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Verwendung der Berichtvorlage

Ersetzen Sie die Titelseite durch die gewünschten Informationen. Verwenden Sie für den Haupttext des Berichts Formatvorlagen wie Überschrift 1-5, Textkörper, Blockzitat, Aufzählung und Nummerierung. Sie finden diese Formatvorlagen im Listenfeld auf der Formatierungs-Symbolleiste links oben.

Diese Berichtsvorlage enthält auch Formatvorlagen für ein Inhaltsverzeichnis und einen Index. Klicken Sie dazu im Menü Einfügen auf Index und Verzeichnisse und dann auf die gewünschte Registerkarte. Achten Sie darauf, als Format die Option Von Vorlage zu markieren.

XE bezeichnet ein Indexeintragsfeld. Im Indexfeld werden die durch XE gekennzeichneten Indexeinträge gesammelt. Zum Einfügen eines Indexeintrags markieren Sie den im Index aufzuführenden Text und wählen dann aus dem Menü Einfügen den Befehl Index und Verzeichnisse. Klicken Sie auf die Registerkarte Index, um das Dialogfeld Index einzublenden.

Ganz schnell lässt sich das Dialogfeld Indexeintrag festlegen öffnen, indem Sie ALT+UMSCHALT+X drücken. Das Dialogfeld bleibt beim Markieren der Indexeinträge geöffnet. Weitere Informationen zum Thema Index finden Sie in der Online-Hilfe.

Mit dieser Vorlage lassen sich nicht nur Berichte, sondern beispielsweise auch Arbeits- oder Betriebsanleitungen erstellen. Folgende Tipps sollten Sie beim Ändern von Text und Grafiken beachten:

· Markieren Sie einen beliebigen Absatz und fangen Sie einfach an zu schreiben. Achten Sie darauf, dass die Option Eingabe ersetzt Markierung auf der Registerkarte Bearbeiten (Befehl Optionen, Menü Extras) eingestellt ist.

· Um auch in Zukunft Zeit zu sparen, können Sie die Titelseite der Berichtsvorlage mit dem Namen und der Adresse Ihrer Firma versehen. Eine schrittweise Anleitung, wie Sie Änderungen mit der Dokumentvorlage speichern, finden Sie im folgenden Abschnitt.

So passen Sie den Bericht an eigene Erfordernisse an

Um diesen Bericht an eigene Erfordernisse anzupassen, erstellen Sie mit dem Befehl Neu (Menü Datei) ein Dokument, das auf dieser Vorlage basiert.

1. Fügen Sie in den Positionsrahmen rechts oben Ihren eigenen Firmennamen und die Firmenadresse ein.

2. Klicken Sie auf Speichern unter (Menü Datei). Markieren Sie als Dateityp die Option Dokumentvorlage (die Dateinamenerweiterung ändert sich dann von .doc zu .dot). Speichern Sie die Datei unter einem neuen Namen, um das Original zu erhalten, oder unter demselben Namen, um das Original zu ersetzen.

Zum Erstellen eines Dokuments klicken Sie im Menü Datei auf Neu und markieren dann die Dokumentvorlage, die Sie angelegt haben. Wenn Sie die oben beschriebenen Schritte durchgeführt haben, sollte die Vorlage jetzt Ihre eigenen Firmendaten enthalten.

Grafiken löschen

Um eine Grafik zu löschen, klicken Sie in der Layout-Ansicht auf das betreffende Objekt und drücken dann die ENTF-Taste. Um den Positionsrahmen mit dem Absender zu löschen, klicken Sie auf den Text, um die äußere Rahmenbegrenzung sichtbar zu machen. Klicken Sie dann auf diese Begrenzung, und drücken Sie die ENTF-Taste.

Um grau hinterlegte Bereiche heller oder dunkler zu gestalten, machen Sie den Positionsrahmen durch Klicken auf das Objekt sichtbar und klicken dann im Menü Format auf AutoForm. Experimentieren Sie mit den Farben, um das beste Ergebnis für Ihren Drucker zu erzielen. Um zum Beispiel die Schattierung des Erdballs zu ändern, doppelklicken Sie auf die Grafik, um sie dadurch zu aktivieren. Klicken Sie in den grauen Bildbereich und dann im Menü Format auf AutoForm. Wählen Sie eine neue Schattierung, und klicken Sie abschließend auf Schließen.

Fußnoten erstellen

Um eine Fußnote zu erstellen, klicken Sie im Menü Einfügen auf Fußnote und dann auf OK.
Den Seitenwechsel manuell setzen

Einen Seitenwechsel setzen Sie manuell, indem Sie zuerst einen Absatz einfügen und dann im Menü Einfügen auf Manueller Wechsel klicken. Klicken Sie im Dialogfeld auf Seitenwechsel und dann auf OK.

Eine Tabelle ändern

Zum Ändern einer Tabelle positionieren Sie die Einfügemarke in einer beliebigen Zelle und klicken dann im Menü Tabelle auf den gewünschten Befehl.

	Mitbewerber
	Aktueller Marktanteil
	Marktanteil in 3 Jahren

	Größter Mitbewerber
	50%
	30%

	Zweitgrößter Mitbewerber
	25%
	20%

	Drittgrößter Mitbewerber
	15%
	12%


Tabelle: Wachstumsprognose bzgl. unserer Mitbewerber

So bearbeiten Sie eine Tabelle

Tabellentext lässt sich wie herkömmlicher Text bearbeiten und formatieren. Markieren Sie dazu einfach den gewünschten Text und überschreiben Sie ihn, oder weisen Sie mit Hilfe der Formatierungsfunktionen verschiedene Formate zu.

In der Online-Hilfe erhalten Sie weitere Hinweise zu diesem Thema.
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