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Word 2019 e Dokumenteigenschaften

1 Dokumenteigenschaften

1.1 Definition

Zu den Dokumenteigenschaften gehéren

e Datei-Systemeigenschaften: GroRe, Erstelldatum, ... von Office automatisch generiert
e Statistiken: Wortanzahl, Seitenanzahl, ... und aktualisiert
e Standardeigenschaften: Autor, Titel, Kategorie, ... vom User erstellt

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

©

pewsnl |nformationen

Neu
Dokument schitzen ﬁgenschaﬁen ° \

Dokument4 - Word Dagmar Serb 7 = [m] X

Cffnen o Steuer Sie, welche Arten van Anderungen andere Personen an diesem Groe Noch nicht gespeichert
Dokument Dokument vornehmen kénnen.
Speichern schiitzen = Sl U
Warter 0
Speichern unter Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
P Dokument prifen Titel Titel hinzufgen
Als Adobe PDF \r . N - . .
cpeichemn Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Tags Tag hinzufiigen
P AufProbleme | Folgendes enthilt: i
= " Kemmentare Kommentare hinzuf..
P Dokumenteigenschaften und Name des Autors

Relevante Datumsangaben
Drucken R

—ul Dokument verwalten Letate Anderung
Freigeben 7 Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor. Erstellt Heute, 13:01
Dokument

Zuletzt gedruckt
verwalten +

Exportieren

Relevante Personen
SchlieBen Autor
DS Dagmar Serb

Autor hinzufagen
Konto <

Zuletzt geandert von

Noch nicht gespeichert
Feedback wagens(haften anzeigen )

1.2 Verwendung

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

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

Mame Typ Autoren Kategorien Titel Betreff
Word 2019-Benutzeroberflae..  Microsoft Word...  Dagmar Serb Schulungen Word 2019 Grundlagen
S Word 2019-Dokurnenteigens...  Microsoft Word...  Dagmar Serb Schulungen Word 2019 Dokumenteigenschaften

@ HinWEiS Mlt ReChtSkliCk auf die Kategorien Titel é Betreff |
Spalteniiberschriften im Datei-Explorer — kGnnen  siuiunge  wous/  GroederSpaite anpassen

) . .. chulungen Word 2( Grafie aller Spalten anpassen
Dokumenteigenschaften aktiviert und deaktiviert T e

Werden! Anderungsdatum
¥ Typ
Grale
Erstelldatum
~  Autoren
~  Kategorien
Markierungen

~  Titel
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e Dokumenteigenschaften kénnen auch als Schnellbausteine verwendet werden. (Z.B.
,Titel” und ,,Thema” in Deckbldttern; ,Autor” in Kopf- oder Fufzeilen). [s. 2 »
,Dokumenteigenschaften als Schnellbaustein verwenden“].

1.3 Eingabe von Dokumenteigenschaften

1. Gehen Sie zur REGISTERKARTE
,INFORMATIONEN"”.

,DATEI“ -

Eigenschaften ~

2. Klicken Sie in das gewlinschte Eigenschaftsfeld und Grobe Noch nicht gespeichert
. . . Seiten
geben Sie dort den erforderlichen Text ein. Worter .

3. Klicken Sie auf ,ALLE EIGENSCHAFTEN ANZEIGEN", S Qb
. Titel Word 2019
um alle Felder angezeigt zu bekommen. Tags S E—
Kommentare Kommentare hinzufa..,

Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung
Erstellt Heute, 13:01

Zuletzt gedruckt

Relevante Personen

Autor
DS Dagmar Serb
Autor hinzufi 8| [EE

Zuletrt gedndertvan Lloch nicht gespeichert

[Al\e Eigenschaften anzeigen
@ Hinweis: Die Eigenschaft ,Autor” wird automatisch aus den OPTIONEN -
LALLGEMEIN“ - , MICROSOFT OFFICE-KOPIE PERSONALISIEREN“ iibernommen, kann
aber jederzeit wie oben beschrieben im Dokument abgedndert werden!

Word-Optionen ? X

- ® Fi s Auss
. Allgemein Fiir optimales Aussehen optimieren -

Fiir Kempatibilitst optimieren (Meustart der Anwendung erferderlich)

Anzeige
Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen (
Dokumentpriifung
Speichern Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren
Sprache Quickinfo-Fermat: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -

Erleichterte Bedienung Microsoft Office- Kopie personalisieren

Erweitert

Benutzername: Dagmar Serb

Menaband anpassen Initialen: DSe

Symbolleiste fir den Schnellzugriff [ Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund ~

Add-Ins

Trust Center Office-Design: Farbig hd =

Abbrechen

1.4 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“
9 OPTION ,,DOKUMENTEIGENSCHAFT” [2] Sehnellbausteine = Q’Signaturzeile <

Allgemein

TC Formel ~ [ =

AutoText »
—

E

Dokumenteigenschaft

]
=

Feld...

Organizer fir Bausteine...
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3. Klicken Sie auf die gewiinschte Eigenschaft.
Autor
Betreff %
Firma
Firmenadresse
Firmen-E-Mail-Adresse
Firmenfaxnummer
Firmentelefonnumrmer
Kategorie
Kommentare
Kurzfassung
Manager
Schllsselwarter
Status
Titel

Vergffentlichungsdatum

Das eingefiigte Feld:

Dagmar Serb

4. Tippen Sie bei noch leeren Feldern den erforderlichen Text ein bzw. dndern Sie bei
Bedarf bereits beflllte Felder.

1.4.1 Schnellbaustein loschen

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

Dagrhar Serb| + | ENtE

Dokumenteigenschaften haben nur im jeweiligen Dokument Giiltigkeit — mit Ausnahme
des Autors, der ja in den Word-Optionen hinterlegt ist!
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