Tipps zur Erstellung von Word-Vorlagen

(am Beispiel der Einladung fiir die Eigentimerversammlung)

1. Tabellen anstelle von Tabstopps

Vermeiden Sie Tabstopps, nutzen Sie stattdessen Aufzahlungen oder noch besser Tabellen, so
bleiben Ihre Texte auch bei automatischen Zeilenumbriichen ordentlich strukturiert.

Don't:
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Briefkopf

Absenderzeile

Herm Max Mustermann
Musterstr. X

80000 Musterhausen

Einladung zur Ordentlichen Versammlung

Sehr geehrter Herr Mustermann
mit diesem Schreiben méchten wir Sie zur Ordentlichen Versammlung einladen. Diese findet statt am:

10.09.2015 um 18:00
Gasthof "Zum meisterhaften Musterstier”, Mustergasse 10, 80000 Musterhausen

lhre Eigentimemummer(n): 10

Nachstehend geben wir Ihnen die Tagesordnungspunkte bekannt:

Tagesordnung :
1.) Begrufung / Erdffnung
2 ) Feststellung der Beschlussfahigkeit / Ordnungsmagigkeit der Versammiung usw. als

Beispiel fir einen ldngeren Tagesordnungspunkititel
A

L
Bei Zeilenumbriichen kommt es beim
Einsatz von Tabstopps zu unschénen
Vorrickungen




Do (Layout-Vorschlag):

Tagesordnung:

{ MERGEFIELD TableStart_TOPData }
{ { MERGEFIELD TOPData_Titel }{ MERGEFIELD TableStart_AntragData }
MER - { MERGEFIELD AntragData_Ueberschrift {f MERGEFIELD
GEFI TableEnd_AntragData }
ELD
TOP
Data
_Nr
H
MER
GEFI
ELD
TOP
Data
Zus
atz
3.
{ MERGEFIELD TableEnd TOFData }

Verwenden Sie beispielsweise wie im Vorschlag eine zweispaltige Tabelle. In die erste Spalte setzen
Sie die Platzhalter fiir die Nummerierung des Tagesordnungspunktes, in die zweite Spalte fiigen Sie
die restlichen Daten ein.

In der Vorlage wird Ihre Tabelle eine Hohe wie im Beispiel annehmen. Lassen Sie sich davon nicht
beirren. Die Tabellenhohe ist standardgemaB dynamisch und passt sich den Zelleninhalten an. Fiir den
Platzhaltertext ist in der Vorlage eben mehr Platz notwendig als flr die eigentliche Nummerierung.

Das Ergebnis kdnnte somit wie folgt aussehen:

Tagesordnung:

1+ Begruftung / Ercffnung

2+ Feststellung der Beschlussfahigkeit / Ordnungsmaligkeit der Versammilung usw. als
Beispiel fur einen langeren Tagesordnungspunkttitel

=

Keine Vorrickung dank
Tabellenzellen

Weitere Tipps zu Tabellen:
¢ Richten Sie Ihre Nummerierung der Tagesordnungspunkte rechtsbiindig aus. Dies sorgt bei
TOP-Anzahl > 10 fiir ein schoneres Bild.



¢ Nutzen Sie die Tabelleneigenschaften um einen Zwischenraum zwischen Ihren Zellen/Zeilen
hinzuzufiigen oder zu entfernen:
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Tagesordnung:

= Einflgen Loschen

&, Ausschneiden

Eg Kopieren

Einfigeoptionen:
il

O

Einfligen »

el

l_?.( Tabelle Gschen
ElI ZLeilen gleichmiBig verteilen
i Spalten gleichmaBig verteilen

Rahmenarten 4

{ MERGEFIELD TableEnd TOFData } AutoAnpassen P S -
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Tabelleneigenschaften ?

Tabelle | Zeile | Spalte | Zelle | Alternativtext |

Groke
Eemrzugte Breite: 16,75 cm Iil MaBeinheit: |Zentimeter
Ausrichtung

Einzug von links:

0,5 cm Iil

[
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I

Links Zentriert Rechts
Textumbruch

EE

s | e
o

Umgebend Positionierung...

Rahmen und Schattierung... | Dptionen... |

| | Abbrechen |

Tabellenoptionen ?

Standardzellenbegrenzungen
Links: O cm Iil
Unten: 0,15 cm = Rechts: 0,1% cm Iil

DOben:

=
Ii
]

Standardzellenabstand ‘
[ ] apstand

_ Beispielangaben
Optionen

|:| Automatische Grakendnderung zulassen

| oK | | Abbrechen

Dies sorgt dafiir, dass die Zeilen nicht zu sehr aneinanderkleben. Ein bisschen Freiraum tut dem
lesenden Auge gut.



Tabellen fir das Seitenkopf-Layout verwenden

Nutzen Sie fir die Gestaltung Ihrer Briefkdpfe Tabellen mit fester Hohe anstelle von schwebenden
Textfeldern. Verwenden Sie diese Tabellen auch zum Positionieren des Adressblocks. Durch die feste
GroBe konnen Sie so auch verhindern, dass der Inhalt bei Briefen mit auslandischer Anschrift (da
maoglicherweise mehr Zeilen im Adressblock) verschoben wird.

Vorschlag:

Telefon: 08% 66086-0
Fax: (0B% 6608E-150
Musterverwaltung — Muserstr. 1 — 40000 Musterdorf Domus4000@domus-software.de

www.domus-software.de.de
Herm Max Mustermann

Otto-Hahn-Str. 4 Hatline-Zeiten:
Montag B30-17h
?)SEES;S%HS E;L;‘TS Dienstag B.30-17h
Mittwach B30-17h
Raum fir zwei weitere Zeilen ohne dass der Donnerstaz  8.30—17h

. . . Freita B.30-13h
Einladungsinhalt nach unten rickt. ¢
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Darstellungsvorschlag fiir die wichtigsten Eckdaten der Einladung mit Hilfe von Tabellen:

Ottobrunn, den 07.10.2015

WEG Otto-Hahn-5tr. 4, 85521 Ottobrunn
Einladung zur ordentlichen Eigentiimerversammlung

Sehr geehrter Herr Mustermann,

Dies ist eine

mit diesem Schreiben mochten wir Sie zur ordentlichen Eigentimerversammiu
2x2-Tabelle

findet statt am:

Tag/Uhrzeit: Donnerstag, den 24.09.2015 um 19:00 Uhr

Oort: Gasthaf "Zum Wilden Kaiser®, Musterweg 99, 85521 Ottobrunn
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2. Absatze formatieren

- Funktion ,Nicht vom nachsten Absatz trennen"
Nutzen Sie diese Funktion in Word um zum Beispiel Uberschriften von Tagesordnungspunkten mit
Ihrem nachfolgenden Text zu verkniipfen. Somit verhindern Sie ungewiinschte Seitenumbriiche
zwischen Uberschrift und Inhalt.

Klicken Sie hierzu an einer beliebigen Stelle mit der rechten Maustaste innerhalb der Uberschriftzeile,
wahlen Sie anschlieBend [Absatz...] und wechseln Sie zum Reiter [Zeilen- und Seitenumbruch].
Dort setzen Sie ein Hakchen bei [Nicht vom nachsten Absatz trennen]:

Absatz

Einzige und Abstinde | Zeilen- und jeitenumbruch

Paginierung

HMicht vom nachsten Absatz trennen
|:| Diesen Absatz zusammenhalten
|:| Seitenumbruch oberhalb

Formatierungsausnahmen
|:| Zeilennummern unterdricken
|:| Eeine Silbentrennung
Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Kein

- Funktion , Diesen Absatz zusammenhalten"
Diese Funktion hilft Ihnen Seitenumbriiche innerhalb eines Absatzes zu unterdriicken.

Beispiel mit deaktivierter Funktion [Diesen Absatz zusammenhalten]:
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" zu-TOP-7-:9
. Ly Reparaturen/Instandhaltungsmafnahmen-2016Y]

. Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Aenean-commodo ligula-eget-dolor.-Aenean-
massa.-Cum-sociis natogue-penatibus-et-magnis -dis-parturient-montes, nascetur-ridiculus-mus. Donec-
quam-felis, -ultricies-nec,-pellentesque-eu, pretium-quis, sem_-|

. Nulla-consequat-massa-quis-enim.-Donec-pede-justo, -fringilla-vel, -aliquet-nec, vulputate-eget, -arcu.-In-

enimjusto, rhoncus-ut, imperdiet-a, venenatis-vitae, justo.-Nullam-dictum felis-eu-pede-mollis-pretium. -

Integer-tincidunt.-Cras-dapibus.-Vivamus-elementum -semper-nisi.-Aenean-vulputate -eleifend-tellus.-

Aenean-leo-ligula -porttitor-eu, -consequat-vitae, -eleifend-ac -enim.-Aliqguam-lorem-ante -dapibus-in, viverra-

Etiam-ultricies nisi-vel-augue.
" Curabitur-ullamcorper-ultricies-nisi.-Nam-eget-dui -Etiam-rhoncus.-Maecenas tempus, tellus-eget{
condimentum-rhoncus,-sem-quam-semper-libero, -sit-amet-adipiscing-sem-neque-sed-ipsum_{|
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(Seitenumbruch mitten im Absatz)

Beispiel mit aktivierter Funktion , Diesen Absatz zusammenhalten™:

L] L+ Reparaturen/Instandhaltungsmalknahmen-20 169

- Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, -consectetuer-adipiscing-elit.-Aenean-commodo ligula-eget-dolor.-Aenean-
massa.-Cum-sociis-natoque-penatibus-et-magnis-dis-parturient-montes, -nascetur-ridiculus-mus.-Donec-
quam-felis -ultricies-nec_-pellentesque-eu -pretium-quis sem. -

enim-justo, thoncus-ut, imperdiet-a,-venenatis-vitae, justo_-Nullam-dictum felis-eu-pede -mollis-pretium. -

Integer-tincidunt. -Cras-dapibus.-Vivamus-elementum -semper-nisi. -Aenean-vulputate eleifend-tellus.-
Aenean-leo-ligula, -porttitor-eu,-consequat-vitae, -eleifend-ac, -enim.-Aliquam-lorem-ante,-dapibus-in, viverra-
quis, feugiat-a, tellus.-Phasellus viverra-nulla-ut- metus-varius-laoreet.-Quisque-rutrum_-Aenean-imperdiet. -
Etiam-ultricies -nisi-vel-augue.

- Curabitur-ullamcorper-ultricies nisi.-Nam-eget-dui.-Etiam thoncus. Maecenas tempus, tellus-eget-

cogdimentum-rhoncus,-sem-quam-semper-libero, -sit-amet-adipiscing-sem-neque-sed-ipsum 1

(Seitenumbruch nur zwischen einzelnen Absétzen)

- Einzlige & Abstande statt Zeilenschaltungen
Vermeiden Sie zur Schaffung von Zwischenraum mehrere Zeilenschaltungen zu machen. Nutzen Sie
hierfiir stattdessen die Funktionen flir Absatzabsténde. Dies hilft, dass die vorgenannten Funktionen
wie [Absdtze zusammenhalten] besser greifen. Ein weiterer Vorteil besteht darin, dass Abstéande
dann nur gemacht werden, wenn der entsprechende Absatz auch wirklich existiert. Folgendes Beispiel
soll dies verdeutlichen:

Ausgangssituation: Zu einigen Tagesordnungspunkten in der Einladung zur Eigentiimerversammlung
existieren Antrage von Wohnungseigentiimern. Diese sollen mit etwas Abstand zum Inhalt des TOPs
dargestellt werden:

Im ersten Beispiel wird dies mit zwei Zeilenschaltungen geldst.

" zu-TOP-«TOPData_Nr»«TOPData_Zusatz»:j
. L+ «TOPData_TitelsY

- «TOPData Beschreibung»{

o

"1

=== Zwel Zeilenschaltungen

«TableStart_AntragData=y
«whAntragData_Ueberschriftsf
Beschreibung:-«AntragData_Antragstexts«TableEnd_AntragDatas{

«TableEnd_TOPData»||
LI

Ergebnis > nach jedem Inhalt werden zwei Zeilenschaltungen eingefiigt:.
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" zu-TOP-7-q
. L, Reparaturen/Instandhaltungsmalnahmen-2016Y
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Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Aenean-commodo-ligula-eget-dolor.-Aenean-
massa.-Cum-sociis natogue -penatibus-et-magnis-dis-parturient-montes, -nascetur-ridiculus-mus. -Donec-

quam-felis,-ultricies-nec,-pellentesque-eu, -pretium-quis, sem.-|

Mulla-consequat-massa-quis-enim.-Donec-pede-justo, fringilla-vel, -aliguet-nec, vulputate-eget, -arcu.-In-
enim-justo, rhoncus-ut.-imperdiet-a, venenatis-vitae, justo_-Mullam-dictum-felis-eu-pede -mollis-pretium.-
Integer-tincidunt.-Cras-dapibus.-Vivamus-elementum-semper-nisi.-Aenean-vulputate-eleifend-tellus.-
Aenean-leo-ligula,-porititor-eu, -consequat-vitae, -eleifend-ac, -enim.-Aliqguam-lorem-ante, -dapibus-in,-
viverra-quis, feugiat-a,-tellus. ‘Phasellus-viverra-nulla-ut-metus-varius-laoreet -Quisque-rutrum.-Aenean-

imperdiet. -Etiam-ultricies-nisi-vel-augue -]

Curabitur-ullamcorper-ultricies -nisi.-Nam-eget-dui.-Etiam rthoncus.-Maecenas tempus, tellus-eget-
condimentum-rhoncus, -sem-guam-semper-libero, -sit-amet-adipiscing-sem-neque-sed-ipsum.y

" zu-TOP-8-:9
. L, Wiinsche-und-Antrage-der-Wohnungseigentiimer]]

"1
"1

Antrag-Frau-Sonnenschein{

Beschreibung: -Frau-Sonnenschein-wiinscht die-Errichtung-eines-Gartenhauschensy

Antrag-Herr-Mustermann{]
Beschreibung:-Herr-Muste

-einer-Solaranl

Im zweiten Beispiel wird ein Absatzabstand vor (24 Pt.) angewendet.

-zur-Einspagung vory

Rechte Maustaste auf den entsprechen Absatz (in unserem Beispiel bei ,AntragData_Ueberschrift") -
Absatz... > Reiter Einziige und Abstinde

Erstellen

e 1

Y2

«TableEnd_TOPData»]]
1

Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen

Vorschau Ergebn

3 4 5 6 7 3 3 10 i1 12 13
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«TableStart_AnhangData»«AnhangData_Beschreibung»«TableEnd_AnhangDat

eemenreneeners SETEENUIME FUCR e ﬂ

-X--«TableEnd_MEData»q]

Einzdge und Abstd

Absatz

Vorschau

» Il

Zeilen- und Seitenumbruch

.................... s |0
.
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- L+« TOPData_Titel»q
.
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reibung: «AntragData_~Antragstexts«TableEnd_AntragDatax»{ [] Einziige spiegeln
«TableEnd_TOPData»||
ﬂ Abstand
ﬂ Var: 24Pt 5 Zeilenabstand: Von:
Mit-freundlichen-Grueny] < <
ﬂ Mach: 0Pt 2 Einfach W -
[ | Keinen shstand zwischan dhsitden gleicher Formatierung einfagen
Anhange:f]

wdatragata_Usberschrfts

Tabstopps...

Als Standard festlegen




Ergebnis > ein Abstand zum Inhalt wird nur dort sichtbar wo Antrage existieren
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Nulla-consequat-massa-quis-enim.-Donec-pede-justo,-fringilla-vel,-aliquet-nec, -vulputate-eget, -arcu.-In-
enim-justo, rhoncus-ut,-imperdiet-a, -venenatis-vitae, justo.-Nullam-dictum-felis -eu-pede -mollis-pretium.-
Integer-tincidunt.-Cras-dapibus.-Vivamus-elementum-semper-nisi.-Aenean vulputate -eleifend tellus.-
Aenean-lec-ligula,-porttitor-eu, -consequat-vitae, -eleifend-ac, -enim.-Aliqguam-lorem-ante, -dapibus-in, -
viverra-quis, feugiat-a, tellus.-Phasellus-viverra-nulla-ut-metus -varius-laoreet.-Quisque rutrum.-Aenean-
imperdiet.-Etiam-ultricies -nisi-vel-augue_-{|

. Curabitur-ullamcorper-uliricies-nisi.-Nam-eget-dui.-Etiam-rhoncus.-Maecenas-tempus, tellus-eget-
condimentum -rhoncus, sem-quam-semperlibero,-sit-amet-adipiscing-sem-neque-sed-ipsum.{

]

Hier kein Abstand

" zu-TOP-8-9
. L. Winsche-und-Antrage-der-Wohnungseigentimer]]
| ==
Antrag-Frau-Sonnenschein{
Beschreibung:-Frau-Sonnenschein-winscht-die-Errichtung-eines-Gartenhduschensy

Einsteliter Abstand nur vor den Antragen

Antrag-Herr-Mustermann{
Beschreibung:-Herr-Mustermann-schlagt-die-Installation-einer-Solaranlage-zur-Einsparung-von-
Allgemeinstrom-vor.{

il

1
Mit-freundlichen-Grifenq
1

1
Anhange: |
............................. Saitenumb ruchﬂ
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3. Weitere Hilfs-Funktionen

Word bietet zusatzlich kleine Kniffe, die Sie mdglicherweise noch nicht kennen, manchmal doch sehr
nitzlich sein kénnen. Einige davon finden Sie in folgender Liste:

- Geschiitztes Leerzeichen - Mit der Tastenkombination STRG-Shift-

1 . Leertaste erzeugen Sie in Word ein 3
- geschitztes Leerzeichen. Das bedeutet dass
. Word an der Stelle, wo Sie ein geschiitztes
 Leerzeichen setzen, keinen Zeilenumbruch

- macht.
Geschiitzter Bindestrich ~ Ahnlich wie bei Leerzeichen gibt es auch

- den geschiitzten Bindestrich, welcher

. ebenfalls Zeilenumbriiche unterbindet. Das
. Tastenkdirzel hierfir ist STRG-Shift-

- Minuszeichen

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

. Zeilenumbruch (kein neuer Absatz!) - Einen Zeilenumbruch (neue Zeile), der 3
1 - keinen neuen Absatz einleiten soll, erzeugen
- Sie mit Hilfe der Tastenkombination Shift-

- Return/Enter
Seitenwechsel/Seitenumbruch _Um einen Seitenwechsel bzw.
- erzwingen . Seitenumbruch im Dokument zu erzwingen

- nutzen Sie das Tastenkirzel STRG-
- Return/Enter



