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Schritt-fiir-Schritt-Hilfe zur Erstellung eines Engagementnachweises

Sie verwenden die Word-Vorlage
~engagementnachweis.dot"

Vorbereitung

Kopieren Sie die Datei ,engagementnachweis.dot” in das

Verzeichnis ,Dokumente und Einstellungen\[lhr
Name]\Anwendungsdaten\Microsoft\Vorlagen”

Lassen Sie sich ggf. dabei helfen.

Diese Arbeit muss nur einmal gemacht werden.

Neues Dokument anlegen

1. Schritt

1.1
1.2

Starten Sie Word.

Legen Sie ein neues Dokument an mit
.Datei" > ,Neu".

Datei | Bearbeiten  Ansicht Einfigen Format E

LY b L\@ Strg+ l
= Offnen... Strg+0 I
Schiiefien ‘

Auf der rechten Bildschirmseite zeigt sich ein
Fenster mit dem Titel ,Neues Dokument". Dort
finden Sie unter dem Untertitel ,Mit Vorlage

beginnen” den Menupunkt ,Allgemeine Vorlagen".

Das sind die Vorlagen, die auf Ihrem Computer
gespeichert sind.
|4 % Neues Dokument » X|
Dokument &ffnen B
Schritt-flr-Schritt-Hilfe zur Ersteliung eines Landest}
engagementnachwets_musterseite.doc
engagementnachweis.dot
& ‘Weitere Dokumente. .,
Heu
[ Leeres Dokument
Ej Leere Webseite
leu aus vorhandenem Dokument
Eﬂ_j Dokument wahlen. ..
Mit Vorlage beginnen
E ] Allgemeine Vorlagen. ..
,y Yorlagen auf eigenen Websites, ..

ﬁ_J Yorlagen auf Microsoft. com

[ Metzwerkressource hinzufiigen. ..
@ Microsoft Word-Hilfe
[w! Beim Start anzeigen

Sie verwenden die Musterdatei
~e€ngagementnachweis_musterseite.doc"

Kopieren Sie die Datei
.engagementnachweis_musterseite.doc” in ein
Verzeichnis lhrer Wahl, in dem Sie es wiederfinden.

Diese Arbeit muss nur einmal gemacht werden.

1. Schritt

1.1
1.2

Starten Sie Word.

Offnen Sie die Datei
.ngagementnachweis_musterseite.doc”.
Qat?‘ Bearbeiten  Ansicht Einfligen Format E

(1] deu... Strg -+
| Z Offnen... |>, Strg+0
‘ Schliefen

Diese Datei sollte jetzt sofort unter einem neuen
Namen gespeichert werden, bevor Sie sie
bearbeiten. Wenn Sie dies nicht tun, sondern erst
die Anderungen vornehmen, dann gibt es diese
Datei nicht mehr in ihrem urspriinglichen Zustand
mit den Platzhaltern, die lhnen die
Anderungsarbeit erleichtern sollen und auf die Sie
fur jeden neuen Engagementnachweis wieder
zuriickgreifen kénnen. Bitte fahren Sie fort mit
Punkt 2.1.
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Sie verwenden die Word-Vorlage
~engagementnachweis.dot"

Nach Anklicken von ,Allgemeine Vorlagen” sehen
Sie folgendes Fenster (Ausschnitt):

LY
o

allgemein | Berichte | Briefe & Faxe | Memos | Publiationen | Seriendruck | 5¢
el

") ] e [

Euro.dot

aworker_gm... Berichterstattung.dot Briefkopfbogen
{Muster).dot
] & [ & |
=1 =4 =1 =
ungsanordn... Ersatzbeleg zur engagementnachweis.dot
Absetzung in Euro.do

#) @ ]
kros.doc Mitgli.dot e
<] |
In dieser Liste finden Sie auch die Vorlage
.engagementnachweis.dot". Wahlen Sie diese und
bestatigen Sie lhre Wahl mit ,0K".

Miederschrift.dot {ﬂ
2 [

2. Schritt

2.1 Sie sollten jetzt ein neues Dokument sehen, das so
aussieht (Ausschnitt):

© Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Tabelle Fenst

- 11 < | E

éLogo |
ok

-r Times Mew Roman

DeHYSRY¥ saad oo Gl |
= ey B m C‘] :Bedingur-gs:‘eld sirfiaen ™ :%;’.’;’ D %“:é @ I
: (& snadlt [+f  Fenster ]

)

+ den- Arbeitzeber-- vnd- Wittschafsvarbinds

2.2 Dieses Dokument ist noch nicht gesichert! Das
erkennen Sie an dem Namen ,Dokument2" (hier im
roten Rahmen gezeigt). Speichern Sie es tber
.Datei" = ,Speichern unter" an einem Ort Ihrer
Wahl, an dem Sie das Dokument wiederfinden
kdnnen. Jetzt steht in der linken oberen Ecke statt
.Dokument2" der Name, den Sie dem Dokument
gegeben haben.

Das Dokument ist bereit zur Bearbeitung.

Sie verwenden die Musterdatei
~engagementnachweis_musterseite.doc"

2. Schritt

2.1 Die Datei engagementnachweis_musterseite.doc”
ist ge6ffnet (Ausschnitt).

© Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen Format Extras  Tabelle  Fenst

= Times hew .Roman - 11

- Verdringer v F ==
NeEla @y ey oo |6 H

: [y _ I |E'] m =] :Bedinrzu gefelt eintiaen = j‘gfc) E] D..,% @ I I
: {5 Snagit |~;:|‘:Fensber 7

: Trizar I wiediz=n: den- fraiwillize
ek Finsatz von: Birserinnen- wnd: Bitrzern. - Dise wir
L on* dzn Arbeitzeber-- und: Wirtschaftsvarhinds
2 RW unteratitzt

Dieses Dokument ist noch nicht unter dem neuen
Namen gesichert!. Das erkennen Sie an dem
Namen ,engagementnachweis_musterseite.doc”
(hier im roten Rahmen gezeigt). Speichern Sie es
ber ,Datei" = ,Speichern unter" an einem Ort
lhrer Wahl. Jetzt steht in der linken oberen Ecke
statt ,engagementnachweis_musterseite.doc” der
Name, den Sie dem Dokument gegeben haben.
Das Dokument ist bereit zur Bearbeitung.

2.2

1
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Dokument bearbeiten

Ab dem Schritt 3 sind die Arbeitsschritte die gleichen, ob Sie nun mit der Vorlagendatei ,engagementnachweis.dot”
oder der Musterdatei ,engagementnachweis_musterdatei.doc” angefangen haben. Alle Platzhalter konnen von lhnen
durch Ihren eigenen Text ersetzt werden. Die Platzhalter kénnen Sie daran erkennen, dass sie mit einem grauen
Hintergrund versehen sind. Wenn Sie darauf klicken, dann kénnen Sie sofort losschreiben.

Schritt 3 - Tragerorganisation eintragen

;}ar i Tt e e | Klicken Sie auf das Wort [Tragerorganisation]

i’I‘rigermgaiisatiﬁn]- - wiirdigen® den- fretwilligeny Das Wort wird jetzt invertiert, d.h. der Text wird wei3 und
: der Hintergrund schwarz dargestellt.

T = g WL

inns atz: von- Blirgerinnen- und- Biirgern.- Dies wird;
*n:rn den: Arbeitgeber- und- Wirtschaftsverbinden]
E_\TR.“"U,HE-ETS riitzt

I Trigerorganization]: g

S inpaty. van. Biiroarinnd

Jetzt kénnen Sie den Namen der Trigerorganisation schreiben. Der neue Text ersetzt das Wort [Tragerorganisation]

Schritt 4 - Einrichtung eintragen

Klicken Sie auf das Wort [Einrichtung] Auch hier wird das Platzhalterwort invertiert ([[Sglglelgi¥Igle]) und Sie kénnen
den Namen der Einrichtung schreiben. Der neue Text ersetzt das Wort [Einrichtung] Wenn der Name der Einrichtung
nicht in eine Zeile passen sollte, dann schreiben Sie bitte iber den Zeilenrand hinweg weiter, ohne die RETURN"-
Taste zu dricken. Die zweite Zeile entsteht von selbst.

Schritt 5 — Namen eintragen

Klicken Sie auf das Wort [Name] Auch hier wird das Platzhalterwort invertiert () und Sie kdnnen den Namen
der Person schreiben. Der neue Text ersetzt das Wort [Name]

Schritt 6 - FlieBtext schreiben

Klicken Sie auf das Wort [FlieRBtext] Der Vorgang ist auch hier der gleiche wie bei den Schritten 3, 4, und 5. Auch hier
wird das Platzhalterwort invertiert (). Sie kénnen jetzt den gesamten FlieBtext schreiben, auch wenn dieser
langer ist, als der Rest des Platzes auf der ersten Seite des Dokuments. Wenn Sie einen Absatz machen wollen, dann
driicken Sie bitte einmal die Taste ,RETURN" (Absatzschaltung). Der Abstand zwischen den Absdtzen wird
automatisch erzeugt, Sie brauchen dafiir keine Leerzeilen einzugeben.

Wenn das Seitenende erreicht, aber noch nicht der gesamte Text untergebracht ist, dann schreiben Sie bitte einfach
weiter. Es wird automatisch eine neue Seite eroffnet. Diese hat ein etwas anderes Layout, aber Sie kénnen einfach
darauf weiterschreiben, bis Sie Ihren gesamten Text untergebracht haben.

Schritt 7 — Eine oder zwei Unterschriften einfiigen
Es sind Platzhalter fir zwei Unterschriften und die Namen der Unterzeichnerinnen oder Unterzeichner vorgesehen.

Wenn nur eine Unterzeichnerin oder ein Unterzeichner eingetragen werden sollen, dann klicken Sie bitte zundchst auf
das Platzhalterwort [Unterschriftgrafik2] Wenn dieses Wort dann invertiert ist (Ul eI LI UL, driicken Sie
bitte die Taste ,ENTF" (Léschtaste); Sie kdnnen auch die Taste zum Rickwirts-Loschen (€) verwenden. Das
Platzhalterwort [Unterschriftgrafik2]verschwindet. Machen Sie das Gleiche dann mit dem Platzhalterwort
[UnterschriftName2]Sollten Sie zwei Unterschriften verwenden wollen, dann entféllt dieser Zwischenschritt.

Nun kénnen Sie das Wort [Unterschriftgrafikl]anklicken und tiber das Men( ,Einfligen" - ,Grafik" - ,Aus Datei"
eine gescannte Unterschrift einfiigen, die auf Threm Computer gespeichert ist. Wie das Men( zu finden ist und wie es
aussieht, sehen Sie in der Abbildung auf der ndchsten Seite dieser Hilfe.
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Einfligen || Format Extras Tabele Fenster ? Adobe PDF  Acrobat-ol
Manueller Umbruch. .. K u =s=== :g - §E
Seitenzahlen. .. ] @ = -@ m 150% o
Datum und Uhrzeit...

=)
AutoText ]
Feld...
Symbal... S .
VOIT [ F IERIEXT|.-Uervorg
'd Kommentar N . - -
vortinvertiert:([IJUSAIRY
Referenz 3
st-des Platzes-auf-der-erst
Lclic Tacta DTN
I Grafik » I3 dipart..
2:‘3 Schematische Darstellung. .. Aus Datei,.. P
L= B

Textfeld @ Von Scanner oder Kamera. ..
Datei... s Organigramm ¢
Objekt... é"j Meue Zeichnung
Textmarke... @ AutoFormen

WL Hyperiink... Sta+ | 4| wordart...

O 7 LIS Oy ]
[ﬂ Diagramm
Cerinel Dlodolaldee Fivmiaica | lnteer cloeiftnm o

Schritt 8 — Referenzadresse einfiigen

Auch mit der Referenzadresse verfahren Sie genauso wie mit den anderen Platzhaltern. Das Wort [Referenz]
anklicken und, wenn es invertiert aussieht ([REISEagd). durch den Namen, die Anschrift und/oder die Telefonnummer
der Referenzgeberin oder des Referenzgebers ersetzen. Wenn Sie mehrere Zeilen bendétigen, und Sie sind nicht damit
einverstanden, an welcher Stelle Word eine neue Zeile beginnt, driicken Sie bitte nicht die ,Return“-Taste an der Stelle,
an der Sie die neue Zeile haben wollen, sondern gleichzeitig die Tasten ,SHIFT" (Hochstell- oder
GroBbuchstabentaste) und ,RETURN". Bitte benutzen Sie dafuir nicht die ,Feststelltaste”.

Word fligt dann eine Zeilenschaltung ein statt einer Absatzschaltung. Der Unterschied ist der, dass die Zeilenschaltung
den Zeilenabstand beibehalt, die Absatzschaltung aber einen zusétzlichen Abstand einfiigt, der zwischen den Absatzen
bendtigt wird.

Wenn Sie die Referenzadresse von den Unterschriften stirker absetzen wollen (groBerer Abstand), dann kénnen Sie
die Schreibmarke vor der eingetragenen Referenzadresse einfligen und so oft die ,RETURN"-Taste driicken, bis Sie
mit dem Abstand zufrieden sind.

‘/"l? \J'_‘_J-\—v-..--r

Hermine-Meier -Vorsitzendss Manfred-Lehmann -Beisitzers

e e (™ R e

]Rs{armz:-Susa:ma-liuslm:-Gaschéiftsﬁiluarm: “Tel-0123-45678%

Abstand zwischen Unterschriften und Referenzadresse, erzeugt mit mehrfachen Leerzeilen
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Schritt 9 - Logo einfiigen

Klicken Sie auf das Wort [Logo]. Auch hier wird das Platzhalterwort invertiert ([eJs[e)]) und Sie kdnnen nun ein Logo
einfligen. Welches Word-Menli Sie dazu brauchen, ist unter ,Schritt 7" beschrieben.

Das Platzhalterwort [Logo] wird durch das Logo selbst ersetzt.
e, e e e Ty

R e
Positionsrahmen mit Positionsrahmen mit
Platzhalter fiir Logo eingefligtem Logo

Das Logo passt sich dem verbleibenden Platz an.
Das Dokument ist mit Abschluss des Schrittes 9 fertig und kann gedruckt werden.

Die Abbildungen auf den Folgeseiten zeigen das gesamte Dokument vor und nach der Bearbeitung.
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Das Dokument mit Platzhaltern, bevor die Texte eingefiigt wurden.
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Das fertige Dokument - erste Seite.
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Das fertige Dokument - zweite Seite.
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