Arbeit mit Formularen (Aufgabe 2) Word (ab Version 2013)

Hinweise:

Vor dem Einrichten eines Abstand zwischen zweier Gbereinanderliegenden Zeilen per Absatz-Be-
fehl habe ich stets die Abstande nach unten definiert, d.h. der Cursor steht in der oberen Zeile
und die MalRzahl wird nach unten angegeben.

Die Mal3zahlen kdnnen Sie als Zentimeterwert oder in pt angeben. Word rechnet Ihre metrischen
Eingaben immer in pt um. Als Referenzwert kdnnen Sie 1 cm = 28,35 pt verwenden.

Ich habe die Abstdande nach der Eingabe von Zentimeter nachfolgend auf volle pt auf- oder abge-
rundet. So verwende ich bei dieser Anleitung auch nur die Angaben in pt, obwohl ich zuvor die
Abstande mit einem Lineal vermessen und metrische Mal3e eingegeben habe.

In der Tabelle, die ich fiir den Uberweisungstriager verwendet habe, bleiben die Zentimeter-Einga-
ben erhalten.

In meiner Internet-Anleitung finden Sie zusatzlich die Ausgangs-Rechnung (DOCX), den Briefkopf
mit dem aufgedruckten Uberweisungstriger (PDF) sowie das neue Rechnungsformular (DOCX) zu
Ihrer Uberpriifung zum Download.

Aufgrund von fehlerhaften Downloads habe ich alle Word-Dateien im Download mit dem interna-
tional gebrauchlichen RTF-Format bereitgestellt, welches problemlos bearbeitet werden kann. Die
Ergebnis-Datei entspricht der durch diese Anleitung erstellten DOTX-Datei auf Ihrem PC.

In dieser Aufgabenstellung ist eine vorhandene Word-Datei (Rechnung) in eine neue Vorlage-Datei um-
zuwandeln. Inhaltlich dndert sich an der alten Rechnung nichts. Sie wird lediglich komprimiert (zusam-
mengeschoben) und durch einen Uberweisungstriager sowie einer Falzmarke erginzt. Um das Ergebnis
zu perfektionieren kdnnte daraus eine Serienbrief-Datei erstellt werden. Der Vorteil wéare, dass Kunden-
daten aus einer Datenbank geholt und so automatisch in die neue Rechnung (ibertragen werden. Dazu
aber spater. Was tun?

Offnen Sie die Ausgangsrechnung in Word.

Andern Sie zuerst die Seitenrander: SEITENLAYOUT - Seitenrinder = Benutzerdefinierte Seiten-
réander ... 2 dndern Sie oben in 4,4 cm und unten in 0,5 cm; dndern Sie links und rechts nicht.
Ubertragen Sie die FuRzeileninformationen in den Brieftext:

EINFUGEN - FuRzeile = FuRzeile bearbeiten = Klick vor die Tabelle, um diese zu markieren

- mit <Strg>+<X> schneiden Sie diese Tabelle vollstéandig aus; es verbleibt die Linie

- Klicken Sie direkt unter die Linie und |8schen diese; damit verschwindet auch die Linie

- schlieRen Sie die FuRzeile: ENTWURF - Kopf- und FuRzeile SchlieRen B
- mit <Strg>+<Ende> springen Sie zum allerletzen Zeichen des Briefes Kopf- und
- mit <Strg>+<V> fligen Sie die ausgeschnittene Tabelle wieder ein FuBzeile schlieBen

Bevor wir fast alle Abstdnden andern, um den Rechnungsteil zu komprimieren, wollen wir jetzt die
Falzmarke wie folgt einfligen:

EINFUGEN -> Kopfzeile = Kopfzeile bearbeiten = EINFUGEN - Textfeld = Textfeld erstellen
- ziehen Sie jetzt ein Textfeld am oberen Blattrand auf (GroRe ca. 1 cm x 1 ¢cm)

Fligen Sie nun aus der Symboltabelle einen lan=an-Cteick ain
. . Symbole | Sonderzeichen
= EINFUGEN - Symbol > Weitere Symbole | m— =
-> Schriftart = Symbol = Symbol wahlen ool === === == == =T=T=T= -
- Einfligen - SchlieRen C0[0Ix] < /ol f]e|e v a0 To] v
Form formatieren Vs ol owloe| oozl | Jlxls
F{)RMOP'T‘IONEI:I_‘ TEXTOPTIONEN \}{ p ® (‘B @ ~luls ; @ g e g 4 v ® @ I
OO oE
4 UEAFED . ) . . . . .
. = -1 Der eingefiigte Strich ist im Textfeld nach oben links auszurichten und das
Testrichtung it - Textfeld zu minimieren:

Linker Rand

Rechter Rand
Oberer Rand
Unterer Rand

Text nicht drehen

Grafe der Form dem Text anpassen

- Klick mit rechter Maustaste auf den Rand des Textfeldes 2 Form
formatieren = Klick auf das rechte Symbol , Layout und Eigenschaften”

- dndern Sie alle MaRzahlen auf 0 (null) ab = schlieRen Sie das Fenster am
rechten Bildrand mit Klick auf das X-Symbol ( = x )
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e Rahmen des Textfeldes entfernen: FORMAT = Formkontur = Kein Rahmen

Zuletzt ist das Textfeld mit der Falzmarke zu Position | Textumbruch | GroBe
positionieren: Harizontal
- Klick mit rechter Maustaste auf den noch ' :z:::::tg [L.:I:;
sichtbaren Rand des Textfeldes = Weitere ® Absolute position/ 0.5 =
Layoutoptionen = dndern Sie die Angaben ) Relative Position -
von Spalte und Absatz auf Seite und die Vertikal
Malizahlen Horizontal = 0,5 und Vertikal = 8,7 D Ausrichtung
- SchlieRen Sie die Kopfzeile z.B. mit © Absolute Pgsition\\ 8,1
ENTWURF > Kopf- und FuRzeile schlieRen - Relative Fosition

gemessenvon | Spalte
von Seitenrand

rechts von

\/

gemessenvon | Seite

gemessen von | Seite

\

unterhalb

gemessenvon | Seite

Nun dndern wir die Abstidnde zwischen den Zeilen so, dass der Uberweisungstriger nicht von den
Informationen der Firmendaten lberschrieben werden kann. Klicken Sie dazu in die nachfolgend

benannte Zeile, gehen dann auf

e START = Absatz = und dndern die MaRzahl ,,Abstand Nach:* Absatz P!
1. PLZ_Ort - 60pt Lo B T B
2. Rechnung Nr: - 18 pt
3. Sehrgeehrte > 6 pt Abstand
4. wir bedanken uns... 2 6 pt Var 0Pt 5
e Der Platzgewinn reicht noch nicht ganz aus. So werden wir jetzt Mach:
den Text in den Tabellenzeilen auf Grad 10 und die zwei Leerzei-
len unterhalb des Textes , Die Zahlungsfrist ergibt ...” auf Grad 11
reduzieren. -l T A A
- Markieren Sie mit Ausnahme der Tabellenlberschrift alle Tabellenzeilen u-ad A -
- Grad 10 io

Alle Abstédnde sollten nun so sein, dass wir jetzt die Rechnung mit der Tabelle

fir den Uberweisungstrager hinzufiigen kénnen.

e Unter der letzten Zeile des Briefes bendtigen wir nun noch eine neue I:l F
0 g

Zeile, in die wir eine Tabelle einfligen kénnen; zur letzten Zeile mit
<Strg>+<Ende> und <Enter> fiir die neue Zeile.

e Da wir 6 Datenzeilen fiir den Uberweisungstrager ausfiillen kénnen,
ist eine Tabelle mit 6 Zeilen und einer Spalte einzufligen
EINFUGEN - Tabelle = Maus auf 6. Zeile der 1. Spalte klicken

e Die Tabelle ist nun in ihrer GréBe und Position abzudandern. Markieren
Sie dazu alle Zeilen dieser neuen Tabelle.
LAYOUT - Eigenschaften = Register Tabelle = Bevorzugte Breite = 13,2
- Register Zeile > Hohe = 0,85 und | c5ee
Zeilenhohe auf ,,Genau” einstellen
- 0K

Eevorzugte Breite: 13,2 =

Groke

[7] Héhe definieren: |0.85 < Zeilenhahe: EEI-E

Tabelle | Bilder Onlinegrafiken

I O
I o o

B2 a

A &

EINFUGEN EMNTWURF SE|

-

1x6 Tabelle

I
I I
I o

I
I
I

Tabelle einflgen...

Tabelle zeichnen

Excel-Kalkulationstabelle

Schnelltabellen [

Noch ist die Position nicht so, wie wir es haben wollen. Heben Sie die
Markierung auf und klicken einfach in die Tabelle.

e LAYOUT - Eigenschaften = Register Tabelle Ausrichtung

- Einzug von links = 4,3 2 OK
Um die Tabelle nach unten zu verschieben, klicken

[E

8

Ei von links:

Sie jetzt in die Leerzeile Gber der Tabelle und geben

. K Links Zentriert
einen Abstand nach unten von 1,6 cm (45,35 pt) ein,

? ||||

o

el

= E
-

n

siehe Absatz-Befehl wie oben beschrieben.

Achtung: Verwenden Sie die Download-Datei weiterhin im RTF-Format, missen Sie aufgrund
von geringen Formatabweichungen den ,Einzug links” auf 4,5 oder 4,6 erhéhen.
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Was nun noch fehlt sind 2 Formate in der Tabelle selbst:

e 1. Der Geldbetrag in der Tabellenzeile 4 ist rechtsbiindig zu setzen.
e 2. Rahmenlinien entfernen.

Dazu markieren Sie wieder die gesamte Tabelle,

- ENTWURF = Rahmen = Kein Rahmen Rahmen

Eein Rahrmen

Spatestens jetzt sollten Sie diese Ergebnisdatei speichern. Um das Ergebnis auch auf Korrektheit zu pri-
fen ist ein Briefkopf mit Uberweisungstrager in den Drucker zu legen, die Tabelle auszufiillen und das
gesamte Blatt auszudrucken.

Sollten Abstandsfehler auftreten, dann kénnen diese per Absatzbefehl (Abstand Nach) und der Tabellen-
position bzw. Zeilenhohe der Tabelle selbst verdndert werden.

Umwandeln der aktuellen DOCX-Datei in eine Vorlagen-Datei (DOTX)

Diese gespeicherte Datei ist ,,nur” ein normales Dokument. Laut Aufgabenstellung soll es aber eine
Vorlage werden. Der Vorteil ist, dass Sie diese Datei immer so 6ffnen kdnnen, wie Sie sie jetzt abspei-
chern werden, also die Rohfassung ohne konkrete Kunden- und Rechnungsdaten.

DATEI - Speichern unter ... ] Speichem unter
9 DurChSUChen @'\:jv| . « Ablage » Uwe » Office-Vorlagen
Organisieren « Meuer Ordner
Durchsuchen & Musik “  Name : Typ
H E\ﬁdeos Q= Th blatt-Excel.dotx Microsoft \
-> Dateityp = Word-Vorlage emens et xeel S
M= Themenblatt-Word.dotx Microsoft |
- Dateiname It. Aufgabe 4 Heimnetzgruppe
- Speichern 8 Computer
‘;v Lokaler Datentrager (C:)
AChtung: = Lokaler Datentrager (D)
Sie kdnnen eine DOTX-Datei = HECKLWEWITZ (F)
jederzeit 6ffnen, eine Korrektur @& Nt > - -
aber nicht unter dem gleichen Sotename: Rechnung UT N\ -
Namen wieder abspeichern. Dateityp: |Word-Vorlage (".dob) _/ -
Wie geht es dennoch? ain Markierungen: Markierung hinzufigen
Speichern Sie die Korrektur [zt s
Untel‘ einem anderen Namen’ ! Ordner ausblenden Tools ~ Speichern l I Abbrechen
I6schen das Original im Explorer |

und benenne die Korrektur um.

Die Vorlage selbst konnen Sie stets so 6ffnen:
DATEI = Neu = PERSONLICH = konkreter Dateinamen (hier Rechnung-UT)

Die Speicherung der dann ge6ffneten und ausgefiillten Vorlage ergibt eine EMPFOHLEN  PERSONLICH
normale DOCX-Datei, z.B. Rechnung-Meier-20180618.docx

Wo sind/werden alle Vorlagen gespeichert?

Offnen Sie dazu das Menii DATEI = Optionen = Speichern. Hier finden Sie
den Pfad unter ,Standardspeicherort fiir persénliche Vorlagen®.

Word-Optionen ? ®

All .
Allgemen H Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Anzeige

Dokumentpriifung Dokumente speichern

Speichern Dateien in diesem Format speichem: Word-Dokument (".docy) ~

Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle [10 2] Minuten

Erweitert Beim SchlieBen ohne Speichem die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten Rechnung-UT
Dateispeicherort fr AutoWiederherstell C\Users\L \AppData\Roaming\Microsoft\Worc | Durchsuchen.

Meniband anpassen

bl i den Sehnelizugit [ Backstage beim Offnen odler Speichern von Dateien nicht anzeigen
Zusatzliche Speicherarte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich st
Add-lns [ StandardmaBig auf Computer speichemn

Trust Center Lokaler Standardspeicherort far Datei: D\Ablagel Durchsuchen...

Standardspeicherort fiir persénliche Vorlagen: | C\Users\UWegewitz\Documents'Benutzerdefinierte Office-Vorlagen'.
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