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Warum MS-Word 2010 /20117

Es gibt keine zwingende Griinde zu wechseln.
Der Support fur Office 2003 endet am 8.4.2014
Wenn Sie mit Word 2003 zufrieden sind OK.

Kann man beim Kauf eines neuen PC’s Word 2003
nochmals installieren? Ja, aber!

Wenn Sie ,, Office Home and Student 2010 kaufen
mit Lizenzen flr 3 PC’s (digitec: CHF 129) sind nur
Word, Excel, Power Point und One Note enthalten.
Outlook muss zusatzlich gekauft werden.

,Office Home and Student 2011“ Mac, 3-er Lizenz
digitec: CHF 132 umfasst neben Word, Excel und
PowerPoint auch den ,,MS Messenger”,



Fortsetzung: Warum MS-Word 20107

* Wenn Sie einen neuen PC kaufen und kennen
weder MS Word 2003 noch die andern
Programme von MS Office 2003, dann lohnt
sich der direkte Einstieg in MS Word 2010.

* Oder Sie entscheiden sich fur das Gratis-
Programm ,,Open Office“, das die
entsprechenden Programme fir Word, Excel
und PowerPoint enthalt.

 Oder Sie entscheiden sich fur MS Office 365.
_Office in den Wolken”. CHF 8/Monat und
Benutzer.



Wichtig fur die Benutzer von MS Office 2003

* MS Office 2010/11 speichert spontan im xml-
Dateiformat ab, das mit MS Office 2003 nicht
esbar ist! Ersichtlich an der Extension xx.docx

* Das Konvertierungs-Programm 2010 -> 2003
<ann bei Microsoft runtergeladen und
installiert werden.

http://www.microsoft.com/downloads/de-de/details.aspx?FamilylD=941b3470-3ae9-4aee-
8f43-c6bb74cd1466

 Der Benutzer von MS Office 2010/11 kann
unter verschiedenen Dateiformaten speichern.
Auch Word -> .doc, Exel -> .xIs, PP -> .ppt



http://www.microsoft.com/downloads/de-de/details.aspx?FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
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,Word 2010 auf einen Blick”
Was ist neu ?

Was ist neu in Word 2010?

Word 2010 hat viele neue Funktionen zu bieten. Wenn Sie zuletzt
mit Word 2003 gearbeitet haben, wird IThnen wahrscheinlich

alles neu vorkommen. Beim Wechsel von Version 2003 auf 2007
wurde die gesamte Menustruktur Gberarbeitet. Aber keine Sorge:
Lesen Sie Kapitel 2, um sich in die gednderte Meniflihrung
einzuarbeiten.

Neue und Uiberarbeitete Funktionen

B Das Meniiband: Die Multifunktionsleiste von Word 2007 ist in
Word 2010 in »Meniband« umbenannt worden. Neu ist auch
die Mdoglichkeit, das Meniband an die eigenen Arbeitsanfor-
derungen anzupassen. Sie kdnnen eigene Registerkarten mit
Gruppen und Schaltflachen erstellen bzw. vorhandene Uberar-
beiten. Mehr Infos hierzu auf Seite 228 f.

. ReglsEerkar!e Ba!el: Blese ersfe ReglsEerEarEe m |3|enu5ana

ersetzt die Office-Schaltflache von Word 2007. Sie enthalt hn-
liche Befehle und Optionen wie das Menu zur Office-Schaltfla-
che, allerdings in einer etwas anderen Zusammensetzung und

Reihenfolge; zu der neuen Backstage-Ansicht siehe auch die

nachste Seite.

B Drucken und Seitenansicht: Wenn Sie auf der Registerkarte
Datei auf Drucken klicken, werden alle fir den Ausdruck rele-
vanten Optionen und die Seitenansicht des Dokuments direkt
hier angezeigt. Mehr hierzu auf Seite 162 ff.

B Dokumenteigenschaften: Und was ist aus den Dateieigen-
schaften geworden? Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf
Informationen, um sie anzuzeigen. Mehr hierzu auf Seite 220 f.

B Uberarbeitete Suchfunktion: Im neuen Aufgabenbereich
Navigation kdnnen Sie bequem zwischen den Fundstellen
im gesamten Dokument, auf einzelnen Seiten oder in Uber-
schriften blattern. Daruber hinaus wird die Suche nach Gra-
fiken, Tabellen, Formeln, FuB-/Endnoten und Kommentaren
deutlich vereinfacht. Mehr hierzu auf Seite 48 f.

B Texteffekte: Konturen, Schatten, Spiegelungen, Leuchten —
die neuen Texteffekte flir einzelne Zeichen, Worter oder Text-
passagen sind der absolute Hingucker. Mehr hierzu auf Seite
70:1

B Uberarbeitete Bildeffekte: Die Bearbeitungsméglichkeiten
von Bildern sind noch zahlreicher geworden. Neben kiinstle-
rischen Effekten wie Bleistiftskizze oder Fotokopie kdonnen Sie
Sattigung, Farbton, Helligkeit, Kontrast, Scharfe etc. andern.
Ein paar raffinierte Zuschneideverfahren und die neue Funk-
tion Freistellen zum Entfernen unerwinschter Bildteile wurden
integriert. Mehr hierzu auf Seite 136 ff.

B Screenshots: Fligen Sie eine Art »Schnappschuss« eines auf
lhrem Rechner gedffneten Anwendungsfensters als Bild in das
Dokument ein. Mehr hierzu auf Seite 138.

B Als abgeschlossen kennzeichnen und Geschiitzte Ansicht:
Bevor Sie eine endgliltige Version eines Dokuments freigeben,
kénnen Sie das Dokument mit dem Befehl Als abgeschlossen
kennzeichnen mit Schreibschutz versehen und als endguiltige
Dokumentversion kennzeichnen. Mehr hierzu auf Seite 226.
Word-Dokumente, die z.B. aus einem E-Mail-Anhang stam-
men, werden beim Offnen schreibgeschiitzt ge&ffnet. Erst
durch Klicken auf die Schaltflache Bearbeiten aktivieren sind
eine Bearbeitung des Dokuments und die Speicherung unter
einem anderen Namen mdglich. Mehr hierzu auf Seite 183.

Lrire 3~ ~
Dricken Sie F1, geben Sie im Hilfesystem von Word links
oben in das Textfeld Neuigkeiten in Word 2010 ein und
driicken Sie Eingabe. Klicken Sie dann auf den Link Neuig-

keiten in Word 2010, um eine Zusammenfassung aller Neu-

heiten anzuzeigen.




Das Menuband

Wie in Word 2003 weist auch Word 2010 eine
,Meni-Leiste” auf. Die einzelnen MenUlpositionen
werden auch , Registerkarten” genannt.
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Das zur Registerkarte ,,Start”
zugehorige ,,Menltband” weist
die anwahlbaren Befehle in
Form von ,,lkonen-Bilder” auf.
Jede ,Registerkarte” hat sein
eigenes ,Menuband®.




Die Mentuibiander Ubersicht
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,Word 2010 auf einen Blick”
Was ist neu ?

Was ist neu in Word 2010?

Word 2010 hat viele neue Funktionen zu bieten. Wenn Sie zuletzt
mit Word 2003 gearbeitet haben, wird IThnen wahrscheinlich

alles neu vorkommen. Beim Wechsel von Version 2003 auf 2007
wurde die gesamte Menustruktur Gberarbeitet. Aber keine Sorge:
Lesen Sie Kapitel 2, um sich in die gednderte Meniflihrung
einzuarbeiten.

Neue und Uiberarbeitete Funktionen

B Das Meniiband: Die Multifunktionsleiste von Word 2007 ist in
Word 2010 in »Meniband« umbenannt worden. Neu ist auch
die Mdoglichkeit, das Meniband an die eigenen Arbeitsanfor-
derungen anzupassen. Sie kdnnen eigene Registerkarten mit
Gruppen und Schaltflachen erstellen bzw. vorhandene Uberar-
beiten. Mehr Infos hierzu auf Seite 228 f.

B Registerkarte Datei: Diese erste Registerkarte im Menltband
ersetzt die Office-Schaltflache von Word 2007. Sie enthalt hn-
liche Befehle und Optionen wie das Menu zur Office-Schaltfla-
che, allerdings in einer etwas anderen Zusammensetzung und
Reihenfolge; zu der neuen Backstage-Ansicht siehe auch die
nachste Seite.

B Drucken und Seitenansicht: Wenn Sie auf der Registerkarte
Datei auf Drucken klicken, werden alle fir den Ausdruck rele-
vanten Optionen und die Seitenansicht des Dokuments direkt
hier angezeigt. Mehr hierzu auf Seite 162 ff.

B Dokumenteigenschaften: Und was ist aus den Dateieigen-
schaften geworden? Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf
Informationen, um sie anzuzeigen. Mehr hierzu auf Seite 220 f.

B Uberarbeitete Suchfunktion: Im neuen Aufgabenbereich
Navigation kdnnen Sie bequem zwischen den Fundstellen
im gesamten Dokument, auf einzelnen Seiten oder in Uber-
schriften blattern. Daruber hinaus wird die Suche nach Gra-
fiken, Tabellen, Formeln, FuB-/Endnoten und Kommentaren
deutlich vereinfacht. Mehr hierzu auf Seite 48 f.

B Texteffekte: Konturen, Schatten, Spiegelungen, Leuchten —
die neuen Texteffekte flir einzelne Zeichen, Worter oder Text-
passagen sind der absolute Hingucker. Mehr hierzu auf Seite
70:1

B Uberarbeitete Bildeffekte: Die Bearbeitungsméglichkeiten
von Bildern sind noch zahlreicher geworden. Neben kiinstle-
rischen Effekten wie Bleistiftskizze oder Fotokopie kdonnen Sie
Sattigung, Farbton, Helligkeit, Kontrast, Scharfe etc. andern.
Ein paar raffinierte Zuschneideverfahren und die neue Funk-
tion Freistellen zum Entfernen unerwinschter Bildteile wurden
integriert. Mehr hierzu auf Seite 136 ff.

B Screenshots: Fligen Sie eine Art »Schnappschuss« eines auf
lhrem Rechner gedffneten Anwendungsfensters als Bild in das
Dokument ein. Mehr hierzu auf Seite 138.

B Als abgeschlossen kennzeichnen und Geschiitzte Ansicht:
Bevor Sie eine endgliltige Version eines Dokuments freigeben,
kénnen Sie das Dokument mit dem Befehl Als abgeschlossen
kennzeichnen mit Schreibschutz versehen und als endguiltige
Dokumentversion kennzeichnen. Mehr hierzu auf Seite 226.
Word-Dokumente, die z.B. aus einem E-Mail-Anhang stam-
men, werden beim Offnen schreibgeschiitzt ge&ffnet. Erst
durch Klicken auf die Schaltflache Bearbeiten aktivieren sind
eine Bearbeitung des Dokuments und die Speicherung unter
einem anderen Namen mdglich. Mehr hierzu auf Seite 183.

Lrire 3~ ~
Dricken Sie F1, geben Sie im Hilfesystem von Word links

oben in das Textfeld Neuigkeiten in Word 2010 ein und
driicken Sie Eingabe. Klicken Sie dann auf den Link Neuig-
keiten in Word 2010, um eine Zusammenfassung aller Neu-

heiten anzuzeigen.




Menu oder Registerkarte ,, Datei” mit Unter-Menus
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,Word 2010 auf einen Blick”
Was ist neu ?

Was ist neu in Word 2010?

Word 2010 hat viele neue Funktionen zu bieten. Wenn Sie zuletzt
mit Word 2003 gearbeitet haben, wird IThnen wahrscheinlich

alles neu vorkommen. Beim Wechsel von Version 2003 auf 2007
wurde die gesamte Menustruktur Gberarbeitet. Aber keine Sorge:
Lesen Sie Kapitel 2, um sich in die gednderte Meniflihrung
einzuarbeiten.

Neue und Uiberarbeitete Funktionen

B Das Meniiband: Die Multifunktionsleiste von Word 2007 ist in
Word 2010 in »Meniband« umbenannt worden. Neu ist auch
die Mdoglichkeit, das Meniband an die eigenen Arbeitsanfor-
derungen anzupassen. Sie kdnnen eigene Registerkarten mit
Gruppen und Schaltflachen erstellen bzw. vorhandene Uberar-
beiten. Mehr Infos hierzu auf Seite 228 f.

B Registerkarte Datei: Diese erste Registerkarte im Menlband
ersetzt die Office-Schaltflache von Word 2007. Sie enthalt hn-
liche Befehle und Optionen wie das Menu zur Office-Schaltfla-
che, allerdings in einer etwas anderen Zusammensetzung und
Reihenfolge; zu der neuen Backstage-Ansicht siehe auch die
nachste Seite.

B Drucken und Seitenansicht: Wenn Sie auf der Registerkarte
Datei auf Drucken klicken, werden alle fir den Ausdruck rele-
vanten Optionen und die Seitenansicht des Dokuments direkt

hier angezeigt. Mehr hierzu auf Seite 162 ff.

okumenteigenschatten: Und was Ist aus den Dateleigen-
schaften geworden? Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf
Informationen, um sie anzuzeigen. Mehr hierzu auf Seite 220 f.

B Uberarbeitete Suchfunktion: Im neuen Aufgabenbereich
Navigation kdnnen Sie bequem zwischen den Fundstellen
im gesamten Dokument, auf einzelnen Seiten oder in Uber-
schriften blattern. Daruber hinaus wird die Suche nach Gra-
fiken, Tabellen, Formeln, FuB-/Endnoten und Kommentaren
deutlich vereinfacht. Mehr hierzu auf Seite 48 f.

B Texteffekte: Konturen, Schatten, Spiegelungen, Leuchten —

die neuen Texteffekte flir einzelne Zeichen, Worter oder Text-
passagen sind der absolute Hingucker. Mehr hierzu auf Seite
70:1

B Uberarbeitete Bildeffekte: Die Bearbeitungsméglichkeiten

von Bildern sind noch zahlreicher geworden. Neben kiinstle-
rischen Effekten wie Bleistiftskizze oder Fotokopie kdnnen Sie
Sattigung, Farbton, Helligkeit, Kontrast, Scharfe etc. andern.
Ein paar raffinierte Zuschneideverfahren und die neue Funk-
tion Freistellen zum Entfernen unerwinschter Bildteile wurden
integriert. Mehr hierzu auf Seite 136 ff.

B Screenshots: Fligen Sie eine Art »Schnappschuss« eines auf

lhrem Rechner gedffneten Anwendungsfensters als Bild in das
Dokument ein. Mehr hierzu auf Seite 138.

B Als abgeschlossen kennzeichnen und Geschiitzte Ansicht:

Bevor Sie eine endgliltige Version eines Dokuments freigeben,
kénnen Sie das Dokument mit dem Befehl Als abgeschlossen
kennzeichnen mit Schreibschutz versehen und als endguiltige
Dokumentversion kennzeichnen. Mehr hierzu auf Seite 226.
Word-Dokumente, die z.B. aus einem E-Mail-Anhang stam-
men, werden beim Offnen schreibgeschiitzt ge&ffnet. Erst
durch Klicken auf die Schaltflache Bearbeiten aktivieren sind
eine Bearbeitung des Dokuments und die Speicherung unter
einem anderen Namen mdglich. Mehr hierzu auf Seite 183.

Lrire 3~ ~
Dricken Sie F1, geben Sie im Hilfesystem von Word links
oben in das Textfeld Neuigkeiten in Word 2010 ein und
driicken Sie Eingabe. Klicken Sie dann auf den Link Neuig-

keiten in Word 2010, um eine Zusammenfassung aller Neu-

heiten anzuzeigen.




Registerkarte ,,Datei” -> Drucken
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,Word 2010 auf einen Blick”
Was ist neu ?

Was ist neu in Word 2010?

Word 2010 hat viele neue Funktionen zu bieten. Wenn Sie zuletzt
mit Word 2003 gearbeitet haben, wird IThnen wahrscheinlich

alles neu vorkommen. Beim Wechsel von Version 2003 auf 2007
wurde die gesamte Menustruktur Gberarbeitet. Aber keine Sorge:
Lesen Sie Kapitel 2, um sich in die gednderte Meniflihrung
einzuarbeiten.

Neue und Uiberarbeitete Funktionen

B Das Meniiband: Die Multifunktionsleiste von Word 2007 ist in
Word 2010 in »Meniband« umbenannt worden. Neu ist auch
die Mdoglichkeit, das Meniband an die eigenen Arbeitsanfor-
derungen anzupassen. Sie kdnnen eigene Registerkarten mit
Gruppen und Schaltflachen erstellen bzw. vorhandene Uberar-
beiten. Mehr Infos hierzu auf Seite 228 f.

B Registerkarte Datei: Diese erste Registerkarte im Menlband
ersetzt die Office-Schaltflache von Word 2007. Sie enthalt hn-
liche Befehle und Optionen wie das Menu zur Office-Schaltfla-
che, allerdings in einer etwas anderen Zusammensetzung und
Reihenfolge; zu der neuen Backstage-Ansicht siehe auch die
nachste Seite.

B Drucken und Seitenansicht: Wenn Sie auf der Registerkarte
Datei auf Drucken klicken, werden alle fir den Ausdruck rele-
vanten Optionen und die Seitenansicht des Dokuments direkt

hier angezeigt. Mehr hierzu auf Seite 162 ff.

Dokumenteigenschaften: Und was ist aus den Dateieigen-
schaften geworden? Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf
Informationen, um sie anzuzeigen. Mehr hierzu auf Seite 220 f.

W Uberarbeitete Suchfunktion: Im neuen Aufgabenbereich
Navigation kdnnen Sie bequem zwischen den Fundstellen
im gesamten Dokument, auf einzelnen Seiten oder in Uber-
schriften blattern. Daruber hinaus wird die Suche nach Gra-
fiken, Tabellen, Formeln, FuB-/Endnoten und Kommentaren
deutlich vereinfacht. Mehr hierzu auf Seite 48 f.

B Texteffekte: Konturen, Schatten, Spiegelungen, Leuchten —
die neuen Texteffekte flir einzelne Zeichen, Worter oder Text-
passagen sind der absolute Hingucker. Mehr hierzu auf Seite
70:1

B Uberarbeitete Bildeffekte: Die Bearbeitungsméglichkeiten
von Bildern sind noch zahlreicher geworden. Neben kiinstle-
rischen Effekten wie Bleistiftskizze oder Fotokopie kdonnen Sie
Sattigung, Farbton, Helligkeit, Kontrast, Scharfe etc. andern.
Ein paar raffinierte Zuschneideverfahren und die neue Funk-
tion Freistellen zum Entfernen unerwinschter Bildteile wurden
integriert. Mehr hierzu auf Seite 136 ff.

B Screenshots: Fligen Sie eine Art »Schnappschuss« eines auf
lhrem Rechner gedffneten Anwendungsfensters als Bild in das
Dokument ein. Mehr hierzu auf Seite 138.

B Als abgeschlossen kennzeichnen und Geschiitzte Ansicht:
Bevor Sie eine endgliltige Version eines Dokuments freigeben,
kénnen Sie das Dokument mit dem Befehl Als abgeschlossen
kennzeichnen mit Schreibschutz versehen und als endguiltige
Dokumentversion kennzeichnen. Mehr hierzu auf Seite 226.
Word-Dokumente, die z.B. aus einem E-Mail-Anhang stam-
men, werden beim Offnen schreibgeschiitzt ge&ffnet. Erst
durch Klicken auf die Schaltflache Bearbeiten aktivieren sind
eine Bearbeitung des Dokuments und die Speicherung unter
einem anderen Namen mdglich. Mehr hierzu auf Seite 183.

Lrire 3~ ~
Dricken Sie F1, geben Sie im Hilfesystem von Word links

oben in das Textfeld Neuigkeiten in Word 2010 ein und
driicken Sie Eingabe. Klicken Sie dann auf den Link Neuig-
keiten in Word 2010, um eine Zusammenfassung aller Neu-

heiten anzuzeigen.
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,Word 2010 auf einen Blick”
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Was ist neu in Word 2010?

Word 2010 hat viele neue Funktionen zu bieten. Wenn Sie zuletzt
mit Word 2003 gearbeitet haben, wird IThnen wahrscheinlich

alles neu vorkommen. Beim Wechsel von Version 2003 auf 2007
wurde die gesamte Menustruktur Gberarbeitet. Aber keine Sorge:
Lesen Sie Kapitel 2, um sich in die gednderte Meniflihrung
einzuarbeiten.

Neue und Uiberarbeitete Funktionen

B Das Meniiband: Die Multifunktionsleiste von Word 2007 ist in
Word 2010 in »Meniband« umbenannt worden. Neu ist auch
die Mdoglichkeit, das Meniband an die eigenen Arbeitsanfor-
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Gruppen und Schaltflachen erstellen bzw. vorhandene Uberar-
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liche Befehle und Optionen wie das Menu zur Office-Schaltfla-
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schaften geworden? Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf
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die neuen Texteffekte flir einzelne Zeichen, Worter oder Text-
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Ein paar raffinierte Zuschneideverfahren und die neue Funk-
tion Freistellen zum Entfernen unerwinschter Bildteile wurden
integriert. Mehr hierzu auf Seite 136 ff.
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lhrem Rechner gedffneten Anwendungsfensters als Bild in das
Dokument ein. Mehr hierzu auf Seite 138.
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Bevor Sie eine endgliltige Version eines Dokuments freigeben,
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eine Bearbeitung des Dokuments und die Speicherung unter
einem anderen Namen mdglich. Mehr hierzu auf Seite 183.

Lrire 3~ ~
Dricken Sie F1, geben Sie im Hilfesystem von Word links

oben in das Textfeld Neuigkeiten in Word 2010 ein und
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,Suchfunktionen” im Aufgabenbereich , Navigation®
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Wandern Im Alter

Wanderung am 8. April 2011
Schindellegi -> Etzel -> Pfaffikon (SZ)

Treffpunkt auf einemder Perrons fir die Geleise 51—54 mitder S2

. . nach Ziegelbriicke.
Navigationsfeld | ZH-HB S2 ab10:38 Gleise51-54
Wadenswil an11.02
Wadenswil S13 ab11:04 Gleis 1 (schnell umsteigen!)
Schindellegi an11:14
Riickreise

Pfaffikon Regionalzug Chur-=Zirich. Pfaffikon abjeweils XX:19
Zurich an jeweils XX:48
S5: Pfaffikon-= Rapperswil-= Wetzikon -= Uster-= Stadelhofen-= ZH ->

Oberglatt-= Stiindlich entweder Niederweningen oder Rafz
Pfaffikon abXX:22 und XX:49

ZH-HB an+1:05 und +1:35




,Suchfunktionen” im Aufgabenbereich , Navigation®

havigation v X Die gefunden Suchbegriffe
[Pratticon l}_l %[ WIA werden gelb hinterlegt.
12 Ubereinstimmungen. Wit i o Ao
HEER A
| [a] Wanderung am 8. April 2011
Lo ‘ Schindellegi -> Etzel -> Pfaffikon (SZ)
| Wandern Im Alter

Treffpunkt auf einemder Perrons fur die Geleise 51 —-54 mitder S2
nach Ziegelbriicke.

ZH-HB S2 ab10:38 Gleise51-54

Wadenswil an11:02

Wadenswil S13 ab11:04 Gleis 1 (schnell umsteigen!)
Schindellegi an11:14

Ruckreise

Pfaffikon Regionalzug Chur-=Zlrich. Pfaffikon ab jeweils XX:19
Zurich an jeweils XX:48
S5: Praffikon-= Rapperswil-= Wetzikon -= Uster -> Stadelhofen - ZH -=
Oberglatt-= Stindlich entweder Niederweningen oder Rafz
Pfaffikon abXX:22 undXX:49
ZH-HB an+1:05 und +1:35
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,Suchfunktionen im Aufgabenbereich , Navigation’

Navigation v X
| raffikon Ix - WIA
12 Ub?rgfnstlmmungen. Wandem Im Alter

: ] Wanderung am 8. April 2011
we Schindellegi -> Etzel -> Pfaffikon (S2)
e P l} Treffpunkt auf einemder Perrons flr die Geleise 51—-54 mitder S2
e i SN nach Ziegelbriicke.
= AR ZH-HB S2 ab10:38 Gleise51-54
L Wadenswil an11:02
s Wadenswil  S13 ab11:04 Gleis 1 (schnell umsteigent)
- ey Schindellegi an11:14
SRITRITAYTIIN e e e
TSR Riickreise

Pfaffikon Regionalzug Chur-= Zurich. Pfaffikon ab jeweils XX:19
1 Zurich an jeweils XX:48
S5: Pfaffikon-= Rapperswil-= Wetzikon -= Uster-= Stadelhofen -= ZH =
Oberglatt-= Stindlich entweder Niederweningen oder Rafz

ST Pfaffikon abXX:22 und XX:49
;__‘.-.::-u-e-"‘....._-:.w,...-. ZH-HB  an+1:05 und +1:35
e
SFEEETERTT Wanderung:
e B BT von Schindellegie entlangder Sihl bis Geissboden. In Geissboden hates
BT T ein kleines Biotop mit Tumpelndie es lohntzu betrachten.
RN In Geissboden liberaueren wir die Sihl und steiaen an zur

Ubersicht der einzelnen
Seiten des Dokumentes.




,Suchfunktionen” im Aufgabenbereich , Navigation®
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Weitere Hilfsmittel

Microsoft WEB-Schulung

Finde die gewohnten Befehle vom Word 2003
im Word 2010.

Drucke die Menubander (Folie 9, 10 und 12)
aus und bentutze sie als Hilfe neben dem PC.

Hilfe im Word 2010: Register , Datei” -> Hilfe



Microsoft WEB-Schulung

¢ MiCFOSOft Home: http://www.microsoft.com/de-de/default.aspx

Microsoft.com durchsuct

Windows Kaufen Downloads

Office-Produktinformationen
& Office Hilfe & Anleitung -
Vorlagen

ClipArt & Medien
Downloads & Testversionen

Office

Office Online Trainings &
Demos



http://www.microsoft.com/de-de/default.aspx

Microsoft WEB-Schulung

Support

([
Officé

']

Jetzt loslegen

Mathematics-Add-In

Bewaltigen Sie
mathematische und
wissenschaftliche
Probleme schnell in
Word.

Kostenlos herunteriaden >

Office Produktsupport

Unterstlitzung bei der
Behebung von Problemen in
Microsoft Office Produkten
finden sie hier.

Hier klicken >

Ll

Office

Erste Schritte mit

Office 2010

1 2 3 4

Office 2010 SP1

Holen Sie sich das
Update.

Herunterladen >

Weitere Angebote

Finden Sie den passenden
Trainingspartner fir Inr
Unternehmen

Das ganze Wissen zu Office
bei MS Press

Monatlich erscheinender
Office Newsletter

- Aktuelle Produkthilfe

= Access = PowerPoint

= Excel = Project

= InfoPath = Project Server

= Live Meeting = Publisher

= Lync = Search Server

= Office Starter = SharePoint-Produkte

= Office Web Apps = SharePoint Workspace
= OneNote = Visio

= QOutlook

‘ M

> Weitere Produkthilfe

Anzeige

icrosoft*

gg.m ffice 365

Office 365.
Nutzen Sie jetzt die Cloud.

OFFICE 365 AUSPROBIEREN »




Microsoft WEB-Schulung

- Word 2010

= Aktivieren von Word = Seiten- und

Erste Schritte mit - Diagramme T

= Erstellen von : )
W O O Bl meiat Bilder und ClipArt
0 I 2 1 Dateiverwaltung Speichem und
Drucken
= Dateimigration

Sicherheit und
Jetzt loslegen = Formatieren Datenschutz

= Anzeigen der Hiife = SmartArt-Grafiken
= Erste Schritte mit Word . Tgbelien

Kopfzeilen, Fulzeilen . nhaltsverzeichnisse

und Seitenzahlen und andere Verweise
= Installieren = Nachverfolgen von
1 3 Anderungen und
Kommentaren
T Alle Kategorien

Mehr zu entdecken =1 Lernmaterialien

, ] Neuerungen in Word 2010 \77—): ]r Hilfe nach |hren Bedirfniss > Word 2007
=1 Erstellen eines ersten Hilfe zu Word 2007 ol
Dokuments Alle Office-Schulungen> > Word 2003

IR Wi Office Web Apps
ie wichtigsten ragen E@ entdeCken S

1. Anpassen der Abstande zwischen Zeilen oder Absatzen
2. Rechtschreibprufung erkennt keine falsch geschriebenen Worter in Word 2007

Anzeige

3. Offnen und Speichern von Dateien aus Word, Excel und PowerPoint 2007 oder
2010 in friheren Versionen von Office-Programmen

- L L]
: ™~
4. Konnen Dateien aus der Backstage-Ansicht angezeigt oder gedruckt werden? M IcrOSOft PI npo'nt

Weitere Losungen: Word-Supportcenter Microsoft-Partner helfen

Ihnen bei der Einfihrung

W 1 N 4
Weitere Office-Ressourcen Tlppg und Tricks zum Microsoft-Downloads von Office 2010 und
Vorlagen Mendband Nach Office-Add-Ins und Schuluna Threr Mitarbeiter.




Microsoft WEB-Schulung

Erste Schritte mit Word 2010
Zutreffend fur: Microsoft Word 2010
Drucken
‘ | Ganz gleich, ob Sie Word 2007 bereits kennen, mit einer friheren
J| Version von Word gearbeitet oder Word noch nie zuvor
verwendet haben, hier finden Sie Ressourcen, die lhnen helfen,
einen schnellen Einstieg in die Nutzung der neuesten Version zu swanreulJilTice
finden. Hol's dir jetzt
WENN DIES IHRE AKTUELLE SITUATION DANN LESEN SIE ...
BESCHREIBT ...
Siehe auch
Sie sind mit Word 2007 bereits vertraut. Neuerungen in

Informieren Sie sich zu den Neuerungen in Word 2010  Word 2010 Allivieren vor: Ofias 2010

im Vergleich zur vorherigen Version.

Sie haben bereits mit einer friheren Version Umsteigen auf
von Word gearbeitet. Word 2010
Absolvieren Sie einen Onlinekurs, um zu erfahren, wie

diese Version von Word verwendet wird und weiche

Maoglichkeiten sich hiermit bieten.

Sie vermissen die Menis. Interaktive Handbiicher
Verwenden Sie eines der animierten Handbicher, in fur den Wechsel von
denen Sie beispielsweise auf Menis, Symbolleisten Menu zu Menuband

und Befehle in Word 2003 zeigen konnen, um zu
sehen, wie sie in Word 2010 ausgefuhrt werden.

Sie haben noch nie zuvor mit Word Grundlegende Aufgaben
gearbeitet. in Word 2010

Lemen Sie, wie Sie haufig anstehende Aufgaben mit

Word 2010 erledigen konnen.



Lern-Vorgehen, wenn man Word 2003 kennt.

Die grosse Frustration beim Wechsel von Word 2003 zu
Word 2010/11 entsteht, wenn man in der neuartigen
Menu-Struktur von 2010/11 alt bekannte Befehle sucht
und nicht findet.

Microsoft offeriert ein Vergleichsprogramm. Nachste
Folien.

Vorschlag: Drucken Sie die verschiedenen Menubander
mit den Registerkarten aus und legen Sie diese neben
den PC.

So behalten Sie die Ubersicht.



Interaktive Hilfe durch Microsoft fiir das Finden
der Word 2003 Befehle in Word 2010

Download und Installation des Programmes ,,Interactve Word
menu to ribbon guide”

Webseite bei Mocrosoft (Anklicken)

http://office.microsoft.com/de-at/outlook-help/position-von-menu-und-
symbolleistenbefehlen-in-office-2010-HA101794130.aspx# Toc256784678

Es wird zuerst das Programm geladen.

Wahl fur welches MS-Programm man die Hilfe in Anspruch
nehmen will.

Es folgt die Anfrage ob man das Programm runterladen und
installieren mochte. Wenn ja,

dann wird die Startikone auf @ ,
dem Desktop erstellt. e



http://office.microsoft.com/de-at/outlook-help/position-von-menu-und-symbolleistenbefehlen-in-office-2010-HA101794130.aspx#_Toc256784678

Position von Men(- und Symbolleistenbefehlen in Office 2010

Zutreffend fir: Microsoft Access 2010, Excel 2010, InfoPath 2010, OneMNote 2010, Outlook 2010, PowerPoint 2010, Publisher
010, Word 2010

Drucken

Machten Sie wissen, wo sich Ihre am haufigsten verwendeten Meni- und
Symbolleistenbefehle in Office 2010 befinden? Dann sind Sle hier richtig.

Was mochten Sie tun?

é + Interaktives Handbuch flir die Befehissuche verwenden

+ Eine druckbare Liste mit Office 2010-Befehlen und -Schaltflachen
herunterladen

INTERAKTIVES HANDBUCH FUR DIE BEFEHLSSUCHE VERWENDEN



Interaktive Hilfe durch Microsoft fiir das Finden
der Word 2003 Befehle in Word 2010

INTERAKTIVES HANDBUCH FUR DIE BEFEHLSSUCHE VERWENDEN

In diesen interaktiven Handbidchern wird gezeigt, an welcher Position sich in Office
2010 Ihre am haufigsten verwendeten Menld- und Symbolleistenbefehle befinden.
Klicken Sie aufden Befehl oder die Schaltflache, den bzw. die Sie suchen
méchten. Daraufthin wird im Handbuch die entsprechende Stelle angezeigt, an der
sich der Befehl bzw. die Schaltflache in der 2010-Version des Programms befindet.

Tipp Wenn Sie das Handbuch auflhren Computer herunteriaden mdéchten, damit
es Ihnen bei Bedarf jederzeit zur VerfUgung steht (auch wenn Sie nicht mitdem
Internet verbunden sind), klicken Sie aufden Link Handbuch 6ffnen. Wenn das
Handbuch anschlielRend gedfinet wird, klicken Sie aufdie Schaltflache Installieren.

Klicken Sie aufeinen der Links in der folgenden Tabelle, um eine EinfUhrung in die
Verwendung des Handbuchs zu erhalten.

f""wzﬁ l . o
9 ¥¥ i Word-Handbuch &ffnen > Leg Access-Handbuch &ffnen >
el ; Ei 5
74 Excel-Handbuch offnen > InfoPath-Handbuch &ffnen >
-l
ii Outlook-Handbuch offnen > M OneNote-Handbuch &offnen >

Pl P
&! PowerPoint-Handbuch offnen > lP_’l Publisher-Handbuch &ffnen >

P vl

- Project-Handbuch offnen > L— "4 Visio-Handbuch offnen >



Interaktive Hilfe durch Microsoft fiir das Finden
der Word 2003 Befehle in Word 2010

Microsoft*

Word 2010

Nutzen Sie [hre Kenntnisse der alten
Menus und Symbolleisten, um in der
neuen Benutzeroberflache von Word 2010
Schaltflachen und Befehle zu suchen.
Klicken Sie auf Starten, um zu beginnen.

— _ Start



Word 2003 Mendtileiste -> Word 2010

: Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format E)_(trasJ Tabelle Fenster ?
: Rechtschreibung und Grammatik... F7

i A4 Standard v Times New Roman ~ 2 Recherchieren.. Alt+Klicken

Sprache »

OO

Worter zahlen...

AutoZusammenfassen..,

Freigegebener Arbeitsbereich...
Anderungen nachverfolgen Strg+Umschalt+E

Dekumente vergleichen und zusammenfiihren...

Dokument schitzen... BT
Onlinezusammenarbeit » FIO

Arbha
Briefe und Sendungen ) ]I

Serienbriefersteliung... Jl

Makro » Seriendruck-Symbolieiste einblenden

Vorlagen und Add-Ins... Umschldge und Etiketten...

=28 AutoKorrektur-Optionen... Brief-Assistent..,

Anpassen...

Optionen...

Nachdem der Befehl angewahlt ist dreht sich das Nachste Folie
Anzeigefenster und zeigt die Befehlswahl in Word 2011 —



Microsofte Word 2010: Interaktives Menti fiir Mentibandhandbuch ‘_

Sie haben den folgenden Word 2003-Befehl
ausgewshlt:

e

Extras, Briefe und Sendungen, Serienbrieferstellung... '

=) ) Adressblock > - [@ K 4 > M |%
Briefe L1 Empfanger suchen e
= ' Vorschau Fertig stellen und
E-Mail-Nachrichten infiigen ~ [f] | Ergebnisse | 3 Automatische Fehlerliberprifung = zusammenfiihren +
Umschlige... jen Vorschau Ergebnisse i Fertig stellen

} :

Etiketten... I
Verzeichnis
Normales Word-Dokument

Seriendruck-Assistent mit Schritt-flr-Schritt-Anweisungen...

Word 2003: Extras, Briefe und Sendungen, Serienbrieferstellung...

Word 2010: Registerkarte Sendungen, anschlieBend in der Gruppe Seriendruck starten die
Option Seriendruck starten und dann Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-
Schritt-Anweisungen.




Menu “Datei -> Hilfe”

——— ———— ——

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendunc ©) Word-Hilfe
> B § ]

CoXWON BAY R

= Speichern

Support

[l Speichern unter
= @  Microsoft Office-Hilfe ﬁ
Offnen l}

+ L Suchen ~

Weitere Hilfe zu Word 2010 finden Sie auf Office.com.

3 SchlieBen i  Erste Schritte

fc—;gofﬁané‘ Hilfe durchsuchen E BiNg

Mehr auf Office.com: Downloads | Bilder | Vorlagen

S amohonen 88 So erreichen Sie uns

Zuletzt Tools fiir die Arbeit mit Office

verwendet 2] Optionen

T — I Erste Schritte mit Word 2010 I@

Neu

Drucken = Erstellen von Dokumenten mit Word

Speichern und L‘ ’ : 2010 .

Senden = Lesen von Dokumenten
= Aktivieren von Word

= Einfihrung in die Backstage-Ansicht

2] Optionen

Basaass Word 2010-Support durchsuchen

= Zusammenarbeit * Formatierung
= Erstellen von = Erste Schritte mit
Dokumenten Word

= Dateimigration

Alle anzeigen

Das ganze Word | @ Verbunden mit Office.com

sy




Die Elemente der Word-Oberflache

Klick auf die Registerkarte ,Start" offnet das Menuband ,Start®

Einflugen Seitenlayout Verweise Senduhgen Uberpil i Add-Ins

”ﬁ b . | M
Calibri 1 i- | O AaBbCcDc | AaBbCcDc¢ AaBb(
Emfugen F XU x X % i Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif.. _ Formatvorlagen Bearbelten

andern~

Lineal

Textfeld-9

Seite:1vonl | Worter: 1 |V Deutsch (Schweiz) |

Informationsrahmen Grosse der Darstellung



D I e SC h a Itfl a C h e n Eg,rmhaneistefﬁrden Schnelizugriff anpassen e

Meu
Offnen f
Speichern
. . . E-Mail L
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff \ ? 3

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken

(@ @9 oz ual

Rechtschreibung und Grammatik

Rickgangig
V]

Wiederholen

MenUband Tabelle zeichnen

" Zuletzt verwendete Datei offnen
,Start
Weitere Befehle...

* Unter dem Mendband anzeigen

Dekumentl [Kompatibilitéitsmodus] - Microsoft Werd nichtkemmerzielle Verwendung

Aktion rickgangig
machen

Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
L Wy -
. & i . - Ar W v [ By .= LT | EESE (A 4 suchen
=~ Arial 10 AN M| =-4=-5 [ EE 2T | aBeced | asBbced AaBb( AaBbC AaBb( B & Ersetzen
- =1 T RS oy g e % Y “ac =
Elitfigen 7 F £ U ~abe x, X* W-A- | EES|}= |- H- 7 Standard | 7Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif.. — Titel = F°f
Zwischenablage 1 Schriftart [ Absatz [ Formatvorlagen
— y
Pt e X1 12 314 1 5 1@ b7 1B 1 G110 111 1 12+ 1 13+ 1 140 1 15+ 1 16+ 1 17N vig 15|
|} T O O T 0 T T T O 0 T T T

Datei schliessen
Word-Fenster bildschirmfillend

Word-Fenster reduziert in die Taskleiste -blu
Meniband reduzieren oder zeigen _ﬁ o




Menu oder Registerkarte ,, Datei” mit Unter-Menus

Datei Start Einfi
Datei Start Einfug Uberprifen Ansicht Entwicklertools (A e
- = Speichern - -
| Speich
griciem Zuletzt besuchte Orte
BL:Soeichemmintet Speichern unter | aoias 2
[ Offnen = Y E\Musik "
e
~3' SchlieRen £ Offnen 2 2 Dokumente =
- : Lj = 7 E\Gibeleich\_C\Dokumente H
Informationen o ! . > E J
3 SchlieBen s & -« -
Zuletzt 2 Wohnung =
verwendet ) =/ E\Wohnung
- Informationen | S 2
/2 E:\Hotel&Gastro
Drucken 2 Computeria Eis
ZuletZt /v F\Computeria w
Speichern und Verwendet . = > R s
Neu
o0 . (l oo .
Das Menu ,,Datei” enthalt die Befehle
Drucken

| fur die Verwaltung der Dateien und die
22,?:;2,‘;”” = Befehle flir das Drucken der Dateien

Hilfe

:] Optionen

@ Beenden




Menu “Datei-> Speichern unter”
= = Erstmaliges Speichern:

b Speichem Erméglicht den Ort des Speicherns zu wahlen.
- Wichtig: Standardformat xx.docx das mit Word 2003 nicht
[ Offnen
gelesen werden kann!
Cd' SchlieBen Darum: Wenn Sie gegenwartig ein Word-Dokument an
Freunde senden, speichern Sie es noch als xx.doc ab!

Informationen

Dateiname: Dokl.doc -
Zulei) a3 Dateityp: |w 27-%%%5&{% giﬁz ,E
verwense Word-Dokument (*.docx)
Autoren:

" Word Dokument mit Makros (*.docm)

Neu Word 97-2003-Dokument (*.doc) I

Word-Vorlage (*.dotx)
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)

Drucken *
Word 97-2003-Vorlage (*.dot) . .
\er ausblende PDF (*.pdf) Die v_erschledenen
Speichern und XPS-Dokument (*xps) Dateiformate unter r
e Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)
Senden Webseite (*.htm:*.htmi) denen das Dokument !
, Webseite, gefiltert (*.htm;*.htm) abgespeichert werden
Hilfe Rich-Text-Format (*.rtf) K
Nur Text (*.ba) ann.
\3_3 Optionen Word XML-Dokument (*.xml)
Word 2003 XML-Dokument (*.xml)
@ Beenden OpenDocument-Text (*.odt)

Works 6 - 9-Dokument (*.wps)
Works 6.0 - 9.0 (*.wps)




Menu “Datei -> Optionen”

Start  Einfy

il Speichern i \
E;: Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Word
ﬂ Speichern unter Anzeige
E Offnen Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
[‘j" SchlieBen Speichern Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen ()
Livevorschau aktivieren (i)
5 Sprache [
Informationen Farbschema: 'Silber | v
Erweitert

QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen v
Zuletzt Meniband anpassen = Nachste Folie
verwendet ) Microsoft Office-Kopie personalisieren .- . .
> Ubernachste Folie

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Neu Benutzername: | Computeria '
Add-I
e Initialen: C ‘
Drucken Sicherheitscenter
Startoptionen
Speichern und E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemodus &ffnen (i)
Senden
Hilfe /
I 3] Optionen I Optionen zuvor als ,Einstellungen® benannt, ermoglicht es

E3 Beenden die Menufiihrung den eigenen Bedulrfnissen anzupassen




Datei -> Optionen -> Meniliband anpassen

Allgemein

Anzeige
Dokumentprafung
Speichern

Sprache

Erweitert

Menidband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

@ Meniiband und Tastenkombinationen anpassen.

Befehle auswahlen:

Haufig verwendete Befehle

[=]

»

}_'z} Ablehnen und weiter

=N Absatz...

Anderungen nachverfolgen
Annehmen und weiter
Aufzdhlungszeichen L4
Ausschneiden

Auswahl im Textfeldkatalog s...
Eine Seite

Einfagen

Einfagen L4
E-Mail

Format Gbertragen

Formatvarlage I~
Formatvarlagen...

Farmen L4
FuBnote einfagen

Grafik...

Hyperlink...

Kopieren

Linksbindig

Listenebene dndern L4
Laschen

Makros

Machstes Element

Meu

Meuer Kommentar

m

Hinzufagen ==

<< Entfernen

LS~ B Ml Pk & i B bedile< 1w

Maiias Fahlanfarmat dafiniara

Tastenkombinationen:

Mendband anpassen: (i

Hauptregisterkarten

Hauptregisterkarten

= [¥] Start
Zwischenablage
schriftart
Absatz
Formatvorlagen
Bearbeiten

Einfligen

Seitenlayout

[¥] Verweise

Sendungen

[¥] Oberprifen

[¥] Ansicht

[ Entwicklertools

[¥] Add-Ins

Blogbeitrag

Einfigen (Blogbeitrag)

Gliederung

Freistellen

Meue Registerkarte ] [ MNeue Gruppe ] [ Umbenennean...

[ Importieren/Exportieren ] i

T




Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

‘IBQ'(’:'\

Allgemein

Anzeige
Dokumentprafung
Speichern

Sprache

Erweitert

Menuband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff y

Add-Ins

Sicherheitscenter

2LiLane r
W stifte y ©
Stifte .
-7 Stiftfarbe
Stiftstarke »
A Stil-Set >
&b Streckung ausrichten
sz Striche >
& struktur >
E} Struktur
Strukturen
% Suchen
24 Suchen
33 Suchen und Auswi
2. Summe |
{2 Symbol aus Dialogfeld einfag... =
{1 Symbol einfigen »
ymbole ]
Symbole .
Symbole -
Symbolleiste fur den Schnellz... &

Registerkarte ,Datei” -> Optionen ->
Symbolleiste fir Schnellzugriff

Speichern
Ruckgangig
Wiederholen

Symbol einfigen

QD GSE

Hinzufugen > >

<< Entfernen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter
dem Menuband anzeigen

| @

o 90 Q- |5

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

[ Andern... ‘

Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |

r!mportieren/Exportieren '] 0




Schnellzugriff zu Symbolen und Sonderzeichen

Gl

=l

) - Dokumentl [Kompatibilitatsmodus] - Microsc
Start Einfd Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht E
VP M o K M B R EE
oo | L, .
el X, X
€ £ ¥ © °
Schrifta@s
™ & ? < 2 T
£ Symbole | Sonderzeichen
0y X =2 I»l a Schriftart: i(normaler Text) El Subset: ]Wéhrungssymbole E
B 0 3y © w|pis|Rs || | g B | 7 |Do 8 | 2|6 &2 ¢ °
_ Ol%| 2 [Ne[®@[ (™ Qle|d|%]|1|%|%]|%|%|%
2 ﬂeltereSymbole...ﬁ
Y% |%|%|%|%|%|%| V|0 | |€| MOV T IR
I
Alnleltlalalmls|=1/] [v]e=[c|n]f]="
Zuletzt verwendete Symbole:
E£|¥|O|®™|t|2|L|2|F|X|=|Kn|a|B|m
Euro Sign Zeichencode: 120AC ] von: iUnicode Qix)ia
| Autokorrektur... | | Tastenkombination... | Tastenkombination: Alt+5trg+€

é[gnﬂigen][l\bbrechen]A




Start Seitenlayout Verweise Sendungen Per E-Mail senden
= Speichern
Speichern und Senden 0
Speichern unter g
5 Offnen IOE -] Per E-Mail senden Als Anlage
senden
[ SchlieBen t
a Im Web speichern
Informationen
Zuletzt ]m‘ In SharePoint speichern
verwendet
Neu @ Als Blogbeitrag veroffentlichen "
Drucken

Menu “Datei -> Per Anhang einer E-Mail senden”

Speichern und
Senden

Hilfe

:] Optionen

£4 Beenden

Dateitypen Einen Linl

R Dateityp @ndern

% PDF/XPS-Dokument erstellen

——

Eine Kopie dieses Dokuments
einer E-Mail als Anlage
anfigen

Jeder erhalt getrennte
Exemplare dieses
Dokuments

Anderungen und
Feedback missen
manuell eingearbeitet
werden.

Eine E-Mail erstellen, die
einen Link zu diesem
Dokument enthélt

Alle bearbeiten dasselbe
Exemplar dieses
Dokuments

Jeder sieht immer die
neusten Anderungen
Sorgt fir eine geringe
GroBe der
E-Mail-Nachricht.

/A Das Dokument muss an
einem freigegebenen
Speicherort gespeichert
sein

b



Menu “Datei -> Per Anhang einer E-Mail senden”

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
H Speichern .
Speichern und Senden Per E-Mail senden
Speichern unter
03 Gfinen Lﬂ=]. Per E-Mail senden 9 Eine Kopie dieses Dokuments einer E-M.EI| als Anlage anfiigen
— &= Jeder erhilt getrennte Exemplare dieses Dokuments

£ SchlieBen Anderungen und Feedback missen manuell eingearbeitet werden,
@ rm Web speichern Al:eﬁg[:nge
Informationen
Zuletzt In SharePoint speichemn Eine E-Mail erstellen, die einen Link zu diesem Dokument enthilt
verwendet Alle bearbeiten dasselbe Exernplar dieses Dokuments
Ak Blogbeitrag versffentlichen — Jeder sieht immer die neusten Anderungen
MNeu Sorgt fir eine geringe Gréle der E-Mail-Machricht.
T Dateitypen /I, Das Dokument muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert
sEin
Speichern und lﬂ Dateityp dndern ) o ) )
Senden g Eine PDF-Kopie dieses Dokuments einer E-Mail als Anlage anfiigen
péf Das Dekurmnent sieht auf den meisten Computern gleich aus,
Hilfe Q PDF/%PS-Dokument erstellen AL PDE Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben erhalten,
i Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
|:] Optionen =EHEE)
g
@ Beenden
. Eine XP5-Kopie dieses Dokuments einer E-Mail als Anlage anfiigen
Xps Das Dekurmnent sieht auf den meisten Computern gleich aus,
e Schriftarten, Foermatierung und Bilder bleiben erhalten,
se;den Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
Als Internetfax senden
(=, Ein Fax ohne Faxgerdt senden
" Faxdienstanbieter erforderlich
Als Internetfax

zenden




Menu “Datei -> Senden und Spelchern

— ~— —
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen
Q Speichern
Speichern und Senden
Speichern unter
3 Offnen OE -] Per E-Mail senden
[ SchlieBen
0 Im Web speichern
Informationen
Zuletzt m) In SharePoint speichern
verwendet .
2
Kk Als Blogbeitrag veroffentlichen
Drucken Dateitypen
Speichern und & Dateityp d@ndern
Senden
Hilfe ﬂ_ PDF/XPS-Dokument erstellen
:] Optionen

Uberprafen Ansicht Add-Ins

PDF/XPS-Dokument erstellen

Dieses Dokument in einem festen Format speichern

Das Dokument sieht auf den meisten Computern
gleich aus.

Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben
erhalten.

Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert
werden

Kostenlose Viewer sind im Web verfagbar

[

—

PDF/XPS-Dokument
erstellen

Beenden

lesbar mit dem Adobe-Reader.

Endlich ist es moglich eine Datei im PDF-Format abzuspeichern.
Vorsicht! Danach aber im Word nicht mehr veranderbar und nur




Menuband ,Start”

3

| H9-0F-4A |- Dokumentl [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung o B %
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools (A o |
=

Arial v 10 *AA A G

ac Ersetzen
EESE=E = O |rstandard | TKeinlee.. Uberschrif., Uberschrif.,  Titel | Formatvorlagen

Einfugen ‘ .
andern~ kg Markieren »

S

|Zwischenablage T

F £ U ~ae x, X

v— g—  g— == ﬁjsu 7
SCECSE EEHT L aseced | asBbced AaBb( AaBbC AaBb( M &

Absatz [ Formatvarlagen [ Bearbeiten

Generelle Bemerkungen anhand des
Registerbereiches ,Schriftart”

S B B -l B . A Klick in die kleinen Dreiecken 6ffnet
& in g ein Auswahlfenster.
11 [
12 CICE Klick in die kleinen Pfeile in der rechten
14 = » Ecke 6ffnet ein Auswahlfenst
e W Avtomatizen unteren Ecke 6ffnet ein Auswahlfenster

15 Designfarben | analog zur Menufiihrung unter Word 2003
HE EEEEEEN

20 . .
I Nachste Folie

22 I

24

24 L THTTE

25 Standardfarben

. 1 PEEEEN

15 Weitere Farben...

48 [l Earbverlauf b




Auswahlfenster Schriftart

"Schriftart N =
s ‘ Word 2010 | L2 ‘ Word 2003
Schriftart | Erweitert

-y . “ . “
Menuleiste ,Format® -> ,Zeichen
Schriftart: Schriftschnitt: Grofe:
| B INormal l 10 Ieichen
Angsana New Normal  [IEE - —
AngsanaUPC Kursiv 9 3 Schrift | Zeichenabstand | Texteffekts |
Aparajita Fett ) Schriftart: schriftschnitt:
Arabic Typesetting Fett Kursiv E i ; - | Standard
Arial A (EEEE]
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe: F\r!a: Black = ﬁ:{fw
| j B "' hne) |:| \' tomatisch :] :r!al :arr::udwd MT Eold Fett Kursiv
| Automatisch {ohne Automatisc v tial Rounde o
— ‘ Arnprior o]
Effekte et ) )
X ) s Schriftbarbe: Unterstreichung: Farbe:
D Durchgestrichen D Schattiert D Kapitalchen | Autornatisch V| | [ohne) w | Autarriatisch
Doppelt durchgestrichen  [] Umriss GroBbuchstaben
[7] Hochgestellt [ Relief [7] Ausgeblendet E':':E“Ekte 0 0
— Durchgestrichen Schattiert Kapitalchen
Tigfgestellt D Grayur ] Doppelt durchgestrichen [ Umriss [] aroBbuchstaben
vorschau [ Haghgestellt [ relief [] ausgeblendst
[ ] Tiefgestellt []aravar
Arial Yorschau
Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet, AaBbCrYyZz
[ Als Standard festlegen ] rexteffekte... | [ OK ] [ Abbrechen ] | ok || Abbrechen




Menuband ,Sendungen -> Umschlage”

m_Start Einflgen Seitenlayout  Verweise Uberpriifen Ansicht  Entwicklertools

@

([ E— : ) Adressblock 9 Regel ecH H "
=3 Umschlige — o/ j 2 Adr 2 Regeln e W 4 b W =
v _j Grubzeile "fjUbeuem:‘-timmer*.cle Felder festlegen ) «jEmpfange; suchen 4
5] Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder . : Vorschau : Fertig stellen und
starten~  auswihlen~ bearbeiten hervorheben @@ Seriendruckfeld einfugen ~ [9] Etiketten aktualisieren Ergebnisse Q/ Automatische Fehleraberprafung | zysammenfihren
Erstellen Seriendruck starten ‘ Felder schreiben und einfugen ; Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
Ui U et ==

Umschlage II Etiketten
Empfénger(adresse): @ ~

=1 Umschlage é Computeria Opfikon =

3 ‘ Giebeleichstr 47 Gewdlinschte Adresse

= 4

=| Etiketten . e
8152 Glattbrugg einfiigen

Erstellen ¥
Elektronisches Porto hinzufiigen
Absenderadresse: G v [7]wedlassen
M_.Hoéchli » | Vorschau Einzug
Dorfstrasse 45 (3
8712 Stafa =
Absender einfligen — .
i Optionen
Legen Sie auf Anforderung des Druckers einen Umschlag in den manuellen Einzugsschacht ein. N a Ch Ste FOl ie
[ Drucken ] [Zunpgh.menthhguﬁjgen ]Ii Optionen... il[ E-Porto-Eigenschaften... ] é
A




Menuband ,,Sendungen -> Umschlage -> Umschlagoptionen®

[ - )
Umschlagoptionen ‘ A — Lu
Nichste Folie Umschlagformat auswahlen
Umschlagformat:
M (162 x 229 mm) v Umschlagadresse SCh rlfta rt M
Empfangeradresse — — =
_ — Schriftart | Erweitert
| Schriftart... _
Von gben: | Auto =l | Schriftart: Schriftschnitt: ~ GroBe:
Absenderadresse ,“ﬂ \Normal 12
Angsana New
= : = AngsanaUPC
I schriftart... % Aparajta
Vonoben: |Auto T — ! Arabic Typesetting
1 = 1 — Arial
Verschau | sdviftfrbe:  Unterstreidung:  Frbe:
L] Automatisch | (ohne Automatisch [ =
— 5 E ()— _El ( utomatis
, = Effekte
| M| [ purchgestrichen [7] Schattiert [7] Kapitalchen
) [ Dogpelw.lr(hgesu'imen Umriss GroBbuchstaben
[T] Hochgestellt Relief Ausgeblendet
i [7] Tiefgestellt [ Gravur
' Vorschau
Arial

Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Fir Absender und Adresse Schriften und

Grosse ,als Standard festlegen” — | Texteffekie.. | [ ok | [ Abbrechen




Menuband ,,Sendungen -> Umschlage -> Druckeroptionen®

Umschlagoptionen

Umschlagoptionen | {Druckoptionen |

Drucker: Snagit 9 Einstellungen entsprechend
Zufuhrmethode des verwendeten Druckers
@ Oben bedrucken g Unten bedrucken l!

Drehen im Uhrzeigersinn

Einzugsschacht: -
Manuelle Papierzufuhr |L| |
Es wird empfohlen, Umschlage wie oben gezeigt einzuziehen. ||
Wenn das mit Ihrem Drucker nicht maglich ist, wahlen Sie bitte die

passende Einzugsmethode.

Zurucksetzen ’

OK Abbrechen




Menuband ,,Sendungen -> Seriendruck starten®

Datei Start Einfgen Seitenlayout ~ Verweise Uberpriifen Ansicht  Entwicklertools

&
(-]

. ‘ ST Adresshlock P Regeln ech] I
EjUﬂlS(mBgE | ‘;;I - _Jl j j [ K = geir t{tﬁ_(’ i J r n '
v ] Grufzeile "f_‘,Uben.em-.‘-tirm’ner‘.cie Felder festlegen ' ¢ Empfanger suchen “'
5] Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste § Seriendruckfelder o ' : Vorschau | Fertig stellen und
starten~  auswihlen~ bearbeiten hervorheben @@ Seriendruckfeld einfugen ~ [9] Etiketten aktualisieren Ergebnisse —}/ Automatische Fehleraberprafung | zysammenfihren
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfugen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
.
p———
| Druckoptionen |
[Reeens By
- ._.": Umschlagformat:
@ cs (162 % 229 mm) (=]
stEen v auswahlen~ bearbeiten Schrifiart.. Vonlinks: | Auto ]
S‘erlendruck starten Von oben: | Auto =
Lg Brle:@ Absenderadresse
T . N Schriftart. .. Von links:  |Auto EI
-4 E-Mail-Nachrichten Von oben: | Auto =
=1 Umschlage... Vorschau
N « — |
F_:- Etlkettennn 4 =
E Verzeichnis — i
]l Normales Word-Dokument
$8)  Seriendruck-Assistent mit Schritt-fur-Schritt-Anweisungen... l J [ _

Nachste Folie ﬁ




Seriendruck-Assistent: Schritt fur Schritt Anleitungen

| » [&5

Seriendruck

Wahlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument mochten Sie erstellen?

) Briefe

(@) E-Mail-Nachrichten

@ Umschlage %
(©) Etiketten

() Verzeichnis
Umschldge

Drucken Sie adressierte Umschlage fur eine
Gruppensendung.

Klicken Sie auf "Weiter', um den Vorgang fortzusetzen.

“« O » 4

Schritt 1 von 6 I

® Weiter: Dokument wird gestartet |

| » [&5)i

1]

Seriendruck

Startdokument wahlen

Wie mochten Sie IThre Umschlage einrichten?

@ Aktuelles Dokument verwenden
) Dokumentlayout andern

() Mit vorhandenem Dokument beginnen

Dokumentlayout andern

Klicken Sie auf Umschlagoptionen, um eine
UmschlaggréBe zu wahlen.

a =1 Optionen fiir Umschlége..\

e RN

Umschlagoptionen

Datei der Empfanger
auswahlen oder zuerst
eine Liste erstellen

Schritt 2 von 6
® Weiter: Empfanger wahlen

Umschlagformat:
cs (162 x 229 mm) [~]
Empfangeradresse
Schriftart... Von links:  |Auto B
Von oben: |Auto El
Absenderadresse
Schriftart... von links:  |Auto B
Von oben: |Auto El
Vorschau
[ ok | [ abbrechen |

€@ Zuriick: Dokumenttyp wahlen

Das selbe Optionen-Fenster
wie zuvor erscheint




Seriendruck-Assistent: Schritt fur Schritt Anleitungen
(der selbe Assistent wie unter Word 2003)

Ergebnis fiir den Aenendick e )
Absender im Word Empfanger wihlen Der Empfanger
@ Vorhandene Liste verwenden I
g T DOkU ment ( E'I- Von Outlook-Kontakten wahlen m Iteﬁ]derre-?gs elflaen "
T ; 2 enthalten sein
\Dorfstrasse 45+ Vorhandene Liste verwenden
587128&%‘" ‘ Namen und Adressen von einer Datei oder Datenbank
rwenden.
] Durchsuchen... F
| j ' Empfangeriiste bearbeiten... Mit Klick auf ,,Durchsuchen”
_________________________________________________ L kann die vorhandene
Tabelle gesucht, geoffnet
q und wenn noétig angepasst
werden.

Schritt 3 von 6

é @ Weiter: Richten Sie Ihren Umschlag ein

@ Zurtck: Dokument wird gestartet




Excel-Klubliste als Basis fur die Adressierung

7 B
Tabelle auswahlen M
Vorhandene Liste verwenden
Namen und Adressen von einer Datei oder Datenbank ? -
S Name Beschreibung Geandert Erstellt
'Alphabetische Liste$' 9/1/2011 2:13:28 PM  9/1/2011 2:13:28 PM
Durchsuchen
Kategorie #Rangliste$ 9/1/2011 2:13:28PM  9/1/2011 2:13:28 PM
% Empfangerliste bearbeiten... ‘Namensliste 18’ 9/1/2011 2:13:28PM  9/1/2011 2:13:28 PM
'Waldlauf Rangliste$' 9/1/2011 2:13:28PM  9/1/2011 2:13:28 PM
'Waldlauf Rangliste$Print_Titles 9/1/2011 2:13:28PM  9/1/2011 2:13:28 PM
Waldlauf$ 9/1/2011 2:13:28PM  9/1/2011 2:13:28 PM
P |
7 —III | »
Seriendruckempfanger L ' M
— e | ok || Abbrechen |
Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste andern oder A
Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkastchen kénnen Sie fiir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen. —
Klicken Sie auf 'OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.
Datenquelle |7 Familienname + | Vomame « | Anrede + | Strasse wv| ~
Klub Listen.xls Alther | Ursula I Frau I Schaffhauserstr. 48 I =
Klub Listen.xls [V Alther Max Herr Schaffhauserstr. 48
Klub Listen.xls v Pelﬁr Rita Frau Riethofstr. 13 '
Klub Listen.xls [V BI Hans Herr Chilestieg 19 |
Klub Listen.xls [V  Blum Claire Frau Chilestieg 19 |
Klub Listen.xls [V Blum Christian Chilestieg 19 f
Klub Listen.xls [V Blum Monika Chilestieg 19 |
Klub Listen.xls [V Gretener Hildi Frau Bramenring 59 -1
.‘.. |. . . . r— - = "' - - . - ' - . - '
Datenquelle Empféngerliste verfeinern
Klub Listen.xls - 4] sortieren...
\( Filtern...
xg Duplikate suchen...
Al 7] Empfanger suchen...
Adressen uberpriifen...
Bearbeite ‘ Aktualisieren
A




Serienbrief erstellen

Es sind 2 Dateien zu erstellen.
Datei 1: ,,Brief” das Word-Dokument

Datei 2: eine Excel-Adressdatenbank mit moglichen
zusatzlichen Feldern die eingefugt werden sollen.

In unserem Falle Platzhalterstellen fur Adresse,
Mitglieder- und Spendenbeitrage im Brief einfligen.

In der Datenbank die gewlinschten ,,Namen*
auswahlen. Vielleicht ist eine Sortierung nétig.

Wenn gewunscht mit dem Assistenten arbeiten.



Serienbrief erstellen: ,,Sendungen® -> ,Seriendruck starten®

Datei Start Einflgen Seitenlayout  Verweise § Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools

=] Umschlage

2 Etiketten

Erstellen

Seriendruck starten

@

I[A [ j 2] Adressblock ) Regeln 3 H 4 P N N
=] 8 3 ' "{ =
@ _] Grubzeile ",’fjUberem-:.timmende Felder festlegen ¢ Empfanger suchen Vel
Seriendruck Empfanger Empfangerliste J Seriendruckfelder o : : Vorschau ; Fertig stellen und
starten~  auswihlen~ bearbeiten hervorheben @@ Seriendruckfeld einfugen ~ [9] Etiketten aktualisieren Ergebnisse J/ Automatische Fehleraberprafung | zysammenfihren

Felder schreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

=y
i A
g4

Seriendruck Empfanger Empfangerliste

starten v auswahlen~ bearbeiten
h Seriendruck starten

Wenn noch keine neue Worddatei
offen ist kann mit dem Klick in
Seriendruck das Tragermedium

0 suels | €
(-4 E-Mail-Nachrichten
=1 Umschlage...

Etiketten...

Verzeichnis

Normales Word-Dokument

ausgewahlt werden.
Hier wahlen wir den Brief

Es besteht die Moglichkeit den
Assistenten fur die Schritt fur

Z|E W

: Seriendruck-Assistent mit Schritt-fur-Schritt-Anweisungen...

Schritt Anweisungen
auszuwahlen




Start Einf

ﬂ Speichern
Speichern unter
[ Offnen

[ SchlieBen

Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

2] Optionen .L
1

Der , Brief”

Wenn Sie ,Word* starten oder im Menuband den Befehl
,Serienbrief starten® wahlen, erscheint ein leeres neues Dokument

Fur die Erstellung des Serienbriefes empfehle ich in den
,Optionen“ des Menus ,Datei” Einstellungen vorzunehmen.

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Sicherheitscenter

(Word-Opti '
lord-Optionen -
iy
Allgemein i PR ’ : : p
: Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken.
[ Anzeige
Dokumentprifung Optionen fir die Seitenanzeige
Speichern Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen ()
Textmarkerzeichen anzeigen i)
Sprache 2 _ ’
Dokument-QuickInfos beim Daraufzeigen anzeigen
Erweitert
Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen
Menuaband anpassen

Tabstoppzeichen -+
Leerzeichen
Absatzmarken

—

usgeblendeten Te 3%
Bedingte Trennstriche -
Objektanker
Alle Formatierungszeichen anzeigen h



Der , Brief”

Ansonsten starten Sie ein neues Dokument im Menu ,Daten”

Start Einflgen Seitenlayout Verwe DEICI | Start | Einfugen Seitenlayout Verweise Se'nvdugen 'Gb'erprﬁfen Ansicht A

‘ = & ibri v v| At .7 v | |83 1= g A=A | N |
A Speichern S g Callet 1 AL A |B =-=-h |EEE 2T
Verflighare Vorlagen Wil v S = = A=
Einfugen _ F XK U~sbeX, XX | A~®-A- [[E=E=EE| = v i
Speichern unter - & - A - ek v &~
Q Start Zwischenablage s | Schriftart Ma Absatz

[ Offnen o
[ SchlieBen A /

Informationen

Zuletzt
verwendet

Drucken

Speichern und Meine Vorlagen N Mit dem Kilick in das Pi-Zeichen werden

Senden die Absatzmarken und Formatierungs-
Office.com-Vorlagen . . . :

Hife symbole als Hilfe im Brief angezeigt, ohne

zuerst im Menu ,Datei” in den ,,Optionen”

2] Optionen die Einstellungen vorzunehmen.

4 Beenden



Der ,Brief” mit Platzhalterstellen

Position fir den automatischen
Turnverein Klotens Eintrag der Adresse ist mit den

Atiers: Linienendzeichen dargestellt.
Peter-Sonderegger+
Bahnhofstr. 14«
8302 Kloteam

-

P

*

m
10.-Mai-2011m

Der Ort fir den automatischen Eintrag
des Mitgliederbeitrags

Liebes Turnermitglied -m

AnderGV des-‘l’umvereins-sind-di+ Mitglieder angepasst worden.-Mit-diesem 8riefl-bestitige-
ich-dir, dass der-Mitgliederbeitrag von FR-- - ingetroffen-ist.-m

Du-hastauch eineon

ganz-herzlich danken.m

-pugunsten-unseres-Jubildumsausiiuges getitigt-fir die wir dir-

& Der Ort fur den automatischen

Mit freundlichen-Grissen m Eintrag der Spende




Empfangerdatei auswahlen

Datei Start Einflgen Seitenlayout  Verweise § Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools

@

I e . ) Adressblock
=3 Umschlage s a/ j S Adr
@ 2] Grubzeile
2 Etiketten Seriendruck Empfanger Empfanoerliste JSeriendruckfelder

starten~  auswahlen~  bearbeiten hervorheben @@ “eriendruckfeld einfugen

Seriendruck starten

Erstellen

Felder schreiben und einflgen

2P Regeln

"J Ubereinstimmende Felder festlegen
Vorschau
Ergebnisse

¥

9] Etiketten aktualisieren

Vorschau Ergebnisse

Automatische Fehleriberprafung

= |
A
Fertig stellen und
zusammenfuhren

Fertig stellen

===,
'4‘ # .' A
fetd

Seriendruck Empfanger Empfangerliste
starten v auswahlen bearbeiten

Seriendruck s]gen

MNeue Liste eingeben...

Vorhandene Liste verwenden...

Aus Outlook-Kontakten auswahlen...

——

v

Der Datenexplorer o6ffnet sich
und sie suchen die gewlinschte
schon im Excel erstellte
Datenbank

7

Enthalt die Excel-Datei mehrere
Tabellendarstellungen, wahle die

gewlnschte Tabelle aus.
Tabelle auswahlen
Name Beschreibung  Geandert Erstellt
‘Alphabetische Liste$ 9/12/20115:26:05PM  9/12/20115
Kategorie #Rangliste$ 9/12/2011 5:26:05PM  9/12/20115
‘Namensliste 1§ 9/12/2011 5:26:05PM  9/12/20115
'Waldlauf Rangliste$' 9/12/2011 5:26:05PM  9/12/2011 5/ |
'Waldlauf Rangliste$'_xinm#Print_Titles 9/12/2011 5:26:05PM  9/12/2011 5
Waldiauf h 9/12/2011 5:26:05PM  9/12/2011 5
< I | b
Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften OK | | Abbrechen |




Empfangerliste bearbeiten

Die Liste mag sehr umfangreich sein und nur einige
Personen erhalten den Serienbrief.

Eine Auswahl ist zu treffen.

Neben der Adresse sollten in die Felder
,Mitgliederbeitrag” und ,Spenden” automatisch die
personenspezifischen Betrage eingefliigt werden.

Nicht alle Personen haben ,,gespendet” flr die muss
der Serienbrief angepasst werden.

Eine Sortierung der Personen ist oft notwendig.



mBand,Senden”  Dje Empfangerliste bearbeiten

Seriendruck Empfanger Empfangerliste
starten~ auswahlen~ bearbeiten k

Seriendruck starten

Adressinformationen Mitglieder-
beitrag

Empfanger hinzufiigen

oder entfernen. Klicken wvenn di te fertig gestell
-—

R — -_ J— , wisua , P —— | Grauuyy ,;;3: ,;w ,J,ZJ ——

Klub Listen.xlsx [V Blum Claire Frau Chilestieg 19 Ramlang 8153 25 2/26/1971

Klub Listen.xlsx [V Blum Hans Herr Chilestieg 19 Rimlang 8153 25 50 1/27/1968 =

Klub Listen.xlsx [V Belsterli Marianne Frau Postweg 13 Wallisellen 8304 25 11/11/1973 [

Klub Listen.xlsx [V Belsterli Martina Frau Postweg 13 Wallisellen 8304 20 8/20/1998

Klub Listen.xlsx [V Belsterli Kurt Herr Postweg 13 Wallisellen 8304 25 150 2/21/1969

Klub Listen.xlsx [V Belsterli Rene Herr Postweg 13 Wallisellen 8304 20 12/12/2000 I

Klub Listen.xlsx [¥  Brunner Max Herr Scha 9/13/1950

Klub Listen.xlsx [V Gretener Hildi Frau m Drei Emp%ngerllsm Ver&lnern 75 9/8/1952

Klub Listen.xlsx [V Meyer Ingrid 5 Bramen 150 6/30/1961 il
Datenquelle Empféngerliste verfeinern | % l Sorheren L |

Klub Listen.xsx ~f %] sortieren... ﬁ
1 ettem.. Y Filtern...

@ Duplikate suchen...

pEe— %53 Duplikate suchen...

Adressen uberpriifen...

| Nachste Folie |

Empfanager suchen...

[ox ]

Adressen uberprifen...




Die Empfangerliste bearbeiten: Sortieren

'| Mitgliederbeitrag v | Spende v}

50

150

8L REL
7

Einige Personen [~
spendeten nicht.
Die Sortierung fur

die Auswahl ist

notwendig

Empﬁéng*te verfgifiern

= Filtern...
%5 Duplikate suchen...

9 Empfanger suchen...

Adressen uberprifen...

Filtern und sortien% wanee T - .

S

Datensatze filtern I : Datensatze sortieren : I

| |
|

Sortieren nach: ’ n @ Aufsteigend Absteigend
AnschlieBend nach: ’ 4 ‘ @ Aufsteigend Absteigend
AnschlieBend nach: l @) Aufsteigend Absteigend
Mit Klick 6ffnet sich die Auswahl
wir wahlen ,,Sortieren nach Spenden”

| Datenséitze fiitern | Datensétze sortieren |

Sortieren nach: S pen de

: Strasse
AnschlieBend nach: PLZ

Ortschaft

Mitgliederbeitr. -
_ :
Geb# Datum

-~

l AnschlieBend nach:

@ Aufsteigend Absteigend
@ Aufsteigend Absteigend

@) Aufsteigend Absteigend

[

Ok | | Abbrechen




Nach dem Sortieren der Liste, nicht zutreffende Personen abwahlen

Diese Empféngerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste andern oder Empféanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen konnen Sie fiir den
Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

[7 Vomame v | Anrede v |PLZ + |Famiienname v | Strasse v | Ontschaft v | Mitgliederbeitrag v | Spende v |G~
Rene Herr 8304 Bolsterli Postweg 13 Wallisellen 20 L
Martina Frau 8304 Bolsterli Postweg 13 Wallisellen 20 8
Marianne Frau 8304 Bolsterli Postweg 13 Wallisellen 25 1
Claire Frau 8153 Blum Chilestieg 19 Rimlang 25 2
v  Hans Herr 8153 Blum Chilestieg 19 Rimlang 25 50 1,
[V Hildi Frau 8152 Gretener Im Dreispitz Glattbrugg 50 15 9=
[V Ursula Frau 8152 Alther Schaffhauserstr, 48 Glattbrugg 50 100 6,
[V Ingrid Frau 8302 Meyer Bramenring 56 Kloten 25 150 6 |
V' Kurt Herr 8304 Bolsterli Postweg 13 Wallisellen 25 150 2~
< [ I | »
Fmpfangerliste verfeinern
Nicht zutreffende |4} sortieren... N
Personen ¥ Fitern...
abwahlen %3 Duplikate suchen... Spenden sind sortiert nach
| =T ‘] Emofancer sudhen.. der Hohe des
i Adressen iberpriifen...
Bearbeiten... ’ Aktualisieren ’ ' Spendenbetrages‘

0 Spender erscheinen am
Anfang der Liste. :]




Im Word Dokument Platzhalter zu setzen |

Mit kleiner Schrift ist es sehr heikel die Platzhalter zu setzen.
Eine grosse Hilfe bieten die mit |m angewahlten Absatzmarken und Leerschlage.

veise Sendungen Uberprifen Ansicht Al

2] Adressblock -
i : 2] GruBzeile / Vorgehen
_~h:" \ r’~i1' ﬂﬂ Seriendruckfeld einfigen v 2] 1Cursor Setzen

Felder schreiben und einfugen

2.Menu Senden -> Felder schreiben u.

Seriendruck- (35 Seriendruckfeld einfagen] -] einfugen -> Ser_lendruckfe!d elnfugep
felder 3.Platzhalter wahlen. Er wird eingefigt.
hervorheben i’"'m'" | 4.Cur.sor an den neuen Ort setzen.

anklicken o 5.Weiter wie oben beschrieben.
PLZ
Ortschaft 6.Bei Platzhaltern hinter einander
Mitgliederbeitrag . . L .

cursor coense vergiss die Leerschlage nicht.
N Geb_Datum
«Anrede»+
«Anreden+

- : e «Vorname»-« Familiennamen+
«Vorname» - « Familiennamen+

«Strasse»+
Leerschlag « PLZ»-«Ortschaf‘t»}v



Zurick zum Brief: Einfigen von Platzhaltern

veise Sendungen

Turnverein Xloten+
Kassiers

Peter-Sonderegger+

Bahnholstr. 14«

8302 Klgten

10.-Mai-2011m

Setze den Cursor
an die Stelle an
welcher der Platz-
halter eingefligt
werden soll.

Liebes Turnermitghed -m

*’ E
= E|

Seriendruckfelder ==

‘Uberp.rﬁ-f‘en
Adressblock

GruBzeile

Ansicht Al

hervorheben [‘35‘ Seriendruckfeld einfugen| - 2]

Felder

9 °|«Anrede>w‘/

l Anrede I

Familienname

Vorname
Strasse
PLZ
Ortschaft

Mitgliederbeitr1

Die Spalten der
Datenbank
werden auf-
gefuhrt

Spende
Geb_Datum

Ander GV desTurnvereins-sind-die Mitgliederbeitrige angepasst worden -Mit-diesem 8riel-bestitige-

ich-dir, dass der-Mitgliederbeitrag von-FR

eingetroffen-ist.-m

Du-hastauch eine Spende von Fr oo rugunsten-unseresJubildumsausiiuges getatigt-fir die wir dir-
ganz-hertlich danken.m

m

Mit freundlichen -Grissenm




2. Art Platzhalter zu setzen

veise | Sendungen | Uberprgf';\v Ansicht Al
a J 2 Adressblock 2~
: 2] GruBzeile -

Seriendruckfelder ==

hervorheben | 99 Seriendrugkfeld einfugen v 2]
\ Felder schreiben und@ §nfugen h

Klick ins Feld
offnet Fenster

—>

«Anrede»+
«Vornamen-«Familiennamen«
o -

1

GERREH cingetroffen-ist

Anwahlen um beliebige
Felder zu auszuwahlen

lm

@ Datenbankfelder

r
Seriendruckfeld einfliigen

Einfligen:

(*) Adressfelder
Felder:
| T

Familienname [
Vorname
Strasse

PLZ
Ortschaft

Mitgliederbeitrag

Spende
Geb# Datum %

Felder auswahlen...

Einfugen

1. Cursor setzen,

2 Klick in das Seriendruckfeld...
3.Dann Platzhalter wahlen.
4. Einfligen
5. Schliessen
6. Wieder Cursor setzen




Vorbereitungen beendet -> Vorschau

Durch Klicken in die Richtungspfeile
kann man jeden Datensatz
kontrollieren

Vorschau |
Ergebnisse| = Automatische Fehleriberprufung

Vorschau Ergebnisse

Herr+

Hans-Blume«

Chilestieg- 19+

8153-Rumlang+

!

Die Platzhalter sind ersetzt
worden mit den Werten T

aus dem Datensatz 11

10.-Mai-2011«
1

Liebes-Turnermitglied- 4

An-der-GV-des-Turnvereins-sin& die-Mi derbeitrage- angepasst-worden.-Mit-diesem-Brief- bestatige-

ich-dir,-dass-der-Mitgliederbeitrgg von-FR-25-eingetroffen-ist.- 9

Du-hast-auch-eine-Spende-von-Fr-50-zugunsten-unseres-Jubilaumsausfluges- getatigt-fur-die-wir-dir-
ganz-herzlich-danken. ]




=] Umschlage l :ﬁ-

5 Etiketten
auswahlen~  bearbeiten

Seriendruck starten

starten v
Erstellen

Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder
ahe

Ausdrucken

m:m Einflgen Seitenlayout ~ Verweise § Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools

Felder schreiben und einflgen

=] Adressblock 9 Regeln
3 Grubzeile . Ubereinstimmende Felder festlegen
jj Seriendruckfeld einfigen ~ |9] Etiketten aktuali

o @
{ec) LR PN
‘ __] Empfanger sucl
rschau ; rtig EH&J' nd
rgebniss '] utomat prufu mmentu
vorschauErgebmsse Femg stellen

Serniendruck an Drucker ?

Datensatzauswahl

'11

| An: !15& |

xJ

Fertig stellen und
zusammenfuhren |

o
%3 Dokumente drucken...

Einzelne Dokumente bearbeiten...

£y E-Mail-Nachrichten senden...

Abbrechen |

P

Die gewahlten Personen (Datensatze 11 — 15) haben den Mitgliederbeitrag bezahlt und
zusatzlich noch gespendet. Sie erhalten den entsprechenden Dankesbrief.
Fur die nichtspendenden Personen muss im Brief der Abschnitt mit der Verdankung

der Spende geloscht werden (nicht speichern).

Die Empfangerliste muss Uberarbeitet werden.

—) N ichste Folie



Vorbereitung der Klubliste flir den Versand der Dankesbriefe an
die Personen die wohl den Mitgliederbeitrag bezahlten aber
nicht spendeten.

Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste &ndern oder Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen kénnen Sie fiir den
Seriendruck Empfénger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Vomame v | Anrede v|PLZ  |Famiienname v | Strasse v | Ortschaft v | Mitgliederbeitrag v | Spende v|G A
Rene Herr 8304 Bolsterli Postweg 13 Wallisellen 20 L
Martina Frau 8304 Bolsterli Postweg 13 Wallisellen 20 8
Marianne Frau 8304 Bolsterli Postweg 13 Wallisellen 25 1
Claire Frau 8153 Blum Chilestieg 19 Rimlang 25 2[ 1
Hans Herr 8153 Blum Chilestieg 19 Rimlang 25 50 1,
Hildi Frau 8152 Gretener Im Dreispitz Glattbrugg 50 75 9|2
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Ankundigung CompuTreff
10. November 2011

Thema: Sie fragen — wir antworten!

Wir treffen uns im Raum der Stille 14:00 Uhr
an den Computern der Betriebsysteme:
Windows XP, Windows 7, Mac 10.6
Sie kdnnen lhren Laptop mitbringen



