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Vorbereitende Schritte

Um die Dokumente effizient zu bearbeiten, nehmen Sie folgende Anpassungen der Benutzeroberflache in Microsoft Word2003 vor:

1. Symbolleisten einblenden

Die fiir die Formatierung nétigen Symbolleisten blen- & Anleitung - Micro== Ward
den S|e Wie fo|gt ein: i patel Bearbetel | ansicht Infuqen Format  Extras  Tabelle Fenster 2
Klicken Sie auf ,Ansicht, ,Symbolleisten* und setzten pvermn I PP L9 &.J:‘
Sie bei folgenden Symbolleisten einen Haken: FENEECTI L b
113 m -
< ,Standard Symboleisten 7]
+ ,Format* e\
. Kopf- und Fufizeile E Fgabenbereich
< ,Grafik“ zoom.. | | AueText
< ,Zeichnen“ 9 ';:“”
Formular
Frames
ﬂ lerung
Graf
Seg¥fndruck
—

Steusrelement-Toolbax
Tabellen und Rahmen
Uherarbeiten

Wisual Basic

Web

Webtools

Worddrt

WiNggr zahlen

Zeichien

[]

oo

Falls die Option ,Symbolleisten” nicht unter dem Me- 2l inloftung d

niipunkt ,Ansicht erscheint. Klicken Sie auf die zwei . LL” =T g
Pfeile, um die verborgenen Optionen anzuzeigen. @f—m“ W webayou
] O onier |
- symbolleisten >
- A Ministuransichten
- ] Kopf-und FuBzeile

Pl

j

i Datel Bearbeiten Ansicht Erfogen Format Extras  Tabele Fenster 2

2. Steuer;eichen einblepden . RO vamv‘%dmgggé )
Blenden Sie die Steuerzeichen ein. [ajasstircs -5 -|[F|& u IR B

(Klick auf ,spiegelverkehrtes P*) e anblendent

Dadurch wird sichtbar, wo ein Zeilenumbruch einge-
fiigt ist und wo sich Uberall Leerzeichen verbergen.

Blend en Sie die Ste ue rzeic hg i
(Klick auf - spien elverkeh rte .
Diacturch - wird - sichthar, -wo -ememen-2{  Zeilenumbruch
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Tabulator

Vorbereitende Schritte
Urn die Dokurmente effizient zu bearbeiten, nehmen Sie folg

1. Steuerzeichen einblenden

EE e E ]

Hier p|atzieren Sie |h ................... Spaltenumbruch. - oo
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3. Formatvorlagen einblenden

Um einen schellen Zugriff auf die Formatvorlagen zu
erlangen, klicken Sie auf das Symbol ,Doppel A", das
die Leiste am rechen Bildschirmrand einblendet.

4, SMGV- Formatvorlagen aktivieren
Klicken sie unter ,Anzeigen” auf ,Benutzerdefiniert..."

Aktivieren Sie unter ,Kategorie® ,Benutzerdef. For-
matvorlagen und bestétigen Sie mit ,OK"

Am rechten Bildschirmrand erscheinen die Format-
vorlagen, die Sie zur Bearbeitung des Dokuments
bendtigen.

5. Objekte nicht am Raster ausrichten

Damit Sie Ihre Bilder und Logos frei platzieren kén-
nen ist es vor Vorteil, wenn Sie das Raster wie folgt
deaktivieren:

Klicken Sie in der Symbolleiste ,Zeichen® auf ,Zeich-
nen“ und auf ,Gitternetz* (entsprechend Punkt 1 auf
die zwei Pfeile, falls die Option ,Gitternetz* nicht er-
scheint).

Deaktivieren Sie die Funktion ,Objekte am Raster
ausrichten” und bestatigen Sie mit ,OK"

i Datei Bearbsiten Ansicht Einfigen Formab Extras  Tabel

= REN= NN =S NEER:. A RN

»)zamunglza -9 -[Flx u|==
—

Schrlt blau 1
Schrift blau fett 1 L
Standard fett 1

. werflighate Formatierur
U be Benutzte Formatierunge

Verfiigbare Formatyvarla
Alle Formatyarlagen

RarobsardsFiniart, |,

Anzeigen: | Benutzerdefiniert... |3

ﬁ Gruppierung
IE] Gruppierung aufheben

B Gruppisrung wiederherstellen

Rei 3
=
ﬁ Gltternetz. ..
Prazision: »
Ausrichten oder verteilen 3
Drehen ader kippen 3
E Textfuss 3

T8 verbindungen neu erstellen
o Punkte bearbeiten

AutoForm &ndern 3

Als Standard fir AutoForm Festlegen

E;eichnan" L | AutoFormen~ N W [

Seite 1 Ab 2 11

Eei 14.4

Formatierungseinstellungen &

Formatvorlagen
Angezeigte Formatyorlagen:
Aufzahlung 123

Alle anzeigen

SMGV

wahlen Sie eine Formatierung

Formatieruny loschen &
1. Aufzihlung 123 1

1. Aufzihlung 123 + Links: [
Auzahiung ahe 1

A_ Aufzihlung ABC 1

#hufzahlung Pleil oben rech 1

mhutzibhlung Pleil oben recl

Alle austlenden

#ufzahlung PFeil oben rechts
Aufzahlung Peil rechts

blauer Balken weisse Schrift
Listenabsatz

Formatisrung auf Absatzebene
Mummerierung und Aufzshlungszeichen Formatierung

[] Einstellungen mit der Yorlage speicherg
Formatvorlagen. .. D

mAutzihlung Pleil oben rech

-sfufzihlung Pfeil rechts 1

=S
I
R,
Listerabazte L]
[ee—— L]
Schit b L]
Schriftblau fett LA
Standard fett Ll

Uberschrift 1,

Zeichnungsraster

g fiir Ausrichtung
@ hiekte am Raster ausrichten:

™ Cbjekte an anderen Objekken ausrichten

Rastereinstellungen

Abstand horizontal: 0.32 cm

LRI RS

Abstand vertikal: 0,32 cm

Rasterquelle
Seitenrander verwenden

[ rasterlinien am Bildschirm anzeigen

[ ¢
[ ¢

Abbrechen

Standard... (a4
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Bild einsetzen und Text formatieren

6. Bilddatei einsetzen
Klicken Sie an den Ort, wo sich die Bilddatei (zum

Grafik einfiigen Px

BeISp|e| Ihr Flrmenlogo) in etwa befinden soll. < Einfigen [Yormat Extras Tabelle Fenster 2 ’ h fo g P B AN T
renfiueller Umbruch. .. | % ) = L@ ZLUT?;
Wahlen Sie das Bild tiber ,Einfiigen®, ,Grafik*, ey T al cis v
,aus Datei“ von lhrem Computer aus und fligen Sie @
es mit Einfligen“ ein. 2 - - |
z ﬂ Meue Zeichnung
g::;fﬁ%ﬂ;‘:::!ﬁzmm@h (P AutoFormen E'“T_Date‘en
singefigbimbund m sch iibernI-Leeroe i 4@ T, A,b:%fj{in
Diagrarnm .
[ﬂ = 2 N:ék Dateiname:‘ v| [ TR
- = Dateityp: [ alle Grafiken ]

7. Bilddatei frei verschieben

Klicken Sie das Bild an und wahlen Sie in der Sym- i
bolleiste Grafik unter Textfluss (kleiner Hund) die Op- Hier-platzieren-Sie-lhr-Firmeninserat-q
tion ,vor den Text" aus. 1

Jetzt konnen Sie das Bild frei mit der Maus verschie-
ben' m q e r

g ps e r Mk Text in Zeile

M Quadrat

4 Passend

g Hinker den Text
Yar den Text

IE Oben und unten

IE Transparent

[;_}I Rahmenpunkte bearbeiten

=== mmmmam=

8. Text formatieren
Um dem Text eine einheitliches Darstellung im ge- [ -

samen Doanent v it e ot > |- Hij@r-platzieren-Sie-(Uberschrift):

Wihlen Sie eine Formatiegun:

Jede neue Zeile, die Sie mit der ,Entertaste” (auch i i i _
Eingabetaste oder Zeilenumbruch genannt) einfiigen, | RiEERUIRULTLEE CIRIEUTTE 2 TN RVETEELRST 1 1113) | p Fomnatiering lschen T

erzeug einen neuen Absatz (vergl. Punkt 2). -

1. Aufzihlung 123 1

Jeden dieser Absatze konnen Sie mit den vordefinier- t Al 2+ Linky

ten Formatvorlagen belegen. | Auzshluny she T

™ 4 Aufzihlung ABG 1
Klicken Sie in den zu formatierenden Absatz (Zeile) | ©  Besuchen Sie unsere

und auf das gewlinschte Format auf der rechten Sei-
te. Der gesamte Absatz ibernimmt das gewlinschte

mwfzihlung Pleil oben ffch 1

autzshlung Preil oben flecl

Format' Afufzihlung Pfeil oben fech
Hinweis: Die Formatvorlage ,schmaler Abstand" Shufzahlung Pil rechty 9
(kaum lesbar, da so klein) hilft Ihnen bei der Feinar- T
beit.

9. Unterstreichung bei Link entfernen
Falls die automatische Unterstreichung der E-Mail | ww.smgvcom
Adresse oder der Homepage Adresse stort, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf den Link und deak-

Listenabsate

# Ausschreiden
xhmmkr dbsbnd 1

=2 Kopieren
tivieren Sie diesen mit ,Hyperlink entfernen®. [ Einfigen Sehrt bl 1
5 Hyperlink bearbeiten. .. Schrift blau fett [
Hyperlink auswahlen
Standard fett 1

Hyperlink &ffrien

Hfﬁw- Uberschrift 1,
Hyperlink entfernen

A Zeichen...

=% absatz...

2= mummerierung und Aufzahlungszeichen, .

P e e
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10. Rahmen zuweisen

Nachdem Sie die Formatierung abgeschlossen ha- _

ben, markieren Sie alle Absétze, die Sie umranden
Tabelle Fenster 7

mochten mit der Maus

' b -~ - @ (37 “|;§j110% --,g'aﬂ,uLegen!
Klicken Sie auf das kleine Dreieck am rechten Rand E t= .| EE £ + A~

des Rahmensymbols und wahlen Sie die Option
,Rahmenlinie aussen® aus.

Darum sind wir im ganzen Kanton bekannt (Schift blau fett)]
1-Sie ungere Homepage (Formatierung |

Hier platzieren Sie (Uberschrift)

A.Unsere Vorziige (Aufzédhlung ABC)
2 Fortlaufende Weiterbildung (Aufzéhlung Pfeil oben rechts)

Darum sind wir im ganzen Kanton bekannt (Schrift blau fett)
Besuchen Sie unsere Homepage (Formatierung léschen)

Die Kreativen am Bau.




