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Trappenkamp, den 02.12.2019   Blatt  1/1
Anleitungslisten Update Word Datei mit Excel Inhalten z.B. Programmanleitungen
Stand: 30.11.2019

            WORD und EXCEL 2002 update unter Windows 7 nur mit reduziertem Pfad
Deswegen alle zu benutzenden Dateien temporär unter C:\Copy\Listenupdate
Word und EXCEL Datei:
Alle Dateien temporär in: C:\Copy\Listenupdate
                                                  Std. in C:\Copy  . . 112, ins akt. Archiv 112.1 und auf WEB Site
Word Datei IC-Datenblätter: Manuelle Änderung in WEB Site C:\copy\...330 WORD sortieren
Zum Neueinlesen der Excel Daten:
Word Datei aufrufen – und ganze Tabelle oben links (am + ) + anklicken
Tabelle – löschen – Tabelle

Einfügen – Datei – alle Dateien anzeigen *.* - entsprechende Excel Datei wählen - Doppelklick
gesamtes Arbeitsblatt – ok – lange warten bis 4/4 fertig.
Tabellenanfang - Cursor in Tabelle gesamte Tabelle markieren – mit Kreuz links oben in der Tabelle – mit Cursor raus aus der Tabelle - rechte Maustaste – Zellausrichtung – Auswahl mitte links 1x anklicken - zurück mit rechts Klick auf freies Feld.
Tabelleneigenschaften: - mit markierter Tabelle (entweder immer weiter oder Neuaufruf)
Tabelle



Tabelleneigenschaften – zentriert – ohne Textfluss - ok
Rahmen und Schattierungen
Alle – ½ Punkt – Tabelle - ok
Optionen



links/rechts 0,05 – automatische Größenänderung zulassen - ok
Zeile




Zeilenhöhe = 0,4 – Zeilenwechsel zulassen






Nächste Zeile (einmal klick) - ok
Spalte



nächste Spalte – die 1. Spalte wird angezeigt – 3,56 - ok





nächste Spalte – die 2. Spalte wird angezeigt – 0,65 - ok





nächste Spalte – die 3. Spalte wird angezeigt – 0,25 - ok





nächste Spalte – die 1. Spalte wird angezeigt – 3,56 - ok

Zelle




zentriert - ok
Optionen



wie gesamte Tabelle - Links und rechts 0,05






Zeilenumbruch zulassen – ok





Markierung löschen (am Ende hinter) der Tabelle – klick

WORD Dateien mit PDF Creator in PDF konvertieren
WORD Datei ins Konvertierungsfeld ziehen.

Datei speichern – gute Qualität – weiter – Verzeichnis wählen ok

WORD Datei im Konvertierungsfeld löschen mit „X“ – nächste Datei konvertieren

Alle Dateien aus Listenupdate in 112, in Archiv und dann in WEB Site kopieren 
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