1.5 Zusammengesetzte Dokumente

1.5.1 Aufgabe

Erstellen Sie mit Hilfe von MS-Word ein aus mehreren Dateien zusammengesetztes Doku-
ment fir einen Bericht. Verwenden Sie hierzu das Gliederungsbeispiel (Abb. 1.55).

1.5.2 Arbeitsschritte

1. Erstellen eines Zentraldokumentes
— Extras = Optionen - alle Formatierungszeichen aktivierea- Abb. 1.56)

— Datei = neu—=— leeres Dokument=- Ansicht —- Gliederung = neue Symbol-
leiste wird eingeblendet

— Uberschriften fur Teildokumente in die Gliederung aufnehmes-Abb. 1.57 - Nor-
malansicht—-Abb. 1.58 - Gliederungsansicht)

— Mit Maus/Cursor in die Uberschrift gehen, die eine eigene Datei (Filialdokument) ent-
halten soll—>- Filialdokument erstellen-{=Abb. 1.59)

— Teildokument unter der entsprechenden Uberschrift in Filialdokument einfégeAlb.

1.60)

Beim SchlieRen des Zentraldokumentes werden den Filialdokumenten automatisch die Da-
teinamen der ausgewahlten Uberschriften zugeordnet. Die betreffende Uberschrift ist dann
automatisch die erste Zeile im Filialdokument. Das Schreiben der Filialdokumente kann ent-
weder separat in der jeweiligen Filialdokumentdatei oder im Zentraldokument im erweiterten
Zustand erfolgen.

— Zentraldokument mit eingebundenen Filialdokumentes-(Abb. 1.61)
2. Arbeiten an den Filialdokumenten

Im Zentraldokument irGliederungsansicht(=-Abb. 1.62) die entsprechende Datei durch
Doppelklick auf das Symbol 6ffnen und Ergdnzungen vornehmen.

= Filialdokument = erweitern oderreduzieren
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Abbildung 1.55: Gliederungungsbeispiel
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Abbildung 1.56: Einschalten von Formatierungszeichen und Begrenzungslinien
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Abbildung 1.57: Erstellen der Hauptgliederungspunkte (Normalansicht)
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Abbildung 1.58: Erstellen der Hauptgliederungspunkte (Gliederungsansicht)
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Abbildung 1.59: Filialdokument erstellen
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Abbildung 1.60: Einfigen bestehender Texte in Filialdokument
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Abbildung 1.61: Zentraldokument mit eingebundenen Filialdokumenten
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o 5 Was verstehen Sie unter den Begriffen ,Pixel” und ,,dpi“?
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& rU'bungen zur Nutzung von Word
¢ Teil 1
© e Erstellen Sie ein Dokument mit folgendem Inhalt aus der

Geohydraulik. Nutzen Sie den Formeleditor, um die angegebenen Formeln
entsprechend darzustellen!

o e Stellen Sie folgende Werte sowohl in einer Tabelle, als auch in
einem Diagramm grafisch darl Verwenden Sie dafiir bitte einen
zweispaltiges Seitenformat, so dass Tabelle und Grafik nebeneinander
angeordnet sindl

& Teil 2.

© . Erstellen eines Serienbriefes
Erstellen Sie mit Hilfe von Word fur Windows ein Serienbrief.

Nutzen Sie die WENN - Funktion, um die jeweils richtige Anrede oder
Grul3formel (Liebe/Lieber, IhriEuch, ..) bzw. die richtigen Verben
{kénnen/kénnt) im Brief zu verwenden.

¢ Teil3

°© e Entwerfen Sie aus beiliegender Tabelle der IMesspegel einen sog.
Pegelstammbogen. Benutzen Sie dazu die Methode der Serienbriefe. Der
Stammbogen jedes Pegels soll dabei die Bezeichnung des Pegels und alle
weiteren Pegeldaten enthalten

Abbildung 1.62: Texterganzungen in Zentral- bzw. Filialdokumenten






