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1. Uberblick

Die Registerkarte Corporate sorgt in Verbindung mit neuen Dokumentvorlagen dafir, den Einsatz von
Word 365 zu optimieren, aufwandige Arbeitsschritte, stindige Funktionswiederholungen und zeitrau-
bende Formatierungsaufgaben von Anfang an zu vermeiden.

Dokument] - Word Markus Hahner @ = - O
Corporate |8 Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Amsicht  Entwickletools  Hiie  ©Q Wasmachten Sie tun? 9 Teilen
N [ Neu G seitenansicht I3t Als PDF speichern | F Fett U Unterstr. = Standard A - D = 1. Uberschrift | {5 Num 1. T Aufz 1 [JEinzug 1 | [Py Nur Text einf, EI £ Suchen ~
ot Offnen & Drucken U3 Als PDF mailen K Kursiv U Unterstr.+Fett & Format Gibertragen %7~ bt =2, Uberschrift lum 1.1 TAufz2  [Enzug2 | O Aktualisieren - 28 Ersetzen
joriagen - Bbelle | _ - . enutzer
s |2 Speich. unter [ Akt. Seite drucken | (27 E-Mail-Anhang K Fett+Kursiv U Unterstr+Fett+Kursiv = Format loschen T - i=3. Oberschift | GiNum111 | Aufz3 | [JJEinzug3 | Dokument-Sprache~ . [ Markieren~
Vorlagen Datei/Drucken PDF Standardformate 5| Tabellen Uberschrift S il 5 Tools S Bearbeiten ~

Neu sind ebenfalls die Standard-Vorgaben fir Schriftart und Farben in Word: Ab sofort ist die Schrift-
art Arial in einer Schriftgrée von 10 Punkt beim Word-Start sowie in den Dokumentvorlagen flr
Brief, Agenda, Protokoll usw. voreingestellt. Und zu guter Letzt basieren alle Dokumente auf den
Farbvorgaben der Coroplast Group.

Datei Corporate Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht

0 Arial (Textks |10 VA A |Aa- Q| St (= YT Al
Einfigen U - abc x - A - R = == | '=. T
- ~ Format iibertragen A L = — [T
Zwischenablage ] chriftart . Automatisch atz (5]
L o2 NS ST 0 E + 1+ 1+ | Designfarben - I S
W EEEEN

- ¥ ] ]

Benutzerdefinierte Farben

- EEEN O

: Standardfarben

] N EEEENE
vy Weitere Farben..,

_ [ Farbverlauf 3

Welche Ergadnzungen lhnen in Word im Detail zur Verfugung stehen und lhnen so den taglichen Ein-
satz erleichtern, ist auf den folgenden Seiten ausfihrlich erlautert.

Hinweis

Diese Dokumentation wurde auf Grundlage der Dokumentvorlage Textdokument mit Titelseite
(A4-Format) erstellt und vollstandig mit den neuen Formatvorlagen gestaltet.
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Erster Start von Word

Wenn Sie Word das erste Mal nach der Installation der neuen Registerkarte und der neuen Vorlage
starten, werden Sie zum Hinterlegen lhrer Benutzerdaten aufgefordert. Die Daten werden beispiels-
weise beim Schreiben eines neuen Briefes automatisch in die dafiir vorgesehenen Felder Uibergeben
und vereinfachen Ihnen so den Einsatz der Dokumentvorlagen, da keine sich wiederholenden Einga-
ben notwendig sind.

Hinweise

Die Benutzerdaten werden auf Ihrem PC gespeichert und stehen somit ausschlielich lhnen zur
Verfugung — es hat kein Dritter Zugang zu den Daten.

Die hinterlegten Daten kénnen Sie nachtraglich jederzeit wie in Kapitel 4 ,Benutzerverwaltung in
Word nutzen® beschrieben anpassen.

AuBerdem ist in dem Kapitel auch beschrieben, wie sich mehrere Benutzer anlegen lassen, um
beispielsweise im Namen Dritter zu schreiben und um schnell zwischen den Benutzern wechseln
zu kbénnen.

Diese Schritte erfolgen beim ersten Word-Start:

1.

Beim ersten Start erscheint die folgende Meldung mit Hinweisen zu den nun auszufiihrenden
Schritten. Bestéatigen Sie die Meldung nach dem Durchlesen mit einem Klick auf die Schaltflache
OK.

Startdialog

Bitte tragen Sie im nachsten Dialogfeld lhre persénlichen
Benutzerdaten ein. Die Daten werden auf lhrem PC in lhrem
persdnlichen Bereich gespeichert und stehen ausschlieBlich

lhnen zur Verfligung. Die Daten werden kiinftig automatisch in neuen
Dokumenten eingetragen, sodass Sie diese dort nicht jedes Mal
manuell eintragen missen.

Diese Meldung erscheint nur beim ersten Start von Word.

Die nachfolgend getroffenen Einstellungen kénnen Sie jederzeit

in Word auf der Registerkarte 'Coroplast Group', Gruppe ‘Tools' mit
einem Klick auf den unteren Teil der Schaltflache 'Benutzer'

und der Auswahl 'Benutzerdaten verwalten' andern.

2. Jetzt 6ffnet sich das Dialogfeld Benutzer anlegen, in dem Sie lhre Daten hinterlegen. Einige Fel-

der sind dabei auf Grundlage Ihrer PC-Anmeldung eventuell bereits vorbelegt. Dennoch miissen
alle Daten kontrolliert und gegebenenfalls korrigiert werden.

Ist Ihr Vor- und Nachname korrekt in den Textfeldern Vorname und Nachname hinterlegt? Priifen
Sie auch die Textfelder Telefon, Faxnummer und E-Mail auf korrekte Schreibweise/Inhalte.
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Benutzerdaten hinterlegen

Benutzerdaten

Anzeigename | Myhm, Arno
Vorname | Arno

Nachname | Myhm

Telefon | +49 202 2681 000
Faxnummer | +49 202 2631 001

E-Mail | a.nyhm@coroplast.de

Position | Ward-Suppart

Unternehmen | Coroplast Group DE - Wuppertal j

Add-In-Sprache
[+ Add-In-Sprache = Anzeigesprache

[o=

Hinweise

— Das Textfeld Anzeigename wird automatisch mit Inrem Nachnamen und Vornamen gefullt
und dient zur reinen Anzeige innerhalb der Benutzerverwaltung.

— Die Textfelder Anzeigename, Vorname und Nachname sind Muss-Felder und missen zwin-
gend gefiillt werden.

— Das Unternehmen missen Sie aus dem Dropdown-Listenfeld Unternehmen manuell auswah-
len. Hier stehen lhnen weltweit alle Unternehmen der Coroplast Group zur Auswabhl.
Beachten Sie, dass jedem Unternehmen auch die entsprechende Sprache des Unternehmens
zugewiesen ist.

— Die Informationen des gewahlten Unternehmens werden beim Erstellen eines Briefes auf
Grundlage der Dokumentvorlagen dazu genutzt, fur die Anzeige des korrekten Logos, der Ge-
schaftsdaten in der FuRzeile, der Sprache usw. zu sorgen.

4. Samtliche Befehle des Add-Ins, sprich der Registerkarte Corporate sowie aller Dialogfelder und
Meldungen kénnen sowohl in deutscher als auch in englischer Sprache angezeigt werden. Stan-
dardmagig ist im unteren Bereich des Dialogfeldes in der Gruppe Add-In-Sprache das Kontroll-
kastchen Add-In-Sprache = Anzeigesprache aktiv: Die Sprache passt sich somit der Word-An-
zeigesprache an; ist sie auf Deutsch eingestellt, erscheint auch das Add-In in deutscher Sprache.
Bei allen anderen Sprachen erscheint das Add-In in englischer Sprache.

Add-In-Sprache

[+ Add-In-Sprache = Anzeigesprache '

Méchten Sie die Sprache des Add-Ins unabhangig von der Word-Anzeigesprache festlegen? Dann
schalten Sie das Kontrollkdstchen Add-In-Sprache = Anzeigesprache aus und wahlen anschlie-
Rend im Dropdown-Listenfeld Sprache zwischen DE (Deutsch) und EN (Englisch).
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5. Haben Sie alle Textfelder und die Sprache kontrolliert, bestatigen Sie das Dialogfeld mit einem
Klick auf die Schaltflache OK. Das Dialogfeld wird geschlossen und Sie landen in einem leeren
Word-Dokument.

Das Anlegen lhres Benutzers ist somit erfolgreich abgeschlossen und Sie kdnnen mit Word weiterar-
beiten.

Hinweis

Der soeben angelegte Benutzer ist automatisch der Standard-Benutzer. Seine Daten werden automa-
tisch beim Offnen eines neuen Briefes etc. in die vorgesehenen Felder iibernommen. Uber die Benut-
zerverwaltung (siehe Kapitel 4 ,Benutzerverwaltung in Word nutzen®) kann jederzeit ein anderer Be-
nutzer als Standard-Benutzer definiert werden.
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3. Das finden Sie auf der Registerkarte
,Corporate“

Nach dem Start von Word befinden Sie sich automatisch auf der Registerkarte Corporate, in der eine
Zusammenstellung wichtiger Word-Funktionen sowie individuelle, fiir die Coroplast Group erstellte
Funktionen zur Auswahl stehen.

Nachfolgend eine Ubersicht aller Funktionen auf der Registerkarte Corporate. Beachten Sie, dass
jede Registerkarte in Word in Gruppen aufgeteilt ist. Gruppen sind jeweils durch eine vertikale Linie
voneinander getrennt und verfligen am unteren Rand (ber einen eindeutigen Namen. Die folgende
Funktionsbeschreibung ist nach Gruppen aufgeteilt.

3.1. Gruppe ,,Vorlagen*

Symbol Funktion
i Offnet ein Menu mit allen Word-Dokumentvorlagen. Ein Klick auf den
% jeweiligen Befehl 6ffnet dann ein Dokument auf Basis der Dokument-
Vorlagen vorlage. Je nach Dokumentvorlagentyp werden dabei automatisch die
- Benutzerdaten in das neue Dokument eingetragen.

3.2. Gruppe ,,Datei/Drucken*

Symbol Funktion
Offnet zusatzlich ein neues, leeres Dokument. Darin sind bereits alle

Coroplast Group-Formatvorlagen enthalten.

Zeigt das Dialogfeld Offnen zum Offnen eines vorhandenen Word-Do-

kumentes an.

“_—'-. Speich. unter ‘ Zeigt das Dialogfeld Speichern unter an, sodass Sie das aktuelle Do-
: kument unter einem neuen Namen speichern oder den vorhandenen
Namen Ubernehmen kdénnen.

Offnet die Druckvorschau und zeigt das Dokument so an, wie es auf
dem Drucker ausgegeben wird (als Alternative zur Vorschau per
Backstage Uber Datei | Drucken).

Ei Seitenansicht

Offnet das Dialogfeld Drucken (als Alternative zum Drucken per

Backstage Uber Datei | Drucken).

E'“g,:lxkt. Seite drucken ‘ Druckt die aktuelle Seite, sprich die Seite, auf der sich gerade der Cur-
sor befindet, ohne weitere Riickfrage auf Ihrem Windows-Standard-
Drucker aus.
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Gruppe ,,PDF*“

Symbol

Funktion

El PDF erstellen ‘

Speichert das aktuelle Dokument unter einem frei wahlbaren Dateina-
men und einem frei wahlbaren Speicherort als PDF-Datei.

™ PDF mailen

Speichert das aktuelle Dokument als PDF-Datei, 6ffnet eine neue leere
E-Mail und flgt die PDF-Datei als Anhang der neuen E-Mail hinzu. Als
Name flr die angehangte Datei nutzt Word den Dateinamen.

Ist das Dokument leer und noch nicht gespeichert, wird der Name
,DOok“ mit einer von Word vergebenen, laufenden Nummer gewahlt,
beispielsweise ,Dok1.pdf*. Befindet sich in dem noch nicht gespeicher-
ten Dokument bereits Text, werden die ersten Wérter des Dokumentes
als Dateiname vergeben.

(U7 E-Mail-Anhang

Offnet eine neue leere E-Mail und fiigt die Word-Datei als Anhang der
neuen E-Mail hinzu. Als Name fiir die angehangte Datei nutzt Word
den Dateinamen der Datei.

Ist das Dokument leer und noch nicht gespeichert, wird der Name ,Do-
kument mit einer von Word vergebenen, laufenden Nummer gewahlt,
beispielsweise ,Dokument1.docx".

3.4. Gruppe ,,Standardformate*

Symbol

Funktion

F Fett

Formatiert den markierten Text bzw. das Wort, in dem sich der Cursor
befindet, via Zeichen-Formatvorlage _Bold in Fettschrift.

K Kursiv

Formatiert den markierten Text bzw. das Wort, in dem sich der Cursor
befindet, via Zeichen-Formatvorlage _ltalic in Kursivschrift.

K Fett+Kursiv

Formatiert den markierten Text bzw. das Wort, in dem sich der Cursor
befindet, via Zeichen-Formatvorlage _Bold + Italic in Fett- und Kursiv-
schrift.

U Unterstr.

Formatiert den markierten Text bzw. das Wort, in dem sich der Cursor
befindet, via Zeichen-Formatvorlage _Underline unterstrichen.

U Unterstr.+Fett ‘

Formatiert den markierten Text bzw. das Wort, in dem sich der Cursor
befindet, via Zeichen-Formatvorlage _Underline+Bold unterstrichen
und in Fettschrift.

U Unterstr.+Fett+Kursiv ‘

Formatiert den markierten Text bzw. das Wort, in dem sich der Cursor
befindet, via Zeichen-Formatvorlage _Underline+Bold+ltalic unterstri-
chen, kursiv und in Fettschrift.

Standard

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Standard-Formatvorlage _Normal.
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Symbol

Funktion

¥ Format iibertr. ‘

Ubernimmt die Formatierung (inkl. Formatvorlage) des vor dem Klick
auf die Schaltflache markierten Textes auf den nachfolgend markierten
Text.

=, Format lGschen ‘

Entfernt alle Formatierungen der aktuellen Markierung und zeigt den
Text wieder in der Standard-Formatierung an.

Formatiert den markierten Text mit der hier gewahlten Schriftfarbe.

Formatiert den markierten Text mit der gewahlten Texthervorhebungs-
farbe (,Textmarker-Funktion®).

Aktiviert bzw. deaktiviert die Anzeige der Formatierungszeichen. Bei
aktiver Anzeige werden beispielsweise Leerzeichen durch einen Punkt
-, Tabstopps durch einen kleinen Pfeil = oder die Absatzmarke durch
das Zeichen § am Bildschirm sichtbar gemacht.

Offnet auf der rechten Seite von Word den Formatvorlagen-Aufgaben-
bereich mit einer Ubersicht aller in dem aktuellen Dokument zur Verfii-
gung stehenden Formatvorlagen.

3.5. Gruppe ,,Tabellen*

Symbol Funktion
Ermdglicht das komfortable Einfiigen einer Tabelle. Beim Klick auf die
D Schaltflache 6ffnet sich ein Men(, in dem Sie unter anderem die Tabel-
Tabelle lengréfe durch Klicken und Ziehen festlegen kdnnen.

3.6. Gruppe ,,Uberschriften”

Symbol

Funktion

EE 1. Uberschrift ‘

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Heading 1. Der Text gehort
somit zur ersten Gliederungsebene im Dokument und erscheint im In-
haltsverzeichnis.

= 2, Uberschrift ‘

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Heading 2. Der Text gehort
somit zur zweiten Gliederungsebene im Dokument und erscheint im In-
haltsverzeichnis.

:= 3, Uberschrift ‘

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Heading 3. Der Text gehort
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Symbol

Funktion

somit zur dritten Gliederungsebene im Dokument und erscheint im In-
haltsverzeichnis.

Offnet auf der rechten Seite von Word den Formatvorlagen-Aufgaben-
bereich mit einer Ubersicht aller in dem aktuellen Dokument zur Verfii-
gung stehenden Formatvorlagen.

3.7. Gruppe ,,Nummerierungen/Aufzahlungen*

Symbol

Funktion

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Numbering 1. Der Absatz be-
kommt eine (laufende) Nummer im Stil von ,1.“ zugewiesen und der
Text wird nach rechts eingerickt.

Wird am Ende eines so formatierten Absatzes die Eingabe-Taste ge-
driickt, wird der folgende Absatz ebenfalls nummeriert. Wenn Sie dort
keine Nummerierung bendtigen, formatieren Sie den Absatz mit der
Formatvorlage _Normal.

Soll die Nummerierung in einer Liste wieder mit 1 beginnen, klicken Sie
den gewlinschten Absatz mit der linken Maustaste an und wahlen im
Kontextmeni den Befehl Neu beginnen mit 1.

Um eine solchermalen unterbrochene Nummerierung wieder fortzu-
setzen, klicken Sie den gewtlinschten Absatz mit der linken Maustaste
an und wahlen im Kontextmeni den Befehl Nummerierung fortset-
zen.

Weitere Absatze, die gleich weit eingeriickt aber ohne Nummerierung
erscheinen sollen, lassen sich mit der Formatvorlage _Indent 1 forma-
tieren.

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Numbering 2. Dem Absatz
wird eine (laufende) Nummer im Stil von ,1.1“ zugewiesen und der Text
wird nach rechts eingeruckt.

Wird am Ende eines so formatierten Absatzes die Eingabe-Taste ge-
driickt, wird der folgende Absatz ebenfalls nummeriert. Wenn Sie dort
keine Nummerierung bendtigen, formatieren Sie den Absatz mit der
Formatvorlage _Normal.
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Symbol

Funktion

Weitere Absatze, die gleich weit eingeriickt aber ohne Nummerierung
erscheinen sollen, lassen sich mit der Formatvorlage _Indent 2 forma-
tieren.

1= Num 1.1.1

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Numbering 3. Dem Absatz
wird eine (laufende) Nummer im Stil von ,1.1.1% zugewiesen und der
Text wird nach rechts eingerickt.

Wird am Ende eines so formatierten Absatzes die Eingabe-Taste ge-
drickt, wird der folgende Absatz ebenfalls nummeriert. Wenn Sie dort
keine Nummerierung bendétigen, formatieren Sie den Absatz mit der
Formatvorlage _Normal.

Weitere Absatze, die gleich weit eingeriickt aber ohne Nummerierung
erscheinen sollen, lassen sich mit der Formatvorlage _Indent 3 forma-
tieren.

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Bullets 1. Der Absatz be-
kommt das Aufzahlungszeichen ,—“ zugewiesen und der Text wird
nach rechts eingeruckt.

Wird am Ende eines so formatierten Absatzes die Eingabe-Taste ge-
driickt, wird dem folgenden Absatz ebenfalls ein Aufzahlungszeichen
zugewiesen. Wenn Sie dort kein Aufzédhlungszeichen bendétigen, for-
matieren Sie den Absatz mit der Formatvorlage _Normal.

Weitere Absatze, die gleich weit eingeriickt aber ohne Aufzahlungszei-
chen erscheinen sollen, lassen sich mit der Formatvorlage _Indent 1
formatieren.

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Bullets 2. Der Absatz be-
kommt das Aufzdhlungszeichen ,—* zugewiesen und der Text wird
nach rechts eingeruckt.

Wird am Ende eines so formatierten Absatzes die Eingabe-Taste ge-
driickt, wird dem folgenden Absatz ebenfalls ein Aufzahlungszeichen
zugewiesen. Wenn Sie dort kein Aufzdhlungszeichen bendétigen, for-
matieren Sie den Absatz mit der Formatvorlage _Normal.

Weitere Absatze, die gleich weit eingeriickt aber ohne Aufzahlungszei-
chen erscheinen sollen, lassen sich mit der Formatvorlage _Indent 2
formatieren.
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Symbol Funktion

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der

Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Bullets 3. Der Absatz be-
kommt das Aufzdhlungszeichen ,—* zugewiesen und der Text wird
nach rechts eingeruckt.

Wird am Ende eines so formatierten Absatzes die Eingabe-Taste ge-
druckt, wird dem folgenden Absatz ebenfalls ein Aufzahlungszeichen
zugewiesen. Wenn Sie dort kein Aufzahlungszeichen bendétigen, for-
matieren Sie den Absatz mit der Formatvorlage _Normal.

Weitere Absatze, die gleich weit eingeriickt aber ohne Aufzahlungszei-
chen erscheinen sollen, lassen sich mit der Formatvorlage _Indent 3
formatieren.

é Einzug 1 Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Indent 1. Der Absatz wird so
eingerickt, dass der Text biindig zu Absatzen steht, die mit der For-
matvorlage _Numbering 1 oder _Bullets 1 formatiert sind.

Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Indent 2. Der Absatz wird so
eingerickt, dass der Text buindig zu Absatzen steht, die mit der For-
matvorlage _Numbering 2 oder _Bullets 2 formatiert sind.

"= Einzug 3 Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der
Cursor befindet, mit der Formatvorlage _Indent 3. Der Absatz wird so
eingerickt, dass der Text buindig zu Absatzen steht, die mit der For-
matvorlage _Numbering 3 oder _Bullets 3 formatiert sind.

Formatiert den markierten Absatz bzw. den Absatz, in dem sich der

Offnet auf der rechten Seite von Word den Formatvorlagen-Aufgaben-
bereich mit einer Ubersicht aller in dem aktuellen Dokument zur Verfi-
gung stehenden Formatvorlagen.

3.8. Gruppe ,,Tools*

Symbol Funktion

“‘_IE_“I Mur Text ginf. ‘ Ubernimmt von dem Inhalt in der Zwischenablage nur reinen Text ohne

jegliche Formatierungen. Somit 1asst sich beispielsweise Text aus an-
deren Dokumenten oder aus dem Internet fehlerfrei ins eigene Doku-
ment Ubernehmen, um ihn dort mithilfe der Formatvorlagen im Stil der
Coroplast Group zu formatieren.

0T s e e Aktualisiert im aktuellen Dokument samtliche Feldfunktionen wie das
Inhaltsverzeichnis, Seitenzahlen, Querverweise etc.
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Symbol

Funktion

Dokument-Sprache =

Klappt ein Menu zur Auswahl der Sprache fir das aktuelle Dokument
auf. Beim Klick auf eine der angebotenen Sprachen wird die Recht-
schreib- und Grammatikprifung sowie die Silbentrennung auf die ge-
wahlte Sprache eingestellt.

AuRerdem werden bei Dokumenten wie Brief, Fax oder Agenda das
Datumsformat, die Anrede, die Gruf3formel sowie Ausfullhinweise und
vieles mehr in der gewahlten Sprache eingestellt.

Flgt — sofern vorhanden — in den Platzhaltern des aktuellen Dokumen-
tes die Daten des Standard-Benutzers ein.

Klappt ein Meni auf, in dem maximal 10 Benutzer sowie das Men(l Be-
nutzer verwalten angezeigt wird (der Standard-Benutzer wird immer
an erster Stelle aufgefihrt).

Offnet das Info-Dialogfeld mit Informationen zur aktuellen Version der
Registerkarte Corporate (= ,Add-In“), zum Vorlagenpfad, zur Office-
Version etc.

3.9. Gruppe ,,Bearbeiten”

Samtliche Schaltflachen der Gruppe Bearbeiten entsprechen exakt den vertrauten Funktionen, die
Ihnen auch auf der Word-eigenen Registerkarte Start auf der rechten Seite zur Verfugung stehen.
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4. Benutzerverwaltung in Word nutzen

Beim Erzeugen eines neuen Dokumentes auf Basis der Coroplast Group-Dokumentvorlagen (zu errei-
chen Uber die Registerkarte ,Corporate“, Gruppe ,Vorlagen*, Schaltflache ,Vorlagen*) werden in
dem jeweiligen Dokument automatisch die in der Benutzerverwaltung hinterlegten Daten eingefugt
und das Dokument somit personalisiert.

Damit dies méglich ist, muss in der Benutzerverwaltung ein Benutzer angelegt sein. Deshalb werden
beim erstmaligen Start von Word in Verbindung mit der Vorlagenlésung automatisch die Daten des
am PC angemeldeten Benutzers als Standard-Benutzer angelegt (siehe Kapitel 2 ,Erster Start von
Word"®).

Da sich beliebig viele Benutzer anlegen lassen, ist auch das Erstellen von Dokumenten als Stellvertre-
ter oder fir andere Gesellschaften problemlos maglich, da dann diese Daten in das neue Dokument
Ubernommen werden.

4.1. Zusatzlichen Benutzer anlegen
Zum Anlegen eines neuen Benutzers gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Corporate in der Gruppe Tools auf den unteren Teil der Schalt-

flache Benutzer. Daraufhin klappt ein Menu auf, in dem Sie auf den Befehl Benutzer verwalten
klicken.

EF_“NurText einf. El A2 Suchen -

(5 Aktualisieren Q; Er:
Benutzer,
Dokument-Sprache ~ - Markieren ~
Tools ia  Myhm, Arno
14 .
3% Benutzer verwalten

2. Es odffnet sich das Dialogfeld Benutzerdaten. Klicken Sie hier auf die Schaltflache Benutzer anle-
gen.

Benutzerdaten

Benutzerdaten Datenauszug zum markierten Benutzer
Anzeigename | Nyhm, Arno
Vorname | Ao
HNachname | Nyhm
Telefon | +49 202 2681 000
E-Mail | a.nyhm@coroplast.de
Position | Ward-Support
Unternehmen | Coroplast Group DE - Wuppertal
Standard-Benutzer ol Zur Anzeige aller Benutzerdaten
auf die Schaltfiache ‘Markierten
Benutzer bearbeiten’ kiicken,
Add-In-Sprache
Benutzer anlegen | Markierten Benutzer &ndern | [¥ Add-In-Sprache = Anzeigesprache
Benutzer kopieren | Markierten Benutzer léschen |
Benutzer Gbernehmen Schliefien |
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3. Daraufhin 6ffnet sich das weitere Dialogfeld Neuen Benutzer anlegen. Geben Sie hier im
Dropdown-Listenfeld Neuen Benutzer wéhlen den Namen des Benutzers ein, den Sie hinzufigen
md&chten. Beginnen Sie bei der Eingabe immer mit dem Nachnamen. Je mehr Buchstaben Sie ein-
geben, desto praziser wird der vorgeschlagene Name erganzt (in der folgenden Abbildung ist die
automatische Erganzung blau markiert).

Meuen Benutzer anlegen

Neuen Benutzer wahlen

Hahner Markus (markus) j Ubernehmen

Benutzerdaten

Anzeigename

Vorname

Nachname

Telefon

Faxnummer

E-Mail

Position

Unternehmen Coroplast Group EM - Wuppertal j

(" Standard-Benutzer oK Abbrechen

Alternativ dazu kénnen Sie mit einem Klick auf die Dropdown-Schaltflache eine Ubersicht aller Na-
men 6ffnen und den gewlinschten Namen dann in der Dropdown-Liste anklicken.

Sollte dies bei Ihnen nicht funktionieren, vergewissern Sie sich, dass eine Verbindung zum Fir-
mennetzwerk besteht (WLAN, LAN, VPN).

4. Bestétigen Sie die Eingabe/Auswahl des Namens mit einem Klick auf die Schaltflache Uberneh-
men. Daraufhin werden die Daten des gewahlten Benutzers in die Textfelder Gbernommen.
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Meuen Benutzer anlegen

Meuen Benutzer wahlen

Hahner Markus (markus) j

Benutzerdaten ]

Anzeigename | Hahner, Markus
Vorname | Markus

Nachname | Hahner

Telefon | 449 202 2681002
Faxnummer | 449 202 2681003

E-Mail | m.hahner @coroplast. cde

Position | Word-Support 3rd Level

Unternehmen | Coroplast Group DE - Wuppertal j

(" Standard-Benutzer oK | Abbrechen

5. Prifen Sie auf den zwei Registerkarten des Dialogfeldes alle Daten des neu anzulegenden Benut-
zers. Folgende Punkte sind dabei besonders zu beachten:

— IstIhr Vor- und Nachname korrekt in den Textfeldern Vorname und Nachname hinterlegt?

—  Prifen Sie auch die Textfelder Telefon, Faxnummer und E-Mail auf korrekte Schreibweise/In-
halte.

— Stellen Sie sicher, dass die Auswahl des Unternehmens im Dropdown-Listenfeld am unteren
Rand des Dialogfeldes korrekt gewabhlt ist. Denn in der Brief-Dokumentvorlage werden in Ab-
hangigkeit des Unternehmens das Logo, die Absenderzeile und die FulRzeile mit den Ge-
schaftsdaten eingefiigt. Auf diese Weise lasst sich durch einen einfachen Benutzerwechsel
auch die komplette Firmierung wechseln.

6. Beachten Sie, dass Sie bei Anzeigename den Namen eintragen, der im Listenfeld Benutzerdaten
im Dialogfeld Benutzerdaten angezeigt wird (siehe Dialogfeld in Schritt 2).

Der Anzeigename wird im Listenfeld Benutzerdaten zur Anzeige der hinterlegten Benutzer ge-
nutzt und wird nicht in die Dokumente Ubernommen; er kann zur Unterscheidung unterschiedlicher
Benutzer oder Sprachen beispielsweise auch zusatzlich eine Unternehmensbezeichnung etc. ent-
halten. Der Anzeigename ist unabhangig von den beiden Textfeldern Vorname und Nachname.

7. Fehlen Anzeigename, Vorname und/oder Nachname und Sie bestatigen das Dialogfeld mit OK,
erhalten Sie die folgende Meldung und haben die Méglichkeit, die fehlenden Daten nachzutragen.

Coroplast Word-Add-In

I Die Felder 'Anzeigename’, "Vorname',
und ‘Machname’ massen gefallt sein.
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Soll der neue Benutzer als Standard-Benutzer zum Einsatz kommen (seine Daten werden beim
Anlegen eines Briefes auf Basis der Brief-Dokumentvorlage ohne weitere Rickfrage automatisch
eingefligt), klicken Sie in dem Dialogfeld unten links auf das Optionsfeld Standard-Benutzer. Be-
achten Sie, dass es immer nur einen Standard-Benutzer geben kann (siehe Kapitel 4.4 ,Standard-
Benutzer festlegen®). Der Benutzer, der beim erstmaligen Start angelegt wurde, wurde dort auch
automatisch zum Standard-Benutzer.

Ubernehmen Sie die Daten des neuen Benutzers mit OK und kehren Sie zum Dialogfeld Benut-
zerdaten zuruick. Schlief3en Sie jetzt auch das Dialogfeld Benutzerdaten mit einem Klick auf die
Schaltflache SchlieBen.

Die Benutzerdaten werden jetzt dauerhaft gespeichert und stehen im Dialogfeld Benutzerdaten sowie
(sofern noch nicht mehr als 10 Benutzer angelegt wurden) auch im Meni Benutzer (Registerkarte
Corporate, Gruppe Tools, unterer Teil der Schaltfliche Benutzer) zur Ubernahme in ein entspre-
chendes Dokument zur Auswahl.

I-Tj Mur Text einf. EI A Suchen ~
(9 Aktualisieren EEC Ersetzen

14,

Dokument-Spraghe ~ - [3 Markieren ~
i Myhm, Arno
i i i d Hahner, Markus

Benutzer

.u.‘“' Benutzer verwalten

4.2. Benutzerdaten nachtraglich andern
Um die Daten eines bereits angelegten Benutzers zu &ndern, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Klicken Sie auf der Registerkarte Corporate in der Gruppe Tools auf den unteren Teil der Schalt-
flache Benutzer. Daraufhin klappt ein Menu auf, in dem Sie auf den Befehl Benutzer verwalten
klicken.

rl‘: Nur Text einf. IEI £ Suchen -

(5 Aktualisieren Ec Er:
Benutzer
Dokument-Sprache - - Markieren -

Tools iy Myhm, Arno

14 .
3" Benutzer verwalten

Es offnet sich das Dialogfeld Benutzerdaten. Im Listenfeld Benutzerdaten werden jetzt samtliche
angelegten Benutzer des bei Anzeigename hinterlegten Textes aufgefuhrt. Markieren Sie in der
Liste Benutzerdaten den Benutzer, dessen Daten Sie andern méchten. Klicken Sie dann auf die
Schaltflache Markierten Benutzer bearbeiten (alternativ dazu kénnen Sie auch den zu bearbei-
tenden Benutzer doppelklicken).
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Benutzerdaten Datenauszug zum
Nghm, Arno nzeigename
orname
Nachname
Telefon
E-Mail
Position
Unternehmen
Standard-Benutz:
Benutzer anlegen ‘ Markierten Benutzer &ndern |
Benutzer kopieren ‘ Markierten Benutzer léschen |

markierten Benutzer
‘ Hahner, Markus

‘ Markus

‘ Hahner

| +49 2022681002

‘ m.hahner @coroplast.cde

‘ Word-Support 3rd Level

‘ Coroplast Group DE - Wuppertal

- - Zur Anzeige aller Benutzerdaten
auf die Schaltflache ‘Markierten
Benutzer bearbeiten’ Klicken.

Add-In-Sprache
[¥ Add-In-Sprache = Anzeigesprache

[= =

Schliefen

Benutzer iibernehmen

3. Es o6ffnet sich das Dialogfeld Benutzer d@ndern. Passen Sie hier die gewiinschten Daten an.

4. Ubernehmen Sie die geanderten Daten mit OK und kehren Sie zum Dialogfeld Benutzerdaten
zurlick. Schlie®en Sie jetzt auch das Dialogfeld Benutzerdaten mit einem Klick auf die Schaltfla-

che SchlieRen.

Die Benutzerdaten werden jetzt dauerhaft gespeichert und stehen im Dialogfeld Benutzerdaten sowie
(sofern noch nicht mehr als 10 Benutzer angelegt wurden) auch im Menu Benutzer (Registerkarte
Corporate, Gruppe Tools, unterer Teil der Schaltfliche Benutzer) zur Ubernahme in ein entspre-

chendes Dokument zur Auswahl.

4.3. Vorhandenen Benutzer kopieren

Um das Anlegen neuer Benutzer zu vereinfachen, kdnnen Sie einen vorhandenen Benutzer kopieren
und mussen dann nur noch die zu andernden Daten anpassen:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Corporate in der Gruppe Tools auf den unteren Teil der Schalt-
flache Benutzer. Daraufhin klappt ein Menu auf, in dem Sie auf den Befehl Benutzer verwalten

klicken.
[Py Mur Text einf, £ Suchen ~
. 5]
(9 Aktualisieren 5’( Er:
Benutzer
Dokument-Sprache = - Markieren =
Toals & MNyhm, Ao
4 - " .
.n.‘“‘ Benutzer verwalten

2. Es offnet sich das Dialogfeld Benutzerdaten. Im Listenfeld Benutzerdaten werden jetzt samtliche
angelegten Benutzer des bei Anzeigename hinterlegten Textes aufgefiihrt. Markieren Sie in der
Liste Benutzerdaten den Benutzer, den Sie kopieren méchten. Klicken Sie dann auf die Schaltfla-
che Markierten Benutzer kopieren.
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Benutzerdaten

Benutzerdaten Datenauszug zum markierten Benutzer
Nyhm, Arno Anzeigename ‘ Hahner, Markus (Kopie)
Hahner, Markus
- Hahner, Markus (Kopie) ‘ Markus
Nachname ‘ Hahner
Telefon | +49 2022681002
E-Mail ‘ m.hahner@coroplast.cde
Position ‘ Word-Support 3rd Level
Unternehmen ‘ Coroplast Group DE - Wuppertal
Standard-Benutzer - Zur Anzeige aller Benutzerdaten
auf die Schaltflache ‘Markierten
Benutzer bearbeiten’ Klicken.
Add-In-Sprache
Benutzer anlegen ‘ Markierten Benutzer &ndern | [ Add-In-Sprache = Anzeigesprache
Benutzer kopieren Markierten Benutzer léschen |
Benutzer ibernehmen Schliefien

3. Der gewahlte Benutzer wird kopiert und in dem Listenfeld Benutzerdaten mit dem Zusatz (Kopie)
angezeigt.

4. Lassen Sie den kopierten Benutzer markiert und klicken Sie auf die Schaltflache Markierten Be-
nutzer andern (alternativ dazu kénnen Sie auch den zu bearbeitenden Benutzer doppelklicken).

5. Gehen Sie zum Bearbeiten des kopierten Benutzers wie in Kapitel 4.2 ,Benutzerdaten nachtrag-
lich andern“ beschrieben vor.

Beachten Sie, dass beim Kopieren eines Benutzers die Eigenschaft Standard-Benutzer nicht kopiert
wird! Falls der kopierte Benutzer der Standard-Benutzer sein soll, missen Sie nach dem Kopieren
beim Bearbeiten des kopierten Benutzers das Optionsfeld Standard-Benutzer anklicken (siehe Kapi-
tel 4.4 ,Standard-Benutzer festlegen®).

4.4. Standard-Benutzer festlegen

Die Daten des als Standard-Benutzer gekennzeichneten Benutzers werden beim Anlegen eines Brie-

fes auf Basis der Brief-Dokumentvorlage ohne weitere Rickfrage automatisch dort in die entsprechen-
den Positionen eingefligt. Stellen Sie deshalb sicher, dass Sie als Standard-Benutzer einen Benutzer

festlegen, der schwerpunktmaRig zum Einsatz kommt. Ist nur ein Benutzer in der Benutzerverwaltung

hinterlegt, ist dieser automatisch Standard-Benutzer.

Und so legen Sie den Standard-Benutzer fest:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Corporate in der Gruppe Tools auf den unteren Teil der Schalt-
flache Benutzer. Daraufhin klappt ein Menu auf, in dem Sie auf den Befehl Benutzer verwalten

klicken.
rrj MNur Text einf. IEI 2 Suchen ~
(5 Aktualisieren Qc Er:
Benutzer
Dokument-Sprache - = Markieren -

Toals iy Nyhm, Amo

4 -
.ﬂ.‘“‘ Benutzer verwalten
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2. Es o6ffnet sich das Dialogfeld Benutzerdaten. Im Listenfeld Benutzerdaten werden jetzt samtliche
angelegten Benutzer des bei Anzeigename hinterlegten Textes aufgefuhrt. Markieren Sie in der
Liste Benutzerdaten den Benutzer, dessen Daten Sie andern méchten. Klicken Sie dann auf die
Schaltflache Markierten Benutzer bearbeiten (alternativ dazu kénnen Sie auch den zu bearbei-
tenden Benutzer doppelklicken).

3. Es odffnet sich das Dialogfeld Benutzer andern. Klicken Sie in dem Dialogfeld unten links auf das
Optionsfeld Standard-Benutzer.

Faxnummer +49 202 2581 003

E-Mail m.hahner @coroplas

Position Word-Support 3rd L

Unte: Coroplast Group DE
" Standard-Benutzer

4. SchlieRen Sie das Dialogfeld mit OK und kehren Sie zum Dialogfeld Benutzerdaten zurick.
SchlieBen Sie jetzt auch das Dialogfeld Benutzerdaten mit einem Klick auf die Schaltflache
SchlieBen.

Die Benutzerdaten werden jetzt dauerhaft gespeichert und ab sofort ist der soeben gewahlte Benutzer
der Standard-Benutzer.

4.5. Vorhandenen Benutzer lI6schen
Die Benutzerdaten eines in der Benutzerverwaltung angelegten Benutzers lassen sich mit wenigen
Mausklicks dauerhaft I6schen:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Corporate in der Gruppe Tools auf den unteren Teil der Schalt-
flache Benutzer. Daraufhin klappt ein Menu auf, in dem Sie auf den Befehl Benutzer verwalten
klicken.

rr] MNur Text einf, lzl £ Suchen ~
(9 Aktuslisieren

gc Er:
Benutzer
Dokument-Sprache = - Markieren =

Toals & MNyhm, Ao

4 -
.n.‘“‘ Benutzer verwalten

2. Es offnet sich das Dialogfeld Benutzerdaten. Im Listenfeld Benutzerdaten werden jetzt samtliche
angelegten Benutzer des bei Anzeigename hinterlegten Textes aufgefiihrt. Markieren Sie in der
Liste Benutzerdaten den Benutzer, dessen Daten Sie I6schen méchten. Klicken Sie dann auf die
Schaltflache Markierten Benutzer I6schen.

3. Es erscheint die Sicherheitsabfrage, ob der Benutzer tatsachlich geléscht werden soll. Bestatigen
Sie die Meldung mit Ja.

Microsoft Word: Nutzungshinweise / ZM / 30. Marz 2020 Seite 20 von 31



group

Coroplast Word-Add-In

e Soll der markierte Benutzer geldscht werden?

4. Der Benutzer wird sofort aus der Liste entfernt. Schlieen Sie jetzt das Dialogfeld Benutzerdaten
mit einem Klick auf die Schaltflaiche SchlieRen.

Der geloschte Benutzer steht ab sofort weder im Dialogfeld Benutzerdaten noch (sofern nicht mehr
als 10 Benutzer angelegt wurden) im Menl Benutzer (Registerkarte Corporate, Gruppe Tools, unte-
rer Teil der Schaltflache Benutzer) zur Auswahl.

Hinweis

Der Standard-Benutzer kann nicht geléscht werden. Soll der Benutzer mit der Eigenschaft Standard-
Benutzer geldscht werden, missen Sie zuerst einem anderen Benutzer die Eigenschaft Standard-
Benutzer zuweisen (siehe Kapitel 4.4 ,Standard-Benutzer festlegen®).

4.6. Benutzerdaten in ein Dokument tibernehmen

Wenn Sie Uber die Registerkarte Corporate, Gruppe Vorlagen, Schaltflache Vorlagen das Men( mit
den Vorlagen 6ffnen, kdnnen Sie dort beispielsweise einen Brief auf Basis der Brief-Dokumentvorlage
wahlen. Darin sind Platzhalter (in Form von Textmarken und Inhaltssteuerelementen) enthalten, die
automatisch mit den Daten des Standard-Benutzers (inkl. Logo, Geschaftsdaten in der Ful3zeile etc.)
ausgefillt werden. So ist das jeweilige Dokument ohne Zusatzaufwand auf Anhieb personalisiert. Au-
Rerdem wird auch die Dokumentsprache auf Grundlage des beim Benutzer gewahlten Unternehmens
festgelegt.

Sie mochten die Benutzerdaten eines anderen Benutzers in einen wie zuvor beschrieben erzeugten
Brief ibernehmen und somit dort die Daten des Standard-Benutzers Gberschreiben? Dies ist mit drei
Mausklicks mdglich:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Corporate in der Gruppe Tools auf den unteren Teil der Schalt-
flache Benutzer.

2. Jetzt 6ffnet sich ein Mend, in dem die ersten 10 der in der Benutzerverwaltung angelegten Benut-
zer zur Auswahl stehen. Ist in der Liste der gewlinschte Benutzer enthalten? Dann klicken Sie ihn
mit der linken Maustaste an, worauf dessen Daten Ubernommen werden.

3. Haben Sie mehr als 10 Benutzer angelegt und der Benutzer wird nicht in der Liste aufgefihrt?
Dann klicken Sie am Ende der Liste auf den Befehl Benutzer verwalten. Daraufhin 6ffnet sich das
Dialogfeld Benutzerdaten, in dessen Liste Benutzerdaten alle angelegten Benutzer aufgefiihrt
werden.
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4. Markieren Sie in der Liste den gewlinschten Benutzer und schlieRen Sie das Dialogfeld mit einem
Klick auf die Schaltfliche Benutzer libernehmen. Daraufhin werden die Daten des gewahlten Be-
nutzers in das aktuelle Dokument tbernommen.

Standard-Benutzer o Zur Anzeige aller Benutzerdaten
auf die Schaltfische ‘Markierten
Benutzer bearbeiten' Kicken,

Add-In-Sprache
utzer andern v Add-In-Sprachfl= Anzeigesprache
utzer lgschen

Schliefien |

Dieser Vorgang lasst sich beliebig mit anderen Benutzerdaten wiederholen. Der Wechsel der Benut-
zerdaten ist auch jederzeit im Nachhinein moglich, wenn das Dokument zwischendurch bereits ge-
speichert und geschlossen war. Einzige Voraussetzung: Die Platzhalter fir die Benutzerdaten, sprich
Textmarken und Inhaltssteuerelemente, diirfen nicht geléscht worden sein.

Benutzer Gbernshmen

4.7. Speicherort der personlichen Benutzerdaten

Samtliche in der Benutzerverwaltung hinterlegten Daten werden in Ihrem personlichen Profil unter
dem Dateinamen Coroplast-Userdata.ini abgelegt. Die Daten stehen somit ausschlieRlich lhnen zur
Verfligung und sind vor dem Fremdzugriff Dritter geschitzt.
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5. Dokumentvorlagen uber das Vorlagen-
Menu abrufen

Auf der Registerkarte Corporate, Gruppe Vorlagen stehen Ihnen (ber die Schaltflache Vorlagen die
Dokumentvorlagen im Coroplast Group-Design zur Verfugung.

Corporate Start Einfigen Entwurf Layout Referenzi

ﬁ [ Meu [dl, Seitenansicht (51 Als PDF speichern
ot Offren @Drucken @._Q.Als PDF mailen
rlagen
- EéSpeich. unter EE',,AI(I:. Seite drucken [@'I E-Mail-Anhang

Brief (A4-Format)

Brief (Letter-Format)

Telefax (A4-Format)

Telefax (Letter-Format)

Agenda (Ad-Format)

Agenda (Letter-Format)

Protokoll (44-Format)

Protokoll (Letter-Format)

Besprechungsbericht (Ad-Fermat)
Besprechungsbericht (Letter-Format)
Besprechungsbericht mit Themen (A4-Format)
Besprechungsbericht mit Themen (Letter-Format)
Technische Informationen (A4-Format)
Technische Informationen (Letter-Format)

Leeres Dokument mit Logo und Geschaftsdaten (A4-Format)
Leeres Dokument mit Logo und Geschiftsdaten (Letter-Format)
Textdokument mit Titelseite (A4-Format)
Textdokument mit Titelseite (Letter-Format)
Textdokument ohne Titelseite (A4-Format)
Textdokument ohne Titelseite (Letter-Format)
Aushang (Ad-Format)

Aushang (Letter-Format)

In den Dokumentvorlagen aus dem Vorlagen-Men(i werden automatisch Benutzerdaten in das neu er-
stellte Dokument ibernommen (das Dokument wird ,personalisiert”), sodass beispielsweise der Vor-
und Nachname, die Absenderdaten oder Telefonnummern (in der folgenden Abbildung gelb markiert)
sofort korrekt eingetragen sind und keine nachtragliche Handarbeit mehr notwendig ist.
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Croplast

— OUD

Camplasi Frilz Milier GrebH & Co. KG, Wilener Stralle 271, 42275

Wippertal

Empfangeradresse Arno Nyhm
‘Word-Support
T +40 202 2631 000
F +40 202 2621 001
a.nyhm@coroplast.de
Wuppertal, 26 Marz 2020

Betreff

Briefanreds

x

Mit freundlichen Griken

Arno Nyhm

ComplasiFriiz Miber  ‘Witienar Strafe 371 Stz der Geseflschall: Wupperial HRA 15453 Verinsungsberechinie Geschafsinrer:
Ca.KG 2279 Wupperal Farsénlich hatiendn Gesallsohafierin: Matale Mekalourger.
Cieutschiand Compiast Veralungs G Marmus Shngen,
weww. complasl-graup.com  Ambsgerichl Wupperidl HRE 6550 Torben Kammenr

Alle mit blauer Schrift gekennzeichneten Eingabefelder sind mit den angegebenen Daten auszufillen.
Durch Ihre Eingabe verschwindet der blaue Platzhaltertext, der eingegebene Text erscheint in der
Standard-Schriftfarbe schwarz.

Hinweis

Die in den Dokumentvorlagen vorhandenen Datumsfelder (Datum des Dokumentes) werden automa-
tisch auf das aktuelle Tagesdatum gesetzt; das Datumsformat passt sich der Sprache des gewahlten
Unternehmens an. Das Datum bleibt solange bestehen, bis Sie es manuell andern. Bei dem Datum
handelt es sich um ein komfortables Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement, bei dem das Datum mit-
hilfe eines Kalenders gesetzt werden kann. Das ausgewahlte Datum wird beim nachsten Offnen nicht
verandert!
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6. Einsatz der Word-Formatvorlagen

Neben den auf der Registerkarte Corporate verfiigbaren Formatvorlagen steht zur vereinfachten, ein-
heitlichen Formatierung der Coroplast Group-Dokumente ein komplettes Set an Formatvorlagen flr
alle relevanten Formatierungen zur Verfligung. So sparen Sie sich beim Einsatz der Formatvorlagen
das aufwandige manuelle Formatieren und standige Wiederholungen beim Aufruf der Formatfunktio-
nen. Sie sorgen fur einheitlich formatierte Dokumente, die kinftig leichter zu ergédnzen und zu bearbei-
ten sind und Sie erhalten so ganz nebenbei auch Word-Dokumente, die nicht mehr fehleranfallig sind.

Um die Ubersicht aller Formatvorlagen anzuzeigen, klicken Sie auf der Registerkarte Corporate in
den Gruppen Standardformate, Uberschriften oder Nummerierung/Aufzihlung oder auf der Re-
gisterkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen auf den kleinen Pfeil in der unteren rechten Ecke
(der Name dieser Schaltflache lautet offiziell Startprogramm fiir Dialogfelder).

Corporate

b [ Neu [& Seitenansicht ) Als PDF speichern F Fett U Unterstr. = Standard A - | M= | =1 Oberschrift

Offnen ¥ Drucken
4 Speich. unter [ Akt. Seite drucken | (¥E-Mail-Anhang K Fett+Kursiv Y Unterstr.+Fett+Kursiv ) Format léschen T
Vorlagen Datel/Drucken PDF Standardformate 5| Tabellen | Uby

Daraufhin 6ffnet sich am rechten Rand der Aufgabenbereich Formatvorlagen. Alternativ konnen Sie

zum Offnen des Aufgabenbereichs Formatvorlagen auch die Tastenkombination Umschalt + Strg +
Alt + S driicken.

"TAufz1 [=JEinzug1 | [Py Nur Text einf. - £ Suchen ~
“TAufz2  [JEinzug2 | (O Aktualisieren . 28 Ersetzen
- enutzer

“ZAufz.3  [=|Einzug3 | Dokument-Sprache ~ -

Is PDF mailen K Kursiv U Unterstr.+Fett ® Format ubertragen % |~ | =2, Uberschrift

Vorlagen Tabelle |
s S 1= 3. Uberschrift

% Markieren ~

Tools 5| Bearbeiten A

Formatvorlagen AR
Alle |6schen
_Bold a

_Bold+ltalic

[

_Bullets 1

_Bullets 2

A A A

_Bullets 3

]

_Footer

_Heading 1

B B

_Heading 2

]

_Heading 3
_Hyperlink
_Indent 1
_Indent 2
_Indent 3

_ltalic

I _Normal

_Numbering 1

_Numbering 2

A 4 afaly 4 a4 a4 g

_MNumbering 3

o

_Subscript

w

_Superscript
_TOC 1
TOC 2
Vorschau anzeigen
Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren

a4 | [ A

M| |Zp| || | Optionen..
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— Damit das Fenster des Formatvorlagen-Aufgabenbereichs nicht iber dem Text liegt und ihn ver-
deckt, lasst er sich mit einem Doppelklick auf die Titelleiste des Aufgabenbereichs auf der rechten
Seite ,einrasten®. Dieser Schritt ist nur einmal notwendig, ab sofort wird der Aufgabenbereich beim
Einblenden immer am rechten Rand und nicht mehr als ,schwebendes Fenster” erscheinen.

— Mit einem Kiick auf eine Formatvorlage wird dem markierten Text bzw. dem Absatz, in dem sich
der Cursor befindet, die Formatvorlage zugewiesen.

—  Die zum markierten Text bzw. Absatz, in dem sich der Cursor befindet, passende Formatvorlage
wird im Aufgabenbereich Formatvorlagen von Word automatisch umrandet.

— Die Namen der Formatvorlagen sind — unabhangig von der gewahlten Sprache der Word-Version
—immer in englischer Sprache. So lassen sich die Formatvorlagen weltweit einheitlich nutzen.

— Samtliche Coroplast Group-Formatvorlagen beginnen mit dem Unterstrich-Prafix ,_*“, beispiels-
weise _Normal oder _Bold. So lasst sich mit einem Blick in den Aufgabenbereich Formatvorla-
gen erkennen, ob fremde Formatvorlagen im Dokument zum Einsatz kamen, die nicht dem Corpo-
rate-Design der Coroplast Group entsprechen.

— Zahlreiche Formatvorlagen stehen auch auf der Registerkarte Corporate in den Gruppen Stan-
dardformate, Uberschriften oder Nummerierung/Aufzihlung zum direkten Abruf zur Verfi-
gung. Details hierzu siehe Kapitel 3.4 ,Gruppe ,Standardformate*“, 3.6 ,Gruppe ,Uberschriften

und 3.7 ,Gruppe ,Nummerierungen/Aufzahlungen®.

— Auf der Registerkarte Start zeigt Word in der Gruppe Formatvorlagen eine Auswahl an Format-
vorlagen an. Gleichgliltig, ob Sie die Dokumentvorlage iber den Formatvorlage-Aufgabenbe-
reich, die Registerkarte Corporate oder auf der Registerkarte Start nutzen — letztlich handelt es
sich immer um die gleichen Formatvorlagen.
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7. Tipps & Tricks fur die Arbeitspraxis

Nachfolgend nitzliche Tipps & Tricks zum Einsatz der Funktionen auf der Registerkarte Corporate,
den Dokumentvorlagen, zur Formatierung sowie zum Datenaustausch zwischen alten und neuen Do-
kumenten.

7.1. Wie lassen sich in einem Brief nachtraglich die

Unternehmensdaten wie Logo, FuBzeile etc. andern?

Bei einem Dokument auf Basis der Coroplast Group-Dokumentvorlagen wird das Unternehmen (Fir-
menlogo, FuRzeile etc.) immer auf Grundlage der Daten des gewahlten Benutzers festgelegt. Ist in
den Benutzerdaten des Benutzers beispielsweise als Unternehmen ,Coroplast Tape - Wuppertal“ aus-
gewahlt, werden in einem Brief in der Kopfzeile automatisch das Logo sowie in der Ful3zeile die Ge-
schaftsdaten der ,Coroplast Tape - Wuppertal® eingefiigt. Das Dokument passt sich immer den Benut-
zerdaten an.

Um das Unternehmen zu andern, muss entsprechend nur ein Benutzer gewahlt werden, dem das ge-
winschte Unternehmen zugewiesen ist. Hierzu wird bei Bedarf in der Benutzerverwaltung (Register-
karte Corporate, Gruppe Tools, unterer Teil der Schaltflache Benutzer, Befehl Benutzer verwalten)
ein weiterer Benutzer angelegt, der dann Uber den unteren Teil der Schaltflache Benutzer abgerufen
werden kann (siehe Kapitel 4 ,Benutzerverwaltung in Word nutzen®).

7.2. Wie wird Text optimal von bestehenden Dokumenten in neue

Dokumente iibernommen?

Mit Einfihrung der neuen Registerkarte Corporate stehen sowohl im leeren Dokument als auch in der
Brief-Dokumentvorlage aus dem Vorlagenmeni (Registerkarte Corporate, Gruppe Vorlagen, Schalt-
flache Vorlagen) einheitliche Formatierungen in Form von Formatvorlagen zu Verfligung (siehe Kapi-
tel 6 ,Einsatz der Word-Formatvorlagen®).

Damit Text, der aus alten oder fremden Dokumenten in neue Coroplast Group-Dokumente Gbernom-
men wird, korrekt formatiert wird und das neue Dokument nicht zerstdrt, den Text immer Uber die
Schaltflache Nur Text einf. (Registerkarte Corporate, Gruppe Tools) in das neue Dokument (iber-
nehmen (bitte den Text nicht mit Strg + V einflgen!)

So wird der Text ohne Formatierungen und Formatierungsfehler Gbernommen und kann anschlieRend
mit den Formatvorlagen auf der Registerkarte Corporate formatiert werden.

Hinweis

Wird ein Text zwischen zwei neuen Dokumenten kopiert, kann wie gewohnt mit Kopieren (Strg + C)
und Einfligen (Strg + V) gearbeitet werden. In diesem Fall ist der Text bereits mit den richtigen For-
matvorlagen formatiert.
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7.3. Warum erscheinen auf dem Bildschirm beim Brief punktierte
Linien?

Im Briefkopf, in der Fuzeile und im Unterschriftsblock sorgen rahmenlose Tabellen fiir die korrekte

Platzierung des Textes und der Logos.

Fritz Milller GmbH & Co_ KG, Wittener Strae 271, 42279
Wuppertal]

Empfangeradresse Arno Nyhm
Word-Support

T +49 202 2681 000

’ F +49 202 2681 001

a.nyhm@ecoroplast.de

Wuppertal, 26. Marz 2020

Betreff

Briefanrede

X

Mit freundlichen Graken

Wenn auf der Kontextregisterkarte Tabellentools-Layout in der Gruppe Tabelle die Schaltflache Git-
ternetzlinien/Rahmenlinien anzeigen eingeschaltet ist, zeigt Word die Tabellenrahmen — wie in der
vorherigen Abbildung zu sehen — in Form punktierter Linien an.

H® O =

Datei Corpaorate Start Einfiigen
s E_. B 5
Auswihlen Gitternetzli enschaften Tabe
< anzeigen zeich

Tabelle i

Dabei handelt es sich also nur um eine Darstellung am Bildschirm zur besseren Orientierung; auf dem
Ausdruck sind die punktierten Linien nicht zu sehen:
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Toroplast Fritz Maller GmbH & Co. KG, Wittener Strale 271, 42279

Wuppertal]

Empfangeradresse Arno Nyhm
Word-Support
T +49 202 2681 000
F +49 202 2681 001
a.nyhm@coroplast.de
Wuppertal, 26. Marz 2020

Betreff

Briefanrede

X

Mit freundlichen Gralien

7.4. Umbriche

7.41. Harter Umbruch

Mit Klick auf die Eingabe-Taste Enter erzeugen Sie einen neuen Absatz mit dem sogenannten ,harten
Umbruch®. Bei angezeigten Formatierungssymbolen sehen Sie hinter jedem Absatz eine Absatz-
marke.

Blindtext]]
Blindtexty]
Blindtext]]

7.4.2. Weicher Umbruch

Bei dem sogenannten ,weichen Umbruch® — ihn erreichen Sie iber die Tastenkombination Um-
schalt + Enter — erzeugen Sie keinen neuen Absatz, sondern schreiben nur in einer neuen Zeile wei-
ter. Bei angezeigten Formatierungssymbolen sehen Sie am Zeilenende nun das Symbol fiir den Zei-
lenschalter.

Blindtext~
Blindtexts
Blindtext]]

Microsoft Word: Nutzungshinweise / ZM / 30. Marz 2020 Seite 29 von 31



Cronlast

group

7.5. Tastenkombinationen/Kurzbefehle

Kurzbefehl Beschreibung

Strg+Z Letzten Befehl riickgédngig machen
Strg+Y Letzten Befehl wiederholen

Strg + A Alles auswahlen

Strg + C Markierten Text kopieren

Strg + X Markierten Text ausschneiden

Strg +V Inhalt aus der Zwischenablage einfligen

Strg + Umschalt + -

Geschutzter Trennstrich

Strg + -

Bedingter Trennstrich

Strg + Umschalt + Leertaste

Geschltztes Leerzeichen

Strg + Alt+ C Copyright ©
Strg + Alt + R Registered Trademark ®
Strg +Alt+T Marke ™

Umschalt + Strg + Alt + S

Aufgabenbereich Formatvorlagen ein- und ausblenden

Umschalt + Alt + Pfeiltaste

Uberschriften oder Aufzahlungen in der Hierarchie nach oben
oder unten verschieben (Pfeil nach rechts oder nach links)

7.6. Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Ihre Lieblingsbefehle kdnnen Sie in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff, kurz ,Schnellzugriffsleiste*
platzieren. Sie bleiben immer prasent — egal auf welcher Registerkarte Sie sich gerade befinden.

AF’?vﬂTE

B - = & -

il
Il

Z B B - L2 x, ¥ B . B A B D s

Sie kdnnen die Symbolleiste Gber Datei | Optionen | Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.
Wir empfehlen lhnen, die Symbolleiste unter dem Meni Band anzeigen zu lassen.
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Allgemein E—E Passen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an.
Anzeige
Befehle auswahlen: Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:@
Dokumentpriifung =
‘ Haufig verwendete Befehle v Fiir alle Dokumente (Standard) -
Speichern
Sprache <Trennzeichen> -~ “A Einfiigen und nur Text beibehalten z
¥ Absatzeinstellungen F  Fett
Erleichterte Bedienung An Fensterbreite anpassen % Texthervorhebungsfarbe |>
Erweitert Anderungen nachverfolgen 9T Alle anzeigen
Aufzahlungszeichen » [ Tabellen-Gitternetzlinien anzeigen
Mengband anpassen Ausschneiden [ Zeilen unterhalb einfiigen
_ Auswahl im Textfeldkatalog speichern [E Benutzerdefinierter Katalog 1 »
Ein Textfeld auswahlen. » == Spalten-Dialogfeld
Add-Ins Einen Link hinzufiigen B Sprache
Trust Center Einfigen W8] Textbereich gruppieren oder de...
Einfiigen |D [ Steuerelementeigenschaften
E-Mail Formate |Gschen -
Format tbertragen Benutzerdefiniertes Wasserzeich...
Formatvorlage Auswahl im Schnellbaustein-Kata... .
4 Formatvorlagen... Schnellbausteine durchsuchen. »
> Formen » Grafik einfigen
AB' FuBnote Einzug vergréBern |
B Ganze seite anzeigen Einzug verkleinern
L2 Grafik einfiigen x. Tiefgestellt
%3 Kommentar einfiigen X* Hochgestellt
%3 Kommentar IGschen [E# Anderungen nachverfolgen
E® Kopieren [] _Diese Anderung annehmen A

A’ Laut vorlesen
= linkshiindia ausrichten

. § Anpassungen:
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem p 9 =
Meniiband anzeigen Importieren/Exportieren v |

Abbrechen

Alternativ kdnnen Sie einfach mit der Maus auf einen gewunschten Befehl im Menu Band zeigen, die
rechte Maustaste betatigen und Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen auswahlen.

Zu symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Gber dem Meniiband anzeigen
Meniband anpassen...

Menlband reduzieren
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