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Vorwort

.Informationsverarbeitung Word 2016 — PowerPoint 2016. Lernfeld- und kompetenzorientiert” ist ein
neues, umfassendes Lehr- und Lernbuch fir 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. Dariiber
hinaus bietet sich das Werk in allen anderen kaufmannischen Ausbildungsberufen ausbildungsbegleitend
und/oder priifungsvorbereitend 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 fiir 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 bewilti-
gen ist. Ein vorangestellter PowerPoint-Exkurs fuhrt 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
Prasentationen vor.

Im Rahmen des neuen Konzeptes lernen die Schilerinnen und Schiler, sich selbststdndig und rationell
das erforderliche technische Know-How anzueignen sowie sich mit betrieblichen Abldufen und Problem-
lésungen auseinanderzusetzen. Die Ubungen zur kaufménnischen Korrespondenz férdern die sprachliche
Kompetenz. Sie zeigen die priifungsrelevanten 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. RegelmaBige Korrekturen, ergdnzte Ubungen und Umstruk-
turierungen erméglichen unseren Nutzern eine bessere Handhabung und Ubersicht. Wir haben fiir die Pro-
grammversion Office 2016 eine Ubersicht ,Was wollen Sie iben?" ergénzt, in der Sie alle Erlauterungen
und Ubungen zu einem bestimmten Thema schnell auffinden kénnen.

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

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

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

Sommer 2019 Dr. Gabriele Rother und Ellen Knop



Exkurs PowerPoint

Ubersicht Giber Exkurs POWErPOINt . . . .. .. .. 9
1 Planung und Durchflihrung einer Prasentation. . .. ... ... ... . . . . 10
1.1 Wann Sie PowerPoint einsetzen kdnnen. . . ... ... 10
1.2 Wie Sie eine Prasentation gliedern sollten. . . ... ... . 10
1.3 Wie Sie lhre Prasentation vorbereiten. . .. .. ... 10
1.4 Kriterien fUr eine gute Prasentation . . ... ... ... . 11
15 Hinweise fir die Durchfiihrung lhrer Prasentation .. ... ... . .. . 11
2 Handling und Gestaltungsmoglichkeiten .. ... ... ... . . . . . . 12
2.1 Programm starten . . ... ... . 12
2.2 Layout festlegen. .. ..o 12
2.3 Hintergrund gestalten . ... ... 13
2.4 Folie duplizieren . . ... 13
25 WordArt, Bilder, Onlinegrafiken einfligen. . . .. ... ... 14
2.6 Textfelder einflgen . ... o 15
2.7 Objekte animieren . . ... .. 15
3 Hilfsmittel. . . ..o 17
3.1 Lineal sowie Gitternetz- und Flihrungslinien einfligen .. ... ... . ... .. .. .. .. .. . . . .. .. . 17
3.2 Prasentationsansichten und das Notizfeld verwenden. .. .. .. .. .. .. .. . 17
33 Mit unterschiedlichen Arbeitsansichten arbeiten. . . ... ... .. . . 18
34 Den Ablauf einer Prasentation bearbeiten .. ... ... .. ... 18
35 Mit Masterfolien arbeiten. . . ... ... 18
3.6 Mit Layoutvorlagen arbeiten . ... ... 19
3.7 Folien und Handzettel drucken. . . .. ... .. 19
4 Prasentationen erstellen . . . . . ... 20
4.1 Aufgabe , Prasentation Berufsstart” . . ... .. .. 20
4.2 Aufgabe |, Prasentation Stress” . . . . .. . . 22
Ubersicht Gber Kapitel 1. .. .. .. e e e e e e e 25
1. Allgemeines zur Texterfassung/-gestaltung . ... ... . . 26
1.1 FlieBtext, Absdtze, Rahmen, FuBzeilen . . . ... ... .. . 26
1.1.1 ErlUterUNgEN. o 26
1.1.1.1 FlieBtext und abschlieRende Bearbeitungen nach DIN5008. . ... ... ... .. .. i 26
1.1.1.2 Normgerechte Gestaltung von Absatzen . .. ... ... .. . 27
1.1.1.3 Anwendung von Rahmenlinien und Fillfarbe. . ... ... ... . 28
1.1.1.4 Kopf-/FuBzeilenbeschriftung . . ... ... 29
1.1.2 UbUNgen . .o 30
1.1.2.1 Aufgabe ,Duale Berufsausbildung" . . .. ... ... . 30
1.1.2.2 Aufgabe ,Ausbildungsrahmen® . .. .. 31
1.2 FuRzeilen, FuBnoten, Seitenformatierungen . . .. .. ... . . 32
1.2.1 ErlUterUNgEN. o 32
1.2.1.1 Erweiterte FuBzeilenbeschriftung . . .. ... o 32
1.2.1.2 Verwendung von FURNOLEN . . . ... 34
1.2.1.3 Seitenformatierungen. . . ... 35
1.2.1.4 Gestaltung von Seitenrdndern . .. .. .. 36
1.2.2 Aufgabe ,Jugendarbeitsschutzgesetz" . . . .. .. ... 37



1.3 Verwendung grafischer Elemente . . .. .. .. 38

1.3.1 Erlauterungen. . ..o 38
13.2 Aufgabe ,Wege zur weiteren Qualifizierung" . ... .. ... 39
1.4 Spaltenverarbeitung . . . ... . 40
1.4.1 B UtEIUN N, o o 40
1.4.2 Aufgabe ,Handlungskompetenzen® . .. ... .. 41
1.5 TabUlatOr . . 42
1.5.1 B Ut ErUN N, « 42
1.5.2 UbBUNGEN . . .o 44
15.2.1 Aufgabe ,Tabulator — Adressen’ . . .. . . . 44
15.2.2 Aufgabe ,Tabulator — Offene Posten” . .. . . .. . 46
15.2.3 Aufgabe ,Tabulator — Preisliste”. . . ... . 46
1.6 Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen . . ... ... ... 48
1.6.1 Erauterungen. . .o 48
1.6.1.1 AUTZENIUNGEN. .« o 48
1.6.1.2 NUMMEIIEIUNGEN . . . o o ot e e e e e e e e e e e e e 49
1.6.2 UBUNGEN . oo 49
1.6.2.1 Aufgabe , Aufzdhlungszeichen" . . . ... . 49
1.6.2.2 Aufgabe ,Gliederungshilfen” . .. .. 50
1.7 TeXtEINZUGE . . . oo 52
1.7.1 B Ut ErUN N, .« 52
1.7.1.1 Einzlige flr einzelne AbS&tze . . . . . .. .. 52
1.7.1.2 SONAEIEINZUG . . . o o et 53
1.7.1.2.1 Erste Zeile. . .. o 53
17122 HEANGEN . o .o 53
1.7.1.23 Hangend in Verbindung mit Tabulator und Nummerierungen. . .. ... ... . . . . . 53
1.7.2 UBUNGEN © o e 55
1.7.2.1 Aufgabe ,Ausbildungsrahmenplan — Aufzdhlungen™ . . ... ... .. . . 55
1.7.2.2 Aufgabe ,Auflistung Handlungskompetenzen® . .. .. ... . 56
1.7.2.3 Aufgabe ,Power-Point-Vortrag " . . ... . 57
1.8 Mehrseitige DOKUMENTE. . . . ... 58
1.8.1 B AUt erUN N, o 58
1.8.1.1 Kennzeichnung und NUMMENEIUNG. . . .. o oo e e e 58
1.8.1.2 Manueller Seitenumbruch . . ... 60
1.8.2 Aufgabe ,Bildschirm-Prasentationen” . .. ... ... . 61
1.9 Prasentation , Berufsstart” . . .. . . . 62
Ubersicht Gber Kapitel 2 . . . . ..o 63
2. Tabelle, Formular, Protokoll und E-Mail . ... ... . . . . . 64
2.1 Tabelle . . 64
2.1.1 Er AUt erUNgeN. . 64
2.1.2 UBUNGEN . o 65
2.1.21 Aufgabe ,Wochenplan 1" . . 65
2122 Aufgabe ,Wochenplan 2" . . 67
21.23 Aufgabe ,Urlaubsplanung” . . .. 68
2.1.2.4 Aufgabe ,Checkliste" . . ... 70
2.2 FOrmMUIAr . 72
2.2.1 Grundsatzliche Formulargestaltung . .. .. ... 72
2.2.1.1 ErUtEIUN N, .« o o 72
2212 Aufgabe ,Poststelle-Fehlermeldung” . . . . ... 73
2.2.2 ONliNe-FOrmUIAr. . . . o 75

2.2.21 EraUterungen. . o 75



1 Planung und Durchflihrung einer Prasentation

—eoe 11 Wann Sie PowerPoint einsetzen konnen

Wenn Sie in Ihrem Unternehmen einen groReren Zuhdrer- 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 Uber vorbereitete Folien auf eine Leinwand Ubertragen.

—ee 1.2 Wie Sie eine Prdasentation gliedern sollten

—eoe 1.3 Wie Sie |lhre Prasentation vorbereiten

Treffen Sie fir die Erstellung der Prisentation im Vorfeld einige Uberlegungen, um den Erfolg lhrer
Prasentation zu gewdhrleisten: 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,
damit das Ziel erreicht wird?

* Anregung einer Diskussion
e Wie kann das Thema den Teilnehmerinnen und Teilnehmern

D Il E i
e Darstellung von Ergebnissen e

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

* Welche Unterlagen erhalten die Teilnehmer/-innen?




2.6 Textfelder einfligen

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

2.7 Objekte animieren

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

Klicken Sie ein Objekt an und wéhlen Sie die Registerkarte Animationen. Haben Sie eine Anima-
tion gewdhlt, wird Ihnen diese unmittelbar als ,Simulation* angezeigt. Probieren Sie die verschie-
denen Moglichkeiten aus und verschaffen sich somit einen Uberblick, welche Animationen fiir lhre
Prasentation angebracht und sinnvoll erscheinen:

Auswahl-
bereich

Hier erhalten Sie eine Uber-
sicht tiber alle Animationen

(s. Abb. niachste Seite).
Objekt anklicken

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

Arbeitsanweisungen

Offnen Sie die Datei ,, Ausbildungsrahmen*.

Korrigieren Sie alle nicht normgerechten Absatzgestaltungen.

Fihren 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 libernehmen 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 fir die Fulzeile:

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 gehéren nicht zu den Satzzeichen und erhalten

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

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

Ubung’

/f



—=e+« Was Sie in diesem Kapitel lernen

Information

Symbole
WordArt

Formen und Textfelder

Bilder aus Dateien und Onlinegrafiken

—=e+ 1.3 Verwendung grafischer Elemente

—= 1.31 Erlauterungen

Registerkarte Einfiigen — Gruppen lllustrationen — Text — Symbole

A

A=

Bilder
aus
Dateien

Onlinegrafiken
(Bing- oder
Google-Suche)

<
Formen, Symbole
Linien, z. B.
Legenden Schriftart
u. A. Wingdings

Drehen grafischer

Elemente (grauer Pfeil)

(

)

)

x Anfasser

Form und Aus-
richtung dndern
(gelber Punkt)

Mit sog. Anfassern kdnnen grafische Elemente in GroBe
und Proportion verdndert werden. Um ein grafisches
Element im Dokument an bestimmte Positionen zu be-
wegen, konnen 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 Mendileiste (liber den Registerkarten)
angezeigt. Testen Sie die verschiedenen Einstellungen und
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. kdnnen Sie auch
das Kontextmenii (Element aktivieren und die rechte Maustaste driicken) nutzen.



—=e« Was Sie in diesem Kapitel lernen

Information
4 )

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

® manueller Seitenumbruch

—e¢ 1.8 Mehrseitige Dokumente
— 1.8.1 Erlauterungen

® 1.8.1.1 Kennzeichnung und Nummerierung

Grundsétzlich sind ein einheitliches Layout (z. B. Schriftart/-gréBe) und Zeilenabstédnde einzu-
halten. Die festgelegte StandardschriftgréBe darf fiir Uberschriften sowie Kopf- und FuBzeilen
verdndert 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" (rechtsbiindig) in der FuRzeile als
Seitennummerierung verwendet (auch auf Seite 1). Bei Dokumenten, bei denen Vorder- und Riick-
seite bedruckt werden, stehen die Angaben jeweils auBen.

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

Beispiel fur die Gestaltung der FuRzeile:

FuBzeile _ _ _ _ _ o M 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

gesamte Tabelle

Cursor links oberhalb der Tabelle positionieren und linke Maustaste
betdtigen

Va eine komplette Zeile

Cursor links vor der ZEILE positionieren und linke Maustaste betdtigen

7 eine einzelne Zelle

Cursor links vor der ZELLE positionieren und linke Maustaste betétigen

—— 212 Ubungen

m 2.1.21 Aufgabe ,Wochenplan 1"

Situation

Jan Hausmann, zusténdig fir die Printmedien in der Blue Design GmbH, bittet Sie, seine Termine
fur die laufende Woche in eine Ubersichtliche Form zu bringen. Er Gberreicht Ihnen zwei Haft-
notizen, auf denen er verschiedene Termine vermerkt hat. Dafir sollen Sie sich mit der Schreibweise
von Kalenderdaten beschéftigen und fir Ihre Dokumente immer eine einheitliche und Ubersicht-
liche Schreibweise wahlen. Damit Sie die Termine normgerecht in einen Wochenplan tbertragen
konnen, hat er lhnen eine kleine Information Gber die DIN-gemé&Re Schreibweise von Kalender-
daten und Uhrzeiten dazugelegt. Er schlagt Ihnen 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 schlieBt 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!



Ubung’

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 SchriftgroRe 12.

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

* Verwenden Sie fir die Spaltenlberschriften (SchriftgroBe 14 pt) passende Leitworter.

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

Registerkarte Tabellentools — Layout — Gruppe Zellengrofe

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

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

Passen Sie die Spaltenbreiten automatisch an den Inhalt an.

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

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

Speichern Sie lhre Bearbeitung unter ,Wochenplan 1*.



Was Sie in diesem Kapitel lernen
Information

@ o
m Wesen und Einsatzmoglichkeiten fir Formulare

m Grundsatzliches Erstellen und Formatieren eines Formulars

m Gestaltung eines Formulars unter Berticksichtigung der DIN 5008

2.2 Formular
2.2.1 Grundsatzliche Formulargestaltung
2.2.1.1  Erlduterungen

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 kdnnen als Vorlagen handschriftlich oder am PC (sogenannte Online-Formulare) ausgefullt
werden. Beispielhaft seien hier genannt:

Telefonate > Telefonnotiz

Banklberweisungen =>» Formular fur eine Bankliberweisung

Antworten > Faxnotiz oder Abtrennabschnitt
Anmeldungen > Anmeldeformular
Bestellungen > Bestellformular

Grundsatzlich sollten Formulare so gestaltet sein, dass sie eine vollstdndige und eindeutige Aus-
wabhl 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 Berlicksichtigung:
Angaben vorhanden? — Absender
— Empfanger
— Themenangabe

— Formularfelder
— evtl. Formularfelder fir Datum und Unterschrift

Folgt das Formular einer Ein Formular zu gestalten heit eine Geschichte zu erz&hlen. Man

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

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 gewinschte Stelle im Dokument.

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

Nur-Text-Inhalts-
steuerelement ———— [ ]

Kontrollkdstchen /V/( \
\

/

Kombinations- Datumsauswabhl
feld

~N
Schritt 3: Sie kdnnen 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 kdnnen Sie die Eigenschaften [ ]
lhres 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 fir das Dialogfeld Kombinationsfeld:

AN
{ \

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

Schritt 5: Deaktivieren Sie den Entwurfsmodus wieder (Wichtig!).
Nur so kdnnen Sie lhr Formular vor Veranderungen schiitzen, wenn es von den Anwendern
genutzt wird.




3. Geschéftsbriefe

—=e+ Was Sie in diesem Kapitel lernen
Information

@ o
m Schreibweisen von StraBennamen, Anschriften und Kontaktdaten

m Aufbau von Briefvordrucken

= Normgerechte Nutzung von Briefvordrucken

—eo+¢ 3.1 Geschéftsbriefvordruck
— 3.1.1 Erlduterungen

®m 3.1.1.1 Briefkopf mit Firmenangaben . .
Situation

Qo
Sie sind als Auszubildende/-r in der Abteilung Verkauf der Miingsten GmbH tatig. In zwei Wochen
geht eine Kollegin in den Mutterschutz. Ihre Chefin, Frau Miiller, méchte gerne, dass Sie dann so
weit sind, dass Sie die verbleibenden Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus dem Verkauf unter-
stiitzen koénnen.

Besonders werden Kenntnisse zum Verfassen von Geschéftsbriefen von Ihnen verlangt. Damit Sie
sich ein Bild von der neuen Aufgabe machen kdnnen, hat Frau Miller Ihnen einen Musterbrief mit
den wichtigsten Bestandteile eines Geschéaftsbriefs liberreicht (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 lhrer Abteilung Angebote, Auftragsbestatigungen usw. zu verfassen.

ﬁbung.

Arbeitsanweisungen

* Erstellen Sie eine Liste mit den Dingen, die Sie noch lernen miissen, um einen solchen
Geschéftsbrief eigenhandig 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?
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m 3212 Schnellbausteine® fiir ein Angebot i i
Situation

'Y
Sie schauen lhrer Kollegin, Frau Sauer, bei der Erstellung eines Geschéftsbriefes Giber 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 fiir
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 Ihnen, 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 lhnen die Moglichkeit, Textpassagen, die Sie immer wieder in Briefen verwenden, als
sogenannte Schnellbausteine zu speichern und iiber ein Kiirzel (Shortcut®) abzurufen. Sind die Schnell-
bausteine erfasst und gespeichert, werden sie einzeln Gber F3 angerufen.

" Art = handelsiibliche Bezeichnung der Ware

2 Giite = 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 mdchten,
geben Sie die bendtigten Texte und Formulierungen mit den erforderlichen Returnschaltungen
untereinander ein:

lhre 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
1 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. Zunichst 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 gewdhlt 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 erhdlt jeder Baustein

ein Kiirzel. Beispiel: ( /D

Ihre Anfrage . ’/ J
1 4

1 ang01

1

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




Bausteine fiir den Tatigkeitsbereich , Angebote erstellen”

Kategorie Textpassage Kiirzel
lhre Anfrage ang01
Betreff
Angebot tber {Bezeichnung der Ware} ang02
Sehr geehrte Frau {Name}, ang03
Anrede Sehr geehrter Herr {Name}, ang04
Sehr geehrte Damen und Herren, ang05
vielen Dank fir Ihre Anfrage. ang06
Einleitung
lhr Interesse an unserem Sortiment freut uns sehr. ang07
Den Artikel {Art, Gute} mit der Artikelnummer {Artikelnummer} bieten wir Ane08
lhnen fiir {Betrag} EUR pro Sttick an. &
art: Glite, Den Preis fiir den Artikel {Art, Gute} mit der Artikel Artikel
Menge en Preis fur den Artike { \rt, G e} mi der Arti elnummer {Artikelnummer} ang09
el P entnehmen Sie bitte der beiliegenden Preisliste.
Auf alle Preise gewéhren wir lhnen {Prozentzahl} % Rabatt. ang10
Liefer- Bei Auftrdgen tber {Betrag} EUR liefern wir frei Haus. ang1
Bﬁ:ltil;::ien Die Lieferung der Bliromdbel erfolgt {Lieferzeit in Wochen} Wochen nach
zeit lhrer Bestellung. Den genauen Liefertermin sprechen wir mit Ihnen telefonisch | ang12
ab.
Zahlungs- Unsere Rechnungen sind zahlbar innerhalb von 30 Tagen. Bei Zahlung inner-
bedin ﬁn en halb von {Zahlungseingang in Tagen} Tagen gewahren wir {Prozentzahl} % | ang13
gung Skonto.
Sz e Dieses Angebot ist glltig bis zum {Datum}. ang14
das Angebot Dieses Angebot ist freibleibend. ang15
Wir freuen uns auf Ihre Bestellung und versichern lhnen, dass wir den Auftrag ang16
Schluss zu lhrer vollen Zufriedenheit ausfiihren. &
Bitte erteilen Sie uns lhren Auftrag, den wir sorgféltig erledigen werden. ang17
Mit freundlichen GriiRen
GruBformel . .
mit Briefab- Blirobedarf Miingsten GmbH ang18
schluss
i. A. {Name}
Anlage Anlage ang19
Anlagen ang20




4. Geschaftsbriefe selbststéandig erstellen

@ o
—e+ Was Sie in diesem Kapitel lernen
Information .
m Eigenstandig Geschaftsbriefe zu erstellen
m Briefe modern zu formulieren
m Norm- und fachgerechte Anfragen zu formulieren
—=ee 41 Eigenstdndiges Formulieren von Geschéaftsbriefen

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?

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

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

e Wie kann ich meinen Briefpartner tiberzeugen?

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
e Hauptteil
* 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 Empfingers. Uberlegen Sie, wie Sie auf lhren Brief
Regel 4 . . : , :
reagieren wiirden. Versuchen Sie empfangerbezogen zu formulieren.




5.

Geschaftskorrespondenz — Serienbrief

—=e+ Was Sie in diesem Kapitel lernen

m Serienbrieferstellung

Information

m Datenquellen in Word und Excel

m Verwendung von Bedingungen — auch verschachtelt

m Feldfunktionen — Druckvarianten

—ee 51

—= 511

Serienbrieffunktion

Erlauterungen

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

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 fir die Datenquelle eine Tabelle erstellt.

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

In Zeile 1 der Datenquelle werden Spalteniiberschriften (z. B. Vorname, Name) festgelegt, die im
Hauptdokument als Seriendruckfelder eingefligt 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 Geschéaftsbriefvordruck bearbeiten mochten, 6ffnen Sie
zunachst die Datei mit dem Geschéaftsbriefvordruck und leiten anschlieBRend 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 Einfligefelder — Seriendruckfeld einfiigen

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

A

Checkliste fiir die Serienbriefbearbeitung — Schritt 1: Serienbrief vorbereiten

M Geschaftsbriefvordruck 6ffnen

&

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

&

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

Info-Block bzw. Bezugszeichenzeile im Geschéaftsbriefvordruck normgerecht ausfiillen

Betreff formulieren und normgerecht gestalten

Anrede (mit Bedingung — siehe S. 145) einfligen (vgl. Kap. 5.1.1.4)

NN | N [~

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

&

evtl. weitere Seriendruckfelder einfiigen (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 Erlauterungen

5.2.1.1 Daten konvertieren

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

Wenn Sie diese Seriendruckfelder in Ihren 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, ,

A S : :
| missen Sie weit nach |

= I unten scrollen!
( ) o T J
( )
r-=-—=—=smse=e== 1/
| Hier das Hiakchen

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

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

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

Erfolgt eine weitere Abfrage wéhlen Sie
Gesamtes Tabellenblatt.




5.3 Datenaustausch

5.3.1 Erlauterungen

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

Objekte werden von einer Quelldatei in eine Zieldatei libertragen, 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 verandert, wirken sich die Anderungen sowohl in der Quelldatei
als auch in der Zieldatei aus.

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

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

* Registerkarte Start - Einfiigen — Inhalte einfiigen — Verkniipfung einfiigen

Auswahl:

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: Geschéftsbriefe selbststandig erstellen

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

Reif KG, Schlossgraben 30, 45657 Recklinghausen

lhr Zeichen:
lhre Nachricht vom:

Unser Zeichen: khé-eigenes Zeichen

Briegelmann KG Unsere Nachricht vom:

Herrn Guido Larson

Herzogstralle 17 — 19 Name: Katharina Hoger
33428 Harsewinkel Telefon: 02361 2409-87

Telefax: 02361 2410
E-Mail: hoeger@reif.de

patum: 01.03.20..

Anfrage

Sehr geehrter Herr Larson,
wir beabsichtigen, in zwei Monaten einen Tag der Sicherheit in unseren Verkaufsraumen
durchzufihren. Aus Anlass dieses Tages wollen wir unser Sortiment an LED-Fahrradzubehér
erweitern. Auch bei diesen Produkten soll uns unser Motto ,gute Qualitat zu vernunftigen
Preisen® leiten.
Unterbreiten Sie uns bitte ein Angebot tber
batteriebetriebene LED-Frontleuchten
mit einer Lichtstiarke von mindestens 30 Lux und
einer Leuchtdauer von mindestens 480 Minuten.

Bitte informieren Sie uns Uber Ihre Lieferzeit und lhre Liefer- und Zahlungsbedingungen.
Gewahren Sie uns ab einer Menge von 200 Stlick Mengenrabatt?

Sicher kdnnen Sie uns ein glnstiges Angebot unterbreiten.
Mit freundlichen Grifen

Reif KG

i. A. Katharina Héger

Handelsregister: HRA 1222 Internet-Adresse: Bankverbindung
USt.-IdNr.: DE14627991 www.reif.com Sparkasse Vest Kto. 170642
Erfiillungsort und Gerichtsstand: Recklinghausen IBAN 45 4265 0100 0000 1706 42
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