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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 Nummerie​rung. 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.

SO PASSEN SIE DEN BERICHT AN EIGENE ERFORDERNISSE AN

ZEIT SPAREN DURCH VORLAGENANPASSUNG: Sicher werden Sie bald feststellen, dass sich künftige Dokumente viel leichter erstellen lassen, indem Sie Dokumentvorlagen bearbeiten und erneut speichern. Zum Bearbeiten dieser Dokumentvorlage klicken Sie im Menü Datei auf Neu, um ein Dokument zu öffnen, das auf dieser Vorlage basiert.

1) Geben Sie den Namen und die Adresse Ihrer Firma anstelle des Textes auf der Titelseite ein. Einmal klicken genügt, und schon können Sie anfangen zu schreiben. Die Adresse wird in den Positionsrahmen rechts oben auf der Titelseite eingegeben.

2) Klicken Sie im Menü Datei auf Speichern unter. 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.

SO ERSTELLEN SIE EIN DOKUMENT

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

SO ERSTELLEN SIE LISTEN MIT AUFZÄHLUNGSZEICHEN UND NUMMERIERUNG

· Eine Liste mit Aufzählungszeichen erhalten Sie, indem Sie einen oder mehrere Absätze markieren und dann in der Dropdownliste Formatvorlage die Option Aufzählung markieren.

· Eine nummerierte Liste erhalten Sie, indem Sie einen oder mehrere Absätze markieren und dann in der Dropdownliste Formatvorlage die Option Nummerierung markieren. Word sorgt automatisch für fortlaufende Nummerierung.

Diese Formatvorlage, das sog. Blockzitat, eignet sich für Zitate, Anmerkungen und Absätze von besonderer Bedeutung. Sie erhalten dieses Format, indem Sie einen Absatz markieren und dann in der Dropdownliste Formatvorlage die Option Blockzitat wählen.

NOCH EIN PAAR TIPPS ZU FORMATVORLAGEN

Die Formatvorlagennamen der Beispielvorlage erhalten Sie auf dreierlei Art:

1) In der Normalansicht klicken Sie im Menü Extras auf Optionen und danach auf die Registerkarte Ansicht. Stellen Sie im Feld Breite der Formatvorlagenanzeige ein Maß ein (zum Beispiel 1 cm), und klicken Sie auf OK. Sie sehen dann den Formatvorlagennamen neben dem jeweiligen Absatz.

2) Klicken Sie in der Layoutansicht auf einen beliebigen Absatz. In der Formatierungs-Symbolleiste wird nun der Name der dem Absatz zugrundeliegenden Formatvorlage angezeigt.

3) Klicken Sie im Menü Format auf Formatvorlagen-Katalog und dann im Feld Vorschau auf Beispiel.

SO ERSTELLEN SIE EINE TABELLE

SIE ERSTELLEN EINE TABELLE, indem Sie im Menü indem Sie im Menü Tabelle auf Tabelle einfügen klicken. Damit sie so aussieht wie das weiter unten gezeigte Beispiel, klicken Sie im Menü Tabelle auf Tabelle AutoFormat und markieren dann das Format Elegant.
ÄNDERN SIE EINE BESTEHENDE TABELLE, indem Sie die Einfügemarke in eine beliebige Zelle setzen und dann im Menü Tabelle auf den gewünschten Befehl klicken.
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