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Word 2007 Grundlagen

Dieser Kurs vermittelt Thnen die Grundfunktionalita ten der Textverarbeitungssoftware Word 2007. Sie le  rnen, wie Sie einfach Texte
erstellen und layouten kdnnen. Das Hauptaugenmerk d  ieses Kurses liegt in der Vermittlung der sicheren Anwendung der
unterschiedlichsten Mdéglichkeiten in Word 2007, wie zum Beispiel das Verwalten und Arbeiten mit Word-D  ateien, das Verwenden von
Vorlagen und Hilfsmitteln, sowie das automatische E rstellen eines Seriendrucks.

Grundlagen

In diesem Kapitel lernen Sie wichtige Schritte kenn  en, bevor Sie mit lhrer eigentlichen Arbeit in Word 2007 beginnen. Lernen Sie, wie
Sie das Textverarbeitungsprogramm Word 2007 starten und beenden. Dazwischen erfahren Sie, wie Sie die  unterschiedlichen
Einstellungsmdglichkeiten fir ein optimiertes Arbei ten mit Word 2007 fiir sich nutzen kénnen. Sie lerne  n, wie Sie zu den
verschiedenen Ansichten in Word 2007 wechseln, die Funktion der neuen Multifunktionsleiste und wie lhn en Word 2007 die
Hilfefunktion bei Problemen zur Seite steht.

Programmestart und Benutzeroberflache

In dieser Lektion lernen Sie, wie Word 2007 gestart et und beendet wird. Sie erhalten auch einen ersten Einblick in die neugestaltete
Word-Oberflache.

Ansichten

In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie in die unters  chiedlichen Ansichten von Word 2007 wechseln kdnnen und woflr diese niitzlich
sind. AuBerdem wird in dieser Lektion die Zoom Funk tion erklart.

Die Multifunktionsleiste
In dieser Lektion lernen Sie die neue Multifunktion sleiste von Word 2007 kennen.
Hilfefunktion

Nach dem Motto 'Selbst ist der Mann' bzw. 'die Frau ' wird in dieser Lektion gezeigt, wie einem die Hil  fefunktion von Word bei
Problemen oder Fragen weiter helfen kann.

Grundlagen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Grundlagen Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu iben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Text einfigen und verandern

Das Eingeben von Text und das richtige Positioniere n der Einfligemarke ist der Grundstein fir einen sic heren Umgang mit Word
2007. Wahrend der Eingabe kdnnen natirlich Fehler p  assieren. Umso wichtiger ist es, dass Sie wissen, w  ie Sie eingegebenen Text
auch verandern kénnen. Sie lernen, wie Sie Text 16s  chen, kopieren und auch verschieben kénnen. Damit|  hre Dokumente auch
optisch einen guten Eindruck hinterlassen, lernen S ie sie verschiedensten Méglichkeiten der Zeichenfor matierung kennen. Weiters
erfahren Sie, wie Sie die Rechtschreib- und Grammat  ikprifung von Word 2007 anwenden und wie Sie einfac  h nach Textstellen
suchen und diese auch automatisch ersetzen kénnen. Zeilen- und Seitenumbriiche werden in Word 2007 auto  matisch erstellt.
Spatestens nach diesem Kapitel wissen Sie, dass Sie  diese auch manuell setzten kénnen.

Text eingeben

In dieser Lektion wird gezeigt, wie Zeichen in ein Dokument eingefiigt werden. Dabei wird auch auf wich  tige Tasten der Tastatur
eingegangen. Zum Abschluss der Lektion lernen Sie n och den Unterschied zwischen Absatz- und Zeilenumbr uch und wie Sie die
Formatierungszeichen in Ihrem Dokument anzeigen las  sen kénnen.

Markieren von Text

Um Text bearbeiten zu kdnnen, ist es oft hilfreich, diesen zu markieren. Das Markieren ist bei vielen  Arbeitsschritten der Start des
weiteren Ablaufes. Sie werden mit den unterschiedli chen Mdglichkeiten, Text oder Dokumente zu markiere  n, vertraut gemacht.

Text [6schen

In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie markierte Tex tstellen I6schen kdnnen. Den Abschluss dieser Lekti on bildet der sogenannte
Uberschreibmodus.

Text kopieren

Es kann durchaus vorkommen, dass in einem Dokument Textstellen dfter vorkommen. Mehrmaliges Eintippen ist unndtig, denn Sie
kénnen in Word natirlich auch Textstellen kopieren. In dieser Lektion lernen Sie verschiedene Variante  n zum Thema Kopieren



kennen.

Text verschieben

Immer wieder kommt es vor, dass Sie Text verschiebe
lernen Sie verschiedene Techniken zum Verschieben v

Einfache Zeichenformatierung

In dieser Lektion dreht sich alles um die sogenannt
wie Schriftart, SchriftgréRe und auch Schriftfarbe
'Kursiv' und 'Unterstrichen’ kennen.

Erweiterte Zeichenformatierung

In dieser Lektion lernen Sie weitere Moglichkeiten
hochgestellt oder tiefgestellt darstellen kénnen. S
Zum Abschluss lernen Sie noch, wie Sie bereits defi

Rechtschreib- und Grammatikpriifung

Keiner ist ganz ohne Fehler. Word stellt Ihnen desh
Grammatik Ihrer Dokumente zur Verfligung. In dieser
beseitigen kénnen.

Die automatische Silbentrennung

Word verfiigt Gber eine automatische Silbentrennung.
Einstellungsmaoglichkeiten Ihnen zur Verfiigung stehe

Text suchen und ersetzen

Das Suchen bzw. Ersetzen von Textstellen ist besond
wie Sie nach Begriffen suchen und diese bei Bedarf

Seitenumbruch einfligen

Ein ansprechendes Layout erzwingt oft, dass ein Dok
sogenannten Seitenumbruch. In dieser Lektion lernen
entfernen kénnen.

Aktionen widerrufen und wiederholen

Vielleicht waren Sie auch schon mal etwas voreilig,
lhnen die Moglichkeit, Arbeitsschritte riickgangig z
Lektion lernen Sie diese beiden niitzlichen Funktion

Text einfiigen und verandern Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B

Text einfiigen und verandern Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B

Dokumente verwalten

Ordnung ist das halbe Leben. Das trifft auch bei de
Dateiverwaltung einen wichtigen Punkt dar. Erst wen
und bearbeitbar. Im Laufe der Zeit fanden Word-Doku
Dokumente in anderen Formaten abspeichern kdnnen
schlieBen kénnen. Jedes Dokument hat nicht nur sein
lernen Sie zum Abschluss dieses Kapitels kennen.

Dokumente speichern

Der Umgang mit Dateien bzw. die Dateiverwaltung ist
Datei legt diese auf Ihrem Computer ab und Sie kénn

Dokumente in Word 2007 speichern. Dabei lernen Sie,

zuweisen kdnnen.
Dokumente als Webseite speichern

Mit Word kdnnen Sie nicht nur Dateiformate fir lhre

sondern auch lhre Dokumente als Webseite speichern.

Sie nicht nur Dateiformate fir lhre Dokumente wahle

Dokumente als Webseite speichern. Somit kdnnen Sie

Dateiformate fiir Inre Dokumente wahlen, die Sie mit
als Webseite speichern. Somit kdnnen Sie diese in j
lhre Dokumente wahlen, die Sie mit Textverarbeitung
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Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
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eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

r Arbeit mit lhrem Computer zu. Bei der Arbeit mit Word 2007 stellt die
n Sie eine Datei gespeichert haben, ist diese auch  fiir die Zukunft vorhanden
mente ein weites Anwendungsgebiet. Aus diesem Grund lernen Sie, wie Sie
eiters lernen Sie, wie Sie neue Word-Dokumente erst  ellen, 6ffnen und
en bestimmten Inhalt sondern auch bestimmte Dokumen teigenschaften. Diese

ein wichtiger Punkt bei der Arbeit mit lhrem Compu  ter. Erst das Speichern einer
en sie dann erneut 6ffnen und bearbeiten. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie
wie Sie lhrem Dokument einen Namen und auch den ge  wiinschten Speicherort

Dokumente wahlen, die Sie mit Textverarbeitungspro  grammen 6ffnen kénnen,
Somit kdnnen Sie diese in jedem Webbrowser betrach  ten. Mit Word kénnen
n, die Sie mit Textverarbeitungsprogrammen 6ffnen k onnen, sondern auch lhre
diese in jedem Webbrowser betrachten. Mit Word kénn  en Sie nicht nur
Textverarbeitungsprogrammen 6ffnen kénnen, sondern auch Ihre Dokumente
edem Webbrowser betrachten. Mit Word kénnen Sie nic  ht nur Dateiformate fiir
sprogrammen 6ffnen kénnen, sondern auch lhre Dokume nte als Webseite



speichern. Somit kdnnen Sie diese in jedem Webbrows  er betrachten.
Dokumente erstellen

Starten Sie Word, wird automatisch ein neues leeres Dokument erstellt. Word bietet aber nicht nur leer e Dokumente an, sondern
auch viele nutzliche Vorlagen, die bezogen auf den Dokumentzweck passende vordefinierte Elemente beinh alten.

Dokumente 6ffnen und schlieRen

Gespeicherte Dokumente kdnnen von Ihnen jederzeitw  ieder gedffnet, verandert und anschlieend wieder g eschlossen werden. Um
bei diesem Vorgang nicht versehentlich Daten zu 've  rlieren’, werden Sie in der folgenden Lektion das k  orrekte Offnen und SchlieRen
von Dokumenten lernen.

Dokumenteigenschaften dndern

Word kann zu allen Dokumenten auch spezielle Zusatz  informationen speichern, die das Auffinden von Doku menten erleichtert.
Zusatzlich werden Sie in dieser Lektion lernen, wie Sie den Standardordner zum Offnen und Speichern vo  n Dateien festlegen
kénnen.

Dokumente verwalten Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Dokumente verwalten Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Abséatze erzeugen und verandern

Absétze entstehen, wenn Sie in lnrem Dokument die [  Eingabe]-Taste verwenden. Jeder Absatz wir dabei du  rch eine entsprechende
Absatzmarke festgelegt. Word bietet Ihnen die Mdgli  chkeit, Abséatze zu formatieren. Anders als bei der bereits bekannten
Zeichenformatierung wirk sich diese auf den komplet ten Absatz aus. Der wichtigste Punkt dabei ist das Ausrichten von Absétzen. In
diesem Kapitel lernen Sie auch, wie Sie Absatzeinzii  ge und Absténde einstellen, bzw. wie Sie Absatze mi  t Rahmen und
Schattierungen versehen. Fiir Sie ebenfalls von Bede  utung sind der richtige Einsatz der unterschiedlich en Tabulatoren und die
Verwendung von Nummerierungen und Aufzéhlungszeiche n. Den Abschluss dieses Kapitels ist den Formatvorl agen gewidmet.

Absatze ausrichten

Eine beliebige Anzahl von Wértern wird meistens zu einem Absatz zusammengefasst. Jeder Absatz wird dur  ch eine so genannte
Absatzmarke definiert. In dieser Lektion lernen Sie  , wie Sie Absatze ausrichten kdnnen. Dabei haben Si e die Mdglichkeit zwischen
linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig und Blocksatz.

Absatzeinzige

Die libliche Texteingabe in Word wird am linken Seit  enrand ausgerichtet. Um Absatze besser hervorzuhebe n, werden Sie nun die
Mdglichkeiten von Einziigen kennenlernen. Dabei kdnn en Sie den linken und rechten Rand von Absatzen ver  schieben, aber auch die
erste Zeile oder alles darunter gesondert behandeln

Absatzabstande

Zugunsten der Lesbarkeit ist es nitzlich, die Absta nde zwischen Absatzen verandern zu konnen. Die folg  ende Lektion beinhaltet das
Andern des Abstandes von Absétzen zueinander sowie zwischen den Zeilen eines Absatzes.

Rahmen und Schattierung

Nun da Sie es verstehen, den Textaufbau in die rich  tige Form zu bringen, werden Sie in dieser Lektion lernen, den Text selbst
grafisch aufzuwerten durch Rahmen und Schattierunge n.

Tabulatoren

Tabulatoren sind ausgewahlte Punkte einer Zeile, di e direkt angesprungen werden kénnen. Dadurch kann m an bei Auflistungen
sicherstellen, dass Begriffe, die zusammengehoren, auch direkt untereinander geschrieben werden. Man k  ann die Zwischenraume
auch auffullen, was ebenfalls Thema dieser Lektion sein wird.

Aufzéhlungszeichen

Ein nutzliches Hilfsmittel bei der Texterstellung s ind Listen. In der folgenden Lektion werden Sie die Erstellung von Listen mit
unterschiedlichen Aufzahlungszeichen erlernen.

Nummerierungen

Um Listen Ubersichtlich zu gestalten, kdnnen Sie ih nen eine Nummerierung zuordnen. In dieser Lektion|  ernen Sie das Erstellen von
nummerierten Listen und die verschiedenen Gestaltun gsmoglichkeiten.

Formatvorlagen

Ein Text kann unterschiedliche Formatierungen beinh alten. Die verschiedenen Zuweisungen kénnen als Vor  lagen gespeichert
werden. Allerdings kénnen Sie auch bestehende Forma  tvorlagen anwenden, um Zeit und Aufwand zu sparen - dies soll Thema dieser
Lektion werden.



Absétze erzeugen und verandern Ubung 01

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, Beispiele Uiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Giben. Diese Beispie le sollten fir Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele benétigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Absétze erzeugen und verandern Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele benétigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Dokumente formatieren

Word bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten, um Ih  re Dokumente optisch ansprechend und vor allem uber sichtlich zu gestalten. In
diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Kopf- und FuRzei le erstellen, Inr Dokument in Spalten aufteilen und wie Sie die Orientierung lhres
Dokuments andern kénnen. Nicht nur fur die Eingabe von Texten kdnnen Tabellen nitzlich sein. Lernen Si e, wie Sie Tabellen
erstellen und formatieren kénnen, damit sie lhnena  uch als Layouthilfsmittel zur Verfugung stehen. Jed es Dokument endet friiher
oder spater auch in Papierform. Zum Abschluss diese s Kapitels lernen Sie noch die wichtigsten Punkte z u diesem Thema.

Kopf- und FulRzeile

Ein beliebtes Element bei langeren Dokumenten sind die Kopf- und Fuf3zeilen. Diese kénnen aus Text und Grafiken bestehen, wie
beispielsweise Seitenzahlen, Datumsangaben oder Fir ~ menlogos. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie Kop  f- und Ful3zeilen erstellen
und bearbeiten kénnen.

Seite einrichten

Unterschiedliche Dokumente haben unterschiedliche A nforderungen an inr AuReres. Unabhingig vom Inhalt soll das Aussehen lhres
Dokuments verandert werden kénnen, z.B. durch Anpas  sen der Seitengré3e oder der Einziige vom Seitenrand . In der folgenden
Lektion werden Sie das Anpassen der Seitenrédnder, d  as Einstellen der Seitenorientierung (Hoch-/Querfor ~ mat) und das Einrichten der
SeitengroRe erlernen.

Tabellen erstellen

Tabellen sind nutzliche Hilfsmittel, wenn Sie Texte grafisch gut aufbereitet darstellen wollen. Adress listen, Rechnungs- oder
Bestellformulare k6nnen damit Gbersichtlicher gesta Itet werden. In dieser Lektion werden Sie nun das E  rstellen von Tabellen
verschiedener GroR3e, das Einfugen von eigenen Inhal  ten und das Verwenden von Tabellenvorlagen kennen|  ernen.

Tabellen formatieren

Damit Informationen nicht nur praktisch verpackt si nd, sondern auch optische Reize liefern, liegtesi  n lhrer Hand, Tabellen ein
ansehnliches AuReres zu verpassen, sei dies durch R ahmen, Schattierungen oder Ahnliches. Sie werden nu  n das Verwenden von
Tabellenformatvorlagen, das Hinzufligen von Rahmen u  nd das Zuweisen von Farbschattierungen erlernen.

Tabellen bearbeiten

In dieser Lektion werden Sie erlernen, wie Sie das  bestehende Grundgeriist einer Tabelle &ndern, indem Sie nachtréglich Spalten
bzw. Zeilen hinzufiigen oder entfernen. Weiters werd  en Sie sehen, wie man die GréRRe von Zeilen und Spal ten andert.

Erweiterte Tabelleneigenschaften

Die folgende Lektion umfasst das nachtrégliche Ande rn von Tabellenstrukturen durch Verbinden und Teile n von Zellen. Weiters
werden erweiterte Tabelleneigenschaften erlautert, die sehr hilfreich sein kénnen.

Dokumente Drucken

Die meisten Dokumente enden letztendlich auch in Pa  pierform. In dieser Lektion lernen Sie alles Wissen  swerte Uber die Ausgabe
Ihres Dokuments auf einem Drucker.

Dokumente formatieren Ubung 02

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, Beispiele Uiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Giben. Diese Beispie le sollten fir Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele benétigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Dokumente formatieren Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Giben. Diese Beispie le sollten fir Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele benétigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Grafische Elemente einfligen/bearbeiten

In vielen Féallen mag es stimmen, dass ein Bild mehr als tausend Worte sagt. Zumindest aber kann es lhr Dokument optisch
wesentlich verbessen. In dieser Lektion lernen Sie nicht nur, wie Sie Bilder aus der vorgefertigten Bi bliothek von Word 2007, sondern
wie Sie auch lhre eigenen Bilder in ein Dokument ei  nbinden kénnen. Dabei lernen Sie auch die verschied  enen Mdglichkeiten zur
Bearbeitung von eingefiigten Bildern. Word bietet |h nen auch eine Vielzahl von Symbolen und Sonderzeich  en, die friiher oder spéter
auch in einem Ihrer Dokumente Verwendung finden wer  den. Der Abschluss dieser Lektion gehort den Diagra ~ mmen. Lernen Sie, wie
einfach Sie ein Diagramm erstellen und bearbeiten k  dnnen.

ClipArts und Grafiken einfligen



Um ein Dokument interessanter zu gestalten, werden oft Grafiken eingefiigt. In dieser Lektion werden Si e lernen, wie Sie sowohl
eigene, als auch vorgefertigte Bilder (aus Biblioth eken) einfigen und positionieren kénnen.

Grafiken bearbeiten

Natiirlich kénnen Sie eine Grafik nicht nur einfach einflgen, sondern Sie haben in Word auch eine Vielz  ahl von
Einstellungsmaoglichkeiten, um der Grafik im Dokumen t den letzten Schiliff zu geben. In dieser Lektion |  ernen Sie, wie Sie die Position
und die GréRe der Grafik verandern kénnen. Auch das Entfernen einer Grafik wird in dieser Lektion geze igt.

Diagramme erstellen

Auch in Word-Dokumenten kénnen Sie Zahlen mit Hilfe von Diagrammen grafisch aufbereiten. In dieser Lek  tion lernen Sie, wie Sie
ein Diagramm erstellen kénnen.

Diagramme bearbeiten

Um das Erscheinungsbild eines Diagramms auch an Ihr restliches Dokument anzupassen, bietet Ihnen Word eine Vielzahl von
Mdoglichkeiten. In dieser Lektion lernen Sie, wie Si e Diagrammelemente wie zum Beispiel Titel, Diagramm  flache, Beschriftungen,
Layout formatieren kénnen.

Symbole und Sonderzeichen einfligen
In dieser Lektion dreht sich alles um das Einfiigen von speziellen Zeichen.
Grafische Elemente einfiigen/bearbeiten Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Grafische Elemente einfiigen/bearbeiten Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Serienbriefe erstellen

Der klassische Fall fir eine Word-Anwendung ist woh | ein Brief. Handelt es sich nun auch noch um einen Brief der denselben Inhalt
jedoch viele verschiedene Empféanger hat, so sind Si e beim Serien-Brief gelandet. Beim Seriendruck konn  en Sie ein Word-Dokument
mit einer Datenguelle verbinden. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie einen Serien-Brief erstellen, v erschiedene Datenquellen

auswahlen und das Dokument mit der Datenquelle verb  inden.
Serienbrieferstellung Grundbegriffe

Beim so genannten 'Seriendruck’ wird ein Dokument m it einer Datenquelle verbunden. Ein Dokument (z.B. eine Einladung) hat somit
immer denselben Inhalt, jedoch werden die jeweilige  n Empfanger automatisch geéndert. In dieser Lektion erhalten Sie einen
theoretischen Uberblick tUber die Funktion und die u nterschiedlichen Verwendungszwecke eines Seriendruc ks.

Serienbrieferstellung |

In dieser Lektion wird die Theorie aus der Vorlekti  on in die Praxis umgesetzt. Nun lernen Sie, wie Sie  ein Startdokument erstellen,
eine Datenquelle auswahlen, die so genannten Serien  druckfelder einfligen und wie Sie Dokument und Daten  quelle verbinden. Diese
Arbeitsschritte des Seriendrucks werden in dieser L ektion anhand einer bereits bestehenden Datenquelle gezeigt.

Serienbrieferstellung Il

Sie kénnen lhr Seriendruckdokument auch mit einer n euen Datenquelle erstellen. In dieser Lektion lerne  n Sie, wie Sie eine neue
Datenquelle erstellen und bearbeiten kdnnen.

Serienbriefe erstellen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu iben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.

Serienbriefe erstellen Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Word 2007.



