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Vorwort

~Informationsverarbeitung Word 2016 — PowerPoint 2016. Lernfeld- und kompetenzorientiert” ist ein
neues, umfassendes Lehr- und Lernbuch firr Schiiler/-innen und Auszubildende, Lehrer/-innen und
Dozierende im neuen Ausbildungsberuf ,Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement”, der am 1. August
2014 in Kraft getreten ist.

Es richtet sich konsequent am neu eingefiihrten Rahmenlehrplan (Lernfeld 1 bis 5) aus. Dadurch kann es
ausbildungsbegleitend eingesetzt werden. Ab Kapitel 2 (zu Lernfeld 2) schlieBen alle Kapitel mit einer
umfassenden Aufgabe zur Textverarbeitung ab, die priifungsvorbereitend genutzt werden kann. Darliber
hinaus bietet sich das Werk in allen anderen kaufmannischen Ausbildungsberufen ausbildungsbegleitend
und/oder prifungsvorbereitend an.

Konsequent lernfeld- und kompetenzorientiert

Der Lernstoff wird nicht in traditioneller Weise angeboten, sondern orientiert sich am Lernzuwachs der
Auszubildenden in den einzelnen Lernfeldern des Rahmenlehrplans. Die Struktur des Buches sieht in je-
dem nach Einzelthemen gegliederten Kapitel einen Informationsteil zur Textverarbeitung (begleitet von
Tipps, Checklisten, besonderen Hinweisen sowie Erlauterungen zur DIN 5008:2011) mit anschlieBendem
Ubungsteil vor. Die Ergebnisse sind fir die Auszubildenden in gedruckter sowie digitaler Form auf der bei-
liegenden CD gut nachvollziehbar. Jedes Kapitel endet mit einer auf das Kapitel/Lernfeld abgestimmten
PowerPoint-Ubung und einer komplexen Aufgabe zur Textverarbeitung, die in 60 Minuten zu bewalti-
gen ist. Ein vorangestellter PowerPoint-Exkurs fiihrt die Auszubildenden sehr friih an das Erstellen von
Prasentationen im Rahmen betrieblicher Abldufe heran. Zur besseren Orientierung sind der Exkurs sowie
alle folgenden Power-Point-Ubungen farbig abgesetzt.

Das vorliegende Buch deckt bezogen auf die Themenbereiche Textverarbeitung und Prdsentationen die
Lernfelder 1 bis 5 des Rahmenlehrplans vom 17. Dezember 2013 fiir den Ausbildungsberuf Kaufmann/
Kauffrau fir Biromanagement ab. Das Werk bereitet tiber die ersten 15 Monate der Ausbildung auf Teil 1
der Abschlusspriifung , Informationstechnisches Biromanagement” im Bereich Textverarbeitung und
Présentationen vor.

Im Rahmen des neuen Konzeptes lernen die Schilerinnen und Schiller, sich selbststdndig und rationell
das erforderliche technische Know-How anzueignen sowie sich mit betrieblichen Abldufen und Problem-
l6sungen auseinanderzusetzen. Die Ubungen zur kaufminnischen Korrespondenz férdern die sprachliche
Kompetenz. Sie zeigen die prifungsrelevanten Anforderungen zu Gestaltungen und Formatierungen nach
den Gesichtspunkten moderner Geschéftskorrespondenz auf.

Zu unserem Buch in der Programmversion 2010, das jetzt schon seit mehreren Jahren auf dem Markt ist,
haben wir ein sehr gutes Feedback erhalten. Daher haben wir uns entschlossen, unser Buch auch mit der
Programmversion Office 2016 anzubieten, um den aktuellen Anforderungen in der Praxis und in der Aus-
bildung gerecht zu werden.

Durch die vielen Hinweise und Anregungen, die wir in den letzten Jahren von den Nutzern unseres Werkes
erfahren haben, profitiert unser neues Buch. RegelmiaBige Korrekturen, erginzte Ubungen und Umstruk-
turierungen ermoglichen unseren Nutzern eine bessere Handhabung und Ubersicht. Wir haben fiir die Pro-
grammversion Office 2016 eine Ubersicht ,Was wollen Sie (iben?" erginzt, in der Sie alle Erlauterungen
und Ubungen zu einem bestimmten Thema schnell auffinden kénnen.

Wir sind Fachlehrerinnen u. a. fiir Textverarbeitung an einem kaufmannischen Berufskolleg und besitzen
langjahrige Erfahrungen durch unsere Arbeit in Prifungsausschiissen bei der IHK fiir Essen, Miilheim an der
Ruhr, Oberhausen. Die Inhalte basieren auf unserer Lehr- und Prifungspraxis.

lhr Feedback ist uns wichtig!
Wenn Sie mithelfen mochten, dieses Buch fiir die kommenden Auflagen zu verbessern, schreiben Sie uns

unter lektorat@europa-lehrmittel.de. Ihre Hinweise und Verbesserungsvorschldge nehmen wir gern auf.

Juli 2017 Dr. Gabriele Rother und Ellen Knop
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1 Planung und Durchflihrung einer Prasentation

—ee¢ 11 Wann Sie PowerPoint einsetzen kdnnen

Wenn Sie in lhrem Unternehmen einen groReren Zuhorer- bzw. Teilnehmerkreis erreichen wol-
len, z. B. bei einer Fortbildung, fiir eine Produktvorstellung oder bei einem Fachvortrag u. A., bie-
tet sich der Einsatz von PowerPoint an. Uber einen Beamer werden die Inhalte einer PowerPoint-
Prasentation Giber vorbereitete Folien auf eine Leinwand Ubertragen.

—ee 1.2 Wie Sie eine Prdsentation gliedern sollten

—=e+ 1.3 Wie Sie Ihre Prasentation vorbereiten

Treffen Sie fur die Erstellung der Prasentation im Vorfeld einige Uberlegungen, um den Erfolg lhrer
Prasentation zu gewahrleisten: Anlass — Ziele — Teilnehmerkreis — Inhalte - Medieneinsatz:

Uberlegungen fiir die Ziele Fragen, um die Ziele zu erreichen

e Vermittlung von Informationen * Welche Informationen missen die Teilnehmer/-innen erhalten,

. . . i
« Anregung einer Diskussion damit das Ziel erreicht wird~

e Wie kann das Thema den Teilnehmerinnen und Teilnehmern

e Darstellung von Ergebnissen vermittelt werden?

® Vorbereitung einer Entscheidung e Wie sollte der Aufbau inhaltlich erfolgen?

e Welche Unterlagen erhalten die Teilnehmer/-innen?




—=ee¢ 26 Textfelder einfligen

Uber die Registerkarte Einfiigen — Gruppe Text — Textfeld konnen Sie firr die einzelnen Inhalte und
deren Bereiche Textfelder erzeugen:

/

—=ee 27 Objekte animieren

Um eine Prdsentation interessant und lebhaft zu gestalten, kénnen Sie einzelne Objekte in einer
Folie durch besondere Effekte animieren.

Klicken Sie ein Objekt an und wahlen Sie die Registerkarte Animationen. Haben Sie eine Anima-
tion gewahlt, wird lhnen diese unmittelbar als ,,Simulation” angezeigt. Probieren Sie die verschie-
denen Maglichkeiten aus und verschaffen sich somit einen Uberblick, welche Animationen fiir lhre
Prasentation angebracht und sinnvoll erscheinen:

l 4

pd /

Auswabhl-
bereich

Hier erhalten Sie eine Uber-
sicht iiber alle Animationen

(s. Abb. nichste Seite).
Objekt anklicken

Verwenden Sie nicht zu viele Animationen. Das Betrachten der Prasentation und das Lesen und
Aufnehmen der Informationen darf die Teilnehmer/-innen nicht ,, Giberfordern”.
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m 1.1.2.2 Aufgabe ,Ausbildungsrahmen*

Arbeitsanweisungen

Offnen Sie die Datei ,, Ausbildungsrahmen*.

Korrigieren Sie alle nicht normgerechten Absatzgestaltungen.

Fuhren Sie die Bearbeitungen Silbentrennung und Blocksatz durch.

Gestalten Sie die Uberschrift in Rot, Arial, 20 pt, rechtsbiindig und fett.

Fligen Sie unter der Uberschrift eine gestrichelte Rahmenlinie (1,5 pt) in Rot ein.
Den Ubrigen Text gestalten Sie in Arial, 15 pt und mit der Schriftfarbe Schwarz.
Bearbeiten Sie die in Klammern gesetzten Texte mit Fettdruck.

Im letzten Absatz ibernehmen Sie die Formatierungen ,fett, kursiv, unterstrichen” fiir den
Text ,,Ausbildungsbetrieb”.

Fur die Begriffe ,Ausbildungsplanen” und , Ausbildungsjahren” im letzten Absatz ver-
wenden Sie die Formatierung ,fett und unterstrichen”.

Angaben flr die FulRzeile:

zentriert das heutige Datum

Richten Sie nach dem letzten Textabschnitt 3 freie Zeilen ein und erfassen Sie in der 4. Zeile
lhren Vor- und Nachnamen.

Unterlegen Sie den vorletzten Absatz mit einer Grauschattierung (25 %).

Versehen Sie den Begriff ,, Ausbildungsberufsbild” im ersten Absatz mit einem Kontur-
rahmen.

Speichern Sie die Datei unter ,, Ausbildungsrahmen_Nachname*.

Werden Textteile z. B. durch Farbe, Fettdruck, Unterstreichung usw. hervorgehoben, diirfen
nachfolgende Satzzeichen nicht einbezogen werden.

Beispiel: Bitte beachten Sie, dass ...

Hinweis: Klammern oder Anfiihrungszeichen gehdren nicht zu den Satzzeichen und erhalten

somit die gleiche Gestaltung/Hervorhebung wie der Text, zu dem sie gehéren!

Beispiel: ... ist das ,,Berufsbildungsgesetz” (BBiG) .




——=e+ Was Sie in diesem Kapitel lernen

Information

m Bilder aus Dateien und Onlinegrafiken

m Symbole
m WordArt
® Formen und Textfelder

—=e¢ 13 Verwendung grafischer Elemente

—= 1.31 Erlauterungen

Registerkarte Einfiigen — Gruppen Illustrationen — Text — Symbole

S e

Form und Aus-
richtung dndern
(gelber Punkt)

Bilder
aus
Dateien
.
Onlinegrafiken qurpen, Symbole
(Bing- oder Linien, z. B.
Google-Suche) Legenden Schriftart
8 u. A. Wingdings
b . Mit sog. Anfassern kdnnen grafische Elemente in Grole
rehen grafischer ) . . )
Elemente (grauer Pfeil) und Proportion verdndert werden. Um ein grafisches
Element im Dokument an bestimmte Positionen zu be-
( ) wegen, kdnnen Sie den Textumbruch nutzen.
Leiten Sie diese Bearbeitung Uber die Layout-
optionen oder die Bildtools ein. Die Bildtools
) werden nach dem Aktivieren eines Elements
automatisch in der Mendleiste (iber den Registerkarten)
angezeigt. Testen Sie die verschiedenen Einstellungen und
Anfasser

Bearbeitungen.

Zusétzliche Bearbeitungsmoglichkeiten bei grafischen Ele-
menten: Drehen, Form und Ausrichtung andern. Positio-
nieren Sie den Cursor z. B. zum Drehen auf den grauen
Pfeil usw.

Fur weitere Grafikbearbeitungen, z. B. GréRe und Position, Farben, Rahmen usw. kénnen Sie auch
das Kontextmenii (Element aktivieren und die rechte Maustaste driicken) nutzen.



——e ¢+ Was Sie in diesem Kapitel lernen

Information .

m Beschriftung und Nummerierung mehrseitiger Dokumente
m Gestaltung nach DIN 5008
m automatische Seitennummerierung

® manueller Seitenumbruch

—e+ 1.8 Mehrseitige Dokumente
— 1.8.1 Erlduterungen

® 1.8.1.1 Kennzeichnung und Nummerierung

Grundsaétzlich sind ein einheitliches Layout (z. B. Schriftart/-gréBe) und Zeilenabstinde einzu-
halten. Die festgelegte StandardschriftgréBe darf fiir Uberschriften sowie Kopf- und FuBzeilen
verindert werden. Fiir Berichte, Facharbeiten u. A. kénnen die Seitenzahlen sowohl in der
Kopfzeile als auch in der FuBzeile erfolgen.

In mehrseitigen Geschéftsbriefen werden die Seitenzahlen in der FuBzeile vor-
genommen.

Bei mehrseitigen Dokumenten wird die Angabe ,Seite 1 von 2 (rechtsblindig) in der FuBzeile als
Seitennummerierung verwendet (auch auf Seite 1). Bei Dokumenten, bei denen Vorder- und Riick-
seite bedruckt werden, stehen die Angaben jeweils aulRen.

Die Seitenkennzeichnung muss mit mindestens einer Leerzeile von den Geschiftsangaben in der
FuBzeile abgegrenzt werden (siehe Muster). Mit weiteren Folgeseiten ist entsprechend zu ver-
fahren. Flr die Seitenkennzeichnung ist die gleiche Schriftart/-groRe zu benutzen, die auch fiir das
ubrige Schriftstiick benutzt wird. Verwenden Sie keine weiteren Hervorhebungen.

Beispiel fir die Gestaltung der FuBzeile:

FuBzeile _ _ _ o o M o o e e
Seite 1 von 2 Seite 2 von 2

° °

Informationsschrift ,,Betrieb und Umwelt* Informationsschrift ,,Betrieb und Umwelt*

Datum: TT.MM.JJJJ Datum: TT.MM.JJJJ

Die weiteren Angaben in der FuBzeile kdnnen auch linksbiindig oder mehrspaltig gestaltet werden.
Die hier gewahlte Darstellung stellt die Umsetzung der normgerechten Gestaltung und Anordnung
deutlicher dar.



Markiervarianten von Tabellen mit dem Cursor

Cursor links oberhalb der Tabelle positionieren und linke Maustaste

gesamte Tabelle betatigen

Y eine komplette Zeile | Cursor links vor der ZEILE positionieren und linke Maustaste betatigen

7 eine einzelne Zelle Cursor links vor der ZELLE positionieren und linke Maustaste betdtigen

——= 21.2  Ubungen

m 2.1.2.1 Aufgabe ,Wochenplan 1“ . .
Situation .

Jan Hausmann, zustandig flr die Printmedien in der Blue Design GmbH, bittet Sie, seine Termine
fur die laufende Woche in eine Gbersichtliche Form zu bringen. Er Gberreicht Ihnen zwei Haft-
notizen, auf denen er verschiedene Termine vermerkt hat. Daflir sollen Sie sich mit der Schreibweise
von Kalenderdaten beschéftigen und fiir Inre Dokumente immer eine einheitliche und tbersicht-
liche Schreibweise wahlen. Damit Sie die Termine normgerecht in einen Wochenplan tbertragen
kdnnen, hat er Ihnen eine kleine Information tGber die DIN-geméaRe Schreibweise von Kalender-
daten und Uhrzeiten dazugelegt. Er schlagt Thnen die numerische Schreibweise vor (vgl. DIN 5008:
Kalenderdaten).

DIN 5008
°

Kalenderdaten

Am bekanntesten ist die numerische Schreibweise. Sie darf in der Reihenfolge: TT. MM.JJJJ
(mit Punkt, ohne Leerzeichen) oder auch nicht so gebrduchlich JJJJ-MM-TT (mit Bindestrich,
ohne Leerzeichen) verwendet werden. Die Jahreszahl wird ausschlieBlich vierstellig, der
Monat und der Tag werden zweistellig angegeben. Beispiel: 04.12.20.. oder 20..-12-04

Fiir die alphanumerische Schreibweise gilt die Reihenfolge: Tag, Monat, Jahr. Die Jahres-
zahl ist vierstellig anzugeben, einstellige Tagangaben enthalten keine fiihrenden Nullen. Den
Monat im FlieBtext bitte nicht abkiirzen. Beispiel: 4. Dezember 20..

Uhrzeiten

Bei Angaben der Uhrzeit sind die einzelnen Einheiten, Stunden von Minuten und Minuten von
Sekunden durch einen Doppelpunkt voneinander zu trennen. Alle Einheiten werden mit zwei
Ziffern angegeben. Die Uhrzeitangabe schliet immer mit dem Wort ,,Uhr* ab.

Beispiel: 10:15 Uhr oder 02:10:10 Uhr

Ausnahme: Bei vollen Uhrzeiten darf die Zeit einstellig dargestellt werden. Beispiel: 4 Uhr

Achtung! Kalenderdaten und Uhrzeiten in einem Dokument immer einheitlich angeben!



ﬁbung.

Arbeitsanweisungen

* Erstellen Sie einen Wochenplan in Form einer Tabelle. Entnehmen Sie die entsprechenden
Daten den beiden Haftzetteln auf Seite 65. Verwenden Sie als Schriftart Arial und — wenn
nicht anders angegeben — die SchriftgroBRe 12.

* Vergeben Sie als Uberschrift fur die Tabelle den Titel ,Wochenplan“. Formatieren Sie die
Uberschrift in 16 pt, horizontal zentriert (= €) und fett.

* Verwenden Sie fiir die Spaltenliberschriften (SchriftgroBe 14 pt) passende Leitworter.

Formatieren Sie alle Zellen normgerecht (vgl. DIN 5008: Zusammenfassung zur Tabellen-
gestaltung auf S. 64).

Registerkarte Tabellentools — Layout — Gruppe ZellengroRe

Wenn Sie eine eingefligte Tabelle markieren, erscheint die Registerkarte Tabellentools im
Menu. Hier kénnen Sie Zellhéhe und Zellbreite sowie das AutoAnpassen (z. B. Inhalt auto-
matisch anpassen) bestimmen.

e Wahlen Sie fur die Tabellentberschrift die Hohe 1,5 cm, fiir alle anderen Zeilen 0,8 cm.

Passen Sie die Spaltenbreiten automatisch an den Inhalt an.

Zentrieren Sie die Inhalte der gesamten Tabelle vertikal (A\W). Dazu kénnen Sie das
Kontextmen( aktivieren: Tabelle markieren — rechte Maustaste — Tabelleneigenschaften —
Registerkarte Zelle — Vertikale Ausrichtung: zentriert.

Zentrieren Sie die Tabelle zwischen den
Seitenrandern (= €).

Speichern Sie lhre Bearbeitung unter ,,Wochenplan 1*.



Was Sie in diesem Kapitel lernen

Information
—9 o

m Wesen und Einsatzmoglichkeiten fiir Formulare
m Grundsatzliches Erstellen und Formatieren eines Formulars
m Gestaltung eines Formulars unter Berticksichtigung der DIN 5008

2.2 Formular
2.21 Grundséatzliche Formulargestaltung
2.2.1.1 Erlauterungen

Laut Duden versteht man unter einem Formular einen ,Vordruck zur Beantwortung bestimmter
Fragen oder fiir bestimmte Angaben“'. Formulare machen die Arbeit einfacher und effizienter.
Uberall, wo sich im Unternehmen Geschiftsfélle stindig wiederholen, finden sie ihren Einsatz.
Sie kdénnen als Vorlagen handschriftlich oder am PC (sogenannte Online-Formulare) ausgefullt
werden. Beispielhaft seien hier genannt:

Telefonate > Telefonnotiz

Bankiberweisungen = Formular flr eine Bankiiberweisung

Antworten > Faxnotiz oder Abtrennabschnitt
Anmeldungen 2> Anmeldeformular
Bestellungen > Bestellformular

Grundsatzlich sollten Formulare so gestaltet sein, dass sie eine vollstdndige und eindeutige Aus-
wahl der relevanten Daten vereinfachen und beschleunigen, Schreibarbeiten und Fehler reduzieren
und eine gute Ubersicht gewahrleisten. Damit Ihr Formular diesen Anspriichen geniigt, sollten Sie
sich vorher immer folgende Fragen stellen:

Welchem Zweck dient mein Beispiele: Abfrage von Daten, standardisierter Vertrag (z. B. Miet-
Formular? oder Kaufvertrag), Antrag auf Mitgliedschaft
Sind alle notwendigen Folgende Felder finden dabei haufig Bertlicksichtigung:
Angaben vorhanden? — Absender
— Empféanger
— Themenangabe

— Formularfelder
— evtl. Formularfelder fiir Datum und Unterschrift

Folgt das Formular einer Ein Formular zu gestalten heit eine Geschichte zu erzéhlen. Man

logischen Reihenfolge? fangt vorne an und hort hinten auf. Dabei ist immer die Lesereihen-
folge zu berlicksichtigen.

Ist es auch fiir den Nicht- Benutzen Sie eine klare und einfache Sprache. Verzichten Sie, wo

Sachkundigen verstandlich? moglich, auf Fachbegriffe.

Entspricht es in der Aus- Beispiele: Format (z. B. Antwortkarten in A6), Farbe (z. B. Gelb -

gestaltung der gewiinschten Signalfarbe), Versandart (z. B. Portofrei fiir Antwortkarten) etc.

Anwendung?

" http://www.duden.de/suchen/dudenonline/formular vom 16.08.2013



Allgemeine Bearbeitungsschritte, um Steuerelemente einzufiigen

Schritt 1: Setzen Sie den Cursor an eine gewiinschte Stelle im Dokument.

Schritt 2: Gehen Sie auf Entwicklertools — Gruppe Steuerelemente und wéhlen das entsprechende
Steuerelement aus, z. B.:

Nur-Text-Inhalts-
steuerelement —— [ ]

Kontrollkdastchen /V/( \
\

/

Kombinations- Datumsauswabhl
feld

N
Schritt 3: Sie konnen das Element formatieren und anpassen, wenn Sie den Entwurfsmodus aktivieren.

Schritt 4: Aktivieren Sie unter Entwicklertools — Gruppe Steuer-
elemente das Symbol Eigenschaften. Es 6ffnet sich
ein Dialogfeld. Hier kénnen Sie die Eigenschaften [ J
Ihres Steuerelements bestimmen.

Unter Titel kdnnen Sie einen Titel eingeben, Sie
mussen es aber nicht. Der Text erscheint im Be- ( )
schriftungsfeld des Steuerelementes.

Beachten Sie auch die Méglichkeit, das Inhaltssteuer-
element beim Bearbeiten des Inhaltes zu entfernen.

Beispiel fuir das Dialogfeld Kombinationsfeld:

/.
Y ~]

Um die Liste des Kombinationsfeldes zu fillen, klicken Sie auf den Button Hinzufiigen. Es
6ffnet sich das Dialogfeld Auswahl hinzufiigen. In Anzeigename geben Sie einen Listen-
eintrag ein, den Sie bestatigen. Wiederholen Sie den Schritt fiir alle Eintrége.

Schritt 5: Deaktivieren Sie den Entwurfsmodus wieder (Wichtig!).
Nur so kénnen Sie Ihr Formular vor Verdnderungen schitzen, wenn es von den Anwendern
genutzt wird.




3. Geschaftsbriefe

—@ o

——=e+ Was Sie in diesem Kapitel lernen

Information .
m Schreibweisen von StraBennamen, Anschriften und Kontaktdaten
m Aufbau von Briefvordrucken
m Normgerechte Nutzung von Briefvordrucken
—e+ 3.1 Geschéaftsbriefvordruck
—= 311 Erlduterungen
®m 3.1.1.1 Briefkopf mit Firmenangaben . .
Situation
-9 o

Sie sind als Auszubildende/-r in der Abteilung Verkauf der Miingsten GmbH tdtig. In zwei Wochen
geht eine Kollegin in den Mutterschutz. lhre Chefin, Frau Miller, mdchte gerne, dass Sie dann so
weit sind, dass Sie die verbleibenden Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus dem Verkauf unter-
stiitzen konnen.

Besonders werden Kenntnisse zum Verfassen von Geschéftsbriefen von lhnen verlangt. Damit Sie
sich ein Bild von der neuen Aufgabe machen kénnen, hat Frau Miiller Thnen einen Musterbrief mit
den wichtigsten Bestandteile eines Geschéftsbriefs Giberreicht (siehe nachste Seite). Sie sollen zuerst
eine Aufstellung der Bereiche und Tatigkeiten anfertigen, die Sie noch nicht kennen/kdnnen, die
aber notwendig sind, um in Ihrer Abteilung Angebote, Auftragsbestatigungen usw. zu verfassen.

Ubung.

Arbeitsanweisungen

* Erstellen Sie eine Liste mit den Dingen, die Sie noch lernen missen, um einen solchen
Geschéftsbrief eigenhdndig erstellen zu kdnnen.

* Nutzen Sie fur lhre Zusammenstellung unten stehende Liste ,, Mit welchen Themen muss ich
mich noch beschéaftigen?*.

Mit welchen Themen muss ich mich noch beschiftigen?




Art!, Giite?
und Menge

©MEV-Verlag,
Germany

©MEV-Verlag,
Germany

©MEV-Verlag,
Germany

Lieferzeit und

Preis und Inhalte / Lieferbedingungen
Preisnachlisse @~~~  ———— s

Angebots

Zahlungs- Erfiillungsort
bedingungen und Gerichtsstand

©spinetta-fotolia.com

©MEV-Verlag,
Germany

m 3212 Schnellbausteine® fiir ein Angebot i i
Situation
4. o

Sie schauen lhrer Kollegin, Frau Sauer, bei der Erstellung eines Geschéaftsbriefes Gber die Schulter.
Diese Kollegin tippt einfach irgendwelche Buchstaben-/Zahlenkombinationen in ihren PC ein und -
wie von Geisterhand — erscheinen auf einmal ganze Textpassagen. Sie sind begeistert und wollen
natdrlich wissen, wie so etwas geht. Dabei kann man ja unheimlich viel Zeit sparen!

Frau Sauer erkldrt Ihnen, dass es sich um Schnellbausteine handelt. Im Verkauf hat man schon fir
viele Situationen solche Bausteine in einem Texthandbuch zusammengestellt. Auf einem soge-
nannten Schreibauftrag werden die gewiinschten Passagen notiert. Anhand eines Schreibauftrags
wird der Brief schnell und ohne viel Aufwand erstellt.

Sie zeigt lhnen, wie das geht, und schlagt lhnen dann vor, eine solche Datei auch fiir Angebote zu
erstellen. Sie hat schon immer wiederkehrende Textpassagen zusammengetragen, die nur noch in
Schnellbausteine umgewandelt werden missen.

Nutzung von Schnellbausteinen

Word bietet Ihnen die Mdglichkeit, Textpassagen, die Sie immer wieder in Briefen verwenden, als
sogenannte Schnellbausteine zu speichern und tiber ein Kiirzel (Shortcut®) abzurufen. Sind die Schnell-
bausteine erfasst und gespeichert, werden sie einzeln iber F3 angerufen.

' Art = handelsiibliche Bezeichnung der Ware

2 Gute = Beschreibung der Qualitatsmerkmale (z. B. Gltezeichen, Handelsklassen)

* Der Rahmenlehrplan spricht von Textbausteinen in Lernfeld 3.

* Shortcut = Tastenkombination gleichzeitig gedriickter (+) oder aufeinanderfolgender Tasten.



Nutzung von Schnellbausteinen

1. Wenn Sie neue Schnellbausteine zu einem bestimmten Thema (z. B. Angebot) erfassen mochten,
geben Sie die benétigten Texte und Formulierungen mit den erforderlichen Returnschaltungen
untereinander ein:

Ihre Anfrage
1
1

1
Angebot iiber {Bezeichnung der Ware}

1 Hinweis: Nutzen Sie fir die

1 geschweiften Klammern die

q tastenkomination Alt Gr + 7
bzw. Alt Gr + O.

Sehr geehrte Frau {Name},

1
9 usw.
Haben Sie alle Schnellbausteine mit den erforderlichen Formatierungen (Fettdruck, Silbentrennung

und Blocksatz, Rechtschreibpriifung) eingegeben, kénnen die Schnellbausteine der Reihe nach
definiert (gespeichert) werden.

2. Zunachst wird jede variable Angabe (=Fill-in) mit den Klammern markiert und anschlieBend tber
Einflgen — Schnellbausteine — Feld — Kategorie (Alle) — Fill-in definiert. Beispiel:

Angebot iiber {Bezeichnung der Ware} Registerkarte Einfiigen — Gruppe Text —
q Schnellbausteine - Feld

1

1

Wenn Sie die Kategorie Fill-in gewéhlt haben,
erhalten Sie Uber Feldeigenschaften die Auf-
forderung, den Text fir das Fill-in zu vergeben.

So verfahren Sie mit allen Schnellbausteinen, die
ein Fill-in-Feld beinhalten.

3. Im Anschluss daran werden alle Schnellbausteine
einzeln Gber Einfiigen — Schnellbausteine — Aus-
wahl im Schnellbaustein-Katalog speichern de-
finiert (gespeichert). Dabei erhélt jeder Baustein

ein Kirzel. Beispiel: ¢ /D

Ihre Anfrage L ’/ J
1 .

1 ang01

1

Wenn Sie in Ihrem Dokument das Kiirzel ang01 eingeben, wird der Text des Bausteins lber die
Taste F3 in Ihr Dokument eingefiigt.




Bausteine fiir den Tatigkeitsbereich , Angebote erstellen”

Kategorie Textpassage Kirzel
lhre Anfrage ang01
Betreff
Angebot Uber {Bezeichnung der Ware} ang02
Sehr geehrte Frau {Name}, ang03
Anrede Sehr geehrter Herr {Name}, ang04
Sehr geehrte Damen und Herren, ang05
vielen Dank fur lhre Anfrage. ang06
Einleitung
Ihr Interesse an unserem Sortiment freut uns sehr. ang07
Den Artikel {Art, Gute} mit der Artikelnummer {Artikelnummer} bieten wir ane08
lhnen fir {Betrag} EUR pro Stlick an. &
Art, Gite, . . N . : .
Menge Den Preis fiir den Artikel {Art, Giite} mit der Artikelnummer {Artikelnummer} ane09
we) s entnehmen Sie bitte der beiliegenden Preisliste. &
Auf alle Preise gewdhren wir Ihnen {Prozentzahl} % Rabatt. ang10
Liefer- Bei Auftrdgen Uber {Betrag} EUR liefern wir frei Haus. ang11
bedi
u:dltﬂzien Die Lieferung der Biromdbel erfolgt {Lieferzeit in Wochen} Wochen nach
zeit Ihrer Bestellung. Den genauen Liefertermin sprechen wir mit Ihnen telefonisch | ang12
ab.
Unsere Rechnungen sind zahlbar innerhalb von 30 Tagen. Bei Zahlung inner-
Zahlungs- . . . , o
. halb von {Zahlungseingang in Tagen} Tagen gewdhren wir {Prozentzahl} % | ang13
bedingungen
Skonto.
s Dieses Angebot ist giiltig bis zum {Datum}. ang14
das Angebot
as Angebo Dieses Angebot ist freibleibend. angi15
Wir freuen uns auf lhre Bestellung und versichern lhnen, dass wir den Auftrag
. : > ang16
zu lhrer vollen Zufriedenheit ausfiihren.
Schluss
Bitte erteilen Sie uns lhren Auftrag, den wir sorgféltig erledigen werden. ang17
Mit freundlichen GriiBen
GruBformel . .
mit Briefab- Blirobedarf Mingsten GmbH e
schluss
i. A. {Name}
Anlage Anlage ang19
Anlagen ang20




4, Geschaftsbriefe selbststandig erstellen

. N
——=e+« Was Sie in diesem Kapitel lernen
Information
m Eigenstdndig Geschéftsbriefe zu erstellen
m Briefe modern zu formulieren
m Norm- und fachgerechte Anfragen zu formulieren
e 41 Eigenstdndiges Formulieren von Geschaftsbriefen

Als Absender eines Briefes sollten Sie einige Uberlegungen anstellen, bevor Sie Giberhaupt mit dem
Formulieren beginnen. Dabei kdnnen Sie sich an nachfolgendem Fragenkatalog orientieren. So wird
lhr Brief logisch aufgebaut, der Inhalt sachlich richtig und vollstdndig dargestellt. Denken Sie daran,
dass sachliche Fehler in Ihrem Brief schwerwiegende Folgen haben kénnen.

Information

Absender Empfanger

* Welche Absicht verfolge ich mit | ¢ Wer ist mein Ansprechpartner?
diesem Brief (z. B. will ich etwas | e Welche Interessen hat der Briefempfanger?
kaufen/verkaufen)? Kann ich darauf eingehen?

* Welches Vorwissen besitzt der Empfanger tiber den Briefinhalt
(z. B. genaue Produktkenntnisse)?

e Was erwartet der Empfanger von mir?
Kann ich diese Erwartungen erfillen, wenn ja: wie?

e Wie kann ich meinen Briefpartner liberzeugen?

Brieftext

e Wann und wie war der letzte Kontakt (personlich, per Telefon, Telefax, E-Mail, Brief)?

Auf welche Inhalte des letzten Kontaktes muss ich eingehen (Fragen, Bitten, Aufforderungen)?
Gibt es Unklarheiten, die ich ausrdumen muss?

Kann ich Alternativen anbieten?

Sind Brief-Anlagen erforderlich?

Gibt es Besonderheiten, an die ich denken sollte (z. B. Jubildum)?

Inhaltlicher Aufbau eines Brieftextes

Gliedern Sie lhren Brieftext in drei Teile:
e Einleitun
Regel 1 .g
¢ Hauptteil
e Schluss
Regel 2 Bauen Sie Ihren Brief logisch auf: Zusammengehdrende Gesichtspunkte gehdren in einen
8 Absatz. Sie ermdglichen dem Leser damit ein schnelles Verstandnis fiir den Text.
Regel 3 Achten Sie auf einen guten Satzbau. Wichtige Dinge stehen immer am Anfang des Satzes.
Versetzen Sie sich in die Lage des Empfangers. Uberlegen Sie, wie Sie auf Ihren Brief
Regel 4 . " : " .
reagieren wirden. Versuchen Sie empféangerbezogen zu formulieren.




5.

Geschaftskorrespondenz — Serienbrief

——=e+ Was Sie in diesem Kapitel lernen

m Serienbrieferstellung

—Q o

Information

m Datenquellen in Word und Excel

m Verwendung von Bedingungen — auch verschachtelt

m Feldfunktionen — Druckvarianten

—=e¢ 51

— 511

Serienbrieffunktion

Erlauterungen

Briefe, die bis auf wenige variable Einfligungen (z. B. Namen, Adressen u. A.) mit einem gleich
bleibendem Text an viele Empfanger verschickt werden sollen, werden Gber den Seriendruck als
Serienbriefe bearbeitet.

m 5111

Hauptdokument und Datenquelle

Dabei wird der eigentliche Brieftext einmal als Hauptdokument in Word erstellt. Die variablen
Angaben werden mit Seriendruckfeldern (Stellvertretern) in das Hauptdokument eingefligt. Die
Seriendruckfelder werden beim Druck der Briefe automatisch durch Informationen aus der soge-
nannten Datenquelle (= Datenbank in Word, Excel oder Access) oder einer Kontaktliste (Outlook)

ersetzt.

In Word und Excel wird fiir die Datenquelle eine Tabelle erstellt.

1
Anrede Vorname Name StraBe PLZ Ort |
Herrn Erich Miiller Hauptstr. 9 46145 | Oberhausen ]
Frau Jessica Niemann | Marktplatz 17 46045 | Oberhausen ¥

In Zeile 1 der Datenquelle werden Spalteniiberschriften (z. B. Vorname, Name) festgelegt, die im
Hauptdokument als Seriendruckfelder eingefiigt werden.

Ab Zeile 2 werden in der Datenquelle die sogenannten Datensétze erfasst. Verwenden Sie fiir jeden
Datensatz eine Zeile.

Es ist sinnvoll, die Datenquelle vorab zu erstellen und zu speichern. Wird der Seriendruck gestartet,
kénnen Sie auf die vorhandene Datenquelle zugreifen.

Wenn Sie einen Serienbrief mit einem Geschaftsbriefvordruck bearbeiten mdchten, 6ffnen Sie
zundchst die Datei mit dem Geschéaftsbriefvordruck und leiten anschlieBend die Serienbrief-
bearbeitung ein.



m 5.1.1.3 Seriendruckfelder einfligen

Ist die Datenquelle erfasst/gedffnet, fihren Sie im Word-Dokument die Serienbrief-Bearbeitung
wie folgt weiter:

Registerkarte Sendungen — Gruppe Schreib- und Einfiigefelder — Seriendruckfeld einfiigen

Achten Sie darauf, dass Sie
die Seriendruckfelder an den
normgerechten  Positionen
einfligen.

A

Checkliste fiir die Serienbriefbearbeitung — Schritt 1: Serienbrief vorbereiten

M Geschiftsbriefvordruck offnen

=

Datenquelle 6ffnen — im entsprechenden Verzeichnis die Datenquelle auswéhlen oder eine neue
Datenquelle erstellen

=

Seriendruckfeld <<Anrede>> einfligen
mit den Gbrigen Bestandteilen der Anschrift ebenso verfahren

Info-Block bzw. Bezugszeichenzeile im Geschaftsbriefvordruck normgerecht ausfillen

Betreff formulieren und normgerecht gestalten

Anrede (mit Bedingung — siehe S. 145) einfiigen (vgl. Kapitel 5.1.1.4)

NI M | H

nach der Anrede den Brieftext erfassen bzw. formulieren, auf normgerechte Absatzgestaltung und
Randausgleich achten

&

evtl. weitere Seriendruckfelder einfligen (z. B. variable Daten)

=

den fertigen Brief als Hauptdokument (Word-Datei) speichern




Was Sie in diesem Kapitel lernen

Information .
m Daten konvertieren (z. B. Datum und Uhrzeit)
m Serienbriefe filtern und sortieren
5.2 Daten konvertieren und Serienbriefe sortieren und filtern

5.21 Erlduterungen

5.2.1.1 Daten konvertieren

Diese Datenquelle ist in Excel erstellt worden und enthalt Datumsangaben und Uhrzeiten:

Wenn Sie diese Seriendruckfelder in lhren Brief einfligen und die Seriendruck-Vorschau aktivieren,
sieht die Darstellung wie folgt aus: 1/1/2017 um 9:00:00 AM. Um die korrekte Schreibweise fir
das Datum und die Uhrzeit zu erhalten, missen Sie in Word eine Konvertierung vornehmen:

Registerkarte Datei — Optionen — Erweitert — Allgemein

| Hinweis: I
: um zu dem Punkt All- :
gemein zu gelangen, ,

| missen Sie weit nach |
[ J / |

Ve I unten scrollen!
( ) o 3
( )
r———————— 1/
| Hier das Hiakchen
I setzen I
S S — -

Vergessen Sie nicht, dass anschliefend die
Datenquelle erneut im Hauptdokument ein-
gelesen werden muss.

Dabei wird beim Offnen der Excel-Datei eine
C ) Abfrage erforderlich. Hier wahlen Sie Alle
anzeigen und klicken dann auf

—> MS Excel-Arbeitsblatter iiber DDE (*.xls).

Erfolgt eine weitere Abfrage wdhlen Sie
Gesamtes Tabellenblatt.




—e+¢ 53 Datenaustausch

— 5.31 Erlduterungen

Jede Information (in Wort, Zahl oder Bild), die mithilfe eines Windows-Anwenderprogramms er-
stellt und in das Dokument einer anderen Anwendung Ubertragen wird, heiBt im Windows-Sprach-
gebrauch Obijekt.

Objekte werden von einer Quelldatei in eine Zieldatei tibertragen, z. B. eine Excel-Datei (Tabelle
oder Diagramm) in ein Word-Dokument oder auch eine PowerPoint-Folie in ein Excel- bzw. Word-
Dokument. Hier wird von einer Verkniipfung gesprochen.

Hierbei wird eine Verbindung zwischen der Quelldatei und der entsprechenden Stelle in der Ziel-
datei hergestellt.

Wird das Objekt in der Quelldatei verdndert, wirken sich die Anderungen sowohl in der Quelldatei
als auch in der Zieldatei aus.

Verknilpfungen kénnen nur mit gespeicherten Dateien erfolgen. Wenn Sie z. B. eine Excel-Tabelle
in einem Word-Dokument einbinden mdéchten, beachten Sie folgende Bearbeitungsschritte, bei
denen beide Anwendungen gedffnet sind:

e Excel-Tabelle bzw. Bereiche der Tabelle kopieren
e Wechsel in die Wordanwendung

* Registerkarte Start - Einfiigen — Inhalte einfiigen — Verkniipfung einfiigen

Auswabhl: Microsoft Excel-Arbeitsmappe-Objekt

Bearbeitungshinweis: Sollen die Gitternetzlinien

der Excel-Tabelle nicht in der Zieldatei erschei- [:]
nen, missen Sie vorab in der Excel-Anwendung
diese Einstellung korrigieren. Verwenden Sie dazu
die Registerkarte Ansicht — Gruppe Anzeigen - [ ]
Gitternetzlinien und entfernen Sie das Hakchen.




TEXTVERARBEITUNG Word 2016

Losungen zu Lernfeld 4: Geschaftsbriefe selbststandig erstellen PAE]

Mogliches Ergebnis zu Situation 1: Reif KG-Anfrage-Briegelmann
(vgl. Brief an Heinrich & Busch GmbH auf der CD)
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