
INHALTSVERZEICHNIS 

 3

SERIENDRUCK ....................................................................... 8 

Einführung..................................................................................... 8 
Das Hauptdokument ..................................................................................9 
Die Datenquelle..........................................................................................9 
Die Zusammenführung...............................................................................9 

Anwendung des Assistenten bei der Zusammenführung ............ 11 
Vereinfachte Vorbereitung der Zusammenführung ..................... 19 
Datenquelle ................................................................................. 20 

Allgemeines..............................................................................................21 
Empfängerliste .........................................................................................21 

Bearbeiten von Datensätzen ....................................................... 22 
Hauptdokument ........................................................................... 30 

Anzeige ....................................................................................................31 
Ein Feld einfügen .....................................................................................31 
Ein Feld verändern...................................................................................31 
Vordefinierte Felder..................................................................................33 

Zusammenführen ........................................................................ 36 
Zusammenführung überprüfen.................................................................37 
Zusammenführung starten .......................................................................37 

SONDERZEICHEN................................................................. 39 

Anwendung ................................................................................. 40 
Allgemeines..............................................................................................40 
Einfügen ...................................................................................................40 
Löschen....................................................................................................40 

TEXTFELDER........................................................................ 42 

Allgemeines................................................................................. 43 
Textfeld erstellen ......................................................................... 43 
Bearbeiten eines Textfelds.......................................................... 45 

Textfeld markieren ...................................................................................46 
Textfeld mit Hilfe der Maus verschieben ..................................................46 
Größe eines Textfelds mit Hilfe der Maus verändern...............................46 
Form eines Textfelds verändern ..............................................................46 
Größe eines Textfelds festlegen ..............................................................49 
Textfeld löschen .......................................................................................49 

GRAFIKEN............................................................................. 51 

Allgemeines................................................................................. 52 
Grafik einfügen............................................................................ 52 
Grafik verändern.......................................................................... 54 
Originaleinstellungen der Grafik wiederherstellen ....................... 54 
Eine Grafik umrahmen ................................................................ 57 
Eine Grafik zuschneiden ............................................................. 57 
Textumbruch einer Grafik............................................................ 57 

 



INHALTSVERZEICHNIS 

 4

OBJEKTE .............................................................................. 59 

Ein Objekt einfügen..................................................................... 60 
Ein Objekt bearbeiten.................................................................. 60 
Ein Objekt handhaben................................................................. 60 

GLIEDERUNGSANSICHT ..................................................... 61 

Allgemeines................................................................................. 62 
Die Gliederungssymbole ............................................................. 62 
Gliederung erstellen .................................................................... 62 
Gliederung bearbeiten................................................................. 64 

Überschrift in normalen Text umwandeln.................................................65 
Normalen Text in Überschrift umwandeln ................................................65 
Überschriftenebene verändern.................................................................65 
Überschrift verschieben............................................................................68 
Kapitel löschen .........................................................................................68 
Kapitel kopieren........................................................................................68 

Anzeige ....................................................................................... 70 
Überschrift minimieren .............................................................................71 
Überschrift maximieren ............................................................................71 

Überschriften nummerieren......................................................... 73 
Nummerierung aufheben ............................................................ 74 

INHALTSVERZEICHNIS........................................................ 75 

Allgemeines................................................................................. 76 
Erstellen ...................................................................................... 76 

Erstellen über die Gliederung...................................................................76 
Erstellen mit Hilfe von Feldern..................................................................79 

Hyperlinks ................................................................................... 82 
Aktualisieren................................................................................ 82 

FUSS- UND ENDNOTEN....................................................... 84 

Allgemeines................................................................................. 85 
Fuß- und Endnoten einfügen ...................................................... 85 
Fußnoten Fortsetzungshinweis erstellen..................................... 88 
Fuß- und Endnoten löschen........................................................ 88 
Fuß- und Endnotenzeichen bearbeiten....................................... 88 
Fuß- und Endnoten nummerieren ............................................... 91 
Fuß- und Endnoten umwandeln.................................................. 91 

INDEX .................................................................................... 93 

Allgemeines................................................................................. 94 
Indexeintrag festlegen................................................................. 94 
Untereinträge .............................................................................. 96 
Indexzusammenführung.............................................................. 98 
Index aktualisieren ...................................................................... 98 

TEXTMARKEN .................................................................... 100 



INHALTSVERZEICHNIS 

 5

Allgemeines............................................................................... 101 
Textmarke einfügen................................................................... 101 
Textmarken einblenden............................................................. 101 
Textmarke erreichen ................................................................. 104 
Textmarke löschen .................................................................... 104 

QUERVERWEIS................................................................... 105 

Allgemeines............................................................................... 106 
Querverweis einfügen................................................................ 106 

KOMMENTARE ................................................................... 108 

Allgemeines............................................................................... 109 
Kommentar erstellen ................................................................. 109 
Dokument kommentarweise durchlaufen .................................. 109 
Kommentar löschen .................................................................. 109 
Kommentare einblenden ........................................................... 112 
Kommentare drucken ................................................................ 112 

FORMULARE....................................................................... 114 

Allgemeines............................................................................... 115 
Erstellen .................................................................................... 115 

Textfeld einfügen....................................................................................115 
Datumsfeld einfügen ..............................................................................119 
Kontrollkästchen einfügen......................................................................119 
Dropdown-Liste einfügen .......................................................................122 
Formularschutz ......................................................................................125 
Speichern ...............................................................................................125 

Formular anwenden .................................................................. 128 

ZEICHNEN ........................................................................... 130 

Allgemeines............................................................................... 130 
Zeichnungsobjekte .................................................................... 131 

Linie........................................................................................................131 
Ellipse/Kreis............................................................................................131 
Rechteck/Quadrat ..................................................................................134 

Formatieren von Zeichnungsobjekten ....................................... 136 
Einem Zeichnungsobjekt Text hinzufügen .............................................136 
Zeichnungsobjekte verschieben.............................................................136 
Größe verändern....................................................................................136 
Umrandung und Füllung.........................................................................138 

Stapeln ...................................................................................... 141 
Drehen....................................................................................... 141 
Objekte gruppieren.................................................................... 144 
Wasserzeichen.......................................................................... 144 

 

MAKROS AUFZEICHNEN ................................................... 146 



INHALTSVERZEICHNIS 

 6

Allgemeines............................................................................... 147 
Makro ausführen ....................................................................... 147 
Makro erstellen.......................................................................... 150 
Makro löschen........................................................................... 152 

SMARTART-GRAFIKEN...................................................... 154 

Allgemeines............................................................................... 155 
Erstellen .................................................................................... 155 

AUTOWIEDERHERSTELLEN ............................................. 157 

Allgemeines............................................................................... 158 
Aktivieren .................................................................................. 158 

ALS PDF ODER XPS VERÖFFENTLICHEN....................... 159 

Allgemeines............................................................................... 160 
Veröffentlichen .......................................................................... 160 

DAS INTERNET................................................................... 162 

Ansichtsmodus Weblayout........................................................ 163 
E-Mail erstellen ......................................................................... 163 
Webseite erstellen .................................................................... 165 

Word Dokument in HTML-Format umwandeln.......................................166 
Neue Webseite erstellen ........................................................................166 

Hyperlink erstellen..................................................................... 168 
Automatische Links ................................................................................169 
Hyperlink erstellen..................................................................................169 

Hyperlink bearbeiten ................................................................. 172 
Allgemeines ............................................................................................174 
Öffnen/Bearbeiten einer XML-Datei .......................................................174 
Exportieren im XML-Format ...................................................................176 
Importieren von XML in Word.................................................................176 

 

INDEX .................................................................................. 132 


