sie welchen Text eingeben sollten.

Klicken Sie innerhalb

Firmenname

Prutag, 28, Juli 1005

Klicken Sie innerhalb des ersten Blocks, und tragen Sie lhren
Firmennamen ein.

Tip Sie kbnnen die TABULATORTASTE dricken, um sich von einem
,.Hier klicken-Block* zu einem anderen zu bewegen, oder Sie klicken
direkt in den n&chsten Block.

der Blocke fir die
Firmenadresse und

andere Uberschriften,

und tragen Sie die
Informationen ein

Klicken Sie innerhalb
der Blocke fur die
Empfangernamen
und -adressen,

und tragen Sie die
Informationen ein

Caftwars Claading AC
Wassiroarger Landir. 107

plea BN chum.

fFehe geshete Marme

Rt fesun dli chi e Gt G

e, ==

w, w Blaflsrus C orporation Tel: NI 1541 T4
B0 Moncha Fuc D0 1561 75
Millennia D e AT T
Pretag. 20, Juli 1598
Erdia Wiksim

Tragen Sie den Haupttext des Briefs an der Stelle ein, wo es heif3t, ,,Hier
klicken, um den Haupttext des Briefes zu schreiben®.
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3. Kilicken Sie in die letzten ,,Hier klicken*-Bldcke, und tragen Sie das

Briefende ein.

Note Sie brauchen nicht unbedingt

alle ,,Hier klicken*“-Bldcke

ausftllen. Der Text der Eingabeaufforderung erscheint nicht, wenn Sie
den Brief drucken, es sei denn, Sie wollen ihn explizit drucken.

Briefe bearbeiten

Wenn Sie lhren Brief erneut lesen, entscheiden Sie eventuell, daB Sie sein
Aussehen verandern wollen, indem Sie einen Absatz markieren, einen
Schriftgrad dndern und eine Tabelle fUr statistische Angaben hinzuftigen.

Sie kdnnen all dies mit einem Word Pro Tool tun, das unter dem Namen
InfoBox bekannt ist.

Anderungen im Text vornehmen

Zuerst wollen Sie Anderungen im Haupttext des Briefs vornehmen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine Stelle des Briefs.

2.

Word Pro zeigt die
InfoBox Text an

Wabhlen Sie Eigenschaften: Text.

TN =\ B\ "=\ Sonst. \ Erweitert § 231

Schiiftart: Schiiftgrad;  Attribute;
TekioMM_240RG850a] [3 [=] [ Fen -
Tekiokbd_503 ED 250 10 _I Kursiy j
Tektobb_S03 BD 488 11 Unterstrichen
TektobM_503 BD BED_I EEE = | | ot unterstichen
Times o D oppelt unterstrick

: Limes News Homarn |'I 2 i Hochgestellk LI

Texttarbe: Hintergrund:

¥ Transparent

Tip Sie kénnen auf das Listenfeld ,,Ei

genschaften fir* am oberen Rand

der InfoBox klicken und Seitenlayout wahlen, um die InfoBox
Seitenlayout anzuzeigen.

%\ = \ = \ layaut
Schrittart: Schriftgrad:  Attribute:
Tektobb_240 RG BED;I E] - Fett -
Tektobdbd_503 ED 250 10 _I Kursiv
Tektokibd_503 BD 488 11 Unterstrichen
Tektokikd_BOZEBD SED_I - whort unterstrichen
Times o D oppelt unterstrick
:Times MNew Homan |‘I 2 _/.J Haochoestellt ;l
Texttarbe: Hintergrund:

™ Tranzparent
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Beim Arbeiten mit der InfoBox Seitenlayout kénnen Sie die folgenden
Funktionen nutzen:

e Optionen fur linken, rechten, oberen und unteren Rand,

e Optionen fur linke, rechte und zentrierte Numerierung, numerische
Darstellung und Tabulator mit Fhrungszeichen,

e Seitenformat und Ausrichtung (Querformat und Hochformat),

e Anordnung und Stil fr Linien um eine Seite und Linien zwischen zwei
Spalten,

e Spalten und variabler Abstand zwischen Spalten (Breite ftr den
Spaltenzwischenraum),

¢ Rander und Seiteneinstellungen fur Kopfzeilen und Ful3zeilen,

e Tabulatoreinstellungen, Rastereinstellungen, Ausrichtung und
Textrichtung auf einer Seite,

e Seitenlayouts.

Jeder SmartMaster enthalt bereits ein Vorgabeseitenlayout, das festlegt, wie
die Seiten erscheinen. Sie kbénnen jedoch das Seitenlayout fuir das gesamte
Dokument oder fur einen speziellen Bereich nach Ihren Winschen abandern.

Sie kdnnen ein neues Seitenlayout irgendwo in ein Dokument einfugen.
Wenn Sie ein neues Seitenlayout einsetzen, verwendet Word Pro das neue
Layout fur die Seiten nach der Einsetzung.

Andern der SchriftgroRe

1. Klicken Sie in der InfoBox Text auf den Tab Schriften, um die Ebene in
den Vordergrund zu bringen.

2. Markieren Sie den gewiinschten Text im Brief.

Waéhlen Sie im
Listenfeld GrofRe in
der Ebene Schriften
den gewiinschten
Schriftgrad

[Therblick

Willgnnia Comorabion big s
tracktianallen Wertamwes )L
micht nor mit cear Yameark
AMTere Sednar aioenen »
Falatiors und Verkaufas an el
Disrstkistungan an, dieain Autar braucht, vom Marked ng oher die Frodubdion bis hi
zum Vatautssuppon

wriodl ureiiinhen
[ ppd urdarstschan
Teipaztell #

Wahlen Sie eine
weitere Option im
Listenfeld Attribute,

zum Beispiel Verdffentiichie Produkre
Fettschrift

Willenria Comporaion wardferthoht sine Re he van Titen, son kassischer Literaiur
ibar ‘Wirtschaftsrakgetier bis hin zu Lintarhatungshitaratur Wir untsrschaidan die Titg
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Sie kénnen die Schriftart, den Schriftgrad, die Textfarbe und die Attribute
des markierten Texts auch andern, indem Sie am unteren Rand der
Bildschirmseite auf die Statuszeile klicken.

-
Times Mew Roman * 107 l“‘|F|K|Q@

Hervorheben von Absatzen

1. Klicken Sie auf den Tab Linien & Farben in der InfoBox Text, um die
Ebene in den VVordergrund zu bringen.

2. Wahlen Sie den gewulinschten Absatz im Haupttext des Briefs.

Note Sie kdnnen den Text im Brief markieren, wahrend Sie die InfoBox
im Arbeitsbereich plaziert lassen.

Klicken Sie auf eine
Schaltflache
Linien um Absatz

Die Anderung |
vollzieht sich sofort ﬂhe rblkk

Willennia Comorgbon bicks

I— _'II—EFﬁ =] _E

racidarealien Vel HU’S“I':“ l——ﬂ !—“ﬁ glcHstaites 115 -1
michk ner mit car Yammark HI ml - 0 ek _5 r"_h
Iarriers senar BIfEneEn 5 % r_d

Raltabars urd VYerkaufssg an ei1
Dierelzistungan an, die em Aupor braucht, wom Marked ng Gber die Prosduktion bis hir

zum 't‘!ﬂ-'"EII.IF‘E-‘E-I.IH'.".TI

Veriiffentlickie Produkre

Willennia Comporgbon varaffantcht eira Rethe von Titsin, ven kassischer Litaratur

Wenn lhnen das Ergebnis nicht gefallt, klicken Sie auf eine andere
Schaltflache Linien um Absatz. Sie kdnnen auch einen anderen Linienstil
aus dem Listenfeld ,,Linienstil*“ wahlen.

Tip Um die Markierung zu intensivieren, wahlen Sie eine
Schattenfarbe, die mit der Absatzlinien-Farbe kontrastiert.
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Tabellen im Brief verwenden

Sie kdnnen das Aussehen des Briefes &ndern, indem Sie Text in eine Tabelle
einfligen. Sie kdnnen auch die Grolie und das Aussehen der Tabelle selbst
andern.

Sie kdnnen eine Tabelle in einem Dokumenttext, in einem Rahmen, in
Spalten, in Kopfzeilen und FuRzeilen, und so weiter erstellen. Word Pro
ermaoglicht es Ihnen, die Tabellengrof3e einzustellen, abhéngig von der Stelle,
an der Sie die Tabelle plazieren wollen.

Angenommen, der Brief, den Sie schreiben, enthalt statistische Angaben, die
sich am besten in Tabellenform darstellen lassen.

1. Plazieren Sie die Einfligemarke an die Stelle des Briefs, an der Sie die
Tabelle haben wollen.

2. Wahlen Sie Erstellen — Tabelle.

Tabelle erstellen

Tabellenstil:
Abbrechen

Wahlen Sie die Beschreibung:
gewuinschte Anzahl |\-"0rgabe-TabeIIenstil | Hilfe I
von Spalten und : 1
Reihen fir die Anzahl der Spalken: |4 @
Tabelle : = = _

Anzahl der Zeilen: |4 @ | Grofe und Position manuell bestimmen. .. I

Tip Sie kdnnen auch eine Tabelle mit Hilfe des Symbols Tabellenraster
erstellen.

3. Klicken Sie auf OK.

Word Pro plaziert die Tabelle an die Stelle der Einfligemarke und
verankert sie mit dem Text, der sich unmittelbar dartiber befindet.

Tip Sie kénnen auch auf GrofRe und Position manuell bestimmen
klicken und die Tabelle auf die gewiinschte Gréfe ziehen.
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4.

Tragen Sie die statistischen Angaben in die Tabelle ein.

Milkennia Corparation wercfienticht aine Raiba won Titaln, von Measaschar Literatur
Uber Wirtschaftsratgatsar bis hin 2u Unierfaltungsieratur. Wir untarscheiden dia Tioal
rach der Ar, in der sia vartiebsn werdan, in gebundene und elekdronische Tital

WerdfentBchungen | Beschreibung

Geburdeane Tiiel | Allaz, won den Klsrakern bir zum reoestan Wie macht

Mit der Maus kénnen
Sie die Tabellenzellen
erweitern oder versetzen,
um die Informationen
darin unterzubringen

g -Ratgeber wird won Millennia predunet Wi setzen de
Warsfendichung won EKlarakem Eort und amutipan die SArbei meoer
L g Bubeeen
Elektrorasche Artikel | | Hergagtelht anf C0BOM enthaleen unsere slekir ok hen
Wersfentlichungen sowshl raditizaele Titel ab such Zeiungen ous
sllar Welt, Bdegacirs wnd Multimedis-Lamaks. ™'t arvartan fie 1595,
dali der Verdraul maerer Multimedia-Nectechlagewedoe auf
CD-FO0 batrachtliche Einrahmen for Milleonis bongen wird. 'Wr
erwarien, dali e VednauBrahilen ke aoer genesenden und ez hngch
Frischeerterdan Welbwirtschalt such o den nachsten fonf Taheen
stegen wenden

Hervorheben von Tabelleniiberschriften
Sie entscheiden sich, Linien um die Uberschriften im oberen Teil der Tabelle

zu ziehen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste innerhalb einer der Tabellenzellen.

2. Wahlen Sie Eigenschaften einer Zelle.

Word Pro zeigt die InfoBox Tabellenzelle an.

3. Klicken Sie auf den Tab Linien & Farben in der InfoBox Tabellenzelle,
um die Ebenen-Optionen in den Vordergrund zu bringen (falls sie nicht
erscheinen).

4. Wabhlen Sie die Tabellenzellen, die Sie hervorheben wollen.

Klicken Sie auf eine
der Schaltflachen

Verdffentiichte Produkre

Willgnria Comoration vamfant e

dber Wirlschatarabgeber bis b ey g,'!,zsw_ l;.a:ﬁ,
Tital nach der A, in der s el 3

Linien um Zellen

Die Anderung
vollzieht sich sofort

Sie kénnen Optionen
fur Linienstil, Breite und
Farbe, Hintergrund-

'I'm,;l

Giebundens Tiel bitle s, wo ey i

: | oA
Tl -E..:l_l “_._., _:1] __Fﬁ?
W ero ETen ] Venta it

Hinlrgundfads 3
i i =0 | —
Blektroniche fatikel || Hergest] )

farbe, Muster und
Musterfarbe wahlen

Verclaniiclnmgen sowoh] fraditizmmlle Thal als auch Zeitmgen
aus aller Welt, Magazire und Muoltmedis-Lestka Wir erwartan
firr 1995, dafl der Verkoul unserer Muotirosdia-Hachschlags werke
af CD-EO beirachilicks Brrahmen B Bhlenms brngen wird
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Sie kénnen auch eine Tabelle aus der Pulldown-Liste im oberen Teil der
InfoBox auswéhlen, um die InfoBox Tabelle einzublenden. Dort kénnen Sie
Optionen festlegen, die sich auf die gesamte Tabelle beziehen, nicht nur auf
Zellen. Zum Beispiel kdnnen Sie einen Schatten um die gesamte Tabelle
herum anbringen.

E Siensthdlen i BEREEREC L

SAES=RE T T

| v vamn Zedl=nye

FEOEE

T'm*"‘ igenschatter fuir: TR
IL';"."“":””: . l—"'"“'"f u\ I \ Plazierung \ Sonst, \.@\
T —
B _:ﬂla_ ~ Linien um T abelle: Designemrahmen:
ivce g undfarbe ] kr
[ = “: KEINE @ I KEIHER vl
Linienztil Linienbreite: Linisnfarbe:
! = [ —=re ] |
Hintergrundfarbe: Muszter: uztertarbe:
| ] =
Schatten: Schattentiefe: Schattenfarbe:
| O Kein =l IMomal ~ -
Linien anzeigen: Ecken:
[4lle Seiten v freme......... =
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Den Brief korrekturlesen und bearbeiten

Klicken Sie nach

Bedarf auf Ersetzen,

Wenn Sie Informationen in den Brief eingefiigt haben, kénnen Sie ihn auf
Rechtschreibfehler und sonstige Fehler Uberprufen.

1.

Wahlen Sie Bearbeiten — Rechtschreibprtfung.

Die Funktionsleiste Rechtschreibprifung erscheint tiber dem Dokument.
Da es sich um eine Simultanleiste handelt, kbnnen Sie Korrekturen im
Brief direkt wahrend der Rechtschreibpriifung vornehmen.

Wenn Sie die Funktionsleiste Rechtschreibpriifung 6ffnen, werden alle
fraglichen Worter lhres Briefs markiert. Sie kdnnen die markierten
Worter Uberspringen und Fehler mit den Befehlsschaltflachen der
Rechtschreibprifung ersetzen, oder Sie bearbeiten den Brief, wahrend
Sie die Funktionsleiste eingeblendet lassen.

Uberarbeiten Sie die Rechtschreibfehler, die im Feld Wort markiert sind.

|_Klicken Sie auf
Fertig, um die
Funktionsleiste

Rechtschreibprifung
vom Bildschirm zu
=| entfernen
15 Mai 1595 =
Erdca Willielm

Software Clearing AT

S Lankitnalle (27

Alles ersetzen,
Uberspringen oder
Alle Uberspringen

21852 Muncten
Hehr prebete Fran Willelm,

ich habe mich mhr ober ﬂTre ffen mit Thren vnd dem Verstand |eizte Waoche gefre
IR b st ven nie ren geuen Frodooten ood Desnnleistongen und bin uher.‘
] (- [

n - PR W Y - -

4 | :
Towst Rl Firaen, | T2~ w1 Q[ voupeies. i i

Ein anderes Word Pro Tool — SmartCorrect — korrigiert Fehler umgehend
bei der Eingabe, sobald Sie auf die Leertaste driicken. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 6, Produktiv arbeiten mit
Simultanleisten.

Tip Wenn Sie weiteren Text in den Brief aufnehmen wollen (und
SmartCorrect in Benutzervorgaben/Word Pro VVorgaben aktiviert ist),
werden alle Fehler automatisch bei der Eingabe korrigiert.
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Den Brief in der Vorschau betrachten

Sie kdnnen andere Ansichten benutzen, um den Brief zu betrachten, bevor
Sie ihn drucken. Sie kdnnen auch in jeder Word Pro Ansicht Anderungen
vornehmen.

Wahlen Sie Ansicht — Auf ganze Seite vergrofern.

Waéhlen Sie zuerst Ansicht — 100% vergréf3ern und dann Ansicht —
Horizontal teilen.

- e Eeihegead foden Sies den Geschdfiaplan o
Millennia - et pla:

von nmee ren Verkaufzzahlen und Marketing
1 503 Peachtvw Sowt Frigen oder foregungen haben siiten, b
A

Ex teat moch wrklich mehe gefrent. T zu e

15 Mai 155 Treffen in nmeren Bires in Pars

Eriza Wilhalm
Software Cleanng AG : s
i nssebirger Landsiralle 127 it Freundlichen Grafden

E1452 Munchen

Martin. Evamsion
Geschittsfibeer
Iillennis Corparalion
Ewopa

Sehy peehete Fran Wilkelm,

ich habe much setr dber 48 Treffen mit Thoee
wirklick begeistert von uresren neven Frodu
P . R - PR WPy - W -

.
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Waéhlen Sie Ansicht — Alle Teilungen aufheben. Dann wéhlen Sie Ansicht —
Horizontal teilen.

Mzﬂﬂ:ma Corporalion

TN Peakem Stoer = odtfoshe * 54 = F0J50
SIS 212

13 B 1893

4 = i

Millennia Corporation
150NP Prachivny S ¥ Aglate = G * HIAAY
AL ISP

Wahlen Sie Ansicht — Sonderansichten, wahlen Sie PageWalker, und klicken
Sie auf OK.

Milleniia
500 Pracftrwe Sarpr #
A E

15 Ma 1555

Erik:a Wilhalm

Software Cleanng AG

W' wmzarbarger Landstralle 127
21652 Munchen

Sehr geetete Frao Wiltetlm, ey

izl hake mich sehe gber d Treffen oot Theen

Waéhlen Sie Ansicht — Sonderansichten, Alle Teilungen und Sonderansichten
aufheben, und klicken Sie auf OK.
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Den Brief speichern

1. Wabhlen Sie Datei — Speichern unter.

Tragen Sie einen leicht identifizierbaren Namen fur den Brief ins Feld
,Dateiname* ein.

Sie kénnen auch eine Beschreibung im Feld ,,Beschreibung* hinzuftigen.
3. Klicken Sie auf Speichern, um den Brief zu speichern.

Den Brief drucken

Waéhlen Sie Datei — Drucken.

Wahlen Sie die
gewunschten
Druckeinstellungen, und
klicken Sie auf Drucken
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Einen Briefumschlag erstellen

Sie kdnnen einen Briefumschlag erstellen, wéhrend Sie den Brief bearbeiten.
Word Pro plaziert den Briefumschlag in einen separaten Dokumentteil mit
einem eigenen Tab.

1.

Der Briefumschlag

Waéhlen Sie von Ihrem Brief aus Erstellen — Umschlag.

Word Pro zeigt einen Briefumschlag am Ende des Briefs in einem neuen
Dokumentteil an.

enthalt zwei Rahmen,
einen fir die Sender-
adresse und einen fir
die Empfangeradresse

2.

4.

Wenn Sie den Empféngernamen und die Empfangeradresse bereits in
den Brief eingetragen haben, erscheint er als Standardwert im
Empfangerrahmen. Sonst klicken Sie auf den Rahmen und tragen den
gewinschten Namen und die gewtinschte Adresse ein, oder Sie nehmen
gegebenenfalls Korrekturen vor.

Der Name und die Adresse erscheinen, falls unter Benutzervorgaben/
Word Pro Vorgaben angegeben, im Sender-Rahmen. Andernfalls klicken
Sie auf den Rahmen und geben den Namen und die Adresse ein oder
nehmen notwendige Anderungen vor.

Waéhlen Sie im Feld ,,GroRe* auf der Funktionsleiste Umschlag die
gewdinschte Briefumschlaggrofe.
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Den Briefumschlag drucken

1. Wabhlen Sie die Papierquelle im Listenfeld Blatteinzug auf der

Funktionsleiste Umschlag.

2. Klicken Sie auf Drucken, um das Dialogfeld Drucken anzuzeigen.

Dipsckos:
M rcobs Loesiwiib || HT =

Wahlen Sie die

Sl Bakeddik e Bewst
Tm Sppla Lazaviriac || H T
e 13 LATZ:

Kpruneniy. I Dnsckasigrbe i I sl

e T B
i Abigls e

Coumen— g |k L=

IHH
T Suan paachrankam
2 il Cebrmantiad
" Hua peesahiia Smtan 3 mdan prahlan. .
ST e — |

gewilinschten
Optionen, und klicken
Sie auf Drucken

Tip Wenn Sie einen Briefumschlag Uber die Funktionsleiste Umschlag
drucken, drucken Sie nur den Briefumschlag. Um andere Teile des
Dokuments zu drucken, verwenden Sie das Drucken-Symbol oder das

Menu Datei.

Seriendruck

Wenn Sie den gleichen Brief an viele Personen versenden wollen, kénnen Sie
eine Datei erstellen, die die Namen und die Adressen der Personen enthalt,
an die Sie den Brief schicken. Anschlielend kénnen Sie Ihren Brief mit der
Datei mischen, um fur jede Person automatisch ein individuell gestaltetes
Exemplar des Briefs in der Namens- und Adre3datei zu produzieren (diese

Datei wird Datendatei genannt).

Mit der Seriendruck-Funktion von Word Pro kénnen Sie Informationen in
einer Datei (zum Beispiel Namen und Adressen) mit Text in Ihrer Briefdatei
kombinieren. Die meisten Arbeitsschritte fur einen Seriendruck sind nétig,
bevor Sie die Funktionsleiste Seriendruck aktivieren und benutzen, da Sie
zuerst eine Datei mit Feldnamen und Datenséatzen erstellen missen.

Arbeiten mit Word Pro 5-15



Sie kénnen das Mischen in drei Schritten vollziehen:

1. Wahlen Sie oder erstellen Sie eine Datendatei. Diese Datei enthalt die
Feldnamen (wie Vornamen und Familiennamen) und Felddaten (die
konkreten Vornamen und Familiennamen).

2. Wahlen Sie ein Mischdokument. Diese Datei enthéalt Daten, die
unverandert bleiben (wie zum Beispiel der Haupttext eines Briefs).

3. Mischen Sie die Datendatei und das Mischdokument zusammen.

U
N

Eine Datendatei erstellen

Bevor Sie die Funktionsleiste Seriendruck benutzen, missen Sie zuerst eine
Datendatei erstellen oder auswahlen. Sie kénnen eine Datendatei im Word
Pro Format erstellen. Sie kbnnen auch Daten, die Sie in einer anderen
Anwendung gespeichert haben, als Datendatei benutzen, aber Sie kénnen
dann die Daten nicht bearbeiten. Eine Datendatei enthalt die Informationen,
die Sie aufnehmen wollen (wie Familienname, Vorname und Adresse), und
die Informationen selbst (d.h. die konkreten Namen und Adressen).

Die Daten in einer Datendatei werden in Datensétze gegliedert. Ein
Datensatz enthalt die vollstdéndigen Daten fiir ein einzelnes Thema oder eine
Person. Ein Datensatz ist mit einer Karte in einer Indexkartendatei
vergleichbar.

5-16 Arbeiten mit Word Pro



Felder fiir Vorname
und Familienname

Michael Kohler

Millennia

Firmenfeld

Adressenfeld

Felder fiir Ort und
PLZ

Telefonnummern-
Feld

HauptstraBe 150
81245 Miinchen

(089) 86 43 86 21

Y ¥

Ein Datensatz

Weitere
Datenséatze

Jeder Datensatz wird in Felder unterteilt. Jedes Feld enthélt die Daten, die
dem Feldnamen entsprechen. Wenn Sie zum Beispiel die Firma, den
Vornamen, den Nachnamen und die Adresse als Feldnamen angeben,
enthalt jeder Datensatz die Daten fur Firma, Vornamen, Nachnamen und

Adresse flur eine bestimmte Person.

Dialogfeld Seriendruck-Assistent

Zuerst verwenden Sie das Dialogfeld Seriendruck-Assistent, um die Datei
zu erstellen. Um zu diesem Dialogfeld zu gelangen, wéhlen Sie Text —

Seriendruck.

Schatt 1: Dakandabe ' Sohatt 2 Dckuman wischan ', Goivin 3 Arespen und Drcken

bt 1

b badan

T e Gie o (e el

‘wiishien e aralelien S s Dsbedated, e ks 2 bl [ gkt o

Faidm o bkt
Ao e beabeden von Wik ProDateraSizen Moken 5 50 ' Ty

Ca [ sdaredwtm by mran Dok uerard pp baban

[ pandafun

&

IGrlaavin ] Dsksvisipostessn |
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Tragen Sie einen
Feldnamen ein,
oder wahlen

Um eine Datei zu erstellen, klicken Sie auf Neue Datendatei in der Ebene
Schritt 1: Datendatei.

Datendatei erstellen

Klicken Sie auf
Hinzuftgen fir
jeden Feldnamen,
den Sie hinzu-
fugen wollen

Sie einen
Ublichen
Feldnamen

Tragen Sie die
Informationen fir
einen Datensatz
ein ...

Wenn Sie im Dialogfeld Datendatei erstellen auf OK klicken, erscheint das
Dialogfeld Datendatei bearbeiten. Darin kénnen Sie die Informationen fur
jeden Datensatz eintragen, den Sie hinzufiigen wollen.

... klicken Sie auf
Datensatz
hinzufugen ...

... klicken Sie auf
Neuer Datensatz,
um einen
weiteren
Datensatz
hinzuzufiigen

Haben Sie das Hinzufligen von Datensatze beendet, dann klicken Sie Datei
schlief3en und speichern Sie die Datei.
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Ein Mischdokument wahlen

Skl 1 Dassvister ' Schatt & Dokuran rochen ) Solvit 3 drosgen und Dnsckien |

Sphait 2w hlies Sie oin Maokdskement -
S kigrwwars 2rm Mhesn st | ha Coyteradtaisl jeddedn Dol L ch &
Ciax Cvabosrmant rmfi Fuldn srdhaltur, dee dan Falden de [asdendetei !
aniaeohen M Viohisde snetren” Lonnen 5 e dbe gerashis [ ol usend :
Faldar mnmtren

Um den zweiten Schritt eines Mischvorgangs durchzufthren, klicken Sie
Weiter, um dann das Dokument anzugeben, das Sie mit Ihrer Datendatei
mischen wollen (zum Beispiel den Brief, den Sie erstellt haben). Sie kénnen
die aktuellen konkreten Namen und die Adressen in Ihrem Brief I6schen,
und dann mit Hilfe der Funktionsleiste Seriendruck die Felder ins Dokument
einsetzen, die den Datendateifeldern entsprechen.

Tip Wenn Sie lhren Brief als Mischdokument verwenden wollen, kénnen

Sie ein Mischfeld in Ihren Brief einfligen, damit die GruBnachricht lautet:
Lieber <VORNAME>.

Hinweis Word Pro erkennt keine normalen Informationen, die als

Mischinformationen ins Dokument eingegeben werden. Zum Beispiel

entspricht die Eingabe <VORNAME> nicht dem Einsetzen eines
Mischfeldes.

Klicken Sie im Dialogfeld Seriendruck-Assistent auf Mischfelder einsetzen,
um die Funktionsleiste Seriendruck anzuzeigen.

Die Funktionsleiste Seriendruck

Senendruck Schiitt 2: Zum Einfiigen von Feldern in daz
Dokument wahlen Sie aus der Liste sin MHACHNAME
Datendateifeld. Klicken Sie auf "Feld ADRESSET
eitfiigen”’. Klicken Sie dann auf “Fartig", um ADRESSEZ

2um S eriendruck-Assistent zuriickaukehren.

Die Funktionsleiste Seriendruck dient dazu, die Felder von lhrer Datendatei
in Ihr Mischdokument einzufiigen. Zum Beispiel kdnnen Sie mit der
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Funktionsleiste Seriendruck Felder so einsetzen, dal? Ihr Briefkopf
folgendermalf3en aussieht:

<VORNAME> <NACHNAME>
<ADDRESSE1>
<PLZ><ORT>

Lieber <VORNAME>

Setzen Sie die Einfugemarke an die gewiinschte Stelle und wéhlen Sie den
gewulnschten Feldnamen im Listenfeld Funktionsleiste Seriendruck. Klicken
Sie anschlieRend auf Feld einsetzen.

Wiederholen Sie die vorhergehenden Schritte fur jedes Feld, das Sie
einsetzen mochten.

Einsetzen und Formatieren von Feldnamen

Sie kdnnen Leerzeichen und Satzzeichen zwischen Feldnamen einsetzen
und einen oder mehrere Feldnamen auf einer Zeile einsetzen. Zum Beispiel
setzen Sie den Feldnamen fur die Postleitzahl ein, geben zwei Leerzeichen
ein, und anschlieBend den Feldnamen ftir den Ort. Sie kénnen den gleichen
Feldnamen an mehreren Stellen einftigen.

Mischen

Um den letzten Schritt eines Mischvorgangs auszufuihren, klicken Sie Fertig
in der Funktionsleiste Seriendruck und dann Weiter im Dialogfeld Serien-
druck-Assistent, um die gewiinschten Anzeige- und Druckoptionen zu
waéhlen.
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Sie kdnnen bestimmte Datensétze in die Datendatei aufnehmen oder daraus
entfernen, indem Sie Bedingungen angeben. Zum Beispiel kénnen Sie einen
Brief ausschlieBlich an Personen schicken, die in LUneburg leben, und
andere ausschlie3en, die in anderen Regionen wohnen.
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Sie kénnen alle Datenséatze oder nur spezielle Datensétze oder nur solche
Datensatze mischen, die bestimmte Bedingungen erftllen. Sie kdnnen
zudem Druck-Optionen wahlen.

Sie kénnen mehrere Bedingungen verwenden, um die Datensétze
einzuschréanken, die Sie mischen wollen.

Klicken Sie Fertig, nachdem Sie die gewiinschten Optionen gewahlt haben ,
um das fertige Dokument am Bildschirm anzuzeigen oder zu drucken.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendétigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Seriendruck-Assistent

3. Kilicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Einen individuellen SmartMaster erzeugen

Wenn Sie haufig einen bestimmten Dokumenttyp erstellen, méchten Sie
eventuell auch einen individuell angepalRten SmartMaster erstellen.

Zum Beispiel erstellen Sie jeden Monat ein vierseitiges Rundschreiben.
Zu den Standardeinstellungen ftr das Rundschreiben gehéren:

e Artikeltberschriften sollen in der Schriftart Arial erscheinen und die
Punktgrofle 14 haben.

e Normaler Text soll in der Schriftart Times New Roman erscheinen und
die PunktgrofRe 10 haben.

e Das Seitenlayout soll dreispaltig sein.

* Die erste Seite soll in der unteren rechten Ecke eine 5 cm x 10 cm groR3e
Inhaltsangabe enthalten.

e Der Titel des Rundschreibens, das Impressum und das Firmenlogo
sollen in jeder Ausgabe gleich bleiben.

Sie kénnen die Stile, den Inhalt und die Scripts individuell anpassen,
damit das Dokument ein Muster fur jedes Rundschreiben ist. Durch das
Einrichten von Stilen kdnnen Sie das Seitenlayout flir das Rundschreiben
sowie die Formatangaben fur Absatze, Zeichen, Rahmen, Tabellen und so
weiter festlegen. AuRerdem kénnen Sie den Inhalt angeben, der in jedem
Rundschreiben enthalten sein soll: zum Beispiel Text, Grafiken, OLE-
Objekte, Tabellen, Rahmen und ,,Hier klicken*-Bldcke. Sie kdnnen auch
Scripts erstellen, die Sie jedesmal laufen lassen, wenn Sie ein neues
Rundschreiben aufsetzen.
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Nachdem Sie das Aussehen des Rundschreibens individuell gestaltet haben,
kdnnen Sie das Dokument als SmartMaster speichern, indem Sie Datei —
Speichern unter wahlen. Anschliefend wahlen Sie Lotus Word Pro
SmartMaster als Dateiart und geben den Dateinamen ein. Alle
SmartMaster-Schablonen haben die Dateierweiterung MWP.

Jedesmal wenn Sie eine neue Ausgabe des Rundschreibens veroffentlichen
wollen, erstellen Sie einfach ein neues Dokument unter Verwendung dieses
SmartMaster und beginnen mit dem Schreiben. Individuell angepalite
SmartMaster sind auch fur Angebote, Vertrage, Kostenaufstellungen,
Jahresberichte, Sitzungsordnungen, Notizen und dergleichen nitzlich.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendétigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Ausdriicke ein:
SmartMaster, Uberblick
LHier klicken“-Blocke, erstellen
Stile, Definition

3. Kilicken Sie zuerst den gewunschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.
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Kapitel 6
Produktiv arbeiten mit Funktionsleisten

Eine der neuen Funktionen von Word Pro ist die Funktionsleiste, mit der Sie
zum Beispiel Ihre Rechtschreibung prtfen, Dokumente miteinander mischen
oder einen Indexeintrag einsetzen kdnnen.

Mit Hilfe der Funktionsleiste kénnen Sie zwischen einer Funktion und einem
Dokument hin- und herwechseln, ohne dabei ein Dialogfeld 6ffnen und
schliel3en zu mussen. Eine Funktionsleiste enthélt die gleichen Komponenten
wie ein Dialogfeld: Listenfelder, Textfelder, Befehlsschaltflachen und so
weiter. Sie erscheint immer als Funktionsleiste am oberen Rand des
Arbeitsbereichs.

Neu daran ist, daR Sie die Funktionsleiste wahrend der Arbeit im Dokument
eingeblendet lassen und benutzen kdnnen.

Funktionsleiste
Rechtschreib-
prifung
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Wenn Sie zum Beispiel eine Rechtschreibprifung mit Hilfe der Funktions-
leiste Rechtschreibpriifung durchfihren, kénnen Sie diese Arbeit unter-
brechen und stattdessen einen Text bearbeiten. Anschlieend kdnnen Sie die
Rechtschreibprifung mit Hilfe der Befehlsschaltflachen fur die Rechtschreib-
prufung fortsetzen. Wahrend des gesamten Vorgangs kénnen Sie die
Funktionsleiste Rechtschreibpriifung eingeblendet lassen.



Sie kénnen auch mehrere Funktionsleisten zugleich anzeigen. Zum Beispiel
kénnen die Funktionsleisten Suchen & Ersetzen sowie Index/Inhalts-
verzeichnis zugleich im Arbeitsbereich aktiv sein. In diesem Fall kdnnen
Sie die Funktionsleiste Suchen & Ersetzen verwenden, um einen Text zu
suchen, den Sie markieren wollen, und mit der Funktionsleiste
Index/Inhaltsverzeichnis arbeiten, um den Eintrag zu markieren.

Sie kénnen die Funktionsleiste auch in mehreren Fenstern anzeigen. Wenn
Sie in zwei Dokumenten arbeiten, kénnen Sie die Rechtschreibprtfung in
beiden Dokumenten gleichzeitig durchfuhren. Dabei lassen Sie die
Funktionsleiste Rechtschreibprifung in beiden Fenstern angezeigt.

Note Eine Ausnahme dieser Anzeigeart stellt die Expertenleiste dar, die
sich am oberen Rand des Arbeitsbereichs befindet, aber keinem bestimmten
Dokument zugeordnet ist. Es kann immer nur jeweils eine Expertenleiste
angezeigt werden.

Jede Funktionsleiste enthalt mehrere Befehlsschaltflachen, die eine spezielle
Word Pro Funktion ausfiihren, wenn auf sie geklickt wird.

Ubersicht der Funktionsleisten

In Word Pro gibt es mehrere Funktionsleisten, von denen jede ihre eigenen
Befehlsschaltflachen hat.

¢ Die Funktionsleiste Umschlag

* Die Expertenleiste

® Die Funktionsleiste Suchen & Ersetzen

* Die Funktionsleiste Formatprufung

¢ Die Funktionsleiste Grammatikprifung

¢ Die Funktionsleiste Index/Inhaltsverzeichnis
¢ Die Funktionsleiste Seriendruck

¢ Die Funktionsleiste Revision

¢ Die Funktionsleiste Rechtschreibprifung

Auf den folgenden Seiten sind die Funktionsleisten zusammen mit einer
kurzen Beschreibung ihrer Funktion abgebildet.
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Die Funktionsleiste Umschlag

Sie kdnnen einen Umschlag erstellen und ihn innerhalb jedes Word Pro
Dokuments mit Hilfe der Funktionsleiste Umschlag drucken.

Note Sie kdnnen auch mit Hilfe des Symbols Drucken oder tber das Meni
Datei einen Ausdruck erzeugen.

Waéhlen Sie Erstellen — Umschlag, um die Funktionsleiste Umschlag
anzuzeigen.
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Mit der Funktionsleiste Umschlag kénnen Sie

®* Umschlége verschiedener GroRen erstellen und drucken,

* Umschlage automatisch adressieren — entsprechend Ihrer eigenen Liste
von haufig gebrauchten Namen und Adressen,

® einen Strichcode auf einem Umschlag einsetzen,
¢ mehrere Umschlége mit Hilfe der Funktion Seriendruck drucken.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Umschlag, Uberblick

3. Kilicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen. .
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Die Expertenleiste

Der Experte ist ein Tool, mit dem Sie in Ihren eigenen Worten Fragen zu
Word Pro Funktionen und deren Gebrauch stellen kdnnen. Der Experte
findet dann die entsprechende Antwort fur Sie.

Waéhlen Sie Hilfe — Fragen an den Experten, um die Expertenleiste

anzuzeigen.
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Sie kdnnen die Expertenleiste auf dem Arbeitsbereich offen lassen, wéhrend
Sie in Word Pro arbeiten. Wenn Sie eine Frage haben, kénnen Sie den
Experten jederzeit um Hilfe bitten.

Wenn der Experte die Reaktion auf Ihre Frage findet, zeigt er die
Informationen in einem Hilfefenster an, das Sie auch auf dem Bildschirm
geoffnet lassen kdnnen, wéahrend Sie im Dokument arbeiten.

Wenn der Experte keine genaue Antwort finden kann, zeigt er eine Liste
moglicher Antworten an, die Ihnen weiterhelfen. Sie kdnnen eine der
Antworten wahlen und auf OK klicken, um zum entsprechenden Hilfethema
zu kommen, oder die Frage neu formulieren.

Fragen an den Experten

Hier erhalten Sie einige hilfreiche Tips, was und wie Sie den Experten fragen
kénnen:

e Stellen Sie funktionsbezogene Fragen (Wie kann man...?).

e Stellen Sie lIhre Fragen kurz und prézise. Je klarer die Fragen, um so
leichter ist es flr den Experten, die Antwort zu finden.

e Stellen Sie einen Bezug fur lhre Frage im Dokument her. Wenn Sie zum
Beispiel den Experten fragen, wie Sie ,,eine Linie um dieses Objekt
ziehen* kdnnen, wahrend sich die Einfligemarke in einer Tabellenzelle
befindet, erkennt der Experte die Zelle als das Objekt, um welches Sie
eine Linie ziehen wollen.

e Stellen Sie nur eine Frage auf einmal.

® Geben Sie nur die notwendigen Informationen ein. Zuséatzliche
Informationen kénnten den Experten verwirren und bewirken, daf3 er
eine falsche oder gar keine Antwort findet.
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* \Wenn der Experte keine Antwort auf lhre Frage finden kann, sollten Sie
die Frage neu formulieren oder nach einer verwandten Funktion fragen.

® Prifen Sie die Rechtschreibung in Ihrer Frage, bevor Sie sie stellen.

Zum Beispiel:
Anstelle von... Geben Sie dies Erklarung...
ein...
Was ist eine Zelle? Wie setze ich Die erste Frage verlangt eine
Text in eine Definition. Stellen Sie
Tabelle ein? funktionsbezogene Fragen.
Wie 6ffne ich ein Wie o6ffne Wenn Sie zwei Fragen stellen,
Dokument und markiere ich ein versucht der Experte, zu jedem Teil
einen Text fett? Dokument? der Frage eine Antwort zu finden, so
oder Wie daR die Antworten eventuell nicht
markiere ich genau ausfallen. Stellen Sie jeweils
Text fett? nur eine Frage.

Wie installiere ich einen  Wie wahle ich  Der Experte liefert keine
Windows Treiber? einen Drucker Informationen Uber die Installation
fur Word Pro?  von oder das Arbeiten mit Microsoft
Windows. Stellen Sie lhre Fragen nur
Uber Word Pro.

Wie &ndere ich die Farbe Wie andere ich Der Experte weil3, dal? Sie versuchen,

dieser Textzeile in der die Farbe des die Farbe zu dndern, aber kennt nicht
Zelle meiner Tabelle auf  Textes? das entsprechende Objekt: handelt es
der zweiten Seite meines sich um Text, eine Zelle, eine Tabelle,
Dokuments? eine Seite oder ein Dokument?

Stellen Sie klare und kurze Fragen.

Wie erstelle ich eine Wie erstelle ich  Der Experte prift nicht die

Tablele? eine Tabelle? Rechtschreibung Ihrer Frage. Sie
mussen die Rechtschreibung selbst
Uberprifen.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Experte

3. Klicken Sie zuerst den gewinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.
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Die Funktionsleiste Suchen & Ersetzen

Sie konnen Informationen in einem Dokument schnell mit der
Funktionsleiste Suchen & Ersetzen finden. Sie kdnnen auch Text,
Eigenschaften des Textes, Absatzstile oder Sonderzeichen suchen und
ersetzen.

Wabhlen Sie Bearbeiten — Text suchen & ersetzen, um die Funktionsleiste
Suchen & Ersetzen anzuzeigen.

Suchen & En Sucher: cugken Il — | — Fertig I
INur gahze Warker :I Ersetzen durch: E £ll= sisetzen '

Mit der Funktionsleiste Suchen & Ersetzen kdnnen Sie

e die Attribute, Eigenschaften und Absatzstile fUr einen Text angeben, den
Sie suchen und ersetzen wollen,

¢ die Richtung fur die Suche im Dokument angeben,
¢ die Optionen und Parameter fuir das Suchen und Ersetzen festlegen,

e Sonderzeichen wie ~p benutzen, um einen bestimmten Text in einem
Absatz zu suchen.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wabhlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Suchen und ersetzen, Uberblick

3. Klicken Sie zuerst den gewinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Die Funktionsleiste Formatprifung

Sie kdnnen ein Dokument schnell mit der Funktionsleiste Formatprtfung
bearbeiten. Die Formatprifung blattert durch Ihr Dokument, findet mit Hilfe
allgemeiner Schreibregeln einfache Fehler, hdufige Tippfehler und
Widerspriche, und korrigiert sie umgehend.

Auf diese Weise Uberprufen Sie Ihr Dokument auf einheitlichen Abstand
zwischen Satzen, korrekte Markierungslisten und das Vorhandensein von
Akronymen in einem Absatz. Die Formatprifung korrigiert auch alle
falschen Zeichen sowie haufige Tippfehler.
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Waéhlen Sie Bearbeiten — Formatpriufung, um die Funktionsleiste
Formatprifung anzuzeigen.

Mit der Funktionsleiste Formatpriifung kénnen Sie:

® doppelte Leerzeichen zwischen Wértern entfernen,

¢ alle Gedankenstriche und Sternchen durch Markierungen ersetzen,
e die geeignete Einriickung fur Markierungslisten festlegen,

e Zeichen wie (r) durch das richtige Symbol ® ersetzen.

Die Formatprufung findet alle Fehler und Widerspruchlichkeiten, markiert
sie im Dokument und macht Vorschlage zu deren Korrektur. Sie
entscheiden, ob Sie den jeweiligen Vorschlag akzeptieren wollen oder nicht.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema benétigen
1. Wabhlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Formatpriifung, Uberblick

3. Klicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Die Funktionsleiste Grammatikprifung

Die Grammatikpriifung ist ein Tool zur Uberpriifung der korrekten
Grammatik, das als Funktionsleiste im oberen Arbeitsbereich angezeigt
wird. Die Grammatikpruifung analysiert Ihr Dokument hinsichtlich
maoglicher Fehler und macht Vorschlage zu deren Korrektur. Au3erdem
liefert die Grammatikprufung Beispiele von falsch formulierten Satzen.

Waéhlen Sie Bearbeiten — Grammatikprifung, um die Funktionsleiste
Grammatikpriufung anzuzeigen.
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Mit der Funktionsleiste Grammatikprifung kénnen Sie:

¢ ein Dokument korrekturlesen und hinsichtlich Grammatik, Stil und
Zeichensetzung bearbeiten,

¢ die Dokument- und Lesbarkeitsstatistik anzeigen.

Word Pro markiert die Fehler und zeigt die Anzahl von Fehlern an, die im
aktuellen Satz vorkommen. Sie kénnen jede markierte Textstelle Uberar-
beiten und sie durch den Verbesserungsvorschlag von Word Pro ersetzen,
die Textstelle Uberspringen oder in das Dokument klicken, um die Textstelle
selbst zu bearbeiten.

Wenn es mehr als einen Fehler innerhalb eines Satzes gibt, kdnnen Sie im
Listenfeld Moglicher Fehler den Fehler auswahlen, den Sie korrigieren
wollen.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wabhlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Prifen, Grammatik

3. Klicken Sie zuerst den gewinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Die Funktionsleiste Index/Inhaltsverzeichnis

Mit der Funktionsleiste Text markieren konnen Sie innerhalb eines
Dokuments Eintrage in einem Register und einem Inhaltsverzeichnis
kennzeichnen. Sie mussen zuerst die Eintrage markieren, um den Index bzw.
das Inhaltsverzeichnis erstellen zu kénnen.

Waéhlen Sie Text — Text markieren als, und wéhlen Sie Indexeintrag oder
Inhaltsverzeichniseintrag, um die entsprechende Funktionsleiste anzuzeigen.

Wahlen Sie den L st
Eintragstyp, den Sie
markieren wollen

Sie kénnen zwischen der Funktionsleiste Inhaltsverzeichnis und der
Indexleiste wechseln, wenn Sie den Indexeintrag oder Inhaltsverzeichnis-
eintrag im Listenfeld Text markieren als wahlen.
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Mit der Funktionsleiste Text markieren kénnen Sie:

® einen ausgewahlten Text als Haupt- oder Sekundar-Indexeintrag
markieren (kennzeichnen)

® einen Indexeintrag mit Haupt- und Sekundartext (zum Beispiel Hunde,
Pudel) erstellen

® einen Indexeintrag umkehren (zum Beispiel Pudel, Hunde)
e alle Indexmarken und Inhaltsverzeichnismarken im Dokument anzeigen

® einen Text kennzeichnen und ihm eine Inhaltsverzeichnis-Ebene
zuweisen, von Ebene 1 (HauptUberschriften) zu Ebene 9 (niedrigste
Ebene fiir Uberschriften)

e alle Inhaltsverzeichnismarken im Dokument entfernen

Tip  Wenn Sie Inhaltsverzeichnismarken durch Absatzstil kennzeichnen
wollen, wéhlen Sie Erstellen — Weitere Dokumentkomponenten und wéhlen
anschlielend Inhaltsverzeichnis. Nahere Informationen dazu finden Sie in
der Online-Hilfe.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Ausdricke ein:
Register, erstellen
Inhaltsverzeichnis, erstellen

3. Kilicken Sie zuerst den gewunschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Die Funktionsleiste Seriendruck

Mit der Seriendruck-Funktion von Word Pro kénnen Sie Informationen in
einer Datei (zum Beispiel fir Namen und Adressen) mit dem Text einer
anderen Datei kombinieren. Bevor Sie die Funktionsleiste Seriendruck
aktivieren und benutzen, mussen Sie zuerst eine Datei mit Feldnamen und
Satzen erstellen.

Mit der Funktionsleiste Seriendruck kénnen Sie die Felder aus lhrer Datei in
Ihr Mischdokument einfiigen. Wenn zum Beispiel Ihre Datei Namen und
Adressen enthalt und lhr Mischdokument ein Brief ist, kbnnen Sie die
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Funktionsleiste Seriendruck dazu benutzen Felder einzusetzen, so dal? der
Anfang lhres Briefs folgendermalien aussieht:

<VORNAME> <NACHNAME>

<ADDRESSE1>

<ORT>, <LAND> <PLZ>

Sehr geehrter Herr <NACHNAME>

Bevor Sie die Funktionsleiste Seriendruck verwenden, muissen Sie eine Datei
wadhlen oder erstellen. Die Datei enthélt die gewiinschten Informations-
kategorien (Familienname, Vorname und Adresse) und die dazugehérigen
Informationen (die konkreten Namen und Adressen).

Wahlen Sie Text — AuBerdem einsetzen, und wahlen Sie Seriendruck, um die
Funktionsleiste Seriendruck anzuzeigen.
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Mit der Funktionsleiste Seriendruck kénnen Sie die Felder aus lhrer Datei in
Ihr Mischdokument einftigen.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Seriendruck

3. Klicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Die Funktionsleiste Revision

Zu den Word Pro Funktionen gehort auch das Markieren von Anderungen.
Mit Hilfe dieser Markierungsfunktion konnen mehrere Bearbeiter
Revisionen in einem Dokument vornehmen, in dem Einsetzungen oder
Ldschungen zwecks spaterer Revision markiert wurden.

Sie kénnen das Aussehen der markierten Anderungen definieren. Wenn Sie
Text, einen Rahmen oder eine Tabellenzelle einsetzen oder ldschen,
kennzeichnet ihn Word Pro mit Hilfe der Markierungsoptionen als
Einsetzung oder Léschung fur den aktuellen Bearbeiter.
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Von der Funktionsleiste Revision aus finden Sie markierte Anderungen und
kénnen diese bearbeiten.

Wahlen Sie Bearbeiten — Markierte Anderungen lberarbeiten, um die
Funktionsleiste Revision anzuzeigen.

Mit der Funktionsleiste Revision kdnnen Sie
e markierte Anderungen annehmen oder ablehnen
e erkennen, wer Anderungen vorgenommen hat

¢ cine vorhergehende Version des Dokuments wahlen, um diese zu
betrachten

® eine neue Version des Dokuments erstellen, in das Sie Anderungen
aufnehmen oder nicht aufnehmen.
Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Funktionsleiste Revision, Uberblick

3. Kilicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Die Funktionsleiste Rechtschreibprtfung

Die Rechtschreibprifung ist ein Word Pro Revisionstool, das Tippfehler in
einem Dokument auffindet und sie zum Zweck der Korrektur markiert.

Sie kénnen die Rechtschreibprifung vor, wahrend und nach der Texteingabe
aktivieren. Wenn Sie die Rechtschreibprifung aktivieren, bevor oder
wéhrend Sie Text eingeben, kénnen Sie die Funktion SmartCorrect benutzen,
um Tippfehler gleich bei der Eingabe zu markieren und zu korrigieren.
Wenn Sie die Rechtschreibprifung erst am Ende der Eingabe aktivieren,
markiert Word Pro alle Fehler auf einmal.
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Waéhlen Sie Bearbeiten — Rechtschreibung Uberpriufen, um die
Funktionsleiste Rechtschreibprifung anzuzeigen.

r‘: Frechizchrmbpefung

st

S

Mit der Funktionsleiste Rechtschreibprifung kénnen Sie

* ein Wort aus einer Wortliste wahlen und ein fehlerhaftes Wort damit
ersetzen,

® lhre eigenen Fehler Uberarbeiten,

® einen oder mehrere Benutzerordner fir ein Dokument festlegen,

e Worter in einen Benutzerordner wahrend der Eingabe hinzuflgen,
® eine Sprache fur die Rechtschreibprifung auswéhlen,

e \Woérter zu SmartCorrect hinzuftigen. SmartCorrect ist die Word Pro
Funktion, die Fehler bereits wahrend der Eingabe korrigiert.

Wenn Sie Tippfehler sofort markieren wollen, ohne die Funktionsleiste
Rechtschreibprifung zu benutzen, wéhlen Sie Ansicht — Anzeigen/Ver-
bergen, und wéhlen dann Tippfehler.

Tip SmartCorrect korrigiert Fehler umgehend, wéhrend Sie Text eingeben.
Solange fehlerhafte Worter und Rechtschreibfehler (und deren Ersetzungen)
sich im SmartCorrect-Woérterbuch befinden, korrigieren sie sich selbstandig,
wenn Sie die Leertaste dricken.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendétigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Ausdricke ein:
Rechtschreibpriifung, Uberblick

SmartCorrect

3. Klicken Sie zuerst den gewinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.
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Kapitel 7
Produktiv arbeiten durch strukturierte Dokumente

Dieses Kapitel erklért die Funktionen von Word Pro, die Sie sofort
verwenden kénnen, um dynamische, effektive Dokumente zu erstellen. Es
gibt mehrere neue Eigenschaften in Word Pro sowie einige andere, die den
aktuellen Ami Pro® 3.1 Benutzern bereits vertraut sind.

Tabs, die den Karteikartenreitern ahnlich sind, sind eine Neuheit in Word
Pro, die Ihnen erlaubt, ein Dokument gut erkennbar in Dokumentteile und
Abschnitte zu gliedern. Sie kdnnen rasch auf eine bestimmte Seite zugreifen,
unabhé&ngig davon, wie weit diese vom Dokumentanfang entfernt ist. Sie
koénnen die Tabs benennen, anordnen, versetzen und verbinden, ineinander
verschachteln und dazu verwenden, lhr Dokument zu strukturieren.

Dokumentteile und Abschnitte sind Teile eines Dokuments, mit denen Sie
Ihre Dokumente verwalten kdnnen. Dokumentteile kbnnen Text, externe
Dateien, Grafiken und so weiter enthalten; Abschnitte kénnen mehrfach in
einem Dokument vorkommen — auch auf einer einzigen Seite. Sowohl
Dokumentteile als auch Abschnitte kénnen durch Tabs identifiziert werden.

Sie kdnnen ein Seitenlayout oder mehrere Seitenlayouts verwenden, um das
Aussehen Ihrer Dokumente zu variieren, und jedes Layout zum Zweck der
schnellen Referenz markieren. Sie kdnnen sogar mehr als ein Seitenlayout
auf einer einzigen Seite anbringen.

Sichtbare Anzeigen wie die Seitenposition und Seitensortierung fungieren
als Hilfestellungen fur das Bearbeiten und erméglichen Ihnen, sich bequem
durch Ihre Dokumente fortzubewegen.

Word Pro bietet mehrere neue Funktionen, mit denen Sie Dokumente
strukturieren, organisieren und sich durch sie fortbewegen koénnen:

®* Tabs

e Dokumentteile
* Abschnitte

e Seitenposition

e Seitensortierung
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Tabs

Tabs stellen Dokumentteile und Abschnitte in einem Dokument dar. Sie
kénnen dazu verwendet werden, ein Dokument zu strukturieren und seine
Organisation auf einen Blick sichtbar zu machen. Ahnlich den
Arbeitsblatt-Tabs in Lotus 1-2-3 fur Windows kénnen Tabs Teilen eines
Dokuments entsprechen, wie zum Beispiel einem Inhaltsverzeichnis, dem
Kapitel 1, dem Kapitel 2 oder dem Index.

T el fy e ey e e N Pkt Dk 'y Hkaiing |, Veriimb Y, W7
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Einige Tabs werden automatisch erstellt, wenn Sie mit Word Pro ein
Inhaltsverzeichnis, einen Index oder einen Briefumschlag bearbeiten. Jeder
SmartMaster enthalt mindestens einen Vorgabe-Tab, der Haupttext genannt
wird.

| Hauptte:-ct_\'t

Sie kénnen immer jede beliebige Anzahl von Dokumentteilen und
Abschnitten erstellen und jedem seinen eigenen Tab zuordnen.

Tab-Funktionen und wie Sie sie verwenden

Sie kdnnen Tabs anzeigen oder verbergen, indem Sie auf in der oberen
rechten Ecke des Arbeitsbereichs klicken, direkt Gber dem Bildlaufpfeil
Aufwarts.
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Arbeiten mit Tabs Ergebnis

Einen Tab ziehen Organisiert ein Dokument neu durch Ziehen des Tabs
(mit dem entsprechenden Text) an jede gewilinschte Stelle.

Auf einen Tab klicken Bringt den Dokumentteil oder Abschnitt sofort in den
Vordergrund, unabhéngig von seiner Position im

Dokument.
Auf einen Tab Erweitert einen Tab, so dal? Sie den Namen bearbeiten
doppelklicken kénnen.
Mit der rechten Blendet ein Kontextmen fur einen Dokumentteil ein, aus

Maustaste auf einen dem Sie Dokumentteil-Funktionen wéahlen kdénnen.
Dokumentteil-Tab
klicken

Mit der rechten Blendet ein Kontextment fiir einen Abschnitt ein, aus dem
Maustaste auf einen Sie Abschnittsfunktionen wahlen kénnen.
Abschnitt-Tab klicken

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema benétigen

1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Tabs, Uberblick

3. Klicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Dokumentteile

Um Dokumentteile optimal zu verstehen und zu nutzen, kdnnen Sie die
dazugehdrigen Tabs einblenden. Tabs dienen vor allem dazu, bequem und
gut sichtbar die Stellen zu identifizieren, an denen Dokumentteile in einem
Dokument beginnen.

‘ Anschreiben\ Titelseite Y= Firrnenprafil \F' Maragement ‘\n Pradukta & Dienstlei&tungen‘\ \ﬁh 1394 bwp \‘

Dokumentteile sind Bestandteile eines Dokuments und kdnnen enthalten:
e Text, Rahmen und Tabellen
e Abschnitte

* \Weitere Dokumentteile, die andere Eigenschaften als der Originaldoku-
mentteil haben (zum Beispiel andere Formatierungen, Stile und Layouts)

e Externe Dateien, die mit dem Dokument verknupft sind
¢ OLE-Objekte
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Funktionen wie Seitennumerierung, Inhaltsverzeichnis und Register kbnnen
fur einen Dokumentteil oder Uber alle Dokumentteile hinweg wirksam sein.

Benennen und Umbenennen von Dokumentteilen
Sie kdnnen den Tab eines Dokumentteils benennen oder umbenennen, um
das Dokument besser zu organisieren und zu gliedern.

A\ Titelseite *= Firmenprafil S bschrit] \"l.‘:' tanagement

Wenn Sie eine Seitennumerierung, eine numerierte Liste oder ein
Lesezeichen erstellen, kdnnen Sie anhand des Dokumentteilnamens
erkennen, wo Sie sich befinden.

Arbeiten mit Stilen in einem Dokumentteil

Sie kdnnen eine SmartMaster-Schablone auf einen Dokumentteil anwenden,
auf ein gesamtes Dokument oder auf alle Dokumentteile innerhalb eines
Dokuments.

Wenn Sie mit verschiedenen Dokumentteilen (bzw. SmartMastern) in einem
Dokument arbeiten, kdnnen Sie jedem Dokumentteil seinen eigenen
SmartMaster zuordnen. Zum Beispiel verwenden Sie einen SmartMaster fur
Notizen in einem Dokumentteil und einen SmartMaster fir Briefe in einem
anderen Dokumentteil.

Stile kdnnen auf mehrere Dokumentteile angewendet oder auf einen
besonderen Dokumentteil eingeschréankt werden. Letzteres geschieht mit
Hilfe der InfoBox Stil und der Optionen Stil erstellen/Stil neu definieren.

A M arkierung 1 | FKlicken Sie auf einen Stil, um die

Mt arkisrng 2 Stileinstellungen in der aktuellen

A Mummierung Auzwahl zu venwenden.

A Title

A ntertitel = :

#1V orgabetext hd Zurick zu Stil.. |

| Stil Worgabetenst |
Stil erstellen... | Stil neu definieren... | Stile venwalten. .. |

Sie kénnen Stile (wie Seitenlayout-, Textattribut-, Tabellen- und
Tabellenzellen-Optionen, Rahmen, Kopfzeilen, FuRzeilen, neue
Numerierung) in einem Dokumentteil von einem anderen Dokumentteil
trennen. Wenn Sie einen Stil erstellen oder in einem Dokumentteil &ndern,
dann kann Word Pro diesen Stil auf alle anderen Dokumentteile anwenden.
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Dokumentteile und externe Dateien

Wenn Sie eine externe Datei in ein Dokument importieren oder mit dem
Dokument verknupfen wollen, wird diese Datei ein Dokumentteil im
Originaldokument (mit seinem eigenen SmartMaster); wenn Sie das
Dokument mit einer externen Datei verknipfen, wird das Originaldokument
ein Masterdokument.

Word Pro erstellt im Masterdokument automatisch einen Dokumentteil-Tab
fur die externe Datei. Im Masterdokument erscheint der Dateiname.

Titelzeite \1‘.\ Firrnetprafil \ﬂ- 1994 hwp \ Marketing"\ Yertrisb \ M arkte \

Tab fiir externen
Dokumentteil

Sie kénnen den Namen dieses Tabs (oder jedes anderen Tabs) andern.

Erstellen eines Dokumentteils mit Hilfe eines Tabs

Sie erstellen einen Dokumentteil am schnellsten, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf einen bestehenden Tab eines Dokumentteils klicken und
Dokumentteil schnell erstellen wahlen.

| Arschreiben anumentteil\ Titelseile\ﬁ Firrnenprafil \6 1994 bwp )
' Einenzchafter: Dokumentteil..

Waébhlen Sie
Dokumentteil
schnell erstellen

k Diokunmentt
Meuer Dokumenttedl. ..
Drokumentteile verbinden,...

Diakumenttal lnschen

Tabz gruppieren
Yerschachtelte Gruppe ausblenden

Word Pro erstellt den neuen Dokumentteil unmittelbar rechts neben dem
Dokumentteil, auf den Sie klicken. Die Eigenschaften werden ebenfalls aus
dem Dokumentteil Gbernommen, auf den Sie klicken.

Word Pro erstellt
automatisch einen Anzchreiben Du:uk'umentteil\'t Titelzeite \f-} Firrnenpraofil \f-} 1394 Iwp A
Tab fir den neuen
Dokumentteil — mit
dem Standardnamen
.Dokumentteil*
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Arbeiten mit dem Kontextment Dokumentteil-Tab

Das Kontextmenu erweitert lhre Moglichkeiten beim Arbeiten mit Doku-
mentteilen. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Dokumentteil-Tab
klicken und Neuer Dokumentteil wahlen, kénnen Sie den Dokumentteil im
Dialogfeld Dokumentteil erstellen erzeugen — auf &hnliche Weise, wie Sie ein
neues Dokument in Word Pro erstellen.
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Tip Sie konnen auch Erstellen — Dokumentteil im Menu wéhlen.

Wenn Sie einen Dokumentteil erstellen, kdnnen Sie Dokumentteile mit dem
Kontextmeni I6schen, verbinden und gruppieren sowie Eigenschaften des
Dokumentteils mit Hilfe des Dialogfelds Eigenschaften: Dokumentteil

festlegen.
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Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Unterschiede zwischen

Dokumentteilen und Abschnitten* und ,,Vorteile von Dokumentteilen und
Abschnitten* in diesem Kapitel.
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Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema benétigen

1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Dokumente, Dokumentteile

3. Kilicken Sie zuerst den gewlnschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

Abschnitte

Abschnitte sind Bereiche eines Dokuments, die sich immer innerhalb eines
Dokumentteils befinden. Abschnitte kénnen irgendwo in einem Dokument
beginnen, auch inmitten einer Seite.

Abschnitte haben ihre eigenen Tabs. Sie kdnnen einen Abschnitt dazu
verwenden, die Seitennumerierung neu zu beginnen, neue Kopfzeilen und
FulBzeilen zu definieren und ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen. Wie bei
Dokumentteilen ist es auch hier zu empfehlen, mit Tabs zu arbeiten, um
Abschnitte darzustellen und ein Dokument bequem zu organisieren und zu
strukturieren.

Erstellen eines Abschnitts
Sie konnen einen Abschnitt erstellen, indem Sie Erstellen — Abschnitte
auswahlen, um das Dialogfeld Abschnitt erstellen anzuzeigen.

Einen neuen Abschnitt erstellen OF. I
Sie kohnen einen Abschnitt erstellen, der in einer Seite,

auf der ndchsten Seite oder auf einer Sbbrechen |
geradensungeraden Seite beginnt. Sie konnen flr den

Abschnitt auch den urspriinglichen Stil des Hilfe: |
Seitenlayouts wahlen, —

Beaginn des Abschnitts:

i |
D Vorgabeseite; 1
B Yargabesite

[X| Tahs anzeigen

[X Kopizeilentest von vorheriger Seite venwenden

[X Fulzeilentest von vorheriger Seite verwenden

Anders als beim Erstellen eines Dokumentteil-Tabs miissen Sie das Menu
Erstellen verwenden, wenn Sie einen Abschnitt zum ersten Mal erstellen.
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Wenn ein Abschnitt-Tab im Dokument existiert, kénnen Sie mit der rechten
Maustaste darauf klicken und Abschnitt schnell erstellen wéahlen.

Wenn Sie die gewunschten Optionen festlegen und auf OK klicken, setzt
Word Pro eine Abschnittsmarke auf der Seite ein (je nach der Option fur das
Einsetzen von Abschnitten) und erstellt automatisch einen Abschnitt-Tab
innerhalb des aktuellen Dokumentteils.

Yo Firmenprofil o Ahzchhitt :_'g,;lfl Ha‘rfr,agement"lﬁ Produkte &eDienstIeismthr‘r?i

Abschnitt-Tab

Sie kénnen den Namen eines Abschnitt-Tabs bei Bedarf andern.

Sie kbénnen Abschnitte dazu verwenden, ein neues Seitenlayout auf der
gleichen Seite zu beginnen. Zum Beispiel kdnnen Sie zwei Spalten auf einer
Seite definiert haben und daran anschlielend auf der gleichen Seite eine
einzelne Spalte beginnen. Oder Sie verwenden eine Tabelle in der oberen
Halfte einer Seite und beginnen in der unteren Halfte der Seite, Spalten fur
diese Tabelle zu erstellen.
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Wenn Sie einen Abschnitt erstellen, wird eine Abschnittsmarke im
Dokument angezeigt (wenn die Option Marken anzeigen im Dialogfeld
Bildschirmoptionen aktiviert ist).
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Arbeiten mit dem Kontextmeni Abschnitt-Tab
Das Kontextmenu erweitert Ihre Optionen, wenn Sie mit Abschnitten
arbeiten.

Wenn Sie Abschnitt schnell erstellen wahlen, erstellt Word Pro automatisch
einen anderen Abschnitt unmittelbar rechts neben dem Abschnitt, auf den
Sie geklickt haben, und fugt eine weitere Abschnittsmarke ins Dokument ein.

= Firmenprofil am\ :

Eigenzchaften; Sbzchnitt...

Suzschneden Strg+s
Kopigren Strg+lC
Einfligen Strg+

Abzchnitt schnell erstellen
Hever sbschnitt..

Ahzchnitte werbinden..
Abzchnitt markieren
Abzchnittsmarkierung entiermen

Beachten Sie, daf} ein Abschnitt-Tab im Dokument vorhanden sein mugR,
bevor Sie Abschnitt schnell erstellen wahlen.

Wenn Sie einen Abschnitt erstellen, erméglicht Ihnen das Kontextmend,
Abschnitte auszuschneiden, zu kopieren, einzufiigen, zu 18schen, zu
verbinden und zu markieren sowie Eigenschaften eines Abschnitts im
Dialogfeld Eigenschaften: Abschnitt festzulegen.

Eigenschaften: Abschnitt

Hame des Abzchnitts: oK.
|sbschnit

IE

Abbrechen
Seitenstil fur Abschnitt:

Beginn des Abschnitts;

I B Vargabeseite j Hilfe |

I

ff nachster Seite

[X Tah anzeigen
Tabfarbe:

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Unterschiede zwischen
Dokumentteilen und Abschnitten* und ,,Vorteile von Dokumentteilen und
Abschnitten* in diesem Kapitel.
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Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema benétigen

1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:

Abschnitte, erstellen

3. Kilicken Sie zuerst den gewlnschten Index-Eintrag und dann die

Schaltflache Anzeigen.

Tabs anordnen

Sie kénnen die Gruppierungsfunktion fur Tabs wie folgt nutzen:

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Dokumentteil-Tab klicken
und Tabs gruppieren wahlen, wird der Tab, auf den Sie geklickt haben,
zu einem Unterelement in der Gruppe.

Ubergeordneter
Doku?nentteil = [okumenttel [Firmenpru:ufil\".' \".' Marketing\ Du:ukumentteil\ "v"ertriel:u\ Mérkte\

Untergeordneter

Dokumentteil

Abschnitt-Tabs
innerhalb eines
Dokumentteils

Sie kdnnen Abschnitte, andere Dokumentteile oder importierte Dateien
unter dem Tab gruppieren, der einen Ubergeordneten Dokumentteil
einleitet.

| =| Firmenprafi \P Einfiihrung \& Management \G Produkte & Dienstisistungen \-

Wenn Sie Abschnitte erstellen, werden diese immer unter ihrem
Ubergeordneten Dokumentteil gruppiert.

Wenn Sie einen Tab fur einen Ubergeordneten Dokumentteil an eine
neue Stelle ziehen, werden alle untergeordneten Dokumentteil- und
Abschnitt-Tabs mitbewegt und werden unter dem Tab an ihrer neuen
Stelle gruppiert.

Wenn Sie einen Abschnitt ziehen, bewegt sich nur dieser Abschnitt an
eine neue Stelle. Word Pro plaziert den Abschnitt an den Anfang des
Dokumentteils. Nachdem der Abschnitt sich im gewiinschten Doku-
mentteil befindet, kdnnen Sie ihn vor oder nach einem speziellen
Abschnitt in diesem Dokumentteil ablegen.
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Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema benétigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.

2. Geben Sie ein;
Gruppierung, Tabs

3. Kilicken Sie zuerst den gewlnschten Index-Eintrag und dann die

Schaltflache Anzeigen.

Unterschiede von Dokumentteilen und Abschnitten

Dokumentteile

Abschnitte

Beginnen immer auf einer neuen Seite
nach einem Seitenumbruch.

Sind Teile eines Dokuments und haben
Eigenschaften, die mit denen eines
Dokuments vergleichbar sind.

Sind Hauptbereiche eines Dokuments
und verwenden ihre eigenen
SmartMaster-Schablonen.

Kénnen andere Dokumentteile oder
Text enthalten, einschlielilich
Abschnitte.

Verwenden verschiedene
SmartMaster-Schablonen.

Kodnnen andere externe Dateien sein,
die in ein Dokument importiert
wurden, wobei aus dem
Originaldokument ein
Masterdokument erstellt wurde.

Kdnnen irgendwo auf einer Seite
beginnen. Auf einer Seite darf mehr als
ein Abschnitt vorkommen.

Sind Teile eines Dokumentteils.

Sind Textbereiche, deren Seitenlayout
sich &ndern kann, eventuell auch auf der
gleichen Seite.

Enthalten Text- und Word Pro Objekte,
wie Rahmen, Tabellen usw.

Ermdglichen ein neues Seitenlayout fur
den Abschnitt, aber &ndern nicht den
SmartMaster fur das gesamte Dokument.

Befinden sich immer innerhalb eines
Dokuments und dort innerhalb eines
Dokumentteils.

Wenn Ihr Dokument externe Dateien enthalt, kdnnen die Bearbeitungsrechte
fur die externen Dateien anders definiert sein als die Rechte fur das
Hauptdokument. Weitere Informationen zum Thema ,,Einstellen der
Zugriffs- und Bearbeitungsrechte finden Sie unter ,,TeamSicherheit* in

Kapitel 8.
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Vorteile von Dokumentteilen und Abschnitten

Sie wollen...

Vorteile von Dokumentteilen

Vorteile von Abschnitten

Einfuigungen in einem
langeren, komplexen
Dokument vornehmen.

Anderungen der
SmartMaster-Schablonen
fur verschieden groRle
Textbereiche vornehmen.

Text in groRere Bereiche
untergliedern.

Einen SmartMaster fur
Text oder eine andere
externe Datei anpassen.

Ein Masterdokument, das
andere externe Dateien
importiert, erstellen.

Verschiedene Textbereiche
auf einer Seite anordnen.

Fir einen kleinen
Textbereich auf einer Seite
ein anderes Format
einstellen.

Den gleichen SmartMaster
durchgehend im Text
beibehalten.

Dokumentteile enthalten

internen Text oder verwenden

externe Dateien. Jeder
Dokumentteil behalt seine
eigenen Eigenschaften.

Jeder Dokumentteil behalt
seinen eigenen SmartMaster
und fungiert als in sich
abgeschlossene Einheit.

Dokumentteile beginnen
immer nach einem
Seitenumbruch und
unterteilen ein Dokument
deutlich.

Dokumentteile behalten die
individuell angepaliten
SmartMaster fur den
speziellen Dokumentteil
und Ubertragen keine
Eigenschaften an andere
Dokumentteile.

Jede externe Datei wird ein
Dokumentteil im
Masterdokument.

Sie kdnnen verschiedene
Seitenlayouts auf einer Seite
verwenden.

Sie kdnnen ein anderes
Seitenlayout fUr einen
kleinen Bereich verwenden,
ohne daf sich dies auf
andere Bereiche im
Dokument auswirkt.

Sie kdnnen Text markieren
und ihn als Abschnitt
kennzeichnen, ohne damit
andere Teile eines
Dokuments zu andern.
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Sie wollen...

Vorteile von Dokumentteilen

Vorteile von Abschnitten

Tabs vorwiegend fur Ihre
Orientierung, nicht fur
Neustrukturierung des
Dokuments verwenden.

Mehr als einen Abschnitt
auf einer Seite haben.

Zu einem anderen
Seitenlayout wechseln
oder die
Absatznumerierung neu
beginnen — auf der
gleichen Seite oder im
gleichen Bereich.

Die Anzahl von Spalten
oder die Seitenrander auf
der gleichen Seite andern.

Die Absatznumerierung
oder Seitennumerierung
neu beginnen und
Kopfzeilen und FuBzeilen
andern.

Abschnitte sind gewoéhnlich
kleiner als Dokumentteile
und kdnnen nicht
geschachtelt werden.

Abschnitte benétigen keine
Seitenumbruche.

Sie kdnnen verschiedene
Seitenlayouts auf einer
einzigen Seite verwenden.

Sie kdnnen verschiedene
Seitenlayouts auf einer
einzigen Seite verwenden.

Sie kdnnen verschiedene
Seitenlayouts auf einer
einzigen Seite verwenden.
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Seitenposition

Die Angabe der Seitenposition ist eine Word Pro Funktion, mit deren Hilfe
Sie sich schnell in einem Dokument orientieren und eine gewunschte Stelle
auffinden kénnen.

Die Seitenposition erscheint, wenn Sie das Bildlauffeld auf der vertikalen
Bildlaufleiste verschieben.

O Firrnenprofil_+ |32|

Waéhrend Sie das Bildlauffeld mit der Maus verschieben, sehen Sie links
daneben anhand der Seitenposition den Namen des entsprechenden
Dokumentteils bzw. Abschnitts sowie die Seitennummer. Lassen Sie die
Maustaste los, wenn Sie sich an der gewlinschten Stelle befinden.

||1| Managemeht *Il’l}l

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wabhlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Blattern, durch Dokumente

3. Klicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.
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Seitensortierung

Die Seitensortierung gliedert Ihr Dokument in zusammengehdérige Seiten, je
nachdem an welcher Stelle sich die Seitenumbrtiche, Dokumentteile oder
Abschnitte im Dokument befinden. Sie kdnnen die Struktur des gesamten
Dokuments rasch einsehen.

Sie kdnnen Gruppen von Seiten ausblenden und wieder erweitern, um nur
die gewtinschten Teile Ihres Dokuments zu sehen. Sie kénnen auch lhr
Dokument neu strukturieren, indem Sie eine Gruppe von Seiten ausblenden
und dann die Gruppe an eine neue Stelle im Dokument ziehen.

Wahlen Sie Ansicht — Ubersicht, um die folgende Ansicht zu erhalten.

Auf jeder Seite
erscheinen am
oberen Rand ein
Plus- oder
Minuszeichen und
die Seitennummer

Um Seiten zu
bewegen, klicken
Sie auf die
Seitenleiste und
ziehen sie an die
neue Position.

i e L
pow | G Esptoen -1 | (0808 v | P Mbcnoson v [ Lot whondd | i Bxmtmptiens | | 11:30

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Dokumente betrachten, Seitensortierung

3. Klicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.
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Kapitel 8
Team-Computing

Word Pro unterstiitzt Sie beim gemeinsamen Nutzen von Dokumenten. Sie
kénnen Dokumente, die Sie im Team bearbeiten, mit Hilfe der folgenden
Team-Computing-Funktionen erstellen, Uberprifen, bearbeiten und in
Umlauf bringen:

e Versionskontrolle

e TeamBearbeitung

e TeamSicherheit

e TeamKonsolidierung
e TeamMail

* Notes/FX™

Gemeinsam benutzte Dokumente bequemer bearbeiten

Sie haben wahrscheinlich bereits in einem Team oder einer Gruppe gear-
beitet, wo Sie als Einzelperson einen Bericht oder ein anderes Dokument
verfalsten. Jedoch ist es um einiges schwieriger, ein einziges Dokument
zusammen mit mehreren Personen in einer Gruppe zu bearbeiten.

In den meisten Fallen erstellen Sie wahrscheinlich ein Dokument alleine
und bearbeiten es so lange neu, bis Sie es mit Ihren Kollegen gemeinsam
benutzen kénnen. Sie fertigen dann Ausdrucke an und verteilen sie an die
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anderen Teamkollegen zur Revision. Jedoch geben Reviwer ihre
Kommentare nicht immer termingerecht zurtick, oder sie bearbeiten das
Dokument nicht so, wie Sie es erwarten. Der ganze Vorgang des Schreibens,
Verteilens, Bearbeitens und Konsolodierens wiederholt sich so lange, bis
keine Zeit mehr vorhanden ist oder jedermann im Team mit dem Dokument
zufrieden ist. Es gibt eben keine Methode fur das Erstellen eines Dokuments
im Team, die einfach und produktiv zugleich ist.

Word Pro macht das gemeinsame Benutzen von Dokumenten leichter. Jedes
Mitglied des Teams kann seine Arbeit bequem in die Gruppe einbringen. Sie
kdnnen online arbeiten und haben dabei alle Bearbeitungstools rasch zur
Verflgung.

Auch wenn Sie nicht innerhalb eines Teams arbeiten, kénnen die Team-
Computing-Funktionen von Word Pro lhnen helfen, organisierter und
produktiver zu arbeiten.

Der Bearbeiter als Teil des Teams

Bearbeiter sind Autoren und Reviewer von Word Pro Dokumenten. Word Pro
setzt Bearbeiter in jeder Phase des Team-Computing voraus.

e Sobald Sie ein Dokument erstellen, werden Sie von Word Pro als
Bearbeiter registriert.

* Wenn Sie Ihr Dokument einer anderen Person zur Revision geben,
kénnen Sie deren Bemerkungen rasch wahrnehmen, weil sie deutlich
markiert und dieser Person zugeordnet sind.

¢ Sie kdnnen den Bearbeitern Ihres Dokuments Bearbeitungsrechte und
Zugriffsrechte zuweisen.

* Wenn Ihr Team mehrere Versionen eines Dokuments erstellt, enthalt
jede Version die Initialen der Person, die diese Version bearbeitete, und
die Initialen aller Personen, die es erstellten.

® Wenn Sie Dateien konsolidieren, werden die Bemerkungen aller
Reviewer markiert, damit Sie ihre Anderungen entsprechend einarbeiten
kénnen.

Wenn das Team weil3, wer der entsprechende Bearbeiter ist und was er
geédndert hat, kann es die Beitrége jedes Teamkollegen besser
nachvollziehen.

Sie mussen sich nicht in einem Netzwerk fur Word Pro befinden, um den
Bearbeiter zu identifizieren. Solange Ihr Computer fiir einen einmaligen
Word Pro Benutzernamen eingerichtet wird, kann Word Pro erkennen, wer
Dateien 6ffnet und bearbeitet. Word Pro kann den Bearbeiter auch tber ein
E-Mail- oder Betriebssystem-Login identifizieren.
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Vorteile des Team-Computing

Die Team-Computing-Funktionen von Word Pro machen es leichter,
Dokumente gemeinsam zu benutzen und Kommentare zu sammeln, da die
gesamte Bearbeitung durch automatisierte Mechanismen unterstitzt wird.

Sie kdnnen die Bearbeitungsrechte fir bestimmte Personen festlegen.

Anwendung

Vorteil

Verwendete
Funktionen

Sie kdnnen die
gleichen
Bearbeitungsrechte
fur alle Reviewer
oder andere Rechte
fur einzelne Reviewer
einrichten.

Zum Beispiel kénnen Sie das
Dokument von Fritz so einrichten,
daB er das Dokument nur kopieren
und als neue Datei speichern kann,
aber Ruth nicht. Sie wollen zudem,
dal alle Reviewer ihre
Anderungen in einer neuen
Version des Dokuments
vornehmen anstatt in der aktuellen
Version.

Versionskontrolle
TeamSicherheit
TeamBearbeitung

Sie kdnnen Markierungsoptionen fir jeden Reviewer festlegen.

Anwendung

Vorteil

Verwendete
Funktionen

Sie kénnen jedem
Reviewer eine
spezielle Farbe
zuordnen, damit
seine Anderungen
unterscheidbar sind.
Der Autor kann das
Dokument so
einrichten, daB die
Initialen des
Reviewern
zusammen mit seinen
Bemerkungen
erscheinen.

Zum Beispiel Gberarbeiten flnf
Personen Ihr Dokument. Sie
konnen jedem Reviewer eine Farbe
zuweisen: Rot fir Roland, Blau fir
Kathrin, Grun fur Fritz, Gelb far
Ruth und Violett fur Karl. Wenn
Sie alle Anderungen
zurtickbekommen und sie in eine
Datei konsolidieren, kdnnen Sie
schnell sehen, wer welche
Anderung vornahm. Wenn drei
Reviewer einen Absatz neu
schrieben, erscheint jede Version
des Absatzes im konsolidierten
Dokument. Ein Absatz kénnte in
Grin erscheinen, einer in Violett
und ein anderer in Gelb.

Versionskontrolle
TeamSicherheit
TeamBearbeitung
TeamKonsolidierung
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Sie kdnnen die Team-Computing-Informationen in einem SmartMaster

speichern.

Anwendung

Vorteil

Verwendete
Funktionen

Sie mussen die
Bearbeitungsrechte
und Optionen nur
ein einziges Mal
einrichten.

Zum Beispiel wissen Sie bereits, dal3
Sie als leitender Autor wéhrend jeder
Phase eines Projekts alle Entwiirfe
eines Dokuments an die gleichen
Reviewer senden. Sie richten die
Bearbeitungsrechte und Optionen fur
das Dokument einmal ein und
speichern dann das Dokument als
SmartMaster. Wenn Sie ein neues
Dokument erstellen und Sie diesen
SmartMaster verwenden, behalt
Word Pro dessen Informationen bei.

TeamSicherheit
TeamBearbeitung

Sie kdnnen eine GruRnachricht anzeigen, wenn ein Reviewer das

Dokument 6ffnet.

Anwendung

Vorteil

Verwendete
Funktionen

Sie kdnnen jedem
Reviewer seine
Rolle im
Revisionsvorgang
mitteilen.

Zum Beispiel wollen Sie, daf’ Thre
Manager die Daten in einigen
Arbeitsblattern Gberprifen. Sie
schreiben die folgende
GruBnachricht: ,,Bitte Uberprufen Sie
die Kostenaufstellung fur Ihre
Abteilung*”.

Versionskontrolle
TeamSicherheit
TeamBearbeitung

Sie kénnen die Tools anzeigen, die der Reviewer braucht, wenn er das

Dokument 6ffnet.

Anwendung

Vorteil

Verwendete
Funktionen

Sie kdnnen das
Dokument so
einrichten, daf die
Anderungen des
Reviewers markiert
sind oder die
Revisions- und
Kommentartools
angezeigt werden,
wenn ein Reviewer
das Dokument
offnet.

Zum Beispiel wollen Sie, daf? Fritz
Korrekturen vornimmt oder
Vorschlége direkt in das Dokument
einfugt. Sie kdnnen das Dokument so
einrichten, dal Word Pro die
Funktionsleiste Markierte
Anderungen anzeigt, wenn das
Dokument getffnet wird. Auf diese
Weise kann Fritz sofort mit der
Revision beginnen. Er muR nicht
selbst herausfinden, wie die
Funktionsleiste anzuzeigen ist.

TeamSicherheit
TeamBearbeitung

8-4 Arbeiten mit Word Pro



Sie kénnen das Dokument versenden oder durch das Netz weiterleiten.

Anwendung Vorteil Verwendete
Funktionen
Sie kdnnen ein Dokument Zum Beispiel wollen Sie ein TeamMail

durch das E-Mail-System der
Firma in Umlauf bringen. Sie
kdnnen entweder das ganze
Dokument auf einmal an alle
senden oder es an eine Liste
von Reviewern versenden.

Arbeitspapier an 12 Reviewer
senden. Sie kdnnen das
Dokument so weiterleiten, dafy
es zuerst an Fritz geht und

Fritz es an Ruth weiterleitet.
Word Pro fordert den Reviewer
auf, das Dokument an die
nachste Person auf der Liste zu
senden.

Sie konnen Uberwachen, wer Revisionen vornahm und den Wert der

Beitréage abschatzen.

Anwendung Vorteil Verwendete
Funktionen

Sie kénnen jedem Zum Beispiel stimmen die Versionskontrolle

Reviewer eine spezielle Anderungen zweier Reviewer ~ TeamSicherheit

Farbe zuordnen, damit nicht Uberein. Einer der TeamBearbeitung

seine Anderungen von Reviewer ist Mitarbeiter der

anderen unterscheidbar ~ Abteilung Technischer
sind. Der Autor kann das Support, der andere ist der
Dokument so einrichten, Firmenchef. Sie konnten die

daR die Initialen des Kommentare des Angestellten
Reviewers zusammen mit starker gewichten, weil er
seinen Bemerkungen direkten Kontakt mit dem
erscheinen. Kunden hat. Oder Sie

gewichten die Bemerkungen
des Chefs starker, weil er Ihren
Gehaltszettel unterschreibt.
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Versionskontrolle

Mit Hilfe der Versionskontrolle kénnen Sie mehrere Versionen eines
Dokuments erstellen, ohne mehrere Dateien speichern zu mussen.

Wie funktioniert die Versionskontrolle?

Sie kdénnen ein einzelnes Dokument erstellen, das mehrere Versionen enthalt.
Zum Beispiel kann brief.lwp die Originalversion, Version 2, Version 3 und so

weiter enthalten.

Version 3

%Q§> [ ]

19. Januar

Original-
: —
version

15. Januar

—

[

Version 2

17. Januar

T——

Roland ist zum Beispiel ein Zweigstellenleiter einer lokalen Bank. Die Bank
entwirft gerade ein neues Garantieprogramm fiir No-Name-Gerate. Roland
schreibt einen Serienbrief an Kunden, die diese Gerate besitzen. Weiter unten
sehen Sie ein Beispiel des Revisionsvorgangs, den dieser Brief durchlaufen
kénnte, bevor er seine endgultige Fassung erhalt.
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Arbeitsvorgang brief.lwp enthélt

Roland erstellt eine Datei namens brief.lwp. Roland leitet Originalversion
brief.lIwp an Claudia weiter und bittet um ihre Eingabe.

Claudia erstellt eine neue Version (Version 2) von brief.lwp  Originalversion
und nimmt ihre Anderungen in dieser Version vor. Claudia Version 2
sendet brief.lwp an Chris, der das Dokument ebenfalls

bearbeiten muR.

Chris erstellt eine neue Version (Version 3) des Dokuments.  Originalversion
Die Version, die Chris erstellt, enthalt Rolands Version 2
Originaleingaben plus Claudias Anderungen. Chris fugt Version 3
einige Ergdnzungen zu seiner neuen Version hinzu und

sendet sie an Roland.

Roland Uberarbeitet brief.lwp. Er sieht sich die Versionen Originalversion
von Chris und Claudia an und speichert sie als separate Version 2
Dateien. Version 3

Roland verwendet TeamKonsolidierung, um die Versionen  Originalversion
miteinander zu vergleichen und zu konsolidieren (separate  Version 2
Dateien). Version 3

Word Pro erstellt eine neue Version (markierte Version) des markierte Version
Dokuments, das die Anderungen von Claudia und Chris

enthalt. Roland akzeptiert die Anderungen oder verwirft

sie.

Roland erstellt eine endgiltige Version (Version 5), die die  Originalversion
Anderungen von Claudia und Chris einarbeitet. Version 2
Version 3
markierte Version
Version 5

Weitere Informationen Uber das Vergleichen und das Konsolidieren von
Dokumenten finden Sie unter ,,TeamKonsolidierung“ in diesem Kapitel.

Sie sparen Platz auf der Festplatte, da Word Pro die Unterschiede zwischen
den einzelnen Versionen speichert, nicht das gesamte Dokument. Wenn
Claudia zum Beispiel eine neue Version von brief.lwp erstellt, den Text in
einem Absatz &ndert und einen Rahmen hinzuftigt, speichert Word Pro nur
den neuen Text und den Rahmen in der neuen Version.
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Jede Version
wird innerhalb
von brief.lwp
gespeichert

In der Versionskontrolle kénnen Sie auch die Entwicklungsstadien des
Dokuments im Dialogfeld Versionen fur Datei Gberwachen. Dieses Dialog-
feld enthalt den Namen der Version, die Namen der Personen, die die
Version bearbeiteten, das Datum und die Uhrzeit der letzten Bearbeitung
sowie alle Kommentare zu dieser Version, einschliel3lich des Datums und
der Uhrzeit der Erstellung.

Yersion fur D atei: brief_lwp

‘wiahlen Sie eine Yergion, die Sie anzeigen wollen [Die oberste Yersion auf der
Liste kann bearbeitet, alle anderen nur gelesen werden]:

Abbrechen |
Crigir sior 21.07.13995, 15:58 2 |
51.07.199% 1616 Werzion erstellen...
"Wersion 2 ML 21.07.1995,17.10 T |
Originalversion  “WF, [CP]  21.07.19595,18:20 -
Werzsion umbenennen... |
_I Dratei zpeichern unter... |

Bemerkunalen] des Bearbeiters: Original Yersion
;' Meue Bemerkung... |
Hilte |

[T Automatisch erstellen:
Bei Datei difnen =]

Bearbeiter  Zuletzt bearbeitet am Bemerkung

|

Um das Dialogfeld Versionen fur Datei anzuzeigen, wéhlen Sie Datei —
Versionen.

Es gibt vier Hauptfunktionen, die Sie im Dialogfeld Versionen fur Datei
ausfuhren kdnnen:

® Erstellen einer neuen Version

® Loschen einer Version

e Andern des Namens einer Version

e Speichern einer Version als separate Datei

Erstellen einer neuen Version
Sie kdnnen eine neue Version erstellen, wenn Sie das aktuelle Dokument

aufbewahren wollen. Zum Beispiel kdnnen Sie Reviewer bitten, eine neue
Version des Dokuments zu erstellen, bevor sie ihre Anderungen vornehmen.
Sie kénnen dann die Versionen des Reviewers mit der Originalversion (lhrer
Version) vergleichen.

Sie kénnen auch angeben, dal Word Pro eine neue Version in bestimmten
Abstanden erstellt, zum Beispiel jeden Tag oder jede Woche.
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Geben Sie einen
Namen fiir die neue

Version an, oder —

verwenden Sie den
Standardnamen,
den Word Pro der
Version zuweist

Um eine neue Version zu erstellen, zeigen Sie das Dokument an, fur das Sie
eine neue Version erstellen wollen, wahlen Datei — Versionen und klicken

auf Erstellen Version.

Dokumentverzion erstellen B

Erstellen mehrerer Yersionen eines Dokuments in einer
einzigen Datei

Wwenn Sie eine neus Version lhres Dokuments erstellen, wird der aktuelle
Status zu einer friheren Yerzion. dlle neuen Anderungen werden in der
neuen Yersion yorgenommen.

Beim Speichern des Dokuments wird die neue Wersion des Dokuments
zuzammen mit der friheren Wersion in der aktuellen Datei gespeichert.
Frihere Yersionen konnen nur gelesen werden.

Sie konnen frithere Versionen ansehen, diucken oder sogar in [hre
eigene Datei kopieren [wo Sie sie bearbeiten oder mit anderen
Dokumenten vergleichen kidnner).

Wersionsnams: IP11:23 29.10.95

Bemerkung des Bearbeiters:

Abbrechen

Hilfe:

dld

Fugen Sie einen
Kommentar hinzu,
der den Inhalt der
neuen Version

beschreibt

Word Pro belaRt das aktuelle Dokument in seinem aktuellen Zustand und
erzeugt eine neue Version. Sie kénnen nur in der neuen Version Anderungen
vornehmen. Wenn Sie die Datei speichern, wird die neue Version zusammen
mit den alten Versionen in der aktuellen Datei gespeichert.

Loschen einer Version

Sie kdnnen eine Version l8schen, die Sie nicht mehr im Dokument
beibehalten wollen. Zum Beispiel enthélt das Dokument brief.lwp eine
markierte Version. Sie haben die Anderungen bereits in einer anderen
Version konsolidiert, so daf} Sie diese unndétige Version ldschen kénnen.

Um eine Version zu léschen, 6ffnen Sie das Dokument, das die gewiinschte
Version enthalt, und wéahlen Datei — Versionen. Wahlen Sie nun die Version,
die Sie I6schen wollen, und klicken Sie auf Version léschen.

Andern des Namens einer Version

Sie kénnen eine Version umbenennen. Zum Beispiel haben Sie ein Dokument
zur Revision Ubergeben, und alle Reviewer verwendeten die Namen, die
Word Pro jeder Version zuweist (Version 2, Version 3 usw.). Jetzt jedoch
wollen Sie die Versionen umbenennen, um die Versionen leichter einem

Bearbeiter zuordnen zu kénnen.
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Geben Sie einen
neuen Namen fir
die Version ein

Geben Sie einen
Namen und einen
Ordner flr die
Datei an

Um den Namen der Version zu &ndern, zeigen Sie das Dokument an, das die
Version enthélt, die Sie umbenennen wollen, und wahlen Datei — Versionen.
Wahlen Sie nun die Version, die Sie umbenennen wollen, und klicken Sie auf
Version umbenennen.

Yerzion umbenennen [ x|

0K

Mewer Marne fir: Yersion 2

Abbrechen

did

Hilfe

Speichern einer Version als separate Datei

Sie kénnen eine Version als separate Datei speichern, um mit Hilfe von
TeamKonsolidierung die Versionen eines Dokuments zu vergleichen und zu
konsolidieren.

Um eine Version als Datei zu speichern, zeigen Sie das Dokument an, das die
Version enthalt, die Sie speichern wollen, und wahlen Datei — Versionen.
Waéhlen Sie nun die Version, die Sie speichern wollen, und klicken Sie auf
Datei speichern unter.

Speichern unter [ ]
Dateiname: Ordner:
busplan. wg o hwordprothdacs

] Abbrechen |
birigk. heap = N = -
buszplan. hap 23 wardpra Hiliz |
cdrom. wp 23 d o3
jonasz. wp 0cs
liezmich. hap Metzwerk. . |
zhefan. hwp

Dateityp: Lautwerke:

ILotus Wwhard Pro J l & o gecapka jJ

Beschreibung:

Dratei gchiitzen... |

Word Pro speichert die Version als neue Datei. Alle friiheren Versionen
werden auch zu dieser Datei hinzukopiert. Wenn Sie zum Beispiel

Version 4 als separate Datei speichern, werden die Originalversion und die
Versionen 2 und 3 ebenfalls als Bestandteil von Version 4 gespeichert.
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Vorteile der Versionskontrolle

e Die Versionskontrolle dient dazu, die Bearbeitungsstadien des
Dokuments zu Giberwachen.

¢ Die Versionskontrolle erméglicht Ihnen, Dokumente leicht zu verwalten
und gemeinsam zu benutzen, weil Sie bearbeitete Versionen eines
Dokuments in einer einzelnen Datei speichern, nicht als einzelne
Exemplare Ihres Dokuments.

e Mit der Versionskontrolle sparen Sie Festplattenspeicher, da nur die
Anderungen gespeichert werden, die am Dokument vorgenommen
wurden, nicht das gesamte Dokument.

e Die Versionskontrolle schitzt das Originaldokument.

* Die Versionskontrolle spart Papier, weil Sie keine Gberarbeiteten
Versionen zu drucken brauchen.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema benétigen
1. Wabhlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:

Versionen fiir Dialogfeld Datei

3. Kilicken Sie zuerst den gewunschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

TeamBearbeitung

Mit TeamBearbeitung kénnen Sie ein Dokument fir die Bearbeitung
vorbereiten und es an die Reviewer verteilen.

Wie funktioniert TeamBearbeitung?

TeamBearbeitung bietet eine schrittweise Methode, mit der Sie einen oder
mehrere Reviewer fur die Bearbeitung eines Dokuments festlegen kénnen.
TeamBearbeitung gestattet zudem die Vergabe von Bearbeitungsrechten an
Reviewer sowie das Verteilen eines Dokuments an Reviewer.

Im Dialogfeld TeamBearbeitung-Assistent finden Sie drei Ebenen;

e Schritt 1;: Wer
e Schritt 2: Was
e Schritt 3: Wie
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Ebene Wer

Sie kénnen ermitteln, wer das aktuelle Dokument tGberarbeiten soll. Wenn
zum Beispiel mehrere Personen an einem Angebot an einen Kunden
gearbeitet haben, kdnnen Sie ein Exemplar des Angebots an jede dieser
Personen senden.

T R et T Fugen Sie

| i Namen von
Bearbeitern
hinzu, oder
entfernen Sie
die Namen

Ebene Was

Sie kdnnen bestimmen, was ein Bearbeiter in einem Dokument machen bzw.
nicht machen darf. Sie kénnen Optionen fir die Bearbeitungsrechte fur jeden
Reviewer setzen, zum Beispiel ob ein Reviewer in der aktuellen Version oder
in einer neuen Version Anderungen vornehmen darf.

‘ez kanaes de o il e [ab
G ki L s Pavean mishien, redohe Bepdeslungrreohbs oo [ plorsy s

Wahlen Sie die L
Bearbeitungs- —] Wenn Sie eine
Optionen fir alle GruB_nachrlcht
Reviewer oder fiir anzeigen

wollen, geben
Sie sie hier ein

einzelne Personen

Sie kdnnen auch eine Gruf3nachricht einfligen, die Word Pro anzeigt, wenn
der Reviewer das gemeinsam benutzte Dokument 6ffnet. Die Grunachricht
kann genau erklaren, was der Reviewer bearbeiten sollte. Zum Beispiel:
,Uberprufen Sie bitte die Gehaltssummen fiir Ihre Abteilung*.
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Waéhlen Sie die
Methode fiir die
Verteilung des
Dokuments

Weitere Informationen zum Thema ,,Zugriffs- und Bearbeitungsrechte
einstellen* finden Sie unter ,,TeamSicherheit*” in diesem Kapitel.

Ebene Wie

Sie kénnen wahlen, wie Sie das Dokument in Umlauf bringen wollen. Sie
kdnnen das Dokument in eine Datei oder in eine Internet-Datei speichern
oder es per E-Mail versenden.

Sohil 1w Sehai zwias | Schal 3

‘s wnd dmres Dakemant suteill I
i haw pAshieny p iy ook a0 e B st v W e _||
hvah

E s lpt I Em chwras E-al-Cartan sarmrden und deczax =
Drokinmant b nogs

| TETT——

f-nrnﬂmum e g, o T i dat Dokiresrd, g Dt

! loarman. s kdnnan dar v Dukhsltn apaehan und s s H T
I L dar

I

s | coguik | v [T pwg ]

Wenn Sie das Dokument tiber E-Mail verteilen, zeigt Word Pro das
Dialogfeld TeamMail an. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
»TeamMail*“ in diesem Kapitel.

Vorteile der TeamBearbeitung

e Sie kdnnen Bearbeitungsrechte fur einen individuellen Reviewer oder
das gesamte Team festlegen.

® Sie konnen das Dokument so einrichten, daf? es sich mit einer
GruBnachricht 6ffnet. Die Gru3nachricht kann eine spezielle
Bearbeitungsanweisung enthalten.

e Sje kdnnen das Dokument mit verschiedenen Methoden in Umlauf
bringen.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen

1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:
Dokument vorbereiten fir TeamBearbeitung

3. Klicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.
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TeamsSicherheit

Mit der TeamSicherheit kdnnen Sie eine einzelne Word Pro Datei mit
Kollegen, leitenden Autoren und Bearbeitern gemeinsam bearbeiten, die ihre
Anderungen eintragen und in einer Datei speichern kénnen.

Wie funktioniert die TeamSicherheit?

Sie (der Autor des Dokuments) kénnen den Dokumentzugriff, die Bearbei-
tungsrechte, den PalRwortschutz und die Farben, die die Einsetzungen und
Loéschungen des Bearbeiters anzeigen, bestimmen. Private Abschnitte eines
Dokuments kénnen auch mit beschrankten Zugriffsrechten versehen und
vor fremden Anderungen geschiitzt werden.

Im Dialogfeld Bearbeitungsrechte finden Sie drei Ebenen:

e Zugriff

e Bearbeitungsrechte

* Weiterer Dateischutz

Ebene Zugriff

Sie kénnen zwei Arten von Zugriffsrechten zuweisen: fur den Zugriff auf

das Dokument selbst und fiir den Zugriff auf das Dialogfeld
Bearbeitungsrechte.

Die Zugriffsregelung fir Dokumente bietet eine weitere Sicherheitsebene
zusatzlich zum Sicherheitssystem, die von Ihren Netzwerksystemen oder
elektronischen Mailsystemen bereitgestellt wird.

Im Dialogfeld Bearbeitungsrechte steuern Sie, welche Bearbeiter die
Einstellungen fir Dokumentschutz andern kénnen.
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des Bearbeiters
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Fligen Sie einen

Bearbeiter hinzu,
oder l6schen Sie ihn

Wabhlen Sie die
Bearbeitungs-
optionen fiir den
ausgewahlten
Bearbeiter

Waébhlen Sie die
Markierungs-
optionen fiur
Einsetzungen

Waéhlen Sie die
Farbe fur Mar-
kierung und
Kommentar

— T N

Es gibt drei Methoden, die Identitat des Bearbeiters zu Uberprufen:
E-Mail-Login, Betriebssystem-Login oder Word Pro Benutzername.

Ebene Bearbeitungsrechte
Sie kénnen Bearbeitungsrechte mit Hilfe der Ebene Bearbeitungsrechte im
Dialogfeld Bearbeitungsrechte vergeben.
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Wenn Sie die Bearbeitungsoptionen festlegen, kénnen Sie angeben, an
welchen Stellen es den Bearbeitern moglich ist, das Dokument zu bearbeiten,
welche Anderungen ein Bearbeiter vornehmen darf und welche GruR-
nachrichten erscheinen, wenn das Dokument ge6ffnet wird.

In diesem Feld kdnnen Sie auch die Markierungsoptionen fur einen
Bearbeiter festlegen. Sie kdnnen die Attribute fur Einsetzungen und
Ldschungen sowie die Farbe fur die Markierung und Kommentare
einrichten.

M arkierungszoptionen fur Michael Kohler

Anzeigeoptionen fir markierte Anderungen Ok I

“w'ahlen Sie das Auszehen fur Einflgungen, Streichungen und Markismungen

durch diezen Bearbeiter. Diese Einstellungen konnen Sie jederzeit andern. Abbrechen |
[ Markisrung fiir Einsetzung: Markierung fiir Streichung: _ Als Vorgabe |

W Y Durchgestrichen X

! o | | e |

X Textfarbe: ) Gleiche Farben wie Einfiigungen

-

@ Andere Farben fiir Streichungen

. Waébhlen Sie die
[ Hintergrndtarbe: X Teutfarbe: Markierungs—
| :I |- :I optionen fur
Symbal fiir o Hintergrundfarbe: Loschungen
M arkierungFommentar:
Earbe fur —

b arkierung A ommentar:
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Wahlen Sie die
Schutzoptionen fur
einen Dokumentteil

Waébhlen Sie die
Schutzoptionen fur
Team-Computing

Ebene Weiterer Dateischutz

In der Dokumentkontroll-Ebene Weiterer Dateischutz kénnen Sie Teile des
Dokuments vor anderen Bearbeitern verbergen und vor Anderungen
schitzen.
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Mit den Schutzoptionen fur einen Dokumentteil kbnnen Sie zum Beispiel
alle Abschnitte und Dokumentteile mit Tabs anzeigen oder einen gesamten
Dokumentteil verbergen, den ein Bearbeiter nicht sehen soll, oder einem
Bearbeiter Anderungrechte an bestimmten Word Pro Objekten (geschiitzte
Rahmen und Tabellenzellen) in einem Dokumentteil entziehen.

Sie kénnen auch Schutzoptionen fir ein Team festlegen und verhindern,

daR Bearbeiter eine andere Version aulier der aktuellen zu sehen bekommen,
oder verhindern, dal Word Pro Daten in den Feldern der TeamSicherheit
austauscht.

Vorteile der TeamSicherheit

¢ Sie kdnnen steuern, wer Zugriff auf ein Dokument hat.

¢ Sie kdnnen die Bearbeitungsrechte fur ein Dokument vergeben. Sie
kdnnen angeben, wo und in welcher Weise Bearbeiter Anderungen
vornehmen dirfen.

¢ Sie kdnnen die Markierungsoptionen fur einen Bearbeiter festlegen.
Wenn zum Beispiel mehrere Bearbeiter Ihr Dokument tberarbeiten,
kdnnen Sie jedem Bearbeiter eine andere Farbe zuordnen. Auf diese
Weise kénnen Sie beim Konsolidieren von Anderungen sehen, welche
Anderungen zu welchem Bearbeiter gehoren.

8-16 Arbeiten mit Word Pro



TeamMail

TeamMail ermdglicht Ihnen, ein Dokument an andere Teamkollegen zu
senden oder es an eine Liste von Personen weiterzuleiten.

Wie funktioniert TeamMail?

Waéhlen Sie, wie
eine Nachricht
zu versenden ist

Sie kénnen mit dem E-Mail-System Ihrer Firma arbeiten, um Mail zu
versenden. Die Empfanger sehen die Nachrichten in ihrem
E-Mail-Eingangskorb (nicht in Word Pro).

LCED L ET

kit Tearnkdail konnen Sie eine Machricht uber [hr E-b ail-S pstemn
zenden. &n diege Machricht konnen Sie das aktuelle Dokument
anhanagen. Angehangte Dokumente kohnen Sie an eine Liste von Abbrechen
Adrezzen weiterlsiten und dann wieder einsammeln.

Hilfe

il

rSenden

O Nachncht mit akbuel gewakitem Test al: Haupttsi

__O Aktuelles Dokument als Anhang

Erstellen Sie eite einfache Mur-Text-Machricht und senden Sie sie an
eine oder mehrere Perzonen.

Sie kénnen eine einfache Textnachricht erstellen und sie alleine oder
zusammen mit dem Ausschnitt eines Dokuments an eine Person oder eine
Gruppe von Personen senden. Sie kdnnen auch das aktuelle Dokument als
Anhang an eine Nachricht anfiigen und es an alle Empféanger gleichzeitig
senden (Broadcast) oder das Dokument von einem Empfénger zum néchsten
weiterleiten.

Wenn Sie haufig Nachrichten an die gleichen Personen weiterleiten, kdnnen
Sie die Informationen, die Sie ins Dialogfeld Eigenschaften: TeamMail
eintragen, speichern und spater wiederverwenden, um die Felder des
Dialogfelds schnell auszufillen. Dies ist sehr nutzlich, wenn Sie héufig
Nachrichten an eine gréRere Anzahl von Personen senden.

Im Dialogfeld Eigenschaften: TeamMail finden Sie drei Ebenen:
e Grundlagen

e Uberwachen

e Optionen
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Geben Sie

Ebene Grundlagen

Auf dieser Ebene kdnnen Sie die Empfanger des Dokuments angeben und
bestimmen, wie das Dokument zu verteilen ist.

Bundagen | &, harectung’y Dok,
Wadfumm Woligang Flbsch BECAWE
Cibursard: Faras]

Lingh 1. ]

mindestens
einen Namen an

Waéhlen Sie, wie
das Dokument
verteilt werden
soll

Senden Sie die
Nachricht

ks L)

——iﬂmjml Hife I

Im"mj s | Spechon ik [|

| Wahlen Sie die
gewuinschte
Prioritat fur die
Mailnachricht

Sie kénnen eine Nachricht weiterleiten oder bertragen. Wenn Sie eine
weitergeleitete Nachricht senden, sendet Word Pro die Nachricht von einem
Empfénger an den nachsten. Wenn Sie eine Ubertragene Nachricht senden,
sendet Word Pro die Nachricht an alle Empfénger gleichzeitig.

Sie kénnen eine individuelle Nachricht fur jeden Empfanger des Dokuments
eingeben. Wenn Sie zum Beispiel wollen, dal? Claudia die Budgetzahlen und
Frank die Tatigkeitsbeschreibungen tUberarbeitet, konnen Sie die jeweiligen

Nachrichten neben ihren Namen eingeben.

Sie kénnen auch eine Nachricht fur alle Empfanger Ihres Dokuments
einfiigen. Zum Beispiel ,,Bitte Anderungen eintragen und dieses Dokument

an mich zuricksenden®.

Wenn Sie TeamBearbeitung verwenden, um ein Dokument zu verteilen,
werden einige der Felder auf der Ebene Grundlagen fir Sie ausgefulit.

Zum Beispiel erscheinen alle Reviewer, die Sie im Dialogfeld

TeamBearbeitung auflisten, in der Spalte Empfanger. Wenn Sie eine
GruBnachricht im Dialogfeld TeamBearbeitung eingeben, zeigt Word Pro
diese Nachricht im Textfeld Allgemeine Nachricht an.
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Wabhlen Sie die

Optionen fur
Dokument-
Uberwachung

Ebene Uberwachung
Auf dieser Ebene kdnnen Sie eine Methode wahlen, den Dokumentweg zu
Uberwachen.

Sie kdnnen festlegen, daf? Sie (oder ein anderer Teamkollege) von Ihrem
Mailsystem benachrichtigt werden, sobald ein Empfanger das Dokument
weiterbefordert. Wenn Sie das Dokument zum Beispiel an eine Liste mit
12 Personen weiterleiten, benachrichtigt Sie Ihr Mailsystem, wenn sich das
Dokument von einer Person auf der Liste zur néchsten Person fortbewegt.

Sie kénnen auch bestimmen, daB Sie Ihr Mailsystem benachrichtigt, wenn
ein Empfénger die weitergeleitete Mailnachricht mit dem beiliegenden

Dokument 6ffnet.
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Ebene Optionen

Auf dieser Ebene kdnnen Sie angeben, ob Sie das Dokument zurtickgesendet
haben wollen und ob Sie Empfangern gestatten wollen, die Route zu
modifizieren.

namenlos_sfr - TeamMail

Waébhlen Sie
Optionen fur ein T Dokument hach Fetligstelluna zuriick an den Verfasser senden
weiterzuleitendes —F Andem der Foute duich Emplanger zulassen

Mail

Sie kénnen angeben, dall das Dokument an Sie zuriickgesendet wird,
nachdem alle Empféanger es Gberarbeitet haben. Auf diese Weise kann der
letzte Empfanger das Dokument leicht zurtckliefern, ohne sich extra beim
Mailsystem anzumelden.

Sie kénnen es den Empféngern auch ermoglichen, die Namen fur aufein-
anderfolgende Stops innerhalb einer Route hinzuzufiigen, zu 16schen oder
zu modifizieren. So kénnen Sie den unerwarteten Situationen vorbeugen,
die in einer Gruppenumgebung auftreten kdnnen. Zum Beispiel senden Sie
ein Dokument an 12 Personen. Claudia ist die dritte Person innerhalb der
Route. Sie weil3, dal der nachste Empfanger, Fritz, krank ist. Wenn diese
Einstellung gewéhlt wird, kann Claudia das Dokument an Chris anstelle
von Fritz senden, so dal’ der Dokumentweg nicht unterbrochen wird, bis
Fritz wieder in die Firma zurtickkehrt.

Vorteile von TeamMail
e TeamMail verteilt Informationen schnell.

¢ TeamMail arbeitet mit Ihrem aktuellen elektronischen Mailsystem
zusammen, so daf3 Sie Mailnachrichten von Word Pro aus senden
kénnen.

e TeamMail gestattet Ihnen, ein Dokument an eine Liste von Rewievern zu
senden und jeden Reviewer aufzufordern, das Dokument an die nachste
Person in der Liste weiterzuleiten.

¢ TeamMail Uberwacht den Weg einer weitergeleiteten Nachricht, indem
es Ihnen jedesmal eine Mailnachricht sendet, sobald ein Empfénger Ihr
Dokument zum néchsten Empfanger weiterleitet.
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TeamMiail erlaubt in Kombination mit TeamBearbeitung, ein gesamtes
Dokument an Mitglieder einer Gruppe zu verteilen.

TeamMail erméglicht Ihnen, eine Verteilungsroute zu speichern und
diese zu verwenden, um Nachrichten schnell an haufig verwendete
Namen und Adressen zu senden.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen

1.
2.

Wabhlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
Geben Sie einen der folgenden Ausdricke ein:
TeamMail

Eigenschaften: TeamMail

Klicken Sie zuerst den gewinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.

TeamKonsolidierung

Mit TeamKonsolidierung kénnen Sie die Eingabe von mehreren Reviewern
zu einer Datei zusammenfassen.

Wie funktioniert TeamKonsolidierung
Es gibt drei Schritte, ein Dokument zu konsolidieren:

Konsolidieren der Dateien
Uberarbeiten der Anderungen
Erstellen des endgultigen Dokuments

Konsolidieren der Dateien

TeamKonsolidierung faRt mehrere Dateien zu einer Markierungsdatei
zusammen.
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Sie kénnen nur Dateien konsolidieren, nicht Versionen. Wenn Sie mehrere
Versionen eines Dokuments erstellt haben, missen Sie zuerst jede Version
als separate Datei speichern. Mit TeamKonsolidierung kdnnen Sie dann die
Versionen vergleichen.
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Um die Dateien zu konsolidieren, zeigen Sie die Datei (Originaldatei) an,
mit der Sie die anderen Dateien vergleichen wollen. Dann wahlen Sie die
Dateien, die Sie mit der angezeigten Datei vergleichen wollen. (Wenn Sie
eine Datei aus Internet wahlen, kopiert Word Pro die Datei in eine lokale
Arbeitsdatei.)

Sie kénnen wéhlen, ob Sie Dateien in der aktuellen Version des angezeigten
Dokuments oder in einer neuen Version konsolidieren und markieren
wollen. Sie kbnnen auch wahlen, ob Sie das konsolidierte Dokument in der
angezeigten Datei lassen oder es in eine neue Datei kopieren wollen.

Uberarbeiten der Anderungen

Sie kénnen eine Markierungsdatei bearbeiten. Eine Markierungsdatei umfaf3t
alle Textdanderungen von allen Dateien, die bei der TeamKonsolidierung von
Word Pro verwendet werden. Das Markierungsdokument ist das Ergebnis
des Vergleichens und Konsolidierens aller Dateien.

Wenn Sie mehr als zwei Exemplare eines Dokuments miteinander ver-
gleichen, wird jeder Absatz, der Anderungen enthélt, kopiert und unter dem
Originalabsatz angezeigt. Der Absatz wird durch Absatzkennzeichen
identifiziert. Die Absatzkennzeichen enthalten Initialen, die angeben, wer
Anderungen in einem Absatz vornahm.
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Z. B. bedeuted das Kennzeichen _ dal dies der Originalabsatz ist,
mit dem die anderen Revisionen verglichen werden.

Das Kennzeichen ZF:2  stellt z. B. die Initialen der Person dar, die die
ersten Anderungen im Absatz vornahm.

Weitere Einfigungen oder Loschungen | Sar Frane isoo boes-funzales: im
Absatz kdnnten zu anderen Bearbeitern gehéren, deren Namen in der
Funktionsleiste Revision angezeigt werden. Die Art und Weise, wie die
Anderungen erscheinen, wird durch die Markierungsoptionen in der
TeamSicherheit definiert.

Note Absatzkennzeichen erscheinen nicht, wenn Sie nur ein einziges
Exemplar mit seinem Original vergleichen.

Erstellen des endgtiltigen Dokuments

Sie kénnen die Funktionsleiste verwenden, um die gekennzeichneten
Anderungen zu konsolidieren. Sie konnen Anderungen aufnehmen oder
Anderungen einzeln oder insgesamt verwerfen. Wenn Sie alle Anderungen
auf einmal akzeptieren, kann Word Pro auch die doppelt vorhandenen

Absatze 16schen.

Anderung Ubernehmen
Anderung ablehnen

Sie kdnnen auch die Funktionsleiste Revision verbergen und eine Datei
manuell bearbeiten. Eine Markierungsdatei ist eine normale Textdatei, die
genau wie jedes andere Word Pro Dokument gedndert und gespeichert
werden kann. Wenn Sie beschlie3en, die Datei spéter zu bearbeiten, kénnen
Sie dann die Datei 6ffnen und alle Anderungen im Dokument eintragen.

Nachdem Sie alle Anderungen iberarbeitet haben, kénnen Sie das
Dokument als neue Datei speichern oder die aktuelle Datei tGberschreiben.

Vorteile von TeamKonsolidierung

¢ TeamKonsolidierung kennzeichnet Unterschiede in den verglichenen
Dokumenten, so daR Sie sehen kdnnen, was sich vom Originaldokument
verandert hat.

e TeamKonsolidierung vermeidet Stapel von Papier sowie Fehler, die
haufig gemacht werden, wenn man handschriftliche Anderungen
entziffern muR.
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e TeamKonsolidierung ermdglicht Ihnen, alle Anderungen auf einem
Bildschirm zu betrachten, anstatt mehrere Dokumente zu 6ffnen.

e TeamKonsolidierung verkurzt die Bearbeitungszeit fir im Team
bearbeitetete Dokumente.

Notes/FX

Wenn ein Word Pro Dokument in ein Notes Dokument eingebettet ist,
kénnen Sie Daten zwischen Notes und Word Pro mit Hilfe von Notes Field
Exchange (Notes/FX) austauschen.

Wie funktioniert Notes/FX?

Sie kdnnen Datenfelder wie Text (Lesezeichen), Dokumentfelder, Felder fur
Dokumentinformationen, ,,Hier klicken*-Blocke und alle benannten Word
Pro Objekte (Zeichen, Absatze, Seiten, Rahmen, Tabellen und Tabellenzellen)
in Notes Dokumente exportieren. Sie kdnnen auch Daten aus einem Notes
Dokument in ein Word Pro Dokument importieren.

Name I_Michael Kohler _I

Michael Kohler r
Firma: Millennia
Millennia <:> :
Hauptstraie 150 Adresse 1+ 1 w — =]
p— 81245 Minchen I_ T E:’
— Adresse 2: 81245 Minchen
S w— |
Gemeinsame _ _
— o
Felder bl | s
— gl w— | =D
D — | =0
Dl w— | =0
= 0
oD -G
Word Pro Dokument Notes Formular

Zum Beispiel kdnnen Sie ein Notes Formular fiir Vertrage erstellen und ein
Objekt eines Word Pro Dokuments in das Formular einbetten. Wenn Sie
einen neuen Vertrag aufsetzen, setzt Notes die Vertragsdaten in das Word
ProDokument ein.

Wenn Sie den Vertrag ausfillen und Word Pro beenden, kénnen Sie das
Dokumentobjekt aktualisieren, das im Notes Formular eingebettet ist. Die
Informationen des Vertragsdokuments, wie etwa Namen und Adressen der
Firma, erscheinen jetzt im Notes Dokument oder in der Notes Ansicht. Der
Vertrag wird zentral mit anderen Vertrégen in einer Notes Datenbank
gespeichert.
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Um Notes/FX zusammen mit Word Pro zu verwenden, gehen Sie wie folgt

Vor:

Sie definieren die Felder, die Sie austauschen wollen.
Sie betten ein Word Pro Objekt in ein Notes Dokument ein.

Sie erstellen neue Notes Dokumente, deren Daten mit eingebetteten
Word Pro Objekten ausgetauscht werden kénnen.

Sie aktualisieren die Felder in einem Notes Dokument ausgehend von
Word Pro.

Sie aktualisieren die Informationen in Word Pro ausgehend von einem
Notes Dokument.

Definieren von Feldern fir den Austausch
Sie kénnen die folgenden Daten zwischen Word Pro und Notes austauschen:

Text, der mit Lesezeichen versehen ist — Sie kdnnen Text markieren und ein
Word Pro Lesezeichen als Notes/FX Feld bestimmen.

Zum Beispiel kénnen Sie den Text markieren, der die Gesamtsumme
eines Vertrags enthalt, und ein Lesezeichen mit dem Namen ,,Gesamt*
als Notes/FX Feld erstellen. Sie kdbnnen dann die Gesamtpreis-Daten in
Notes anzeigen und die Daten in eine der beiden Richtungen
aktualisieren.

Felder fir Dokumentinformationen, die von Word Pro bereitgestellt werden —
Word Pro stellt Felder fiir Dokumentinformationen mit vordefinierten
Namen bereit, die Informationen Uber ein Dokument enthalten, zum
Beispiel seine Grolie und seine Anzahl von Seiten. Sie kdnnen jedes
dieser Felder fur den Austausch mit Notes verwenden.

Benutzerdefinierte Dokumentfelder — Sie konnen Ihre eigenen
Dokumentfelder definieren, um Informationen tber ein Word Pro
Dokument zu speichern und diese Felder flr den Austausch mit Notes
in beide Richtungen verwenden.

Zum Beispiel kdnnen Sie den Namen des Vertriebsleiters in ein indi-
viduell angepaBtes Dokumentfeld aufnehmen. In diesem Feld kénnen
Sie den Namen mit einem Vertragsdokument in Notes speichern, ohne
ihn im Word Pro Vertragsdokument selbst anzuzeigen.

,»Hier klicken*“-Blécke — Sie kénnen irgendeinen ,,Hier klicken*“-Block in

Word Pro als Notes/FX Feld benennen und den Text mit Notes

austauschen. Im eingebetteten Word Pro Dokument kénnen Sie den

Anfangstext fur einen benannten ,,Hier klicken*-Block ausgehend vom

Inhalt des entsprechenden Notes Feldes anzeigen.
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e BenanntesWord Pro Objekt — Sie kénnen jedes Word Pro Objekt fur
Notes/FX verwenden, aul3er benannte Stile oder benannte Tabellen.
Benannte Objekte, die Sie mit Notes/FX verwenden kdnnen, sind zum
Beispiel Seitenlayouts, Rahmen, Tabellenzellen und Bl6cke mit
parallelen Spalten.

* Vordefinierte LotusScript Felder — Sie konnen die Werte der vordefinierten
LotusScript Felder (FXPARAML1 bis FXPARAMS5) zwischen Word Pro
und Notes austauschen. Der Name beginnt mit zwei
Unterstreichungszeichen. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der
Notes Dokumentation fir den Anwendungsentwickler.

e LotusScript Variable fur Dokumentebene — die LotusScript Befehle
SetDocVar und GetDocVar ermdglichen Ihnen, mit Dokumentebene-
Variablen zu arbeiten, die mit @ (dem at-Zeichen) beginnen. Sie kénnen
eine unbegrenzte Anzahl von Dokumentebenen-Variablen definieren.
Word Pro speichert diese Variablen zusammen mit dem Dokument.
Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Notes Dokumentation
fur den Anwendungsentwickler.

Einbetten eines Word Pro Objekts in ein Notes Dokument oder in ein
Notes Formular

Sie kénnen ein Word Pro Objekt in jedem Rich-Text-Feld eines bestehenden
Notes Dokuments einbetten und die Notes/FX Felder des Word Pro
Dokuments aktualisieren.

Durch das Einbetten eines Word Pro Obijekts in ein bestehendes Notes
Dokument kénnen Sie:

¢ mit Notes verschiedenartige Word Pro Dokumente speichern,

® Dokumentinformationen fur eine Gruppe von nicht einander
zugeordneten Dokumenten erfassen,

* unter Anwendung der Notes Mailweiterleitung Word Pro Dokumente
an Kollegen Ihrer Gruppe verteilen,

¢ unter Anwendung der Notes Wahlfunktionen entfernten Benutzern
ermdglichen, mit Word Pro Dokumenten zu arbeiten,

¢ mit Notes die Word Pro Dokumente betrachten und nach dem Inhalt
von Notes/FX Feldern sortieren.

Sie kénnen ein Word Pro Objekt an beliebiger Stelle in einem Notes
Formular einbetten. Neue Dokumente, die mit diesem Formular erstellt
werden, enthalten automatisch das eingebettete Word Pro Dokument.

Sie kénnen Notes auch so einrichten, dal das eingebettete Word Pro Objekt
jedesmal aktiviert wird, wenn Sie das Notes Formular 6ffnen oder
bearbeiten.
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Durch das Einbetten eines Word Pro Objekts in ein Notes Formular, kdnnen
Sie:

® Eine gemeinsame Schablone fur alle Dokumente verwenden.

¢ Einen einheitlichen Satz von Feldern in alle Dokumente einfligen.

* Einen einheitlichen Dokumentstil flr eine Gruppe von Benutzern
bereitstellen, die die gleiche Notes Datenbank gemeinsam verwenden.

* Notes Sicherheitfunktionen verwenden, um Word Pro Dokumente vor
unbefugtem Lese- oder Schreibzugriff zu schutzen.

e Mit Notes Ansichten Word Pro Dokumente organisieren und
kategorisieren, um Kontrolle und Berichterstellung zu ermdglichen.
Zum Beispiel kdnnen Sie sehen, welche Dokumente in einem
bestimmten Monat erstellt wurden oder an welchem Projekt ein Autor
gearbeitet hat.

e Unter Anwendung der Notes Formulare die Aufgaben innerhalb eines
Projekts verfolgen. Zum Beispiel kdnnen Sie die Anzahl von Tagen
Uberwachen, die fur das Bearbeiten mehrerer Word Pro Dokumente in
einem Projekt bendtigt wurden.

Erstellen neuer Notes Dokumente

Sie kdnnen ein neues Notes Dokument erstellen, indem Sie ein Notes
Formular wahlen, das ein eingebettetes Word Pro Objekt enthélt.
AnschlieBend starten Sie Word Pro, geben den neuen Text ins Dokument ein
und aktualisieren Notes durch die neuen Informationen.

Wenn ein Notes Formular ein eingebettetes Word Pro Objekt enthélt, bettet
Notes ein neues Exemplar des Objekts in jedem neuen Dokument ein, das Sie
erstellen.

Aktualisieren von Feldern in einem Notes Dokument ausgehend von

Word Pro )
Sie kénnen Notes durch jede Anderung in Word Pro Feldern aktualisieren,
die Sie fur den Gebrauch mit Notes/FX definiert haben.

Aktualisieren von Informationen in Word Pro ausgehend von einem
Notes Dokument

Wenn das Word Pro Dokument bearbeitbare Felder enthalt, die flir den
Gebrauch mit Notes/FX definiert wurden, kénnen Sie diese Felder vom
Notes Formular aus aktualisieren.
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Vorteile von Notes/FX

¢ Sje kdnnen Felder in Word Pro Dokumenten einbetten, die in Notes
Formularen exportiert werden.

¢ Sie kdnnen Notes/FX mit LotusScript kombinieren, um leistungsstarke
Geschéftsanwendungen zu entwickeln. Zum Beispiel kénnen Sie in
Notes Formulare und Statusberichte erstellen und diese ftir Word Pro
Dokumente verwenden.

¢ Sie kdnnen sich leicht merken, wo angepalite Funktionen auszufuhren
sind, da das NotesFlow Aktionsmenu zugleich das Menu fur angepalite
Arbeitsvorgange in Notes als auch in Word Pro ist.

e Mit NotesFlow kénnen Sie Menubefehle im Aktionsment in Notes und
Word Pro individuell anpassen. Zum Beispiel kénnen Sie einen
Menubefehl erstellen, der ,,Laden von Daten aus 1-2-3 Arbeitsblatt*
heifit.

Wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema bendtigen
1. Wahlen Sie Hilfe — Hilfethemen, und klicken Sie auf den Tab Index.
2. Geben Sie ein:

Notes/FX

3. Klicken Sie zuerst den gewiinschten Index-Eintrag und dann die
Schaltflache Anzeigen.
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Index

Wie Sie mit diesem Index arbeiten

Dieser Index verweist auf die entsprechenden Informationen in diesem Handbuch
und in der Online-Hilfe.

Um Informationen zu einem Thema zu finden
1. Starten Sie Word Pro.
2. Wabhlen Sie im Word Pro Menu Hilfe - Hilfethemen.
3. Klicken Sie im Hilfefenster auf die Schaltflache Suchen.
4

Geben Sie im Dialogfeld Suchen den Suchbegriff entsprechend den Eintrégen in
diesem Index ein.

o

Waéhlen Sie den gewunschten Begriff aus der Liste.

Klicken Sie auf Themen auflisten. Im unteren Teil des Dialogfelds wird eine
Liste von Hilfethemen angezeigt.

7. Wahlen Sie ein Thema, und klicken Sie auf Gehe zu.

Sie erhalten ausfuhrliche Informationen zum ausgewahlten Thema.

A

Abbildungen, 2-20
siehe auch Online-Hilfe*
Abklrzungen, 2-4
Abkulrzungstasten, siehe
Online-Hilfe*
Absatzkennzeichen, siehe
Online-Hilfe*
Absatzstile, 2-7, 2-9, 5-21, 6-6, 7-4
siehe auch Online-Hilfe*
Abschnitte, 2-12, 4-3, 7-7
siehe auch Online-Hilfe*
Abschnitte schnell erstellen, 7-8
siehe auch Online-Hilfe*
Abstand, siehe Online-Hilfe*
AdreBumschléage, 5-14
Allgemeine Smarticons, 2-5

Alphabetisch sortieren, siehe
Online-Hilfe*
Anderungen markieren, 8-2
siehe auch Online-Hilfe*
Anderungen uberarbeiten, 8-21
Angepalite Ansichten, siehe
Online-Hilfe*
Ansicht DocSkimmer, siehe
Online-Hilfe*
Ansicht Entwurf, siehe Online-Hilfe*
Ansicht ganzseitig, siehe
Online-Hilfe*
Ansicht Layout, siehe Online-Hilfe*
Ansicht PageWalker, 5-11
Ansichten, 4-3, 5-11
siehe auch Online-Hilfe*
Ansichten vergréfern, siehe
Online-Hilfe*
Antwort-Experte, siehe Experte
Arbeitsbereich, 2-1

ASCII, siehe Online-Hilfe*
Assistenten, 1-1, 2-11
siehe auch Online-Hilfe*
Attribute, 2-7, 4-4, 5-5, 6-6
siehe auch Online-Hilfe*
Ausrichtung, 4-4, 5-5
siehe auch Online-Hilfe*
Ausrichtung links, siehe
Online-Hilfe*
Ausrichtung rechts, siehe
Online-Hilfe*
Ausrichtung von Text, siehe
Online-Hilfe*
Ausschneiden, 2-19, 7-9
siehe auch Online-Hilfe*
Automatische Korrekturen, siehe
SmartCorrect
Automatische Sicherungskopie, siehe
Online-Hilfe*

* Waihlen Sie im Word Pro Meni Hilfe — Hilfethemen, klicken Sie auf
Suchen, und geben Sie den Indexeintrag ein.
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B

Ballon-Hilfe, 1-1, 1-9

siehe auch Online-Hilfe*
Bearbeiten, 4-4, 8-2

siehe auch Online-Hilfe*
Bearbeiter, 4-1, 8-2, 8-11

siehe auch Online-Hilfe*
Bearbeitung Uberwachen, 8-19

siehe auch Online-Hilfe*
Bearbeitungsleiste

siehe auch Online-Hilfe*
Bearbeitungsrechte, 4-1, 8-2, 8-14

siehe auch Online-Hilfe*
Beenden von Word Pro, siehe

Online-Hilfe*

BegrufRungsbildschirm, 2-10, 3-2

siehe auch Online-Hilfe*
Benutzerordner, siehe Online-Hilfe*
Benutzerverzeichnisse, 6-11
Benutzervorgaben, siehe

Online-Hilfe*

Beschriftungen, siehe Online-Hilfe*
Bewegen, 2-19

siehe auch Online-Hilfe*
Bilder, 2-20

siehe auch Online-Hilfe*
Bildverarbeitung, siehe Online-Hilfe*
Blattern, siehe Online-Hilfe*
Boilerplate, siehe Glossar
Boxen, siehe Online-Hilfe*
Briefumschlage, 5-14, 6-3

siehe auch Online-Hilfe*
Briefumschlage drucken, 5-15

siehe auch Online-Hilfe*

D

Dateien, 6-9
Dateien, siehe Online-Hilfe*
Dateipfade, siehe Online-Hilfe*
Datendateien, 5-16

siehe auch Online-Hilfe*
Datenséatze, 5-16

siehe auch Online-Hilfe*
Datum, siehe Online-Hilfe*
Desktop, 2-1
Diagramme, siehe Online-Hilfe*
Dialogfelder, 1-7, 2-11

siehe auch Online-Hilfe*

Dokument schliel3en, siehe
Online-Hilfe*
Dokumentbearbeitung Giberwachen,
8-5
siehe auch Online-Hilfe*
Dokumentbeschreibungsfelder, siehe
Online-Hilfe*
Dokumente durchsuchen, siehe
Online-Hilfe*
Dokumente gemeinsam bearbeiten,
8-1
siehe auch Online-Hilfe*
Dokumente 6ffnen, 5-2
siehe auch Online-Hilfe*
Dokumente schitzen, 8-14
siehe auch Online-Hilfe*
Dokumente speichern, 5-13
siehe auch Online-Hilfe*
Dokumente Uberarbeiten, 8-11, 8-21
siehe auch Online-Hilfe*
Dokumenteigenschaften, siehe
Online-Hilfe*
Dokumentfelder, 8-24
siehe auch Online-Hilfe*
Dokumentinformationen, 8-24
Dokumentkontrolle, 8-1, 8-14
siehe auch Online-Hilfe*
Dokumentteile, 2-12, 4-3, 5-14, 7-1,
7-3
siehe auch Online-Hilfe*
Dokumentteile schnell erzeugen, 7-5
siehe auch Online-Hilfe*
Dokumentvergleich, siehe
TeamKonsolierung
Drag & Drop, 2-19, 4-3
siehe auch Online-Hilfe*
Drucken, 5-13
siehe auch Online-Hilfe*
Drucken im Hintergrund, siehe
Online-Hilfe*
Druckereinrichtung, siehe
Online-Hilfe*

E

E-Mail, 2-7, 8-2, 8-13, 8-17

siehe auch Online-Hilfe*
Eigenschaften, siehe Online-Hilfe*
Einbettung, 8-24

siehe auch Online-Hilfe*

Einfache Dokumente, siehe
Online-Hilfe*

Einfugen, 2-19, 7-9

siehe auch Online-Hilfe*
Eingebettete Objekte, 8-24

siehe auch Online-Hilfe*
Einrahmungen, siehe Online-Hilfe*
Einrtickungen, siehe Online-Hilfe*
Elektronische Mail, 8-13

siehe auch Online-Hilfe*
Experte, 1-1, 1-8, 4-4, 6-4

siehe auch Online-Hilfe*
Exportieren, 7-5

siehe auch Online-Hilfe*
Externe Dateien, 7-5

siehe auch Online-Hilfe*

F

Farben, 2-7, 8-3
siehe auch Online-Hilfe*
Feld Dokumentinformationen, 8-24
Felddefinitionen, 8-25
Felder, siehe Online-Hilfe*
Fettschrift, 2-7
siehe auch Online-Hilfe*
Formatprufung, 4-4, 6-6
siehe auch Online-Hilfe*
Formeln, siehe Online-Hilfe*
Fragen stellen, siehe Experte
Freier Bildschirm, siehe Online-Hilfe*
Fremdsprachen, siehe Online-Hilfe*
FUhrungszeichen, siehe Online-Hilfe*
Fallseite, siehe Online-Hilfe*
Funktionsbezogene Bildschirme, 2-2,
2-14
Funktionsbezogene Smartlcons, 2-5
Funktionsleiste
Funktionsleisten, 6-1, 6-2
Seriendruck, 5-15, 5-20, 6-9
Text markieren, 6-8
Grammatikprufung, 6-7
Revision, 6-10
siehe auch Online-Hilfe*
Funktionstasten, siehe Online-Hilfe*
FulRnoten, am Ende
zusammengefalit, siehe
Online-Hilfe*
Fulzeilen, 5-5
siehe auch Online-Hilfe*

* Waihlen Sie im Word Pro Meni Hilfe — Hilfethemen, klicken Sie auf
Suchen, und geben Sie den Indexeintrag ein.
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G

Ganzseitige Ansicht, siehe
Online-Hilfe*
Gehe zu, 2-8
siehe auch Online-Hilfe*
Gemeinsam benutzen, 4-1
siehe auch Online-Hilfe*
Gespiegelte Seiten, siehe
Online-Hilfe*
Gleichungen, siehe Online-Hilfe*
Gliederung, siehe Online-Hilfe*
Gliederungsebene hoher, siehe
Online-Hilfe*
Gliederungsebene tiefer, siehe
Online-Hilfe*
Gliederungsmodus, siehe
Online-Hilfe*
Glossar, siehe Online-Hilfe*
Grafiken, siehe Online-Hilfe*
Grafiken skalieren, siehe
Online-Hilfe*
Grammatikprufung, 6-7
siehe auch Online-Hilfe*
Grof3schreibung, siehe Online-Hilfe*
GruBnachrichten, 8-4
siehe auch Online-Hilfe*

H

Handsymbol, 2-19
siehe auch Online-Hilfe*
Héangender Einzug, siehe
Online-Hilfe*
Hier Kklicken-Blocke, 4-2, 5-3, 5-21,
8-24, siehe auch Online-Hilfe*
Hilfe, 1-1, 1-4, 6-4
siehe auch Online-Hilfe*
Hintergrundfarben, 2-24
siehe auch Online-Hilfe*
Hochformat, siehe Online-Hilfe*
Hochstellen, siehe Online-Hilfe*
Honorierung, siehe Online-Hilfe*

Importieren, 7-5

siehe auch Online-Hilfe*
Index, 6-8

siehe auch Online-Hilfe*

Infobox FuRzeilen, siehe
Online-Hilfe*
Infobox Kopfzeilen, siehe
Online-Hilfe*
Infobox Rahmen, siehe Online-Hilfe*
Infobox Seitenlayout, 5-5
siehe auch Online-Hilfe*
Infobox Spalten, siehe Online-Hilfe*
Infobox Tabelle, 5-9
siehe auch Online-Hilfe*
Infobox Tabellenzelle, 5-8
siehe auch Online-Hilfe*
Infobox Text, 5-5
siehe auch Online-Hilfe*
Infobox Zeichnungen, siehe
Online-Hilfe*
Infoboxen, 1-7, 2-11, 2-14, 4-4, 5-4
siehe auch Online-Hilfe*
Infoboxen ausblenden, 2-17
siehe auch Online-Hilfe*
Infoboxen erweitern, 2-17
siehe auch Online-Hilfe*
Inhaltsverzeichnis, 6-8
siehe auch Online-Hilfe*
Internet, 4-5, 8-22
siehe auch Online-Hilfe*

K

Kapitélchen, siehe Online-Hilfe*
Kommentare, 8-15

siehe auch Online-Hilfe*
Kommentare in Hilfe, siehe

Online-Hilfe*

Kopfzeilen, 5-5, 7-7

siehe auch Online-Hilfe*
Kopieren, 2-19, 7-9

siehe auch Online-Hilfe*
Kursivschrift, 2-7

siehe auch Online-Hilfe*

L

Layoutbogen, siehe SmartMaster
Leere Seiten, siehe Online-Hilfe*
Lesezeichen, 7-3, 8-25

siehe auch Online-Hilfe*
Lineale, siehe Online-Hilfe*
Linien, 5-5, 5-6

siehe auch Online-Hilfe*

Links ausrichten, siehe Online-Hilfe*
Ldschen, siehe Online-Hilfe*

M

Mail, 2-7, 8-17

siehe auch Online-Hilfe*
Mail-Empfénger hinzufiigen, 8-20

siehe auch Online-Hilfe*
Mail-Empfanger I6schen, 8-20

siehe auch Online-Hilfe*
Mail weiterleiten, 8-5

siehe auch Online-Hilfe*
Makros, siehe Scripts
Markieren von Text, siehe

Online-Hilfe*

Markierer, 8-15

siehe auch Online-Hilfe*
Markierte Anderungen, 6-10, 8-2,

8-15

siehe auch Online-Hilfe*
Markierungen, 6-6

siehe auch Online-Hilfe*
Masterdokumente, 7-5

siehe auch Online-Hilfe*
Maus, 2-4
Mendus, 2-2

siehe auch Online-Hilfe*
Misch-Assistent, 5-17
Mischdatensétze, 5-16

siehe auch Online-Hilfe*
Mischdokumente, 5-19

siehe auch Online-Hilfe*
Mischen, 5-15, 6-9

siehe auch Online-Hilfe*
Mischfelder, 5-16, 5-20

siehe auch Online-Hilfe*
Muster, 2-24

siehe auch Online-Hilfe*

N

Negative Zahlen, siehe Online-Hilfe*
Neue Dokumente, 5-2

siehe auch Online-Hilfe*
Normaler Text, siehe Online-Hilfe*
Notes, 2-7, 8-24

siehe auch Online-Hilfe*
Notes/FX, 8-1, 8-24

siehe auch Online-Hilfe*

* Waihlen Sie im Word Pro Meni Hilfe — Hilfethemen, klicken Sie auf
Suchen, und geben Sie den Indexeintrag ein.
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Notizen, siehe Online-Hilfe*
Numerierung, 2-8, 7-7

siehe auch Online-Hilfe*
Nur lesen, siehe Online-Hilfe*

O

Objekte, siehe Online-Hilfe*
Objekte drehen, 2-26

siehe auch Online-Hilfe*
Objekte kippen, siehe Online-Hilfe*
OLE, 4-5, 7-3, 8-24

siehe Online-Hilfe*
Online-Hilfe, 1-1, 1-4, 6-4

siehe auch Online-Hilfe*
Ordner, 6-11

siehe Benutzerordner

P

PageWalker-Ansicht
siehe Online-Hilfe*
Panorama-Ansicht, siehe
Online-Hilfe*
Parallele Spalten, siehe Online-Hilfe*
PaRworter, siehe Online-Hilfe*
Personliche Daten, siehe
Online-Hilfe*
Post, 2-7, 8-17
Prifen der Rechtschreibung, 4-4, 5-10
Prifen des Formats, 4-4

Q

Querformat, siehe Online-Hilfe*

R

Rahmen, 2-20
siehe auch Online-Hilfe*
Rahmen gruppieren, 2-25, 2-28
siehe auch Online-Hilfe*
Rahmen verankern, siehe
Online-Hilfe*
Rahmen wiederholen, siehe
Online-Hilfe*
Randeinstellungen, siehe
Online-Hilfe*
Réander, siehe Online-Hilfe*
Raster, Einhéngen in, siehe
Online-Hilfe*

Rasterlinien, siehe Online-Hilfe*
Rechte Maustaste, 2-4
Rechts ausrichten, siehe
Online-Hilfe*
Rechtschreibfehler, 4-4, 6-11
siehe auch Online-Hilfe*
Rechtschreibprifung, 4-4, 5-10, 6-11
siehe auch Online-Hilfe*
Revision von Dokumenten, 8-2, 8-11,
8-18, 8-21
siehe auch Online-Hilfe*
Revisionsmarken, 6-10
Rich Text, 8-26
siehe auch Online-Hilfe*
Ruckgéangig machen, siehe
Online-Hilfe*

S

Schablonen, siehe SmartMaster
Schatten, siehe Online-Hilfe*
SchlieRen von Dokumenten, siehe
Online-Hilfe*
Schlisselwdorter, 1-6
Schnellformatierung, siehe
Online-Hilfe*
Schriftarten, 2-7, 5-5
siehe auch Online-Hilfe*
Scripts, 4-5, 8-25
siehe auch Online-Hilfe*
Seitenlayout, 5-5, 7-1, 7-8
siehe auch Online-Hilfe*
Seitennumerierung, 2-8, 7-7
siehe auch Online-Hilfe*
Seitenposition, 7-1, 7-14
siehe auch Online-Hilfe*
Seitensortierung, 7-1, 7-15
siehe auch Online-Hilfe*
Seitenumbruch, 7-7
siehe auch Online-Hilfe*
Seitenumbriiche erzwingen, siehe
Online-Hilfe*
Seitenumbriiche kontrollieren, siehe
Online-Hilfe*

Selektiv einfugen, siehe Online-Hilfe*

Seriendruck, 5-15
siehe auch Mischen
Sicherungsdateien, siehe
Online-Hilfe*
SmartAssistance, 4-4

SmartCorrect, 4-4, 5-10, 6-11
siehe auch Online-Hilfe*
SmartFill, 4-4
siehe auch Online-Hilfe*
Smartlcons, 2-4
siehe auch Online-Hilfe*
SmartMaster, 2-9, 4-2, 5-2, 5-21, 7-3,
7-4,8-4
siehe auch Online-Hilfe*
SmartSense, 4-4
SmartSum, siehe Online-Hilfe*
Sonderansichten, 4-3, 5-11
siehe auch Online-Hilfe*
Sortieren, siehe Online-Hilfe*
Sortieren von Seiten, siehe
Online-Hilfe*
Spalten, siehe Online-Hilfe*
Spaltenumbruche, siehe
Online-Hilfe*
Speichern unter, sieche Online-Hilfe*
Standardeinstellungen, siehe
Online-Hilfe*
Starten von Word Pro, 3-2
Statistiken, siehe Online-Hilfe*
Statusleiste, 2-7
siehe auch Online-Hilfe*
Stile, 2-7, 2-9, 5-21, 6-6, 7-4
siehe auch Online-Hilfe*
Stile umdefinieren, siehe
Online-Hilfe*
Stile verwalten, siehe Online-Hilfe*
Suchen, 1-6
siehe auch Online-Hilfe*
Suchen und ersetzen, 6-6
siehe auch Online-Hilfe*
Symbole, 2-4, 2-19
siehe auch Online-Hilfe*
Symbolleisten, 6-1
siehe auch Online-Hilfe*

T

Tabellen, 4-4, 5-7

siehe auch Online-Hilfe*
Tabs, 2-11, 4-3, 5-5, 5-14, 7-2, 7-10

siehe auch Online-Hilfe*
Tabs gruppieren, 7-10

siehe auch Online-Hilfe*
Tastatur-Kurzbefehl, siehe

Online-Hilfe*

* Waihlen Sie im Word Pro Meni Hilfe — Hilfethemen, klicken Sie auf
Suchen, und geben Sie den Indexeintrag ein.
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Tastenkombinationen

siehe Online-Hilfe*
Team-Computing, 4-1, 8-1
TeamBearbeitung, 8-1, 8-11

siehe auch Online-Hilfe*
TeamKonsolidierung, 8-1, 8-21

siehe auch Online-Hilfe*
TeamMail, 8-1, 8-17

siehe auch Online-Hilfe*
Teilansichten, 4-3, 5-11

siehe auch Online-Hilfe*
Text ausrichten, 4-4

siehe auch Online-Hilfe*
Text formatieren, 2-8, 2-16, 4-4

siehe auch Online-Hilfe*
Text hochstellen, siehe Online-Hilfe*
Text markieren, siehe Online-Hilfe*
Text schitzen, siehe Online-Hilfe*
Text tiefstellen, siehe Online-Hilfe*
Textattribute, 2-7, 4-4

siehe auch Online-Hilfe*
TextgroRe, 2-7

siehe auch Online-Hilfe*
Thesaurus, siehe Online-Hilfe*
Tiefere Gliederungsebene, siehe

Online-Hilfe*
Tiefstellen, siehe Online-Hilfe*
Tour, 1-4, 4-4, siehe auch
Online-Hilfe*

Trennung, siehe Online-Hilfe*

U

Uberwachen der
Dokumentbearbeitung, 8-5

Uhrzeit, siehe Online-Hilfe*
Umbriche, siehe Online-Hilfe*
Umlauftasten, 4-4

siehe auch Online-Hilfe*
Umrandungen, siehe Online-Hilfe*
Umschlage, 5-14, 6-3

siehe auch Online-Hilfe*
Umschlage drucken, 5-15, 6-3

siehe auch Online-Hilfe*
Unterstreichung, siehe Online-Hilfe*

Vv

Verborgener Text, siehe
Online-Hilfe*
Vergrofiern, 5-11
siehe auch Online-Hilfe*
Vergrofern von Ansichten, siehe
Online-Hilfe*
Verknupfungen, siehe Online-Hilfe*
Versetzen in den Hintergrund, 2-25
siehe auch Online-Hilfe*
Versionen, 8-1, 8-6
siehe auch Online-Hilfe*
Versionsvergleich, 8-6
siehe auch Online-Hilfe*
Verteilung, 4-1, 8-17
siehe auch Online-Hilfe*
Verzeichnisse, 6-11
Vordergrunddarstellung, siehe
Online-Hilfe*
Vorgaben, siehe Online-Hilfe*
Vorgaben anzeigen, siehe
Online-Hilfe*
Vorschau, 5-11
siehe auch Online-Hilfe*

wW

Wéhrung, siehe Online-Hilfe*
Weiterleiten von Mail, 8-5
Widerrufen, siehe Online-Hilfe*
Wie kann man, 1-5

siehe auch Online-Hilfe*
Wiederholen, siehe Online-Hilfe*
Word Pro beenden, siehe

Online-Hilfe*

Word Pro laden, 2-10
Word Pro starten, 2-10, 3-2
WYSIWYG, 3-1

Z

Zeichnungen, 2-20
siehe auch Online-Hilfe*
Zeichnungsausschnitte, siehe
Online-Hilfe*
Zeigerformen, siehe Online-Hilfe*
Zeilennumerierung, siehe
Online-Hilfe*
Zeitungsspalten, siehe Online-Hilfe*
Zellen, siehe Online-Hilfe*
Zentrieren, siehe Online-Hilfe*
Zoomer-Ansicht, siehe Online-Hilfe*
Zugriffsrechte, 8-14
siehe auch Online-Hilfe*
Zwischenablage, siehe Online-Hilfe*

* Waihlen Sie im Word Pro Meni Hilfe — Hilfethemen, klicken Sie auf
Suchen, und geben Sie den Indexeintrag ein.
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