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Dokumenteigenschaften

Definition

Zu den Dokumenteigenschaften gehoren
e Datei-Systemeigenschaften: GroRRe, Erstelldatum, ... von Office automatisch generiert
e Statistiken: Wortanzahl, Seitenanzahl,... :IL und aktualisiert
e Standardeigenschaften: Autor, Titel, Kategorie,... vom User erstellt

Dokumenteigenschaften sind auf der REGISTERKARTE , DATEI" (,,Backstage-Bereich“) im BEREICH
,INFORMATIONEN" zu finden.

L] 1
@ | = | :r J ) | J L] | Eigenschaften -
. o Groke 68,1KB
Datei Start Einflgen Seiten 2

Warter 51

H Speichern Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Titel Word 2010 - Grundlagen

Speichern unter Kategorien Handout
Kommentare

13 Offnen WVerwandte Datumsangaben

Y . Letzte Anderung Heute, 09:18

' Schlieken

Erstellt Gestern, 11:45

Zuletzt gedruckt 29.09.2011 10:56
bl Excel 2010 Aufbau....

Werwandte Personen

(] word 2010-Dokum...

futor ZID/Dagmar Serb

b word 2010-Grundl...
Zuletzt gedndert von ZID/Dagmar Serb

Informationen ~——F------ > Verwandte Dokumente

Dateispeicherort offnen

Alle Eigenschaften anzeigen

Verwendung

e Wie unter Definition erwahnt, geben Dokumenteigenschaften Auskunft liber das aktuelle
Dokument.

e Im Datei-Explorer konnen Dokumenteigenschaften zum Strukturieren und Identifizieren
von Dokumenten verwendet werden.

Name Titel Autoren Kategorien Kommentare

|@__] Word 2010-Dokumenteigenschaften V.02 docx Wiord 2010 - Grundlagen  ZID/Dagmar Serb Schulungen  Basics zu Dokumenteigenschaften

@ Hinweis: Mit Rechtsklick auf die Spalteniiberschriften im Autcrené Kategorien  Kommentare
Datei-Explorer kbnnen Dokumenteigenschaften aktiviert und
deaktiviert werden!

GriBe der Spalte anpassen

GraBe aller Spalten anpassen

Mame
Anderungsdatum
Typ

GroBe
Erstelldatum

<|<|<]<

<,

Autoren

v | Kategorien
Markierungen

v Titel

v Kemmentare

Weitere...




WORD 2010

Dokumenteigenschaften

e Dokumenteigenschaften kénnen auch als Schnellbausteine verwendet werden. (Z.B.

STitel” und ,Thema” in Deckbldttern; ,Autor” in Kopf- oder Fufzeilen). I[s.
Dokumenteigenschaften als Schnellbaustein verwenden].
Eingabe von Dokumenteigenschaften
1. Gehen Sie zur REGISTERKARTE , DATEI“ > KATEGORIE ceigenschaten -
,INFORMATIONEN®, prose 2uvs
Klicken Sie in das gewiinschte Eigenschaftsfeld und  worer 2%

geben Sie dort den erforderlichen Text ein.

Gesamtbearbeitungszeit
Titel

Kategorien

Kommentare

Vorlage

Status

Kategorien

Betreff

Hyperlinkbasis

Firma

Zum Expandieren der Liste der Eigenschaften klicken Sie auf den Link

Alle Eicn‘:nsﬂ;llaftr:n anZeigen

0 Minuten

Word 2010 - Grundlagen|
Handout

Basics zu Dokumenteige...
Schulungskapitel.dotm
V.02/5ept. 2015
Schulungen
Dokumenteigenschaften

MUL

Mit Kick auf die SCHALTFLACHE , EIGENSCHAFTEN“ > ,DOKUMENTBEREICH ANZEIGEN“
kdnnen Sie sich die Dokumenteigenschaften auch direkt im Dokument anzeigen lassen und

dort die Daten eingeben.
Eigenschaften -

L Dokumentbereich anzeigen
=
-1 Eigenschaften im Dokumentbereich
uber dem Dokumenq:'\%earbeiten.
Al Erweiterte Eigenschaften

Das Dialogfeld "Eigenschaften’
anzeigen,

0

o Dokumenteigenschaften ~

Autor: Titel: Betreff: Schiisselwirter: Kategorie: Status:

ZID/Dagmar Serb Grundlagen in Word 2010 Dokumenteigenschaften Handout Schulungen V.01/Sept. 2012

Kommentare:
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@ Hinweis: Die Eigenschaft ,Autor” wird automatisch aus den OPTIONEN -
LALLGEMEIN” = ,, MICROSOFT OFFICE-KOPIE PERSONALISIEREN“ (ibernommen, kann aber
jederzeit wie oben beschrieben im Dokument abgedndert werden!

Word-Dptionen 2|
[ Allgemein ]‘ ;I
Microsoft Office-Kopie personalisieren
Anzeige
Benutzername: IZ[D_;'DagmarSerb
Dokumentprofung
Initialen: D5e
Speichern
Startoptionen
Sprache
i [l E-Mail-&nlagen im Vollbild-Lesemodus affnen i
Erweitert -
=l | 3

oK I Abbrechen |

o
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Dokumenteigenschaften als Schnellbaustein verwenden

1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der das Feld eingefiigt werden soll.
2. Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ - SCHALTFLACHE , SCHNELLBAUSTEINE“ >
OPTION ,DOKUMENTEIGENSCHAFT“ und klicken Sie auf die gewiinschte Eigenschaft.

2| Schnellbausteine ~

{5 AutoText
i (1 Dokumenteigenschaft
=l Feld..

'Q COrganizer fir Bausteine..,
1

Das eingefiigte Feld:

: Autor
Dagmar Serl:ﬂ

Kopfzeile

Autor

Betreff

Firma

Firmenadresse
Firmen-E-Mail-Adresse
Firmenfaxnummer
Firmentelefonnummer
Kategorie
Kommentare
Kurzfassung

Manager
Schlsselwarter
Status

Titel

Verdffentlichungsdatum

3. Tippen Sie bei leeren Feldern den erforderlichen Text ein bzw. konnen Sie bei Bedarf

bereits beflullte Felder andern.

Schnellbaustein l6schen

1. Klicken Sie das Feld beim Feldnamen an und driicken Sie die [ENTF]-TASTE.

_*' Autor
Dagmar Serb

Es versteht sich von selbst, dass Dokumenteigenschaften nur im jeweiligen Dokument Giiltigkeit
haben © — natirlich mit Ausnahme des Autors, der in den Word-Optionen hinterlegt ist!
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