MS-Word 2000



Textverarbeitung
Texterfassung
Bewegen im Text
Markieren
Formatieren von Text
Text bearbeiten
Rechtschreibkorrektur
Suchen und Ersetzen
Tabulatoren
Sonderzeichen
Rahmen und Schattierungen

Aufzahlungen
Initial

« Dokumentenverwaltung
« Seriendruck




Vorteile einer Textverarbeitung



Zellen und Absatze

[0 Schreibmaschine

0 Ende einer Zeile wird ——
durch Wagenrtcklauf-
Taste bestimmt

0 Absatzende mit Wagen-
ricklauf-Taste

[ Textverarbeitung

0 Zeile wird umbrochen, ——
sobald sie voll ist
(automatischer
Zeilenumbruch)

0 Absatzende durch (¢)

1
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|_eerzellen und Seirtenumbriche

[0 Schreibmaschine

00 Leerzeile mit

Wagenrucklauf-Taste
0 Neue Seite: neues Blatt

einspannen

[ Textverarbeitung

0 Leerzeile mit (¢)

0 Seite wird umbrochen,
sobald sie voll ist
(automatischer
Seitenumbruch)
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Hilfsmittel bel der Textverarbeitung

Rechtschreibpriifung Tabellengestaltung

Automatische Silbentrennung
Maoglichkeit zur Einbindung
von Grafiken

AutoTexte _ _ _
Serienbrieffunktion

Synonymwodrterbuch Vorlagen

Spaltendruck



Das Starten von Word

0 Word aufrufen

O =\ Etalt| =

- PROGRAMME -
MICROSOFT WORD

*

FE LB

oder

Doppelklick aui
Word-Objekt

YWiord-Dokument

Brogramme
Eavoniten
Dokumente
Einstellungen

Suchen

Zubehiit g
» & Intemet Explarer
. Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
SR 04 Microsoft Word
#5-D05-Eingabeaufforderung
g |".;§| Outlock Express

@ Wwindows-E xplorer
Lotuz Anwendungen 3
Microsoft Access

O Microsoft Outlaok




Das Word-Anwendungsfenster

Bereich mit Minimierfeld,
Vollbildfeld, Schliel3feld

T|te||9|StC @Dukumenﬂ - Microsoft Word

_H’Qatei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Formak Extras Tabelle Fenster 7
—*D@E|§&‘E|nv‘gn‘lm -?ITmNewR::uman - 12
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Menlleiste

Symbolleisten

C U rSO r — " Willkommen bei

Microsoft Word!

Ich bin der
Ciffice-Assistent, und meine

. . . Ausfgabe isk es, Sie bei der
LI n eal | e | Ste 2 Arbeit mit digsem Prograrmm
- 2u unterskitzen,
™ ® ichtioe Meuigkeiten

Fiir Einsteiger,
Urmsteiger und Profis
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ASSIStent L-n L r(\i:rsc:io:tic\:!o)rd

’ werwenden
Bildlaufleisten :
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Texterfassung



Richtige Erfassung von Text

Sehr geehrte Frau Koob,

l

unsere Firma gehdrt seit vielen Jahren zu den
zufriedenen Kunden Ihres Baromobel-Versandhauses.
Insbesondere hat uns die Verarbeitung der Mobel
Immer Uberzeugt.

Sehr geehrte Frau Koob, Ergebnis nach Textdnderung

l
unsere Firma gehdrt seit vielen Jahren zu den

zufriedenen Kunden Ihres Bluromaobel-Versandhauses.
Insbesondere haben uns die Qualitat und die
Verarbeitung der Mobel immer Gberzeugt. |




Fehlerhafte Erfassung von Text

Sehr geehrte Frau Koob,f

l

unsere Firma gehort seit vielen Jahren zu den
zufriedenen Kunden Ihres Bliromoébel-Versandhayses
Insbesondere hat uns die Verarbeitung der Mobel
immer Uberzeugt. |

Sehr geehrte Frau Koob, | @S nach Texté@
1

unsere Firma gehort seit vielen Jahren zu den
zufriedenen Kunden Ihres Buromdbel-Versandhauses.
Insbesondere haben uns die Qualitat und die
Verarbeitung der Mobel

immer Uberzeugt. |




Das Verbessern von Fehlern

0 Sofortige Korrektur von Tippfehlern

0 Zeichen links vom Cursor I6schen: (eeKORREKTUR)

0 Zeichen rechts vom Cursor [6schen: (ENTF)



Ruckgangig machen

[0 Letzte Aktion rickgangig machen

0 BEARBEITEN - RUCKGANGIG
oder (STRG) (2)

oder Symbol K H

0 Mehrere Aktionen rickgangig machen

0 (STRG) (Z) mehrfach betatigen

oder Symbol %% = mehrfach anklicken aff

oder Listenfeld 6ffnen und auswahlen

Formatvorlage :__|

Rilckgangig 3 Alkkionen



Aktion wiederherstellen/wiederholen

[0 Ruckgangig gemachte Aktion(en) wiederherstellen

[ d -

0 Symbol ©# = anklicken

Absatzausrichkung

oder Listenfeld 6ffnenund —__,
Anzahl der Aktionen auswahlen

Murnmer Standard
Standardaufzahlung

| Wiederherstellen 2 Akkionen

0 Letzten Befehl wiederholen

0 BEARBEITEN - WIEDERHOLEN
oder (STRG) (Y)
oder (F4)



Die Zwischenablage

zur spateren Nutzung

n andere Anwendungen
einfligbar
e kopieren

Zwischenablage
(Bilder, Texte, ...)

ik
sl




Text kopieren

0 In die Zwischenablage 0 Aus der Zwischen-

kopieren ablage einfligen
0 BEARBEITEN - 0 BEARBEITEN -
KOPIEREN EINFUGEN
oder (STRG) (C) oder (STRG) (V)

oder Symbol \ oder Symbol E \



Text kopieren

e Text markieren

« markierten Text anklicken und mit gedrlckter

linken Maustaste und STRG-Taste an die neue
Position kopieren



Text verschieben

0 In die Zwischenablage 0 Aus der Zwischen-

ausschneiden ablage einfligen
0 BEARBEITEN - 0 BEARBEITEN -
AUSSCHNEIDEN EINFUGEN
oder (STRG) (X) oder (STRG) (V)

oder Symbol -:III'E-\ oder Symbol E\



Text verschieben

e Text markieren

« markierten Text anklicken und mit gedrlckter
linken Maustaste an die neue Position verschieben



L dschen und Uberschreiben

0 Loschen von markiertem Text
0 Text markieren
0 (ENTF)-Taste betéatigen

0 Uberschreiben von markiertem Text
0 Text markieren

0 Neuen Text eingeben



Einflige- /Uberschreibmodus



Das Bewegen des Cursors im Text

0 Mit der Tastatur

0 Ein Zeichen nach links/rechts () / (£)

[0 Eine Zeile nach oben/unten (%2) | (%)

0 Mit der Maus

0 An die gewtnschte Stelle im Text klicken



Die Cursorsteuerung mit der Tastatur

Zeilenanfang

Zeillenende

Wortweise nach links/rechts
Absatzweise nach oben/unten

Eine Bildschirmseite nach oben/unten

Textanfang

Textende

(POS1)
(ENDE)
(STRG) (ee) / (£)
(STRG) (*2) / (%)

(BILDY:) / (BILDY4)

(STRG) (POS1)

(STRG) (ENDE)



Beliebige Textteile markieren

Beliebige Textteile markieren

— Auf den Anfang des Textteils klicken

— Maus bei gedriickter Taste an das Ende des Textteils ziehen

oder
— Auf den Anfang des Textteils klicken
— (2UMSCHALTEN) gedruckt halten

— Auf das Ende des Textteils klicken

Markieren mit der Maus
Markierte Textteile werden
Invers dargestellt,

L eine Markierung wieder
rU entfernen, betatigenlNIE
gine beliebige Taste der




Bestimmte Texttelle markieren

0 Wort Doppelklick

0 Satz (STRG) + in den Satz klicken

0 Bildschirmzeile  Links neben Zeile klicken

0 Absatz Doppelklick links neben Absatz
0 Gesamten Text (STRG) + links neben Text klicken

oder BEARBEITEN — ALLES
MARKIEREN



Markieren mit der Tastatur

Den gesamten Text

Beliebige Textbereiche

Ab der aktuellen Position...

— ...bis zum Textanfang

— ...bis zum Textende

Worter rechts vom Cursor

Worter links vom Cursor

(STRG) (A)

(2UMSCHALTEN)+ Cursortasten

(STRG) (2UMSCHALTEN)(POS1)
(STRG) (2UMSCHALTEN)(ENDE)

(STRG) (2BUMSCHALTEN)(£)

(STRG) (BUMSCHALTEN)(ze)



Spaltenwelses Markieren



Markierungen im Erweiterungsmodus

0 Erweiterungsmodus einschalten Einmal (F8)
0 Ganzes Wort markieren Zweimal (F8)
0 Ganzen Satz markieren Dreimal (F8)
0 Ganzen Absatz markieren Viermal (F8)

0 Gesamten Text markieren Funfmal (F8)



Textkorrektur

« Korrektur bei der Texteingabe
— mit ENTF-Taste od. BACKSPACE-Taste

« Autokorrektur
» Rechtschreib- und Grammatikprtfung



Text suchen und ersetzen



Formatieren von Text

Formate

Zeichen

Absatz

Seiten




Zeichenformatierung

Zeichen E]

Schirift l Zeichenabstand ] Animation ]

Schriftart: Schriftschnit: Schriftgrad:
|Times Mew Romarn |Standard |12

Shirti a| |standard J 8 -
Svlfaen Kursiv 9

Syrnbol - Fett 10

Tahoma Fett Kursiv 11

Times New Roman ﬂ J 12 ﬂ
schriftfarbe: nterstreichung:

| Autornatisch j |{|:uhne]| j | J
Effekte

[ Durchgestrichen [ Schattiert [ Kapitélchen

[ Doppelt durchgestrichen [ Cutline [ GroBbuchstaben

[ Hochgestellt [ Relief [~ Ausgeblendet

[ Tiefgestell [ Grawur
Yarschau

EXqUisiten
TrueType-Schriftart wird Rir &usdruck und Anzeige venwendet,

Standard. .. K | abbrechen

Schriftart
Schriftattribute
Schriftgrolie
Schiftfarbe
Unterstrichungen
Schrifteffekte
Zeichenabstande




Formatierung einzelner Worter

0 Einzelne Worter hervorheben

0 Cursor in das Wort setzen

0 Symbol oder Tastenkombination betatigen
Fett F (STRG) (BUMSCHALTEN) (F)
Kursiv KA (STRG) (RUMSCHALTEN) (K)

Unterstrichen U (STRG) (BUMSCHALTEN) (U)




Absatzformatierung

rAhsatz E]\

Einziige und Abstande l Zeillen- und Seiterwechsel }

Austichbung Gliederungsebene; Textkirper
Einzug
Links: Extra: LI_|m: :l
ohne A —
Rechts: |I: :I J
fbstand
Yor Opt E: Zeilenabstand: Mal3:
Mach: 0pt — |Eim:‘5":|-I j | il
Varschau

Tabstopps. .. (0]4 | fbbrechen

Ausrichtung des
Textes

Einzige
Abstand zwischen den
Zeilen

Abstand zwischen den
Abséatzen



Absatz ausrichten

0 Einzelnen Absatz ausrichten
[0 Cursor in den Absatz setzen
0 Symbol oder Tastenkombination betétigen

Linksbuindig = (STRG) (L)
Zentriert = (STRG) (E)
Rechtsblndig = (STRG) (R)
Blocksatz = (STRG) (B)



Absatzausrichtung

—

| Linksbiindig

Lr-zwelter- Tagladenwir-Sie-zu-emer-Stadtrundtabet ein.-31e -exleben-Downtown-Los-

ngeles, Ohvara- Street, -die-Altstadt, Clinatoam, -Sunset-Boulevvard und vieles mehr. - Geplant-
15t -fir-den-drtten Tag-em-Ausflog nach-Disneyland - &lternatne- bietenwir-Thren-eimen-
aonnettag-arn- Strandwon-Santa-Ionca

Sehenswilrdighke iten-statt. Machrattags lemmern- Sie-das bekannteste Embkautszentiom.

l
]> Lo Vorrnittag-des fiinften Tages findet -der Bustransfer- zu e gen-hedeutenden.-
Kaliformens kerren

[ Zentriert

Fiir-den-ersten-Tag -haben-wir-ke m- grofies -Prograrrnvorgesehen. - Wir-mdchten Thnen-die-
[ ReChtSbundlg fghehbeit- geben, sichvom langen Flug-zuerholenund sich-mit-der- Umgebung wertraut-zu-
rnacher. Mach-Ubergabe des Iietfahrzenges kinren-Sie-Thre - Ziroener-im-Hotel-

HOLLYWOOD-ROOSEVELT heziehen.

[ Blocksatz

i Jeutizen: Tag-halter wir-eme- Tageskarte- fir-der- San- Diego- Qld- Towne T rolly- fiir- S1e -
bereit.- Diese- altrmodischen - Stralienbabnaragen -sind- San-Diegos- Antwort-anf-5an- Franciscos -
Crahel Cars Fir-den-fbend e mpiehlen-wir-einen-Besuchwon- gea- World
i



Seitenformatierung



Tabulatoren



Sonderzeichen



Rahmen, Linien und Schattierungen



Nummerierungen und Aufzahlungen



Initial



Dokumente speichern



Dokumente dffnen



Dokumente drucken



Dokumente suchen



Seriendruck

Serienbriefe (z.Bsp. fur Werbung)
Listen (Kataloge)
Briefumschlage

Etiketten



Das Prinzip des Seriendrucks

Hauptdokument Datenquelle

¢Marmes «Yornames

gAdressels P|atzha|ter
«Pastleitzahly «Ort» (Seriendruckfelder

ghnredes ¢Names,

rrit diesermn ersten Rundbrief sollen die neven Maglichketten
der Serienbrieffunktion van Ward 97 getestet werden. Yiek
leicht solten auch Siein «Ots einmal darber nachdenken,
wie effektiv dieses Programm Sie bei lhrer taglichen Arbei

unterstitzen kann, /

Serienbrief
Abel Karin -
Adenauerstr. 23 1.
10025 Betlin
oehr geehrte Frau Abel,

mit diesem ersten Rundbrief sollen die neuen Maglichketten
der Serienbriefunktion von Ward 97 getestet werden. Viet
leicht solten auch Sie in Bedin einmal dariber nachdenken,
wie effektiv dieses Programm Sie bei Threr taglichen Arbet
unterstitzen kann




Das Hauptdokument

«Name» «VVorname»
Platzhalter «Strale»

«PLZ>» «Ort»

«Anrede» «Name»,

mit diesem ersten Rundbrief sollen die neuen
Mdglichkeiten der Serienbrieffunktion von Word 97

getestet werden. Viel-leicht sollten auch Sie in «Ort»
einmal dartiber nachdenken, wie effektiv dieses
Programm Sie bei Ihrer taglichen Arbeit unterstitzen
kann

+—Brieftext

Platzhalter




Datenquelle

e enthalt die Adressdaten fir die Serien-
dokumente

— Worddokument (Wordtabelle)

— Exceltabelle

— Accessdatenbank

— externe Datenquelle (MS-Query)



Die Datenquelle

Feldname — Datenfeld

:Abel Karin Adenauelstr. 23 10025 Berlin Sehr geehrte Frau ;

EKIaussen Helga Kbnigsbe‘rgstr. 27 81055 Minchen Sehr geehrte Frau i

|

EI\/Iaier-SchuIz Friedrich ~ Am Hoéfchen 3 70100 Stuttgart Sehr geehrter Herr i

|

Meier IKIaus IImTaIS I 11000|Ber|in Sehr geehrter Herr, | Datensatz
' Muller Andrea Lauterstr. 53 Hamburg Sehr geehrte Frau

|
|
26001 !
 Mdller Gabi Moselstral3e 123 51188 Mainz Sehr geehrte Frau :



Die Arbeltsschritte

 Serienbrieferstellung

— EXTRAS - SERIENDRUCK

— Neues Hauptdokument erzeugen/
vorhandenes 6ffnen

— Neue Datenquelle erzeugen/
vorhandene 0ffnen

— Platzhalter einfligen
— Dokument auf Fehler priifen

— Ausdruck

Start des Seriendrucks’

Neues
Hauptdokument
erzeugen

ja<

Vorhandenen Text als

Neue Datenquelle
erzeugen

jae

nein—  Lauptdokument
nutzen
nein—» Vorhandene

Datenquelle einbinden

|

Einflgen von
Platzhaltern und Text
in das Hauptdokument

v

Priifen auf Fehler
Ausdruck am Bildschirm

A

Ausdruck auf dem

Drucker




Hauptdokument erstellen

« Hauptdokument erzeugen

— DATEI - NEU
oder vorhandenes Dokument laden

— EXTRAS - SERIENDRUCK

— Im Seriendruck-Manager Schaltflache
Hauptdokument - Erstellen wahlen, —

Option Serienbriefe

Senendruck-M anager Axl

Berejten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor, Begnnen Sie mit
"Erstellen”,

'I Hauptdokument

2 Datenquells
[iaten imprrkgEen = |

3 Diaken mik deT Dokument zusammenfihren

— Hauptdokument im aktiven Fenster

oder in einem neuen Hauptdokument
erstellen

Abbrechen |
¥
Erstellen =
p Serienbriefe. ..
fidressetiketten, .,
Lmschlage, ..
katalog. ..

Standard-ord-Dokument wiederherstelen. .,




Datenquelle erstellen

Datenquelle erzeugen

Im Seriendruck-Manager
Schaltflache Daten importieren -
Datenquelle erstellen anklicken

Jede neue Datenquelle erhalt
fertigen Steuersatz mit den
Feldnamen

Evtl. Feldnamen hinzufiigen
und (¢)-Taste driicken

Liste der Feldnamen

Nicht bendétigte Feldnamen

markieren und l6schen
Evtl. Reihenfolge durch

Datenquelle erstellen 11X
Bire Seriendruck-Datenguelle besteht aus Zeilen, die Daten enthaltel, Die erste
Zeile st der Header; er enthal die Feldnamen,
Die Folgende Liste enthilt einige haufig varkommende Feldnamen. Sig kinnen diese
Feldnamen nach Bekehen Mschen oder neue hinzufiigen.
Feldname: Feldnamen im Header:
IG:I:uurIstag
Warname j -
# Feldnamen hingufigen ¥k Mame
I Pasitian Verschieben
Firma ﬂ
Adressel D oy
> Feldnamen entfemen Pyr— ﬂ
MS Query. .. | Ol | Abbrechen |

Verschieben andern —1

OK und Datenquelle
speichern



Datensatze eintragen

Datensatze erfassen

Microzoft Word

x|

bearbeiten”, um newe Datensatze hinzuzuflgen, oder wahlen Sie "Haupkdokument:

— Zur Dateneingabe

Datenquelle bearbeiten

bearbeiten”, um Seriendruckfelder einzufigen.

@ Die Datenquelle enthalk noch keine Datensatze, Wahlen Sie "Datenguellz

Hauptdokument bearbeiten

anklicken

— Datensétze im
Dialogfenster Datenformular ...

; ) ) ) v 2lx
eingeben; jeweils mit (¢) — e - o |
abschliel’en i L e Dotz |

Postlekzahl; 10025 Lischen |
— Beenden der 5 fom pern wiedethersielen |
. . Anreds: Senr geehrte Frau
Dateneingabe mit OK Goburtstag 07,155 Sichen.. :
Datenguelle
-]

Datensatz: ] 4!1 b PI|




Platzhalter in das Hauptdokument
einfligen

 Seriendruckfelder in das Hauptdokument einfligen

— Cursor im Hauptdokument an die Einfligestelle [ seiendruckield einfiigen =

flr das Feld setzen Name
— Schaltflache Seriendruckfeld einfiigen E:ZZZ
anklicken; Popup-Liste 6ffnet sich fostlaitaat
— Feldnamen anklicken; Platzhalter wird eingefiigt E:mde
— Weiteren Text eingeben Geburtstag

gMames: «Vornames
ghdreszels

¢Postleitzahls «Orts

ghnredes «Mame:s,

mit diesem ersten Rundbrief sollen die newen Moglichkeiten der Zerienbrieffunktion won
word getestet werden. Vielleicht solten auch Zie in «Orte einmal dardber nachdenken, wig

effektiv dieses Programm Sie bei lhrer taglichen Arbeit unterstitzen kann.




Der Ausdruck (1 von 2)

e Die Seriendruck-\Vorschau

- Seriendruck-Vorschau starten {EE:?E'
« Zum néchsten Datensatz wechseln
« Zum letzten Datensatz wechseln L
» Zum vorherigen Datensatz wechseln M
« Zum ersten Datensatz wechseln 4
« Seriendruck in ein Dokument ?
— Symbol o anklicken Jeder Brief wird. auf neue Seite
=+EI geschrieben
— Symbol anklicken Festlegen, wie Word bei Fehlern
a"' reagieren soll




Der Ausdruck (2 von 2)

e Direkter Ausdruck

— Auf Symbol =senduk.. Klicken
oder Im Seriendruck-Manager
auf Ausfihren klicken

. enendruc i b
— Drucken in neues Dokument oy e
oder direkt an Drucker — 'rEmEEmm-l shoien |
4+ﬁ- alle - : - Fehlerpriifung. .. |
— FeStlegen, Ob a”e Oder _ rh':hn:luc&l 5 : J Abfragegptionen.. ., |
besti m mte Date nsatze i fws Leerfeldern resultisrends Leerzeilen nichk drucken
. Aus Leerfeldern resultierends Lesrzeilen drucken
elnbezogen Werden Es wurden keirg Ab;rageuptlmr.nbestlml-'rt -----

— Ewvtl. Leerzeilen unterdriicken

— Seriendruck starten mit
Schaltflache Zusammenfihren



Datenguelle bearbeiten

D atenformular i[il
Name [ae i‘ oK |
Vorname: [Karin NeLer Dateneats <I-— Neuen Datensatz aufnehmen
Adressel; Adenauerstr. 3 m—— Datensatz unwiderruflich
Postlekzahl; 10023 = [6schen
Ort: Berlin Wiederherstellen ‘I—I . ) o
Anrede: Sehr geehrte Frau Anderung rickgangig machen
Geburtstagl 2% AT 1088 EJd-IEﬂ"'
Erster bzw. Daxa'ngpelle In Feld suchen 2=
1 |e'[Z'[eI‘ l :_J Suchen:
Datensatz i
Datensakz: ] 4 |1 | M In Feld:
i ] IName j
Vorheriger bzw. nachster Begnnen | schiefien |
Zur Tabellenform der

Datensatz
Datenguelle wechseln



Vorhandene Datenquelle einbinden

0 Datenquelle einbinden

[0 Hauptdokument erstellen

0 Im Seriendruck-Manager Daten importieren und
Datenquelle 6ffnen wahlen

0 Im Dialogfenster Datenquelle 6ffnen Datenquelle
auswahlen



Grundlage der Datenselektion

 Die Bedingung
— Die 3 Bestandteile
einer Bedingung:
 Feld, mit dem verglichen
wird
« Wie wird verglichen?

« Mit welchem Wert bzw.
welcher Zahl wird
verglichen?

Datenquelle

L

Bedingung

Jal

Ausdruck auf dem
Drucker bzw.
Ausgabe
in einer Liste

Nein —

Datensatz
—

ignorieren




Filter erstellen

» Abfrage-Bedingungen definieren
— Im Dialogfenster Seriendruck auf Abfrageoptionen klicken

— Register Datensatze filtern

Abfrageoptionen 7
— Feld zum — 21
I k . Datensatze fikern ]Datunsitausu_ll:iurent
Se © tleren Feld; Vergleich: Margleichen mit:
auswahlen —>[Fostleitzat ﬂlGIEi:h N ERGE R
Vergleichsoperator e 211 = =N
JIeIEnsop | 7] il
auswahlen — = =l
_ Vergleichszahl oder = Al =
. | =l | =
-text eingeben
QK Abbrechen Bl lschen




Kombinierte Bedingungen

« UND —=>Alle Bedingungen mussen erfillt sein.
e ODER ——> Mindestens eine der Bedingungen muf3
erftllt sein.

UND und ODER —=> Erst werden die ODER-, dann die UND-
VerknUpfungen ausgewertet.



Briefumschlage bedrucken

Umschlage erstellen

— Im Seriendruck-Manager Schaltflache
Hauptdokument - Erstellen wahlen,
Option Umschlage

— Schaltflache Einrichten betatigen

— Einstellungen vornehmen

- O K | Empfangeradresse
Seheiftart,., | Yenfinks: [10,16cm =]
Seriendruckfelder einfiigen s =0

Schiftart... R
Won oben; m

A

— Schaltflache Seriendruckfeld einfligen

ok | abbrechen |

— Bestatigen mit OK

— Schaltflache Ausflhren, um Art
des Ausdrucks festzulegen



Adressetiketten bedrucken

Adressetiketten erstellen

— Im Seriendruck-Manager
Schaltflache Hauptdokument -
Erstellen wéhlen, Option
Adressetiketten

— Schaltflache Einrichten
betatigen

— Im Dialogfenster Etiketten
einrichten Einstellungen
vornehmen

— Gewdunschte Platzhalter einfligen

- OK

Etiketten einrichten

Druckerinformation

" Nadeldrucker
1+ Laser und Ink Jet

Efikettenmarke:

Bastellnummer:

R e vy
C2163 - Aufkleber
C2166 - Aufkleber
CZ180 - dufkleber
CZ241 - Aufkleber
C2242 - Aufkleber
C2243 - Aufkleber

b

Seiterformat: A4 (210 x 297 mm)

2x
Schacht: |5tan:|ar|:|s|:ha|:hl {Defaul Trayﬂ Abbrechen
Detaks... |
fvery B4fiS L| Neues Etkett...
Laschen
~Etketteninformation
| Typ: Aufkleber
Hahe: 3,81 tm
Breite: 6,35 cm




Listen



Vorlagen

« Dokumentenvorlagen
» Formatvorlagen



Formatvorlagen zuweisen

DCzE8 gLV bR & BOC
Standard ~ Times Mew Roman - 12 - F X U |E:
Ii - P T T T R

Absatz-Standardschriftart

o Sondard o
< Uberschrift 1 i;‘)

M&M

- . S as S onnensystem
Uberschrift 3 N onnensystemigy _
Bpt Boweit-wir-wissen, kreisen-neun-F

Flaneten,-der-Erde,-existiert-Leben
< Uberschrift 1 >v Arial > 16 ~||F X U

Galaxien.-die-ither-das ganze-Univ
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-

o |

L a2

"Das'Sohnensystem]|
Sowettwirwissen,kreisen'neun-Fla
Planeten,-der-Erde -existiert-Leben.-

I S

e Text markieren

 Im Listenfenster
Formatvorlagen ein
Format auswahlen



ttttt

Formatvorlagen definieren

heEs &LV

Ska | Times Mew F

L

i~

e Text formatieren
e Text markieren

Im Listenfeld
Formatvorlagen einen
neuen Namen
vergeben



Formatvorlagen definieren

Stadk + Times Mew Roman

Ahgatz-Standardschnftart
Stadt
Standard

Textkirper

Uberschrift 1
Uberschrift 2

Uberschrift 3

Textkirper-Einzug

E L A~ - I i
2 2 = 2 ]
I

=
2

1
H
EH

111
111
[Tha]
]

-||Flx U

E-u-p|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|

Reiseplan fir-Califomia- Sun-Tours

Fiir- den- ersten- Tag- haben- wir- kein- grofies- Prograran- vorgesehen.
Miglichkeit-geben, -sich-vor- langen Flug-zu-erholen und- sich mit-d
machen. - Mach hergahe des Dlistfabozeuges: hinmen Sie- I
HOLLYWOOD-ROOSEVELT heziehen |

A zweiten Tag: laden: wir Sie- zu- einer- Stadtrundfabt- ein- Sie-

Lingeles, Qlvara- Street, die-Altstadt, Chinatowm, Jumset Boulevard w

Formatvorlage bearbeiten

Formatvorlage:

Machten Sie die Formatvorlage

Stadt

{* iney definieren, um die akiuelen Anderungen zu akbualisieren? |

" der Markierung wieder zuweisen?

[ Formatvorlage ab jetzt autematisch aktualisieren

I | abbrechen

e Text neu formatieren

 die Formatvorlage
erneut auswahlen

 |m Dialogfenster
wahlen und mit OK
bestatigen



Formatvorlagen bearbeiten

Formatvor lage

Farmatyvatlagen: fbsatzvorschau
b & Aheatz-standardschriftar
b 1. 5tandard :
Zeichenvorscha
Times New Eoman
Bieschreibung
J Schriftark: Times Mew Roman, 12 pt, Deotsch
Auflisten: {Deutschland), Linksbiindig, Zeilenabstand einfach,

|Benutzte Formatyarlagen j

Crganisieren. ..

Absatzkontrolle

Meu. ..

Bearbeiten. .,

ZUWEISER

fbbrechen

e Menu Format->Format-
vorlagen

» Formatvorlagen
— bearbeiten

— loschen
— neu



Autotext

Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 7 Ubstz

Manueller Wechsel. ., 2, OFE E 4 B g -3,

Seitenzahlen. .
Seitenzahlen F XU

o Kurze Textabschnitte,
: die Immer wieder
. S verwendet werden

4 Kommenkar Anreds 3
Betreffzeils 3 k —
Fuﬁgot.e... Firrnenunterschrift 3 O n n e n
Bgschrlftung. v Gruformel » flles Liebe
Sl e Ihr ZeichenUnser Zeichen » Bis bald
Index und Yerzeichnisse. ., Kopf- und Fufizeile 5 Ui
Grafik 3 Unkerschrift 4 Herzliche Grife
TextFeld Yersandanweisungen 2 Hochachtungsvoll
Ciatei... FalenrockD 1250 Mit besten Empfehlungen
Ohiekt. .. 8] [&] Mit Freundlichen Griifen
Textmarke... Mit freundiichen Grissen
% Hypetlink... Strg+K it Freundlicher Hachachtung
T Mit herzlichen Griifen
1 Pfilati
1[ UF wigdrluagn
1 Und tschil
Yiele Grife
Yielen Dank




Autotext erstellen

« Text schreiben,

~ formatieren und

AutoKorrektur E]

-
Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe  AutaText | AukoFormat I m a r k I e re n

Bestelhmg Iv Rest des Wartes oder des Datums wahrend der Eingabe als Tipp varschlagen

hul T

[umme: Artikel Driicken Sie die EINGABETASTE, urn den Tipp zu idbernehmen
Hi0078 Teanshose
B40005 Damenbluss

EBei Eingabe dieses Textes Tipp anzeigen:

(] - L]
= o ->
EILZUSTELLUMNG d
EINSCHREIBEM
EINSCHREIBEN-FUCKSCHEIN |
Erstelldatum

Erstellt wan
Tt Freundlichen Chrufd Erstell: von, Seite, Daturn S elteie et
Folgeseite ...
Folgeseite ... (Abschnitt)
-
* elnen Namen vergeben

RE0ZTS Falennck

e P Grufi j
QDOB“[ Vorschau
[} Dozent it freundlichen Grul

Sin~onft

Suchen in; |AIIE aktiven Vorlagen ﬂ

QK Abbrechen




Autotext verwenden

« Namen schreiben und
Enter dricken

Mit Freundlichen Gruld
ooogogg

endd

F3 » Begin des Namens
i schreiben und ,,F3“
dricken




Autotext redefinieren

e Text verandern

-
« und thn unter den
Autokorrekfur | AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoText | AutoFormat

-
Iv Rest des Wortes oder des Datums wahrend der Eingabe als Tipp vorschlagen I e I ‘ | l e I l N al I I e I l
M Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Tipp zu dbernehmen

Bei Eingabe dieses Textes Tipp anzeigen:

% T wieder zuweisen
Erateldatum 2l eshen |

Erstellt von
Erstellt von, Seite, Datum =

Eg: Microsoft Word nblenden

1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-1!

Einfiigen |

G
H 2
Hall {/ Méchten Sie den AutoText-Eintrag neu definisren?
Worsc ’—l
- Ja Nein
itk |
1

Suchen in: |Alle akkiven Yarlagen j

474 Abbrechen




Autokorrektur

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Autakorrekiur I AutoFormat wahrend der Eingabe l AutoText l AutoFormat ]
v Zwei GRofbuchstaben am Workanfang korrigisren tusnahmen. ..
[ Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

W Wochentage immer grol schreiben

¥ Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

v “wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: i)
| |
ic) a
ir) ] :I
b TH
! &
- &
| @
) @ ~|

[+ Automatisch Yarschlage aus dem Wirterbuch verwenden

(a4 | Abbrechen ‘

« Automatische Recht-
schreibkorrektur bei der
Texteingabe
— Worddreher

— zwel GroRbuchstaben am
WOrtanfang

— unbeabsichtigtes Verwenden
fESTSTELLTASTE



Silbentrennung

« Manuell « Automatisch
» durch Einfiigen: — Meni Extras-> Sprache->
_ geschiitzter Silbentrennung
Wordzwischenraum
— Bedingte Trennstelle Silbentrennung BxX|
o normaler BindEStriCh | Automatische Sibentrennung
— Geschitzter Bindestrich W Wirker in GroBbuchstaben trennen
Sibentrennzone: |U, oo il
aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unhegren2t il

Ok | abbrechen | Maruell... |




Ubersicht der Formatierungszeichen

Sonderzeichen fir... Anzeige  |Erzeugen mit...
Absatzende ﬂ (¢)
Zeilenende —/ (2) (¢)
Leerzeichen ] (LEERTASTE)
Geschutzter Wortzwischenraum © (STRG)(2)(LEERTASTE)
Normaler Bindestrich - (-)
Bedingte Trennstelle — (STRG) (-)

Geschiutzter Bindestrich

(STRG) (2) (-)

Tabulatorzeichen

(V)




Synonymworterbuch (Thesaurus)

e Text durch
Abwechselung
auflockern

— Ersetzung haufig
vorkommender Ausdriicke
(z.Bsp. exquisiten durch
hervorragendenden)




Rechtschreibprifung

IGut behiitet in den Herbst...

Seeln gelwrte Damen und Herren,

unsere neue HUtkolektion 1st emgtroffen. Sie L
finr den gehobenen Geschmals. die sischerlich

Neu 1n ungerem Sortment sind el zeante Hite 11
goldenen Zwanzigerjalre. Wie Sie von uns erv
cearbietet.

e fehlerhafte Worter werden
mit einer roten Wellen-
linie unterstrichen



manuelle Rechtschreibkorrektur

Gut behiitet in den Herbst...

Seeln gelhrte Damen und Herren,

11=EET !l ”! g

ﬁﬂl {1 Stehr

alle ignorieren
Neu 1 Hinzufiigen
_‘;_{L"I'I'EIEZ Autok orrekiur *

cearh  Sprache 3
T v Rechtschreibung. ..

oIl Tet=asnotro

schmal, die s

nt sind eleem
re. Wie Sie v

Danut Siegich persénlich von von de
iiberzeugen kinnen, méchte Thnen wm

« mit der rechten
Maustaste in ein falsch
geschriebenes Wort
klicken und aus den
Moglichkeiten aus-
wahlen



Rechtschreib- und
Grammatikprufung

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland)

Nicht irn Warberbuch:
seehr gehite Damen und Herren, A Iqnorieren
i &nderm
v Hirzufiigen
Yorachlage:
e J Andem
Seher
Stefr .
Immer &ndem
J Atokorrektur
Wirterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland) j
W Grammatik dberpriffen
@ Qptionen, ., ‘ ‘ Abbrechen

* Menu Extras->
Rechtschreibprifung

 Im Dialogfenster
konnen dann die
Fehler korrigiert
werden



Felder und Feldfunktionen



Textmarken

* dienen zur schnellen Navigation

« konnen als Hyperlinks od. Querverweise
genutzt werden

e kdnnen einen Inhalt besitzen



Textmarken nutzen

Textmarken definieren
— EINFUGEN - TEXTMARKEN

oder (STRG)(2UMSCHALTEN)(F5)

— Name der Textmarke eingeben

— Hinzufligen

Textmarke 2| x|
Mame der Textmarke:
I.ﬁ.rbeitsplatzrechner A
Computer ﬂ
Definitionen
Grofrechner
|-

Sortieren nach:

v Mamen o Position im Text

[ ausgeblendete Textmarken

Hinzufiigen

I Laschen

zehe zu

&bbrechen




Gehe zu

BEARBEITEN - GEHE ZU
oder (F5)

Suchen und Erzetzen 21 x|

Register Gehe zu
g Suchen | Ersetzen

zehe zu Element: Seitenzahl eingeben:

Element wahlen

Abschnitt
Zeile
Textmarke
kommentar
Fufinote

Endnate j Zuriick ||_ Weiter I Schliefzn

aeben Sie + baw, 13in, um sich relativ zur
derzeitigen Positionfzu bewegen, Beispiel: Mit +4
springen Sie um viefl Elemente weiter,

Nummer eingeben




Hyperlinks nutzen

Hypeilink einfiigen

Text markieren

EINFUGEN - HYPERLINK

oder %

Internetadresse eingeben

oder

Schaltflache Datei oder Webseite

Datei oder Webseite
wahlen

Link, zu;

Altuelles
Dalkurent

5

Meues

Dokument

=

E-Mail-Adresse

21

Text anzeigen als:  |HERDT-Verlag

QuickInfa... |

Dateityp oder Webseite:

http:f fwww, herd:. de

Oder aus Liste auswahlen:

Durchsuchen:

2 Zuletzk
é‘l verwendet

Besuchte
Webseiten

% Eingeflighe
Hypetlinks

ﬂ[ Date...

Webseite. ..

j[ Textmarke. .. |

Ok I Abbrechen

g
Wenn Sie fir hre Fortbildung Unterlagen bendti,
;Eie doch einmal auf der Internetseite des

http: / fwvew. herdt.def

HERD ﬁ-gg[lggg nach.




Querverwelse



Grundlagen Querverwelse

* Querverweise * Formulierungen
— Uberschriften — Vergleiche Kapitel 1.2 ...
— Textmarken — Siehe Abschnitt 5
— FuBnoten — Siehe Seite 45 ff.
— Endnoten — Siehe Seite 56
— Abbildungen — Wie in Bild 4 beschrieben
— Gleichungen

— Die Formel ... beschreibt

— Tabellen
— In Tabelle 4 sehen Sie ...



Querverwels einfligen

— EINFUGEN - QUERVERWEIS

Querverweis 2=l

— Verweistyp festlegen eruieistyp: Verweisen auf
’i’Nummeriertes Elemer j ISeitenzahI j

[ ils Hyperlink einfiigen T "Dhen",l'"u1ten" himzufiigen

— Text, der eingesetzt
Werden SOI I Fiit welches nummerierke Element:

1. Die Geschichte der EDV
2. fkruelle Enbwicklungen
3. Die Funktionsweise gines Compukers

— Querverwe|s Wahlen < 4, Computer im Allkagsleben

5. Anmendungsbereiche von Personalcomputern

| ¥ =l

Einfiigen Abbrechen |




Arbeiten mit Querverweisen

« Querverweise aktualisieren
— BEARBEITEN - ALLES MARKIEREN
- (F9)

* Querverweise ldschen
— Querverweis markieren
— (ENTF)

« Querverweis andern

— Querverweis markieren
— EINFUGEN - QUERVERWEIS



MS-Graph



Formeleditor

b+C

d

3\

Objekt einfiigen

25

Objektbyp:

* Meu erstelen

Microsoft Formel-Editar 3.0

~ )
Aus Datsi erstellen Microsoft Graph 2000-Diagramm

Microsoft Map

Microsoft PowerPoint-Folie
Microsoft PowerPoint-Présentation
Microsoft Waord-Eild

Microsoft Word-Dokument

Ergebnis

Prasentation &in.

Fiigt ein neues Microsoft Formel-Editor 3.0-Objekt in Thre

Iz
] Abbrechen
[ Als Symbal anzeigen
v

Mathematische Symbole zur
Formelanfertigung

280 Formelvorlagen aus 19
Formelgruppen

Abstéande werden den
mathematischen Konventionen
angepasst

Fertige Formatvorlagen fir
gangige Formeln

Erkennt mathematische
Funktionen anhand einer
Abklirzung



Formeleditor

v Formel-Editor - Formel in MS-Word 2000 (=)<
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Format  Formatvorlage Schrifbgrad HilfFe

=== |iab. | g2 E | x+e=m —2=] | 73| ENnc | G | AwlB | ACE

5 [ gl O | EuEn | [u fu =+ e | I O | ooo EEEE

Z - i

|| W[

Formatvorlage: kat... | Schiftgrad: Standard | Zoom: 2002




Symbolleiste Formel-Editor
Formel x|

——> <z [jabe | EE | te® [l w3 | Enc (308 | Awl [40®

L BVE | = D |mmEn | ad Do o |00 | wE
R
— :

Symbole——

Vorlage




Tabellen

Tabellen

Tabulatortabellen

Wordtabellen

Exceltabellen

regelmassig

unregelmassig




Tabulatortabellen

» werden zur exakten Ausrichtung von Text und
Zahlen genutzt

* es kann nicht gerechnet werden

A% | KB | i 12

%E Ef'ﬂ einhlendenjausblenden} i T .

B = | 8 = 04 L L
arnan * 12 - F &F U0 ==

el

|-2-|-1-I-E-l-1-|-_;-|-|§-|-4-|-5-|-5- SRR IR TG TPV R § OIS R I R I R B - S O -
10 Bobomschienen 3BP0E
100 schradben W2 it Watter 0,25€
1 Elektroschmaell gerdt 139,90 £




Tabellenaufbau

0 Tabellen bestehen aus

0 Zeilen
0 Spalten
0 Zellen

| zelle |

Nummer Artikel Preis'DM Anzahl
H30078 Teanshose 140 30 _
BAOOOS Damenbluze 7o 20

RA0ETS Faltenrock 129 30



 Tabelle mit Tabellensymbol erzeugen

Neue Tabelle erzeugen

Cursor in den Text setzen

Auf Symbol B Klicken und
Maustaste gedriickt halten

Maus Uber das Gitternetz ziehen, bis
gewlnschte Anzahl an Zellen und
Spalten erscheint

Maustaste loslassen

 Tabelle Gber das Menu erzeugen

TABELLE - TABELLE EINFUGEN

u]
&l

&

Ll

¥ 3 Tabe




Cursorsteuerung in der Tabelle
(Tastatur)

Feld nach rechts
Feld nach links

Zeile nach unten/oben

Letztes Feld der Zeile
Erstes Feld der Zelle

Letztes Feld der Spalte
Erstes Feld der Spalte

(y)-Taste
(2)(y)-Taste

(%) (%)

(ALT)(ENDE)
(Alt)(Pos1)

(ALT)(%4BILD)
(ALT)(%BILD)



Markieren von Zellen mit der Maus

Feld: Mauszeiger zwischen linke vertikale Rahmen- ... o
linie und Text bewegen und klicken g1 Hemd |
Zeile: Links neben Tabellenzeile klicken
Spalte:  Mauszeiger an obere Spaltenlinie und ;
klicken ¥
.......................................... m
T
I

Ganze Tabelle: Auf den Verschiebepunkt der

Tabelle icken —

Mehrere Zellen:  In die erste Zelle klicken
und ziehen .w ..........................................




Tabelle mit AutoFormat gestalten

« Schnelle Tabellenformatierung mit AutoFormat
— Cursor in Tabelle setzen
— TABELLE - TABELLE AUTOFORMAT

Tabelle AutoFormat 2| x|
Formate: Yorschau
ohne -
Tabellenformat auswahlen —bwmﬁnfach 2 dan_Feb Mrz Summe
Einfach 3 Ost i 7 5 19
Standard 1 WWest B 4 7 17
Standard 2 Siid g 7 g 24
Standard 3
Stzzd::M Summe 21 18 21 GO
Farbig 1
. . Farbig 2 ﬂ ..
BeStI m mte Formatleru ngen Formatierung anwenden auf Tabe”eng rOBe
de-/aktivieren » ¥ Rahmen V¥ Zeichen v optimale e \\/ird Tabellen-
¥ Schattierung [+ Farbe

inhalt angepal3t

Sonderformate dbernehmen

Formatierungen bestimmten = = ierschriten [ Letzte Zeje
Tabellenbestandteilen hinzu- V' Erste Spalte [ Letate Spalte
fligen/entfernen X | _abbrechen |

Einstellungen
akzeptieren




Rechnen In Tabellen

* In die Ergebniszelle

Bestellmg:: ¥ ¥ f o C .
Nummrer-:::- ; Artikels PreisDM:  Auzahls (esamts " kl I C ke n
H300780 Teanshosed 149 bils f 0 ] )
i fem e w ..+ im Meni Tabellen->
—— Fc_)rmeln das
Fotmel: DlalogfenSter Zur
e Eingabe von Formeln
I‘::itiunﬁe?nfﬂgen: j au fr u fe n
| Bl H .
T e * Formel eingeben




Die Grundrechenarten

Addition -+ Formel 2l x|

Subtraktion - Eormel:
=41*B1]

- i %

Multiplikation et

Division / #.##0,00 DM; (#.##0,00 DM) -]
Funktion einfugen: Textmarke einfugen:

Achtung: Punktrechnung | il -

vor Strichrechnung S Atbrechen_|




Einfache Berechnungen

M 100% - @,‘
 Befehl ExtrasBerechnen in "" ’-‘%
Symbolleiste 21

Symbalieisten  Befehle | Optionen I

o 11T |
- i &
=

2

kateqorien: Befehle:
Zeichnen ﬂ ExtrasfutoManager ﬂ

‘@ ExtrasAutoZusamment assen

PP ashutoZusammenta a

— Befehl ExtrasBerechnen
zu Symbolleiste hinzuftigen

Schriftarten
AukoTesxt j =] ExtrasBriefumschlagUndEtiketten ﬂ
Ausgewahlter Befehl;

Beschreibung | Gl Endetn) © |

« Berechnung durchfihren )] e o =] | [
— Formel erstellen und markieren
— Auf Symbol ExtrasBerechnen klicken 1
— Cursor an Position, an der Ergebnis stehen soll & gepeis der Berechoung: ¢
— (STRG)(V)




Formeln eingeben

« Formeln eingeben

Nummer
D30078
F09878
B12001

— Cursor in Zielfeld setzen
— TABELLE - FORMEL

— Formel eintragen

— Formel auswahlen

Formel s
Formel:
—ui»=-:3*D3
Zahlenformat:
i.#.##njnn DM (&40, 00 DM :J

Funkkion einfugen: Textmarke einfugen:

oder

— Zahlenformat bestimmerr—

Bestellliste fur Bliromaterial

Artikel Preis/IDM Anzahl Gesamt
Locher 14,95 10
Feinschreiber 0,89 30
Bleistifte 0,12 100

’ [ ] [~

K, I Abbrechen |

Bestellliste fur Bliromaterial

Nummer Artikel Preis/DM Anzahl Gesamt

D30078  LL.zc%03 ) 1495 10 149,50 DM
F09878 K542 kiber 089 30 26,70 DM
B12001 0,12 100 12,00 DM



Bezlige verwenden (1 von 2)

« Zellbeziige in Tabellen Al (B1 |(C1
A2 |B2 |2
. Al |BI |3
o Zellbereiche
— Zellbereiche
(A1:A3)

— Mehrere Zellen
(Al:A3;B2:B4,C3)
— Ganze Zeile 1:1, 2:2

— Ganze Spalte B:B, C.C
— Relativ zur Zelle RECHTS, LINKS, UBER, UNTER



Bezlige verwenden (2 von 2)

» Beziige auf Textmarken

Zahlenwert im Text markieren
EINFUGEN - TEXTMARKE
Cursor in Tabelle

TABELLE - FORMEL

Textmarke in Feld
Textmarke einfligen wahlen

Textmarke Anzahl

lhre Bestellung \rk Maousepads fihren wir wie folgt aus:

Artikel Einzelpreis | Gesamt

Mousepad 790 {=7 90"Anzahl } 23,70

4

Bezug auf
Textmarke Anzahl



Funktionen verwenden

0 Rechnen mit Funktionen

Funktionsaufbau =Funktionsname(Ubergebene Werte bzw. Argumente)

=PRODUKT(C3:B3)
oder =PRODUKT(LINKS)

0 Liste einfacher Funktionen

SUM(Bereich) Summe der Zahlen im angegebenen Feldbereich.
Mit dem Eintrag UBER bzw. LINKS als Feldbereich

wird die Summe der Felder Uber bzw. links neben
dem aktuellen

AVERAGE(Bereich) Mittelwert der Zahlen im angegebenen Feldbereich
MIN(Bereich) Kleinster Wert im angegebenen Feldbereich
MAX(Bereich) Grofter Wert im angegebenen Feldbereich
PRODUCT (Bereich) Produkt der Zahlen im angegebenen

Feldbereich




Beispiele

Tabelle mit Formeln

Artikel Oktober November Dezember

Computer |14 el 2 {=SUMILINKS) }
Maonitor 12 17 2B {=SUMILINKSE) )
Tastatur | 11 12 21 {=SUMILINKS) }
Gesamt |{=SUM{UBER) } {=SUM[C2:C4) } {=3UM(D2;03;04) } | { =SUM{UBER) }

Tabelle mit Werten

Artikel Oktober November Dezember

Computar |14 19 27 G0

Maonitor 12 17 2B 55

Tastatur |11 12 21 44

Gesamt |37 45 74 159




Grafik



Abschnitte



Spaltensatz



Kopf- und Fuldzeilen



FulRnoten



Gliederungen



Verzeichnisse



Zentral- und Filialdokumente



