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Kapitel 3  Es tut gar nicht (mehr) weh: Das erste Formular in wenigen Minuten

Memo, Aktennotiz, Kurzprotokoll — zugegeben, das klingt ziemlich angestaubt und
nach viel Arbeit. Erst miissen die entsprechenden Daten zusammengetragen und dann
auch noch zu Papier gebracht werden. Reine Zeitverschwendung oder notwendiges
Ubel?

Abbildung 3.1 Mit der Memodokumentvorlage im Formularstil verlieren Memos & Co. ihren Schrecken
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Weder noch, denn schlieBlich ist das schriftliche Fixieren wichtiger Vorgdnge und
Fakten in Form eines Memos fiir ein spdteres Nachschlagen und zur Dokumentation
der vereinbarten Zustdndigkeiten extrem hilfreich. Wer kann sich in der Hektik des
Alltags nach einigen Tagen oder Wochen schon an alle Details erinnern, welche Eck-
punkte beim Projektmeeting, bei der Vor-Ort-Besichtigung oder bei der Vorstandssit-
zung im Verein besprochen wurden und wer welche Aufgaben iibernehmen wird?
Zum Gliick lassen sich die unzdhligen Nachfragen und Diskussionen durch ein kurzes
Memo gezielt vermeiden.

Zur Zeitverschwendung werden Memos erst dann, wenn keine praxistaugliche Doku-
mentvorlage vorhanden ist und Sie jedes Mal von vorn beginnen miissen. Wenn IThnen
gar nichts anderes tiibrig bleibt, als nach der Methode »altes Memo suchen, 6ffnen,
Inhalt 16schen, priifen, dass auch wirklich alles entfernt wurde, neuen Inhalt eintra-
gen, unter neuem Namen speichern« zu arbeiten. Um dann festzustellen, dass das alte
Memo doch versehentlich mit den neuen Daten {iberschrieben wurde ...

Steht Thnen hingegen eine Memodokumentvorlage im praktischen Formularstil zur
Verfiigung (siehe Abbildung 3.1), erstellen Sie mit vier Mausklicks ein neues, leeres




Der duBere Rahmen: Seitenlayout festlegen

Memo und fiillen es im Handumdrehen aus. AnschlieBend kénnen Sie es mit den
Word-eigenen Funktionen in eine PDF-Datei umwandeln und gleich per E-Mail an alle
Teilnehmer versenden. Memos kénnen auch richtig Spall machen!

Der duBere Rahmen: Seitenlayout festlegen

Legen Sie zuerst eine neue, leere Dokumentvorlage an. Dann folgt die Definition des
duBeren Rahmens: Legen Sie die Seitenrdnder sowie die Abstdnde von Kopf- und Ful}- S

zeilen fest und berticksichtigen Sie bei mehrseitigen Dokumenten die unterschiedli- =
chen Kopf- und FuBzeilen auf der ersten und allen folgenden Seiten.

Beginnen Sie mit dem Anlegen der neuen Dokumentvorlage: @0

1. Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(N], um ein neues, leeres Dokument zu @

erstellen. Alternativ dazu kénnen Sie auch iiber die Registerkarte Datei (1), Befehl
Neu (2), Schaltfliche Leeres Dokument (3) das neue, leere Dokument erstellen.
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2. Speichern Sie das leere Dokument sofort als Dokumentvorlage ab. Offnen Sie iiber
Datei/Speichern unter das gleichnamige Dialogfeld (siehe Abbildung 3.2). Da Sie
in der Memodokumentvorlage keinen VBA-Programmcode (»Makro«) einfiigen
werden, wahlen Sie bei Dateityp das Dateiformat Word-Vorlage (*.dotx) (1) (siehe
Kapitel 7, Abschnitt » Achtung Dateiformat: docx/dotx kontra docm/dotm«).

3. Damit die neue Dokumentvorlage sofort im richtigen Ordner bei Thren anderen
Dokumentvorlagen abgelegt ist und spéter iiber Datei/Neu/Meine Vorlagen zur Ver-
fiigung steht, wechseln Sie jetzt in den Ordner mit den Dokumentvorlagen.

Bei Windows 7/Vista scrollen Sie hierzu im Dialogfeld Speichern unter im linken
Bereich mit der Bildlaufleiste (2) ganz nach oben. Dort ist unter Microsoft Word der
Ordner Templates (3) zu finden, den Sie anklicken. Beim Einsatz von Windows XP
miissen Sie sich leider Ordner fiir Ordner zum Dokumentvorlagen-Ordner klicken
(siehe Anhang A »Hintergrundwissen«, Abschnitt »Dokumentvorlagenpfade«).
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4. TJetzt fehlt noch im Textfeld Dateiname (4) der Name der neuen Dokumentvorlage;
tragen Sie hier beispielsweise Memo ein.

5. Mit einem Klick auf Speichern (5) wird die neue Dokumentvorlage jetzt gespei-
chert.

Abbildung 3.2 Dokumentvorlage speichern
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Wenn Sie aufwendige Dokumentvorlagen erstellen, sollten Sie wéahrend der Entwicklung der Dokumentvor-
lage verschiedene Versionen lhrer Dokumentvorlage anlegen. Fiigen Sie in diesem Fall dem Dateinamen
eine laufende Nummer hinzu, beispielsweise Memo01. Immer wenn Sie umfangreiche Anderungen an der
Dokumentvorlage vorgenommen haben, speichern Sie mit Speichern unter eine weitere Version unter der
nachsthéheren Nummer ab, beispielsweise Memo02, Memo03 etc.

w;;)\’///
mé)
S

-
~
-

Stellen Sie beim Erstellen der Dokumentvorlage fest, dass Sie eine Funktion nun doch anders implementieren
mochten, kénnen Sie jederzeit auf eine Vorgangerversion zuriickgreifen und von dort aus den neuen Weg
einschlagen. Sie ersparen sich so das miihevolle »Zuriickbauenx.

Erst wenn Ihre Dokumentvorlage komplett fertig und getestet ist, speichern Sie die letzte Version ohne lau-
fende Nummer ab und |6schen dann alle Zwischenversionen.




Der duBere Rahmen: Seitenlayout festlegen

Seitenrander sowie Kopf- und FuBzeilen einstellen
Weiter geht es mit den Einstellungen fiir die Seitenrdnder und die Kopf- und FuBzeile:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten auf
das »Startprogramm fiir ein Dialogfeld« ('#). Es 6ffnet sich das Dialogfeld Seite
einrichten, in dem Sie auf der Registerkarte Seitenrdnder landen.

2. Da der Kopf des Memos auf allen Seiten wiederholt wird, geben Sie einen oberen
Seitenrand von 7 ¢m (1) an. Damit das Ende der Seiten etwas luftiger erscheint, pas-
sen Sie den unteren Seitenrand auf 3 cm (2) an. Links und rechts tragen Sie jeweils
2,5 cm (3) ein — so lédsst sich das ausgedruckte Memo noch gut lochen und abheften.

Seite einrichten @

Papier

Layout

Seitenrander

= 2 =
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3. Weiter geht es in dem Dialogfeld auf der Registerkarte Layout (1). Schalten Sie
zuerst das Kontrollkédstchen Erste Seite anders (2) ein. Dieser Schritt ist notwendig,
damit Sie auf der ersten Seite eine andere Kopf-/Fulzeile als auf den Folgesei-
ten festlegen konnen. Die unterschiedliche Kopf-/FuBzeile wird benétigt, um die
automatische Platzierung der Memonummer zu vereinfachen (siehe den Abschnitt
»Mehr Komfort mit Inhaltssteuerelementen: Platzhalter fiir Datum & Co.« weiter
hinten in diesem Kapitel).

4. In der Kopfzeile kommt eine Tabelle zum exakten Platzieren der Kopfzeilenele-
mente wie Logo, Nummer etc. zum Einsatz. Andern Sie deshalb bei Abstand vom
Seitenrand: Kopfzeile den Wert auf @ cm (3).

5. Beim Abstand der FuBzeile tragen Sie 1,4 cm (4) ein — die Seitenzahl wird spéater
rund eineinhalb Zentimeter vom unteren Blattrand entfernt sein.

Seite einrichten J @
Seitenrander | Papier
Abschnitt
Abschnittsbeginn: Meue Seite |Z|

Endnoten unterdricken
Kopf- und Fullzeilen
[7] Geradeungerade anders

i Erste Seite anders \S)
Kopfzeile: |0cm
Q)

Abstand vom Seibenrand: -
FuBzeile:  |1,4 cm $

6. Ubernehmen Sie alle Einstellungen mit einem Klick auf OK und speichern Sie die

Dokumentvorlage mit (Strq]+(s] ab.

Die Dokumentvorlage ist erfolgreich angelegt und alle Voreinstellungen sind festgelegt,
sodass Sie sich jetzt um den Inhalt der Dokumentvorlage kiimmern kénnen.
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e

Kopf- und FuBzeilen: Automatische
Wiederholung erwiinscht

Zur eindeutigen Kennzeichnung aller Seiten Thres Memos sollen am Anfang jeder Seite
sowohl die Memonummer als auch das Datum stehen. Rechts davon ist Platz fiir ein
Logo sowie die Firmen- oder Vereinsdaten. Am Ende jeder Seite folgt recht unspekta-
kulér die Seitenzahl in der Form Seite [Aktuelle Seitenzahl] von [Anzahl aller Seiten].
Zur exakten Platzierung der Kopfzeilenelemente dient, wie in Abbildung 3.3 zu sehen,
eine Tabelle ohne Rahmenlinien.

Damit Sie spéter zur Eingabe der Memonummer und des Datums nicht bei jedem
neuen Memo umstindlich in die Kopfzeile wechseln miissen, kommen zwei unter-
schiedliche Kopfzeilen zum Einsatz, die dann mit den Funktionen aus dem Abschnitt
»Mehr Komfort mit Inhaltssteuerelementen: Platzhalter fiir Datum & Co.« weiter hin-
ten in diesem Kapitel bestiickt werden.

Abbildung 3.3 Samtliche Elemente in der Kopfzeile werden tber eine Tabelle exakt platziert
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Beginnen Sie mit der Kopfzeile: Um zum Kopfzeilenbereich zu wechseln, gentigt ein
Doppelklick in den noch leeren Kopfzeilenbereich. Oder Sie wechseln iiber Einfiigen/
Kopf- und Fuf$zeile/Kopfzeile/Kopfzeile bearbeiten in den Kopfzeilenbereich.
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Fiihren Sie den Doppelklick im Kopfzeilenbereich nicht zu nahe an der oberen Blattkante aus. Wenn Sie hier ‘
klicken, wahrend der Mauszeiger aus einem Doppelpfeil mit zwei Blattern besteht, blendet Word den kom- N
pletten oberen und unteren Seitenrand aus — also die fiir das Memo definierten 7 cm oben und 3 cm unten.
Entsprechend ist auch nichts mehr von der Kopf- und FuBzeile zu sehen. Ein erneuter Doppelklick auf die
Blattkante zeigt den Bereich zum Gliick sofort wieder an.

Abbildung 3.4 Ein Doppelklick zu nahe an der Blattkante blendet den Rand aus, anstatt die Kopfzeile
zu 6ffnen
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Das Ausblenden des oberen und unteren Seitenrands ist immer dann hilfreich, wenn Sie in einem Dokument
»ungestort« von den Réndern arbeiten méchten. Bei ausgeblendeten Réndern bleibt sozusagen nur noch
das »Netto« Ihres Textes Gbrig.

Tabelle in der Kopfzeile aufbauen

Beginnen Sie jetzt mit der Gestaltung der Kopfzeile. Samtliche Elemente in der Kopf-
zeile werden mithilfe einer Tabelle platziert, wobei fiir jedes Element eine eigene Tabel-
lenzelle angelegt wird. Die Tabellenzellen haben den Vorteil, dass Sie deren Breite und
Hohe exakt angeben kénnen und sich die MaBe bei entsprechender Definition nicht
mehr verdndern. Wenn Sie dann noch die Rahmenlinien der Tabelle auf transparent,
sprich auf Keine Rahmen setzen, sind am Bildschirm je nach Einstellung gar keine
oder nur blaue Rasterlinien zu sehen — auf dem Ausdruck erscheinen hingegen wie
gewlinscht keine Linien.

1. Ermitteln Sie zuerst, aus wie vielen Spalten Ihre Tabelle maximal besteht. In der
Praxis ist es meist einfacher, in einer Zeile die Zellen, die iiber mehrere Spalten
reichen, zu einer Zelle zu verbinden, als eine vorhandene Zelle in mehrere Zellen
(Spalten) aufzuteilen.

Im Beispiel besteht die erste Zeile der Tabelle aus einer Spalte, die zweite Zeile
hingegen aus vier Spalten. Fiigen Sie deshalb iiber Einfiigen/Tabellen/Tabelle eine
Tabelle bestehend aus zwei Zeilen und vier Spalten ein.
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2. Da Sie den Abstand der Kopfzeile vom oberen Seitenrand auf @ cm gesetzt haben,
beginnt die Tabelle wunschgeméal direkt am oberen Blattrand. Markieren Sie nun
die Tabelle mit einem Klick auf den Tabellenverschiebepunkt. Der Tabellenver-
schiebepunkt — ein kleiner eingerahmter Vierfachpfeil | erscheint in der linken
oberen Ecke der Tabelle, wenn Sie mit dem Mauszeiger auf die Tabelle zeigen.

‘_fv’-t

{Ek
3. Damit die schwarzen Rahmenlinien verschwinden, wechseln Sie bei markierter
Tabelle zur kontextbezogenen Registerkarte Tabellentools/Entwurf und klicken in

der Gruppe Tabellenformatvorlagen auf den Dropdownpfeil der Schaltfliche Rah-
men. Im jetzt aufgeklappten Menii wihlen Sie den Befehl Kein Rahmen.

4. Die Rahmen verschwinden und in der Word-Standardeinstellung sind jetzt keiner-
lei Begrenzungslinien zu sehen — was das Arbeiten mit der Tabelle etwas orientie-
rungslos und somit kompliziert macht. Schalten Sie deshalb auf der Registerkarte
Tabellentools/Layout in der Gruppe Tabelle mit einem Klick auf die Schaltfldche
Rasterlinien anzeigen die Begrenzungshilfslinien ein. Die Rasterlinien erscheinen
dann in Form blauer gestrichelter Linien. Schalten Sie auch, wie in Anhang A
»Hintergrundwissen« im Abschnitt »Formatierungssymbole« beschrieben, mit
(strg)+[e]+(*] die Anzeige der Formatierungssymbole ein.

5. Bevor Sie an der Tabelle irgendeine weitere Anderung durchfiihren, miissen Sie
sicherstellen, dass die Breite der Tabellenzellen bei der eingestellten Breite ver-
bleibt und sich nicht — wie standardmaBig leider der Fall — bei der spateren Tex-
teingabe automatisch dem Text anpasst. Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellen-
tools/Layout in der Gruppe Zellengréfle auf die Schaltfliche AutoAnpassen und
wéhlen Sie in dem aufgeklappten Menti Feste Spaltenbreite.
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Die Einstellung Feste Spaltenbreite gilt fiir die ganze Tabelle, auch wenn sich der Cursor beim Festlegen nur
in einer einzelnen Zelle befindet und die Tabelle nicht markiert ist. Wenn Sie das Menii AutoAnpassen erneut
aufklappen, hat sich hier scheinbar nichts verandert — dass Sie den Befehl Feste Spaltenbreite gewahlt haben,
ist fatalerweise nicht zu sehen.

Dass Sie die Einstellung korrekt gewahlt haben, kdnnen Sie nur tiber einen Umweg priifen: Klicken Sie auf der
gleichen kontextbezogenen Registerkarte in der Gruppe Tabelle auf die Schaltfléche Eigenschaften. Im nun
angezeigten Dialogfeld Tabelleneigenschaften klicken Sie auf der Registerkarte Tabelle (1) unten rechts auf
die Schaltflache Optionen (2). Es offnet sich ein weiteres Dialogfeld, in dem das Kontrollkéstchen Automati-
sche GroBendinderung zulassen (3) durch lhre vorherige Aktion ausgeschaltet ist.
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6. Die Tabelle soll in der Kopfzeile die ganze Blattbreite einnehmen, da beispiels-
weise die Erstellerdaten auf der rechten Seite in den Blattrand von 2,5 cm hinein-
reichen. Klicken Sie in eine beliebige Zelle, sodass der Cursor darin blinkt — es darf
keine Zelle markiert sein! Platzieren Sie den Mauszeiger auf dem linken Rand der
Tabelle, sodass sich der Zeiger in einen Doppelpfeil umwandelt. Mit gedriickter
linker Maustaste ziehen Sie nun den Tabellenrand zum Blattrand. Sobald Sie die
Maustaste loslassen, wird die Tabelle in der neuen Gréfe angezeigt.
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7. Die Breite der ersten Spalte soll 2,31 cm betragen. Zusammen mit dem standard-
mébig in Zellen vorhandenen linken Rand von 0,19 cm beginnt der Text in der
zweiten Spalte somit genau bei 2,5 cm — der Einstellung des linken Rands. Um
die Spaltenbreite zu dndern, klicken Sie in eine Zelle der ersten Spalte. Auf der
Registerkarte Tabellentools/Layout tragen Sie dann in der Gruppe ZellengrofSe bei
Tabellenspaltenbreite den Wert ein (die Angabe der MaBeinheit c¢m ist nicht not-
wendig, sie wird von Word automatisch hinzugefiigt) und bestétigen ihn mit [(«].

Ansicht Entwicklertools Erituearf Layout
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E—J |§J .::J richtu_ng grenzung;n

Zellengrdfbe P Ausrichtung

8. Auf die gleiche Weise passen Sie die Breite der folgenden Spalten an: Die zweite
Spalte wird 8,9 cm breit, die dritte Spalte 4,75 cm und die vierte und letzte Spalte
5,04 cm. Ergibt zusammen 21 cm und somit die Breite einer DIN-A4-Seite.
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Addieren Sie zur Spaltenbreite der duBeren rechten Spalte Ihrer Tabelle 0,01 oder 0,02 cm hinzu. Das hat
den Vorteil, dass die gestrichelte rechte Rahmenlinie dann am Bildschirm exakt auf dem Blattrand liegt und
somit nicht mehr zu sehen ist und nicht stéren kann. Aufgrund des in den Zellen hinterlegten rechten Rands
von 0,19 cm wird dennoch kein Text abgeschnitten.

-
~
-

Zeilenhohen der Tabelle festlegen

Nachdem das Tabellengeriist steht, geht es mit dem »Innenausbau« der Tabelle weiter.
Hier wird zuerst die Zeilenhohe festgelegt:

1. Die erste Zeile der Tabelle bleibt leer, sie dient als eine Art Platzhalter zur genauen
vertikalen Positionierung der Elemente in der zweiten Zeile. Deshalb kénnen Sie
jetzt die ganze Zeile markieren und die Zellen verbinden. So sind — falls der Benut-
zer die Anzeige der Rasterlinien eingeschaltet hat — spéter weniger »stérende blaue
Linien« auf dem Bildschirm zu sehen.

Um die Zellen zu verbinden, platzieren Sie den Mauszeiger links vor der Zeile und
klicken mit der linken Maustaste. Jetzt ist die ganze Zeile markiert und Sie kénnen
iiber Tabellentools/Layout/Zusammenfiihren/Zellen verbinden die vier einzelnen
Zellen in eine grofe Zelle umwandeln.

2. Weiter geht es mit der Hohe der ersten Zeile, sodass sie ihre Platzhalterfunktion
auch wahrnehmen kann. Geben Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout in
der Gruppe ZellengrofSe bei Tabellenzeilenhéhe den Wert 1,9 cm ein.
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3. Bevor Sie die Hohe der zweiten Zeile festlegen, teilen Sie die Zelle in der zweiten
Spalte horizontal, sodass Thnen hier zwei Zeilen iibereinander zur Verfiigung ste-
hen. Wiirden Sie die Zellen erst nach der Festlegung der Zeilenhthe teilen, wiirde
jede Zelle die neue Hohe erben und Sie miissten die Hohen erneut anpassen.

Klicken Sie in die gewiinschte Zelle und wéahlen Sie Tabellentools/Layout/Zusam-
menfithren/Zellen teilen. Im nun angezeigten Dialogfeld geben Sie im Textfeld
Spaltenzahl den Wert 1 und bei Zeilenzahl den Wert 2 ein. Wenn Sie mit OK best-
tigen, wird die Zelle horizontal geteilt.

4. TJetzt konnen Sie die Hohe der Zellen festlegen: Die obere der beiden Zellen
bekommt eine Héhe von 1,1 cm, der unteren weisen Sie eine Hohe von 3,1 c¢n zu. Die
Spalten rechts und links der »geteilten« Zellen werden automatisch in der Hohe
angepasst — hier sind keine Anderungen notwendig.
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Damit sich die Hohe einer Zeile beim Einfligen von Text nicht andert und die Zelle nicht héher wird, knnen
Sie die Zellenhdhe als Genau festlegen. Dann wird die definierte Héhe immer exakt eingehalten, gleichgiiltig
wie viel Sie auch in die Zelle einfiigen — der tiberschiissige Inhalt wird einfach nicht mehr angezeigt. MY

Platzieren Sie den Cursor in der gewtinschten Zelle und 6ffnen Sie tber Tabellentools/Layout/Tabelle/Eigen-
schaften das Dialogfeld Tabelleneigenschaften. Wechseln Sie zur Registerkarte Zeile (1). Stellen Sie sicher, dass
das Kontrollkastchen Hohe definieren (2) aktiviert und die Hohe korrekt festgelegt ist. Wahlen Sie dann im
Dropdown-Listenfeld Zeilenhéhe die Einstellung Genau (3). Ubernehmen Sie Ihre Einstellungen mit OK (4).
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Haben Sie wie im Beispiel zwei tibereinanderliegenden Zellen die exakte Hohe zugewiesen, gilt die Summe
der Hohe auch fiir alle nicht geteilten Zellen in der gleichen Spalte.

Kopf- und FuBzeile mit Inhalt fiillen

Das Tabellengeriist fiir die Kopfzeilenelemente steht und Sie konnen mit der Eingabe
des Textes und dem Einfiigen des Logos fortfahren. Auflerdem legen Sie jetzt die Sei-
tenzahl in der Fubzeile fest.
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1

2.

Nutzen Sie zum Positionieren des Zelleninhalts die neun Ausrichtungsbefehle, die
Sie unter Tabellentools/Layout/Ausrichtung finden. Der Inhalt der Zelle mit dem
Text Memo Nr. wird mit einem Klick auf Unten links ausrichten wunschgemal
platziert, ebenso die darunterliegende Zelle mit dem Datum und den Erstellerda-
ten. Das Logo wird hingegen mit Unten rechts ausrichten platziert.
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Die Kopfzeile der ersten Seite ist jetzt fertig, die Inhaltssteuerelemente fiir die
Memonummer und das Datum werden weiter hinten in diesem Kapitel (Abschnitt
»Mehr Komfort mit Inhaltssteuerelementen: Platzhalter fiir Datum & Co.«) hinzu-
gefiigt.

Wechseln Sie zum Einfiigen der Seitenzahl zur Fulzeile: {iber die kontextbezo-
gene Registerkarte Kopf- und Fuf$zeilentools/Entwurf (1), Gruppe Navigation (2)
mit einem Klick auf die Schaltfliche Zu Fuf$zeile wechseln (3).
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Die Fulzeile auf dieser Seite
aktivieren, sodass sie bearbeitet
werden kann,

In der FuBzeile soll die Seitenzahl zentriert in der Form Seite [Aktuelle Seitenzahl]
von [Anzahl aller Seiten] eingefiigt werden. Zentrieren Sie deshalb zuerst die vor-

handene Absatzmarke mit (strg]+(£].

Die perfekte Losung ist selbstverstdndlich nicht das manuelle Zentrieren, sondern
das Anpassen der Formatvorlage Fufzeile (siehe Anhang A »Hintergrundwissenc,
Abschnitt »Formatvorlagen« und Abschnitt »Formatvorlagen-Aufgabenbereich«),
die automatisch dem ganzen Text in der FuBzeile zugewiesen wird. Uber die
Formatvorlage lassen sich bei dieser Gelegenheit auch gleich die Schriftart und
Schriftgrofe der FuBizeile anpassen.




Kopf- und FuBzeilen: Automatische Wiederholung erwiinscht

5. Zum Einfiigen der Seitenzahlen im bendtigten Format klicken Sie auf der Regis-
terkarte Kopf- und Fuf$zeilentools/Entwurf (1) in der Gruppe Kopf- und Fufzeile
auf die Schaltflache Seitenzahl (2). Im jetzt aufgeklappten Menii wahlen Sie zuerst
Seitenzahlen (3) und im darauthin angezeigten Katalog den letzten Eintrag Fett
formatierte Zahlen (4).
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6. Word hat in der FuBzeile nun die Feldfunktionen { PAGE } fiir die Seitenzahl und
{ NUMPAGES } fiir die Gesamtseitenzahl eingefiigt. Die Seitenzahlen werden von
Word sowohl beim Einfiigen neuer Seiten als auch beim Aufruf der Druckvorschau
mit (Strg)+(P) bzw. beim Drucken selbst aktualisiert.

Erscheinen auf lhrem Bildschirm anstelle der Seitenzahlen nur die geschweiften Klammern mit den Feld-
funktionskommandos? Dann ist die Anzeige der Feldfunktionen eingeschaltet. Uber die Tastenkombination
+ konnen Sie wechselweise alle Feldfunktionen oder alle Feldergebnisse ein- bzw. ausblenden.
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Seite {PAGE V Arabic V" MERGEFORMATY won {NUMPAGES A\ Arabic \*
WMERGEFORMAT}

Alt + F9

Seite 1 von 1

7. Die FuBzeile der ersten Seite ist jetzt fertig. Kehren Sie mit einem Doppelklick in
den Textbereich zu Threm Text zuriick. Alternativ dazu konnen Sie auch auf der
Registerkarte Kopf- und FufSzeilentools/Entwurf in der Gruppe SchliefSen auf die
Schaltflache Kopf- und Fujzeile schliefSen klicken.
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Mit den bisherigen Schritten haben Sie die Kopf- und FuBzeile fiir die erste Seite Thres
Dokuments definiert. Um auch die Kopf- und FuBzeile fiir die Folgeseiten festzulegen,
fiigen Sie im noch leeren Dokument mit Einfiigen/Seiten/Seitenumbruch oder mit der
Tastenkombination (Strg]+(«] einen manuellen Seitenumbruch ein. Daraufhin lan-
den Sie auf der zweiten Seite, auf der weder Kopf- noch FuBizeile vorhanden sind — die
Kopf- und FuBzeilenbereiche sind komplett leer.

Um die Kopf- und FubBzeile fiir die zweite und Folgeseiten zu definieren, wechseln Sie
auf der ersten Seite in die Kopfzeile, markieren die dort eingefiigte Tabelle, kopieren
sie mit (Strg]+(c] in die Zwischenablage, wechseln in den Kopfzeilenbereich der zwei-
ten Seite und fiigen sie dort mit (Strq]+(v] wieder ein. Kopieren Sie auf die gleiche
Weise auch die Seitenzahl-Feldfunktionen der Fulizeile.

Sind Kopf- und FuBizeile auf der zweiten Seite vorhanden, konnen Sie den Kopf- und
Fulzeilenbereich verlassen und den Seitenumbruch auf der ersten Seite léschen.
Angepasst wird die Kopfzeile der ersten und zweiten Seite weiter hinten in diesem
Kapitel im Abschnitt »Mehr Komfort mit Inhaltssteuerelementen: Platzhalter fiir
Datum & Co.«.

Tabelle als Grundgeriist fiir den Memotext:
Alles im Rahmen

5 Damit das Ausfiillen des Memos schnell von der Hand geht, miissen zum einen alle

2%~ Eingabebereiche entsprechend vorbereitet sein. Hier ist es wichtig, dass der eingege-
bene Text sofort an der gewiinschten Stelle landet und keine umstédndlichen Einrii-
ckungen oder andere Platzierungsarbeiten durchzufiihren sind.

Zum anderen miissen Automatismen wie automatische Nummerierungen oder Absatz-
abstdnde dafiir sorgen, dass Sie sich beim Ausfiillen vollstdndig auf den Inhalt — sprich
Thren Text — konzentrieren konnen und nicht durch das stindige Formatieren abge-
lenkt sind.

V4 Wie in der Kopfzeile werden sdamtliche Eingabebereiche in Form von Tabellenzellen
@ 7~ eingerichtet. So lasst sich mit wenig Aufwand der Textfluss gezielt steuern. Fiir jeden
im Memo dokumentierten Punkt kommt eine neue Tabellenzeile mit den vorbereiteten
Eingabezellen fiir die laufende Nummer, den Inhalt, die betroffenen Personen sowie
einem Kiirzel als Hinweis zur weiteren Vorgehensweise zum Einsatz. Wird mit am
Ende der Tabelle eine neue Zeile eingefiigt, steht sofort die komplette Struktur fir die
néchste Position zur Verfiigung.



Tabelle als Grundgeriist fiir den Memotext: Alles im Rahmen

Abbildung 3.5 Der Memotext wird in einer Tabelle erfasst
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Den oberen Bereich der Memotabelle aufbauen

Starten Sie zuerst mit dem Anlegen des oberen Bereichs der Tabelle, in dem die Pro-
jektnummer, der Verteiler, das Besprechungsdatum und die Teilnehmer eingefiigt wer-
den. Der Bereich besteht einschlieBlich der zur optischen Trennung genutzten Leerzei-
len aus zehn Zeilen und maximal zwei Spalten:

1. Platzieren Sie den Cursor am Anfang der Memovorlage — der geméB der Seitenrand-
einstellungen bei 7 cm und somit mit deutlichem Abstand unterhalb der Kopfzeile
liegt.

2. Legen Sie tiber Einfiigen/Tabellen/Tabelle eine Tabelle bestehend aus zehn Zeilen
und zwei Spalten an. Da Sie eine zehnzeilige Tabelle nicht tiber das Tabellenras-
ter »aufziehen« kénnen, miissen Sie im aufgeklappten Tabelle-Menti den Befehl
Tabelle einfiigen wihlen und im dann angezeigten Dialogfeld die Zeilen und Spal-
ten eintragen. Alle anderen Einstellungen bleiben unverdndert.

Tabelle einfligen
Tabellengrifie
Spaltenanzahl: 2 =
Zeilenanzahl: 10 =

Einstellung Fir optimale Breite
(@) Feste Spaltenbreite: Auto =
() Cptimale Breite: Inhalk

() Cptimale Breite: Fenster

[ Abmessungen Fir neue Tabellen speichern

[ OFK ] ’ fbbrechen ]

3. Im néchsten Schritt markieren Sie die ganze Tabelle mit einem Klick auf den Tabel-
lenverschiebepunkt und entfernen dann tber Tabellentools/Entwurf/ Tabellenfor-
matvorlagen/ Rahmen/Kein Rahmen die Rahmenlinien.
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4. Damit Word die Spaltenbreite der Tabelle nicht eigenméchtig dndert, wihlen Sie
bei markierter Tabelle Tabellentools/Layout/Zellengrofie/AutoAnpassen/Feste
Spaltenbreite.

5. Im Gegensatz zur Tabelle in der Kopfzeile soll sich die Hohe der Zeilen bei der
Eingabe von Text automatisch anpassen. Deshalb konnen Sie unter Tabellentools/
Layout/Tabelle/Eigenschaften alle Parameter unverdndert lassen.

6. Passen Sie jetzt die Spaltenbreiten an. Der ersten Spalte weisen Sie {iber Tabellen-
tools/Layout/ ZellengrofSe/Tabellenspaltenbreite die Breite 3,7 cm zu, der zweiten
Spalte die Breite 14,2 cm.

7. Die Zeilen 2, 4, 6, 8 und 10 dienen lediglich als Abstandhalter. Hier konnen Sie
bei allen Zeilen die beiden Zellen verbinden, sodass nur noch eine die komplette
Tabellenbreite einnehmende Zelle iibrig bleibt. Auch die Zellen der Zeile 9 wer-
den verbunden, da in der Zeile spéter der Hinweis Nachfolgende Punkte wurden
besprochen: eingegeben wird, der sich iiber die halbe Tabellenbreite erstreckt.

Zum Verbinden markieren Sie die Zellen und wihlen dann Tabellentools/Layout/
Zusammenfiihren/Zellen verbinden.

Nae Sie mochten in lhrer Tabelle die Spaltenbreite dndern, aber wie im Beispiel enthélt nicht jede Zeile die gleiche
3 g Anzahl Zellen? Kein Problem, markieren Sie zuerst die ganze Tabelle. Dann klicken Sie auf die Rahmenlinien

"\_l%\ zwischen zwei Zellen, sodass sich der Mauszeiger in einen Doppelpfeil (1) verwandelt.

Wenn Sie jetzt mit gedriickter linker Maustaste die Rahmenlinie nach rechts verschieben (2), gilt die Brei-

tendnderung fiir alle entsprechenden Zellen (3). Die Breite der Tabelle selbst éndert sich nicht, auch auf die
Zeilen mit den verbundenen Zellen hat die Anderung keine Auswirkung.

4 H
Proj.-Nrs ) & o
o : o
Verteilers  3) | o] =1 i o
o .._.- _\1) - o
Besprechur 3 amx= | o o
o o
Teilnehmer s ) | o o
v v

Zeilenhohen definieren und Tabelle mit Inhalt fiillen

Das Tabellengeriist steht, jetzt ist nur noch die Zeilenhohe festzulegen und der Inhalt
einzutragen:

1. Markieren Sie die Tabelle und legen Sie im ersten Schritt fiir alle Zeilen tiber
Tabellentools/Layout/ ZellengrofSe/Tabellenzeilenhohe die Hohe 0,5 cm fest. Bei den
Abstandhalterzeilen 4, 8 und 10 erhéhen Sie die Hohe anschlieBend auf 1 cm.
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Beim Festlegen der Zeilenhohe sind Sie, wie im Beispiel gezeigt, schneller, wenn Sie zuerst die Basishohe der Nae
2 g g Y/
kompletten Tabelle zuweisen und anschlieBend die »Ausnahmen« anpassen. {ygg
T,

Wenn Sie bei der Anpassung der Ausnahmen die Hohe der vierten Zeile definiert haben, platzieren Sie den )
Cursor in der achten Zeile und driicken dann die Taste [F4]. Mit wird die letzte Funktion wiederholt —
die Zeile erhalt sofort die richtige Hohe. So lassen sich auch Ausnahmen rationell umsetzen.

2. Tragen Sie die vorgegebenen Texte in die entsprechenden Tabellenzellen ein und
formatieren Sie sie wie gewiinscht; die Inhaltssteuerelemente fiir die Projektnum-
mer und das Datum folgen im Abschnitt »Mehr Komfort mit Inhaltssteuerelemen-
ten: Platzhalter fiir Datum & Co.«. Wenn Sie eine Tabellenzelle nicht formatieren,
bekommt der spiter dort eingefiigte Text die Formatierungen der Formatvorlage
Standard zugewiesen.

Falls Sie von Standard abweichende Formatierungen bendtigen, miissen Sie die
»leere« Zelle entsprechend formatieren. Markieren Sie hierzu die komplette Zelle
und weisen Sie die gewiinschte Formatvorlage (optimal) bzw. die manuellen For-
matierungen (weniger optimal, da Handarbeit) zu.

Tabellenzeile fiir die Memopositionen erstellen

Der Kopf der Tabelle ist fertig, es fehlt noch der Bereich zur Eingabe der Memopositi-
onen. Jede Position soll in einer eigenen Tabellenzeile platziert werden, jede Position
besteht aus den vier Bestandteilen laufende Nummer, Positionstext, betroffene Per-
sonen und Kiirzel (wie »z.K.« fiir »zur Kenntnisnahme«, »erl.« fiir »erledigt« etc.).
Benotigt wird deshalb eine elfte Zeile mit vier Spalten:

1. Platzieren Sie den Cursor in der letzten Zeile der Tabelle und driicken Sie die Taste
(5. Word fiigt darauthin eine weitere Zeile ein, die den gleichen Aufbau wie ihr
Vorgénger hat: Sie besteht aus einer einzigen Zelle und hat die Hohe 1 cm.

2. Um die neue Zeile in vier Spalten zu teilen, lassen Sie den Cursor in der Zelle
stehen und klicken auf der Registerkarte Tabellentools/Layout (1) in der Gruppe
Zusammenfiihren (2) auf die Schaltflache Zellen teilen (3).
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3. Im jetzt angezeigten Dialogfeld geben Sie im Textfeld Spaltenanzahl den Wert 4
und im Textfeld Zeilenanzahl den Wert 1 ein. Bestdtigen Sie mit OK.
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Zellen teilen @

Spaltenanzahl: |4

-
=
Zeilenanzahl: 1 =

Zellen vor dem Teilen zusammenfihren

[ QK J ’ Abbrechen ]

4. Die Zelle ist jetzt in vier Spalten geteilt. Passen Sie die Breite der Zellen an, indem
Sie auf die Trennlinie zwischen den Zellen klicken und die Trennlinie mit gedriick-
ter linker Maustaste verschieben. Die exakte Breite der Zellen bekommen Sie unter
Tabellentools/Layout/ Zellengrofe/Tabellenspaltenbreite leider nicht angezeigt, da
in der Tabelle Zeilen mit unterschiedlicher Spaltenanzahl vorhanden sind.

Erst wenn Sie eine einzelne Zelle markieren, zeigt Word die Breite im Mentiband
an. Die erste Spalte soll ca. 1 cmbreit sein, die zweite Spalte ca. 11 cmund die dritte
Spalte ca. 4,3 cm. Die vierte Spalte erhédlt automatisch den Rest zugewiesen.

Passen Sie die Breite der Zellen immer tiber das Verschieben der Trennlinie an. Denn wenn Sie den Cursor
g in einer der Zellen platziert haben und im Meniiband der Zelle eine neue Breite zuweisen, wirkt sich die

\"—l“d‘ Anderung auf die Gesamtbreite der Zeile aus — und sie schlieBt nicht mehr mit den restlichen Zeilen biindig
auf der rechten Seite ab!
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5. Damit Word die Memopositionen automatisch fortlaufend nummeriert, platzieren
Sie den Cursor in der ersten Zelle der Positionstabellenzeile. Klicken Sie dann auf

der Registerkarte Start (1), Gruppe Absatz (2) auf den Dropdownpfeil der Schaltfla-
che Nummerierung (3).
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6. Es klappt ein Menii auf, in dem Sie in der Gruppe Nummerierungsbibliothek das
benotigte Nummerierungsformat anklicken.

Mummerieryngsbibliothek

1) 3
Ohne 2 y
3. D} j]

1 a)

7. Word fiigt der Nummerierung automatisch Absatzeinziige sowie ein Tabstoppzei-
chen hinzu. Um beides zu dndern, klicken Sie die Nummerierung in der Tabellen-
zelle mit der rechten Maustaste an und wéahlen Sie im Kontextmenii den Befehl
Listeneinzug anpassen.

8. Im Dialogfeld Listeneinriickungen anpassen setzen Sie die Mabe fiir Nummern-
position und Texteinzug auf @ cm. Als Text danach wihlen Sie den Eintrag Nichts
(siehe Abbildung 3.6). Bestétigen Sie die Angaben mit OK.

Abbildung 3.6 Nummernposition und Texteinzug fiir Nummerierung anpassen
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9. Die Nummerierung sollte vorzugsweise rechtsbiindig ausgerichtet sein. Sie errei-
chen dies tiber Start/Absatz/Text rechtsbiindig ausrichten oder mithilfe der Tasten-

kombination +(Rr].

Sofern Sie mit dem Thema »Formatvorlagen« vertraut sind, bietet sich an, diese Art
der Nummerierung als Formatvorlage zu speichern und zuzuweisen.

Die Tabelle ist jetzt fertig definiert und zum Ausfiillen bereit. Wird in der letzten Zelle
der Tabelle (= Zeile mit der ersten Memoposition) die Taste gedriickt, fiigt Word
automatisch eine neue Zeile hinzu. Die neue Zeile »erbt« dabei alle Einstellungen der
vorhergehenden Zeile: Sowohl die Anzahl der Spalten und der Standardzeilenhdhe
wird ibernommen als auch die fortlaufende Nummerierung in der ersten Zelle.
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Da sich jede Memoposition in einer eigenen Tabellenzeile befindet, ist das Umstellen der Positionen bei
einer Uberarbeitung des Memos besonders einfach:

-
~
-

Platzieren Sie den Cursor in der Tabellenzeile, die Sie eine Zeile nach oben oder nach unten verschieben
machten. Driicken Sie dann die Tastenkombination (A1t ]+ (e ]+ T ], um die aktuelle Zeile eine Zeile nach
oben zu verschieben, bzw. die Tastenkombination [A1t]+ (& ]+( 1], um die aktuelle Zeile eine Zeile nach
unten zu verschieben.

Da die Nummerierung in der ersten Spalte der Tabelle von Word tiberwacht wird, aktualisiert Word die Num-
merierung nach dem Verschieben sofort — lhre Memopositionen bleiben so immer fortlaufend nummeriert.
Die automatische Aktualisierung funktioniert nattirlich auch dann, wenn Sie eine Zeile zwischen vorhande-
nen Zeilen hinzufiigen oder 18schen.

Mit ein oder zwei leeren Absétzen als Abstand zur letzten Memoposition tragen Sie
noch den Text Aufgestel1t und einen Absatz weiter den Namen des Memoerstellers ein.

Abbildung 3.7 Fiigen Sie unterhalb der Tabelle die abschlieBenden Daten ein
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1
H.-Pleithner]

Mehr Komfort mit Inhaltssteuerelementen:
Platzhalter fiir Datum & Co.

S5 Um die Eingabe der Memonummer, der Projektnummer sowie aller Datumsangaben

°2%,~) zu vereinfachen, werden in der Memodokumentvorlage entsprechende »Eingabefel-

= der« benotigt. Dabei ist die Benutzerfithrung besonders wichtig, sodass jeder Benutzer
sofort erkennt, an welcher Stelle welche Daten einzutragen sind.

Hinzu kommt, dass die Memonummer und das Memodatum in der Kopfzeile so einge-

fiigt werden miissen, dass die Daten automatisch in die Kopfzeile der ersten und aller

folgenden Seiten iibernommen werden.
V4 Setzen Sie als »Eingabefelder« konsequent auf Inhaltssteuerelemente, die Thnen auf
@ o der Registerkarte Entwicklertools zur Verfiigung stehen. Falls die Registerkarte Ent-

wicklertools im Meniiband nicht angezeigt wird, schalten Sie sie ein, wie in Anhang A
»Hintergrundwissen«, Abschnitt »Entwicklertools-Registerkarte« beschrieben.

Fiir die beiden Daten in der Kopfzeile werden die Inhaltssteuerelemente auf der ersten
Seite in Textfeldern platziert, in der Kopfzeile fiir die zweiten und folgenden Seiten
direkt in der Kopfzeile. Wenn Sie die Inhaltssteuerelemente dann miteinander ver-
kniipfen, gentigt es, die Daten auf der ersten Seite einzutragen.
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Text-Inhaltssteuerelemente im Memotext einfiigen

Beginnen Sie zuerst mit dem Inhaltssteuerelement fiir die Projektnummer in der zwei-
ten Spalte der ersten Zeile:

1. Platzieren Sie den Cursor in der richtigen Zelle. Wechseln Sie zur Registerkarte
Entwicklertools und klicken Sie in der Gruppe Steuerelemente auf die Schaltflache
Nur-Text-Inhaltssteuerelement.

2. Das eingefiigte Inhaltssteuerelement verfiigt tiber den Standardplatzhaltertext KIi-
cken Sie hier, um Text einzugeben; der Platzhaltertext wird in einem schwachen
Grau formatiert — unabhdngig davon, welches Format Sie der Tabellenzelle zuge-
wiesen haben. Um den Text in Bitte Projekt-Nummer eingeben zu dndern, klicken
Sie auf der Registerkarte Entwicklertools in der Gruppe Steuerelemente auf die
Schaltflache Entwurfsmodus. Rechts und links des Platzhaltertextes erscheinen
jetzt die Tags des Inhaltssteuerelements.

Klicken Sie-hier,-um Text-einzugeben.) ru

3. Klicken Sie nun mitten in den Platzhaltertext, geben Sie den neuen Text ein und
loschen Sie anschlieBend den Text vor und nach IThrem eigenen Platzhaltertext.
Dieser Schritt ist notwendig, damit Thr Text nicht die dem Platzhaltertext zuge-
wiesene, gleichnamige Formatvorlage verliert. Wenn Sie den Platzhaltertext zuerst
komplett 16schen und dann Thren Text eingeben, wird er mit der Formatvorlage
Standard formatiert und verliert somit die besondere Formatierung zur Hervorhe-
bung.

4. Schalten Sie mit einem erneuten Klick auf Entwurfsmodus die Anzeige der Inhalts-
steuerelemente-Tags wieder aus. Damit der Platzhaltertext besser sichtbar ist, wei-
sen Sie ihm, wie in Anhang A »Hintergrundwissen«, Abschnitt »Entwicklertools-
Registerkarte« beschrieben, eine andere Farbe zu, beispielsweise ein leuchtendes
Rot. Da der Platzhaltertext und somit auch die Farbe beim spédteren Ausfiillen des
Inhaltssteuerelements sofort verschwindet, konnen Sie problemlos eine auffdllige
Farbe einsetzen.

5. Lassen Sie das Inhaltssteuerelement markiert und klicken Sie unter Entwickler-
tools/Steuerelemente auf Eigenschaften. Im Dialogfeld Eigenschaften von Inhalts-
steuerelementen geben Sie im Textfeld Titel den gleichen Text wie beim Platzhal-
tertext ein. Wenn Sie mit OK zuriick im Dokument sind, zeigt Word bei angewéhl-
tem Inhaltssteuerelement den Text nun in Form einer kleinen »Titelleiste« ober-
halb des Inhaltssteuerelements an. Dies ist bei ausgefiillten Inhaltssteuerelementen
praktisch, da dort der Platzhaltertext nicht mehr zu lesen und somit manchmal
nicht klar ist, welche Daten hier einzutragen sind.
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Eigenschaften van Inhaltssteuerelernenten @

llgermein

 BitteProjekt-Nummer <~

Titel: |Bitte Projekb-Mummer eingeben

! Bitte Projekt-Mummer eingeben |

Tag:

i 1 [ Formatvorlage zum Formatieren von Inhalt verwenden

Formatvorlage: | Absatz-Standardschriftart

4 Meue Formatvorlage. .,

! et Sperren
[7] Das Inhaltssteuerelement kann nicht geléscht werden,
[ Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden,

TI Mur-Text-Eigenschaften

H err: Plelthner, . Fl'el er [ Wagenricklaufe zulassen (mehrere Absatze)

[7] Inhalssteusrelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

[ Ok J [ Abbrechen

Datums-Inhaltssteuerelemente einfiigen und anpassen

Das Datum wird gleich zweimal benétigt: in der Zelle neben dem Hinweistext Bespre-
chung am sowie am Ende unterhalb der Memotabelle. Nutzen Sie hierzu das Datums-
auswahl-Inhaltssteuerelement, sodass sich mitten im Text das Datum mithilfe eines
verniinftigen Kalenders festlegen ldsst. AuBerdem behélt das Datumsauswahl-Inhalts-
steuerelement das Datum so lange unverédndert bei, bis Sie es iiber das Inhaltssteuer-
element d4ndern. Die Probleme beim Einsatz der Datumsfeldfunktion { DATE } (Tasten-
kombination [A1t]+(e]+(D]), bei dem das Datum automatisch auf das Systemdatum
aktualisiert wird, bestehen hier nicht.

1. Platzieren Sie den Cursor in der betreffenden Zelle und klicken Sie unter Entwick-

lertools/Steuerelemente auf Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement.

Werweise Sendungen Oberpriifen A

I Aa Aa[=] B Entwurfsmodus IE
o)

E B ER = Eigenschaften

.E}?@' I8 cruppieren
! ' | patumsauswahl-Inhaltssteuerele ment |‘3 ]

Struktu

Steuerelemente

Ein Datums-Inhaltssteuerelement
einfigen.

2. Das neu eingefiigte Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement verfiigt {iber den Standard-
platzhaltertext Klicken Sie hier, um ein Datum einzugeben. Da Sie die Formatvor-
lage Platzhaltertext bereits angepasst haben, erscheint der Platzhaltertext sofort in der
gewihlten Signalfarbe. Schalten Sie jetzt den Entwurfsmodus ein, dndern Sie den Text
in Bitte Besprechungsdatum eingeben und schalten Sie den Entwurfsmodus wieder aus.

3. Der gleiche Text ist im Titel des Datumsauswahl-Inhaltssteuerelements einzuge-
ben, weshalb Sie mit Entwicklertools/Steuerelemente/Eigenschaften das Dialogfeld
Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen 6ffnen und dort im Textfeld Titel den
Text eintragen.
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4. Im Eigenschaftendialogfeld bestimmen Sie im Listenfeld Datum wie folgt anzeigen
den Aufbau des Datums. Wahlen Sie hier die Option Tag. Monat Jahr.

Datum wie Folgt anzeigen:
du MMy

11.08.2012

Samstag, 11. August 2012
11, August 2012
11.06.12

2012-08-11

12-05-11

11jnafz012

11, Aug. 2012 -

o | »

5. Wiederholen Sie die vorherigen Schritte fiir das Datum am Ende des Memos, hier
lautet der neue Platzhaltertext Bitte Aufstellungsdatum eingeben. Ab sofort kénnen
Sie an beiden Stellen das Datum tiber den Dropdownpfeil am rechten Rand des
Datumsauswahl-Inhaltssteuerelements festlegen.

¢ Bitte Aufstellungsdatum eingeben |

Aufgestellt, Bitte-AufsteIIungsdatum-eingebenw } ‘

TI 4 September 2012 2
Mo Di Mi Do Fr 5a So
. 27 28 29 30 31 1 2
H.-Pleithner]] 3456 7 8 9
1011 12 13 14 15 18

17 18 19 20 21 22 23
24 25 6 27 6 29 30
1 2 3 4 5 6 7

Textfelder und Inhaltssteuerelemente fiir die Kopfzeile

Fiir die Memonummer sowie das Datum in der Kopfzeile werden die Inhaltssteuerele-
mente auf der ersten Seite in Textfeldern platziert. In der Kopfzeile fiir die zweite und
alle folgenden Seiten werden sie hingegen direkt in der Kopfzeile eingefiigt. Uber eine
Verkniipfung der Inhaltssteuerelemente stellen Sie dann sicher, dass die Inhaltssteu-
erelemente miteinander verbunden und Eingaben nur auf der ersten Seite notwendig
sind. So ersparen Sie dem Benutzer den Wechsel zwischen Textbereich und Kopfzeile.

1. Bléattern Sie im Memo nach oben, sodass Sie die Kopfzeile der ersten Seite ange-
zeigt bekommen. Klicken Sie in die Zelle des Textes Proj.-Nr., mit dem Absatz der
Zelle wird das Textfeld verankert.

2. Rufen Sie Einfiigen/Text/Textfeld (1) auf und wéahlen Sie in dem aufgeklappten
Katalog den Befehl Textfeld erstellen (2) (siehe Abbildung néchste Seite).

3. Ziehen Sie jetzt iiber dem Kopfzeilentext rechts neben dem Text Memo Nr. ein
Textfeld auf, das ausreichend Platz fiir ein Nur-Text-Inhaltssteuerelement mit der
Memonummer hat. Die exakte GroBe und Lage des Textfeldes passen Sie an, sobald
Sie das Inhaltssteuerelement eingefiigt und komplett formatiert haben.

4. Lassen Sie das Textfeld markiert und wéhlen Sie bei Zeichentools/Format/Formen-
arten/Fiilleffekt die Option Keine Fiillung und bei Formkontur die Option Kein
Rahmen. Das Textfeld ist nun durchsichtig und hat keinen Rahmen.
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5.

Se,

Textfeld
Integriert b
Bewegungszitat Dekoratives Zitat Haftrnotizzitat -
gy Wieitere Textfelder wan Office.com 3
Textfeld erstellen,\?) %
A5
e

Textfeld erstellen

Ein Textfeld in das Dokument
einfilgen, oder der ausgewsdhlten
Form Text hinzufigen.

Klicken Sie in das Textfeld hinein, sodass es mit einem gestrichelten Rahmen ange-
zeigt wird. Fiigen Sie nun tber Entwicklertools/Steuerelemente/Nur-Text-Inhalts-
steuerelement das Inhaltssteuerelement fiir die Memonummer ein. Andern Sie den
Platzhaltertext tiber den Entwurfsmodus in Nummer (der Platzhaltertext erscheint
in der gewdhlten Signalfarbe — siehe den Abschnitt » Text-Inhaltssteuerelemente im
Memotext einfligen« weiter vorn in diesem Kapitel), tragen Sie auch bei den Eigen-
schaften des Inhaltssteuerelements als Titel den Text Nummer ein.

Da das Inhaltssteuerelement spéter mit dem Inhaltssteuerelement auf der zweiten
und allen folgenden Seiten verkniipft werden soll, miissen Sie ihm in den Eigen-
schaften auch ein Tag zuweisen (siehe Kapitel 7 »Tipparbeit vermeiden: Inhalts-
steuerelemente miteinander verkniipfen«). Tragen Sie deshalb in den Eigenschaf-
ten im Textfeld Tag den Namen taghummerSeitel ein.

Eigenschaften vaon Inhaltssteuerelernenten @

Allgemein

Muroroer

Tag: |kagMurimerSeitel

rwenden

Formatworlaoe: | Absatz-Standardschriftart

Nun markieren Sie den Inhalt des Textfeldes, klicken ihn mit der rechte Maustaste
an und weisen ihm {iber die Minisymbolleiste die gleiche Schriftart, SchriftgroBe
und weiteren Schriftformatierungen wie dem in der Kopfzeile stehenden Text
Memo Nr. zu.

Wenn Sie fiir den Memotext eine Formatvorlage angelegt haben, nutzen Sie anstelle
der harten Formatierungen die Formatvorlage.
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' i
MemoNro-Nummery , ...

o T=————|53 Kapieren

[{, Einfiigeoptionen:

=1

7. Platzieren Sie das Textfeld so, dass der erste Buchstabe des Platzhaltertextes direkt
iiber der Zellenendmarke liegt. Dann entspricht die Textausrichtung der in der

Kopfzeile fiir Seite 2 und folgende.

%
~

Das Platzieren des Textfeldes ist mithilfe der Tastatur in aller Regel préziser maglich als mit der Maus. Wenn

Sie bei markiertem Textfeld (das Textfeld wird mit einem durchgezogenen Rahmen dargestellt, im Gegensatz i
zum gestrichelten Rahmen, wenn das Textfeld nicht markiert ist und der Cursor im Textfeld blinkt) die Tas-
tenkombination +[=], +[=], + oder + driicken, verschieben Sie

das Textfeld immer ein Pixel in die betreffende Richtung.

MG
A

8. Weiter geht es mit dem Textfeld fiir das Datum, das Sie wie in den vorhergehenden
Schritten anlegen: Platzieren Sie den Cursor in der Zelle des Textes Proj.-Nr., legen
Sie das Textfeld an und entfernen Sie dessen Rahmen und Fiillung. Fiigen Sie dann
im Textfeld das Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement ein, @ndern Sie den Platzhal-
tertext und den Titel und wihlen Sie das Datumsformat Tag. Monat Jahr.

Auch hier wird eine Verkniipfung zum Datum auf der zweiten und folgenden Seite
angelegt, weshalb Sie in den Eigenschaften bei Tag den Text tagDatumSeitel eintragen.

Eigenschaften won Inhaltssteuerelementen @
Allgemein
Tital. Ciobore

Tag: |tagDatumSeitel

P O e SO e T BT P T TP Erwenden

Formatvarlage: | Absatz-Standardschriftart

9. Zum Schluss weisen Sie dem Textfeldinhalt das gleiche Format wie dem Text
Datum in der Kopfzeile zu und sorgen fiir die korrekte Platzierung.

®
{Mummer|— — — — - ———— :’IJ
MemoNrT‘Nummerﬂ] b
o [ — & \ \
Q y
Tostuml A - 4
Datum: - Datun | . Plenhnerc
1 o g &
€ | Praoj.-Nr.o | Bitte-Projekt-Nummer-eingebena

Mit den bisherigen Schritten haben Sie die Textfelder angelegt, die fiir die korrekte
Platzierung der Daten »iiber« der Kopfzeile der ersten Seite sorgen. Jetzt fehlen nur
noch die Inhaltssteuerelemente in der Kopfzeile fiir die Folgeseiten:
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1. Figen Sie am Ende des Memos mit Einfiigen/Seiten/Seitenumbruch oder mit der
Tastenkombination (Strg]+(«] einen manuellen Seitenumbruch ein. Daraufhin
landen Sie auf der zweiten Seite.

2. Doppelklicken Sie in die Kopfzeile, um in den Kopfzeilenbereich zu wechseln.
Platzieren Sie den Cursor hinter dem Text Memo Nr. und fiigen Sie hier ebenfalls
ein Nur-Text-Inhaltssteuerelement ein. Formatieren Sie das Inhaltssteuerelement
exakt so wie das Nur-Text-Inhaltssteuerelement im Textfeld: Legen Sie als Platzhal-
tertext und als Titel Nummer fest. Als Tag geben Sie taghummerSeite? ein.

3. Eine Zeile tiefer folgt das Inhaltssteuerelement fiir das Datum, auch hier fiihren
Sie die gleichen Schritte wie zuvor beim Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement des
Textfeldes durch. Als Tag geben Sie dieses Mal tagDatumSeite? ein.

Memo-Nr.-Nummera

Datum: -~ Daume

4. Verlassen Sie nun die Kopfzeile der zweiten Seite iiber Kopf- und FufSzeilentools/
Entwurf/SchliefSen/Kopf- und Fufizeile schlieffen. Entfernen Sie nun auch den
manuellen Seitenumbruch.

Die Inhaltssteuerelemente fiir die Kopfzeile sind erfolgreich angelegt und Sie miissen
sie nur noch, wie im folgenden Abschnitt beschrieben, verkniipfen.

Inhaltssteuerelemente in der Kopfzeile verkniipfen

Um die Inhaltssteuerelemente tagNummerSeitel und tagNummerSeite2 sowie tag-
DatumSeite1 und tagDatumSeite2 miteinander zu verkniipfen, speichern Sie die Doku-
mentvorlage ab und schliefen Word. Gehen Sie nun vor wie in Kapitel 7 im Abschnitt
»Tipparbeit vermeiden: Inhaltssteuerelemente miteinander verkniipfen« beschrieben:

1. Starten Sie das Word 2007 Content Control Toolkit und 6ffnen Sie die Memodoku-
mentvorlage. Auf der linken Seite zeigt das Content Control Toolkit jetzt samtliche
Inhaltssteuerelemente an. Hier sind auch die zu verkniipfenden Inhaltssteuerele-
mente fiir die Nummer und das Datum zu finden (siehe Abbildung ndchste Seite).

Wundern Sie sich nicht iiber die doppelten Eintrdge der Inhaltssteuerelemente der
ersten Seite. Diese resultieren aus der Tatsache, dass sich die Inhaltssteuerelemente
dort in einem Textfeld befinden. Dass es sich um das jeweils gleiche Inhaltssteu-
erelement handelt, erkennen Sie an der eindeutigen ID in der ersten Spalte der
Aufstellung.

2. Legen Sie jetzt tiber den Befehl Create a new Custom XML Part in der Dokument-
vorlage eine XML-Datei an.



Mehr Komfort mit Inhaltssteuerelementen: Platzhalter fiir Datum & Co.

I.lﬁ Merno.dotx - ¥Word 2007 Content Control Toolkit
File  Edit ‘iew Help
FH&dRB e

Content Controls

Group By | Mane hd I—“u-‘g

1D Tag Type #Path

ﬁ -1625921743 tagD atumnSeite D atePicker

ﬁ 1625921743 tagD atumnS eite1 D atePicker

Aa 526313944 tagMuramerS eite1 PlainT ext

Aa 626313944 tagtummerS eitel PlainT ext

T TOoEe T T Flamnlest

ﬁ -1811390463 Bitte Besprechungsdat...  DatePicker
1577962554 Bitte Aufstellungsdaturn..,  DatePicker

Aa 1949536239 tagMummerSeite2 PlainT ext

ﬁ 1274513152 tagD aturnS eite2 D atePicker

3. Dann wechseln Sie auf der rechten Seite zur Registerkarte Edit View. Hier werden
in dem groflen Textfeld die beiden XML-Tags <root> und </root> angezeigt, ergén-
zen Sie die Struktur um die beiden XML-Tags <Nummer /> und <Datum />.

Custom =ML Parts

Namespace:

[E[No Mamespace][1] i w

Edit Wiew

CRl=

<ront:
<Murnmer £
<D atumn />

< /oot

4. Wechseln Sie zuriick zur Registerkarte Bind View. In der XML-Struktur wird jedes
XML-Tag als eigener Knoten angezeigt. Klicken Sie in der XML-Struktur auf den
Knoten Nummer, sodass er markiert ist (Maustaste anschlieffend loslassen!). Dann
klicken Sie den Knoten erneut an und ziehen ihn mit gedriickter linker Maustaste
nach links auf die Zeile mit dem Tag tagNummerSeite1.

1) Memo.dote - Ward 2007 Cantent Control Toolkit =n R ===|
File  Edit ‘iew Help
HH $h@ale
Cantent Controls Custom XML Parts
Group By: | Maone - I.‘t_,v Namespace:
D Tag Type XPath [[ND enespacelil) =
ﬁ 1628921...  tagDaturmSeite] DatePicker Eind Wiew | Edit Yiew
ﬁ -1625921...  tagDatumSeitel DatePicker =
Az B2EFNZA.  tagMummerSeitel FlainText froot1]#Mummer(1]
Aa B2EM3G.  tagMummerSeitel FlainText EI=J]
Aa 105839, FlainText B & root
E -1811390...  Bitte Besprechungsdat DratePicker ‘J—:I hlummer
& 1577962 Bite Aufstelungsdshi . DatePicker £ paum
A tag n
1274813, tagDatumSeite2 DatePicker
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5. Ziehen Sie anschlieBfend den Knoten Datum auf die beiden Inhaltssteuerelemente
auf der linken Seite, speichern Sie die Anderungen ab und schlieBen Sie das Word
2007 Content Control Toolkit.

Wenn Sie nun die Dokumentvorlage tiber Datei/Neu/Meine Vorlagen 6ffnen und die
Inhaltssteuerelemente in den Textfeldern auf der ersten Seite ausfiillen, erscheint
deren Inhalt beim Wechsel auf die zweite Seite automatisch dort in der Kopfzeile — die
Inhaltssteuerelemente sind perfekt verkniipft.

Auf Nummer sicher gehen: Aufbau
und Inhalt schiitzen

5 Die Memodokumentvorlage ist mit einer Ausnahme perfekt: Man kann bislang noch
; an zahlreichen Stellen versehentlich Anderungen vornehmen und das Formular damit
»zerstoren«. Wenn Sie beispielweise im Inhaltssteuerelement mit der Memonummer
die zuvor eingegebene Nummer mit der Taste l6schen und die Taste ein-
mal zu viel driicken, ist auch das Inhaltssteuerelement geléscht. Auch das Textfeld
selbst ldsst sich durch ein zu viel 16schen oder versehentlich verschieben.

Ein weiterer Schwachpunkt ist, dass Sie in der Tabelle in den Platzhalterleerzeilen
versehentlich Text eintragen konnen und dass sich die vorhandenen Hinweistexte wie
Verteiler oder Besprechung am ohne Weiteres tiberschreiben lassen.

V4 Setzen Sie zum Schutz Ihrer Memodokumentvorlage die Schutzfunktionen der Inhalts-
@ 7~ steuerelemente ein. Damit lassen sich nicht nur Inhaltssteuerelemente vor dem verse-
hentlichen Loschen schiitzen, auch normalen Text kann man mit wenigen Mausklicks
vor versehentlichen Anderungen schiitzen.

Inhaltssteuerelemente vor versehentlichen Anderungen schiitzen

Alle Inhaltssteuerelemente verfligen von Haus aus iiber eine Schutzfunktion, die
Sie nur noch einschalten miissen. Klicken Sie hierzu in der Memodokumentvorlage
Inhaltssteuerelement fiir Inhaltssteuerelement an und wihlen Sie jeweils unter Ent-
wicklertools/Steuerelemente den Befehl Eigenschaften.

Gleichgiiltig welches Inhaltssteuerelement Sie auch gerade gewihlt haben, in dem nun
angezeigten Dialogfeld ist immer auch das Kontrollkdstchen Das Inhaltssteuerelement
kann nicht geloscht werden zu finden. Wenn Sie das Kontrollkdstchen aktivieren (siehe
Abbildung 3.8) und das Dialogfeld mit OK bestétigen, ldsst sich nur noch der Inhalt des
Inhaltssteuerelements, nicht jedoch das Inhaltssteuerelement selbst 16schen.

Bei den Inhaltssteuerelementen in den Textfeldern wirkt sich der Schutz gleich dop-
pelt aus: Bei eingeschaltetem Schutz kann sowohl das Inhaltssteuerelement als auch
das Textfeld nicht mehr geloscht werden. Selbst das Verschieben des Textfeldes ist bei
aktivem Schutz nicht mehr moglich.
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Abbildung 3.8 Das Schutz-Kontrollkdstchen steht bei allen Inhaltssteuerelementen zur Verfiigung

Eigenschaften wan Inhaltssteuerelementen =
Allgemein
Titel:  |Mummer
Tag: |tagMummerSeitel
] Formatveorlage zum Formatieren won Inhalt verwenden
Eormatvorlage: | Absatz-Standardschriftart

A4 Meue Formatvorlage. ..

Eigenschaften won Inhaltssteuerelementen
Allgemein
Titel: |Datum
Tag: |tagDatumsSeitel
[ Formatverlage zum Formatieren von Inhalt verwenden
Eormatvorlage: | Absakz-Standardschriftart

A4 Meue Formatvorlage. ..

[ )|

Sperren
Das Inhaltssteuerelement kann nicht geléscht werden,

Sperren
Das Inhalkssteuerslemeant kann nicht geléscht werden,

T T T T T e e ST e T e
Nur-Text-Eigenschaften
[] wwagenriicklaufe zulassen (mehrere Absitze)
Inhalkssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

[ ek ] [ Abbrechen |

I == = e g e e e
Daturnsauswahleigenschaften

Datum wie Folgk anzeigen:

dddd, d. MMMP ey

28.05.2012

Monkag, 28, Mai 2012
28, Mai 2012
28.05.12

2012-05-28

1z-05-23

28/05/2012

28, Mai. 2012

Gebietsschema:
Deutsch (Deutschland)
Ealendertyp:

westlich

®ML-Inhalt im Folgendsn Format speichern, wenn der Inhalk zugeordnst ist:

Datum und Uhrzeit (xsd:dateTime)

5 &

[]

[ Ok J [ Abbrechen

Fehleingaben in Tabellenzellen vermeiden

Nachdem Sie die Inhaltssteuerelemente vor dem versehentlichen Léschen geschiitzt
haben, miissen Sie noch die Hinweistexte und die Leerzeilen in der Tabelle vor Ande-

rungen schiitzen:

1. Markieren Sie in einer Tabellenzelle, deren Inhalt Sie schiitzen m6chten, den kom-
pletten Zelleninhalt. Achtung: Die Zellenendmarke darf nicht markiert sein!

Proj.-Nr.o

Bitte-Projekt-Nummer-eingebent

2. Klicken Sie unter Entwicklertools/Steuerelemente auf die Schaltfliche Gruppieren
und wihlen Sie in dem aufgeklappten Ment den Befehl Gruppieren. Jetzt kann der
gruppierte Text (= Zelleninhalt) nicht mehr bearbeitet werden.

ﬁ Gruppieren =
ﬁ Qruppiere&
Lo

I IR L I |

Textbereich gruppieren

Einen markierten Texthereich
gruppieren aoder dessen
Gruppierung autheben,

Ein gruppierer Textbereich kann
nicht bearbeitet weerden, auler in
Eereichen, die bearbeitbare

Inhaltssteuerelemente enthalten,

3. Um zu vermeiden, dass der gruppierte Text geloscht wird — das Gruppieren ver-
hindert lediglich, dass Teile der Gruppe bearbeitet und gelscht werden —, klicken
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%
>

4.

u

!

Sie unter Entwicklertools/Steuerelemente auf die Schaltfliche Eigenschaften. Das
angezeigte Dialogfeld besteht aus dem einzigen Kontrollkdstchen Das Inhaltssteu-
erelement kann nicht geléscht werden, das Sie aktivieren und mit OK bestétigen.

Gruppeneigenschaften @

Spetren

D'as [nhaltssteuerelement kann nicht gelischt werden,

[ OK J [ Abbrechen ]

Das »Gruppieren« verwandelt beliebigen Text in eine Art Inhaltssteuerelement, fiir das Sie ebenfalls den
Loschschutz anwenden kdnnen. Wenn Sie unter Entwicklertools/Steuerelemente auf die Schaltflache Ent-
wurfsmodus klicken, wird die Gruppierung durch die zusatzlichen Gruppen-Tags am Anfang und am Ende
der Gruppe sichtbar.

Abbildung 3.9 Gruppierter Text ist im Entwurfsmodus an den zusétzlichen Tags zu erkennen

Gruppe Prgj_-
Nr. | Gruppe » &

In den leeren Platzhalterleerzeilen gibt es keinen Text, den Sie wie zuvor beschrie-
ben gruppieren und schiitzen kénnen. Fiigen Sie deshalb einfach ein Leerzeichen
ein und weisen Sie dem Leerzeichen die SchriftgroBe 1 Punkt zu. Jetzt konnen Sie
das fast unsichtbare Leerzeichen gruppieren und schiitzen. In der leeren Zeile ist
es somit nicht mehr méglich, Text einzugeben oder die Zeile zu 16schen. Da das
Leerzeichen nur einen Punkt grof ist, ist auch die Zellenendmarke auf 1 Punkt ver-
kleinert und trotz aktiver Anzeige der Formatierungssymbole nicht mehr zu sehen.
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Einen Wermutstropfen hat das Gruppieren und Schiitzen: Platziert der Benutzer den Cursor direkt »vor« oder
»nach« der Gruppe, kann er entsprechend »vor« oder »nach« der Gruppe ungestort Text eingeben. Um die
Position in der Praxis versehentlich zu treffen, ist jedoch sehr viel Zufall notwendig.




Auf Nummer sicher gehen: Aufbau und Inhalt schiitzen

Herzlichen Gliickwunsch! Thre Memodokumentvorlage ist somit fertig und steht zum
Einsatz bereit. Ab sofort konnen Sie perfekte Memos in kiirzester Zeit erstellen. Dank
der in der Dokumentvorlage enthaltenen Automatismen und Formatierungsvorgaben
konnen Sie sich vollstindig auf Thren Text konzentrieren — das Format passt sich so
ganz nebenbei automatisch an.

Die fix und fertige Dokumentvorlage ist als Datei Memo.dotx im Ordner Kapitel03 zu finden.




