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Man muf viel gelernt haben,
um das, was man nicht weiR,
erfragen zu kénnen.
(Jean-Jacques Rousseau)
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Einleitung

Diesem Buchkonzept liegen eine
Reihe von Besonderheiten zu-
grunde, die lhnen sofort auffallen
werden, so zum Beispiel die durch-
gehende graphische Gestaltung.

Wenn Sie die folgenden Abschnitte
aufmerksam durchgelesen haben,
werden Sie bestens geriistet sein,
um mit Hilfe dieses Buches den Ein-
stieg in Word 6.0 zu wagen.

Welche Vorkenntnisse sollten Sie
haben?

Uber Word selbst gar keine, denn ge-

rade fiir den Anfanger wurde diese
Starthilfe geschrieben.

Da wir Ilhnen in diesem Band aber
moglichst viel tiber Word beibringen
mochten, wiirde eine grundsétzliche
Einfithrung in die Handhabung von
Computern, und speziell von Win-
dows, den Rahmen sprengen.

Sollten lhnen dazu die Grund-
kenntnisse im Moment noch fehlen,
kénnen wir Sie auf die entsprechen-
den Bande aus dieser Reihe verwei-
sen. Wenn Sie noch tiefer gehen
mdchten, nehmen Sie doch den Band
»PC-Grundlagen« zur Hand, der die
ersten Grundlagen vermittelt.

Die Buchreihe »So geht’s!«

Sie werden noch des ofteren solche
Verweise auf andere »So geht’sl«-
Bénde finden. Sie kénnen sich dann
gezielt weiteres Wissen aneignen,
wenn Sie das Gefiihl haben, daf Thr
momentanes Wissen nicht ganz aus-
reicht.

Starthilfen und Folgeband

Wenn Sie mit den Starthilfen ein er-
stes (Wissens-)Fundament geschaf-
fen haben, dann steht fiir jedes Pro-
gramm auch ein weiterfithrender
Band bereit, der sich, auf der Start-

hilfe aufbauend, mit einzelnen Pro-
blemkreisen beschéftigt.

Beide Bande wurden so aufeinan-
der abgestimmt, daf sich mdéglichst
wenig inhaltliche Uberschneidungen
ergeben.

Im Word-Folgeband erhalten Sie
unter anderem Informationen zu fol-
genden Themen:

B Gliederungen und Zentraldoku-
ment,

B Positionsrahmen, Grafiken, Zeich-
nungen,

® Verzeichnisse, Index, Fufinoten,
® Dateiverknlpfungen,

® einfache Makros und Formulare.

Text und Bild sind eine Einheit
Beim Durchbléttern dieses Bandes
wird Ihnen auffallen: Neben dem Text
auf der rechten Seite finden Sie links
immer lllustrationen, die Grafiken
oder Bildschirm-Abbildungen zeigen.
Der Sinn der Sache? Ganz einfach
— ein Bild sagt immer noch mehr als
tausend Worte. Gerade auf die ab-
strakte Materie der Computeranwen-
dungen kann man manchmal ochne
weiteres die besagten tausend Worte
verschwenden, obschon mit einem
einzigen Bild alles viel verstandli-
cher, einpragsamer und damit zeit-
sparender verdeutlicht werden kann.
Deshalb bestehen alle Biicher der
»S0 geht’sl«-Reihe zu fast der Hélfte
aus lllustrationen, die nicht nur den
Text begleiten, sondern einer der
Hauptbestandteile des Buches sind.

Ubungen und
Praxisbeispiele

Sie finden immer wieder Seiten mit
Ubungen - Sie erkennen sie auf
einen Blick.

Auf diesen Seiten werden Sie zur
aktiven Mitarbeit aufgefordert,
natiirlich vorausgesetzt, Sie sitzen
gerade vor lhrem Computer.

Schauen Sie sich einfach einmal
die folgenden Bildseiten an — Sie
werden iiberrascht sein, wieviel Wis-
sen auf Anhieb hdangenbleibt, ohne
daf? Sie auch nur ein einziges Wort
lesen mifiten.

Ein einheitliches Konzept

Wir haben viel Wert darauf gelegt,
daB samtliche Bénde einheitlich ge-
staltet sind.

Eine solche Gestaltung soll fiir Sie
ansprechend sein und garantieren,
daf} Sie die Informationen eines Bu-
ches optimal und ermiidungsfrei auf-
nehmen kdnnen. Urteilen Sie selbst.

Fiir Sie bringt die einheitliche Ge-
staltung eine weitere Erleichterung:
Sie miissen nicht zusatzlich zu der
Bedienung eines Programms auch

noch die Handhabung des dazugehd-

rigen Buches erlernen.

Haben Sie sich einmal mit einem
»So geht'sl«-Buch angefreundet,
dann finden Sie sich in allen weiteren
Banden zurecht und kénnen sich auf
das wirklich Wichtige, die Arbeit mit
dem Computer, konzentrieren.

Anforderungen an lhren Computer
Wie lhr Computer heifit, ist ziemlich
gleichgiiltig. Auch sonst ist es flir den
Einsatz von Word 6.0 gleichgiiltig,
welches Computermodell Sie besit-
zen.

Alle Beispiele in diesem Buch ge-
hen davon aus, daf® Sie Word 6.0 im

Diese Seiten sollen Ihnen helfen,
die praktische Erfahrung zu bekom-
men, die lhnen beim weiteren
Arbeiten mit dem Programm hilf-
reich sein wird.

Es hat sich gezeigt, daf® Sie nicht
unbedingt alle Ubungen mitmachen
missen.

Auch das blof3e Lesen wird lhnen
mit Sicherheit viele neue Erkennt-
nisse bringen.
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Who is who

An diesem Band haben mitge-
wirkt:

® Redaktionelle Mitarbeit: Heide
Gobes, Olaf Arnold

B Satz: Olaf Arnold

Laufwerk C: im Verzeichnis
WINWORD installiert haben.

Wenn das bei lhnen nicht so ist,
brauchen Sie das Buch trotzdem
nicht gleich zuzuklappen.

Sie miissen nur mit- und umden-
ken und, wo es notwendig ist, lhren
Laufwerkshuchstaben und Ihren Ver-
zeichnisnafnen einsetzen.

Wie Sie die Ubungsdiskette auf
Ihre Festplatte kopieren, finden Sie
auf der nédchsten Seite. Damit wer-
den auch die notwendigen Verzeich-
nisse erstellt.

Und wenn Sie auch drucken wol-
len, brauchen Sie natiirlich einen
Drucker - egal welchen.

Wie Sie vorgehen sollten

Wir empfehlen, diesen Band von An-
fang bis Ende wenn schon nicht
durchzuarbeiten, so doch durchzu-
lesen.

Die Kapitel und Beispiele dieses
Bandes bauen so aufeinander auf,
daf? Sie beinahe im Voriibergehen
ein fundiertes Wissen iiber Word er-
halten und Ihre Kenntnisse zuneh-
mend vertiefen.

Es ist unser Anliegen, Sie nicht nur
mit den Techniken der Programmbe-
dienung vertraut zu machen, son-
dern lhnen auch ein Gefiihl fiir Word
zu geben.

Wenn Sie einmal in die Seele des
Programms eingetaucht sind, wird es
Ihnen leichter fallen, sich tiefer ein-
zuarbeiten und lhre persénlichen
Aufgaben mit Word zu [6sen.

Wir haben das Buch mit vielen
Querverweisen versehen, damit Sie
einen Begriff oder Sachverhalt, der

Ihnen nicht mehr geldufig ist, rasch
nachschlagen konnen, ohne den In-
dex bemiihen zu miissen.

Bei vielen Lésungsvorschlidgen fin-

den Sie deshalb Ratschlige, wie sie
gedndert und angepafit werden kén-
nen.

Befehle, Optionen und Tasten
Meniibefehle und Optionen erschei-
nen als Kapitédlchen. Beispielsweise
DATEI/OFENEN.

Kapitalchen bedeutet, daf alle
Buchstaben als Grofibuchstaben er-
scheinen, wobei die Zeichen, die als
Kleinbuchstaben eingegeben wur-
den, die Hohe von Kleinbuchstaben
haben.

Eingaben

An einigen Stellen ist es unvermeid-
lich, daf? Sie Word etwas mitteilen.
Sie miissen entweder einen Dateina-
men eingeben, oder das Ma#B fiir ej-
nen Seitenrahmen.

Dafiir verwenden wir eine spezielle
Schrift. Fiir Interessierte: Sie heifit
Letter Gothic und ist der Schrift einer
Schreibmaschine dhnlich. Erscheint

1235

so wissen Sie sofort, da es sich
dabei um eine Eingabe handelt, die
Sie jetzt vornehmen miissen.

Tasten

Immer, wenn auf eine Taste Bezug
genommen wird, ist die entspre-
chende Taste mit einem Rahmen um
die Beschriftung dargestellt.

Wenn Sie zwei oder mehr Tasten
gleichzeitig betdtigen sollen, dann
steht zwischen den Tasten ein Plus-
zeichen.

Wenn lhnen also so etwas wie
(¢ )+(F12) begegnet, dann driicken
Sie (o) und tippen kurz auf (Fiz),
wdhrend Sie die (2 )-Taste gedriickt
halten. Daraufhin lassen Sie beide
Tasten wieder los.

Die Maus
Sie ist eine wichtige Hilfe bei allen
Programmen, die mit ihr arbeiten.
Was man wann mit der Maus ma-
chen kann, zeigen wir Ihnen. Die
Grundbegriffe sind Ihnen gewif3 ge-
ldufig:
E Klicken bedeutet: einmal kurz auf
die linke (seltener die rechte) Maus-
taste gedriickt. Damit wird z.B. ein
Objekt markiert.
B Ein Doppelklick verlangt, daB Sie
die Maustaste schnell zweimal hin-
tereinander driicken. Meist wird da-
mit eine Aktion ausgefiihrt.
B Beim Ziehen halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und verschieben
den Mauszeiger. Sie markieren damit
etwa einen Textteil oder schieben ein
Objekt an eine andere Stelle.

So produzieren wir diese Biicher
Vielleicht interessiert es Sie, wie
diese Biicher erstellt wurden?

Wir schreiben die Texte und gestal-
ten die Bildseiten gemeinsam in ei-
nem Programm: FrameMaker bietet
genligend Leistungen, um alle Anfor-
derungen zu erfiillen, die wir fiir ein
solches Buch haben.

Die Bildschirmabbildungen wer-
den mit den Programmen Tiffany
Plus, SnapPro und Hijaak erstellt.
Manchmal nehmen wir auch noch
andere, mit denen bestimmte Abbil-
dungen besser gespeichert werden
konnen. Die sonstigen Zeichnungen
und lllustrationen werden mit Corel
Draw! erstellt.

Als Schrift verwenden wir die
MetaPlus, die Tastenschrift ist eine
Eigenentwicklung aus Letter Gothic
(mit Fontographer erstellt).



Ubungsdiskette
installieren

Diesem Buch liegt eine Diskette bei,
die Sie zu Beginn auf die Festplatte
lhres Computers kopieren sollten.

Keine Angst — wir dndern nichts
Kritisches auf lhrer Festplatte, und
wir benotigen auch nicht viel Spei-
cherplatz.

Das Format der beiliegenden Dis-
kette ist 3,5 Zoll. Sollten Sie in Threm
Computer kein entsprechendes Dis-
kettenlaufwerk haben, so sollten Sie
die Diskette von jemanden auf eine
andere Diskette kopieren lassen, die

Datei Datentriger VYerzeichnisse Ansicht

Sie mit lhrem Computer benutzen
kénnen.

Wir gehen davon aus, daf lhre
Festplatte als Laufwerk C: angespro-
chen wird, und daB Sie dort auch die
Ubungsdateien haben méchten.

Wenn Sie nicht wissen, ob |hr
Diskettenlaufwerk als Laufwerk A:
oder Laufwerk B: angesprochen wird,
dann macht das nichts. Probieren Sie
es einfach aus!

Sie finden anschliefend die
Ubungsdateien im Verzeichnis
SOGEHTS lhrer Festplatte.

In den folgende Kapiteln werden
Sie dieses Verzeichnis samt Inhalt
und Unterverzeichnissen kennen-
lernen.

Al v|a

Optionen Hilfsmittel Fenster Hilfe
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Datei(en) kopieren nach C:y

Ziehen Sie das
Verzeichnis SOGEHTS
von der Diskette auf
das Hauptverzeichnis
Ihrer Festplatte

W

Schieben Sie die Ubungs-
diskette in lIhr Diskettenlauf-
werk. Starten Sie den
Windows-Dateimanager.

Wir nehmen fiir das Disketten-
laufwerk den Laufwerksbuch-
staben A: an.

Falls es bei Ihnen B: ist, neh-
men Sie diesen.

Offnen Sie die Verzeichnis-
fenster fiir das Diskettenlauf-
werk und fiir lhre Festplatte.

Doppelklicken Sie auf die ent-

sprechenden Laufwerkssymbo-

le, und ordnen Sie die Fenster
mit dem Menii FENSTER neben-
einander an.

Schieben Sie das Verzeichnis
SOGEHTS mit den Ubungs-
dateien von der Diskette auf
Ihre Festplatte.

Klicken Sie das Verzeichnis auf
der Diskette an, und ziehen Sie
es einfach auf das Hauptver-
zeichnis lhrer Festplatte.

Sie kénnen die Dateien nun mit
Word 6ffnen, wo dies bei den
Ubungen gefordert wird.
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Grundlagen

Ist Word installiert, kann das
Programm sofort gestartet
und eigentlich gleich mit der
Texterfassung begonnen
werden. Der Neuling freilich
sieht sich zundchst einmal
mit einer Fiille von Bild-
schirmelementen konfron-
tiert. Sorgen wir also fiir den
nétigen Durchblick.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Sie starten Word und lernen die
wichtigsten Elemente des Word-Bild-
schirms kennen.

Sie wdhlen einen Befehl und wer-
fen dabei einen Blick auf die Menii-
struktur. Sie lernen auch die Hilfe-
funktion kennen.

Wie Sie die Ubungsdateien auf
Ihre Festplatte kopieren, kénnen Sie
in der Einleitung nachlesen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Es sind keine besonderen Word-
Kenntnisse erforderlich. Allerdings
sollten Sie mit den wichtigsten Be-
dienungselementen von Windows
vertraut sein.

Benotigen Sie dazu Hilfe, finden
Sie diese im Band »Windows-Start-
hilfen«. Das unerldBliche Grundwis-
sen vermitteln wir freilich auch in die-
sem Buch.

Ergebnis

Nach diesem Kapitel besitzen Sie das
notwendige Riistzeug, um endlich
mit der Texteingabe beginnen zu
kdnnen.

Ideen

Wenn Ihnen die Windows-Oberfla-
che (die ja auch fiir Word zusténdig
ist) noch gdnzlich fremd ist, fiihlen
Sie sich vielleicht tiberfordert, weil
zu viel Fremdes und Neues auf Sie
einstiirmt.

Lassen Sie sich davon nicht entmu-
tigen! Es sieht anfangs schlimmer
aus, als es tatsdchlich ist. Schmo-
kern Sie nur mal in diesem Kapitel
und tibergehen Sie einfach, was Sie
nicht auf Anhieb verstehen.

Sie kénnen ja jederzeit nochmals
nachlesen. Und mit nur ein wenig Er-
fahrung mehr (die Sie sich in den
nachsten Kapiteln erwerben) kommt
lhnen die Erleuchtung.

n Grundlagen
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Ein Beispiel fiir einen Bericht,
der mit Word erstellt wurde

Eine Tabelle — entweder B——-
in Word selber erstellt
oder aus einem anderen
Programm (wie Excel)
eingefiigt

Zeichen kdnnen nicht nur fett
und unterstrichen gedruckt
werden, Sie haben auch die
Auswahl zwischen fast beliebi-
gen Schriften und Schriftgré-
Ben. Die Grenzen liegen nur
beim verwendeten Drucker.
Word unterstiitzt fast alles.

Mit dem Zusatzprogramm
Graph lassen sich auch in
Word Diagramme erzeugen

Anhang zur Einladung zur
Wohnungseigentiimerversammlung

Nachfolgend sehen Sie eine Tabelle mit einem Vergleich der Wohngeldent-
wicklung in den Jahren 1990 bis 1993.

Vergleich der Wohngeldentwicklung 1991-1994

1991
Heizkosten 25.467,00
Wasser 4.567,00
Kanal 3.456,00
Strom 6.574.00
StraBenreinigung 198,00
Miillabfuhr 3.456,00
Brandversicherung 1.002,00
LW-, Sturm-Vers. 1.234,00
Gewiisser-Haftpflicht 148,00
Hausherrenhaftpflicht 256,00
Aufzuggebiihren 1.878,00
Wartung Aufzug 7.435,00
Hauswartkosten 12.654.00
Gartenpflege 765,00
Sonstige Kosten 386,00
Instandhaltung 8.745,00
Verwalterhonorar 28.000,00

1992
29.067,00
5.123,00
4.567,00
6.234,00
543,00
3.975,00
1.140.00
1.368,00
160,00
319,00
1.934,00
7.876,00
14.534,00
1.345,00
712,00
5.647,00
28.000,00

1993
30.234,00
4.906,00
4.743,00
7.123,00
678,00
4.324,00
1.140,00
1.368,00
160,00
319.00
2.132,00
8.234,00
15.643.00
1.234,00
1.234,00
3.453,00
30.600.00

1994
32.000,00
4.500,00
6.574,00
7.689,00
256,00
4.567,00
1.140,00
1.368,00
160,00
319,00
2.211,00
8.523,00
16.987,00
6.574,00
534,00
6.342,00
34.800,00

Wie Sie der unten dargestellten Grafik entnehmen konnen, ist das Verwalter-
honorar mit den Gesamtkosten in den letzten fiinf Jahren nahezu konstant
geblieben. Wir bitten Sie deshalb, in der Versammlung am 15. Januar 1994
der Erhohung des Verwalterhonorars um 5% zuzustimmen, um so den weite-
ren reibungslosen Ablauf der Verwaltung der Wohnanlage zu gewiihrleisten.

1991

1992

1993
Zeitraum

1994



Word - die Text-
verarbeitung

Diese Aussage ist gar nicht so falsch,
da sich Word in den letzten Jahren
quasi zum Standard der Textverarbei-
tungsprogramme entwickelt hat.

Es gibt zwar viele andere, eben-
falls sehr gute und leistungsfahige
Programme, die aber bei weitem
nicht so verbreitet sind wie Word.

Warum Textverarbeitung?

Ganz einfach: Obwohl ein Computer
mit der entsprechenden Software
und dem Drucker mindestens vier-
mal so teuer ist wie eine normale
Schreibmaschine, lohnt sich der Um-
stieg, da die Zeitersparnis nach kur-
zer Einarbeitungszeit enorm ist.
Nicht zu vergessen, daf3 Sie mit dem
Computer auch noch viele andere
Aufgaben l6sen kdnnen.

Eine klassische Schreibmaschine
besitzt zwei grofRe Nachteile:

B Erstens mufd derjenige, der vorhat,
einen Brief zu schreiben oder ihn dik-
tiert, darauf achten, daB es sich da-
bei moglichst um die endgiiltige Fas-
sung handelt. Spatere Textumstel-
lungen und Korrekturen kénnen nur
erfolgen, indem die entsprechende
Seite komplett neu getippt wird.

| Zweitens muf der, der den Brief
schreibt, Tippfehler—wenn méglich -
vermeiden, da diese trotz Tipp-Ex
und Korrekturtaste immer zu sehen
sind. Und gerade im geschaftlichen
Bereich gibt es wichtige Schrift-
stlicke, die —wenn schon nicht durch
ihren Inhalt — wenigstens durch ihre
Form tiberzeugen sollen, die aber ge-
gebenenfalls keine Korrekturen auf-
weisen diirfen.

Aber es ist nicht nur die Geschwin-
digkeit, die liberzeugt. Es sind auch
die vielféltigen Gestaltungsmaoglich-
keiten, die die Textverarbeitung in
den Bereich eines Desktop-Publi-
shing-Programms bringen.

Unter Software —frei iibersetzt
»weiche Ware« — versteht man
Computer-Programme zum Daten-
austausch zwischen dem Anwen-
der und dem Rechner. Software ist
zum Beispiel: das Betriebssystem
MS-DOS/Windows, die Tabellen-
kalkulation Excel 5.0 oder die
Textverarbeitung Word fiir Win-
dows 6.0.

Die Méglichkeiten von Word

Aufier der Gestaltung bietet Word
auch Funktionen wie die automati-
sche Trennhilfe, eine Rechtschreib-
priifung und sogar einen Thesaurus
(Synonymwarterbuch), der lhnen
hilft, Ihre Texte noch perfekter zu for-
mulieren.

Word bringt also nicht nur Zeit-
ersparnis, sondern erleichtert die Er-
stellung von Briefen und Dokumen-
ten erheblich. Wir wollen an dieser
Stelle nicht verschweigen, daf? man-
che dieser Funktionen gelegentlich
nicht optimal geldst sind, was nicht
nur an Word, sondern auch an der
Komplexitdt der deutschen Sprache
liegt.

Beispielsweise sollten Sie Word
nicht blind vertrauen, wenn es um
die automatische Silbentrennung
geht. Kontrolle ist besser!

Da die Worterbiicher, die fiir die
Rechtschreibung verwendet werden,
viele Warter nicht enthalten (ihr Um-
fang wére sonst immens) und Eigen-
namen nur bei Personen der Weltge-
schichte kennen, kann es eine sehr
zeitaufwendige Sache werden, einen
langen Text auf die richtige Orthogra-
phie zu priifen.

Trotz alledem, Sie konnen Word
auch in solchen Fallen prima einset-
zen, wenn Sie es an |hre Bediirfnisse
anpassen und die machtigen Funk-
tionen auf die richtige Weise nutzen.
Genau dabei helfen Ihnen die Bande
der Reihe »So geht'sl«.

Wenn Sie haufig Arbeiten zu erle-
digen haben, die prinzipiell immer

nach dem gleichen Schema ablaufen,
werden Sie sich schnell an einige
Funktionen von Word gewdhnen.

Denken Sie nur daran, wenn Sie in ei-

ner umfangreichen Artikelliste plétz-
lich bei jedem Artikel den Hersteller-
namen dandern missen, nur weil aus
dem Einzelunternehmen plétzlich
eine GmbH wurde.

In Word ist das kein Problem. Sie
sagen, was nicht stimmt, wie es rich-
tig heien muf3, und Word durch-
sucht den ganzen Text und setzt die
neue Version ein.

Auch Referate, Diplomarbeiten
und sogar Biicher konnen Sie mit
Word erstellen. Sie werden dabei von
der Fuinotenverwaltung, der Index-
funktion, den Textverweisen und der
automatischen Generierung von Ver-
zeichnissen unterstiitzt.

Diese Schwarmerei kénnten wir
noch seitenweise fortsetzen, doch
genug fiir jetzt. Natiirlich wird das
nicht alles in den Starthilfen bespro-
chen, Das wdre zuviel auf einmal und
wiirde nur verwirren.

Die Grenzen

Ja, auch die gibt es. Die Frage ist im-
mer: StoBe ich an die vorhandenen
Grenzen oder bendtige ich die mei-
sten Funktionen gar nicht? Oft lautet
die Frage auch: Rechtfertigt der Auf-
wand das Ergebnis?

»lm Prinzip geht alles, aber ohne ...
lauft nichts«. Wie wahr, wie wahr!
Auch bei Word stehen am Anfang die
Miihe und der Schweif3. Deshalb hier
einige grundsatzliche Bemerkungen,
wann Sie vielleicht doch besser zur
Schreibmaschine greifen sollten, als
sich stundenlang mit Word zu qué-
len.

Formulare beispielsweise sollten
Sie mit Word nur ausftillen, wenn Sie
dies tédglich machen. Dann lohnt sich
der Aufwand, eine Maske zu basteln.
Auch bei Uberweisungsformularen
sollten Sie Word nur dann einsetzen,
wenn Sie sogenannte Endlosformu-
lare bei lhrer Bank beantragt haben.

n Grundlagen
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Korrekturen am Text

Mit der Schreibmaschine
mufB alles nochmals neu
getippt werden

Bei Word miissen nur die
tatsachlichen Anderun-
gen durchgefiihrt werden

n Menii zum
Druckerwechsel

Hier wechseln Sie vom l——

Esteitddie Zeit, die Tasten fliegen,

er will den Briefrestd noch fertiy kriegen:
So\erlschreibd schnell wie er nur kann.

ein Wunder fast ist dieser Mann!

Es dringt die Zett, die Tasten fliegen,
er will den Brief noch fertig kriggen!
So schreibt er schnell wie er nur kann.
ein Wunder fast ist dieser Mann!

F_“ " Duckercirichtung |8

normalen Drucker zum
Fax-Modem, das als
Drucker installiert wurde

| Linoonc 220 an LPT1: (Lokalr Anschi) | Lbbuechen |
I lﬁmogomc :;wanu:{h " [[Llnt::rmschid] L-—--—-—
| |Post! eﬂpl rinter an o r AnschluB)

—1OMS ColorScript 100 an LPT1: ___ (Lokaler Anschlud [I
|

| Als Standarddiucker verwenden I
mmsmmunwmw«um*w

fiir Microsoft Windows.

Sende-Menii eines l—
Fax-Modems

In diesem Beispiel eines Dia-
logfenster werden alle Optio-
nen eingestellt, um einen er-
folgreichen Versand des Faxes
zu gewahrleisten.

Das Dialogfenster kann mehr
oder weniger komfortabel
und umfangreich sein, da dies
herstellerabhéngig ist.

Sende Sewp

Sende Datei:
I‘.FAX I Editiumnl

Dateien in  c:\tsfax

Optionen
[ Deckblatt

[ varher anzeigen
B tioke Auﬂmunq
[ stapet

=l Zeityerselzt

| [[_Deckblatt editieren | |

| [Telefonbuch | [ Telefonbuch editieren ] |




Was Sie noch wissen
sollten!

Ratsam ist es auch, einen Drucker
mit Traktor (mechanischer Blattvor-
schub fiir Endlospapier) anzuschaf-
fen.

Besitzer von Laserdruckern freuen
sich zwar tber das schdone Schrift-
bild, stehen jedoch bei den Endlos-
formularen auf dem bertihmten
Schlauch, da ein Laserdrucker — wie

ein Kopierer — keine Durchschlédge er-

zeugen kann (Tintenstrahl- und Ther-
motransfer-Drucker konnen dies
auch nicht). Auch das normale End-
lospapier (Papierstapel, bei dem die
einzelnen Blatter verbunden sind
und iiber eine seitliche Perforation
dem Drucker zugefiihrt werden),
kdénnen nicht verarbeitet werden.
Das Drucken von Etiketten geht jetzt
ohne grof3e Probleme.

Unterschiede zur Schreibmaschine
Sie kénnen mit Word den Text zuerst
planen und dann entsprechend ein-
geben. Oder Sie tippen einfach drauf
los, weil es gerade so gut lduft und
Sie sich nicht mit ldstigen Fragen der
Gestaltung aufhalten méchten. Dazu
ist spdter noch genug Zeit.

Gestaltungen auf der Schreibma-
schine sind fest. Was fett ist, bleibt
fett, auBBer Sie schreiben die Seite
nochmals oder arbeiten mit Tipp-Ex.

In Word sind der Text und die For-
matierung zwei getrennte Angele-
genheiten. Andern Sie den Text, wird
dieser trotzdem weiterhin fett ge-
druckt. Soll der Text nicht fett, son-
dern unterstrichen erscheinen, an-
dern Sie einfach die Formatierung,
der Text bleibt dabei unverandert.

Bei der Texteingabe kiimmern Sie
sich weder um das Zeilenende noch
um das Ende der Seite. Word pafdt
auf und nimmt alles, was zu lang ist,
automatisch in die nachste Zeile bzw.
auf die ndchste Seite.

Nur wenn Sie entscheiden, dafd an
der aktuellen Position ein neuer Ab-
satz beginnen soll, betatigen Sie
(=) (die groBe graue Taste rechts ne-
ben den Buchstabentasten).

Dokumente der Nachwelt erhalten
Ganz so lange werden Sie |hre ge-

schriebenen Dokumente wahrschein-

lich nicht aufbewahren. Ein weiterer
sehr wichtiger Unterschied zur
Schreibmaschine ist, da® Text, den
Sie eintippen, nur vorlibergehend
vorhanden ist.

Das Gedichtnis (der sogenannte

Arbeitsspeicher) lhres Computers be-

sitzt nur eine gewisse Aufnahmeka-
pazitdt. Aus diesem Grund l8scht
sich jedes Softwareprogramm beim
Beenden aus dem Arbeitsspeicher.

Die Daten (lhr Text) werden dabei na-

tirlich auch geldscht.

Sie denken jetzt vielleicht, daf
dies nicht besonders tragisch ist, da
Sie Briefe meistens ja auch nicht un-
ter der Schreibmaschine aufbewah-
ren, sondern in einem Ordner able-
gen.

Was aber, wenn Sie Word beenden,
weil Mittagspause ist, und Sie den
Brief zwar geschrieben, aber noch
nicht gedruckt haben? Auch kann es
passieren, daf? jemand liber das
Stromkabel stolpert und Threm Com-
puter die Luft, genauer der Strom,
ausgeht. Auch dabei vergifit er alles,
was er weif.

Nur wenn Informationen auf ande-
ren Speichermedien als dem Arbeits-
speicher aufbewahrt werden, ist es

Speichermedien sind notwendige
Komponenten des Computers. Sie
dienen zur dauerhaften Aufbe-
wahrung von Daten, die auch nach
dem Ausschalten des Computers
nicht verloren gehen. Beispiele
sind: Festplatten (auch Wechsel-
platten), Disketten, Bandsiche-
rungsgerate (Streamer).

moglich, diese spdter wieder in das
Computer-Gedachtnis zurtickzuru-
fen.

Diesen Vorgang nennt man Spei-
chern, und wir werden dariiber noch
ausfiihrlich reden.

Konnte man nicht speichern, miB-
ten Sie lhrem Computer alles neu
beibringen, das bedeutet im Fall von
Word, daf} Sie den Text nochmal ein-
tippen mifiten.

. Word unter-
””ser 7.’” stiitzt auch
den Faxversand aus dem PC. Dazu
bendtigen Sie ein Modem und
eine Fax-Software (B), die sich un-
ter Windows als Drucker instal-
liert. Uber den Druckerwechsel (A)
(zum Modem) in Word wird das
Dokument zum Modem geleitet.
Mehr erfahren Sie beim Kauf lhres
Modems!

Word und der Rest der Software-
Welt

Sie kénnen mit Word sogar so weit
gehen und Daten, die in anderen Pro-
grammen vorhanden sind, mit lhren
Texten verkniipfen. Haben Sie bei-
spielsweise eine Datenbanksoft-
ware, mit der Sie lhre Adressen erfas-
sen und verwalten, kénnen Sie diese
in Word fiir einen sogenannten Seri-
enbrief heranziehen, der dann auto-
matisch fiir alle Kunden mit richtigem
Namen und Anschrift gedruckt wird.
Word setzt an den entsprechenden
Stellen jeweils die Informationen aus
der Datenbank ein.

Sie kdnnen aber auch lhren Ge-
schéftsbericht, der mit einer Tabel-
lenkalkulationssoftware erstellt
wurde, in Word einbinden (ebenso
die grafische Aufbereitung der Daten
als Diagramm) und dort ansprechend
gestalten.

Sie sehen, auch wenn Informatio-
nen aus verschiedenen Programmen
kommen, kénnen Sie diese in Word
zusammenfassen und drucken.
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So kann man sich
AUTOEXEC.BAT
anschauen

Gegebenenfalls ins l—
Hauptverzeichnis
wechseln

Dieser Befehl zeigt l——
die Datei

Dieser Eintrag sagt, wo l——
Windows zu finden ist

Das Setup-Programm

Bei der Standard- B———

Installation wird komplett
und nahezu voll-
automatisch eingerichtet.
Sie miissen nur die
Disketten einschieben

Bei der Minimal- B———==

Installation wird das
Allerndtigste installiert.
Das ist die ideale
Installationsart fiir einen
Notebook

Das Setup von Word

Das Setup-Menii dient zur
Nachinstallation der bis-
her nichtinstallierten
Komponenten von Word
(siehe Benutzer- oder
Minimal installation).

Fed \ .
-type autoexec.bat I
ver

—path c:\dos;c:\windows
prompt $p$g
keyb gr 437 \keyboard.sys

cls I

~ Microsoft Word 6.0-Setup BT
Wahlen Sie die gewiinschte Installation durch Klicken auf eine der
folgenden Schaltflachen.

fff Standard
2. Microsoft Word 6.0 wird mit haufig benidtigten Programmfunktionen
—i instalbert
@ Vollstandig/Benutzerdefiniert
& Microsoft Word 6.0 wird nur mit den ausgewahlten Optionen instaliert 5 .
' = e Die Benutzerdefinierte
Installation ist zu
Minimal
z_t_.-'@ MMW&d&ﬂmdmnﬂdﬂnumgthug emPfEhl?n’ wenn
E notwendigen Dateien instaliert gezielt die Module
e S auswdhlt werden.
 CAwinwon

]

Microsoft Word 6.0 Setup

Uzcrosaﬁ Word 6.0 Setup

o] Microsoft Word 6.0 - Wartungsinstallation

‘Wahlen Sie die zu installi den Opti aus. Loschen Sie die Mark g fiir diejenigen Opti die Sie
entfernen machten.
Um nur einen Teil einer Dption zu installieren oder zu entfernen, wihlen Sie die Schaltfliche "Option andem’.
Optionen: Beschreibung:
[J Microsoft Word [FIFATR  Microsoft Word fiir Windows 6.0 und bendtigte |
Graph, Formel-Editor und WordArt 2792KB  Komponenten
Editieshilfen 5042KB |
Konverter, Filter und Datenbankzugriff 7893KB |
Online-Hilfe. Beispiele und Demos 5313KB |
Assistenten. Dokumentvoilagen, Briefe 3312 KB |
B Tools 1185KB | ‘
Clip Art 1184 KB
[ Clip Ar | | Option andemn. .. ]
C:\PROGRAMM\WINWORDS [ erzeichnis Sonei ]
Bendtigter Speicher auf C: 31384 KB Hmzlmnlngende Knlnpnnenlen 0
Vorhandener Speicher auf C: 342144 KB Zu enliemende Konpumllsn 0
I Weiter l | Abbrechen i | Hilfe i




Informationen zur
Installation

Obwobhl die Installation von Word auf
Ihrem Computersystem in diesem
Buch nicht behandelt wird, folgen ei-
nige wichtige Anmerkungen, die Sie
vor dem ersten Einsatz von Word be-
achten sollten.

Die Installation haben wir iibrigens
bewuf3t ausgeklammert, da je nach
Computeranlage die verschiedensten
Dinge zu beachten sind. Wir wiirden
Seiten fiillen, von denen Sie viel-
leicht immer nur einzelne Absatze
nutzen kdnnten.

Auch installieren viele Anwender
das Programm nicht selbst. Dies
tibernimmt entweder der Handler,
bei dem die Anlage gekauft wurde,
oder der Systembetreuer.

Auch gute Bekannte mit einiger Er-

fahrung leisten hier oft wertvolle Hil-
festellung.

Missen Sie Word allein installie-
ren, ist das aber kein Grund zur Pa-
nik, da das Setup-Programm im Dia-
log sagt, was jeweils zu tun ist.

Vieles — zum Beispiel die Anpas-
sung an lhre Hardware — ist ohnehin
bereits bei der Installation von Win-
dows erledigt worden. Denn Sie wis-
sen ja: Ohne Windows lduft Word
nicht, und bevor Sie Word installie-
ren kénnen, missen Sie Windows
eingerichtet haben.

Wie Sie einen Drucker nachtréglich
installieren, kdnnen Sie im Kapitel
»Drucken« nachlesen.

Das Setup-Programm ist ein ei-
genstandiges Installationspro-
gramm von Word. Damit wird das
Programm beim ersten Mal auf die
Festplatte kopiert. Sie kdnnen es
auch spater fiir eine Nachinstalla-
tion von vergessenen oder nicht
installierten Komponenten des
Programms nutzen.

Die Installationsarten
Sie kénnen zwischen drei Installa-
tionsarten wahlen (die vierte, die
Netzinstallation, klammern wir hier
aus, da sie wohl ohnehin vom Sy-
stembetreuer durchgefiihrt wird).
Die Installationsarten werden auf
der linken Seite kurz erldutert (A).

Die Filter

Bei der Benutzerdefinierten Installa-
tion werden Sie z.B. gefragt, welche
Text- und Grafikfilter Sie einrichten
mdochten.

Diese Filter werden benétigt, wenn
Sie Texte aus anderen Programmen
in Word tibernehmen oder wenn Sie
in lhre Word-Texte Grafiken (Bilder)
integrieren mochten.

Haben Sie geniigend Platz auf Ih-
rer Festplatte, kdnnen Sie samtliche
Filter installieren. Dann sind Sie fiir
alle Méglichkeiten geriistet.

Andernfalls wahlen Sie nur diejeni-

gen Filter aus, die Sie auch wirklich
bendtigen.

Nachinstallation gefillig?

Wenn Sie bei der Erstinstallation auf
bestimmte Teile verzichten, diese
spater aber doch bendtigen, ist das
kein Problem.

Das Setup-Programm (B) kann je-
derzeit (iber den Windows-Pro-
gramm-Manager aufgerufen werden.
Das Symbol finden Sie in der Pro-
grammgruppe, in der Word installiert
wurde. Sie wahlen dann die Benut-
zerdefinierte Installation und suchen
sich heraus, was notwendig ist.

Die Datei AUTOEXEC.BAT

In die Datei AUTOEXEC.BAT kann der
sogenannte PATH-Befehl aufgenom-
men werden.

Dieser Befehl teilt dem Betriebssy-
stem mit, in welchen Verzeichnissen
nach Programmen gesucht wird,
wenn diese nicht im aktuellen Ver-
zeichnis vorhanden sind.

Wenn Sie das Word-Programm-
verzeichnis in den Suchpfad aufneh-
men, kénnen Sie Word von DOS aus
jedem beliebigen Verzeichnis star-
ten.

Ein bereits vorhandener Suchpfad
wird nattirlich nicht gelscht, son-
dern ergdnzt. Schauen Sie nach, ob

diese Anderung auch tatséchlich vor-

genommen wurde. Wenn nicht, soll-
ten Sie die PATH-Angabe manuell er-

Maustreiber

Verwenden Sie eine Maus, so
brauchen Sie sich bei der Installa-
tion von Word darum nicht zu
kiimmern. Die Maus wurde ndam-
lich bereits unter Windows instal-
liert. In Word, als Anwendungs-
programm von Windows, miifite
sie daher ohne weitere Installa-
tionsprozeduren laufen.

ganzen. Am besten dazu geeignet ist
der Notizblock von Windows oder
das Windows-Hilfsprogramm SYS-
EDIT.EXE, das sich in dem Windows-
Verzeichnis C:A\WINDOWS\SYSTEM
befindet (Einzelheiten dazu im Band
»Windows-Starthilfen«).

Ein Symbol fiir Word

Nach der Installation finden Sie im
Windows-Programm-Manager eine
Gruppe mit mehreren Symbolen.

Die Gruppe kann bei der Installa-
tion frei gewdhlt werden. Mit einem
davon kénnen Sie, wie schon er-
wahnt, das Setup-Programm aufru-
fen.

Der Dialog-Editor erlaubt es, ei-
gene Dialogfenster zu entwerfen.
Aber das Thema gehdrt zur Makro-
Programmierung und wiirde in einem

Einfiihrungsband den Rahmen spren-

gen und wird deshalb nicht bespro-
chen.

Und ein Symbol schlief3lich dient
zum Start von Word.

n Grundlagen
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Systemstemmeniis

=le| Bcarbellen Ansicht Einfiigen Format

Titelleiste des Programms mit
unbenannten Dokument

Meniileiste

ExtmsTabelle Fensl:r

el BRI BEG - - bF
1Slandald @ ]Tilnes New Roman [g ]-1_8—_ E m r:j:i_l E

=0 @ 135? EI (53 Symbolleisten

Lineal .—%E-whwz-:-a-x-4-|-5---s-|~7-|-s-|-94--10-«-11‘--12--43-.-14-"15-»-&_-_-!;-;_71@,

Hier blinkt die Schreibmarke|

Textendemarke I—J

b

Rollbalken

sE[E[e] 1

FSA AL 1A [Bei25cm 461 Sp30 [ 1650 [MAK [BhG JERw [08

Bildlaufleisten

Statuszeile Der Mauszeiger

B Doppelklick startet Word

Bei der Installation kann enhiad
die Programm-Gruppe fiir L Dialog Editr

Word frei gewdhlt werden

Die Statuszeilenanzeigen Anzeige

Sx
Abx

xly
Bei x maf

Zex

Spx

hh:mm

MAK

AND

ERW oder
SP

UB

Micrasoft Dffice,

Bedeutung
Seitennummer
Abschnittsnummer (optional)

Aktuelle Seitenposition (x) und Gesamtseitenzahl (y)
des Dokuments

Vertikaler Abstand x vom oberen Rand, angegeben in
eingestellter MaBeinheit maf

Zeilennummer

Spaltennummer

Aktuelle Uhrzeit (Systemzeit)

Die Makroaufzeichnung wurde aktiviert
Uberarbeitungsfunktion (Korrekturmodus)
Aktuelle Markierung kann mit erweitert werden

Mit (e)+(strg)+(F8) wurde der Modus »Spaltenmar-
kierung« aktiviert

Uberschreibmodus aktiviert



Der Word-Bildschirm

Auf der linken Seite sehen Sie einen
Word-Bildschirm. So prasentiert sich
Word nach dem Start, mit einer Aus-
nahme: das Dokumentfenster, sonst
auch bildschirmfiillend, haben wir fiir
die Abbildung verkleinert, um es bes-
ser vom Programmfenster zu unter-
scheiden.

Word starten und beenden

Im Windows-Programm-Manager fin-
den Sie Word in einer Programm-
gruppe als Symbol (B).

Und dann ist es ganz einfach. Mit
einem Doppelklick auf das Symbol
(zweimal schnell hintereinander klik-
ken) starten Sie Word.

Sie kénnen Word auch parallel zu
einem anderen laufenden Programm
- beispielsweise Excel — starten, vor-
ausgesetzt, lhr Computer besitzt ge-
niigend Arbeitsspeicher.

Das Beenden ist genauso einfach:
B Wahlen Sie DATEI/BEENDEN oder
die Tastenkombination [a1t])+(F4),
® oder beenden Sie Word durch Dop-
pelklick auf das Systemmendtifeld.

Das ist immer da

Gewdhnen Sie sich schon mal an die
Begriffe: (A)

B |m Dokumentfenster werden
Texte erfaf3t und bearbeitet.

B Die Titelleiste zeigt den aktuellen
Dateinamen. Allerdings nur, wenn
der Text bereits gespeichert wurde.
Mehr tiber Dateinamen erfahren Sie
im Kapitel »Text eingeben, speichern
und drucken«. Ansonsten erscheint
der Name »Dokument x«, wobei x
eine fortlaufende Nummer fiir die ge-
offneten Dokumentenfenster ist.

® Die Mentileiste ist das Befehlszen-
trum von Word. Hinter jedem Begriff
verbirgt sich mindestens ein Menil,
oft mehrere Untermeniis, mit samtli-
chen Befehlen.

® Die Symbolleiste werden nach dem
ersten Start von Word angezeigt.

Die anderen Symbolleisten kdnnen
Sie nach Belieben ein- und ausschal-
ten (und aufRerdem beliebig plazie-
ren).

Ganz nach Wunsch

B Die Symbolleisten ermdglichen
den direkten Aufruf verschiedener,
haufig benutzter Funktionen. Sie
konnen diese auch beliebig nach ei-
genen Wiinschen dndern (siehe das
Kapitel »Words Erscheinungsbild«).
® Das Lineal zeigt Textrander, Tabu-
latoren, Einziige und die Spalten-
breite in Tabellen.

B Dje Schreibmarke, ein senkrechter

blinkender Strich, zeigt immer die ak-

tuelle Position, an der Sie Text einge-
ben bzw. bearbeiten kdnnen.

B Ein Mauszeiger erscheint nur,
wenn eine Maus vorhanden ist und
korrekt installiert wurde. Er wechselt
seine Gestalt, je nachdem, auf wel-

chem »Terrain« Sie sich gerade befin-

den.

B Wit Hilfe der Maus kénnen Text-
stellen sehr einfach markiert und be-
arbeitet werden. Fiir die reine Text-
eingabe bringt eine Maus keine Vor-
teile. Fiir die Befehlseingabe und
-auswahl sowie fiir alle anderen
Funktionen ist sie allerdings wichtig.
B Die Textendemarke erscheint als
waagerechter Strich und kennzeich-
net das Ende des Textes. Diese

Marke kann nicht bearbeitet oder ge-

l6scht werden.
® Die Bildlaufleisten mit ihren Pfei-

len erlauben das horizontale und ver-

tikale Verschieben des Bildaus-
schnitts, wenn der Text grofRer ist, als
auf dem Bildschirm darstellbar.

B Die Rollmarke in der Leiste zeigt
die relative Position des Bildschirm-
ausschnittes innerhalb eines ldnge-
ren Textes. Es ist auch moglich, den

Balken mit gedriickter linker Mausta-

ste nach oben oder unten zu ver-
schieben und somit den Bildschirm-
ausschnitt zu verdndern.

.__ Sie erhalten
””Sef T’ﬁ’ in der Status-
zeile zusatzliche Informationen zu
einem Meniibfehl, wenn Sie mit
gedriickter linker Maustaste auf
den Meniibefehl klicken. Wollen
Sie die Anzeige beenden, dann
ziehen Sie mit noch gedriickter
Maustaste den Zeiger aus dem
Meniifeld, dieses klappt wieder
Zu.

Jede Menge Informationen

Die Statuszeile zeigt diverse aktuelle
Werte, darunter die momentane Sei-
ten- und Abschnittsnummer, die ak-
tuelle Cursorposition als Seiten- und
Spaltennummer.

Hinter den Positionsangaben er-
scheinen die sogenannten Statusan-
zeigen. Sie zeigen immer bestimmte
Modi an.

Auf der gegeniiberliegenden Seite
finden Sie eine Darstellung aller Sta-
tusanzeigen. Alle Funktionen, die mit
Funktionstasten oder durch Doppel-
klick auf die Statusanzeige aktiviert
werden, kdnnen durch nochmaliges
Betatigen der entsprechenden Taste
bzw. durch Doppelklick wieder deak-
tiviert werden.

Auf diese Statusanzeigen werden
Sie im Laufe dieses Buches immer
wieder stof3en. Wo es notwendig ist,
werden sie genauer erklart.

Dariiberhinaus erscheinen, je nach
Befehl, verschiedene statistische An-
gaben. Beispielsweise wird beim
Speichern und Drucken der momen-
tane Status der Aktion angezeigt.

Quick-Infos

zur Bedeutung der Symbole erhal-
ten Sie, wenn Sie den Mauszeiger
darauf positionieren und einen
kurzen Augenblick warten. Es er-
scheint ein kleines informatives
Textfenster.
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L1

Die Symbole fiir die
Handhabung der Fenster

Programm- oder Dokumentfenster zu

einem Symbol verkleinern

Zum Vollbild vergroern

Vorige Grofie wiederherstellen

Fenster schlieRen mit Doppelklick

Zwei untereinander
angeordnete Fenster

Ein geteiltes Fenster

Das Teilungssymbol fest- l——
halten und nach unten
ziehen, teilt das Fenster

Die Form des Zeigers sagt lhnen,
was Sie tun kénnen

In der Titelleiste. So kdnnen Sie ein Fenster ver-
schieben

Am Fensterrahmen. Damit verdndern Sie Héhe
oder Breite eines Fensters

An den Fensterecken. Hohe und Breite werden
gleichzeitig verdndert

G
2 % &

4+ Oberhalb der rechten Bildlaufleiste, zur horizon-
? talen Teilung eines Fensters
Breite der Formatvorlagenspalte dndern (sofern
" sie mit EXTRAS/OPTIONEN sichtbar gemacht ist)
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 2
| wot ———— o] [(TITCEIEEIE] O Transparent e

[ClelR) (Sla]] (3 [Ble] ] (o [ =) (a[%) [Em[=[o]] [¥] [wx 5]

ISlandard E rﬁmes New Roman E Eﬁ“ E EE EEEE 52|

REKLAMAT.DOC

Reklamation

Bei dem Kuhlschrank, den ich bei Ihnen am 15. Jamar 1994 bei Thnien bestellt nmff Thnen ein beim Mortieren

ein Fehler unterlanfen sein. Leider Jihlt er niclt, im Gegenteil, er heizd. [chbitte Sie deshalh das Gerst +
* -
o Dok v |
Hier blinkt die Schreibmarke t
+
EE|E]+ »
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_Microsoft Word - REKLAMAT.DOC
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Reklamation
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Ein Blick durchs
Fenster

Wenn Sie Word das erste Mal star-
ten, erscheint der Bildschirm so, wie
Sie ihn auf der Seite 20 abgebildet
sehen.

Der Bildschirm ist unterteilt in ver-
schiedene Bereiche, die Sie teilweise
beeinflussen kénnen. Wie, erfahren
Sie im Kapitel »Words Erscheinungs-
bild«.

Wie Sie bestimmt wissen, huldigt
Windows (und damit auch Word)
dem Fenster-Konzept (deswegen
heifit es ja auch so), wenn Sie davon
auch vielleicht noch nichts so recht
merken.

Uber die beiden Systemmeniis
(a1t)+(F8)flir das Word-Fenster,
(a1t)+() fiir das Dokumentfenster)
konnen die Fenster in der Grifie ver-
andert und verschoben werden. Ein-
facher freilich geht es allemal mit der
Maus.

Welchen Sinn kann nun eine Ver-
kleinerung des Arbeitshildschirms
von Word haben? Normalerweise
sind Sie doch heilfroh, wenn mog-
lichst viel Text am Bildschirm sicht-
bar ist.

Nun, ein méglicher Grund kénnte
sein, daf Sie aus anderen Texten
(oder anderen Windows-Program-
men) Daten tibernehmen wollen.
Hier ist es hdufig sinnvoll, daf Sie
beide Textfenster auf lhrem Bild-
schirm gleichzeitig sehen kdnnen.

Fenster — das sind schon wieder
allgemeine Windows-Grundlagen,
die wir hier jetzt nicht in allen Einzel-
heiten besprechen kdnnen.

Deshalb finden Sie hier nur eine
Schnelliibersicht aller Fenster-
Operationen, gleich mit den entspre-
chenden Kurztasten (ansonsten sind
diese Funktionen mit (a1t)+(-) Uber
das Systemmentii des Dateifensters
abzurufen).

Sie wissen mittlerweile schon, wo
Sie Ndheres finden.

Fenstergréfie und -position

® Vollbild (gesamte Bildschirmfla-
che) mit (strg)+(F1) oder Klick auf
den Pfeil rechts oben im Fenster.

W Alte FenstergroBe wiederherstel-
len: (stro)+(F5) oder Klick auf den
Doppelpfeil.

| Symbol durch Klick auf den Pfeil
rechts oben in der Titelleiste. Sie
konnen nicht nur das Programmfen-
ster sondern auch Dokumentfenster
zu einem Symbol verkleinern. Sie
wissen noch von Windows: Doppel-
klick auf das Symbol, das Fenster ist
wieder da.

B Individuelle Fenstergrofe:
(strg)+(F8) plus Richtungstasten oder
mit der Maus und gedriickter linker
Taste den Fensterrahmen ziehen
(geht nicht vom Vollbild aus).

B Mit (Stra)+(F7) plus Richtungs-

tasten oder Maus und gedriickter lin-

ker Taste in der Titelleiste.

Fenster wechseln und anordnen

B Mit (strg)+(Fs) oder einem Klick auf
das gewiinschte Fenster.

B Oder mit dem Menii FENSTER. Dort
sind alle gedffneten Fenster aufge-
fihrt, das derzeit aktuelle ist mit ei-
nem Haken versehen.

B Auch den Befehl ALLE ANORDNEN
im Meni FENSTER kennen Sie viel-

Wieviel Fenster diirfen
es sein?

Vierundsechzig allerhdchstens.
Das bedeutet: Sie kénnen mit bis
zu vierundsechzig Dokumenten
gleichzeitig arbeiten. Irgendwann
vorher wird Word allerdings viel-
leicht schon Einspruch einlegen,
weil der Arbeitsspeicher nicht
mehr ausreicht. Verzweifeln Sie
nicht an den vielen Dokumentfen-
stern. Legen Sie diese als Symbol
ab, und Sie finden sich wieder zu-
recht.

leicht aus anderen Windows-Pro-
grammen. Die tibereinander liegen-
den Fenster werden untereinander
angeordnet (A).

Fenster vervielfachen

Dies geht mit FENSTER/NEUES FEN-
STER. Sie bekommen dadurch den
Clone eines Fensters: dieselbe Datei
in einem zusatzlichen Fenster. So
konnen Sie mit verschiedenen
Auschnitten eines Dokumentes ar-
beiten.

Damit vervielfachte Fenster von
anderen Fenstern zu unterscheiden
sind, wird dem Dateinamen durch
Doppelpunkt getrennt eine Nummer
angehdngt.

Word-Spezialitat: Fenster teilen
Sicher haben Sie den Befehl TEILEN
im Meni FENSTER schon gesehen.
Damit — naja, teilen Sie ein Fenster
horizontal. Ahnlich wie bei einem
vervielfachten Fenster haben Sie die
Moglichkeit, in verschiedenen Aus-
schnitten einer Datei zu arbeiten.

Viel einfacher gehts mit der Maus:
Auf das Teilungssymbol (B) klicken
und die Maustaste festhalten. Das
Teilungssymbol nach unten ziehen,
loslassen, fertig.

Ein Doppelklick macht alles wieder
riickgéngig.

Das ganz grof3e Fenster

... ist das von Word selbst: das An-
wendungsfenster (Word, das Pro-
gramm, ist eine Anwendung, wah-
rend die anderen Fenster nur Da-
teien, zum Beispiel Ihre Texte, ent-
halten).

Es &Rt sich, wie Sie sicherlich wis-
sen, ebenfalls in der GréBe und Posi-
tion verdndern, mit denselben Funk-
tionstasten, nur zusammen mit
statt mit (das Systemmeni
wird mit [a1t)+(Stra) gedffnet).

Und zudem kann es als Symbol ab-

gelegt werden
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Befehlsauswahl = crosoft Word - REKLAMAT.DO 1=l
mit der Maus =| Datei Bearbeiten Einfiigen Format Eztfas Tabelle Fenster 2 4
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Symbolleisten...
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Die Befehlsmeniis

Praktisch werden alle Befehle von
Word mit Hilfe der Meniis ausge-
fiihrt. Viele Befehle konnen zwar
auch direkt tiber Funktionstasten
aufgerufen werden, doch beschrén-
ken wir uns anfangs auf die Menis,

da die Arbeit mit Word dadurch tiber-

sichtlicher wird.

Befehlswahl mit der Maus

Verwenden Sie eine Maus, wird man-

ches einfacher. Sie 6ffnen das ge-
wiinschte Menii, indem Sie den
Mauszeiger darauf stellen und kurz
die linke Maustaste klicken.

Danach zeigen Sie auf den ge-
wiinschten Befehl oder das entspre-
chende Untermenti (A) und klicken
ebenfalls die linke Maustaste. Also
ganz einfach.

Menii- und Befehlsauswahl
Bevor Sie einen Befehl wahlen, miis-
sen Sie die Meniileiste aktivieren.
Das geht beispielsweise, indem Sie
oder driicken.

Der erste Meniiname in der
Mentileiste erscheint schwarz unter-

legt. Solange die Meniileiste oder of-

fene Mens aktiv sind, kénnen Sie
keinen neuen Text eingeben, sondern

Kontextmeniis

Sie werden sich vermutlich fragen:
Was ist nun das schon wieder?
Ganz einfach: Kontextmeniis (C)
sind Ments, die nur die Menii-
punkte zeigen, die fiir ein bestimm-
tes Element in lhrem Dokument nd-
tig sind, um dieses zu bearbeiten.
Das bringt grofie Vorteile.

Sie miissen sich nicht mehr tiber-
legen: In welchem Mendi finde ich
den richtigen Befehl.

nur Meniis oder Befehle wahlen. Um
die Meniileiste wieder zu verlassen
und in den Text zurtickzukehren, be-
tdtigen Sie die Taste oder ein-
fach noch einmal bzw. (a1t).

In Word haben Sie weit mehr Be-
fehle zur Verfiigung, als die Meniilei-
ste, die Sie aktuell am Bildschirm se-
hen, vermuten lafit.

Bei der Meniileiste handelt es sich
um das Hauptmenil, das eine grobe
Gliederung einzelner Befehlsgruppen
darstellt.

Nicht alle Meniinamen bewirken
eine direkte Aktion, sondern 6ffnen
ein Meni mit verschiedenen Optio-
nen (B).

Einige dieser Optionen sind Be-
fehle (z.B. ANSICHT/KoPF-UND Fuss-
zeILE) und werden daher direkt aus-

gefiihrt (A). Sie besitzen keine Unter-

meniis.

Manche Meniibefehle zeigen sich
in grau-verwischter Schrift, Das
heifdt, diese Befehle sind derzeit
nicht verflighar; schlieRlich ist es
nicht gut moglich, etwa eine Tabelle
zu bearbeiten, wenn gar keine vor-
handen ist.

Andere Optionen sind mit einem
Haken versehen. Das heift, sie sind

eingeschaltet (A). Wenn ein Menii ak-

tiviert, also gedffnet ist, kdnnen Sie
eine Auswabhl treffen. Sie haben dazu
zwei Moglichkeiten:

B Sie bewegen den Befehlszeiger
(den dunklen Balken, auch Markie-

Word stellt Ihnen die richtigen Be-
fehle in den Kontextmeniis zur Ver-
fligung.

Setzen Sie den Mauszeiger iiber
ein beliebiges Element Ihres Doku-
ments, und betdtigen, das heifit:
klicken Sie mit der rechten Maus-
taste.

Das Kontextmenii dieses Ele-
ments wird gedffnet, und Sie kén-
nen weiterarbeiten wie bei der Aus-
wahl eines Befehls aus der Menii-
leiste.

rungs- oder Rollbalken genannt) mit
(<), (=), (1) oder (+] zum Befehl und
betdtigen (—).

B Sie wdhlen den Befehl tiber den
unterstrichenen Buchstaben des ge-
wiinschten Befehlswortes (z.B.
flir BEENDEN im Menii DATEI). Es han-
delt sich dabei oft um den Anfangs-
buchstaben, doch gibt es auch Be-
fehle mit einem unterstrichenen
Buchstaben in der Wortmitte. Sie
sollten anfangs die erste Methode
wahlen, da Sie dadurch Fehler ver-
meiden.

Auf die zweite Methode wechseln
Sie von selbst, da sich mit der Zeit
die einzelnen Befehle so einprigen,
daf} Sie die zum Aufruf benotigten
Buchstaben schon wissen.

Meniis mit Kurzwahl

Auf dieselbe Weise, wie Sie Befehle
in Menis tiber den unterstrichenen
Buchstaben wahlen, lassen sich auch
Meniis selbst 6ffnen.

B Haben Sie mit schon die Me-
niileiste aktiviert, geniigt die Ein-
gabe des unterstrichenen Buchsta-
bens des jeweiligen Meniinamens.

B Noch schneller geht’s mit der
[(a1t)-Taste. Sie driicken und
gleichzeitig die Taste mit dem unter-
strichenen Buchstaben des Meniina-
mens. Fertig. Dies erscheint als die
schnellste Technik, bestimmte Be-
fehle anzuwéhlen bzw. Meniis zu 6ff-
nen. Und in der Tat werden Sie im
Laufe der Zeit wahrscheinlich zuneh-
mend dazu Uibergehen.

Nun wollen wir lhnen noch einen
kleinen Trick verraten, der es beson-
ders einfach macht, durch die Haupt-
menlis zu blattern.

Haben Sie eines der Meniis der
Mendiileiste gedffnet, kénnen Sie mit
und (=] horizontal zum nédchsten
Meni gehen — dieses klappt automa-
tisch auf. Wie Sie schon gesehen ha-
ben, kann man etliche Befehle auch
iber die Funktionstasten abrufen,

zum Beispiel (a1t)+(F4]), um Word zu
beenden.
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Das Dialogfenster
EXTRAS/OPTIONEN/
ANSICHT

Das Dialogfenster
SYMBOLLEISTEN

Das geht ganz schédn
eng zu!

Eine optimale Variante,
alle Funktionen zur
Verfligung zu haben?

Systemmeniifeld und
Titelzeile

Aufruf des  Microsoft Ward - HEK[
Dialogfensters
ANSICHT/ ] + Normal

Gliederung
Layout
Zentraldokument

Ganzer Bildschirm

Symbolleisten...
v Lineal

Kopf- und FubBzeile

SYMBOLLEISTEN

Hen - 1-1hng
ein Leider kithlternicht, im Gegentiil, -ex-he)
hmen-das wickt mSglich-sein, bitte-ichum Rie!

m-20.Januar 1994 -+

die Bearbaitungsansicht.

'- Symbullelstcn ;

Sie haben die Moglich- B——
keit, alle Symbolleisten
auf den Bildschirm zu
holen.

L] Microsoft
L_|'Word fur Windows 2.0

~ MicrosoftWord-Dokuments BB
= Daleu Bearhclten Ansu:ht Einfiigen Furma] Egtras Tah:lle Ecnsler 2! *
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Bildschirm verdandern

Bevor wir uns jetzt noch etwas ndher
mit Meniis und Befehlen beschafti-
gen, wollen wir lhnen vorneweg kurz
sagen, wie Sie die auf Seite 21
besprochenen Anzeigen einschalten
konnen. Sie finden zwei davon im
Meni AnsICHT. Die entsprechenden
Mentibefehle heiRen SYMBOLLEISTEN
und LINEAL.

Die Bildlaufleisten und die Status-
zeile kéinnen Sie im Dialogfenster
OpTIONEN des Meniis EXTRAS ein-
und ausschalten.

Ubrigens: Sollten Sie mal eins der
Meniis oder Untermeniis einfach nur
anschauen wollen oder méchten Sie
aus irgendeinem anderen Grund das
Men( wieder verlassen, so kehren
Sie mit wieder in den Text zu-
rick. (Wenn der Mauszeiger ir-
gendwo im Text steht, geniigt ein
Klick auf die linke Maustaste.)

Die Symbolleisten

Nach der Installation von Word ha-
ben Sie zwei Symbolleisten am Bild-
schirm. Word bietet noch viel mehr
Symbolleisten an. Diese kdnnen
nach Wunsch ein- oder ausgeblendet
werden.

Die Symbolleisten kénnen Sie {iber
das Menii ANSICHT/SYMBOLLEISTEN
ein- und aushlenden. Blenden Sie
doch mal alle Symbolleisten ein (A).
Wahrscheinlich werden Sie erschrek-
ken, denn es bleibt nicht mehr viel
Platz fiir die Texteingabe und -bear-
beitung tbrig. Je kleiner Ihr Bild-
schirm und je niedriger die Auflésung
ist, desto schwieriger wird es, damit
noch zu arbeiten.

Aber keine Sorge, Sie sind damit
nicht nur auf zwei Symbolleisten
festgelegt. Word bietet die Moglich-
keit, die Symbolleisten nach lhren ei-
genen Bedirfnissen anzupassen
und zusammenzustellen. Weitere
Einzelheiten zum Anpassen von Sym-

bolleisten finden Sie in Kapitel
»Words Erscheinungsbild«.

Das ist aber noch nicht alles. Sie
konnen die Symbolleisten beliebig
auf lhrem Bildschirm plazieren. In
dieser Ubung erfahren Sie noch mehr
dariiber.

Hier noch einmal der Hinweis: Da-
mit Sie bei der groen Anzahl von
Symbolen immer das richtige finden,
hat sich Microsoft etwas ganz beson-
deres ausgedacht.

Zeigen Sie alle Symbolleisten
an (A).

Halten Sie nun die (5trq)-Taste
fest und klicken Sie mit der lin-
ken Maustaste auf eine Symbol-
leiste.

Verankern Sie die herausgelo-
ste Symbolleiste wieder im Pro-
grammfenster.

Genauso einfach geht’s mit der
Maus. Schieben Sie lhre Sym-

bolleisten nach Wunsch iiber
den Bildschirm.

Rdaumen Sie lhren Bildschirm
wieder auf. Wie Sie auf der lin-
ken Seite sehen, kann ein ziem-
liches Chaos entstehen (B).

Bewegen Sie den Mauszeiger tiber
ein beliebiges Symbol einer Symbol-
leiste, betdtigen Sie aber keine
Maustaste.

Sollte sich noch nichts tun, fahren
Sie mit dem Mauszeiger langsam
liber die Symbolleiste.

Word zeigt die sogenannte Quick-
Info zu jedem Symbol an. Sie kénnen
sich auf diese Weise nochmal verge-
wissern, ob dies auch wirklich das
richtige Symbol ist.

Die einfachste und schnellste M&g-
lichkeit geht iiber das Menii AN-
SICHT/SYMBOLLEISTEN. Im Feld
Symbolleisten alle Moglichkeiten
mit der Maus anklicken (ein Kreuz
erscheint) und mit OK bestatigen.
Oder! Klick auf eine Symbolleiste
mit der rechten Maustaste. Ge-
wiinschte Symbolleiste im Kontext-
menti aktivieren.

Beim Klicken aufpassen, Sie miis-
sen mitdem Mauszeiger liber einem
Zwischenraum zwischen zwei Sym-
bolen stehen, sonst geht nichts.
Sie sehen, die Symbolleiste wird als
eigenes Fenster mit Titelleiste und
Systemmeni dargestellt (B).

Doppelklick aufeinen Leerraum des
Fensters verankert es wieder. Ach-
ten Sie darauf, daf} Sie wirklich auf
einem Leerraum klicken.

Halten Sie eine Symbolleiste mit der
Maus fest, indem Sie aufeinen Leer-
raum mit der linken Maustaste klik-
ken (gedriickt lassen) und dann an
eine beliebige Stelle ziehen. Die
Symbolleiste wird zu einem Fenster.
Nahern Sie sich dabei einem Rand
des Programm-Fensters, verankert
sich dort die Symbolleiste.

Uben Sie etwas mit den verschiede-
nen Positionen und Maoglichkeiten,
bis Sie eine gute Symbolleisten-
Darstellung gefunden haben.
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Das Dialogfenster
des Befehls
EXTRAS/OPTIONEN

Nach Betdtigen der B———spanenbrete

Schaltflachen erscheinen
neue Dialogfenster

Dialogfenster mit
Registerkarten

Diese Registerkarte ist
aktiv

Die verschiedenen Arten
von Befehlsfeldern

Listenfeld M———Dueken- _Dokument

Zahlenfeld

[ speichen | Rechtschiebung |  Giommatk | AuloFomat
[ Uberabeten | Beutzerinio |  Kompatbiit | Dateiahi
Bnsicht | Algemen | Beab Drucken
A _ Optionen fur Normalansicht
I” Konzeptschriftart I” Feldfunktionen M:'“__
™ Zeilen auf Fensterbreite [X Textmarken 1
I - bl Eeldschattierung: E,
i ™ Platzhalter fiir Grafiken Nie
= ~Nichtdiuckbare Zeichen
X Statusleiste ' [X Tabstops
X Horizontale Bildlaufleiste | [X Leerzeichen
[X Vertikale Bildlaufleiste | [X Absatzmarken
|| Breite der Formatvorlagen- ‘ | [ Bedingte Trennstiche
{if i pEnzevges | X Verborgener Text
||| - st .

= Tabelle einfiigen

Spaltenanzahl: [2 B 1
Zeilenanzaht: |2 (2 [_Abbrechen |

[AuTo = Assistent...
Tabellenformat:  (chne)

Klick auf diesen Reiter holt die
Registerkarte in den Vorder-

| abstand
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Kursiv

Fett
7 Wide Latin Fett Kursiv
7 Wingdings

Optionsschaltflachen l——-C Aktuelle Seite

[AIIe Seiten im Bereich [2]

1
' Drucker:  PostScript Printer auf LPT1:
= 0K |
| Exemplare: [T [ Schaltflichen
| — Alles Optionen_.. |
C' Markierung 'W 1
| 7€ Seiten: | : =
R e 1] Duckeionbe in -
| Dk Kontrollfelder



Einzelheiten zu
Dialogfenstern

Nach dem Aufruf von Befehlen wird
meistens nicht sofort etwas ausge-
flihrt. Es erscheinen Dialogfenster.

Word erwartet von Ihnen einige An-
gaben. Dafiir sind die Befehlsfelder
gedacht.

Die meisten Dialogfenster beste-
hen aber aus mehreren Befehlsfel-
dern, bei denen Sie aus unterschied-
lichen Optionen wahlen kénnen.
Wenn Sie zum Beispiel das Dialog-
fenster Optionen auf der linken Seite

betrachten, sehen Sie, daf} Verborge-

ner Text (Text, der beim Ausdruck
nicht erscheinen soll), Horizontale
und Vertikale Bildlaufleiste ange-
kreuzt sind. (A)

Es gibt einige Fille, bei denen
Word nicht anzeigt, welche Option
aktuell gewdhlt ist. In diesem Fall
werden die Kontrollfelder statt mit
Kreuzen mit Rasterquadraten verse-
hen, und alle Auswahlfelder bleiben
leer.

Damit die Meniistruktur nicht zu
tief und verzweigt wird, und um the-
matisch zusammengehdrende Dia-
logfenster zusammenzuhalten, gibt

es zwei grofe Kategorien von Dialog-

fenstern:

B Einmal die Dialogfenster, in denen
verschiedene Optionen festgelegt
werden kénnen, und aus denen man
durch Betédtigen einer Schaltflache
weitere Dialogfenster aufrufen kann
(B).

B Zum zweiten Dialogfenster, die aus

verschiedenen Registerkarten aufge-

baut sind (C). Auf jeder Registerkarte
werden natiirlich dann wieder Optio-
nen zur Auswahl angeboten.

B Mit Hilfe der Registerkarten wur-

den alle thematisch zusammengehd-
renden Optionen in einem Dialogfen-

ster untergebracht.

B Durch die Verteilung auf die Regi-
sterkarten bleibt es trotzdem {iber-
sichtlich.

Registerkarten sind mit Reitern
versehen, auf denen immer die
Bezeichnung der Registerkarte
steht. Durch einfaches Klicken mit
der Maus auf einen Reiter wird
diese Registerkarte in den Vorder-
grund geholt.

Den Zeiger in Dialogfenstern
bewegen

Innerhalb von Dialogfenstern wird
der Cursor Befehlszeiger genannt.
Sie kénnen ihn zwischen den einzel-
nen Optionsfeldern mit Hilfe der Ta-
ste (springt zur ndchsten Option)
und (¢ )+(=) (springt zur vorherge-
henden Option) bewegen.

Kommen Sie dabei auf ein Einga-
befeld, wird dessen Inhalt vollstdn-
dig markiert. Und jetzt aufgepaft:
Sie konnen den neuen Wert gleich
eingeben, der alte wird automatisch
geldscht. Das ist oft bequem und
manchmal tiickisch, wenn man nur
eine Stelle hinterm Komma dndern
mochte und nicht dran denkt, den
Cursor zu setzen und damit die Ge-
samtmarkierung aufzuheben.

Option wéhlen mit der Tastatur
Dialogfenster haben unterschiedli-
che Arten von Befehlsfeldern. Eines,
das alle Varianten vereint, ist etwa
DATEI/DRUCKEN (D). Fiir die Begriffe

Die Optionen und
die Maus

Mit der Maus ist die Wahl von Op-
tionen weitaus bequemer.

Sie klicken einfach auf das Kést-
chen, das Sie aktivieren machten.
Ubernommen und ausgefiihrt wird
der Befehl allerdings noch nicht.
Dazu miissen Sie erst mit der
Schaltflache OK bestétigen. Bei Li-
stenfeldern klicken Sie auf den Roll-

kénnen wir nichts, das ist Windows-
Terminologie (und die ist nicht mal
bei jedem Windows-Programm ein-
heitlich).

® Kontrollfelder: Mehrere Optionen
kdnnen gleichzeitig gewahlt werden.
Die Markierung erfolgt mit der Leer-
taste.

B Optionsschaltfldchen lassen nur
eine Auswahl zu. Man wéhlt mit den
Cursortasten.

B |n Listenfeldern ist ebenfalls nur
eine Auswahl méglich. Mit den Cur-
sortasten bldttert man durch die Li-
ste, die sich automatisch offnet.

B Schlieflich gibt es reine Zahlenfel-
der. Hier wird ein Zahlenwert erwar-
tet. Mittels Anklicken der zugehdri-
gen Pfeile kann hier ein Zahlenwert
eingestellt werden, alternativ geben
Sie einfach lhren Wert ein.

m Zusatzlich gibt es noch Schalt-
fldchen. OK und ABBRECHEN kennen
Sie bereits. Die meisten anderen
Schaltfléachen 6ffnen ein Untermenti.

Optionen iibernehmen

Haben Sie alle Einstellungen in ei-
nem Dialogfenster vorgenommen,
beenden Sie mit oder OK.

Sind Sie sich nicht ganz sicher, was
Sie alles gedndert haben, kénnen Sie
das Menii mit ABBRECHEN oder
verlassen. Word dndert dann nichts
und beldft es bei den urspriinglichen
Einstellungen.

n Grundlagen

pfeil. Ein Menii klappt herunter, und
Sie kdnnen auswahlen. Im iibrigen
verfolgt Word Ihre Aktionen und
zeigt lhnen tiber die Farbe der
Schaltfléchen die jeweiligen Akti-
onsmdoglichkeiten. Auswahlen kén-
nen Sie nur die Schaltflachen mit
deutlicher schwarzer Schrift.

Ist die Schrift hellgrau, ist die ent-
sprechende Aktion zur Zeit nicht
verfligbar. Das erspart Fehler, weil
nur Aktionen ausgefiihrt werden
kénnen, die einen Sinn machen.
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u Die verschiedenen
Kategorien der

Datei Bearbeiten Lesezeichen 2
nhalt |Suchen | Zusick | Bisl 1

Word-Hilfe
Inhalt der Word-Hilfe
Diiicken Sie F1, um Naheres uber das Arbeiten mit der Word-Hilfe zu erfahren.
Arbeiten mit Word +
Schrittweise Anletungen
E Beispiele und Demos
.‘% Anschauliche Beispiele und Vorfihrungen zum
Erlernen von Word
Referenz
Antworten auf haufige Fragen, Tips,
Begritfserkiarungen und Anletungen zu
Betehlen und Tastatur
3 _‘i Programmieren in Microsoft Word
M Volistandige Informationen tber die
‘WordBasic-Programmiersprache
Software Service
Uberblick Uber die Serviceleistungen von
Microsoft +
Erstens: das Hilfe- osoft Word - Dokume e
Symbol einschalten Einfiigen Extras Tabelle Fenster 2 -
e [os5% [2] a2
— Absatz... H =
pan E 10| Tabulator... =z ez =]
ZWeitenS: - — ; ‘-l und Schattierung... LS |
T - palten... e
FORMAT/ZEICHEN wihlen GroB-fKleinschreibung...
C Drittens: Das Hilfe- = = =
Thema zum Befehl Datei Bearbeiten Lesezeichen 2
Zeichen erscheint Suchen | Zwiick | Bi Index

Der Befehl Zeichen (Meni Format)

Dieser Befehl dient dem Zuweisen und Entfemen von Zeichenformatierung zu markiertem Text oder
dem Text den Sie an der Einfligemarke elngeben Sie verwenden ihn auBerdem zum Andem der

s 'Ifurmate des aktuellen Dokuments sowie aller anderen Dokumente, die auf der aktuellen
= basieren.

‘\Wahlen Sie im Register die entsprechende Registerkarte:

Die Registerkarte Schrift
Anderi{Schriftar, Schriftstil (wie "Fett" und "Kursiv*), Schrifigrad und andere Formate (wie
"Hochgestellt" und "Verborgener Text"). Sie kannen hier neue Standardeinstellungen festlegen.

Ein Querverweis l—
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Die Registerkarte Abstand

Definiert die Einstellungen fiir die vertikale Position von Zeichen und den Abstand zwischen Zeichen,
Sie kannen hier neue Standardeinstellungen festlegen.

Mochten Sie die Schriftart und den Schriftigrad schnell &ndem, wahlen Sie die gewunschte Sdmftarl
und den Schrifigrad im Schriftartfeld und Schriftgradfeld auf der F: Z

Hier geht ein
Informationsfenster auf.




Die Hilfefunktion

Word bietet neben den Handbii-
chern noch die Hilfefunktion, die
Ilhrer Aufmerksamkeit empfohlen sei.

In einigen Féllen ist die Hilfefunk-
tion effektiver, als in einem (diesem)
Buch nach dem entsprechenden Be-
fehl zu suchen (A).

Allerdings ist sie umfangreich und
komplex. Man konnte fast alleine
dartiber ein Buch schreiben. So miis-
sen wir uns hier darauf beschranken,
die wichtigsten Strukturen zu zeigen.
Wir mochten Sie aber ermuntern,
nach Herzenslust im Hilfemenii rum-
zustobern. Kaputtmachen kénnen
Sie dabei nichts, lernen jedoch sehr
viel.

Moglicherweise finden Sie dabei
ganz neue Dinge und Funktionen,
von denen Sie bislang noch gar
nichts wufiten.

Die Hilfefunktion arbeitet situati-
onsbezogen — auf Neuhochdeutsch
heit das kontextsensitiv — und gibt
zur aktuellen Arbeitssituation Aus-
kunft.

Zusétzlich konnen Sie Informatio-
nen liber bestimmte Stichworter an-
fordern.

Die Hiifefunktion aufrufen
Um zur aktuellen Arbeitssituation

Hilfeinformationen anzuzeigen, beta-

tigen Sie (F1). Angenommen, Sie be-
finden sich im Menii FORMAT/ ABSATZ
und wissen nicht weiter, dann driik-
ken Sie einfach (F1).

In den meisten Dialogfenstern kon-

nen Sie auch tiber die Schaltflache
HiLre die Word-Hilfe zu diesem Dia-
logfenster aufrufen.

Besonders trickreich ist der Aufruf
(e )+(F1). Ein Fragezeichen (B) rankt
sich dekorativ um den Mauszeiger.
Klicken Sie jetzt das Mendi, den Be-
fehl oder irgendein Element auf dem
Bildschirm an — Sie erhalten sofort
Hilfe dazu.

Dasselbe geschieht, wenn Sie das
Symbol Hilfe aus der Symbolleiste
Standard einschalten. Der Mauszei-
ger wird wieder mit einem Fragezei-
chen versehen.

Klicken Sie mit diesem Mauszeiger
nun nicht auf einen Befehl oder ein
Bildschirmelement, sondern auf ein
beliebiges Element Ihres eingege-
ben Textes, zeigt Ihnen Word eine
Sprechblase mit den aktuellen Ein-
stellungen des Elements in Threm Do-
kument.

Testen Sie es doch mal kurz, indem
Sie ein paar Zeichen eingeben, das
Hilfe-Symbol einschalten und auf ein
beliebiges Zeichen klicken.

Damit Sie wieder in die normale
Texteingabe zurlickkommen, miis-
sen Sie durch erneuten Klick auf das
Hilfe-Symbol dieses wieder ausschal-
ten. Wir werden immer wieder im
Laufe dieses Buches darauf zuriick-
kommen.

Die Kategorien der Hilfefunktion
Mit dem Fragezeichen in der Menii-
leiste ganz rechts gelangen Sie auch
in die Hilfefunktion. Allerdings miis-
sen Sie sich hier zum gewlinschten
Thema erstmal vorkdmpfen.

Haben Sie das Fragezeichen ange-
klickt, landen Sie zundchst - na, wo
wohl? — in einem Mendl.

B Mit INHALT 6ffnet sich ein neues
Fenster. Sie konnen sich Uber ver-
schiedene Oherbegriffe an die ge-
suchte Information herantasten (A).
® Mit INDEX oder SUCHEN kdnnen Sie
sich ein Thema aussuchen und direkt
anwahlen.

® Hinter den Mentpunkten Kurz-
UBERSICHT und BEISPIELE UND DEMOS
verbirgt sich das Lernprogramm von
Word. Dazu sind keine grofien Aus-
fihrungen notwendig. Sie finden sich
sicher problemlos zurecht.

B [NFO zeigt lhnen Programm- und
wichtige Systeminformationen an.
Zum Beispiel erfahren Sie, wieviel Ar-
beitsspeicher noch zur Verfiigung
steht.

Der Hilfebildschirm

Der Hilfebildschirm (C) verfiigt Giber
eine eigene Meniileiste, die densel-
ben Prinzipien folgt wie die normale
Mendiileiste.

B Mit DATEI kdnnen Sie den Text
drucken lassen oder das Fenster
schliefen

B Mit BEARBEITEN/KOPIEREN beftr-
dern Sie den aktuellen Text in die
Zwischenablage und kdnnen ihn in

Ihr Dokument einfligen. Mit BEARBEI-

TEN/ANMERKEN fligen Sie eine An-
merkung ein. Sie erscheint als griine
Biroklammer und kann durch Klick
eingesehen werden.

B Mit LESezEICHEN kdnnen Sie eine
bestimmte Information markieren
und dann gezielt anspringen — sozu-
sagen ein Lesezeichen. Dazu gleich
noch ein paar Worte mehr.

B Durch Klick auf das Fragezeichen
starten Sie die »Hilfe« der Hilfefunk-
tion (geht auch mit [F1)): Es erscheint
ein »Index« fiir weitere Hilfe-Hilfen.

Gezielte Informationen

Die erhalten Sie so: Sie wahlen durch
Anklicken im »Index« ein bestimmtes
Thema und hangeln sich so per
Mausklick von Ebene zu Ebene, von
Stichwort zu Stichwort. Mit der
Schaltflache Zurick kénnen Sie die-
sen Weg umgekehrt verfolgen. Wie
es besser geht wird gleich gezeigt.

Griine Hilfe

Prinzipiell ist die Hilfe als ein Sy-
stem von Querverweisen (C) auf-
gebaut. Die Bezugspunkte sind
immer griin gedruckt und unter-
strichen, sie kdnnen angeklickt
werden, wobei der Mauszeiger
seine Form in eine Hand dndert.
Achten Sie auf die mit Punkten un-
terstrichenen Begriffe! Wenn man
darauf klickt und die linke Taste
gedriickt halt, 6ffnet sich ein Info-
Fenster.
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“ Die Kategorie »Referenz«

Hilfen verarbeiten?

Manchmal ist es niitzlich, die
gefundene Hilfe auszudruk-
ken oder in ein Dokument ein-
zufiigen. Das kann man mit
zwei Techniken realisieren.
Mit dem Menii DATEI/THEMA
DRUCKEN wird das gesamte
Thema ausgedruckt. Oder mit
dem Menii BEARBEITEN/KO-
PIEREN kdnnen Sie aus der
Hilfe Teilbereiche markieren,
kopieren und diese in Ihr Do-
kument einfligen.

Ein Lesezeichen
definieren

Datei

Bearbeiten Lesezeichen 2

Suchen | Zuriick | Bisher | Index

Referenz

Frisch von der Presse

MNeueste Informa

Allgemeine Referenz

Cefinitionen

darten und Schalter

rcuts

rd-Bildschirms und Symbolleisten

Haufig gestellte Fragen und Tips

Anty

rten zu haufig gesteliten Fragen iber Microsoft Word

T

nd Tricks

Lesezeichen definieren
Lesezeichenname:

Als Name wird der Tite| I
des Hilfe-Fensters vorge-
geben. Kann verdndert
werden

Gezielte Suche

'L..“' zu Feldarten und Schalter

| [ox ) |
Teile des Word-Bildschirms und Symbolleisten
Tips und Tricks - Inhalt [ Abbrechen |

Bereits zwei definierte Lesezeichen

Eii:]:." Sie ein Worl ein, oder markieren Sie eines in der
Wahlen Sie dann Themen auflisten.

[¢neich

Themen auflisten

Hier trdgt man das &
Thema oder den
Begriff ein

Das Ergebnis der
Suchaktion »Feldarten

und Schalter«

Datei _Eeaeitn ' Lesezeichen

Inhalt_|Suchen | Zuriick | Bishes
Feldarten und Schalter M

Neues bei Feldern

Neues Feldemn

Feldiibersicht

Eeldarten

Speichern (Befehl im Menu Datei)
Speichern unter [Befehl im Menii Datei)
Speichern von Daten in Online-Formularen
Speichern von Dokumenten

Speichern von Einstellungen in Word

Markieren Sie ein Thema. und wahlen Sie dann Gehe zu.

t l [Ilig
Speichern und Wieder den von Ab ittsf i

iner ipnrit G

Das Ergebnis einer Suchaktion! Die
Hilfe ist so benutzerfreundlich, daB
Sie in der Regel immer erfolgreich
sein werden



Gezielte Hilfe

Sie konnen natiirlich auch eine
anderweitig strukturierte Hilfe erwar-
ten. Hierbei sollten Sie sich vorher
iiber das gesuchte Thema oder die
Problemstellung Gedanken machen
und in Worte fassen. Dies ist umso
wichtiger, um an das gewiinschte Ziel
zu gelangen oder eventuell nicht ent-
tduscht zu werden.

Geben Sie im Feld SucHEN nach
der Schaltflache SucHeN konkret ein,
was Sie suchen. Die Hilfe gibt dann
Hinweise, die Sie wiederum direkt
aufrufen kénnen (C).

Gibt es zu einem Thema mehrere
Hinweise, markieren Sie den ge-
wiinschten im unteren Fensterteil
und klicken auf GEHE zu.

Mit den beiden Schaltfldchen
und (=) gelangen Sie zu artverwand-
ten Themen — ein bewdhrtes Mittel,
um sich rettungslos zu verlieren. Zur
Not geht es aber mit INDEX zurlick an
den Anfang.

Das Hilfefenster kann jederzeit mit
einem Klick mit der Maus im Doku-
ment verlassen werden, bleibt dann
aber noch im Speicher.

Wollen Sie die Hilfefunktion ganz
verlassen, hilft entweder DATEI/BE-
ENDEN — im Hilfe-Bildschirm! — oder
(art)+(F4).

Lesezeichen setzen

Eine sehr hilfreiche Option im Hilfe-
system von Word ist die Moglichkeit,
bei wichtigen Themen ein Lesezei-
chen zu setzen. Diese Lesezeichen
kdnnen Sie ganz nach lhren Bediirf-
nissen vergeben (B).

Fillt Ihnen z.B. auf, daB Sie immer
wieder nach demselben Thema su-
chen, um dort etwas nachzulesen, ist
es fiir Sie eine grofRe Arbeitserleich-
terung, an dieser Stelle ein Lesezei-
chen zu setzen. Sie miissen sich
dann nicht mehr durch die Hilfe han-
geln, um zu diesem Thema zu gelan-

gen. Klappen Sie nun das Meni LESE-
ZEICHEN auf, werden lhnen die defi-
nierten Lesezeichen aufgelistet (B).
Durch Klick auf das Gewiinschte sind
Sie sofort bei dem entsprechenden
Thema.

Es gibt leider einen groRen Nach-
teil. Microsoft hat bei der Erstellung
des Hilfesystems nicht beachtet,
dafR es fiir den Benutzer sehr wichtig
ist, von jeder beliebigen Stelle aus
alle definierten Lesezeichen ansprin-
gen zu kénnen. Bevor Sie also ein Le-

Gehen Sie in die Hilfe mit dem
Menii ?/INHALT.

Arbeiten Sie sich durch die Ka-
tegorie REFERENZ bis zum Thema
»Feldarten und Schalter« (A).

es
Wichtiges zu Feldarten
und Schaltern

Gehen Sie zuriick zum Inhalt der
Word-Hilfe, und springen Sie
das Thema »Feldarten und
Schalter« mit Hilfe lhres Lese-
zeichens an.

Drucken Sie das Thema auf
lhren Drucker aus.

3 Definieren Sie an dieser Stelle
lhr Lesezeichen, und nennen Sie

sezeichen setzen, 6ffnen Sie das
Menii LEsezeicHEN und schauen

nach, ob die bereits definierten Lese-

zeichen noch angezeigt werden. Ist
dies nicht der Fall, sollten Sie so-
lange zuriickgehen, bis alle Lesezei-
chen wieder da sind, und es auf die-
ser Ebene definieren.

Damit Sie von dieser Stelle aus die
gewiinschte Hilfe finden, ist es sinn-
voll, hier eine Anmerkung einzufi-
gen, die das weitere Vorgehen be-
schreibt.

Fiinf verschiedene Hilfe-Kategorien
werden lhnen angezeigt.

Klicken Sie auf das Wort REFERENZ.
Bei allen unterstrichen angezeigten
Begriffen kann durch Klick zu dem
entsprechenden Thema gesprun-
gen werden. Klicken Sie auf das
Thema Feldarten und Schalter.
Jeder Hilfe-Bildschirm hat eine Art
Uberschrift, die unterhalb der Sym-
bolleiste dargestellt wird und durch
einen Strich von der eigentlichen
Hilfe getrennt ist.

Wihlen Sie LESEZEICHEN/DEFINIE-
REN (B). Bei Lesezeichenname wird
die Uberschrift des Hilfe-Fensters
vorgegeben. Andern Sie diese ab
und betdtigen Sie OK.

Durch Klick auf die Schaltflache In-
HALT gelangen Sie zurilick zu lhrer
Ausgangsposition. Wahlen Sie dann
LESEZEICHEN. In dem aufgeklappten
Menii erscheint Ihr definiertes Lese-
zeichen. Einfaches Anklicken dieses
Eintrags bringt Sie sofort zu dem
Thema (D).

Im Menii DaTEI (D) steht lhnen ein
Druckbefehl THEMA DRUCKEN zur
Verfiigung. Klicken Sie diesen Be-
fehl an, dann wird Ihnen das Thema
aufs Papier gebracht.

Achten Sie darauf, daf? Ihr Drucker
angeschaltet ist.
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Was Sie gelernt haben lhre Notizen

Die Vorteile einer Textverarbeitung
B Textkorrekturen und Tippfehler
sind besser durchzufiihren.

B Viele Gestaltungsmaéglichkeiten
machen Dokumente présentativ.

B Fin Fax zu versenden ist kein Pro-
blem, wenn man die entsprechende
technische Ausstattung besitzt (Fax-
Modem schon ab ca. DM 150,-).

B Dokumente werden gespeichert
(z.B. auf Disketten) und lassen sich
gut archivieren.

Die Installation von Word

B Word kann als:Standard-, Benut-
zerdefinierte oder Minimal-Installa-
tion auf der Festplatte des Rechners
oder im Netz auf einen Zentralrech-
ner (Server) installiert werden.

® Eine Nachinstallation fiir verges-
sene oder weggelassene Komponen-
ten (z.B. bei Minimal-Installation —
spart Festplattenkapazitat) wird iiber
das Setup-Programm durchgefiihrt.

Der Bildschirm

B Hauptbestandteile des Bild-
schirms sind: die Programm- und Do-
kumentenfenster, die Symbol- und
Funktionsleisten, die Befehls-Menii-
leiste, die Statuszeile und die Bild-
laufleisten.

B Die Anzahl der méglichen gedffne-
ten Dokumenten-Fenster ist durch
den Arbeitsspeicher des Rechners
begrenzt.

B Uber die Befehls-Meniileiste und
Symbolleisten kdnnen alle Aktivita-
ten innerhalb des Programms »ge-
steuert« werden.

Hilfe gefillig?

B (Jber das Meni ? oder mit der Ta-

stenkombination (& )+(F1) kénnen

Sie in jeder Situation Hilfe erwarten.

Oder driicken Sie einfach [F1).

B Hilfetexte lassen sich ausdrucken

oder man setzt sich zum schnelleren

Nachschlagen ein Lesezeichen inner-
34 halb der Hilfestellung.



Priifen Sie Ihr Wissen!

1 Welche Grenzen hat die Textver-
arbeitung Word?

2 Warum sollten Sie die Ergeb-
nisse lhrer Arbeit regelmafig si-
chern?

3 Kann man mit anderen Program-
men Daten austauschen?

4 Miussen Sie sich bei der Installa-
tion von Word um die Aktualisie-
rung der Systemdateien (z. B.
AUTOEXEC.BAT, CONFIG.SYS,
WIN.INI) kiimmern?

5 Wie starte ich Word im Pro-
gramm-Manager von Windows?

6 Sie mdchten die Fenstergrofie
verandern. Wie machen Sie das?

7 Wie behalten Sie die Ubersicht,
wenn Sie mehrere Dokumente
gedffnet haben?

8 welche Moglichkeiten haben Sie,
um Befehle auszufiihren?

9 Was ist ein Kontextmenii?

105ie mochten spezielle Symbollei-
sten auf dem Bildschirm haben.
Wie kdnnen Sie diese anzeigen
lassen?

11 Was ist ein Dialogfenster?

12 Wie rufen Sie die Hilfestellung
von Word auf?

13 In der Hilfestellung tauchen
griine Schriftzeichen auf. Was be-
deutet das?

14 Wie finden Sie Antworten zu
einem speziellen Problem?

15 Wozu brauchen Sie ein Lese-
zeichen in der Hilfestellung?

Ihre Antworten

n Grundlagen
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Die Antworten

1. Esist ratsam, Word nicht fiir alle
Arbeiten zu nehmen. Zum Beispiel

Formulare oder Uberweisungen soll-
ten Sie nur dann mit Word ausfiillen,

wenn Sie regelmafig die gleichen be-

nutzen und sich auch dazu eine Ein-
gabemaske erstellt haben.

2. Sie arbeiten nach dem Start von
Word immer zuerst im Arbeitsspei-
cher (Kurzzeitgedédchnis) des Rech-
ners. Bei Stromausfall oder beim Ab-
sturz des Rechners wird dieser Spei-
cher unwiederbringlich geldscht! Ihre
Eingaben sind verlorengegangen und
Sie miissen noch einmal beginnen.

3. Selbstverstandlich, die Pro-
gramme sind mittlerweile problemlo-
ser geworden. Sie kénnen aus einer
Tabellenkalkulation (z.B. Excel 5.0)
eine Tabelle in Ihr Dokument inte-
grieren und die Daten jederzeit ak-
tualisieren. Der Datenaustausch er-
folgt meist liber das Menii Bearbei-
ten oder Einfiigen.

4. Nein. Die Installation von Word
lduft sehr benutzerfreundlich ab. Die
notwendigen Eintrédge (z.B. Pfadan-
gabe) werden selbstandig aktuali-
siert.

5. Nach dem Start von Windows er-
scheint der Programm-Manager. Es
werden alle Programme in Gruppen-
fenstern (als Symbol dargestellt)
verwaltet. Je nach installiertem Pro-
grammpaket — nur Word allein oder
Office-Version (mehrere Programme)
- befindet sich das Startsymbol von
Word in der Gruppe Word fiir Win-
dows oder in der Gruppe Microsoft-
Office. Ein Doppelklick auf das Sym-
bol der gewédhlten Gruppe 6ffnet das
Fenster. Danach den Doppelklick auf
das Word-Symbol wiederholen.

6. In jedem Fenster existieren an der
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tersymbole. Die Pfeile zeigen jeweils
in die Richtung der méglichen Gro-
Benverdnderung (z.B. Pfeil nach
oben — Vollbildmodus). Befindet
sich das Fenster im Fenstermodus,
kann auch der Fensterrahmen indivi-
duell verdndert werden. Der Maus-
zeiger wird dazu auf den Rahmen po-
sitioniert, bis er sich in einen Doppel-
pfeil verwandelt. Nun braucht man
nur noch die linke Maustaste driik-
ken (gedriickt lassen) und in die ge-
wiinschte Richtung verschieben
(Rahmen bleibt als Schatten sicht-
bar).

7+ Im Menti Fenster besteht die
Maglichkeit, aktuelle Dokumente an-
ordnen zu lassen. Haben Sie zum
Beispiel zwei Dokumente gedffnet
und méchten sich diese gleichzeitig
anschauen, fiihren Sie den Meniibe-
fehl FENSTER/ALLE ANORDNEN aus.

8. In der Meniileiste sind die Be-
fehle nach Art der Befehlsausfiihrung
strukturiert (z.B. Menii Datei — alles
zum Bereich Dateien). Alle ausfiihr-
baren Befehle sind schwarz unter-
legt. Hell dargestellte, kaum sicht-
bare (invers) Befehle stehen, zur Zeit
nicht zur Verfiigung, da sie keinen
Sinn ergeben. Zur Befehlsausfiihrung
kénnen Befehle direkt mit der Maus
angeklickt werden oder iiber eine an-
gezeigte Tastaturkombinationen
(z.B. (5trg)+(@) — offnet das Dialog-
fenster DATEI OFFNEN) ausgefiihrt
werden. Weitere Mdglichkeiten bie-
ten die Symbolleisten, die Formatie-
rungsleiste oder die Statuszeile, die
die Befehle schneller verfiigbar ma-
chen.

9. Kontextmeniis sind Befehlszu-
sammenstellungen, die bei der Bear-
beitung eines Elements oder Objekts
(Bild, Textbereich, Rahmen) im Doku-
ment notwendig sind. Es stehen im-
mer nur die wichtigsten Befehle zur
Verfligung. Aufgerufen werden die
Kontextmeniis mit der rechten Maus-
taste. Man positioniert den Mauszei-

ger auf das Element oder Objekt und
driickt dazu die rechte Maustaste.

10.Man ruft den Meniibefehl An-
SICHT/SYMBOLLEISTEN auf und mar-
kiert mit der Maus die gewiinschten
Symbolleisten. Danach mit der Be-
fehlsschaltflache OK bestétigen. Die
Symbolleisten werden unterhalb der
Meniileiste oder im Arbeitsbereich
des Fensters eingefiigt. Symbollei-
sten sind frei positionierbar.

11.Hinter vielen Meniibefehlen (mit
Befehl ... dargestellt) verbergen sich
zusétzliche Maglichkeiten, EinfluR
auf Programmeinstellungen auszu-
tiben. Die Fenster, die sich nach Aus-
flihrung &ffnen, nennt man Dialog-
fenster. Innerhalb von Dialogfenstern
kann man sich sowohl mit der Maus
als auch mit der Tastatur bewegen
und Einstellungen vornehmen.

12.Sie haben eine Frage, dann fra-
gen Sie das Fragezeichen (9. Das Fra-
gezeichen ist das letzte Menii in der
Meniileiste. Ein Mausklick reicht aus,
um das Menii zu 6ffnen.

13.Griine Textbereiche, die durchge-
hend unterstrichen sind, fithren Sie
zu angrenzenden Themenbereichen.
Gestrichelt unterstrichene Worter
6ffnen ein zusitzliches Textfenster
mit Informationen, das sich mit
Mausklick auch wieder schliefen
laf3t.

14.In der Word-Hilfe klicken Sie auf
die Befehlsschaltfliche SucHEN. In
dem gedffneten Dialogfenster geben
Sie beim blinkenden Cursor den
Suchbegriff ein. Es werden gefun-
dene Themen angezeigt, die Sie auf-
listen und danach auswihlen kén-
nen.

15.0ft benétigt man immer wieder
die gleiche Stelle in der Hilfe. Miih-
sam kann jedesmal die Suche sein.
Um das zu vermeiden, legt man sich
einen Merkpunkt (Lesezeichen) an.



Text eingeben,
speichern und
drucken

Nachdem Sie sich einen
ersten Einblick in Word ver-
schafft haben, kénnen wir
uns der eigentlichen Aufgabe
eines Textverarbeitungssy-
tems (so heif3t Word in der
Fachsprache) widmen: der
Eingabe und Bearbeitung
von Text.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Da dieser Band lediglich eine Start-
hilfe darstellt, werden wir keine
mehrspaltigen Broschiiren, groBen
Dokumentationen oder anspruchs-
vollen Gestaltungsvorlagen erstellen.

Sie werden aber sicherlich nicht
enttduscht, da gerade bei einem so
umfangreichen Programmpaket die
Grundlagen sehr wichtig sind. Bei ei-
nem Auto stellen die Reifen eigent-
lich auch ein kleines, relativ billiges
Zubehdr dar; aber ohne sie lauft
nichts.

Wir werden zusammen einen klei-
nen Beispieltext eingeben. Sie lernen
dabei wichtige Tasten kennen und er-
fahren, wie man Tippfehler korrigiert
und welche Korrekturhilfen Word bie-
tet. Danach wird der Text gespei-
chert.

Am Schluf werden wir den Text
drucken, Word beenden und natiir-
lich auch wieder starten.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Bevor Sie die folgenden Seiten lesen,
sollten Sie das vorhergehende Kapi-
tel durchgearbeitet haben. Sie soll-
ten den Bildschirmaufbau kennen
und in der Lage sein, Befehle zu wah-
len.

Gut ist es, wenn Sie gewisse
Kenntnisse im Umgang mit einer
Schreibmaschine besitzen. Andern-
falls kann die Erfassung (das Abtip-
pen) des Beispieltextes etwas Zeit in
Anspruch nehmen.

Ergebnis

Am Ende besitzen Sie einen kleinen
Text (eine Mitteilung der Geschéfts-
leitung an ihre Mitarbeiter), den wir
in den spateren Kapiteln d@ndern.

Ideen

Im Prinzip ist der Ablauf bei der Text-
verarbeitung immer gleich. Sie erfas-
sen Text, speichern, korrigieren und
drucken ihn. Egal, ob es sich dabei
um eine kleine Notiz oder umfangrei-
che Dokumente handelt.

Das ist der Grund, warum wir ge-
rade auf die ersten Kapitel sehr gro-
fen Wert legen. In Ihnen erfahren Sie
alles, was Sie fiir einen effektiven
Einsatz von Word bendtigen.

Manchmal gibt es sicherlich Stel-
len, an denen Sie die Augen verdre-
hen und stéhnen »Nicht schon wie-
derl«. Zu Ihrem Trost sei aber gesagt,
daf’ Word eines der leichter zu durch-
schauenden Programme ist und daf
Sie nach kurzer Zeit sicher in der
Lage sind, die wichtigsten Arbeiten
vollig selbsténdig zu erledigen.

, speichern und drucken

m Text eingeben
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Der Text nach dem
Ausdruck

Text, der eingegeben
werden soll

Die Taste nur dort B———

driicken, wo es
angegeben ist

Mit diesem Symbol aus
der Standard-Symbol-
leiste holen Sie sich ein
neues leeres Arbeitshlatt
auf den Bildschirm

Unterstrichen l——

HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abteilungen

Von: Geschéftsleitung
Datum: 22.06.1994
Thema: ,,Das Sommerloch®

Kursiv B———Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschéftsjahres vor. Wir
nehmen das Uberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen maR-
geblichen Anteil haben - zum AnlaR, das alljghrliche Sommerloch, das
nicht nur unseren, sondern auch lhren Geldbeutel liberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu tiberbriicken.

Fett M——— Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonder-

zahlung in Hohe von DM 500,00.

Wir hoffen, daf wir lhnen damit denUrlaub versiiRen, oder zumindest
einige Besuche im Biergarten ermoglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns
am weiteren Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebiihrend zu
feiern.

HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abteilungen

Von: Geschéftsleitung

Datum: 22.06.1994 (=)

Thema: "Das Sommerloch”

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschéftsjahres vor. Wir
nehmen das beraus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen maf-
geblichen Anteil haben - zum AnlaB, das alljahrliche Sommerloch, das
nicht nur unseren, sondern auch lhren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu tiberbriicken.(=)

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonder-
zahlung in Héhe von DM 500,00.(-)

Wir hoffen, da8 wir Ihnen damit den Urlaub versiiRen, oder zumindest
einige Besuche im Biergarten erméglichen.[—)

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns
am weiteren Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebiihrend zu
feiern.



Die Texteingabe

Wie Word prinzipiell funktioniert und
wo die Unterschiede zur Schreibma-
schine liegen, haben wir bereits
besprochen. Es geht hier nur noch
um ein paar grundsatzliche Dinge,
die Sie wissen sollten.

Auf der linken Seite sehen Sie ei-
nen Entwurf fiir eine kurze interne
Mitteilung (A). Es ist immer gut, eine
Vorstellung davon zu haben, wie
Texte spdter auf Papier erscheinen

sollen, da Sie dann gewisse Anforde-

rungen bereits bei der Texterfassung
berticksichtigen konnen.

Die Bildseite zeigt den Text (B),
den Sie spéter in der Ubung schrei-
ben sollen. Der Entwurf sieht natiir-
lich noch nicht so schén aus, da wir
den Text nicht sofort bei der Eingabe,
sondern erst nachtréglich gestalten.

Im folgenden kann es vorkommen,
daf die Abbildungen etwas von dem
abweichen, was Sie auf lhrem Bild-
schirm sehen. Die Darstellung hangt
vom installierten Drucker und von
Einstellungen im Menii ExTRAS/OP-

TIONEN (siehe das Kapitel »Words Er-

scheinungsbild«) ab.

Der Zeilenumbruch

Word verfiigt iber einen sogenann-
ten automatischen Zeilenumbruch.
Das bedeutet, daf? Sie —im Gegen-
satz zur Schreibmaschine — am Ende
der Zeile nicht durch ein Klingelzei-

chen auf den noch zur Verfligung ste-

henden Platz aufmerksam gemacht
werden. Sie kdnnen sich ganz auf die
Texterfassung konzentrieren, da

Der Cursor (oder die Schreib-
marke) ist der blinkende Strich auf
dem Bildschirm. Mit dem Cursor
zeigen Sie der Textverarbeitung
die Stelle, wo geschrieben oder
eingefiigt werden soll.

Zur Texteingabe benotigen Sie
ein neues leeres Dokument.
Offfnen Sie es iiber das Menii
DATEI/NEU.

Word fragt nach der Vorlage,
die Sie benutzen mochten. Be-
statigen Sie dieses Dialogfen-
ster nur mit OK.

Geben Sie nun den Text, den
Sie auf der linken Seite sehen,
an der aktuellen Cursor-Positi-
on ein.

Achten Sie darauf, daf? Sie den
Text korrekt abtippen und an
den entsprechenden Stellen
die angegebenen Tasten betti-
gen.

Den Textfluf® beeinflussen Sie
widhrend der Eingabe nicht.

Wenn ein Text mehr Zeilen um-
faRt, als Word auf dem Bild-
schirm anzeigen kann, wird
beim Erreichen des unteren
Bildschirmrandes ein Bildlauf
durchgefiihrt. Der Text wird um
jeweils eine Zeile gerollt. Der
Textanfang ist nicht verloren
gegangen, auch wenn er zur
Zeit nicht sichtbar ist.

Word alle Wérter, die (am Ende der
Zeile) nicht mehr in der aktuellen
Zeile Platz finden, automatisch in die
nachste Zeile tibernimmt.

Erschrecken Sie deshalb nicht,
wenn Warter plotzlich ohne Ihr Zutun
iber den Bildschirm huschen.

Die Liicken, die dadurch am Ende
einer Zeile entstehen, stéren uns im
Moment nicht.

Diese Liicken beheben wir mit ei-
ner komfortablen Silbentrennung
von Word , die in Kapitel 4, »Text
tiberarbeiten«, ausfiihrlich zur Spra-
che kommt.

Tippfehler

Wir mochten Ihnen an dieser Stelle
noch etwas Mut machen. Ein ganz
entscheidender Vorteil von Word ist
die Moglichkeit, Fehler vor dem Aus-
druck und teilweise auch schon auto-
matisch beim Schreiben korrigieren
zu kénnen. Sie miissen nicht eine
ganze Seite neu schreiben, nur weil
zwei Buchstaben eines Wortes ver-
tauscht sind und es sich um ein au-
Berordentlich wichtiges Schriftstiick
handelt.

Da sich Fehler hinterher leicht be-
seitigen lassen, sollten Sie versu-
chen, Texte schnell und effektiv zu er-
fassen. Kleine Tippfehler, die Sie so-
fort bemerken, korrigieren Sie mit
Hilfe der Taste (=) (Riicktaste). Diese
Taste wird auch mit »Backspace« be-
zeichnet; das jeweils vorhergehende
Zeichen wird geldscht.

Geben Sie danach einfach die kor-
rekten Zeichen nochmals neu ein. Die
Taste kennen Sie moglicherweise
von der Schreibmaschine. Sie heif3t
dort Korrektur- oder Loschtaste.

Word enthdlt auch eine AutoKor-
rektur-Funktion, in der schon einige
automatische Korrekturen definiert
sind. Es wird fiir Sie einiges an Kor-
rekturarbeit abgenommen.

Dieses Thema wird ebenfalls im
Kapitel 4 ausfthrlich besprochen.

Zeilenschaltung

Mit der Taste (Return-, Enter-
oder Eingabetaste genannt) erzwin-
gen Sie eine neue Zeile. Word been-
det die aktuelle Zeile und springt an
den Anfang einer neuen Zeile.

Sie erzeugen damit aber keine Zei-
lenschaltung (obwohl dies am Bild-
schirm so aussieht), sondern einen
neuen Absatz. Die Unterscheidung
zwischen einem Absatz und einer
Zeile erfahren Sie im Kapitel »Text
iberarbeiten«.

Durch zweimaliges Betdtigen er-
zeugen Sie einen Leerabsatz. Das Er-
gebnis ist aber, unabhéngig von der
Bezeichnung, fiirs erste gleich.

ingeben, speichern und drucken

m Text e
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Den Ausschnitt mit der = N T = 5
Maus verschieben =| Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format FExtras Tabelle Fenster ? s

Dlza [BRI¥] [xRle[e] (-~ ¢ [o]F) =l (7] [vx 2R
Standard m |Tilues E [ﬁ— m EE EEEE 2]

HAUSMITTEILUNGY
1

1
& H An: =+ Alle-Abteilungenf
Den Zeiger auf diese i Vo= Geschifisietung |

Marke bringen, linke Datum: 22 06,1994
- Thema:4,Das-Sommerloch“|
Maustaste gedriickt Licbe Miarbeiterinnenund Mitarbeiter |
seitkurzer Zeit liegt-das Ergebnis des letzten Geschafisjahres vor ‘Wirnehmen das iberaus
halten und nach ,0 ben erf:euliche-E:gebnis-'an-vﬁegm-gemde-Sie -einen-mafBgeblichen Anteil haben - zum-Anlaf, -
oder unten zieh en das-alljihrliche-Sommerloch, das nicht nurunseren -sondern-auch Thren Geldbeutel:
l.'i‘uen'ascht,mit'ex'ner-zusiiL'ziichen'Gnﬁﬁkntiun-zuﬁber‘bn‘.‘::ken.-ﬂ
IMit-derJuli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeitereine-sinmalige Sondetzahlung in Hohe:
vor'DM-500,00. o
Wi ‘dafi-wir Thnen damit-den-Urlaubversifien, oder indest-einige B heim: r
£1 (a}=481
EBEE]« +
54 1 1/ [[BeidBem Ze b Spid || 1037 | [MAK [AuD [ERW JUE

Ein Klick auf die Pfeile l——
schiebt den Fensteraus-

schnitt nach oben oder Microsoft Word
unten, rechts oderlinks en Format Extras Tabelle Fenster 2
k]

2] [0 [3] (¢« u] [(=[=[=]E] EEEEE’ :
0 |

Mit diesem Pfeil kénnen l—
Sie lhren Dokumenten-
ausschnitt vergrofern —
Vollbildmodus des

Fensters
E Tasten zur Fortbewegung Taste : Aktion
bzw. Ein Zeichen nach rechts/links
(1) bzw. Eine Zeile nach oben/unten
(Stra)+(=) Ein Wort nach rechts
(trg)+([=) Ein Wort nach links
(Stra)+(7) Ein Absatz nach oben
(stro)+(®) Ein Absatz nach unten
Zum Zeilenanfang
Zum Zeilenende
(Strg)+(Pos1) Zum Dateianfang
(Strg)+(Ende) Zum Dateiende
(Strg)+(Bi1dr) An den oberen Rand des Fensters
(Strg)+(Bildr) An den unteren Rand des Fensters
Einen Fensterausschnitt nach oben blittern

Einen Fensterausschnitt nach unten bldttern



Der Bildlauf und die
Cursorfunktionen

Bevor wir in unserem Text Anderun-
gen vornehmen, missen Sie wissen,
mit Hilfe welcher Tasten bzw. Tasten-
kombinationen Sie an die ge-
wiinschte Stelle gelangen.

Word kennt eine Vielzahl von M&g-
lichkeiten, wobei diese Funktionen
sowohl iiber die Tastatur als auch mit
Hilfe der Maus ausgefiihrt werden
kénnen.

Auf dem Bildschirm sehen Sie je-
weils nur einen Ausschnitt des ge-
samten Textes.

Wenn Sie an Symbolleisten und
weiteren Bildschirmelementen alles
zuschalten, was méglich ist, bleibt
auf einem normalgrofen Bildschirm
mit VGA-Auflésung nicht mehr viel
Platz fiir den Text Uibrig.

Die Auflésung beschreibt die Art
der Bildschirmdarstellung. Stan-
dard ist die VGA-Auflosung (Engl.
Video Graphic Adapter). Dabei
werden 640 x 480 Pixel (Bild-
schirmpunkte) angezeigt. Hohere
Auflosungen hangen von der ver-
wendeten Grafikkarte und dem
Monitor ab.

Die Bewegungstasten

Die Pfeil- oder Cursortasten— (=], (<],
und (+] — kennen Sie sicher
schon. Mit ihnen wird die Einflige-
marke (der senkrechte, blinkende
Strich, der am Bildschirm die aktuelle
Position kennzeichnet) auf dem Bild-
schirm bewegt.

Die Bewegung erfolgt dabei zei-
chen- bzw. zeilenweise in die ent-
sprechende Richtung.

(=) bewegt den Cursor beispiels-
weise um ein Zeichen nach rechts.
Befand sich der Cursor am Ende ei-
ner Zeile, geht er nicht nach rechts
(denn dort befindet sich ja kein Text

mehr), sondern springt an den An-
fang der nachsten Zeile.

Erreichen Sie —wdhrend Sie eine
Pfeiltaste betdtigen — den Aus-
schnittrand, dndert sich auch der
Ausschnittinhalt, den Word dann in
die entsprechende Richtung rollt.

Erschrecken Sie deshalb nicht,
wenn plétzlich der Anfang Ihres Tex-
tes verschwunden ist. Er ist nicht ge-
l6scht, sondern wird zur Zeit nur
nicht angezeigt.

Die Pfeiltasten sind mit einer Dau-
erfunktion ausgestattet: Solange Sie
sie gedriickt halten, bewegt sich die
Einfligemarke.

Noch ein Hinweis: In Word bewegt
die (=) die Einfligemarke zwar auch
nach rechts, fiigt aber dabei Leerzei-
chen ein.

Der Anfang und das Ende
AuRer den Pfeiltasten gibt es noch

weitere Tasten, mit denen Sie die Ein-

fligemarke liber grofiere Strecken
bewegen kénnen. Wenn Sie z.B. von
der Mitte einer Zeile an den Anfang
bzw. das Ende mdchten, verwenden
Sie bzw. (Ende).

Die Tasten und bewe-

gen den Text immer um fast einen
kompletten Bildschirmausschnitt
nach oben oder unten.

Driicken Sie gleichzeitig die Ta-
sten (Strg)+(Posi], Springen Sie zum
ersten, oder [Strg)+(Ende) Zum letzten
Zeichen lhres Textes. Weitere Tasten
zur schnellen Fortbewegung finden
Sie in der Tabelle auf der linken Seite

(B).

Die Einfiigemarke mit der Maus
bewegen

Die Uberschrift ist eigentlich falsch,
da Sie die Einfligemarke mit der
Maus nicht bewegen kénnen. Sie
kdnnen mit der Maus jeweils nur die
neue Position bestimmen. Die Einfi-
gemarke springt dabei von der ur-
spriinglichen Position dahin, wo sich
der Mauszeiger befindet.

Das bedeutet, daf® Sie nur eine Text-
stelle wahlen konnen, die zur Zeit auf
dem Bildschirm angezeigt wird.

Um die Position der Einfligemarke
zu andern, bewegen Sie den Maus-
zeiger —durch Verschieben der Maus
auf Ihrer Arbeitsflache —an die ge-
wiinschte Position und klicken die
linke Maustaste.

Der Bildlauf mit der Maus

Am rechten Rand des Bildschirms fin-

den Sie die vertikale Bildlaufleiste.
Damit konnen Sie den Ausschnitt
verschieben (A).

Sie klicken mit der linken Mausta-
ste auf einen der beiden Pfeile, der
Ausschnitt rollt nach oben oder un-
ten.

Gleichzeitig lauft eine Bildmarke
mit, die die relative Position des ak-
tuell gezeigten Ausschnitts innerhalb
des Dokuments anzeigt. Befindet
sich die Anzeige in der Bildschirm-
mitte, befinden Sie sich etwa in der
Mitte Ihres Dokuments.

Sie kénnen mit dieser Marke auch
den Ausschnitt verschieben: Zeiger
drauf, linke Taste festhalten und zie-
hen. Auf diese Weise die gewiinschte
Textstelle zu erwischen, ist aber gar
nicht so einfach.

Auch fiir die horizontale Verschie-
bung des Ausschnittes gibt es eine
Bildlaufleiste. Sie wird bendtigt,
wenn eine Textzeile ldnger ist als die
Bildschirmbreite, was u.a. vom Sei-
tenformat und der Schriftgréfie ab-
héngt.

. Wird mit der
””Sef' TIP der linken
Maustaste auf den Bildlaufpfeil
geklickt, lauft der Bildschirm zei-
lenweise nach oben oder unten.
Klicken Sie ober- oder unterhalb
des Balkens in die Bidlaufleiste,
springt der Bildschirm aus-
schnittsweise in Richtung des
Mausklicks.
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Tasten zum Loschen

KT

Der Uberschreibmodus
wird durch

Taste  Bedeutung

Zeichen rechts des Cursors oder marklerten Text
Zeichen links des Cursors

(Strg)+(Entf) Von der Cursorposition bis zum Wortende

(Stra)+(=) Von der Cursorposition bis zum Wortanfang

(o )+(Entr) Markierten Text in die Zwischenablage ldschen (»aus-

schneiden«)
Gleichbedeutend: (Strg)+(¥)

(@ )+(Einfg) (Geldschten) Text aus der Zwischenablage in das Doku-
ment einfiigen
Gleichbedeutend: (Strg)+(V)

(Ae)+(—) Letzte Loschung riickgédngig machen
Gleichbedeutend: (strg)+(7)

i Microsoft Word - POST.DOC R
=| Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen mea! Extras Tabelle Eensler 3

BEE N[EEOEM
[stendard " [#] [Times B0 [3] EEEEEE

.. oder durch Doppelklick B—
auf die Statusanzeige ein-
oder ausgeschaltet

HAUSMITTEILUNGY
1

1

An: —* Alle-Abteilungeny

Von: = Geschifisleitung |

Datum:+22.06.1994f

Thema:*,Das-Sommerloch™]

Liebe Mitarbeiterinnenund Mitarbeiter,

seitkurzer Zeit-liegt-das Ergebnis-des letzten Geschaftsjabwes-vor ‘Wirnehmen das-iberaus-
erfreuliche Ergebris - an-dem-gerade Sie-einen mafigeblichen-Anteil haben --zum-AnlaB, -
das-alljghrliche Sommerloch, das nicht-nur-unseren -sondem-auch Thren Geldbeutel:
ubemrascht, mit-einer zusitzlichen Gratifikation 7u-Gberbricken Y

Mit-der Juli-Abrechnung erhaltjeder Mitarbeiter eine sinmalige Sonderzahlung-in-Hhe-

[ von D000
erhoﬁm -dafi-wir Thnen-damit-den Urlaub versifien, oder zumindest-einige Besuche im:

Bierg rermoglichen § +H
E* -

[S7 A 171 [BeidBom Ze6 Sp14 | 1040 [nor 120D il

: ~ Microsoft Word - POST.DOC s b
=| Datei Bearbeiten Ansicht ginlugen Furma; Extras Tabelte Fenstcr ? $

CEE SRE R = - a5 @rm[gi
. i Oh D CEEE e D
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Text korrigieren und
gestalten

Textkorrekturen kbnnen immer nur
an der aktuellen Position der Einfii-
gemarke ausgefiihrt werden. Aus
diesem Grund haben Sie auf den vo-
rigen Seiten die wichtigsten Cursor-
funktionen kennengelernt. Ob Sie
mit der Maus oder mit Hilfe der Ta-
statur arbeiten, hdngt zum grofien
Teil vom persdnlichen Geschmack ab.

Text loschen

Im Gegensatz zur Schreibmaschine
kann man mit Word Fehler einfach
korrigieren. Fir die Korrektur gibt es
mehrere Moglichkeiten, von denen
wir lhnen hier einige zeigen wollen
(A); mehr werden Sie im Kapitel » Text
iberarbeiten« kennenlernen.

Wie Sie Tippfehler korrigieren, wis-

sen Sie ja bereits. Mit Hilfe der Taste
—der Riicktaste — wird jeweils
das Zeichen gelscht, das links von
der Einfligemarke steht. Text, der
rechts davon steht, wird nach links
gezogen und flllt automatisch die
entstehenden Liicken.

Fiir das Zeichen rechts des Cursors
ist die Taste zustandig.

Text einfiigen
Missen Sie in bestehenden Text

neuen Text einfligen, ist das kein Pro-

blem, da Word im sogenannten Ein-
fligemodus arbeitet.

Sie positionieren die Einfligemarke
einfach auf den Beginn des Wortes,
vor dem Zeichen eingefiigt werden
sollen, und beginnen mit der Ein-
gabe. Nachfolgender Text wird auto-
matisch nach rechts verschoben.

Der Uberschreibmodus

Durch Betdtigen von oder
durch Doppelklick auf die Statusan-
zeige »(JB« aktivieren Sie den Uber-

schreibmodus. Wird jetzt im vorhan-
denen Text ein neuer eingegeben,
wird der alte Text durch die neue Ein-
gabe einfach tiberschrieben und ge-
l6scht.

In der Praxis wird diese Funktion
nicht hdufig verwendet, da man ge-
nau darauf achten muf3, die Funktion
an der richtigen Stelle wieder durch
nochmaliges Betétigen von
oder wieder Doppelklick auf die Sta-
tusanzeige »UB« auszuschalten (B).
Andernfalls tiberschreibt Word be-
stehenden Text erbarmungslos.

1 Bewegen Sie die Schreibmarke
mit [+] oder (+)durch den Text,
bis sich der Cursor in der Zeile
»Liebe Mitarbeiter ...« befindet.

Springen Sie mit (Strg)+(Ende)
an das Ende dieser Zeile.

Filigen Sie an dieser Stelle einen
Leerabsatz ein.

Setzen Sie den Cursor an den

Anfang des Absatzes »Mit der
Juli-Abrechnung ...« — mit der
Maus diesmal.

Driicken Sie die Tastenkombina-
tion (Stra)+(c )+ ().

Klicken Sie in der Symbolleiste
auf »Fett«.

Formatieren Sie auf dhnliche
Weise den Absatz »Liebe Mitar-
beiter ...« kursiv.

Setzen Sie den Cursor vor das
Wort »erhalt«, und driicken Sie
zweimal (o )+[=). Loschen Sie
dann diesen markierten Text.

Schreiben Sie jetzt:
erhalten alle

P T T = 7 5 O T 0 e 3

Markieren und formatieren
Natiirlich wollen wir gleich zu Anfang
einige der Moglichkeiten von Word
ausnutzen und Textteile kursiv und
fett auszeichnen — »formatierenc,
wie das in der Fachsprache heif3t.

Dazu ist notig, diese Textteile zu
markieren (C). Wie das geht? Ver-
trauen Sie sich einfach der untenste-
henden Ubung an.

Ausfiihrlich wird das Markieren im
Kapitel »Text liberarbeiten« bespro-
chen, das Formatieren im Kapitel
»Gestalten mit Word«.

Mit diesen Tasten bewegen Sie den
Cursor jeweils eine Zeile aufwarts
oder abwarts.

Eine der vielen Tastenkombinatio-
nen, mit denen man sich schnell
durch den Text bewegen kann.

Wissen Sie noch, wie das geht? Na-
turlich: Sie driicken (=].

Sie fiihren den Mauszeiger an die
gewiinschte Stelle und driicken
dann die linke Maustaste. An dieser
Stelle blinkt jetzt der Cursor.

Mit dieser Tastenkombination mar-
kieren Sie den kompletten Absatz.

Das ist die schnellste Art, um einen
Textteil fett auszuzeichnen.

Wie man den Cursor bewegt und ei-
nen Absatz markiert, wissen Sie be-
reits. Und das Symbol »Kursiv«
finden Sie gewif.

Mit (e )+(=) wird wortweise mar-
kiert. Sie loschen diese beiden Wor-

ter mit (Entf).

Dank des Einfligemodus verschie-
ben sich die restlichen Zeichen nach
rechts.

, speichern und drucken
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Bildschirm mit Standard-
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Text speichern

Bevor wir die Arbeit an unserem Bei-
spieltext fortsetzen, werden wir den
Text speichern. Es stellt sich die
Frage: Was bedeutet dies?

Wie Sie bereits wissen, befinden
sich alle Daten, die Sie bis jetzt ein-
gegeben haben, im Arbeitsspeicher
(auch RAM genannt).

Es handelt sich dabei um einen
flichtigen Speicher. Der trdgt seinen
Namen mit Recht, da sein Inhalt ver-
loren ist, sobald die Stromzufuhr un-
terbrochen wird. Einfach gesagt:
Wiirden Sie lhren Computer nun aus-
schalten, wére alles, was Sie seit der
letzten Sicherung erfafdt haben, ver-
loren.

Bei kurzen Mitteilungen ist das nur
drgerlich, bei langeren Texten eine
Katastrophe. Stellen Sie sich vor, Sie
haben soeben die ersten 101 Seiten

Ihres Werkes »lch und die morgendli-

che Begegnung mit mir selbst im Ba-
dezimmerspiegel« eingegeben.
Nach einem Stromausfall wére die
komplette Texterfassung nochmals
fallig.

Speichern Sie deshalb lhre Daten
so oft wie mdglich. Das geht schnell
und gibt Ihnen die Sicherheit, im Fall
des Falles nur den letzten Teil neu er-
fassen zu miissen.

Extensionen sind der zweite Teil
eines Dateinamens, von diesem
durch einen Punkt getrennt (z.B.
*.doc). Wird auch auf gut deutsch
als Dateinamenserweiterung be-
zeichnet. Sie darf maximal drei
Zeichen lang sein und kann unter-
schiedliche Zeichen aufweisen.
Anhand dieser Erweiterungen
kann man auf die Herkunft von
Dateien schlie3en. Beispiele:

* SAM - Textverarbeitung Ami Pro
oder *.XLS — Tabellenkalkulation
Excel.

Automatisches Speichern

Zu |hrer Bequemlichkeit bietet Word
eine Zwischenspeicherung nach von
Ilhnen bestimmbarem Intervall. Bei
einem Absturz oder Stromausfall
ware nur der Teil, der seit der letzten
Zwischenspeicherung eingegeben
wurde, weg. Wir werden uns damit
im nachsten Kapitel befassen.

Was heif3t eigentlich Speichern?
Unter Speichern versteht man das
Ablegen von Informationen auf einer
Festplatte oder Diskette. Im Gegen-
satz zum Arbeitsspeicher bleiben die
Informationen auf diesen Medien so-
lange erhalten, bis sie geldscht wer-
den (jedenfalls meistens).

Sie konnen gespeicherte Daten je-
derzeit wieder laden. Das bedeutet,
daf} die Informationen von der Fest-
platte bzw. Diskette in den Arbeits-
speicher gelesen werden und wieder
zur Verfligung stehen.

Dateinamen

Wenn Sie Texte speichern, miissen
Sie diese mit einem Namen verse-
hen. Uber diesen Namen werden die
Texte spater identifiziert und wieder
geladen (B, C).

Fiir Dateinamen gelten gewisse
Beschrankungen. Sie knnen zwar
alle Buchstaben und Zahlen und ei-
nige Sonderzeichen verwenden,
nicht zuldssig aber sind Leerzeichen
und die Zeichen

x 2

Bei dlteren DOS-Versionen und ei-
nigen Netzwerkversionen konnen Sie
zusétzlich keine Umlaute verwenden.

Dateinamen bestehen aus zwei
Teilen:

B Aus dem eigentlichen Namen, den
Sie vergeben. Er darf maximal acht
Zeichen lang sein.

® Ausder Namenserweiterung (auch
Extension oder Endung genannt). Sie
wird vom Dateinamen durch einen
Punkt getrennt.

Die Datei-Info

Da Sie fiir den Dateinamen nur
acht Zeichen zur Verfiigung ha-
ben, besitzt Word eine Besonder-
heit, die Ihnen normalerweise
beim ersten Speichern einer Datei
angeboten wird: die Datei-Info.
(D). Sie konnen damit zu jeder Da-
tei zusatzliche Informationen
speichern. Auf die Datei-Info und
den Datei-Manager (der auf die
Datei-Info zuriickgreift) werden
wir im ndchsten Kapitel eingehen.

Sie kénnen Namenserweiterungen
zwar selbst bestimmen, doch macht
dies keinen Sinn, da Word eine ganz
bestimmte Endung verwendet, ndm-
lich ».DOC«. Beim Laden werden
standardmaéfig nur Dateien ange-
zeigt, die die Word-Erweiterung be-
sitzen. Sie kénnen aber auch dies &n-
dern, wie Sie noch sehen werden.

Datenverzeichnis
Nun sind wir bei einem weiteren Pro-
blem. Sie wissen zwar, daf? Word lhre
Daten in einer Datei speichert, doch
wo finden Sie diese Datei wieder (B)?
Normalerweise speichert Word die
Dateien in dem Verzeichnis, aus dem
Sie Word starten. Sie werden im
nachsten Kapitel lernen, wie Sie her-
ausfinden, wohin lhre Daten ver-
schwinden.

Wie wird gespeichert?

Zum Speichern bendtigen Sie den
Meniibefehl DATEI/SPEICHERN. Bei
einer neu angelegten Datei will Word
einen Namen wissen, ansonsten ist
das Speichern nur eine kurze Arbeits-
unterbrechung.

Die schnelle Tastenkombination
flir das Speichern ist (strg)+[(s) oder
(o )+(F12]). Noch schneller geht’s liber
das Symbol Speichern (A) in der Sym-
bolleiste Standard.

, speichern und drucken
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Der Ausdruck kann tiber
das Menii DATEI/DRUCKEN
gesteuert werden

Systemmenti

Word durch Doppelklick
auf das Symbol starten
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Beenden

+*

Druckt das aktive Dokument.

Der aktuelle Drucker wird l
angezeigt

Die Abfrage fiir die nicht
gespeicherte Datei beim
Beenden

Datensicherheit

Word &t Sie bei der Daten-
sicherung nicht allein. Stellen
Sie sich vor, Sie vergessen,
beim Beenden des Pro-
gramms eine Datei zu spei-
chern! Ihre Miihe wire um-
sonst, doch nicht bei Word. Sie
werden auf lhr Versdumnis
freundlich hingewiesen.

- | _

Drucker:  PostScript Printer auf LPT1:

Bestdtigen Sie mit
Ja, dann wird lhnen
das Speichern ab-

Drucken:  [Dokument B A Nach Betdtigen von
| Exemplare: [T 5 [ Schissen | OK wird der Aus-
Bereict : _ druck gestartet
@ Alles __Optoren. |
C Aktuelle Seite € Makicing D—_l rucker. ..
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eitenbereiche durch Bindestriche ennt =
werden, e 2B A BENE o
Diucken:  |Alle Seiten im Bereich |£]  [¥ Kapien sortieren

Wurde dem Dokument bereits ein
Name vergeben, erkennt man das an
der Meldung des Dialogfensters

genommen
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Text drucken und
Word beenden

Sie haben schon ganz schéne Fort-
schritte gemacht. Der Text ist einge-
geben, und die Korrekturen sind aus-
gefiihrt. Er hat immer noch fast das-
selbe Aussehen, als ob er auf der
Schreibmaschine geschrieben wdre,
aber das kommt alles noch.

1 Sie haben sicher noch lhren
Text am Bildschirm, den Sie am
Anfang dieses Kapitels einge-

tippt und wahrscheinlich auch
etwas formatiert und korrigiert
haben.

Speichern Sie diesen Text unter
dem Namen PROBE.DOC

Wir drucken diesen Text.

schauen Sie sich Ihren Text
nochmal genau an. So richtig
toll, wie man das von einem Pro-
gramm wie Word erwartet, sieht
er allerdings noch nicht aus.

Hat Ihr Ausdruck geklappt,

matiert und gespeichert haben,
wollen wir zur Ubung Word be-
enden und danach wieder star-
ten.

4 Nachdem Sie in diesem Kapitel
einen Text erfafit, korrigiert, for-

Text drucken

Um einen Text nochmal sprachlich
und stilistisch zu tiberarbeiten, ist es
sinnvoll, diesen als Ausdruck vorlie-
gen zu haben.

Ihr Drucker wurde bereits bei der
Installation von Windows installiert
und eingerichtet. Ein Drucker (sollten
Sie mehrere installiert haben) wurde
in Windows als Standard-Drucker
festgelegt (B). An dieser Stelle gehen
wir davon aus, dafd dies auch der

Keine Sorge, das geht ganz einfach.
Klicken Sie auf das Symbol Spei-
chern in der Symbolleiste Standard
(A, siehe Seite 44). Das Dialogfen-
ster Speichern unter erscheint und
der Cursor steht bereits imrichtigen
Eingabefeld. Geben Sie PROBE ein
und betéatigen Sie die Taste (—].

Wir gehen davon aus, daf lhr Druk-
ker in Windows richtig installiert ist,
und daf auch die sonstigen Einstel-
lungen so sind, daf Sie Ihren Druk-
ker problemlos verwenden kdnnen.
Wihlen Sie also DATEI/DRUCKEN
und betdtigen Sie die Taste (=),
oderKlicken Sie aufdie Schaltfliche
oK.

Sollten Sie noch Fehler finden, korri-
gieren Sie diese und speichern er-
neut. lhnen wird auffallen, dafd nach
Klick auf das Symbol Speichern kein
Dialogfenster mehr erscheint. Das
ist ganz normal, denn das Doku-
ment hat bereits einen Namen er-
halten und kann nunvon Word ohne
weitere Nachfrage gespeichert wer-
den.

Beenden Sie Word, indem Sie den
Befehl oder die Tastenkombination
zum Beenden wahlen. Doppelklick
auf das Systemmenii (A) bewirkt
dasselbe. Starten kénnen Sie Word
wieder durch Doppelklick auf das
Word-Symbol (A).

Drucker ist, auf den Sie jetzt drucken
wollen.

Wihlen Sie DATEI/DRUCKEN. Word
gibt als Standardeinstellung in dem
Dialogfenster Drucken schon die Ein-
stellungen vor, die wir im Moment
bendtigen. Nach Betdtigen der
Schaltflache OK druckt Word unseren
Text aus.

Weitere Einzelheiten zu den Druck-

einstellungen und -optionen finden
Sie im Kapitel »Text drucken«. Der
Ausdruck liegt nun vor, und Sie kdn-
nen den Text nochmal lesen und
eventuell Anderungen vornehmen.

Word beenden

Nachdem Sie lhren Text nochmal ge-
lesen und fiir gut befunden oder Kor-
rekturen ausgefiihrt haben, sollten
Sie das Speichern nicht vergessen.
Aber keine Sorge, Word erkennt beim
Beenden, ob lhr Text gespeichert ist
oder nicht.

Lassen Sie es darauf ankommen,
und wahlen Sie DATEI/BEENDEN oder
(a1t)+(F4]. Word erkennt, daf} einige
Dateien noch nicht gespeichert sind.
Es erscheint fiir jedes nicht gespei-
cherte Dokument eine Abfrage (C).

B |A speichert das Dokument und be-

endet Word.

B NeIn speichert das Dokument
nicht und beendet Word.

B ABBRECHEN speichert nicht, been-
det Word aber auch nicht.

Befindet sich unter den Dokumen-
ten eines, das noch nie gespeichert
wurde, erscheint automatisch das
Dialogfenster des Befehls DATEI/
SPEICHERN UNTER damit Sie den Da-
teinamen eingeben konnen. Wenn
Sie mehrere Dateien gedffnet haben,
bringt Word beim Schliefsen jeder
einzelnen Datei eine Abfrage.

, speichern und drucken
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Was Sie gelernt haben |hre Notizen

Neues Dokument

B Beim Start von Word erscheint au-
tomatisch ein neues leeres Doku-
ment.

® Weitere neue Dokumente kénnen
jederzeit mit DATEI/NEU oder dem
Symbol angelegt werden.

B Beij der Frage nach der Dokument-
vorlage (entféllt beim Symbol) besta-
tigen Sie vorerst die Vorgabe NOR-
MAL.

Texteingabe und Korrekturen

B Der automatische Zeilenumbruch
verteilt die Worter automatisch, so
daf nicht auf das Zeilenende geach-
tet werden mugB.

B Am Zeilenende nicht (—)driicken!
Erst am Ende eines Absatzes!

B Fiir Korrekturen oder Einfligungen
den Cursor (Schreibmarke) erst an
die betreffende Stelle bringen: ent-
weder mit der Maus klicken oder mit
Tastenkombinationen den Cursor he-
wegen.

Gestaltungsmoglichkeiten

B Bevor ein Textteil ausgezeichnet
werden kann (fett, kursiv usw.), muf
er markiert werden.

B Bei einem enzelnen Wort eriibrigt
sich das. Es gentigt, wenn der Cursor
im Wort steht.

W Die wichtigsten Auszeichnungen
konnen mit einem Symbol zugewie-
sen werden.

Speichern

B Notwendig, um Eingaben und An-
derungen zu erhalten.

B Beim ersten Speichern eines
neuen Dokumentes wird ein Name
erfragt.

B Wghrend der Arbeit méglichst oft
speichern, um Datenverlust zu ver-
meiden!

B Merken Sie sich die Tastenkombi-
nationen fiir das Speichern:

(Strg)+(s) oder (e])+(F12)



Priifen Sie Ilhr Wissen lhre Antworten

1 Wie kommen Sie zu einem neuen,
leeren Dokument?

2 Wieviel neue Dokumente kénnen
Sie maximal anlegen?

3 Wasistein Cursor?

4 Welche Moglichkeiten haben Sie,
sich innerhalb des Bildschirms
zu bewegen?

5 Wie léschen Sie Textbereiche?

6 Sie mochten ein weiteres Wort in
den Text einfligen. Worauf miis-
sen Sie achten, daf? nicht andere
Waorter tiberschrieben werden?

7 Sie méchten einen Textbereich
zur Verdnderung vorbereiten. Wie
nennt man diesen Arbeitsschritt?

, sSpeichern und drucken

8 Gibt es einen speziellen Begriff
fiir das Vererdandern eines Wor-
tes oder Absatzes?

9 Wann vergeben Sie Dateinamen,
und wozu brauchen Sie Extensio-
nen?

u Text eingeben

10 Warum sind Datenverzeichnisse
so wichtig, und wie kann man sie
erstellen?

11 Wwas ist eine Datei-Info?

12 Sie haben eine Kurznotiz ge-
schrieben und méchten diese
ausdrucken. Wie gehen Sie vor?

13 Wie beenden Sie Word?

14 Sie haben beim Beenden von
Word vergessen, das aktuelle Do-
kument zu speichern. Worauf
missen Sie achten und was miis-
sen Sie tun?

49
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Die Antworten

1. Sie haben zwei Moglichkeiten: er-
stens liber das Menii DATEI/NEU oder
zweitens tiber das Symbol in der
Symbolleiste. Jedesmal wird ein so-
genanntes Standardlayout zur Verfi-
gung gestellt.

2. Sie kénnen maximal 64 Doku-
mente gleichzeitig auf den Bild-
schirm laden oder neu anlegen. Be-
achten Sie aber dabei, daf |hr Ar-
beitsspeicher (je nach Ausstattung
des Rechners) begrenzt ist und jedes
unnétig geladene Dokument den
Rechner langsamer macht.

3. Der Cursor (oder die Schreib-
marke) ist der blinkende Strich auf
dem Bildschirm. Mit dem Cursor zei-
gen Sie der Textverarbeitung die
Stelle, wo geschrieben oder einge-
fligt werden soll.

4. Mit Hilfe des Cursor-Blockes lhrer
Tastatur kénnen Sie sich innerhalb
des Dokumentes bewegen. Oder nut-
zen Sie die Moglichkeiten der Tasta-
turkombinationen (z.B. +
— Sprung zum ersten Zeichen des
Textes) aus. Eine weitere Méglich-
keit, sich innerhalb eines Dokumen-
tes zu bewegen, sind die Bildlauflei-
sten an den Bildschirmrandern.
Diese miissen allerdings im Men Ex-
TRAS/OPTIONEN im Register Ansicht
aktiviert sein, sonst werden sie auf
dem Bildschirm nicht angezeigt
(Standard-Einstellung in Word).

5. Einen Textbereich léschen sie am
besten mit der Tastatur. Der Cursor
wird hinter den zu [6schenden Be-
reich gesetzt und die Taste [(—] so
lange gedriickt, bis das Ergebnis er-
reicht ist. Oder Sie setzen den Cursor
davor und driicken die Taste (Entf],
bis der Bereich weg ist. Es gibt noch
mehr Moglichkeiten, aber das erfah-
ren Sie in den folgenden Kapiteln.

6. Sie miissen eigentlich auf nichts
achten, da Word als Standardeinstel-
lung grundsétzlich im sogenannten
Einfligemodus arbeitet. Es reicht also
aus, den Cursor zu positionieren und
loszuschreiben. Sollte dies schiefge-
hen, dann priifen Sie die Einstellung
in der Statuszeile, denn dort sehen
Sie, ob der Uberschreibmodus akti-
viert ist.

7« Diesen Arbeitsschritt nennt man
»Markieren«. Damit wird erreicht,
daf’ das System weif, welcher Be-
reich verdandert werden soll. Das ist
eine Art Ortsbestimmung. Markieren
konnen Sie mit der Maus oder mit
der Tastatur. Manchmal reicht es
auch aus, den Cursor im Wort oder
Absatz zu positionieren!

8. Das Verdndern von Bereichen
nennt man »Formatieren«. Formatie-
ren kann man Buchstaben, Worter,
ganze Sdtze, Absdtze, Rahmen oder
Grafiken usw.

9. Dateinamen werden beim Spei-
chern von Dokumenten vergeben
und dienen zu deren Bezeichnung.
Hierbei sind die Einschrankungen
vom Betriebssystem MS-DOS zu be-
achten.

Vergeben Sie »fiir sich sprechende
und sinnvolle Namen, die es Ihnen
erlauben, bei spdterem Suchen er-
folgreich zu sein.

Extensionen sind der zweite Teil ei-
nes Dateinamens, von diesem durch
einen Punkt getrennt (z.B. *.doc).
Wird auch auf gut deutsch als Datei-
namenserweiterung hezeichnet.

Sie darf maximal drei Zeichen lang
sein und kann unterschiedliche Zei-
chen aufweisen. Anhand dieser Er-
weiterungen kann man auf die Her-
kunft von Dateien schlieBen.

10.Datenverzeichnisse dienen zur
besseren Strukturierung der Doku-
menten-Ablage. Sie miissen sich
diese Verzeichnisse als Karteikdsten

vorstellen. In jeden Karteikasten (z.B.
Verzeichnis — PRIVAT) legen Sie eine
bestimmte Art (z.B. Privatbriefe) hin-
ein. Je besser Sie strukturieren, de-
sto besser finden Sie spéter Ihre Do-
kumente wieder. Der Datei-Manager
von Windows hilft Ihnen dabei.

11.Eine Datei-Info soll hnen zusitz-
liche Informationen zum Dokument
liefern. Da Sie den Dateinamen nur
begrenzt (max. 8 Zeichen) vergeben
konnen, ist es sehr oft schwierig, ei-
nen sinnvollen zu finden. Daher hat
Word die Méglichkeit, zusatzliche In-
formationen zum Dokument zu spei-
chern.

12.lhre Kurznotiz wird tiber das
Menii DATEI/DRUCKEN zum Drucker
geschickt. Sie haben aber auch die
Maoglichkeit, liber die Symbolleiste
(Druckersysmbol), einen kiirzeren
Weg zu wdhlen. Beachten Sie aber
hierbei, daf Sie keinen Einfluf} auf
die Druckgestaltung haben, da der
Druckauftrag sofort weggeschickt
wird.

13.Ganz einfach! Driicken Sie die Ta-
stenkombination + (F4), oder
offnen Sie das sogenannte System-
mentii des Word-Fensters. Dort klik-
ken Sie auf den Befehl BEENDEN.
Eine weitere Moglichkeit steht im
Menii DATEI/BEENDEN zur Verfiigung.

14.Sie brauchen keine Angst zu ha-
ben, daf® deswegen lhre schwer er-
stellte Datei verloren geht. Word ist
so intelligent, daB es merkt, wenn
eine Datei noch nicht gespeichert
wurde. Auch wenn eine Datei bear-
beitet und nicht regelméfig gespei-
chert worden ist — kein Problem, Sie
werden diskret darauf hingewiesen.
Lesen Sie die Meldung genau durch
und entscheiden Sie dann!
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Sicher haben Sie sich beim
Speichern Ihrer Briefe auch
schon dariiber gedrgert, daf3
Sie als Dateinamen nur maxi-
mal acht Zeichen verwenden
kénnen. Durch diese
Beschrdnkung entstehen die
wunderlichsten Dateinamen,
die nur fiir Eingeweihte auf
den ersten Blick zu entziffern
sind. Aus diesem Grund soll-
ten Sie darauf achten, bei der
Dateinamensvergabe einem
gewissen Schema zu folgen.
Zusdatzlich stellt Word mit der
Datei-Info und dem Datei-
Manager zwei Funktionen zur
Verfiigung, die Ihnen die
Suche nach bestimmten
Dateien spdter erleichtern.
Mit dem Datei-Manager kon-
nen Sie au3erdem mehrere
Briefe hintereinander druk-
ken, wihrend Sie Mittags-
pause machen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Wir werden uns am Anfang kurz mit
Dateien und Verzeichnissen befas-
sen. Danach erfahren Sie, wie Sie
Ihre gespeicherten Texte wieder auf
den Bildschirm holen und viele wei-
tere wichtige Details um die Datei zu
offnen.

Um einige Funktionen des Datei-
Managers wirklich effektiv zu nutzen,
miissen Sie bei der Vergabe lhrer Da-
teinamen einige Dinge beachten.

Grundlage fiir den Datei-Manager
bildet die Datei-Info. In der Datei-Info
speichern Sie zusétzliche Informatio-
nen tiber Ihre Briefe (z.B. Titel, Autor
usw.), die Sie dann hinterher mit dem
Datei-Manager auswerten kénnen.

Wenn Sie einen lauten Drucker
(Typenrad- oder Matrixdrucker) ver-
wenden, werden Sie die Moglichkeit
schdtzen, bestimmte Briefe automa-
tisch hintereinander auszudrucken.

Kenntnisse, Hintergrundwissen

Sie sollten lediglich die Grundbe-
griffe Speichern und Laden kennen.
Da Sie mit Word ja bereits einige Zeit
arbeiten, haben Sie sicherlich schon
gemerkt, daB die Beschrankung bei
der Dateinamensvergabe ganz
schdn ldstig ist.

Dieses Kapitel steht mit den ande-
ren nicht in unmittelbarem Zusam-
menhang. Das bedeutet, Sie kénnen
dieses Kapitel ohne das Wissen der
anderen lesen — oder tiberblittern
und spéter noch darauf zuriickkom-
men.

Ergebnis

Die Dateiverwaltung ist ein sehr
wichtiger Bestandteil, der meist am
Beginn der Arbeit mit Word unter-
schatzt wird. Im Laufe der Zeit sam-
melt sich Datei um Datei. Anfangs
kdnnen Sie sich sicherlich noch an je-
den einzelnen Dateinamen erinnern
(HUB1_90.D0C, ANLAGE2.DOC,
GERTI1.DOC, PRIVAT03.DOC usw.).

Doch was ist nach dem Urlaub? Ge-
rade, wenn sehr viele dhnliche Datei-
namen vorhanden sind. Das grofie
Datenchaos bricht aus.

Spdtestens nach zwei- bis dreihun-

dert Dateien verlieren Sie den Uber-
blick. Nicht zu vergessen, daf3 Sie
diese Menge an Dateinamen auch
Zeit beim Laden kostet. Da die Datei-
namensliste in alphabetischer Rei-
henfolge angezeigt wird, muf3 Word
die einzelnen Dateinamen vor der
Anzeige sortieren. Und das dauert
bei zweihundert Namen nun einmal
langer als bei fiinfzig.

Ideen

Als Windows-Kennerln ist Ihnen der
Datei-Manager gewif} ein Begriff.
Aber Vorsicht! Der Datei-Manager
von Windows und der Datei-Manager
von Word sind zwei paar Stiefel!

it mit Dateien
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Die Verzeichnisstruktur

Das Hauptverzeichnis l——

u Das aktuelle Verzeichnis

So kann eine Verzeichnis- i
struktur im Datei-
Manager von Windows

Ein gedfffnetes Vezeichnis

[/1——WINWORD

L_SOGEHTS
START
WEITER

—WINDOWS

c:\winword\sogehts\start\test.doc

Der Dateiname

Der Pfad besteht aus I
Laufwerk (C:) und Ver-
zeichnissen, jeweils durch
einen Backslash \

getrennt

Die Endung, vom Namen
durch einen Punkt getrennt

aussehen.

Die geschlossenen

Aktendeckel
symbolisieren

Unterverzeichnisse des
aktuellen Verzeichnisses

~ Dateiname:
' [brief.doc

adel.doc
arbeits.doc
aufzaehl.doc

rechnung
winword6

A | T
formvorl.doc

formvor2.doc | ¥ IQC: olaf lg I” Konvertierungen
Datoisp: bestatigen
]Wnld—f)nkumenle {=.doc) L;; [ Schreibgeschiitzt

I _____ Datei-Manager - [CASOGEHTS\"." - [OLAF]]
=| Datei Datentriger Verzeichnisse Ansicht Optionen Hilfsmittel Norton
Fenster Hilfe
& C (0LAF] +] [a el o2 e [EmEE
=l =i [Elc =4 =l
F ) os2 [+ ][ Eawinwords 19121994 16:41:32 ]
- (3 programm abschnit doc 37376 01.031994 12:00:02 a
(31 projekte [2) adel.doc 9216 01.02.1994 12:00:00 a
- 3 proscsi [2) arbeits.doc 7680 01.021994 12:00:02 a
I (31 psfonts aufzaehl.doc 7680 01.02.1994 12:00.00 a
- G shls [2) bandwurm doc 29696 01.03.1934 12:00:00 a
- (31 sharewar [2) brief.doc 10752 01.02.1994 12:00:00 a
- (23 snappro3 [E) brief1.doc 10752 01.03.19394 12:00:00 a
[£) deztabel doc 10752 01.02.1994 12:00:00 a
(23 briefe % [£) deztabel.dat 10752 01.03.1994 12:00:00 a
3 rechnung [2) eigen doc 10240 01.02.1994 12:00:00 a
B winword [E) ersatz doc 7168 01021994 12:00:02 a
I 53 sogehts1 [2) format. dot 7680 01.021994 12:00:00 a
I (33 spool ] [2) format1.dot 7680 01.03.1934 12:00.00 a
I €3 symantec format2. dot 10752 01.03.1934 12:00:00 a
- € tempdir [2) format3.dot 7168 01.021994 12:00:00 a
- €2 wincas 31/ [2) formvor.doc 10240 01.03.1994 12:00.02 a
< 1 S I i (3| =
'C:10,5 MB von 515 ME frei |42 Datei(en) (474 KB)




Dateien und
Verzeichnisse

Haben Sie mit DaTtel/OFFNEN oder
DATEI/SPEICHERN UNTER ein Dialog-
fenster gedffnet, sehen Sie neben
der Dateiliste die zwei Auswahlfelder
Verzeichnisse und Laufwerke. Beide
enthalten genau das.

Datenverzeichnis

Bevor Sie die Arbeit mit Word begin-
nen, sollten Sie sich dariiber Gedan-
ken machen, wo Sie |hre Dateien
speichern méchten.

Da dies nicht im Programm-
verzeichnis geschehen sollte (dort
sind bereits sehr viele Dateien vor-
handen), brauchen Sie eigene Ver-
zeichnisse dafiir.

Sinnvollerweise legen Sie gleich
von Anfang an, je nach Art Ihrer Do-
kumente, also beispielsweise Ge-
schéftshriefe, Privat, Studium, Ang-
lerverein und was es sonst so alles
geben mag, verschiedene Verzeich-
nisse an. Das geht in Word zwar, aber
nur begrenzt. Ansonsten miissen Sie
auf den Datei-Manager von Windows
zurtickgreifen (A). (Verfahrensweise
und viele Tips dazu im Band »Win-
dows Starthilfen.)

Pfad-Finder

Word zeigt Ihnen tiber dem Listenfeld
Verzeichnisse den kompletten Pfad
lhres augenblicklichen Dokumentes
an. Der Pfad ist also der Weg zu lhrer
Datei. Das aktuelle Unterverzeichnis
ist mit einem Balken (B) unterlegt.
Dabei wird die Hierachie der Unter-
verzeichnisse durch Einriicken deut-
lich.

Das aktuelle und alle dariiberlie-
genden Unterverzeichnisse werden
durch das Symbol eines gedffneten
Aktendeckels angezeigt.

Befinden sich im aktuellen Ver-
zeichnis noch weitere Unterverzeich-

nisse, werden diese durch geschlos-
sene Aktendeckel symbolisiert (B).

Der gedffnete Aktendeckel des ak-
tuellen Unterverzeichnisses ist iibri-
gens etwas dunkler gehalten als die
anderen Symbole. Jaja, man hat sich
was dabei gedacht!

- Inden Dia-
””sgr ﬂﬂ’ logfenstern
erhalten Sie eine Vielfalt von zu-
sdtzlichen Informationen, die am
Anfang des Lernprozesses oft
nicht wahrgenommen werden —
kein bedngstigender Zustand.
Hier der Fall des Wechsels eines
Verzeichnisses: lhnen wird ober-
halb der Verzeichnisstruktur im-
mer der aktuelle Stand/Ort ange-
zeigt (B), so daf} Sie immer wis-
sen, wo befinde ich mich.

Verzeichnis wechseln

In Verzeichnisse zeigt Ihnen Word die
im aktuellen Verzeichnis liegenden
Unterverzeichnisse an.

Wie das Offnen konkret geht? Viel
einfacher als in DOS mit seiner Be-
fehlstipperei! Halten wir uns gar
nicht erst mit irgendwelcher Tasten-
akrobatik auf, sondern bedienen uns
gleich der Maus: Doppelklick auf das
Verzeichnis.

Ein anderes Laufwerk

Sie sind also nicht auf ein festes Da-
tenverzeichnis angewiesen, das nur
mit Klimmziigen gedndert werden
kann, sondern Sie legen |hre Daten
ab, wo Sie wollen; sogar der Zugriff

auf andere Laufwerke ist problemlos.

Letzteres sei wohl etwas ibertrie-
ben, meinen Sie? Keineswegs! Bei
immer grofieren — und erschwingli-
chen - Plattenkapazitdten ist es
denkbar, die Festplatte in »logische«
Laufwerke zu unterteilen. (Das sind
mehrere groRe »Schranke« auf einer
einzigen Platte).

Alle Programme kommen dann z.B.

in Laufwerk C:, die Daten-Dateien
sind im Laufwerk D: versammelt.

Zudem werden Sie auf der Fest-
platte hin und wieder aufraumen
missen.

Im Lauf der Zeit sammelt sich vie-
les an, was man nicht wegwerfen
mdchte, was man auch nicht standig
braucht. Also kopiert man diese Da-
teien auf Disketten und lscht sie
von der Festplatte.

Wenn Sie eine dieser Dateien doch
einmal wieder bendtigen, brauchen
Sie sie nicht erst zurtick auf die
Platte zu kopieren. Diskette ins Lauf-
werk, in Word dieses auswahlen, die
Datei von der Diskette laden — ganz
einfach.

Dateifilter eingeben

Word bietet im Dialogfenster DATEI/
OFFNEN und DATEI/SPEICHERN UNTER
von sich aus im Feld Dateityp meh-
rere Filter an, die oben im Feld Datei-
name wiederholt werden.

Paf3t lhnen davon keiner, liber-
schreiben Sie in Dateiname einfach
den dort stehenden Filter, miissen
dies aber mit OK oder bestati-
gen, damit er wirksam wird (sonst tut
sich ndmlich gar nichts). Grof- und
Kleinschreibung spielt hier tibrigens
keine Rolle.

Der Datei-Manager

Er ist ein Verwaltungsprogramm
von Windows 3.x flir Dateien und
deren Verzeichnisse. Um effektiv,
ibersichtlich und einfach Datei-
strukturen anlegen und einsehen
zu kdnnen, wird dieser Manager
bendtigt. Weitere Hilfen, wie zum
Beispiel das Formatieren von Dis-
ketten, Loschen und problemlo-
ses Umkopieren von Dateien, ma-
chen ihn zum unentbehrlichen
Hilfsmittel. Oft eriibrigt sich eine
Anschaffung weiterer Hilfspro-
gramme.

u Arbeit mit Dateien
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Symbol Offnen
betdtigen — das
Dialogfenster

 Dat
Ausgewihltes Dokument B——brief.doc

Die Liste der Dateien

Mit den Rollpfeilen kann l——

man in der Liste bldttern

. . | |Word-Doku te (*.doc)
Filter fiir Dateitypen — =l

Mehrere Dateien durch l—-

Ziehen oder mit
(e J+Klick markieren

Bei ExTrAS/ W
OPTIONEN wer-
den g Eintrdge

zugelassen

SchlieBen

Speichern
Speichern unter...
Alles speichern

Strg+S

adbel. doc =et +

arbeits.doc

fautzsehi.doc = briete T Das aktuelle
e rechnun: Verzeichnis

- T

briefl.doc £ winword6 b

deztabel.doc

eigen.doc =

ersatz.doc

formvor.doc Laufwerke:

formvor2. doc (S olaf Die Laufwerke

Dateityp:

i X Seitenumbruch im Hintergrund

[ WeiB auf blauem Hintergrund

| X Warnton bei Fehler

; [ 3D-Effekte

‘ X Verknupfungen beim Offnen aktualisieren
| X MNachricht als Anlage senden

| X Liste der zuletzt benutzten Dateien: 2

[l Eintiége

MabBeinheit: Eeﬂtimeter :I

Schreibschutz

Mehrere nicht
aufeinanderfol-
gende Dateien

mit (Strg)+Klick
markieren

]geu...
Otfnen...
SchlieBen

Strg+N
Strg+0

13 i =

Speichern  Strg+S [ 15
Speichern unter...
Alles speichern

Datei-Manager...

Dokumentvorlage...

Die zuletzt
geladenen
Dateien

Seite einrichten...
Seitenansicht
Drucken... Strg+P

1 EIGEN.DOC
2 DEZTABEL.DOC

_werden im
Menii DATEI

Bl

Sj=1¥]_1

Beenden

angezeigt

Zeigt die Dateinformationen des akliven Dok




Dateien o6ffnen

Sie wissen jetzt, wie Sie Text erfas-
sen, kleinere Korrekturen vornehmen
und schlieflich speichern. Nun soll-
ten Sie lernen, wie Sie spdter einmal
an eine solche gespeicherte Datei
rankommen; »Offnen« oder »Laden«
sagt man dazu in der Fachsprache.

Nichts ist leichter als das, denn der
entsprechende Befehl heifit OFFNEN,
und Sie finden ihn im Meni DATEI.
Word zeigt Ihnen alle im gegenwarti-
gen Verzeichnis verfiigharen Dateien
mit der Extension .DOC
(siehe Kapitel 1). Sie wahlen Ihre Da-
tei aus und bestatigen mit (—); Word
lddt die gewiinschte Datei.

Und wiederum vereinfacht die
Symbolleiste das Verfahren dra-
stisch: Sie klicken auf das Symbol
Offnen (A).

Wie heift sie denn?

Da die Eingabe eines Namens etwas
umstdndlich und fehlertrachtig ist
(und auBBerdem sowieso meist nie-
mand genau weif3, wie das bendtigte
Dokument heit), wahlt man in der
Praxis den Weg, Dateien iiber eine
Auswahlliste zu laden.

Sie haben ja bereits gesehen, dafd
einige Dialogfenster aus mehreren
Befehlsfeldern bestehen.

Im Dialogfenster DaTel/OFFNEN

stoRen Sie zundchst auf ein Eingabe-
feld, in das Sie den gewiinschten Da-

teinamen eintragen konnen.
Daneben sind die aktuellen Ver-

zeichnisse und das Laufwerk angege-

ben. Sie kennen das schon alles aus
Windows.

Unter dem Eingabefeld sehen Sie
eine Auswabhlliste. Sie enthalt die im
aktuellen Verzeichnis befindlichen
Dateien mit der im Feld Dateityp (ge-
wohnlich also .DOC) angegebenen
Extension, schon alphabetisch ge-
ordnet. In dieser Liste markieren Sie
den gewiinschten Dateinamen am

einfachsten mit einem Mausklick. Bei
der Dateiauswahl gelten dieselben
Regeln wie beim Datei-Manager von
Windows. Wahrscheinlich wissen Sie
das noch: Maustaste festhalten und
ber eine Anzahl von Dateien ziehen
(B) markiert diese. Oder nicht aufein-
anderfolgende Dateien durch Klick
und gleichzeitiges Festhalten von
markieren (C). Betdtigen Sie
nun OK, werden alle markierten Da-
teien gedffnet.

Die Auswahlliste zeigt nur eine he-
grenzte Zahl von Dateien. Sofern Sie
die anderen Dateien auch sehen wol-
len, wandern Sie einfach mit (¥]
durch die Liste.

Mit der Maus wird's wie tiblich be-
deutend einfacher. Sie rollen die Li-
ste mit den Bildlaufleisten durch, bis
Sie Ihre Datei finden. Dann setzen
Sie den Mauszeiger auf den Dateina-
men und klicken die linke Maustaste.
Damit ist die Datei markiert. Mit Dop-
pelklick auf den Namen kdnnten Sie
die Datei auch gleich laden. Andern-
falls klicken Sie auf OK oder driicken
=).

Der Schreibschutz
Mit dem Schreibschutz (A) geladene
Dateien kénnen nicht mehr gespei-
chert werden — jedenfalls nicht unter
dem gleichen Namen!
Angenommen, Sie haben ein
Dokument verfaf3t, das mehrmals mit
nur geringen Verdnderungen ge-
druckt werden soll. Jede Version soll

»Altes« herstellen

Sie haben Anderungen an einer
Datei vorgenommen und irgend-
wann merken Sie, daB alles nur
noch schlimmer wurde. Sie beno-
tigen den urspriinglichen Zustand
wieder. Das ist kein Problem,
wenn Sie die Datei noch nicht ge-
speichert haben. Die Version, die
sich auf der Festplatte befindet,

aber gespeichert werden, braucht
also einen neuen Namen. Es ist nur
eine Frage der Zeit, bis Sie versehent-
lich die Ursprungs- oder eine andere
Version lberschreiben. Nun, fiir die-
sen Fall sorgt Word vor: Mit der Op-
tion Schreibgeschiitzt konnen Sie ein
Dokument gar nicht unter seinem Na-
men speichern — Word weigert sich
schlicht. Sollten Sie einen der Ab-
kdmmlinge tiberschreiben wollen,
fragt Word sowieso vorher nach.

Kommando zuriick

Sie kennen die Funktion der Tasten-
kombinationen (a1t)+(=) bzw.
(strgJ+(z). Damit machen Sie den je-
weils letzten Befehl bzw. die letzte
Eingabe riickgdngig. Es gibt eine ein-
fachere Losung, wenn Sie den Origi-
nalzustand einer Datei wiederher-
stellen wollen (siehe Textfenster).

Noch einfacher

Word ist in der Lage, sich die letzten
neun gedffneten Dateien zu merken
und im DATEI-Menii darzustellen.
Nach der Installation werden maxi-
mal 4 Dateien angezeigt (D).

Die Anzahl kann mit ExTrAs/Op-
TIONEN in der Registerkarte Allge-
mein eingestellt werden. Offnen Sie
das Meni DATE!I. Sie sehen, ganz un-
ten im Menl zeigt Word diese Da-
teien an. Klicken Sie nun einfach auf
einen Eintrag, und die Datei wird ge-
offnet.

it Dateien

u Arbeit m

entspricht noch dem urspriingli-
chen Zustand. Wie finde ich sie?
Sie éffnen mit DATEI/OFFNEN die-
selbe Datei. Word erkennt, dafi die
Datei bereits gedffnet, gedndert
und nicht gespeichert ist. Es er-
scheint ein Abfragefenster. Nach
Betatigen der Schaltflache Ja wird
die Datei im Originalzustand gela-
den. Die Schaltflache NEIN bricht
die ganze Aktion ab.
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“ In der Registerkarte ~ R

Speichern des Befehls BT Bm,mj ompabk®_ || Dasblee

EXTRAS/OPTIONEN [ Ansicht [ | Beabeiten Diucken

werden alle Einstellungen Speicheri | Rechischisibung | Grammatk | AucFomat

fiir die Datensicherheit Speich i
0
vorgenommen L [E _S,whenlngslmple m-ar erstellen L——K—..
Bk r“ Crh 1. ( Abl |
. 4 . [" Automatische Anflaou fiir Datei-Info

Diese beiden Optionen M—— ||| [ Autgmatische Anfrage fiis Speichesung von Normal.dot

schlieRen sich | | | % Grafiken nur im plattformspezifischen Format speichem
ol | [ ImueType-Schriftarten einbetten
gegenseitig aus ||| " In Formularen nur Daten speichern
l 1% Automatisches Speichem alle [15  [2] Minuten
¥ B . . [ [ Dptionen fis gemeinsamen Zugriff auf EIGEN.DOC :
Die Zeit fiir die automati- il s Seioibechutz Kamamort

sche Speicherung muf Uil ]

zwischen o und 120 || I Schreibschutz emptehien
Minuten liegen

——
E Dateiname: Verzeichni:
Die Sicherungskopien mit 'eﬂ-bﬂ - [Essonmng

der Endung .BAK

() briefe
() rechnung
(£ winword6

Wollen Sie z. B. alle
Dateien anzeigen lassen,
miissen Sie die Liste der
Dateitypen &ffnen und
Alle Dateien markieren

C Dieser Teil der Register- m 1
karte Speichern gilt nur S =

Laufwerke:
IE] c: olaf

- Optionen fur gemeinsamen Zugiiff auf EIGEN.DOC i

fiir eine Datei, alle ande- Kennwort: Schieibschutz-KennworliS
ren Optionen sind i &
Programmeinstellungen X Schreibschutz emplehien |

m Dle DatE kann nur naCh | Kennwnnheslatlgen
Eingabe des Schreib-
schutzkennwortes unter |BEsomaditemmed siusbor,
-
demselben Namen | Rt
gespeichert werden | [ e |

w;‘;"_m— 3 T

|

| EIGEN.DOC’ wurde schreibgeschiitzt vo
Autorengruppe Kost/Steiner/Valentin

| Kennwort fii Schveizugif sngeben,oder —

i Schreibschutz dff Schreibschutz |
Die Datei kann nur nach Kennwast: E"'

Eingabe des Kennwortes
56 gebffnet werden




Datensicherheit

Wie Sie eine Datei speichern, haben
Sie bereits erfahren. Es gibt aber
noch weitere Méglichkeiten, sich vor
Datenverlust zu schiitzen.

Das wirksamste Mittel, Daten zu
erhalten, ist natiirlich haufiges Spei-
chern. Um den Speichervorgang ab-
zukirzen, und somit hdufiges Spei-
chern nicht zur Last werden zu las-
sen, kann die Schnellspeicherung
eingeschaltet werden. Dies kann auf
zwei Arten geschehen.

B |m Dialogfenster DATEI/SPEICHERN
UNTER die Schaltfliche OPTIONEN be-
tatigen und die Option Schnellspei-
cherung zulassen aktivieren (A).

B ExTRAS/OPTIONEN Registerkarte
Speichern wahlen. Die Option
Schnellspeicherung zulassen wahlen
A.

Ubrigens kénnen alle hier be-
schriebenen Optionen zur Datensi-
cherheit so eingeschaltet werden.

Aber zuriick zur Schnellspeiche-
rung. Folgendes geschieht: Ist die
Schnellspeicherung eingeschaltet,
speichert Word bei einem Speicher-
vorgang mit DATEI/SPEICHERN oder
der entsprechenden Tastenfunktion
(strg)+(s) nur die wirklich dazuge-
kommenen neuen Anderungen oder
Ergdnzungen, nicht das komplette
Dokument.

Dieser Speichervorgang geht na-
turlich viel schneller. Es kostet Sie
nicht mehr so viel Uberwindung, das
Dokument oft zu speichern.

Automatisch speichern

Eine weitere Sicherheit bietet die Op-
tion Automatisches Speichern alle X
Minuten. Das Aktivieren dieser Op-
tion erfolgt auf dieselbe Art wie beim
Schnellspeichern, nur daf hier in das
Eingabefeld vor Minuten eine Zeit
eingegeben werden kann, nach der
Word die gedffneten Dateien auto-
matisch sichert.

Vorsicht: Sie diirfen automatisch
Speichern nicht verwechseln mit dem
echten Speichern, das Sie mit Hilfe
des Meniis oder der Tastenkombina-
tion ausldsen.

Automatisch Speichern heif3t, alle
X Minuten speichert Word die gedff-
neten Dateien tempordr, also nicht
unter dem bereits vergebenen Datei-
namen. Sollte durch Stromausfall
oder aus unerfindlichen Griinden Ihr
Computer abstiirzen, kann Word die

gedffneten Dokumente in diesem Zu-

stand wiederherstellen, in dem sie
sich nach der letzten automatischen
Speicherung vor dem Absturz befan-
den. Allerdings kénnen Sie diese
Wiederherstellung nicht beeinflus-
sen. Nach dem Neustart des Compu-
ters und dem Start von Word werden
diese Dateien automatisch geladen.

Sie sollten die Zeit dieser automa-
tischen Sicherung so einstellen, daf}
lhnen moglichst wenig Daten verlo-
ren gehen. Beriicksichtigen Sie auch
die GroBe und den Inhalt des Doku-
mentes.

Je grofier und komplizierter der In-
halt, desto langer dauert die Siche-
rung. Da kann es ganz schin lastig
werden, wenn Word jede Minute
speichert.

Der Dateiname der
Sicherungskopie

ist derselbe wie der der Original-
datei. Sie unterscheiden sich nur
in der Endung. Die Sicherungsko-
pie erhilt die Endung .BAK (B) und
die Originaldatei die Endung
.DOC. Die Sicherungskopie ist im-
mer auf dem Stand der letzten
Speicherung der Originaldatei
durch den Benutzer. Die Siche-
rungskopie *.BAK finden Sie im
selben Verzeichnis wie die Origi-
naldatei. Die automatische Siche-
rung hat keinerlei Einfluf auf die
Sicherungskopie.

Sicherungskopie

Bei einem Absturz lhres Computers
kann es mal vorkommen, daf3 die Da-
tei komplett verlorengeht. Flir diesen
Fall kann Word natiirlich auch vorsor-
gen. Aktivieren Sie die Option Siche-
rungskopie immer erstellen (A).
Word legt beim Speichern einer Datei
immer eine Sicherungskopie an.

Schreibschutz und Kennwort
Eine ganz andere Art des Schutzes
bietet Word durch den Schreib-
schutz und die Kennworter. Beim Off-
nen einer Datei kann fiir diese Datei
ein Schreibschutz aktiviert werden.
Davon haben Sie schon auf der vor-
herigen Seite gehort. Ob dieser
Schreibschutz aktiviert wird, bleibt
dem lberlassen, der die Datei 6ffnet.
Arbeiten Sie z.B. in einem Netz-
werk, kann jeder die Dateien eines
anderen Benutzers verwenden. Um
Benutzer darauf aufmerksam zu ma-
chen, daf? sie vorsichtig mit fremden
Dateien umgehen, kann im Dialog-
fenster Optionen die Option Schreib-
schutz empfehlen aktiviert werden
(A). Wird diese Datei gedffnet, bringt
Word eine Meldung, in der empfoh-
len wird, diese Datei mit Schreib-
schutz zu 6ffnen. Wahlen Sie nun Ja,
wird der Schreibschutz aktiviert, bei
NEIN wird die Datei ganz normal ge-
offnet. Eine groRere Sicherheit bie-
ten die Kennwdrter.
® Vergeben Sie ein Schreibschutz-
Kennwort und der Benutzer kennt
dieses nicht beim Offnen, kann er die
Datei lesen und bearbeiten,aber
nicht wieder unter demselben Na-
men speichern (C).
B Vergeben Sie ein Kennwort, muf3
jeder Benutzer, der diese Datei off-
nen will, dieses kennen. Wird das
Kennwort vergessen, gibt es keine
Maglichkei mehr, diese Datei zu 6ff-
nen — auch fiir Sie selbst nicht (D).
® Ein Kennwort sollte nicht an den
Monitor oder unter die Tastatur ge-
klebt werden, hier wird bestimmt als
erstes nachgesehen!
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Datei-Info

Nicht nur die Datensicherheit ist sehr
wichtig, sondern auch die Verwal-
tung Ihrer Daten.

In kiirzester Zeit hdufen sich die
Dateien, und Ihre Unterverzeich-
nisse nehmen Ausmafe an, die kaum
noch zu tiberblicken sind. Auch in-
nerhalb eines Verzeichnisses miissen
die Dateien so angelegt werden, daf}
Sie sich immer zurecht finden. Da

Offnen Sie das Register Benut-
zer-Info im Menii EXTRAS/OPTIO-
NEN (A).

Wechseln Sie zum Register
SPEICHERN im gleichen Menii.

Holen Sie sich ein neues Doku-
ment auf den Bildschirm.

Speichern Sie das Dokument.

Vergeben Sie einen Dateinamen
und driicken Sie dann OK.

Das Dialogfenster Datei-Info ist
auszufiillen.

Kontrollieren Sie lhre Eintra-
gungen in der Datei-Info.

7
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aber DOS nur die Moglichkeit bietet,
8 Buchstaben fiir einen Dateinamen
zu vergeben und keine weiteren Be-
schreibungen moglich sind, ist die
Verwaltung nicht so einfach.

Das wichtigste Hilfsmittel fiir die

Verwaltung von Daten sind also sinn-

volle Verzeichnisse, Dateinamen und
die Datei-Info.

Verwaltungshilfe Datei-Info
Word enthalt als echte Verwaltungs-
hilfe die Datei-Info. Fir jede Datei

Schauen Sie nach, wer als Benutzer
eingetragen ist! (B)

Klicken Sie das Kontrollfeld
Automatische Anfrage fiir Datei-Info
an. Jetzt wird zukiinftig bei jedem
Speichern einer neuen Datei das
Ausfiillen angemahnt.

Mit dem Symbol Datei neu 6ffnen
Sie ein neues Dokument, in dem Sie
einige Eintragungen machen soll-
ten.

Sie haben zwei Moglichkeiten: er-
stens liber das Menii DATEI/SPEI-
CHERN oder zweitens tiber das
Speichersymbol in der Symbollei-
ste.

Denken Sie daran, der Dateiname
darf nur 8 Zeichen lang sein. Das an-
gegebene Verzeichnis bleibt.

Fiillen Sie nun alle Zeilen mit sinn-
vollen Bemerkungen aus. (E) Falls
Ihnen nicht immer etwas einfallt, ist
das nicht so schlimm, Sie konnen
spater Ergdnzungen machen. Besta-
tigen Sie mit OK.

Mit dem Menii DATEI/DATEI-INFO
schauen Sie sich Ihr Ergebnis an
und verandern eventuell Ihre Eintra-
ge. (D)

kann diese Datei-Info gesondert aus-
gefiillt werden.

Mit Hilfe des Datei-Managers von
Word konnen dann diese Dateien
nicht nur nach ihren Dateinamen,
sondern auch nach den Eintragen in
der Datei-Info selektiert werden.
Dazu spdter noch genauer. Bleiben
wir erstmal bei der Datei-Info.

Es ist sinnvoll bei ExTRAS/OPTIO-
NEN in der Registerkarte Speichern,
die Option Automatische Anfrage fiir
Datei-Info zu aktivieren (C).

Damit erscheint beim ersten Spei-
chern einer Datei immer die Datei-
Info. Wird nun diese Datei-Info kon-
sequent und nach einem bestimmten
Schema ausgefiillt, kann sie eine
grofie Hilfe beim Auffinden von Da-
teien sein.

Die Datei-Info kann aber nicht nur
einmal ausgefiillt, sondern jederzeit
liberarbeitet werden.

Offnen Sie die gewiinschte Datei und
wdhlen DATEI/DATEI-INFO. Die Datei-
Info enthalt nach Betatigen der
Schaltflache STATISTIK noch weitere
wichtige Informationen.

Bei der Aufforderung die Datei-Info
auszufiillen, sollten Sie sinnvolle Ein-
trdge machen:

B Die ersten beiden Zeilen, in denen
der Dateiname und das Dateiver-
zeichnis stehen, brauchen Sie nicht
auszufiillen. Das wird von Word auto-
matisch ausgefillt.

W Bei Titel vergeben Sie fur lhre ei-
gene Verwaltung einen bestimmten
Namen.

B Beim Thema sollten Sie eine Kurz-
beschreibung des Textes eintragen.
W Der Autor wird entsprechend der
Vorgabe im Register Benutzer-Info
des Meniis EXTRAS/OPTIONEN einge-
tragen und kann verandert werden.
B Bei Stichwdrter tragen Sie Schlis-
selwdrter ein, die die Suche nach
den Dateien ebenfalls wesentlich er-
leichtern.

B |m Textfeld Kommentar tragen Sie
ruhig weitergehende Informationen
zum Inhalt der Datei oder zum Ent-
stehen der Datei ein,
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Das Suchergebnis

Sie kénnen sich zusitzliche
Informationen zu den Dateien
anzeigen zu lassen. Wahlen
Sie zwischen der Datei-Info
(ausfuihrlich), der Kurz-Info
(wirklich sehr kurz) oder der
Vorschau (kleine Ansicht)
eines Dokuments.
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Datei-Manager

Mit Hilfe des Datei-Managers von
Word kénnen Dateien sehr detailliert
gesucht werden, im Gegensatz zum
Datei-Manager von Windows. Arbei-

ten Sie auBerdem noch mit der Datei-

Info, werden Sie sicher nie die Uber-
sicht liber Ihre Dateien verlieren.

Um den Datei-Manager von Word
zu benutzen, muf als erstes immer
ein Suchlauf durchgefiihrt werden.
Der Datei-Manager muf bei Ande-
rungen der Datei- und Verzeichnis-
struktur immer neu eingelesen wer-
den, um aktuell zu sein.

Nutzen Sie die Gelegenheit, sich in
kurzen Schritten mit dem Datei-Ma-
nager anzufreunden. Filhren Sie dazu
die auf der Bildseite dargestellten
Schritte durch. Weitere Details fol-
gen.

Detaillierte Suche durchfiihren
Wenn Sie die Beispieldateien von der
Diskette, wie in der Einleitung be-
schrieben, auf [hre Festplatte ko-
piert haben, sind geniigend Dateien
vorhanden, um eine detaillierte Su-
che durchfiihren zu kdnnen.

Bei einem grofien Teil der Beispiel-

dateien ist die Datei-Info ausgefiillt.
Starten Sie den Datei-Manager
mit DATEI/DATEI-MANAGER.

Gehen Sie mit der Schaltflache Su-

CHE in das Suche-Fenster (A), suchen
Sie sich Word-Dokumente *.DOC aus
und betatigen Sie die Schaltflache
DETAILLIERTE SUCHE (B). Das Dialog-
fenster DETAILLIERTE SUCHE ist in 3
Registerkarten aufgeteilt.

W Ablage: Auf dieser Registerkarte
werden die Verzeichnisse festgelegt,
in denen gesucht werden soll (C). Sie
miissen also nicht immer lhre kom-
plette Festplatte durchsuchen, was
ab einer Grofie von ca. 200 Mbyte
ganz schén dauern kann.

B Datei-Info: Diese Registerkarte ist
dhnlich aufgebaut wie die DATEI-INFO

im Men(i DATEI. Tragen Sie z.B. bei
Stichwérter den Text Beispielda-
tei fiir Datei-Manager ein, und
wahlen Sie bei Optionen Neue Liste
erstellen. Starten Sie dann die Suche
(0. Es werden alle Dateien aufgeli-
stet, die in der Datei-Info bei Stich-
wdrter diesen Eintrag enthalten oder
bei Nichteintrag die komplette Liste
(D).

B Speicherdatum: Mit Hilfe dieser
Registerkarte konnen Dateien an-
hand des Speicher- und Erstellungs-
datums sowie nach dem letzten Be-
nutzer, gesucht werden.

Verzeichnisse festlegen
Wie Sie auf dieser Seite bereits gele-
sen haben, kdnnen Sie in der Regi-

sterkarte festlegen, welche Verzeich-

nisse durchsucht werden sollen (B,
Q.

Bei Dateiname und Suchen in wird
die Definition des Suche-Fensters
vorgegeben. Sie kdnnen hier jeder-
zeit wieder Anderungen vornehmen.
Wiahlen Sie dazu aus dem Listenfeld
Laufwerke das gewiinschte Laufwerk
aus. Im Listenfeld Verzeichnis, wird
dann die Verzeichnisstruktur des
ausgewdhlten Laufwerks darge-
stellt. Markieren Sie das Hauptver-
zeichnis und betéatigen die Schaltfla-
che HINZUFUGEN, wird dieses Lauf-
werk komplett durchsucht. Markie-
ren Sie bei Verzeichnisse nur ein
bestimmtes Verzeichnis und tiber-
nehmen Sie dieses mit der Schaltfla-
che HiNzuFUGEN in das Feld Suchen

in, wird nur dieses Verzeichnis durch-

sucht.
Ist das Kontrollfeld Unterverzeich-

Ein Unterverzeichnis ist eine wei-
tere Untergliederung eines beste-
henden Verzeichnissses (z.B.
C:\WINWORD), also ein weiterer
Karteikasten in Ihrem Akten-
schrank. Fertig kdnnte das so aus-
sehen: C:\WINWORD\PRIVAT.

nisse einschlief3en aktiviert, werden
auBerdem alle Unterverzeichnisse
des ausgewdhlten Verzeichnisses
durchsucht, ansonsten werden diese
ignoriert.

Das Entfernen von ausgewdhlten

Laufwerken und Verzeichnissen funk-

tioniert genauso. Markieren Sie ei-
nen Eintrag im Feld Suchen in, und
betdtigen Sie die Schaltfliche EnT-
FERNEN.

Bevor Sie nun die detaillierte Su-
che von Word durchfiihren lassen,
sollten Sie im Suche-Fenster das
Kontrollfeld Dateiliste wiederherstel-
len aktivieren. Dies bewirkt, daf3 |h-
nen wirklich nur die Dateien, die den
Suchkriterien entsprechen, ange-
zeigt werden.

Sortierung der Dateien bestimmen
Nachdem Sie lhre detaillierte Suche
gestartet haben und die gefundenen
Dateien im Datei-Manager-Fenster
dargestellt werden, fragen Sie sich
vielleicht, was kann ich damit anfan-

gen? Schauen wir uns dazu die restli-

chen Schaltflachen unten im Fenster
an.

m OrrNEN Bffnet die in der Dateiliste
markierten Dateien.

® Hinter der Schaltflache BEFEHLE
verbergen sich Befehle. Alle Befehle
aufier SORTIEREN sind selbsterkla-
rend und bendtigen daher keine wei-
tere Ausflihrung. Der Befehl SoRrTIE-
REN Offnet ein Dialogfenster, in dem
festgelegt werden kann, in welcher
Sortierung und wie die Dateien auf-
gelistet werden sollen.

B Sie konnen dies mit dem Datei-Ma-

nager von Windows vergleichen. Die
Auflistung nach Titeln wird lhnen im

Moment wahrscheinlich nicht viel sa-

gen. Mit Titel ist der in der Datei-Info
eingegebene Titel gemeint.

B Geben Sie in der Datei-Info keinen
speziellen Titel ein, bzw. wenn Sie
ihn nicht l6schen, verwendet Word
die ersten Worte aus der Datei als Ti-
tel. Die Sortierung erfolgt also nach
diesem Titel.
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Neues Dokument -
die Assistenten

Sie haben im letzten Kapitel kurz ge-
lesen, wie man ein neues Dokument
erstellt.

In diesem Abschnitt mochten wir
das Thema etwas ndher betrachten.

Sie wissen, es gibt zwei Méglich-
keiten:
B Einmal tiber das Symbol Neu in der
Standard-Symbolleiste. Word er-
stellt sofort eine neues Dokument-
fenster, ohne weiteres Nachfragen.
B Zum anderen tiber das Menii Da-
TEI/NEU(A). Es erscheint das Dialog-
fenster Neu (B). Sie miissen sich fiir
die Art der Dokumente entscheiden.

Erstellen Sie ein neues Doku-
ment, und wihlen Sie als Vorla-
ge den Brief-Assistenten aus.

Wadhlen Sie Neuen Geschdifts-
brief , und gehen Sie mit der
Schaltflache WEITER zum ndch-
sten Schritt.

Erstellen Sie den Geschifts-

brief, indem Sie immer mit der
Schaltfldche WEITER Schritt fiir
Schritt lhre Angaben machen.

Sind Sie am Ende angelangt,
betdtigen Sie die Schaltflache
FERTIGSTELLEN.

R~ AR TR SRR e T PR

Neues Dokument erstellen
An dieser Stelle wollen wir ein neues
Dokument tiber das Menii DATEI/NEU
erstellen.

Word erwartet nun einige Angaben
(B).
m Sie sollten als erstes auswahlen,
was fiir eine Art von Dokument Sie
erstellen méchten: eine Vorlage
(dazu mehr im Kapitel »Effizienter
gestalten mit Dokument- und For-
matvorlagen«) oder ein Dokument.

® Ein Dokument enthélt den eigentli-

chen Text, den Sie eingeben méchten
— die Extension ist .DOC

M Eine Vorlage erkennen Sie an der
Dateinamenserweiterung .DOT.

® Nun wéhlen Sie die gewiinschte
Vorlage aus. Word gibt die Vorlage
NORMAL vor.

Wdhlen Sie DATEI/NEU, wahlen Sie
aus dem Dialogfenster Neu bei Vor-
lage den Eintrag Brief-Assistent.
Starten Sie die Erstellung mit OK.

An dieser Stelle gibt es zwei Mog-
lichkeiten, den Geschéftsbrief zu er-
stellen:

Mit der Schaltflache WEITER kénnen
Sie bei einigen Schritten Ihre Anga-
ben zum Aussehen des Briefes ma-
chen.

Mit der Schaltflache FERTIGSTELLEN
erstellt Word den Geschaftsbrief,
ohne daf} Sie weiteren Einfluf? dar-
auf nehmen kénnen.

Sie konnen natiirlich auch jederzeit
FERTIGSTELLEN Sagen.

Mochten Sie bereits bestétigte An-

gaben noch verdndern, kommen Sie
mit der Schaltflache Zurick Schritt

fir Schritt wieder riickwarts.

Word legt ein neues Dokument an
und erstellt Ihren neuen Geschafts-
brief.

An den Stellen, an denen Word von
Ihnen eine Eingabe bendtigt, sind
eindeutige Platzhalter gesetzt.

® Sie konnen in diesem Dialogfen-
ster schon die Datei-Info fiir Ihre
neue Datei ausfiillen. Betatigen Sie
einfach die Schaltflache DATEI-INFO.
| Betdtigen Sie nun OK, und Word
erstellt Ihr neues Dokument in einem
neuen Dokumentfenster mit dem Na-
men »Dokument X«.

Die Vorlagen von Word

Word liefert schon einige Vorlagen
mit. Diese Vorlagen sind so benannt,
daB Sie schon anhand des Namens
die Aufgabe der Vorlage erahnen
konnen.

Auerdem bietet Word immer eine
Beschreibung zur jeweils markierten
Vorlage im Feld Beschreibung an.

Wahlen Sie nun eine dieser Vorla-
gen aus und bestatigen Sie mit OK,
werden Sie {iberrascht sein, was pas-
siert. Sie erhalten kein leeres Doku-
mentfenster.

Je nach Vorlage kann es schon Text
und verschiedene Elemente sowie
Platzhalter fiir Ihre Eingaben enthal-
ten.

1en

Die Assistenten

AuBer den Vorlagen bietet Word
noch die Assistenten an. Diese Assi-
stenten konnen lhnen manche Arbeit
(C, D).

Die Assistenten erkennen Sie an
dem Wort »Assistent«.

Wahlen Sie einen dieser Assisten-
ten aus und betatigen Sie OK, dffnet
Word noch kein neues Dokumentfen-
ster, sondern leitet Sie mit Hilfe von
Dialogfenstern bis zum endgiiltigen
Produkt (D). Sie haben in der Regel
immer die Moglichkeit, sich zwischen
verschiedenen Optionen zu entschei-
den. Einfacher kann es fiir den An-
wender nicht mehr werden.

Eine Ausnahme ist der Tabellen-As-
sistent. Dieser kann jederzeit wieder
aufgerufen werden, ohne daf3 ein
neues Dokument erstellt werden
muf. Ndheres dazu erfahren Sie im
Kapitel »Der Tabellen-Editor«. 63

u Arbeit mit Date
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Was Sie gelernt haben

Dateien und Verzeichnissse

B Bevor ein Dokument gedffnet oder
gespeichert werden kann, muf das
Laufwerk und ein Verzeichnis aus-
wahlt werden.

® Der Verzeichniswechsel erfolgt
durch ein Doppelklick auf das Ver-
zeichnis. Laufwerke kénnen mit der
Maus im Listenfeld des jeweiligen
Dialogfensters ausgewihlt werden.
m Hilfsmittel zur Dateiensuche oder
zum Verzeichnis erstellen ist der
Datei-Manager von Windows.

Dateien 6ffnen

® Dateien mit Schreibschutz kénnen
nicht mehr unter gleichen Namen ge-
speichert werden. Dadurch wird das
Original sehr effektiv vor Verdnde-
rungen geschiitzt.

Datensicherheit

B Im Register Speichern im Menii
ExTrRAS/OPTIONEN werden fiir die Do-
kumente grundlegende Einstellun-
gen zur Datensicherung festgelegt.

B Die Mdoglichkeiten des automati-
schen Speicherns, das Anlegen von
Sicherheitskopien und der Kennwort-
schutz bieten ausreichenden Schutz.

Die Datei-Info und Datei-Manager
B Die Datei-Info ist ein wesentlicher
Bestandteil zur libersichtlichen Ver-
waltung der Dateien.

B Die Datei-Info kann iber das Menii
DATEI/DATEI-INFO bearbeitet werden
und liber den Datei-Manager einge-
sehen werden,

B Mit dem DATEI-MANAGER verwalten
Sie Ihre Dateien und suchen nach ih-
nen. Dateien werden sortiert, und Sie
lassen sich zusatzliche Informatio-
nen dazu anzeigen. Dateien kénnen
bequem ausgewabhlt, vorher betrach-
tet und dann gedffnet werden.

lhre Notizen



Priifen Sie Ilhr Wissen lhre Antworten

1 Was sind Verzeichnisse und Lauf-
werke?

2 Wozu kann der Datei-Manager
von Windows niitzlich sein?

3 Wie 6ffne ich eine Datei von
Word?

4 Kann man die Anzeige der Da-
teien im Dialogfenster
DaTEl/OFENEN beschrdnken?

5 Sie stellen fest, was Sie bisher
am Dokument verandert haben,
war nicht so toll. Nun méchten
Sie den alten Bearbeitungsstand
wiederherstellen. Wie machen
Sie das und welche Vorausset-
zungen sind dazu notwendig?

6 Welche Mdoglichkeiten haben Sie,
um sich sich das regelmdfige
Speichern von Dokumenten zu
erleichtern?

7 Wo kdnnen Sie fiir lhre Datei
einen Pafwortschutz vergeben?

8 Sie méchten regelmiRig beim
Speichern einer neuen Datei auf-
gefordert werden, eine Datei-Info
auszufiillen. In welchem Register
stellen Sie dieses ein?

u Arbeit mit Dateien

Q Eine wichtige Datei ist »verloren-
gegangen«! Wie kann man sie
eventuell wiederfinden?

10 Oft ist es sinnvoll, spezielle Infor-
mationen zu Dateien zu erhalten,
wie z.B. Grofe und Herstellungs-
datum. Wie kommen Sie an die
gewinschten Daten?

11 Sie wissen, daB Word Assistenten
zur Verfiigung stellt. Was ist das?
Welche gibt es, und wo finden Sie
diese?



Die Antworten

1. Laufwerke sind in erster Linie im-
mer Hardware-Produkte, wie z. B. die
Festplatte oder das Diskettenlauf-
werk. Hier kénnen groRere Mengen
an Daten gleichzeitig gespeichert
werden und haben meist eine Kapa-
zitdt von 105-1000 Megabyte (MB).
Diese Daten miisssen nun aber sy-
stematisch abgelegt und verwaltet
werden. Das Laufwerk ist somit ein
Ort der Ablage.

Weiterhin miissen zusammengehd-
rende Information (eine Datei = z.B.
ein Brief) eine Bezeichnung besitzen,
den Dateinamen.

Da es aber viele verschiedene Da-
teien gibt, ist es sinnvoll, eine wei-
tere Verwaltungshilfe zu besitzen -
das Verzeichnis. In diesem Behéltnis
werden meist gleichartige zusam-
mengehdrige Dateien verwaltet.

2. Den Datei-Manager von Win-
dows benutzt man zum Kopieren,
Formatieren und Vervielfiltigen von
Disketten oder Dateien.

Weitere Moglichkeiten sind auch das
bequeme Umbenennen von Dateien
und das Erstellen einer Verzeichnis-
struktur fiir das systematische Ab-
speichern von Dateien.

Seine Leistungsfahigkeit wird oft un-
terschdtzt und was zum unnétigen
Kauf von Zusatzprogrammen fiihrt!

3. Mit dem Menii DATEI/OFFNEN
oder dem Symbol Gffnen wird ein
Dialogfenster gedffnet. In der Regel
ist die Standardeinstellung des Da-
teiformats auf Word-Dokumente ge-
stellt, so dafl man gleich im Dateili-
stenfeld nach seiner Datei blittern
kann. Word merkt sich immer die

letzte Einstellung des Dialogfensters.

4. Ganz einfach. Sie geben im Einga-

befeld Dateiname einen Filter ein.
Der kann so aussehen: *.bak. Das
bedeutet, daf jetzt nach Dateien im

66 angegebenen Verzeichnis und Lauf-

werk gesucht wird, die die Endung
.BAK haben. Hier in dem Fall alle Si-
cherheitskopien von Word.

5. Voraussetzung dazu ist erst ein-
mal, daB Sie im Menii ExTrAs/OPTIO-
NEN das Kontrollkdstchen Siche-
rungskopie immer erstellen aktivie-
ren. Jetzt wird bei jedem Speichern
der Datei eine Kopie mit der Endung
*.BAK angelegt bzw. aktualisiert.

Die Datei erhdlt die gleiche Bezeich-
nung wie das Original. Haben Sie
zwischendurch nicht allzuoft die Da-
tei gespeichert (das automatische
Speichern hat keinen EinfluB), be-
steht die Moglichkeit, den Zustand
der Datei wiederherzustellen, der vor
dem letzten Speichern war.

Diese Datei miissen Sie als *.BAK
aufrufen und unter gleichem Namen
mit der Endung *.DOC speichern.

6. Stellen Sie das automatische Zwi-
schenspeichern ein. Dazu wird das
Register Speichern im Menii ExTRAS/
OpTiONEN aufgerufen und das Kon-
trollkdstchen Automatisches Spei-
chern alle ... Minuten angekreuzt. Die
Zeit missen Sie lhrer Arbeitsge-
schwindigkeit anpassen und das Ef-
fektivste ausprobieren.

7. Sie werden feststellen, da Sie
sehr oft Einstellungen in den Regi-
stern des Meniis EXTRAS/OPTIONEN
durchfiihren miissen. Diese Stelle
sollten Sie sich gut merken, denn
dorthin gelangen Sie auch {iber an-
dere Mendiis, auch in diesem Fall.
Offnen Sie das Menii DATEI/SPEI-
CHERN UNTER und dort betétigen Sie
die Befehlsschaltflache Optionen.
Vergeben Sie nun in den Eingabefel-
dern Kennwort oder Schreibschutz-
Kennwort Ihre PaRwdrter. Diese sind
dateibezogen!

8. Im Meni ExTRAS/OPTIONEN akti-
vieren Sie das Kontrollkdstchen Au-
tomatische Anfrage fiir Datei-Info. In
der Grundeinstellung von Word ist
diese Option normalerweise bereits

aktiviert. Von nun an werden Sie bei
jedem Speichern einer neuen Datei
zur Eingabe aufgefordert.

9. Offnen Sie den Datei-Manager
von Word im Menii DaTel, Dort klick-
ken Sie auf die Befehlsschaltflache
SUCHE. In dem gedffneten Dialogfen-
ster kdnnen Sie nun im Eingabefeld
Dateiname den Namen der Datei in
der Ablage den Suchpfad (wo soll ge-
sucht werden, z.B. D:\DATEN\WICH-
TIG) eingeben.

Weitere Moglichkeiten tun sich im
Bereich DETALLIERTE SUCHE auf.
Sollte man tatsachlich nichts finden,
kann man fast sicher sein, daf die
Datei geloscht wurde oder anderwei-
tig verloren ging.

Weitere Hilfsmittel (andere Pro-
gramme, die in Word nicht enthalten
sind, z.B. UNDELETE ) kdnnten dann
helfen.

10.Rufen Sie den Datei-Manager
von Word auf. Im Dialogfenster 6ff-
nen Sie mit der Maus das Listenfeld
Anzeigen.

Dort holen Sie sich zur Datei die be-
nétigten Informationen. Die Kurz-Info
und die Datei-Info werden allen Be-
diirfnissen gerecht.

Voraussetzung ist natiirlich, daf? Sie
die Datei in der Dateiliste markieren
oder vorher suchen lassen.

Bei der aktuellen Datei erhalten Sie
all diese Angaben auch mit DATEI/
DATEI-INFO/STATISTIK.

11.Assisten sind Arbeitshilfen in
Word, die in kleinen verstédndlichen
Schritten an die Erfiillung einer Auf-
gabe heranfiihren.

Es gibt den Brief-, den Agenda-, den
Fax-, den Kalender-, den Lebenslauf-,
den Memo-, den Rundschreiben- und
den Urkunden-Assistenten.

Alle Assistenten werden im Menii Da-
TEI/NEU aufgerufen.



Text iliberarbeiten

Bekanntlich ist die Vorfreude
die schonste aller Freuden.
Dennoch: Nachdem wir uns
nun lange genug mit dem
Vorspiel befafst haben, wer-
den wir jetzt Anderungen an
unserem Text vornehmen. Fiir
grofiere Textkorrekturen
bzw. Textumstellungen
miissen Sie den gewlinsch-
ten Bereich vor der Wahl des
entsprechenden Befehls mar-
kieren. Sie grenzen dazu ein-
fach den gewiinschten
Textabschnitt ein.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Wie Zeichen geldscht werden, wissen
Sie ja bereits aus friiheren Beschrei-
bungen. Wir werden in den folgen-
den Ubungen Texte markieren, |&-
schen und umstellen.

Dazu lernen Sie anfangs wieder ein
paar Tastenfunktionen kennen. Wie
fiir die Bewegung der Schreibmarke
kennt Word fiir die Markierung be-
stimmter Textstellen auch Tasten-
funktionen. Mit der Maus ist das
Markieren von Text —im Vergleich zur
Tastatur — ein Kinderspiel.

Voraussetzungen
Sie sollten wissen, wie Befehle ge-
wahlt werden.

Fiir die folgenden Ubungen gehen
wir davon aus, daB Sie bereits einige
Ubungen aus den vorangegangenen
Kapiteln gemacht und damit die er-
sten Stolpersteine erfolgreich tiber-
wunden haben.

Ergebnis

Am Ende dieses Kapitels kennen Sie
die vielfdltigen Moglichkeiten zum
Markieren, Umstellen und Kopieren
von Textbereichen, und zwar sowohl
mit Tastatur als auch mit der Maus.
Nehmen Sie die Arbeitsweise, die |h-
nen besser liegt.

Hier erkennen Sie auch deutlich
den Unterschied einer Textverarbei-
tung zu einer Schreibmaschine.
Schreiben geht vielleicht genausogut
und schnell mit der Schreibma-
schine, aber Uberarbeiten kénnen
Sie Schreibmaschinentext nur durch
nochmaliges Schreiben.

Ideen

Sie kennen nach diesem Kapitel die
Grundfunktionen von Word und kén-
nen sich daran machen, lhre Texte zu
erfassen und zu andern.

Da der Schwerpunkt einer Textver-
arbeitung wie Word nicht nur auf der
Texterfassung und -bearbeitung,
sondern auch in der Gestaltung liegt,
fehlt Thnen noch dieser wichtige Teil,
bevor Sie ganz zufrieden sein kon-
nen.

Natiirlich kdnnen Sie kurze Mittei-
lungen und Notizen auch ohne grofie
Formatierung ausdrucken. Ge-
schéftsbriefe und andere Unterlagen
sollten aber einer gewissen Form ge-
niigen. Und da bietet Word eine
ganze Menge ...

H Text iiberarbeiten
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Word markiert
zeilenweise
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erscheint, wenn der
Erweiterungsmodus mit
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Spaltenmarkierung

HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abteilungen
Von:  Geschiftsleitung
Datum: 28. Juni 1994

seit kurzer Zeit lieg

1 der Juli- Abrechnung el
von DM 300,00.

Thema: ,Das Sommerloch®
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
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Das ist die l—
Markierungsspalte

HAUSMITTEILUNG

An Alle Abteilungen
Von:  Geschéfisleitung
Datum: 28, Juni 1994

seit kume: Zeit hegt das 12

Mit der Juli-Abrechm
wvon DM 500,00,

Thema: ,Das Sommerloch”
Liebe Mitarbeite innen und Mitarbeiter,

Wir hoffen, dall wir Ihnen damit den Urlaub versifien, oder zumindest einige Besuche im

khiftsjahres vor. Wir nehmen das Gberaus
tgeblichen Anteil haben - zum Anla3,
sondern auch Thren Geldbeutel
betbriicken.

Bine einmalige Sonderzahlung in Héhe

Bier. n ermoglichen.
S|E|E|*

Markieren mit der Maus

Texteinheit

Sl e

Wort
Satz
Zeile

Absatz
Datei

Textblock
Spaltenblock

[08]

[BeiS8cm Ze 9 Spi. | 1311 WK JaND [EFwW

Was Sie tun miissen

Doppelklick mit der linken Taste
+ Klick mit der linken Taste

Linke Maustaste in der Markierungsspalte (Freiraum
links neben dem Text)

Doppelklick mit der linken Taste in der Markierungs-
spalte

+ Klick mit der linken Maustaste in der Markie-
rungsspalte

Linke Maustaste driicken, dann ziehen
+ linke Maustaste driicken, dann ziehen




Bereiche markieren

Erinnern Sie sich noch an die Tasten-
funktionen, mit denen Sie die
Schreibmarke im Text bewegen kén-
nen? Es ist eigentlich nicht schwer:
Die Bewegungstasten schaffen pro
Tastendruck ein Zeichen bzw. eine
Zeile. Mit (gi1d+jund kdnnen
Sie nach unten und oben blattern.
und springen an das
Ende oder den Anfang der Zeile.

Miissen Sie noch gréfiere Wege
zuriicklegen, nehmen Sie einfach die
Taste zu Hilfe. Mit der Kombi-
nation (Strg)+Bewegungstaste sprin-
gen Sie entweder wort- oder absatz-
weise vor und zuriick. In Verbindung
mit und kommen Sie
zum Textende bzw. Textanfang. Ein-
fach, oder nicht?

Warum markieren?

Da die meisten Befehle nicht nur ein
einzelnes Zeichen, sondern meist
grofiere Textabschnitte betreffen, ist
es sinnvoll, den Befehl nicht fiir jedes
Zeichen, sondern nur einmal fiir alle
Zeichen auszufiihren. Deshalb wer-
den Textabschnitte vor der Befehls-
wahl markiert.

Was heif3t markieren?

Da eine Textverarbeitung aus ganz

klar definierten Einheiten besteht,

gibt es die Mdglichkeit, Textteile zu

Markieren bedeutet, daB die
Schreibmarke an den Anfang oder
das Ende eines Textabschnitts be-
wegt wird. Dann wird dieser Punkt
verankert und die Schreibmarke
bis zum anderen Ende des ge-
wiinschten Bereichs bewegt. Word
unterlegt dabei den eingeschlos-
senen Text mit dunklem Hinter-
grund.

markieren: ein Wort, einen Satz, ei-
nen Absatz, den gesamten Text. Die
Tabelle auf der ndchsten Seite zeigt
die notwendigen Tastenkombinatio-
nen. Word markiert Text zeilenweise.
Das hedeutet: wenn Sie die Schreib-
marke eine Zeile nach unten bewe-
gen, ist automatisch der gesamte
rechte Teil der vorhergehenden Zeile
ebenfalls markiert (A).

Zusatzlich gibt es die Moglichkeit,
spaltenweise zu markieren (B). Dabei
ist die Markierung immer ein recht-
eckiger Block. Diese Funktion ver-
nachldssigen wir aber zum jetzigen
Zeitpunkt, da sie fast nur bei der Be-
arbeitung von Tabellen benétigt wird.

Wie markieren?

In Word gibt es verschiedene Mog-
lichkeiten, Text zu markieren. Wenn
Sie einen bestimmten Textteil mar-
kieren (z.B. ein Wort), reicht es, daf}
Sie die Schreibmarke an den Anfang
des Wortes stellen, (2 ) gedriickt hal-
ten und mit den Bewegungstasten
Ihre Markierung anbringen. Auch fiir
langere Textteile ist dies Verfahren
durchaus zu empfehlen, da die Seite
automatisch nach unten oder oben
rollt, wenn Sie mit der Schreibmarke
die Rander erreichen.

Wissen Sie dagegen von vornher-
ein genau, was Sie markieren wollen
- beispielsweise bis zum Satzende
oder Absatzanfang -, verwenden Sie
besser die Tastaturcodes der folgen-
den Seite. Eine Markierung lschen
ist ibrigens ebenso einfach. Sie stel-
len den Mauszeiger in eine freie Fl&-
che, klicken kurz links, und die Mar-
kierung ist verschwunden.

Die Funktion »Erweitern«

Um einen grofReren Textabschnitt zu
markieren, bewegen Sie die Schreib-
marke an den Beginn bzw. das Ende
und aktivieren die Funktion »Erwei-
tern« mit (F8). In der Statuszeile er-
scheint die Anzeige ERW. Sie veran-
kern damit die eine Seite der Markie-

rung im Text. Alle folgenden Bewe-
gungen der Schreibmarke erweitern
bzw. verkleinern die Markierung.

Mit mehrmaligem Driicken von
vergrofiern Sie die Markierung auf
das Wort, den Satz, den Absatz und
schlieilich die gesamte Datei. Mit
(e )+(F8) geht's umgekehrt, die Mar-
kierung wird verkleinert. Ist der ge-
wiinschte Bereich eingegrenzt, wéh-
len Sie den entsprechenden Befehl
oder hearbeiten den Text. Danach
loscht Word die Markierung automa-
tisch. Stimmt die Markierung nicht,
einfach oder die linke Mausta-
ste betdtigen. macht also im
Grunde das gleiche wie (2] plus Be-
wegungstaste. Nur miissen Sie (o)
nicht gedriickt halten.

Markieren mit der Maus
Ein Kinderspiel: Den Mauszeiger an
den Beginn bzw. das Ende der Mar-

kierung setzen und die linke Mausta-

ste driicken und festhalten. Dann die
Maus bis zum Ende der Markierung
ziehen und loslassen.

Nattirlich konnen auch Textteile
markiert werden: Doppelklick auf die
linke Taste markiert das Wort, in dem
die Schreibmarke steht; plus
linke Taste markiert den Satz (also
bis zum ndchsten Punkt). In der Mar-
kierungsspalte @ndert der Mauszei-
ger seine Form (Pfeil) und seine
Funktion.

Klicken der linken Maustaste an
dieser Position markiert die aktuelle
Zeile, Doppelklick mit der Maus in
der Markierungsspalte den komplet-
ten Absatz.

- Falls Sie Pro-
””Sef' T’/’ bleme mit
der Maushedienung haben: Win-
dows hat ein Lernprogramm in der
Hilfe des Programm-Managers.
Zusatzlich kann man in der Sy-
stemssteuerung die Mauseinstell-
lungen verdandern.
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ﬂ Das Markieren (Klicken)

mit der Maus

Zweimal — Wort markieren l——
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HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abteilungen
Yon: Geschafisleitung
Datum: 28. Juni 1994
Thema: ,Das Sommerloch®
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

es letzten Geschéftsjahres vor. Wir nehmen das Gberaus
exfrenliche Ergebnis - an dem ger| e Sie einen maBgeblichen Anteil haben - zum AnlaB,
das alljghtliche Sommerloch, das racht nur unseren, sondem auch Thren Geldbeutel
uberrascht, mit einer zusatzlichen Gratifikation zu iiberbriacken.
Mit der Juli-Abrechrung erhilt jeder Mitarbeiter eine sinmalige Sonderzahlung in Hohe
wvon DM 500,00.
Wir hoffen, dal wir Ihnen damit den Urlaub versiitfen, oder zumindest eimige Besuche im

+

Biergarten ermiglichen.
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(strg)+ Klick im Satz — B——
Satz markieren
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von DM 500,00.

fren Sie erholt und vor allem ged wisder und
g um derartige Ereignisse auch weiterhin gebithrend zu feiem.

£ K

- ol Y
mit uns am weiteren Erfol

——

Dreimal Klick im Bereich — l——
Absatz markieren

Thema: ,Das Sommerloch®
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

Tasten zum Markieren
von Text

70

eiter eine einmalize Sonderzahlung in Hohe

Taste Funktion

Markierungsmodus einschalten, erweitern
Esc Markierungsmodus ausschalten/abbrechen
(@ )+(F8) Markierung verkleinern

(e )+(Strg)+(F8) Spaltenmarkierung einschalten

(o )+(=) Ein Zeichen rechts

(o J+&) Ein Zeichen links

(o )+(5trg)+(=) Von Schreibmarke bis Wortende (einschl. Leerstelle)

(e )+(5trg)+(=) Von Schreibmarke bis Wortanfang
(e )+(5erg)+(1) Von Schreibmarke bis Absatzanfang
(2 )+(5trg)+(¥) Von Schreibmarke bis Absatzende

(e J+(Pos1) Bis zum Zeilenanfang
(e )+(Ende) Bis zum Zeilenende

(o )+(Stra)+(Pos1) Bis zum Dateianfang

(e )+(Strg)+(Ende) Bis zum Dateiende

(e J+(Strg)+(BiTdt) Biszum oberen Rand des Fensters
(o J+(Strg)+(Bi1d+) Bis zum unteren Rand des Fensters




Tips zum Markieren

Die Ubung kénnen Sie natiirlich auch
mit jedem anderen Text durchspie-
len. Lassen Sie sich Zeit und iiben Sie
die verschiedenen Markierungsmog-
lichkeiten ausgiebig durch.

Zum einen werden Sie —besonders

bei Ihrer taglichen Arbeit — noch mer-

ken, wie wichtig das exakte Markie-
ren bei der Bearbeitung von Texten
ist.

Zum anderen werden Sie schnell
herausfinden, was Ilhnen hesser
liegt: die Tastatur oder die Arbeit mit
der Maus.

Word fiir Windows legt hnen die
Maus geradezu in die Hand. Ent-
scheiden Sie sich fiir die Methode,
mit der Sie schneller sind.

Probieren Sie vor allem dann,
wenn Sie mit der Maus ungelibt sind.
Es wird lhnen mit der Zeit eine Menge
helfen.

Besonderheiten bei Wortern

Wenn Sie mehrere Worter mit der
Maus markieren wollen, kénnen Sie
sich den Doppelklick sparen.

Sobald Sie eine Markierung tiber
ein Wort hinaus zum nédchsten Wort
ziehen, merkt Word, daf3 Sie mehrere
Wdorter markieren mochten und
schlieBt das erste Wort nachtréglich
in die Markierung ein.

Dafiir sorgt die Einstellung Worter
automatisch markieren im Menii
ExTRAS/OPTIONEN Register Bearbei-
ten. Falls Sie es nicht so haben wol-
len, schalten Sie dies aus.

Noch eine Vereinfachung beim Ma-

nipulieren von Waértern: Sie méchten
ein Wort in Fettschrift haben. Auch in

diesem Fall kénnen Sie sich den Dop-

pelklick sparen — Sie setzen einfach
die Schreibmarke in das Wort und
wahlen die gewiinschte Formatie-
rung.

Wenn nichts markiert ist, nimmt
Word automatisch das Wort.

Wenn Sie unseren Beispieltext
vor Augen haben, bewegen Sie
die Schreibmarke mit (Stra)+ (7]
an den Anfang von »seit kur-
Zer...«.

Markieren Sie das aktuelle
Wort.

Die Markierung ist falsch,
léschen Sie sie wieder.

Markieren Sie den aktuellen
Satz.

Markieren Sie die drei nachfol-
genden Wérter ebenfalls.

Denken Sie daran, daf} beim Markie-

ren eines Textteils immer die entspre-

chenden Textzeichen mit einge-
schlossen werden: bei einem Satz
das Satzzeichen und bei einem Ab-
satz die Absatzmarke. Wichtig! In den
Absatzmarken stecken alle Formatie-

Des Uberblicks wegen erst mit
(Strg)+(Pas1) zum Textanfang sprin-
gen und von dort absatzweise nach
unten.

Mit der Maus ist es nicht schwer: Er-
kennen und klicken heif3t die Devi-
se. Ist die entsprechende Textstelle
zur Zeit nicht sichtbar, durch Klicken
in der Bildlaufleiste einen Bildlauf
durchftihren.

Dies geht mit zweimal (Fg). Sie se-
hen, daB Word zu einem Wort auch
das nachfolgende Leerzeichen zahlt
(A). Markieren Sie das aktuelle
Wort, ist die Position der Schrift-
marke egal.

Mit Doppelklicken der linken Maus-
taste auf dem Wort.

Die Markierung ist im Schritt zuvor
bereits verankert worden, wie der
Statuszeile zu entnehmen ist. Mar-
kieren Sie mit dreimal (stro)+(=) die
nachsten drei Worter (A).

Oder Mauszeiger auf dem ersten
Wort belassen, die linke Maustaste
festhalten. Dann die Maus tiber die
nachsten drei Worter ziehen und
wieder loslassen.

driicken, dann bewegen Sie
einfach die Schreibmarke mit (=)
oder (=], und die Markierung ist
weg.

Oder klicken Sie mit der linken
Maustaste an einer beliebigen Posi-
tion.

Stellen Sie die Schreibmarke in den
Satz und Sie betétigen dreimal (Fg).
Auch gedriickt halten und mit
linker Maustaste im Satz klicken.

rungsinformationen des Absatzes.

Werden diese geldscht, gehen wich-

tige Informationen verloren.
Sie kdnnen sich natiirlich auch
eine Reihe von Tastaturkombinatio-

nen zum Markieren zu Hilfe nehmen.

Sie sind schnell ausgefiihrt (B).

iiberarbeiten

H Text
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Kopieren und
Ausschneiden in
die Zwischenablage

o 0 ord - PO DO o

—| Datei Bearbeiten Ansicht Elnlligen Format Extras Tabelle Fenster ?
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Dieser markierte l——
Text kommt durch
Kopieren oder
Ausschneiden ...

Thema: ,Das Sommerloch®
Liebe Milube:tonnnen und Mitarbeiter,

eit leg [Wir nehien das Gberaus
erfreuliche Etgehms an dem gerade Sxe sinen mnﬁgebhchm Anteil haben - zum AnlaB,
éas al.ljuhrl:chs Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch [hren Geldbeutel

f, it einer zusitzlichen Cratifikation zu Gberbricken.
Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter sine einmalige Sonderzahlung in Hohe
von DM 500,00.
Wir hoffen, daB wir Ihnen damit den Urlaub versiiBen, oder zumindest einige Besuche im
Biergarten erméglichen. Kehren Sie etholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie
mit- uns am weiteren Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebithrend zu feiern.

EEE | [*

Ablagemappe aus
Windows Version 3.11

Dokumentfenster verschieben, schliieen oder die Grofe des Fensters Andemn

Ablagemappe - [Zwischenablage] [+ ]2
Datei Bearbeiten Ansicht Fenster Hilfe

i3

. . . seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor. 2
.. in die Zwischenablage B——j—— el R} ki RiRR Y
Ablagemappe
+
3 | - [»
[Zwischenablage |
Tasten zum

Ausschneiden, Kopieren
und Einfiigen

E (Stra)+(x) (2 )+(Entf)  Loschen in die Zwischenablage

(Ausschneiden)

= (5tra)+(C) (Stra)+(Einfg) Kopieren in die Zwischenablage
=

E (Strg)+[v] (o )+(Einfg) Einfiigen aus der Zwischenablage



Text loschen und
umstellen

Wie Text geloscht wird, wissen Sie.
Sie miissen dazu einfach die Taste
betdtigen. Word l6scht den
markierten Bereich. Im Menii BEAR-
BEITEN sehen Sie die Befehle Aus-
SCHNEIDEN, EINFUGEN und KOPIEREN.
Sie kdnnen damit Text in die Zwi-
schenablage |6schen, in sie kopieren
oder deren Inhalt in Ihren Text einfii-
gen.

Die Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein interner
Speicher fiir eben solche Operatio-
nen. Text kann in die Zwischenablage

kopiert (im Dokument bleibt er erhal-

ten) oder geldscht werden (im Doku-
ment verschwindet er) — »ausschnei-
den« nennt das Word (A).

Im Absatz »Wir hoffen... « soll
es heifien

Ihnen den Urlaub damit...
statt

Ihnen damit den Urlaub...

hdlt jeder Mitarbeiter des-
halb eine Sonderzahlung von
DM 500,00.

Der Anfang des letzten Absatzes
soll heif3en:

Kehren Sie gesund und vor
allem erholt wieder...

w

Der Absatz dariiber soll lauten:
Mit der Juli-Abrechnung er-

nis...vor«) ein neuer Absatz ein-

Am Textanfang soll nach dem
ersten Satz (»liegt das Ergeb-
gefiigt werden.

Sie konnen den Text an einer beliebi-

gen Stelle wieder einfligen. Auch in
einem anderen Dokument.

Doch Vorsicht: Der Inhalt der Zwi-
schenablage wird geldscht, sobald

Sie ein weiteren Text dort hinein aus-

schneiden oder kopieren.

Noch einen Hinweis: Lassen Sie
sich nicht vom Aussehen der hier
dargestellten Zwischenablage irritie-
ren! Es gibt mittlerweile zwei Stan-
dards entsprechend den Windows-
Versionen 3.1 (Einzelplatz) (B) und
3.11 (Windows fiir Workgroups). In
der Workgroup-Version haben Sie
noch einige Maglichkeiten mehr.

Die Tastenfunktionen

Die in der nebenstehenden Tabelle
aufgefiihrten Tastenfunktionen soll-
ten Sie sich merken (C). Fiir den An-
fang vielleicht etwas verwirrend.

Aber zur Not haben Sie ja diese Funk-

tionen im Menii BEARBEITEN. ldenti-

Die Schreibmarke in den Absatz be-
wegen und »damit« markieren.
Dann mit (strg)+(x) ab in die Zwi-
schenablage. Zweimal (Stre)+(=],
und Sie befinden sich an der ge-
wiinschten Position. Dort den Inhalt
mit (Strg)+(v) wieder einfligen.

Den Bereich »in Héhe von« markie-
ren und mit l6schen. Dieser
Text ist jetzt ganz weg. Dasselbe
machen Sie mit »einmalige«. Dann
das Wort »deshalb« eingeben.

Sie markieren »gesund« mit Dop-
pelklick, dann driicken Sie (Fz).
Word fragt: Wohin verschieben?
Sie bringen die Schreibmarke vor
»erholt« und driicken [—]. Ebenso
verschieben Sie »erholt«.

Die Schreibmarke auf das erste Zei-
chen des zweiten Satzes bewegen
und betatigen.

sche Funktionen erreichen Sie mit
den danebenstehenden Symbolen
der Funktionsleiste.

oder (strg)+ []?

Mit (stro)+ (x], das wissen Sie jetzt,
wird Text zwar aus dem Dokument
entfernt, aber Word halt ihn noch in
der Hinterhand: in der Zwischenab-
lage. Verwenden Sie dagegen
alleine, wird der Text wirklich ge-
[6scht. Sie konnen ihn also nicht
mehr einfligen. Einzige Moglichkeit:
Sie machen den Befehl mit (A1t)+(—=)
oder (Stro)+(7) riickgangig.

Text umstellen
Mit (Stra)+(x] schicken Sie den Text
in die Zwischenablage (A), gehen zur
neuen Position und fiigen Sie ihn mit
(Strg)+(v) ein. Achten Sie darauf, was
genau geloscht wurde.

Wenn Sie einen ganzen Absatz um-
stellen, muB die Absatzmarke in der
Markierung enthalten sein.

Leerstellen beim Umstellen
Word achtet beim Umstellen von
Wéortern auf die richtigen Leerstellen.
Sie setzen ein Wort aus der Mitte des
Satzes (also mit Leerstelle) vor ein
Satzzeichen — Word a3t dann die
Leerstelle gleich weg. Entsprechend
wird eine Leerstelle eingefiigt, wo sie
bendtigt wird.

Ob Sie zum Einfiigen die Schreib-
marke vor oder hinter die Leerstelle
setzen —es wird richtig.

=
Q
e
Q
o
B
o
-]
2
=
3
-

b

Text kopieren
Im Gegensatz zur Umstellung von
Text wird beim Kopieren eine be-
stimmte Textstelle an anderer Stelle
erneut (auch mehrfach) eingefiigt.
Die Vorgehensweise ist dhnlich:
Sie kopieren den markierten Text mit
(Stra)+(x) in die Zwischenablage und
fugen ihn mit (Strg)+(v) an den ge-
wiinschten Positionen ein.
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Ubung zum Kopieren mit
dem Kontextmenii

Microsoft Word - POST.DOC

Den Text markieren, l—j
Mauszeiger drauf und

=| Datei ﬂearbeite Ansicht Einfiigen Fnrma! Eg!ras Tabelle Fenster 2 ] 4

(D=8 (SIRIY) (# [Bl@] <] (o [=] - =] (2] [mim[sE] S]] (7] [oox [3] [p2

r]Stnndard E | Times @]_— @ lel H’.ll%l-l !;—’ I&Hﬁ H

Thema: ,Das Sommerloch™

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiflsjahres vor. Wir nehmen das iiberaus

erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafSgeblichen Anteil haben - zum Anlaf,

das alljghrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel

iiberrascht, mit emner zusétzlichen Gratifikation zu iberbriicken.

Mit der Juli-Abrechmung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe

von DM 500,00.

Wit hoffen, dafi wir [hnen damit den Urlaub versiBen, oder zumindest einige Besuche im
— rmoglichen.

Kehren Hag erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren

linke Taste driicken

Mauszeiger auf die Markieru
Maustaste driicken und

Esfolz, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebithrend zu feiemn.

rechte Maustaste driicken und EINFUGEN

ng und rechte Cursor in der letzten Zeile positionieren,

KOPIEREN

Ausschneiden

Einfiigen

Zeichen...
Absatz...

beiten Sie mit uns am weiteren
lend zu feiem.

Zeichen...

Numeri g und Aufzzhl

arkierung und uberliagt sie in die Zwischenablage.

m Mit dem Menii
FENSTER/TEILEN kann der

Bilschirm geteilt werden

BEl Numeflerung und Aulzéhlungen
[ Fiigt 2 e RE

| ; : ‘Microsoft Word - POST.DOC . ;
=| Datei Bearhellen ﬂnslch! Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster

CEE R BEL = s o e M E e
lar;r“ Efme . @0 & mﬂ“g|=|zla=|anaz;= S

Ein Doppelklick mit der l——
Maus auf die schwarze
Fldche zwischen den bei-
den Pfeilenbringt das
Dokumenten-Fenster in

[ T 1 1 -2 1 G 1 8- 1Bt B0 7 18- 1 8 1 W 1 M1 12 1 At tsi B il

Liebe Mitatbeitesinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegl das Ergebnis des letzten Geschéftsjahres vor. Wir nehmen das Gberaus
erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafigeblichen Anteil haben - zam Anlaf3,
das alljihrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel
iiberrascht, mit einer zusatzlichen Gratifikation zu (iberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhalt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Héhe
von DM 500,00.

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe
von DM 500,00,

L&
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LTI N IS cheteit-sheer et rersii e mastrinhest-sitige Dot
Biergarten ermoglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren
Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebiihrend mu feiem.

Iiam I S R [+]

die urspriingliche Lage
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Textumstellungen
mit der Maus

Es muf einfach gesagt werden: Word
(respektive Windows) ohne Maus —
das ist wie ein Auto mit Pedalantrieb!

Sie haben es natiirlich langst be-
merkt: Wir gehen einfach davon aus,
daf’ Sie eine Maus haben.

Maus, Maus iber alles? Selbstre-
dend nicht! Fiir die reine Texterfas-
sung, also das Schreiben, bendtigen
Sie keine Maus.

Auch bei vielen anderen Gelegen-
heiten 1Rt man sie links (oder
rechts) liegen. Da Sie Text sowieso
tiber die Tastatur eingeben, ist es oft
leichter, die Befehle tiber die Tastatur
zu wahlen.

Vorausgesetzt, Sie wissen auswen-
dig, daf® man mit (a1t)+(0)+(F) oder
(Strg)+(F1z] eine Datei lddt. Wenn Sie
erst liberlegen und nachschauen
miissen — dann wiihlt man vielleicht
doch bequemer mit der Maus in den
Meniis oder klickt gleich in der Funk-
tionsleiste auf das entsprechende
Symbol.

Was kann die Maus?

Bis jetzt kénnen Sie mit der Maus Be-
fehle wahlen, die Schreibmarke be-
wegen und Textstellen markieren.

Gerade das Markieren geht mit der
Maus meist schneller und bequemer.

Wie oft wird es Ihnen passieren,
daf} Sie mit eine Markierung ver-
ankern, losrasen mit den Bewe-
gungstasten.

Dann uiberlegen Sie sich das an-
ders, aber was Sie auch tun, auf dem
Bildschirm wird's schwarz und
schwarzer — weil Sie vergessen ha-
ben, den Markierungsmodus wieder
auszuschalten. Mit der Maus ist es
ein Klick.

Im Text markiert die gedriickte
linke Maustaste zeichenweise, ein
Doppelklick das aktuelle Wort. Ge-
nauso verhalt es sich bei Textumstel-

lungen. Da Sie auf der Maus nicht
mehr als zwei Tasten zur Verfligung
haben und diese Tasten bereits mit
Funktionen belegt sind (Markieren
von Text), erhalten Sie weitere Funk-
tionen in Kombination mit speziellen
Tasten.

Text mit der Maus umstellen

Eine Einschrénkung miissen wir vor-
ausschicken. Bei allen Funktionen
mit der Maus sollten die entspre-
chenden Textabschnitte auf dem
Bildschirm sichtbar sein. AuRer Sie
sind ein konsequenter Mausbenut-
zer.

Wollen Sie beispielsweise den er-
sten Absatz hinter den letzten Absatz
eines Textes setzen, geht dies in den
meisten Fallen nicht problemlos, da
der Anfang und das Ende nicht
gleichzeitig am Bildschirm sichtbar
sind.

Sie miissen in diesem Fall zuerst
einen Bildlauf durchfiihren. Aber
bitte nicht mit oder (8ildt], da
diese Tasten auch die Position der
Schreibmarke verdndern und mithin
die Markierung aufheben. Fiir den
Bildlauf miissen Sie die vertikale
Bildlaufleiste und die Maus verwen-
den.

Versierte Word-Anwender kennen
fiir diese Einschrankung allerdings
auch eine weitere Losung (siehe
Textkasten).

So, nun zurlick zur Textumstellung.
Mochten Sie Text an eine andere
Stelle in Threm Dokument bewegen,
markieren Sie zuerst, wie gewohnt,

Bildlauf umgehen

Sie haben schon gehort, daf der
Bildschirm in zwei Ausschnitte ge-
teilt werden kann. Sie kdnnten also
beispielsweise im oberen Aus-

schnitt den Textanfang und im unte-

ren Ausschnitt das Textende anzei-
gen. Ausschnitte kénnen Sie tibri-

die Textstelle. Bewegen Sie dann den
Mauszeiger an die Position, an der
der Text erscheinen soll. Aber bitte
noch keine Maustaste klicken, da Sie
andernfalls von vorn beginnen miis-
sen.

Nehmen Sie die zweite, noch freie

Hand zu Hilfe und driicken Sie die Ta-

ste auf lhrer Tastatur. Wahrend
Sie diese Taste festhalten, klicken

Sie gleichzeitig die rechte (!) Mausta-

ste. Und der Text rutscht hierher. Die
Textumstellung erfolgt tibrigens un-
ter Umgehung der Zwischenablage.
Darin enthaltener Text wird nicht
tiberschrieben und kann hinterher
bei Bedarf weiter verwendet werden.

Kopieren mit der Maus

Dies geht genauso wie das Umstel-
len. Sie verwenden lediglich zusétz-
lich zur Taste noch (¢ J. Also,
nochmals der genaue Ablauf:

® Text markieren.

B Mauszeiger an den Zielort, aber
nicht klicken.

H Die Tasten (o J+(Strq) driicken und
festhalten und gleichzeitig die rechte
Maustaste klicken. Eine tolles
Schnellkopieren!

H Als Alternative probieren Sie mal
die Ubung auf der Bildseite (A, B, C).

Warter auch hier richtig

Auch hier achtet Word bei Wértern
darauf, daB diese richtig umgestellt
werden. Sie erhalten also die richti-
gen Leerstellen, oder keine, wenn ein
Satzzeichen hinter dem Wort folgt.

gens mit der Maus problemlos er-
stellen.

Einfach FENSTER/TEILEN (D) an-
klicken. Im Text erscheint ein hori-
zontaler Strich, den Sie mit der
Maus dort plazieren, wo das Fen-
ster geteilt werden soll.

Oder Sie ziehen das Symbol fiir
den Bildschirmteiler nach unten.

=
@
et
Q
o
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o
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=
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Die Maus in Aktion fiir
Drag and Drop

Markierten Text kopieren, B—
dabei (strq)-Taste
gedriickt halten,
Mauszeiger an neue
Position fiihren

Hierhin soll die Kopie B——

nfiigen Format Extras Tabelle Fenster

EEEIG R ) EREEL A &
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Licbs M:tar‘helte tinnen md Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit legt das Ergebnis des letzten Geschifisjahres vor. Wir nehmen das Gberaus
erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie einen mafigeblichen Anteil haben - zum Anlafi,
das alhjshrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel
tberrascht, mit einer zusétzlichen Gratifikation zu iberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhalt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Héhe
von DM 500,00

Mit det Juli-Abrechnung ethilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hohe
von DM 500,00,

Wir hoffen, dafi wir Ihnen damit den Urlaub versifien, oder umindest einige Besuche im
Biergarten ermaglichen.

Kehren Sie etholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren
Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebithrend zu feiemn.

EEERL

51 Ab 1

Sp 936 MoK BN [Eraw 08

Text mit der Maus in ein
anderes Fenster kopieren

Plus am

Mauszeiger — Kopie,
dann die Taste loslassen,
das Wort wird kopiert

das alljihrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren G
uberrascht, mit einer zusitzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitatbeiter eine einmalige Sonderzsf
won DM 300,00,

Wir hoffen, daf wir Ihnen damit den Urlaub versiiBen, oder zumindest ei
Biergarten ermoglichen.

Kehren Sie etholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns
Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebiihrend zu feiem.

Wir hoffen, da wir Ihnen damit den Urlaub versuBen, oder zumindest eir]
Biergarten ermoglichen.

Sie etholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns
m derartige Ereignisse auch weilerhin gebihrend zu feiern.

Das Ergebnis

El o B[] (=EEE][EE

IESES][E)

R O D O D O R

' - - A

das alljahrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondem auch Thren Geldbeutel
uberrascht, mit einer zusétzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Héhe
von DM 500,00,

Wir hoffen, daf8 wir Ihnen damit den Urlaub versifien, oder zumindest einige Besuche im
Biergarten ermaglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren
Eirfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin gebihrend zu feiemn.

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Héhe
won DM 500,00,

Wir hoffen, dafi wir [hnen damit den Urlaub versiBen, oder zumindest einige Besuche im
Biergarten ermoglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit uns am weiteren
isse auch weiterhin gebihrend zu feiern.

Der Text ist kopiert I

E@%I«i |
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Drag and Drop -
Ziehen und Ablegen

Kopieren mit(s )+(Strg), umstellen
nur mit —oder war's doch
umgekehrt? Es gibt fiir das Umstel-
len und Kopieren mit der Maus noch
eine andere Methode.

Erinnern Sie sich: Ziehen und Able-

gen. Word nennt diese Methode nun
wieder Drag & Drop.

Damit wird eine schnelle Art der
Manipulation von Text mit der Maus
bezeichnet. Verschieben und Kopie-
ren von Texten erledigen Sie damit —
haben Sie den Mechanismus einmal
verinnerlicht — in Windeseile.

Textumstellungen —auch in grofie-
rem Umfang — machen Sie mit links,
ohne groB liber Tastenkombinatio-
nen nachdenken zu miissen.

Sie sehen also, der Vergleich mit
dem Auto ohne Pedalantrieb ist nicht
von der Hand zu weisen. Allein die
Maglichkeiten, Text mit der Maus zu
transportieren, machen sie unent-
behrlich.

Umstellen mit Drag & Drop

Sie markieren zuerst den Text. Dann
fiihren Sie die Schreibmarke auf die
Markierung. Sie wird dann zum Pfeil.
Der Pfeil muf3 auf der Markierung
stehen bleiben. Nun die linke Maus-
taste gedriickt halten.

Der Pfeil bekommt Zuwachs: vorne
ein Strich, hinten ein Kasten. Immer
noch gedriickt halten. Sind Sie an
den Zielort angelangt, kdnnen Sie die
Maustaste loslassen.

Kopieren mit Drag & Drop
Fiihren Sie den Mauszeiger auf den
zuvor markierten Text und halten Sie
und gleichzeitig die linke
Maustaste gedriickt (A).

Der Zeiger erhdlt die gleichen Er-
ganzungen und zusatzlich ein kleines
Plus-Zeichen (B). Nicht loslassen!

Bringen Sie erst den Mauszeiger
an die Einfligestelle und lassen Sie
dann los (B).

Der markierte Text wird dort zu-
satzlich eingefligt (C). Das Pluszei-
chen signalisiert, daf} Sie kopieren
und nicht nur verschieben.

Drag & Drop unerwiinscht?

Damit Drag & Drop funktioniert, muf}
die entsprechende Option im Menii
ExTRAS/OPTIONEN Register Bearbei-
ten aktiviert sein.

Wollen Sie diese Methode partout
nicht nutzen, dann schalten Sie dort
Textbearbeitung durch Drag & Drop
einfach aus.

Offnen Sie die Datei
ORNAMENT.DOC.

lhre Ubungsdatei POST.DOC
sollte auch gedffnet sein. Stel-
len Sie das mit einem kurzen
Blick im Menii FENSTER fest,
und stellen Sie dann die beiden
Dokumente untereinander.

Markieren Sie die Grafik in
ORNAMENT.DOC.

Die Grafik markieren Sie mit ei-
nem Klick in der Markierungs-
spalte. Es handelt sich namlich
um mehrere Teile, die neben-
einander stehen. Also reicht
eine Markierung durch Anklik-
ken nicht

Kopieren Sie die markierte
Grafik an den Anfang der ande-
ren Datei.

Fiihren Sie den Mauszeiger auf
die markierte Grafik, und schie-
ben Sie die Grafik {iber das Do-
kumentfenster hinweg in die
andere Datei vor das Wort
»Hausmitteilung«. nicht
vergessen!

Uber Fenstergrenzen ziehen

Text kann tiber Ausschnitt- und Fen-
stergrenzen gezogen werden. Nahe-
res dazu kommt gleich.

Hier nur soviel: Wenn Sie beim Zie-

hen tiber einen Fensterrand den Zei-

ger am Rand stehenlassen oder lang-
sam bewegen, schiebt Word den Fen-

sterinhalt in diese Richtung. Ziehen
Sie zligig, dann bleibt die Darstel-
lung erhalten.

Ziehen von Datei zu Datei
Eingefleischte Mausbenutzer wer-
den sich freuen. Word macht es jetzt
auch maglich, Drag & Drop in ver-
schiedenen Dokumentfenstern zu
benutzen (A, B, C).

Sie kdnnen damit Text oder auch
Grafik —wie Sie in unserer Ubung
gleich sehen werden — blitzschnell
von einem Dokument ins andere ver-
schieben oder kopieren.

Der Sprung durchs Fenster

Sie ordnen zwei Fenster auf lhrem
Word-Bildschirm an. In jedem Fen-
ster steht eine andere Datei. Sie ha-
ben also noch einmal Gelegenheit,
Drag & Drop auszuprobieren.

Wie schon Leonardo da Vinci fest-
stellte: Der Mensch ist ein Augentier.
Deshalb diirfen Sie lhre Ubungsdatei
mit einem hiibschen Ornament ver-
sehen. Natiirlich zur Demonstration,
daf das, was fiir Text gilt, auch mit
Grafik moglich ist.

Weitere Ideen

Word begniigt sich nicht damit, lhnen
das Umstellen von Elementen
zwischen verschiedenen Dokument-
fenstern mit der Maus zu erleichtern.
Mit Drag & Drop kénnen Sie

sogar zwischen verschiedenen An-

wendungen, sofern diese OLE 2.0 un-

terstiitzen, Elemente bewegen.
Zum Beispiel mit der Maus eine
Excel-Tabelle in ein Word-Dokument
heriiberziehen.
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Worter ‘ : _ Microsoft Word - POST.DOC = ?
zusammenhﬁngen =| Datei Bearbcﬂen anslcm Elnlligen Format Egtras Tabelle Eenster 1

mit dem geschiitzten ‘ A . : ﬁ. (1] r_ El
Leerzeichen [Stondard 2] [Times E] ]T E] = (B

Votle v of2e 00

HAUSMITTEILUNGY
1

1

An: = Alle-Abteilungen

Von: —* Geschafisleitung |

Datum:+28 Juni-1994]

Thema:+,DasSommerloch™]

Liebe-Mitarbeiterinnen-und Mitarbeiter,]

seit kuzerZeit-liegt-das Ergebnis-des letzten Geschafisjahres vor. Wirnehmen das- uberaus

erfreuliche Ergebnis-- an dem-gerade Sie-cinen maigeblichen-Anteil haben- zum

dag-alljihrliche-Sommerloch, das nicht nurunseren, sonderm-auch Thren Geldbeltel

ﬁbenasl:h!,'mit-ei.net-msimichen-GIaﬁﬁkationm-ﬁberb:ﬁckm'Mit'del'Juﬁ—\Q
DM

Abrechrung ethilt jeder Mitarbeiter eine-einmalige-Sonderzahlung in-Héhe-

300,00
s . o E|E|E|+ »
Wahrungseinheit und & S1_ Ab1 171 | [Bei 7.9cm 7814 Sp 8 | 13:26 IMAK JAND \EFW (0B

i
Wahrungsbetrag
erscheinen nicht in
Datum:~28 -Juni- 1994

derselben ZEIIQ Thema:+,DasSommerloch™]
Liebe-Mitarbeiterinnen-und Mitarbeiter,]
sa’t-kumr-Zeit-liegt-du-Ezgebnis-des-letzten‘C‘reschéﬁsjahtes-vu:.-Wir‘nehmsn-das-(;themus-
erfreuliche Ergebnis-- an dem-gerade Sie-sinen mafBgeblichen Anteil haben - zum-AnlaB, -
das alljnhrhche Sommexlo:h, das nicht nurunseren,-sondern-auch Thren Geldbeutel
ht, mit-einer pasétalichen Gratifikation-zu-iiberbriicken. Mit-derJuli-+
Abrechmng erhill jeder Mitarbeiter eine-einmalige-Sonderzahlung in'Héhe von +
DM-500,00.§
sE[E[«] | -

[E [END| [ERW [TE

Is1  #Ab1 177 [Bei73cm Ze14 Sp 11 | 1326  [WAr [AHD)|

|

behebt hier das Problem Wi-r‘nﬂ-Lmen‘das'ﬂ;enmt!?leuﬁcha'Ergebnis--'an-dem-Jgerade‘Sie':inen-mﬁgtblichen-
. Anteil haben - zum Anla8, das-alljahrliche Sommerloch, das-nicht nurunseren, sondem:
abern IC ht' wenn der Text auchThren Geldbeutel Gberrascht, mit-einer zusitzlichen Gratifikation zuiiberbriicken. |
sich dndert Mit-degJuli-Abrechnung erhilt-jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlungin Hohe
von+
DM-500,00.9
Wirhoffen, daB- wir [hnen damit-denUrlaub versiBen, oder zumindest-einige Besuche im'
Biergarten erméglichen -
E[E1E K| >

B Eine Zeilenschaltung l—

«

" g Von: = Geschaflsleitung
Besser 1§t ein Datum+28 Juei 19944

geschiitztes Leerzeichen Thema:4,Das Sommerlock|
Liebe Mitarbeiterinnen-und Mitarbeiter,
seitkurzer Zeit-liegt-das Ergebnis-des letzten Geschafisjahres vor Wirnehmen-das Gberaus:
erfreuliche Ergebnis - an dem-gerade Sie einen maBgeblichen Anteil haben - zum - Anlaf, -
das-alljihrliche - Sommerloch,-das nichi-nurunseren sondem-auch Thren- Geldbeutel:
‘mit-einer nusitzlichen Gratifikation zu Gberbricken Mit der Juli-+
erhalt jeder Mitarbeiter eine-einmalige-Sonderzahlung in- Hohe von:

Auch bei Textdnderungen l——
stimmt es noch

Besondere Zeichen

Tastet ~ Funktion
(e)+(strg)+(3) Geschiitzter Trennstrich
Gtra)+(&) Bedingter Trennstrich

(e )+(Strg)+(Leertaste) Geschiitztes Leerzeichen



Besondere Zeichen
eingeben

Sie sehen im Bild bei A, daf durch
eine Textanderung der Betrag in die
ndchste Zeile gerutscht ist und von
der Wahrungseinheit getrennt wird.
Das sieht unschén aus und sollte
ausgebessert werden.

Wenn Sie kurz nachdenken, finden
Sie sicher eine Methode, um die Be-
zeichnung »DM« in die nachste Zeile
zu bringen.

Jetzt aber bitte keine Leerzeichen
eingeben! Das geht zwar auch, aber
das ist die schlechteste Wahl. Um
das Problem zu losen, kénnten Sie
eine feste Zeilenschaltung eingeben.
Sie verwenden dazu die Tastenkom-
bination (s J+(=) (B). Am Bildschirm
wird dafiir ein nach unten links zei-
gender Pfeil dargestellt (aber nur,
wenn Sie die Anzeige von Sonderzei-
chen eingeschaltet haben).

Ihr Problem wiére so gel&st. Sie
hadtten aber ein neues geschaffen.
Feste Zeilenumbriiche haben ndmlich
den Nachteil, daB sie wirklich fest
sind und sich spéteren Textdnderun-
gen nicht mehr anpassen (B).

Wiirden Sie in der ersten Zeile wei-
teren Text l6schen oder einfligen,
wiirde sich die zweite Zeile nicht
mehr an die erste Zeile anschliefen.
So entstehen im Text Liicken.

Das geschiitzte Leerzeichen
Eigentlich handelt es sich bei den

Sonderzeichen schon um eine fortge-

schrittene Funktion.

Das oben beschriebene Problem
tauchte auch nur zufillig auf und
kann eventuell auf andere Weise ver-
mieden werden.

Da wir aber davon ausgehen, daf}
Sie Word nach ersten Anlaufschwie-
rigkeiten nicht mehr missen wollen,
verraten wir lhnen an dieser Stelle,
worauf Sie bei der Texteingabe ach-

ten kénnen, um das geschilderte Pro-

blem zu vermeiden. Wenn Sie sich
gleich bei der Texterfassung be-
stimmte Gewohnheiten antrainieren,
ersparen Sie sich hinterher einigen
Mehraufwand und vermeiden zusatz-
liche Fehler.

Alle Warter, die mit einem ge-
schiitzten Leerzeichen verbunden
sind, werden von Word beim Zeilen-
umbruch wie ein einziges Wort be-
handelt. Das bedeutet, daB3 solche
Warter nicht getrennt werden. Hat
ein Wort nicht mehr in der aktuellen
Zeile Platz, setzt Word nicht nur die-
ses Wort, sondern alle Warter, die
mit diesem durch ein geschiitztes
Leerzeichen verbunden sind, in die
ndchste Zeile. Das ist also die Losung
unseres Problems (O).

Ein geschiitztes Leerzeichen erhal-
ten Sie, wenn Sie die Tasten
(¢ )+(5trg) driicken, festhalten und
gleichzeitig (Leertaste)betdtigen.
Wenn Sie den Bildschirm genau be-
trachten und auch die Leerzeichen
sichtbar gemacht haben, sehen Sie,
daf} nun als Sonderzeichen kein
hochgestellter Punkt fiir das Leerzei-
chen erscheint, sondern ein kleiner
hochgestellter Kringel zu sehen ist
©.

Sie sollten alle Wérter, die zusam-
men in einer Zeile erscheinen mis-
sen, mit einem geschiitzten Leerzei-
chen versehen. Hier einige Beispiele:

DM 500,00
Schneider GmbH
12 Kg

Markt & Technik

Sonderzeichen nach-
traglich eingeben

Haben Sie bei Beginn der Eingabe
nicht daran gedacht, bestimmte
Worter gleich mit einem geschiitz-
ten Leerzeichen bzw. Bindestrich zu
versehen, kdnnen Sie dies spéater
jederzeit nachholen.

Der geschiitzte Bindestrich

Nicht nur Worter, die durch ein Leer-
zeichen getrennt sind, sollen in man-
chen Féllen zusammen in einer Zeile
erscheinen.

Das gleiche Problem kann sich
auch bei Wartern, die durch einen
Bindestrich verbunden sind, erge-
ben. Beispiele dafiir sind:

Bild 1-3
10-20
MS-Word

In all diesen Fillen sieht es sehr un-
schon aus, wenn Word den Binde-
strich als Trennstrich miBversteht
und das Wort trennt.

Wohlgemerkt, das Problem tritt im-
mer nur am Ende einer Zeile auf. In
der Zeile versteht Word das Zeichen
»-« sehr wohl als Bindestrich.

Aber auch fiir dieses Problem hat
Word eine Losung: Worter, die mit
Bindestrich verbunden sind und im-
mer zusammen in einer Zeile erschei-
nen sollen, erhalten einen geschiitz-
ten Bindestrich.

Eingegeben wird der Bindestrich
mit drei Tasten. Die Tastenkombina-
tion heifdt: (Strg)+(@ J)+(5).

Also zuerst driicken und
festhalten, dann (@ ] driicken und
ebenfalls festhalten und zum Schluf3
kurz (-)betdtigen.

Word zeigt fiir den geschiitzten
Bindestrich am Bildschirm einen be-
sonders langen Bindestrich an, der
etwas héher steht als der normale
Bindestrich.

Am besten, Sie probieren es aus.
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Sie sollten dabei wirklich die Son-
derzeichen verwenden und nicht
versuchen, diese unschonen Text-
stellen mit Leerzeichen oder mit ei-
nem festen Zeilenumbruch zu korri-
gieren.

Léschen Sie einfach das Leerzei-
chen oder den Bindestrich, und ge-
ben Sie danach das entsprechende
Sonderzeichen ein.
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Hier kénnen Zeichen
ausgewdhlt werden

HE
’Slandaﬁd E Times New Ro

L_E RN
i

Mlansoﬂ Word - Dokument2

] |

Manueller ﬂechsel
Seitenzahlen...
Anmerkung

Datum und Uhrzeit...
Feld...

Furularfeld...

FuBnote...

Beschriftung...
Querverweis...
Index und Verzeichnisse...

Sonderzeichen 7 1

E EINFUGEN/ :
SONDi‘RZEICHhEIN i RERaT Y a2 1
MEAIN2 || Sschiiftart: [Symbal [2] Shortcut:
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Einfiigen | Abbrechen | [ Shorcut.. | | Hife |

EINFUGEN/
SONDERZEICHEN
Auswahl 2

] Sonderzeichen :

Auswahll 1

Hier werden besondere i
Zeichen fir typographi-
sche Belange angeboten

Shortcut
(Tastenkombination)
festlegen

{Auswahi 2 |

Shortcut:

Gedankenstrich Stig+- (ZEHNERTASTATUR) =
Geschutzter Bindestiich Stig+_
- Bedingter Trennstrich Stig+-
Em-Abstand
En-Abstand
- Geschutztes Leerzeichen Stig+Umschalt+LEER
©  Copyright Alt+Strg+C
®© Eingetrag Alt+Stig+R
™  Warenzeichen Alt+Strg+T
Auslassungspunkte Alt+Steg+.

Symbalisisten

T Mentis T

Kategorien:

Befehle:

——

Die eingegebene B
Tastenkombination
erscheint hier
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Einfiigen: Langer Gedankenstich Zeichen

Speichern in:




Sonderzeichen und
fremdsprachige Zei-
chen eingeben

Fast jede Sprache der Welt enthalt
sprachspezifische Sonderzeichen.
Im Deutschen waren das etwa das 8,
die Umlaute &, 6, i und ihre bereits
erwachsenen Varianten. Na, und
dann die ganzen ausldndischen Son-
derheiten. Es gibt viele Sonderzei-
chen, nicht nur rein sprachliche,
sondern auch mathematische, grie-
chische und kyrillische, drucktechni-
sche (wie das® und das ™) oder
auch einfache Briiche, Wahrungs-
und Gewichtszeichen.

Sonder-Zeichensdtze

Word wird ausgeliefert mit einigen
zusitzlichen Zeichensatzen, die sich
bei der Installation von Word selb-
stindig in ein Unterverzeichnis von
Windows (1) kopieren. Sie sind fiir
alle Windows-Anwendungen verfiig-
bar, auch fiir fast alle Drucker. Errei-
chen kdnnen Sie die Sonderzeichen
im Menii EINFUGEN/SONDERZEICHEN

(A). Das Dialogfenster bietet zwei Re-

gister:

® In Auswahl 1 wird der komplette
Zeichensatz (ANSI-Tabelle) aller in-
stallierter TrueType-Schriftarten ge-
zeigt. Die Schriftauswahl »Normaler
Text« ergibt die Schriftart des aktuel-
len Absatzes.

m Auswahl 2 enthalt haufig bendtigte
Sonderzeichen, wie den Gedanken-
strich , geschiitztes Leerzeichen usw.

Der ANSI-Code ist eine Zeichen-
satztabelle, mit der Windows und
Word arbeiten. Im Prinzip dhnlich
wie der ASClI-Code, aber mit dem
Unterschied, daf} es im oberen Be-
reich (ab Zeichen 127) Belegungs-
unterschiede gibt.

Die Auswahl 1

Suchen Sie sich eine Schriftart aus,
klicken Sie diese an—und in der gro-
3en Box unten erscheinen sofort alle
Zeichen dieser Schrift (B).

Sie kdnnen sich somit alle Zeichen
genau anschauen.

Wenn Sie auf das gewiinschte Zei-
chen klicken, wird es vergroBert, so
daf® Sie es deutlich identifizieren
konnen.

Die Auswahl 2
Hier erhalten Sie eine Liste von be-

nannten Sonderzeichen, die fiir typo-

graphische Belange normalerweise
bendtigt werden (C).

Dazu gehort zum Beispiel der Ge-
dankenstrich oder die Anfiihrungs-
zeichen unten und oben. Den mei-
sten dieser Zeichen sind schon

Offnen Sie ein neues Doku-
ment und die Sonderzeichen-
Funktion.

Offnen Sie das Dokument mit
dem Symbol Datei neu. Das
Dialogfenster der Sonderzei-
chen wird mit EINFUGEN/SON-
DERZEICHEN gedffnet.

3 Fiigen Sie in einen fiktiven
Text das Sonderzeichen
»Copyright« ein.

Wahlen Sie bei Schriftart nor-
maler Text und die Auswahl 2.
Markieren Sie das Copyright-
Zeichen, und klicken Sie auf
EINFUGEN.

4 Zuweisen eines Shortcut im
Dialogfenster ANPASSEN.

Markieren Sie das Copyright-
Zeichen, und klicken Sie auf
Shortcut. Geben Sie im Einga-
befeld die Tastaturkombination
ein und betatigen ZUORDNEN.

»Kurztasten« (Shortcuts) zugewie-
sen, mit denen Sie sie schnell einfi-
gen kdnnen.

Sonderzeichen in Text einfiigen
Wollen Sie ein Sonderzeichen ver-
wenden, gibt's wiederum verschie-
dene Moglichkeiten:

m Klicken Sie es in diesem Dialog-
fenster an, und fiigen Sie es mit der
Schaltfliche EINFUGEN ein. Das Zei-
chen erscheint an der Stelle, wo vor-
her die Schreibmarke stand.

m Das Dialogfenster bleibt gedffnet,
so daf Sie weitere Zeichen einfiigen
kénnen. funktioniert erst nach
dem Schliefen des Dialogfensters.
m Oder Sie verwenden den Shortcut
dieses Zeichens, vorausgesetzt, dem
gewlinschten Zeichen ist ein solcher
zugewiesen. Dazu gleich mehr.

= Sie konnen auch mit der Taste
arbeiten. Halten Sie gedriickt
und geben Sie auf der numerischen
Tastatur den ANSI-Wert dieses Zei-
chens (mit einer O davor) ein.

Shortcuts zum Schnell-Einfiigen

In Auswahl 2 sehen Sie, dafl Word
vielen Zeichen bereits einen Shortcut
zugewiesen hat.

Sie kdnnen natlirlich jedem Zei-
chen einen eigenen Shortcut zuwei-
sen (D). Wahlen Sie in der Register-
karte ein Zeichen aus. Klicken Sie auf
SHORTCUT, und driicken Sie dann im
Eingabefeld Neuen Shortcut wahlen
die von lhnen gewlinschte Tasten-
kombination. Damit lassen sich auch
bestehende Shortcuts andern.

Word warnt Sie librigens, bevor Sie
einen bestehenden Shortcut verse-
hentlich anders belegen.

In Auswahl 1 wird der zugewiesene
Shortcut angezeigt, sobald Sie ein
Zeichen mit der Maus anklicken.

Weisen Sie lhre Shortcuts sorgfal-
tig zu, denn die Anzahl der verfiigba-
ren Tasten ist schnell verbraucht.

Makros und Formate bendtigen sie
auch.
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Automatische = osoft Word - POST.DO -~
Si[bentrennung =| Datei Bearbeiten Anslch! Efnﬂ]gen Furmaj Tabelle Fenster 2 %

Rechtschreibung...  F7 [ [a]

Grammatik...

lﬁndmd @I Times E Thesaurus... Umschalt+F7 [& 2]
1.-|-1-|-2-|-3-|-|‘|-5-|----|-a-| el e)f
1 - - - Sprache... —
An ~* AlleAbteilungen] Wiirter z&hlen...
Von: = Geschifisleitung |
Datum:+28 -Juni-1994f AutoKorrektur...
Thema:+,DasSomerloch™| Seriendruck...

Liebe Mitarbeiterinnenund Mitarbeiter,]]
seitkurzer Zeit: liegt das Ergebnis-des letzten Geschaftsjal Umschléige und Etiketten...
erfreuliche Ergebnis---an-dem-gerade Sie -einen- mafigeblich Dokument schiitzen...
dns-slljihrlithu-Somme:lnch.-das-nicht-nurumuen-smdnn-a Uberarbeiten

uberrascht, mit-e iner zusdtzlichen Gratifikation-zu-iberbriicked o
Abrechning erhltjeder Mitarbeiter eine- einmalige-Sonderzali  Makro...

DM°500,00.§ i

Wirhoffen, -dafi-wir Thnen-damit-denU rlaub versufien, oderm 3.:':!0 - '

Biergarten erméglichen |

KehrenSie-erholt- und vor allem gesund wiederund-arbeiten Sie-mituns-am weiteren: +

s[EE[]_] -
MﬁEmﬂmﬁmsmhmD&m

E Ist Automatische

Silbentrennung aktiviert ,
wird bei Texteingabe und
-'a'nderung getrennt

C Mbgliche Trennungen
werden vorgeschlagen

B Sibeowennung ] ?E‘—J _Manuclle Silbentrennung: Deutsch

x &lﬂmabschu Simﬂmmm | 0K ' lremwﬂsdllam | ibedkascht

| = J[_ven ][ Avbrechen | [ Hie

 Silbentrennzone: ]ﬁim— Manuell.. e

Micmsuft Word - POST.DOC

Dulei ﬂearbeiten Ansicht Einfiigen Format Eziras Tabelle Fenster
NEREEEEE _
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Anteil haben--zum Anlnﬁi “das- aill;ahrhche ‘Sommerloch, das nicht-nurunseren, -sondem:

-;.

auchThrenGeldbeutel ‘mit-einer-zusétzlichen Gratifikation-zu-iberbricken. Mit-
derJuli-Abrechnung-erhilt je ‘Mitarbeiter-eine-einmalige Sonderzahlung in-Héhe von-
DM°500,00.9
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Schrefben automatisch @ mmr‘m@

[Standard

IEIF—EI
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LR 11102,

Thema:",,Das-Summerloch“ﬂ

Liebe Mitarbeiterinnen-und Mitarbeiter,

seitkurzer Zeit-liegt das Ergebnis des letzten Geschifisjahres vor,

Wirnehmen das-derzeitige-iberaus-erfreuliche-Ergebnis--an-dem: gerade-Sie -eifen maf-
geblichen-Anteil haben - zum-Anlal, das-alljihrliche Sommerloch, dasnicht-nur
sondem-auchThren Geldbeutel iberrascht, mit-einer zusétzlichen-Gratifikation zu Uberbnik-
ken Mit-der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine-sinmalige -Sondetzahlungin-
Héhe von'DM®500,00

Wir hoffen, dal wir Ihnen damit-den Uslaub- versifien, odermumindest- einige Besuche-im-
Biergarten erméglichen.

Kehren-Sie-etholt und vor allem-gesund-wiederund-arbeiten Sie-mit-uns-am weiteren-Ex-




Die Silbentrennung

Word tibernimmt alle Wérter, die
nicht mehr in die aktuelle Zeile pas-
sen, automatisch in die neue Zeile.
So kdnnen im Text (besonders bei
Blocksatz) Liicken entstehen.

Die Word-Trennhilfe unterstiitzt
Sie dabei, das zu vermeiden. Sie un-
tersucht den Text auf mogliche
Trennstellen und bietet entspre-
chende Trennvorschlage an.

Wenn Sie méchten, knnen Sie
Word auch automatisch und ganz al-
leine trennen lassen.

Selbst wenn Sie nur ganz einfache
Texte bearbeiten, ist diese Funktion
mit Vorsicht zu genief3en. Sie sollten
trotzdem alles kurz kontrollieren.

Nattirlich kdnnen Sie auch nurin-
nerhalb eines markierten Bereichs
trennen, indem Sie vorher einen Be-
reich markieren.

Automatisch oder manuell?
Die Silbentrennung rufen Sie im
Menii EXTRAS/SILBENTRENNUNG auf

(A). Zuerst miissen Sie sich entschei-

den, ob Sie eine automatische oder
manuelle Silbentrennung durchfiih-
ren wollen.

® Bei der automatischen Silbentren-
nung wird wahrend des Schreibens
getrennt (B, D).

B Wihlen Sie das Schaltfeld Manu-
ELL, macht Word fiir jede magliche
Trennung einen Vorschlag, den Sie
mit Ja bestédtigen, mit NEIN ablehnen
oder verdndern kénnen (C).

® Dazu verschieben Sie einfach mit
den Bewegungstasten oder per
Mausklick den blinkenden Trennbal-
ken. Danach wieder mit Ja bestati-
gen. Eine kleine graue Linie zeigt den
Seitenrand an.

® OK ohne Aktivieren der automati-

schen Silbentrennung fiihrt einen au-

tomatischen Trennlauf durch, bei
dem Sie nicht nach den Trennungen
gefragt werden.

Optionen

Im Dialogfenster EXTRAS/SILBEN-
TRENNUNG kdnnen Sie verschiedene
Optionen zur Silbentrennung aus-
wahlen.

H Wenn Sie auch solche Kreationen
wie WYSIWYG oder UNESCO getrennt
haben mdchten, aktivieren Sie Wér-
ter in Grofdbuchstaben trennen.

Sie merken, daB Sie die Option beru-
higt ausschalten kdnnen (B).

H Die Silbentrennzone gibt an, wann
— und damit wie oft — getrennt wird:
Ist der Abstand zwischen rechtem
Rand und letztem Wort der Zeile gro-
Ber als der eingetragene Wert, dann
wird getrennt; sonst nicht.

® Fiir normalen Text kénnen Sie die
Vorgabe von 0,75 cm belassen, bei
schmalen Textspalten haben sich
0,25 cm bewahrt (weniger bringt
auch nicht mehr).

Von Hand trennen

Missen oder mochten Sie von
Hand eine Trennung in Word einfii-
gen (Sie miissen wahrscheinlich,
weil Word doch einiges iibersieht),
sollten Sie dazu nie den normalen
Bindestrich verwenden. Word
wiirde damit zwar auch trennen,
doch paft sich diese Art der Tren-
nung spateren Textanderungen
nicht mehr automatisch an.

Bei manuellen Trennungen soll-
ten Sie deshalb den bedingten
Trennstrich verwenden, den Sie
mit (Strg)+(-] eingeben.

® Im Feld Aufeinanderfolgende
Trennstriche legen Sie fest, in wie
vielen aufeinanderfolgenden Zeilen
getrennt werden darf.

Trennstriche und Leerzeichen

Nicht nur fiir die Trennung von Hand,
sondern auch zur Korrektur der auto-
matischen Trennung sollten Sie sich
folgende Unterscheidungen merken:

H Der bedingte oder wahlweise
Trennstrich ((Strg)+(-)) trennt an die-
ser Stelle, wenn der Zeilenumbruch
es erlaubt.

W Der geschitzte Trennstrich

(@ )+(5trg)+(-)) unterbindet eine
Trennung. Ein Begriff wie »MS-DOS«
zum Beispiel wird nicht getrennt. Der
geschlitzte Trennstrich sieht etwa
wie ein Bindestrich aus, nur langer,
und er wird etwas hoher angezeigt.
B Ein geschiitztes Leerzeichen unter-
bindet ebenfalls eine Trennung. Es
halt zwei Warter zusammen auf einer
Zeile (»Heinrich VIil.«) und wird als
hochstehender Kringel (wie ein Grad-
zeichen) dargestellt.

Wahlweiser Trennstrich und ge-
schiitztes Leerzeichen sind nur sicht-
bar, wenn die Anzeige der nicht
druckbaren Zeichen eingeschaltet
ist.

Trennung riickgidngig machen
Stellen Sie plotzlich fest, daf? Sie den
Text eigentlich doch nicht trennen
mdochten (der Himmel wei warum),
unterbrechen Sie den Befehl mit Ae-
BRECHEN.

Word kehrt danach in den Text an
die Stelle der letzten Trennung zu-
riick.

Die bis dahin eingefiigten Trennun-
gen bleiben aber erhalten.

Gleich danach kénnen Sie mit
(A1t)+(=) oder (Strg)+(z) alle Tren-
nungen wieder riickgdngig machen;
Word betrachtet die gesamte Silben-
trennung als eine einzige Aktion.

Verspliren sie erst spdter den
Wunsch, dann miissen Sie aus der Li-
ste der zu widerrufenden Aktionen
auswihlen. Diese Funktion wird noch
in diesem Kapitel ausfiihrlich bespro-
chen.

Die einfachere Losung ist nattir-
lich, Sie schlieBen die Datei, ohne zu
speichern. Dessen eingedenk, soll-
ten Sie die Datei aber vor der Silben-
trennung speichern. Denken Sie
daran, sonst sind auch sonstige An-
derungen verloren.

=
[
=
@
=]
=
(]
t
-4
£
=
et
3
-

=

83



84

¢

BEARBEITEN/SUCHEN

Hier Suchtext eingeben l-— Suchen nach: {M~Zies (2] [weitersuchen |

Suchrichtung und B

zusdtzliche Optionen

Suchen mit
Sonderzeichen

Gosamt | #] r‘sm-mmmm

[~ Mur ganzes Wort suchen
[ Mit Mustervergleich

Keing Fnrm teiung

Format ¥ || Sonstiges ¥

Hier kénnen ™
Sonderzeichen
ausgewdhlt werden

Das Dialogfenster bleibt
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Suchen nach ...

Wie oft passiert es, daf} Sie beim
Schreiben eines Diktats einen
bestimmten Begriff immer falsch
erfassen. Beispielsweise Maier statt
Meier. Handelt es sich um einen kur-
zen Brief, ist das nicht schlimm, Sie
finden die entsprechenden Namen
bestimmt recht schnell und kénnen
sie andern.

Bei ldngeren Dokumenten kann
die Suche aber ziemlich zeitaufwen-
dig sein.

Oder Sie wissen, dafs in einem um-
fangreichen Dokument ein Zitat von
Herrn Wirsing erwdhnt wird, das wie
folgt beginnt: »In diesem unse-
rem...«. Bevor Sie lange blattern, su-
chen Sie einfach nach dem entspre-
chenden Satzteil.

Der Befehl »Suchen«
Im Gegensatz zu manchen anderen
Befehlen arbeitet BEARBEITEN/Su-
CHEN (A) nicht unbedingt ab der ak-
tuellen Position bis zum Textende,
sondern Sie kénnen die Suchrich-
tung im Feld Suchrichtung direkt an-
geben, indem Sie es herunterklap-
pen und auswahlen. Ist ein Bereich
markiert, wird in diesem gesucht.
Wenn Sie den Befehl wahlen, miis-
sen Sie als erstes im Feld Suchen
nach den Begriff eingeben, nach dem
Sie im Text suchen méchten. Dabei

. Sie kénnen
””Sef Tlli’ beliebige
Suchbegriffe verwenden. Der
Suchbegriff darf nicht langer als
255 Zeichen sein. Sie kénnen mit
(& )+(Einfg) bzw. mit (Strg)+(V)
auch Text aus der Zwischenab-
lage einfiigen. Damit besteht eine
einfache Moglichkeit, nach Text-
teilen aus dem aktuellen Text

zu suchen.

gibt Word immer den letzten Suchbe-
griff der aktuellen Arbeitssitzung

vor. Eine Hilfe von Word — durch An-
klicken des Pfeiles hinter dem Einga-
befeld erhalten Sie eine Liste der vier
letzten Suchbegriffe.

AuBer Buchstaben und Zahlen
konnen Sie auch Sonderzeichen ein-
geben. Das geht ganz einfach — Sie
klicken die Schaltfliche SonsTIGES
an und erhalten eine Auswahl der
verschiedensten Sonderzeichen (B).
Sobald Sie eines davon ausgewahlt
haben, wird eine Kennung dafiir an
die aktuelle Stelle im Suchbegriff ein-
getragen. Wenn man Absatz- oder Ta-
bulatorzeichen in die Suche mit ein-
bezieht, kann man den Suchbegriff
meist besser eingrenzen.

Die zusétzlichen Optionen

Word kiimmert sich nicht um Grof-
und Kleinschreibung. Geben Sie als
Suchbegriff »Aufbau« ein, findet es

Aufbau, aufbau, AUFBAU, Auf-
Bau usw.

Wahlen Sie die Option Grof3-/
Kleinschreibung beachten, findet
Word hingegen nur »Aufbau«.

Beim Suchen findet Word auch
Suchbegriffe, die Teil eines Wortes
sind. Verwenden Sie als Suchbegriff
»Gabelk, findet Word normalerweise
auch:

Gabelstapler, GabelstraBe,
aufgabeln usw.

Mit der Option Nur ganzes Wort
suchen legen Sie fest, da der Such-
begriff nur dann im Text angezeigt
wird, wenn er als eigenstdndiges
Wort und nicht als Teil eines Wortes
auftaucht.

Die Suche starten und wiederholen
Starten Sie die Suche mit Klick auf
die Schaltfliche WEITERSUCHEN (C).
Wurde ein Begriff gefunden und wol-
len Sie weitersuchen, betdtigen Sie
erneut diese Schaltfliche. Damit Sie

nach dem ersten gefundenen Begriff
die Suche wiederholen und eventuell
weitere Begriffe finden, betatigen Sie
(e J+(F4). Damit wird die Suche wie-
derholt, allerdings muf} dazu das
Dialogfenster geschlossen sein.

Suche mit Jokerzeichen

Mit Jokerzeichen, die Sie aus der Li-
ste der Sonderzeichen erhalten, las-
sen sich vielfaltige Suchmuster zu-
sammenstellen, wenn Sie einen Be-
griff nicht genau angeben kénnen.
Folgende Ersatzzeichen (Jokerzei-
chen) finden Sie in der Liste, die mit
SonsTiGEs aufklappt:

| Beliebiges Zeichen

® Beliebige Ziffer

® Beliebiger Buchstabe

Sie kdnnen diese Zeichen als Platz-

halter verwenden. Lautet die Such-
zeichenfolge z.B. »MA$ier« (beliebi-
ger Buchstabe), findet Word sowohl
Maier wie auch Meier usw.

Mit MA?AZer findet es die ver-
schiedenen Maier, Meier usw., aber
auch den Begriff »M. er«. Das pas-
siert mit sMA$ASer« nicht. Das ist
die einfache »Joker-Suche, es gibt
noch eine komplexe, die Sie mit der
Option Mustervergleich aktivieren
konnen. Eine Beschreibung wére hier
zu umfangreich, deshalb nur soviel:
Beim Mustervergleich wirkt ? als Er-
satz fiir ein einzelnes Zeichen und *
als Ersatz fir beliebig viele Zeichen.
Dannist zum Beispiel sM*r« méoglich,
das sucht namlich nach allem, was
mit »M« beginnt und mit »r« aufhort,
auch wenn diese Zeichen beliebig
weit auseinanderstehen.

Suchen nach Formaten?

Sie vermissen sicherlich die noch
nicht besprochene Suche nach For-
maten. Das ist eine hervorragende
Hilfe fiir professionelleres Suchen.
Damit werden umfangreiche Doku-
mente durchforstet und deren uner-
wiinschte Formate ersetzt. Doch
gleich erfahren Sie mehr.
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BEARBEITEN/ERSETZEN
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Text und Formate
ersetzen

Um nicht nur zu suchen, sondern
auch zu ersetzen, rufen Sie gleich Be-
ARBEITEN/ERSETZEN auf oder klicken
im Suchen-Dialogfenster ERSETZEN
(A) an, um es zu erweitern,

Die Optionen sind damit gleich wie
beim Suchen, Sie miissen lediglich
noch einen Ersatzbegriff eingeben
(A) und mit WEITERSUCHEN starten.
Nachdem einmal gefunden wurde,
ersetzen Sie mit der Schaltflache Er-
seETzeN — Word sucht danach gleich
nach dem nachsten Auftreten des
Suchbegiffs.

Mit ALLES ERSETZEN ersetzt Word
aufgrund lhrer Eingaben villig selb-
standig. Aus diesem Grund sollten
Sie vorsichtig sein, denn oft sind Feh-
ler nicht gleich ersichtlich.

Offnen Sie die Datei
ERSATZ.DOC, und ersetzen Sie
»Meier« durch Maier!

jetzt mochten Sie sichergehen,
da® alle Maier richtig geschrie-
ben sind

Nun sollen alle Maier kursiv er-
scheinen

Wir haben uns das anders iiber-
legt und finden fette Maiers
doch irgendwie eleganter.

Passiert wirklich etwas Schlimmes,
konnen Sie den Befehl mit un-
terbrechen und mit (strg)+(z] wieder
ungeschehen machen.

Trotz dieser Moglichkeit sollten Sie
so vorgehen: Fiihren Sie das erste
Wechseln mit Bestdtigung aus.
Wechselt Word korrekt, schalten Sie
die Bestatigung aus.

Was ist mit der Schreibweise?
Obwohl Sie das Befehlsfeld Grof/
Kleinschreibung beachten schon

kennen, sollten Sie beim Ersetzen zu-

satzlich etwas berlicksichtigen. Denn
die Art der Schreibweise
(GroR-/Kleinschreibung) beeinfluBt
nicht nur den Such-, sondern auch
den Ersatzbegriff.

Normalerweise ibernimmt Word
die Schreibweise fiir den Ersatzbe-

griff von dem im Text gefundenen Be-

griff (GroR-/Kleinschreibung deakti-

Wihlen sie BEARBEITEN/ERSETZEN
(A) und geben Sie als Suchtext
»Meier«, als Ersatztext »Maier« ein.
Starten Sie mit Weitersuchen. Dann
ERSETZEN oder ALLES ERSETZEN

Nehmen Sie doch die Sonderzei-
chen »Beliebiger Buchstabe«:
MA$ASer.

Probieren Sie noch andere Such-
und Ersatzmaglichkeiten aus.

Bei Such- und Ersatztext muf
»Maier« richtig eingetragen wer-
den. Dann wéahlen Sie beim Ersatz-
begriff das Zeichenformat Kursiv
(©). Wahlen Sie Nur ganzes Wort su-
chen, um nur »Maier« zu andern.

Im noch geoffneten Dialogfenster
geben wir zum Suchtext das Format
Kursiv ein.

Beim Ersatztext finden Sie vom vori-
gen Durchgang das Zeichenformat
Kursiv (D). Andern Sie es in Fett und
ersetzen Sie.

viert). Aber nur dann, wenn Sie so-
wohl den Such- als auch den Ersatz-
begriff in Kleinschreibung eingeben.
Mdoglichkeiten dazu sehen Sie auf
der linken Seite.

Wahlen Sie die Option Grof- und
Kleinschreibung beachten, werden
nur Worter gefunden, die exakt so
geschrieben sind wie der Suchbe-
griff. Der Ersatzbegriff wird — unab-
hangig von der Schreibweise des
Suchbegriffs — so eingefiigt, wie er
eingegeben wurde.Zeichenformate
werden tibernommen. Das bedeutet,
Sie miissen ein Wort, das ersetzt
wurde, nicht nochmals formatieren.

Formate suchen und ersetzen

Nicht nur Zeichen, sondern auch For-
mate kdnnen gesucht und ersetzt
werden. Dazu steht unten im Dialog-
fenster die Schaltfliche FORMATE zur
Verfligung. Anklicken dieser Schalt-
fliche klappt eine Liste von Format-
Moglichkeiten nach unten (B). Sie
kénnen zwischen Zeichen-, Absatz-
formaten, Formatvorlagen und Ein-
stellungen der Sprache wahlen.

Sie méchten zum Beispiel alle
Warter in Fettschrift kursiv schrei-
ben. Also wahlen Sie diese Zeichen-
formate beim Such- und beim Ersatz-
begriff und lassen ersetzen (C).

Oder Sie mochten alle Miller kur-
siv schreiben oder lhren Firmenna-
men in einer besonderen Schrift. Hier
geht es also beim Ersetzen um eine
Mischung: Bestimmte Zeichen mils-
sen dabei durch dieselben Zeichen
ersetzt werden, aber zusatzlich er-
halten diese Ersatzzeichen Format-
kennungen zugewiesen.

Eine einmal eingegebene Forma-
tierung bleibt beim nachsten Aufruf.
Denken Sie deshalb immer daran, die
Formatierung mit der Schaltfldche
KEINE FORMATIERUNG aufzuheben
oder durch die gewiinschte zu erset-
zen.

Nutzen Sie auch hier die Gelegen-
heit, um das Gelernte durch die
Ubung zu verfestigen.

= Text iiberarbeiten
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Textstellen anspringen
BEARBEITEN/GEHEZU

oder

Element auswihlen

(bei Bedarf)

Oder hier doppelklicken B——
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Gehe zu Textstellen

Nun gibt es auBBer den Bewegungen
der Schreibmarke noch eine weitere
Mdoglichkeit, ganz gezielt bestimmte
Positionen im Text anzuspringen.
Wir rufen dazu das Menii BEARBEI-
TEN/GEHE zu auf. Sie kdnnen das

Menii auch mit der Taste oder ei-

nem Doppelklick in der Statuszeile

bei den Positionsangaben &ffnen (A).

Kennen Sie lhr Ziel?
Word bietet Ihnen eine ganze Reihe
von Elementen an, die Sie aus einer
Liste im Dialogfenster auswdhlen
kénnen.

Sie kdnnen unter anderem als
Sprungziel angeben:
H Seite
B Abschnitt
o Zeile
m Feld
H Tabelle
® Fufinote

Offnen Sie die Datei BAND-
WURM.DOC.

Springen Sie mit der Schreib-
marke auf Seite 7.

Wechseln Sie zur neunten Zeile
auf Seite 7.

3

4 Sie haben sich um zwei Seiten
vertan. Also noch zwei Seiten
weiter springen.

Zundchst haben Sie im Listenfeld ein
Element ausgewdhlt. Nehmen wir
einmal die Seite. Im Eingabefeld tra-

gen Sie jetzt einen Wert ein, zum Bei-

spiel 9 (A, ©).

Bestdtigen Sie mit GEHE zu,
springt die Schreibmarke an den Be-
ginn der Seite 9. Gemeint ist in die-
sem Fall die richtige Seitennummer.
Beginnt beispielsweise hr Dokument
mit Seite 8, springen Sie mit »9« zur
Seite 9, also zur zweiten Seite des
Dokuments.

Es ist alles relativ

Sie miissen sich beim Springen aber
nicht auf eine Seiten- oder Zeilenzahl
festlegen.

Word macht es méglich, auch rela-
tiv zur aktuellen Position zu sprin-
gen.

Verdeutlichen wir das einmal am
Element Zeile (B):
® Mit »+10« im Eingabefeld springen
Sie 10 Zeilen weiter im Text. Befinden
Sie sich in Zeile 12, landen Sie damit
also in Zeile 22.

Um lhnen die Systematik zu ver-
deutlichen, beginnt die Seitennu-
merierung bei»s«.

Offnen Sie das Menii BEARBEITEN/
GEHE zu. Ganz flink sind Sie mit der
Taste (F5).

Wihlen Sie im Listenfeld Seite, und
geben Sie die Seitenzahl ein. Mit
GEHE zu wird die Aktion ausgelost.
Sie sehen, daB die richtige Seiten-
nummer gemeint ist. Die Schreib-
marke steht jetzt auf Seite 7, der
dritten Seite des Textes.

Das Dialogfenster ist noch gedffnet.
Sie brauchen jetzt nur ins Eingabe-
feld »s7z9« zu schreiben.

Wahlen Sie Seite aus und geben Sie
»+2« ein.
Schlief?en Sie das Dialogfenster.

-~ Wie man Ta-
””Se" 7-’” bellen nume-
riert, ist im Kapitel »Der Tabellen-
Editor« behandelt.

m Mit der Angabe »-10« springen Sie
um 10 Zeilen zuriick. Ziel ist hier
Zeile 2. Analog funktioniert das bei
den anderen Elementen.

Feld und Tabelle
Erwdhnenswert waren noch die Ele-
mente Feld und Tabelle.

Bei Feld bietet Word eine Auswahl-
liste von Feldern an. Einzelheiten zu
Feldern finden Sie im Kapitel »Feld-
funktionen, Kopf- und Fuf3zeilen.

Haben Sie fiir hren Chef eine hiib-
sche Dokumentation mit zig Tabellen
ausgestattet? Will er jetzt ausgerech-
net Tabelle 123 gedndert haben? Sie
wissen natlrlich nicht mehr, auf wel-
cher Seite sich dieses Gebilde befin-
det.

Sofern Sie ihre Tabellen brav
durchnumeriert haben, ist auch das
kein Problem. Wéhlen Sie also ein-
fach das Element Tabelle und geben
Sie »123« ein.
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Ziele kombinieren

Sie kdnnen beispielsweise die Sei-
tenzahl und Zeilennummer kombinie-
ren. Mit s3z16 oder s3 z16 ist

Seite 3 Zeile 16 gemeint. Wobei hier
von der tatsachlichen dritten Seite
die Rede ist, unabhdngig davon, wie
sie numeriert ist.

o

Sprung zuriick
Mit (e )+(F5) oder der Schaltflache
ZuriUck im Dialogfenster kommen
Sie zur vorigen Position zuriick.
Word merkt sich die letzten drei
Positionen und springt dorthin zu-
riick, aber nur, wenn Sie dort Ande-
rungen am Text vorgenommen ha-
ben.
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Der Text fiir den
Textbaustein ist erfafit,
formatiert und markiert

Der Aufruf des
AutoTextes

BEARBEITEN/AUTOTEXT
bringt dieses Fenster

AutoText-Namen l——h'd

eingeben
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AutoText —
Textbausteine

Hinter dieser geheimnisvollen Wort-
wendung verbirgt sich der gute alte
Textbaustein.

Sie kennen das doch: Gewisse
Floskeln wie »Mit freundlichen Grii-
Ben« oder »Sehr geehrte Damen und
Herren« schreiben Sie am laufenden
Band (A). Und wie im Schlaf unter-
lauft Thnen dabei immer derselbe
Tippfehler.

Word erledigt das viel einfacher fiir

Sie. Tippen Sie ein Kiirzel ein und ho-

len Sie den dahinter verborgenen
Text mit einer Taste in lhr Dokument.
Genau so funktioniert AutoText. Ein-

fach und sicher haben Sie hadufig wie-

derkehrende Textfloskeln und Phra-
sen schnell bei der Hand.

Was darf AutoText sein?

AutoText kann alles mogliche sein:
normaler Text, eine Feldfunktion (Ka-
pitel »Feldfunktionen, Kopf- und Fuf3-

Formatierung ohne
Miihe

Ein weiterer Vorteil in Word: For-
matierungen werden zusammen
mit dem Text gespeichert. Das be-
deutet, Sie kdnnen den Text in der
entsprechenden Formatierung
(z.B. fett) einsetzen.

Dabei muf es sich beim Auto-
Text nicht nur um kurze Textab-
schnitte handeln. Méglich wére
zum Beispiel auch, daB Sie haufig
wiederkehrende Dokumente ein-
mal — quasi als Mustertext — als
AutoText erfassen.

Sie kdnnen diesen Text jederzeit
abrufen und beliebig mit anderen
AutoTexten oder sonstigem Text
kombinieren.

zeilen«) oder auch eine Grafik. Au-
Rerdem gibt es noch ein paar weitere
Merkmale:

B Ein AutoText kann beliebig lang
sein. Der clevere (sprich arbeit-spa-
rende) Anwender kommt nattirlich
sofort auf die Idee, alle seine Briefe
aus AutoTexten zusammenzustellen.
Wieviel miithsames Formulieren
konnte man sich dadurch sparen!

m Der AutoText speichert — wie be-
reits erwdahnt—auch Formatierungen.
Bei einem Absatz muf} deshalb auch
die Absatzmarke markiert sein, da in
ihr die Merkmale der Absatzformatie-
rung enthalten sind.

AutoText definieren

Nichts einfacher als das. Zunéchst
markieren Sie im Dokument, was als
AutoText gespeichert werden soll (A).

Achten Sie auch gleich auf die rich-
tige Formatierung. Soll die Anrede in
einem Brief beispielsweise immer
kursiv erscheinen, weisen Sie die
richtige Zeichenformatierung zu.

Nun aktivieren Sie das Menii BEAR-
BEITEN/AUTOTEXT (B) oder klicken
auf das entsprechende Symbolin der
Symbolleiste.

Im Dialogfenster (C) geben Sie den
Namen ein. Dieser darf maximal 32
Zeichen lang sein und aus beliebigen
Zeichen bestehen (auch das Leerzei-
chen ist erlaubt).

Unten im Dialogfenster bei Aus-
wahl erscheinen die ersten Worter
lhres markierten Textes. Mit Klick auf
HinzurUGeN wird der AutoText ge-
speichert.

Nomen est omen

Noch ein paar Worte zur Namensge-
bung. Wie bei den Dateinamen soll-
ten Sie sich fiir Ihre AutoTexte eine
gewisse Systematik iberlegen.

Die Namen sollten moglichst kurz
sein, da sonst die Zeitersparnis ge-
geniiber der direkten Eingabe sehr
gering sein kann. Da Word die Liste
der AutoTexte alphabetisch sortiert,

sollten Sie dhnliche AutoTexte mit
dem gleichen Anfangsbuchstaben
versehen, beispielsweise »a_h a_f
a_d« fiir verschiedene Anreden und
»g_1g_2 g 3« fiirdie verschiedenen
Gruformeln.

Wo sind sie denn?

Sie werden sich jetzt sicher fragen,
wo Word Ihre AutoText-Eintrdge ver-
steckt.

Denn Sie wollen diese ja in allen
moglichen Situationen wiederver-
wenden, das ist auch unbedingt er-
forderlich.

AutoText wird stets in einer Doku-
mentvorlage gespeichert (siehe Kapi-
tel »Effizienter gestalten mit Doku-
ment- und Formatvorlagen«).

Aus diesem Grund miissen Sie sich
fiir jeden AutoText-Eintrag entschei-
den, in welcher Vorlage er verfiigbar
gemacht werden soll.
® Entweder in der NORMAL.DOT (C),
der globalen Vorlage oder
® in der Vorlage, mit der das aktuelle
Dokument verbunden ist (wenn iiber-
haupt) .

Das will gut iberlegt sein. Denn
Sie wollen ja ihre globale Vorlage
nicht mit Eintragen tiberfrachten, die
Sie nur in speziellen Situationen be-
notigen. Achten Sie auf jeden Fall
darauf, was im Dialogfenster ange-
zeigt wird.

In einer Textverarbeitung sind viele
Funktionen miteinander vernetzt. Ein
Thema kann deshalb nicht immer
villig fiir sich abgehandelt werden.

Sollten Sie also mit Dokumentvor-
lagen noch nicht vertraut sein, finden
Sie Informationen im Kapitel »Effizi-
enter gestalten mit Dokument- und
Formatvorlagen«.

iten

H Text iiberarbe

. Immer daran
””ser 7-’/’ denken: Text
gleich in der richtigen Formatie-
rung und bei Absdtzen die Absatz-
marke nicht vergessen!
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AutoText einfiigen
und dndern

Es gibt verschiedene Moglichkeiten,
Autotext einzufligen:

m Entweder Sie verwenden BEARBEI-
TEN/AUTOTEXT und dann die Schalt-
flaiche EINFUGEN (A).

Zuvor haben Sie aus der Liste den
Eintrag ausgewdhlt.

® Der AutoText wird an der aktuellen
Position eingefiigt (B). Sie wollten
mal eben das Symbol anklicken,
weil’'s bekanntlich schneller geht?
Pech gehabt, so geht es nicht.

Sie miissen jetzt den Weg tiber das
Menii nehmen. Das Symbol funktio-
niert hier nicht.

B Als kleine Variante hierzu kénnen
Sie selbst entscheiden, ob Sie den

Sie brauchen fiir diese Ubung
eine neue Datei.

Schreiben Sie:
Liebe Clubmitglieder,
Schalten Sie danach zweimal.

Formatieren Sie den Text fett.

Markieren Sie die drei Zeilen
und speichern Sie diese als
Textbaustein »ani«.

Fiigen Sie den AutoText an der
aktuellen Position wieder ein.

Und nun noch ein Zitat zur viel-
seitigen Verwendung:
Und Wini ging zum Regenbogen

A T B S e S R L

AutoText mit allen mitgespeicherten
Formatierungen einfiigen wollen.
Dazu aktivieren Sie Text mit Format.
® Im anderen Fall aktivieren Sie Nur
Text. Damit erhalt der AutoText das
Format des Absatzes, in den er einge-
fligt wird. Die mitgespeicherten For-
matierungen werden ignoriert.

® Sie kdnnen AutoText auch einfii-
gen, ohne lhren Text zu verlassen.
Sie schreiben an der Einfiigestelle
einfach den Namen des AutoTextes
und driicken (a1t)+(5trg)+(v) oder
(r2). Der AutoText wird eingefiigt.

® Dabei miissen Sie beachten: Dem
AutoText-Namen mufd unbedingt ein
Leerzeichen oder Satzzeichen vor-
ausgehen.

Er darf nicht unmittelbar an ein ande-
res Wort anschlieften, da Word die-
ses sonst als Teil des AutoText-Na-
mens interpretiert.

Klicken Sie einfach auf das erste
Symbol.

Vergessen Sie spater nicht, Absatz-
endemarke und Leerzeilen mit in
den Textbaustein aufzunehmen.

Einfach auf das entsprechende
Symbol klicken.

Markieren Sie mit der Maus und
wéhlen Sie dann BEARBEITEN/AUTO-
TexT. Geben Sie als Namen anl ein
(weitere Varianten der Anrede nu-
merieren Sie einfach durch).

Mit Klick auf HinzuFUGEN speichern
Sie den AutoText in der ausgewahl-
ten Dokumentvorlage.

Schreiben Sie anl und betatigen Sie
direkt dahinter (73].

Schreiben Sie den Text und definie-
ren Sie ihn als AutoText z1.

Da Sie hinter dem AutoText spater
vielleicht noch etwas eingeben wol-
len, schlieRen Sie nur das nachfol-
gende Leerzeichen mit ein.

Kommen wir zurlick auf das Symbol.
Sie diirfen es nochmal versuchen:
Schreiben Sie den AutoText-Namen
und klicken Sie auf das Symbol.

H Jetzt funktioniert’s. Fiir den Na-
men gilt das gleiche wie bei der Ver-
wendung von (F3).

Tippfaul - na und?

Einen heifen Tip fir Tippfaule wollen
wir lhnen nicht vorenthalten: Sie
miissen den Namen nur soweit ein-
tippen, daf er eindeutig identifiziert
werden kann.

Gibt es beispielsweise nur zwei
Eintrdge unter »M«, ndamlich »Mah-
nung« und »Muster«, genligt es zur
Unterscheidung »Ma« bzw. »Mux
einzugeben.

AutoText dndern

Das Andern von AutoTexten ist nun
das allereinfachste. Sie rufen den Au-
toText auf, bearbeiten den Text und
speichern ihn unter dem gleichen Na-
men wieder ab.

Word fragt nach, ob Sie den Auto-
Text neu definieren wollen. Bestéti-
gen Sie die Abfrage, wird der gedn-
derte Text unter dem alten Namen
abgelegt.

Diese Abfrage lduft auch dann ab,
wenn Sie einen AutoText unter einem
Namen ablegen wollen, der bereits
vergeben ist. Ein AutoText kann also
nicht versehentlich mit einem neuen
Eintrag tiberschrieben werden.

AutoText léschen
Das Loschen funktioniert im Prinzip
wie das Einfligen von AutoText.

Sie aktivieren das Menil und wah-
len den AutoText aus.

Mit LoscHEN wird der AutoText aus
der Liste entfernt.
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Was ist eine
AutoKorrektur?

Achten Sie beim Erfassen eines Tex-
tes mal auf die Stellen, an den Sie
besondere Zeichenkombinationen
(1/2, ") oder Wortdreher (udn) einge-
ben. Tippen Sie an diesen Stellen
langsam weiter und beobachten Sie
den Bildschirm genau. Word iber-
nimmt flir Sie schon einiges an Kor-
rekturarbeit. Wundern Sie sich also
nicht, wenn Sie die normalen Anfiih-
rungszeichen eingeben und Word
verbessert Sie im Hintergrund. Word
enthélt eine AutoKorrektur-Funktion,
in der schon einige automatische
Korrekturen definiert sind.

Blick hinter die Kulissen
Schauen wir uns diese AutoKorrektur
doch mal genauer an. Wahlen Sie
EXTRAS/AUTOKORREKTUR (A).

In dem Dialogfenster AutoKorrek-
tur sind standardméfig schon einige

Erstellen Sie fiir das Wort »Do-
naudampfschiffahrtsgesell-
schaftskapitdn« einen
AutoKorrektur-Eintrag, der iiber
»Donau« aufgerufen wird.

Nehmen wir an, Sie machen
beim Tippen immer denselben
Fehler. Sie schreiben statt »so-
bald« immer »soblad«. Erstel-
len Sie dafiir einen
AutoKorrektur-Eintrag.

3 Testen Sie in lhrem Dokument
die neuen AutoKorrektur-Eintré-

ge.

Optionen ausgewahlt (B). Damit wird
festgelegt, wie Word bei der Textein-
gabe mit bestimmten Zeichen oder
Zeichenfolgen umgehen soll:

B Die Anfiihrungszeichen von der Ta-
statur werden sofort in die typogra-
phisch richtigen Anfiihrungszeichen
umgewandelt.

B Haben Sie aus Versehen beim
zweiten Buchstaben eines Wortes
noch die (o )-Taste festgehalten, er-
kennt dies Word, sohald Sie das Wort
mit einem Leerzeichen abgeschlos-

sen haben, und korrigiert es automa-

tisch. Word fiihrt dies natiirlich auch
dann aus, wenn ein Wort tatsdchlich
mit zwei GroBbuchstaben am Anfang
eingegeben werden soll.

B Um dies zu umgehen, schalten Sie
entweder die Option aus, oder Sie
korrigieren das Wort nachtraglich.
Achten Sie aber darauf, daf Sie vor
der Korrektur schon ein Leerzeichen
hinter dem Wort eingegeben haben,

da es sonst wieder nicht funktioniert.

Diese beiden Optionen sind nach
der Installation von Word schon akti-
viert, genauso wie die Option Wdh-

Tippen Sie das Wort in Ihren Text
und markieren Sie es komplett.
Wéhlen Sie EXTRAS /AUTOKORREK-
TUR. Das markierte Wort wird in das
Eingabefeld Durch eingetragen.

Bei Ersetzen tragen Sie Donau ein
und betatigen Hinzufiigen (B).

Tragen Sie in das Feld Ersetzen
soblad

und in das Feld Durch

sobald

ein.

Sie wissen sicher noch, wie das
geht:

Tippen Sie

Donau

soblad

Kontrollieren Sie, ob Word die Ein-
trage richtig einfligt.

rend der Eingabe ersetzen. Dazu spéd-
ter mehr.

Schauen wir uns zuerst noch die Op-
tion Jeden Satz mit einem Grof3buch-
staben beginnen an:

B Haben Sie diese Option aktiviert
und Word erkennt, daB ein Satz nicht
mit einem Grof3buchstaben begon-
nen wurde, fithrt Word dies automa-
tisch aus.

® Allerdings miissen bestimmte Vor-
aussetzungen erflllt sein: Word er-
kennt einen Satz nur dann als sol-
chen, wenn der vorhergehende mit
einem Satzzeichen abgeschlossen
wird und wenn vor diesem Satzzei-
chen ein beliebiges, aber kein Leer-
zeichen eingegeben wurde. Schlie-
Ben Sie nun das erste Wort |hres Sat-
zes mit einem Leerzeichen ab, und
die Voraussetzungen sind erfiillt, er-
kennt Word den Satzanfang und er-
setzt einen Kleinbuchstaben durch
einen GrofRbuchstaben.

B Kommen wir nun zu der Option
Wéhrend der Eingabe ersetzen: In
der Liste unterhalb der Option wer-
den von Word schon einige Eintrdge
vorgegeben. Sie sehen beim Durch-
blattern dieser Liste, daf lhnen die
AutoKorrektur viel Arbeit abnehmen
kann.

Sie kdnnen auch bestimmte Zei-
chen, die nicht so einfach tiber die
Tastatur eingegeben werden kénnen,
zusatzlich definieren.

In der ersten Spalte der Liste wird
der Text eingegeben, den Word nach
Einfiigen eines Leerzeichens erkennt
und durch den Eintrag aus der zwei-
ten Spalte ersetzt.

Bearbeiten von AutoKorrektur-Ein-
tragen

Méchten Sie Eintrdge korrigieren
oder entfernen, miissen Sie tiber das
Menii EXTRAS/AUTOKOREKTUR das
Dialogfenster aufrufen. Der Eintrag
wird im Listenfeld markiert, und Sie
entscheiden, ob der Eintrag in den
Eingabefeldern Ersetzen und Durch
bearbeitet oder geléscht werden (C).
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Auto-Korrektur
benutzen

Merken Sie sich doch ein paar dieser
AutoKorrektur-Eintrage, gehen Sie
mit ABBRECHEN zuriick in Ihr Doku-
ment und testen Sie diese. Geben Sie
nun in lhrem Dokument z.B.

its

ein. Word wandelt nach der Eingabe
des Leerzeichens die Buchstaben-
folge »its« in das Wort »ist« um. Te-
sten Sie noch einen Sonderzeichen-
Eintrag. Geben Sie

(c)

ein. Word wandelt diese Zeichen-
folge nach Eingabe des Leerzeichens
in das »copyright«—Zeichen um (A).

Falls Sie die Eintrage nicht mehr
wisssen, schummeln Sie einfach und
schauen Sie in der AUTUKORREKTUR
nach.

Entscheiden Sie dann, welche Wér-
ter Sie zur Probe falsch schreiben
wollen.

Erstellen Sie noch folgende Ein-
trage:

Eis - Eisprinzessin

A - Antagonismus

C - Capuccino

Ch — Chamadleon

Testen Sie die bei 1. erstellten
Eintrdge in lhrem Dokument.

Uberlegungen zu AutoKorrektur-
Eintrdgen

AutoKorrektur-Eintrage miissen
nicht nur Eintrdge sein, die Korrektu-
ren ausfiihren oder Sonderzeichen
einfiigen. Es ist auch sinnvoll, lange
Begriffe, die sich wiederholen,
schwierige Fremdw®érter usw. aufzu-
nehmen. Solche Arten von Eintrdgen
werden in der ersten Spalte (also
beim Aufruf) natiirlich nicht ganz
aufgenommen, sondern abgekdrzt,
da es sonst keine Erleichterung be-
deuten wiirde. (In der folgenden

Ubung werden Sie einige Eintrége er-

stellen, dann wird es klarer werden.)
Dies ist auch der Grund, weshalb

die AutoKorrektur-Eintrage gut ge-

plant werden miissen, da Sie sonst

innerhalb kiirzester Zeit keinen Uber-

blick mehr haben.

Ein weiterer Grund, diese Eintrage
gut zu planen, ist folgender: Diese
AutoKorrektur-Eintrdage sind immer
bei Ihrer Arbeit mit Word vorhanden.
Sie kdnnen nicht sagen: Fiir ein Pro-
jekt diese Eintrdge, fiir ein nachstes
Projekt andere Eintrage.

Es sollten also in der AutoKorrektur

Das kdnnen Sie ganz sicher jetzt
ohne Anleitung. Auch wenn lhnen
die Eintrdge nicht ganz korrekt vor-
kommen, tragen Sie sie trotzdem
ein.

Sie werden beim Testen feststellen,
daB Sie ab sofort nicht mehr die
Mdglichkeit haben, »Eis« oder »Do-
nau« zu schreiben. Word wandelt
dies immer in »Eisprinzessin« bzw.
»Donaudampfschiffahrtsgesell-
schaftskapitdan«. Die weiteren Ein-
trdge machen keine so grof3en
Probleme. Vergessen Sie allerdings
die Kiirzel immer wieder, bringen |h-
nen die Eintrdge keine Arbeitser-
leichterung. Wéagen Sie also genau
ab, welche AutoKorrektur-Eintrage
Sie erstellen.

moglichst nur allgemeine Eintrige,
die fiir die tégliche Arbeit wichtig
sind, aufgenommen werden.

Eintrdge, die projektspezifisch
sind, sollten gesondert als AutoText
gespeichert werden.

AutoKorrektur riickgdngig machen
Sie brauchen nur in der Standard-
Symbolleiste auf die Schaltflache
RUCKGANGIG klicken. Der urspriingli-
che Zustand wird sofort wieder her-
gestellt.

Deaktivieren der Autokorrektur

Es ist auch méglich, wenn Sie die Au-
toKorrektur nicht verwenden méch-
ten, diese auf3er Betrieb zu setzen.
Sie gehen folgendermafen vor: Ru-
fen Sie das Menii EXTRAS/AUTOKOR-
REKTUR auf und deaktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Wdhrend der Ein-
gabe ersetzen.

Erstellen eines Eintrages wihrend
der Rechtschreibpriifung

Findet Word bei der Rechtschreibprii-
fung einen Fehler, kénnen Sie liber
die Funktion der AutoKorrektur einen
Korrektureintrag machen, der sowohl
ein falsch geschriebenes als auch ein
korrigiertes Wort umfassen kann (B).
B Aktivieren Sie die Rechtschreib-
priifung tiber die Symbolleiste oder
das Menli EXTRAS/RECHTSCHREI-
BUNG.

W Lassen Sie die Priifung ablaufen
bis ein Fehler gefunden wurde. Die
Befehlsschaltfache AUTOKORREKTUR
steht dann zur Verfligung (C).

® Wollen Sie das Wort libernehmen,
betdtigen Sie die AUTKORREKTUR. So-
wohl das falsche als auch das richtig
geschriebene Wort werden tibernom-
men.

® Wollen Sie sich liberzeugen ob die
Waorter angekommen sind, dann
miissen Sie die AUTOKORREKTUR iiher
das Menii EXTRAS/AUTOKORREKTUR
aufrufen (D).
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Befehle riickgdngig
machen

Sollten Sie aus den vielen Befehlen
versehentlich einen falschen wih-
len, ist das kein Ungliick, da Sie in
Word fast alle Aktionen riickgédngig
machen kénnen.

Auch wenn Sie |hren Fehler nicht
sofort erkennen ist das kein Bein-
bruch. Sie kénnen aus einer Liste die
letzten 100 Befehle auswahlen und
riickgdngig machen. Mit Hilfe der Ta-
stenkombinationen (strg)+(Z) oder
(a1t)+[—) wird der zuletzt ausge-
flihrte Befehl zurlickgenommen. Das-
selbe geschieht bei Auswahl von Be-
ARBEITEN/RUCKGANGIG (D).

Um nun endlich einige der letzten
Befehle zuriickzunehmen, miissen
Sie anders vorgehen. In der Symbol-
leiste Standard suchen Sie sich mit
Hilfe der Quickinfo das Symbol Riick-
gdngig.

Klicken Sie nun nicht auf das Sym-
bol, sondern auf den Pfeil neben dem

Tippen Sie einige Sdtze ein (A).

Schalten Sie die Fettschrift ein
und tippen Sie noch einige Wor-
ter.

Wiederholen Sie die Aktionen,
die Sie bei 2. ausgefiihrt haben.

Machen Sie die Aktionen, die
Sie bei 2. ausgefiihrt haben,
jetzt riickgdngig.

Symbol. Es klappt ein Listenfeld auf,
aus dem Sie eine Reihe von Befehlen
auswdhlen kénnen, die riickgédngig
gemacht werden sollen(B).

Klicken Sie in dem Listenfeld mit
der Maus auf einen Befehl, werden
alle Aktionen bis zu der angeklickten
Aktion ohne weitere Nachfrage riick-
gdngig gemacht.

Die bessere und weniger geféhrli-
che Methode ist, die Befehle mit den
Cursortasten anzusteuern. Am Ende
des Listenfeldes wird die Anzahl der
markierten Aktionen angezeigt.

Nach Betatigen von werden
die markierten Aktionen riickgéngig
gemacht.

Vielleicht sind Sie von dem Ergeb-
nis nun doch enttduscht. Kein Pro-
blem: Es kénnen die letzten 100 Ak-
tionen nicht nurriickgangig gemacht,
sie kdnnen auch wiederhergestellt
werden (C).

Die Vorgehensweise ist dieselbe.
Suchen Sie sich in der Symbolleiste
Standard das Symbol Wiederherstel-
len und gehen Sie genauso vor wie
beim Symbol Riickgdngig (A).

Geben Sie einige Satze in ein Doku-
ment ein.

Die Fettschrift schalten Sie ein, in-
dem Sie die Tastenkombination
(Stro]+(F) betdtigen. Wenn Sie jetzt
weitertippen, wird alles fett ange-
zeigt.

Wahlen Sie BEARBEITEN /WIEDERHO-
LEN.

Klappen Sie das Listenfeld des Sym-
bols Riickgdngig durch Klick auf
den Pfeil auf. Wahlen Sie die Aktio-
nen aus, die Sie riickgangig machen
mochten.

Klicken Sie dazu auf die letzte Akti-
on. Achtung! Nach dem Loslassen
der Maustaste werden sofort alle
markierten Aktionen riickgéngig ge-
macht.

(a1t)+(=)
Unser Tip oo .
(z) ist eine der Tastenkombinatio-
nen, die Sie sich gleich merken
sollten.

Bei sehr wichtigen Befehlen (das
sind die, die am meisten Unheil an-
richten kdnnen), weisen wir Sie im-
mer darauf hin, den aktuellen Text
zuerst zu speichern. Sie kénnen so
im Falle eines Falles wieder auf die
urspriingliche Datei zuriickgreifen.
Ubrigens hat auch Word einige
Bremsen eingebaut: Ehe Sie ganz
schlimme Sachen anstellen kénnen,
fragt Word nochmals nach, ob Sie
das wirklich so meinen. Wenn Sie
dann verneinen oder ABBRECHEN
wahlen, ist alles wieder in Ordnung.

Befehle wiederholen

Die Auswahl in Mentis kann manch-
mal ganz schon ldstig sein, zumal
wenn mehrmals hintereinander der
gleiche Befehl ausgeltst werden
muf.

Deshalb kénnen viele Aktionen mit
oder (Strg)+(¥) (D) wiederholt
werden. Dies betrifft allerdings nur
die letzte Aktion. Je nachdem, was
Sie ausgefiihrt haben, wird mehr
oder weniger wiederholt. Fiir das
Wiederholen bietet Word ein Symbol.

Dieses Symbol muf aber erst in
eine Symbolleiste aufgenommen
werden. Dazu erfahren Sie mehr im
Kapitel »Words Erscheinungsbild«.

Riickgdangigmachen eines Sortier-
vorganges

Gerade das Sortieren von Daten in
Tabellen bringt oft die kuriosesten
Ergebnisse. Ist man mit dem Ergeb-
nis nicht zufrieden, dannist es gut zu
wissen, dafs man auch den Sortier-
vorgang liber das Symbol Riickgdn-
gig oder das Menii BEARBEITEN/
RickGAnGIG aufheben kann,

E Text iiberarbeiten
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Was Sie gelernt haben lhre Antworten

Bereiche markieren

® Bevor man Text, ein Objekt (Grafik,
Bild) oder einen Absatz verdndert,
mufB man Word zeigen, wo oder was
verdndert werden soll (das ist allge-
meingiltig fiir Windows-Anwendun-
gen)! Das nennt man Markieren.

B Sie kénnen verschiedene Techniken
anwenden. Die Maus-Markierung ist
nur am Anfang etwas holprig, aber
dann schneller. Aber fiir Nostalgiker
steht das Markieren auch mit der Ta-
statur zur Verfligung.

Text umstellen

® Werden Textbereiche kopiert oder
verschoben (nicht Drag & Drop), ist die
Zwischenablage wichtig. Der Inhalt
wird von dort in die gewiinschten Be-
reiche eingefiigt. Es ist ratsam, sich
mit dieser Technik des Datenaustau-
sches naher zu beschaftigen.

® Drag & Drop (Ziehen und Ablegen)
mit der Maus ist eine elegante Losung,
um Textbereiche zu verschieben oder
zu duplizieren.

® Auch das problemlose Verschieben
oder Kopieren von Zeichen zwischen
gedffneten Dokumenten-Fenstern er-
leichtert die tdgliche Arbeit.

Suchen und Ersetzen

® Grofie Dokumente umzuarbeiten
oder in diesen nach bestimmten Be-
griffen zu suchen, ist sehr mithsam,
wenn man keine Unterstiitzung hat.
® Jber das Menii BEARBEITEN/SUCHEN
oder ERSETZEN kann man nach Zei-
chen, Begriffen und Formaten suchen
und nach Belieben mit anderen Zei-
chen oder Formaten austauschen las-
sen.

Textbausteine

® Hinter einem Kiirzel verborgene

Texte oder Grafiken erleichtern den

Briefverkehr und die Dokumenten-Er-

stellung erheblich. Kiirzel eingeben

und (F3)driicken, und schon ist der
100 Text da!



Priifen Sie lhr Wissen! lhre Antworten

1  Wie markieren Sie schnell einen
ganzen Satz und einen Absatz?

2 Ein Spaltenblock ist zu veran-
dern. Wie gehen Sie vor?

3 Wo finden Sie die Zwischen-
ablage von Windows?

4 Ineinem groBen Dokument sol-
len Textstellen nach hinten ver-
schoben werden. Wie kann man
sich den Bildschirm besser ein-
richten, um schneller zu scrollen?

5 Sie haben zwei gedffnete Doku-
mente und wollen in diesen Text-
bereiche austauschen. Wie er-
leichtern Sie sich die Arbeit des
Verschiebens von Textbereichen?

6 In einen wissenschaflichen Auf-
satz missen verschiedene Son-
derzeichen eingefligt werden. Hat
Word dazu eine Funktion?

7 Wie legen Sie einen Textbaustein
an, und wie wird er verwaltet?

8 wie fligt man einen Textbaustein
in einen Brief ein?
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O Word stellt eine Funktion Auto-
Korrektur zur Verfligung. Was ist
das?

=

10 Wie verdndern Sie AutoKorrektur-
Eintrage?

11 Sie haben viel geschrieben und
stellen fest, daf3 doch einige For-
matierungen oder Eingaben
nicht ideal sind. Fangen Sie noch
einmal neu an?

12 Wozu brauchen Sie die Tastatur-
Kombination (strg)+(z)?
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Die Anworten

1. Es gibt zwei Moglichkeiten:

1. Setzen Sie den Cursor vor das er-
ste Wort des Satzes oder Absatzes
(einfach mit der Maus klicken). Die
linke Maustaste driicken und nicht
loslassen. Danach ziehen Sie die
Markierung bis zum Satzende oder
zum Ende des Absatzes.

2. Die elegantere Losung ist
und Klicken mit der Maus in den Satz
fiir die Satzmarkierung.

Und fiir die Absatzmarkierung Dop-
pelklick in der Markierungsspalte in
Hohe des Absatzes.

2. Der Cursor ist am Anfang des zu
markierenden Spaltenblockes zu po-
sitionieren und die [a1t)-Taste zu
driicken. Mit der gedriickten linken
Maustaste wird der Markierungsbe-
reich gezogen.

3. Falls mal der kopierte oder aus-
geschnittene Textbereich nicht an der
Stelle angekommen ist, dann wun-
dert sich der Laie, und der Fachmann
staunt. Doch beides hilft nicht bei
der Losung des Problems.

Schauen Sie im PROGRAMM-MANAGER
von Windows in der HAUPTGRUPPE/
ZWISCHENABLAGE nach. Dort muf
der Inhalt des Word-Dokumentes zu
sehen sein.

Finden Sie dort nichts, miissen Sie
den Kopier-Vorgang leider noch ein-
mal wiederholen.

4. Word hat die Méglichkeit, einen
aktuellen Bildschirm zu teilen. Ober-
halb der rechten Bildlaufleiste, iiber
dem Pfeil oben, ist ein schwarzer
Querbalken. Den Mauszeiger darauf
positionieren und ausrichten, bis
sich dieser verdndert. Dann ein Dop-
pelklick mit der Maus und der Bild-
schirm ist geteilt.

Die beiden Bildschirmbereiche rich-

ten Sie sich so ein, wie Sie es fiir rich-

tig halten. Beide lassen sich unab-

102 hingig voneinander bewegen.

5. Uber das Menii FENSTER/ALLE AN-

ORDNEN werden die beiden Doku-
mente untereinander angeordnet.
In dem einen Dokument markieren

Sie den Bereich, der verschoben wer-

den soll. Im anderen Fenster richten
Sie das Dokument so aus, daR der
Bereich sichtbar ist, in den eingefiigt
werden soll. Das aktuelle Fenster ist
immer an der dunklen Titelzeile er-
kennbar! Nun fassen Sie einfach mit
der Maus den markierten Bereich an
und ziehen ihn riiber in das andere
Fenster. Dort lassen Sie an entspre-
chender Stelle los (Drag & Drop).

6. Ja, Word hat! Diese Funktion
nennt sich SONDERZEICHEN und be-
findet sich im Menii EINFUGEN. Man
kann aus verschiedenen Schriften
wahlen.

7. Ganz einfach. Sie markieren den
Bereich, den Sie als Textbaustein
kiinftig verwalten mdchten, und ru-
fen das Menii BEARBEITEN/AUTOTEXT
auf.

Im Dialogfenster sehen Sie im Fen-
ster Auswahl den urspriinglich mar-
kierten Text. Unter Name kidnnen Sie
nun das Kiirzel festlegen.

Mit Hinzufiigen wird der AutoText in
die Liste der verfligharen Textbau-
steine libernommen.

Legen Sie eventuell vorher fest, in
welchen zentralen Dokumenten die-
ser Textbaustein zur Verfiigung ste-
hen soll. Das machen Sie iiber das
Menii BEARBEITEN/AUTOTEXT im Li-
stenfeld AutoText verfiigbar machen

fiir:.

8. Auch ganz einfach! Geben Sie das
Kirzel fiir den Textbaustein an ent-
sprechender Stelle ein. Anschlieffend
brauchen Sie nur noch auf die Taste
zu driicken, und der vollstandige
Text erscheint.

Oder Sie benutzen gleich das Dialog-

fenster von AuToTeXT, dann miissen
Sie sich keine Kiirzel merken, wéhlen
im Listenfeld aus, sehen den Text
und entscheiden dann.

9. AutoKorrektur ist eine automati-
sierte Korrekturhilfe fiir wiederkeh-
rende Schreibfehler.

Wie oft kommt es vor, daf® man im
Eifer des Gefechts (schnelle Textein-
gabe) Buchstabendreher fabriziert.
Oder man schreibt immer grundsitz-
lich ein- und dasselbe Wort falsch —
weif} der Teufel warum (nicht der Er-
win!). Fiir diese Fille kann man Ab-
hilfe schaffen, indem solche Dreher
vorher definiert und im Falle der
Falschschreibung automatisch be-
richtigt werden.

10.Rufen Sie das Menii ExTrAS/
AutoKorrekTUR auf. Dort wird die
Liste der bereits enthaltenen Korrek-
turen angezeigt.

Jetzt haben Sie die Moglichkeit,
durch Auswahl im Listenfeld einen
Eintrag zu aktivieren. Diesen verdn-
dern oder l6schen Sie nach Belieben.
Sie kénnen auch in diesem Dialog-
fenster neue Korrektur-Hilfen eintra-
gen.

11.Wir hoffen nicht, denn schade um
die »groofie« Miihe. Es geht einfa-
cher. Word besitzt die Funktion des
Widerrufens von Aktivitdten.

Die Symbole Widerrufen finden Sie in
der Standard-Symbolleiste. Klicken
Sie auf die Schaltflachen mit dem
runden Pfeil, wird jeweils die letzte
Aktion riickgdngig gemacht.

Klicken Sie auf die Pfeile nach unten,
kdnnen Sie bestimmte Aktionen aus-
suchen und diese ungeschehen
machen,

12.(5trg)+(7] ist nichts anderes als
die Tastaturkombination fiir das Wi-
derrufen der letzen Befehle. Sie hat
identische Auswirkungen, wie in An-
wort 11 bereits beschrieben.

Man sollte sich diese trotzdem gut
merken, da sich damit gut und
schnell hantieren [aBt (»aus Erfah-
rung gut).



Gestalten mit Word

Eigentlich kénnten wir den
Text jetzt schon drucken.
Aber wie sieht er denn aus!
Deshalb geht es nun um die
Gestaltung lhrer Texte. In der
Fachsprache spricht man
dabei auch oft von Formatie-
ren. Nachdem Sie bereits
mehr als die Hiilfte der Start-
hilfen durchgelesen haben,
kdnnen Sie Text zwar erfas-
sen und dndern, aber wie Sie
beispielsweise ein Wort
unterstreichen, wissen Sie
immer noch nicht. Auf elektri-
schen Schreibmaschinen fin-
den sich wenigstens Tasten,
die so aussehen, als ob sie
diese oder eine dhnliche
Funktion ausfiihren. Auf der
Computertastatur ist dage-
gen nichts dergleichen zu
sehen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun
Zuerst geht es wieder um einige
kleine, aber feine Unterschiede.

Was ist ein Abschnitt, was ein Ab-
satz und was ein Zeichen? Ein Zei-
chen kennen Sie zum Gliick, ein Ab-
satz scheint Text zu sein, der zwi-
schen zwei Absatzmarken steht, und
ein Abschnitt ist wahrscheinlich et-
was noch grofieres. Fiir den Anfang
schon mal nicht schlecht.

Word unterscheidet ndmlich Zei-
chen-, Absatz- und Abschnittsfor-
mate. Die einzelnen Unterscheidun-
gen sind notwendig, da Sie die ein-
zelnen Optionen spater in den ent-
sprechenden Meniis finden.

Sie werden aber nicht nur einen
Uberblick tiber die Formate bekom-
men, sondern lernen, wie Sie lhre
Texte ansprechend gestalten.

Daf es sich dabei nur um die soge-
nannte Spitze des Eisbergs handelt,
liegt an den liberaus umfangreichen
Gestaltungsmdglichkeiten von Word.

Ein wenig schauen wir unter den
Wasserspiegel und erkldren lhnen
auch so omindse Begriffe wie For-
mat- und Dokumentvorlage.

Kenntnisse, Hintergrundwissen

Sie sollten wissen, wie Text eingege-
ben und bearbeitet wird. Gut wire
auch, wenn Sie sich etwas an die
Maus gewdhnt hatten. Sie sollten
sich etwas mit Markieren auskennen.

Ergebnis
Erst durch ansprechende Gestaltung
erhalten Ihre Dokumente den richti-
gen Pfiff.

Da die meisten der heute verwen-
deten Drucker in der Lage sind, ver-
schiedene Schriften zu drucken und
auch fast alle Zeichenformate zu Pa-

pier zu bringen, ist es wichtig zu wis-

sen, wie Sie Word bedienen, um den
Drucker zu Héchstleistungen anzu-
spornen.

Da die Unterschiede zwischen den
einzelnen Druckern so grof sind,

missen Sie die in diesem Kapitel ge-
zeigten Beispiele als Richtschnur ver-

stehen.

u Gestalten mit Word
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u Formate

HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abteilungen

Von: Geschéftsleitung
Datum: 28. Juni 1994
Thema: "Das Sommerloch"

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor.
Wir nehmen das tberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade Sie
einen mafigeblichen Anteil haben - zum Anla®, das alljihrliche
Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch lhren Geldbeutel
iberrascht, mit einer zusétzlichenl Gmtiﬁkatr'on‘ zu liberbriicken.

Diese Zeichen wurden &

speziell formatiert

Mit der Juli-Abrechnung erhalt jeder Mitarbeiter eine einmalige Son-
derzahlung in Héhe von DM 500,00.

Wir hoffen, da} wir Thnen damit den Urlaub versiilen oder zumindest

Dieser Absatz hat ein
anderes Format

einige Besuche im Biergarten erméglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie mit
uns am weiteren Erfolg, um derartige Ereignisse auch weiterhin
gebiihrend zu feiern.

Der Druckbereich mit
seinen Seitenrdndern
wird durch das
Seitenformat bestimmt

E Mit (@ )+(FD) und
Positionierung des
Zeigers aufs Format

werden Format-
Informationen angezeigt
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Ein Uberblick

Hoffentlich geht er unterwegs nicht
verloren! Wir werden zu Beginn die
einzelnen Formate betrachten und
uns dann mit den verschiedenen
Arten der Formatierung befassen.

Nebenbei ist es auch wichtig zu
wissen, wo die Formatinformationen
von Word denn gespeichert sind.
Nicht, daB wir spéter versehentlich
Formatierungen loschen und die ein-
zelnen Schritte nochmals ausfiithren
missen.

Das Dokumentformat
Ein Dokumentformat gibt’s nicht un-
ter diesem Namen. Die Unterab-
schnitte von DATEI/SEITE EINRICHTEN
enthalten allerdings das »Format«
der gesamten Seite (A).

Sie bestimmen das generelle Aus-

sehen der Druckseite, den sogenann-
ten »Satzspiegel«, in dem die Seiten-

rander und der Bundsteg, die Blatt-
grofBie als vordefiniertes Format bzw.
Hohe und/oder Breite einzeln zu be-
stimmen sind, ebenso wie die Aus-
richtung (Hoch- und Querformat) und
die Steuerung der Papierzufuhr.

Das Abschnittsformat
Damit &Rt sich ein Dokument in ein-
zelne Abschnitte unterteilen, die un-
abhéngig voneinander formatiert
werden konnen, z.B. erst eine Spalte,
ab einer bestimmten Position dann
ZWei usw.

Die Spalten selbst werden tiber
den Befehl FORMAT/SpPALTEN defi-
niert. Auch Kopf- und FuBzeilen wer-

den mit Abschnitten variabler. Auer-

dem kdnnen Sie damit mitten im Text
das Seitenformat wechseln.

Das Abschnittsformat wird ber
das Menii DATEI/SEITE EINRICHTEN
gedndert. Es kann tiberall beginnen,
iiblicherweise jedoch mit einem
neuen Absatz, einer neuen Spalte

oder einer neuen Seite. Mit solchen
Spezialitdten beschaftigen wir uns in
diesen »Starthilfen« nur am Rande.
Sie finden dariiber mehrim Band »So
gehts weiter«. Wird nicht ausdriick-

lich ein neuer Abschnitt definiert, be-

steht das ganze Dokument aus ei-
nem Abschnitt.

Das Absatzformat

Weiter geht es mit der Theorie. Wir
diirfen sie lhnen nicht ersparen, da
es notwendig ist, die Formatierungs-
einheiten unterscheiden zu kénnen .

Unter einem Absatz versteht man
Text, der zwischen zwei Absatzmar-
ken steht. Der aktuelle Absatz ist der,
in dem der Cursor steht. Der Absatz
reicht vom ersten Zeichen nach der
vorhergehenden Absatzmarke bis zur
nachsten Absatzmarke (A).

Die Absatzmarke selbst gehdrt
auch zum Absatz. Leerzeilen in lhrem
Text bestehen nur aus der Absatz-
marke, stellen aber auch einen voll-
wertigen Absatz dar.

Zustindig ist FORMAT/ABSATZ, von
wo aus direkt weiter zu FORMAT/TA-
BULATOREN geschaltet werden kann.

Durch das Absatzformat werden
die Textausrichtung (Text erscheint
z.B. linksbiindig, zentriert oder im
Blocksatz), die Einziige und der Ab-
stand zwischen einzelnen Abséatzen
sowie die Standardschrift des Absat-
zes definiert. AuBerdem enthdlt es
die Einstellung von Tabulatoren
(diese werden allerdings in FORMAT/
TABULATOREN bestimmt) und be-
stimmte Gestaltungsmerkmale, bei-

spielsweise Linien und Rahmen (FoRr-

MAT/RAHMEN).

Fiir den aktuellen Absatz gilt im-
mer die Absatzmarke am Ende des
Absatzes. Fligen Sie mit im aktu-

Die Format-

””Ser ﬂp information

eines Absatzes ist in der Absatz-
marke 2nthalten.

ellen Absatz einen neuen Absatz ein
(der Absatz wird einfach in zwei Ab-
sdtze geteilt), erhalt der neue Absatz
die gleichen Formatinformationen
wie der urspriingliche Absatz.

Das Zeichenformat
Zuletzt kommen die Zeichenformate
an die Reihe. Die sind sicherlich am
leichtesten nachzuvollziehen, da sie
die meisten von der Schreibma-
schine her kennen.

Jeder kann sich vorstellen, wie das

Zeichenformat »fett« oder »unterstri-

chen« aussieht. Und wenn wir »kur-
siv« mit Schragschrift bezeichnen,
versteht das sicher auch jeder.

Zusitzlich zu diesen Attributen
gibt es beim Zeichenformat aber
auch die Maglichkeit, verschiedene
Schriften zu verwenden (B).

Die einzelnen Schriften sind dann
meist auch noch in verschiedenen
GroBen vorhanden, die in Punkt an-
gegeben werden. Und Farbdrucker
konnen Zeichen farbig drucken.

Sie sehen, daf} die Mdglichkeiten
von Word bei weitem Uber die einer
Schreibmaschine hinausgehen. Den-
ken Sie aber bitte daran, da Word
zwar all diese Formatierungen unter-
stiitzt, Ihr Drucker aber nicht unbe-
dingt auch.

Das Zeichenformat wird librigens
nicht in einer speziellen Marke (als
Sonderzeichen) gespeichert. Ein Zei-
chenformat gilt immer fiir die Zei-
chen, die bei Eingabe des entspre-
chenden Befehls markiert waren.

Zeichenformate werden nicht ge-
l6scht, sondern nur auf das ur-
spriingliche Standardformat zurtick-
gesetzt.

Zeichen, die neu in den Text einge-
geben werden, tibernehmen immer
die Formatierung des Zeichens, bei
dem sie eingegeben werden. Es ist
also keine Nachformatierung not-

wendig. Erst wenn Sie den neu einge-

fligten Text anders gestalten méch-
ten, miissen Sie ihn vorher markieren
und dann separat formatieren.
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Formatieren, aber
wie?

Das war jetzt viel unerldsliche graue
Theorie. Aber von an nun wird es wie-
der konkreter, nachvollziehbarer. Im-
merhin diirfte Ihnen dabei aufgegan-
gen sein, daf Sie bis dato nur einen
Bruchteil aller Word-Funktionen ken-
nengelernt haben.

Aber jetzt nicht die Flinte ins Korn
werfen! Da Word fiir die verschieden-
sten Anwendungen konzipiert
wurde, ist es eben sehr komplex.

Der Anwender

Die bertihmte 20/80-Regel be-
sagt, daf der durchschnittliche
Anwender normalerweise hioch-
stens 20 Prozent der vom Pro-
gramm angebotenen Funktionen
nutzt. Welche das sind, ist natiir-
lich von Anwender zu Anwender
verschieden. Dies ist der Grund,
warum in Word einige Funktionen
(z.B. die Formatierung) auf unter-
schiedliche Art und Weise erfol-
gen kdnnen.

Und bange machen (»das kapier ich
nie«) gilt nicht! Denken Sie nur an
Befehle wie OFFNEN oder SPEICHERN.
Anfangs werden Sie den Befehl si-
cherlich tiber das Menii DATEI wéh-
len. Spater versuchen Sie es dann
vielleicht tiber (a1t)+(0)+(F) und
(AT +[@+().

Die einzelnen Tastenfolgen gehen
so in Fleisch und Blut iiber, daf Sie
nach einiger Zeit nur noch
(strg)+(F12) und (a_J+(F12) verwen-
den. Oder von vornherein die Maus
und die Symbole der Symbolleisten
beniitzen.

Abhdngig vom Wissensstand kon-
nen Sie sich die jeweils effektivste
Methode aussuchen. Und damit zu-
riick zum Thema.

Gestalten, so oder so

Prinzipiell unterscheidet man vier
verschiedene Moglichkeiten. Drei da-
von sind sogenannte feste Formatie-
rungen, die sich spiteren Anderun-
gen nicht automatisch anpassen,
eine ist vollig variabel. Den Unter-
schied zwischen fest und variabel
kennen Sie bereits von der Trenn-
funktion. Im einzelnen handelt es
sich um folgende Méglichkeiten:

B Formatierung iber eine spezielle
Tastenkombination. Sie verwenden
dazu und eine bestimmte
Buchstabentaste .

B Formatierung mit der Maus tber
die Symbolleiste (A).

B Formatierung iber das Menii For-
MAT.

Das sind eigentlich nur unter-
schiedliche Wege zum selben Ziel.
Sie bewirken allesamt eine feste For-
matierung.

Im Unterschied zur Mdglichkeit
Nummer 4:

B Formatierung tiber eine Formatvor-
lage. Diese Formatierungen sind va-
riabel.

Sehr schon, sagen Sie, variabel ist
immer gut — blof3, was ist eine For-
matvorlage? Kurz gesagt, eine Zu-
sammenfassung verschiedener For-
matierungen. Auf die Formatvorlagen
gehen wir genauer in Kapitel »Effizi-
enter gestalten mit Dokument- und
Formatvorlagen« ein. Vergessen Sie’s
getrost wieder. Spéater werden Sie
sich genligend Formatier-Wissen an-
geeignet haben, um die Sache bes-
ser verstehen zu kdnnen,

Formate zuweisen

Bevor Sie das gewlinschte Format zu-

weisen, miissen Sie Word mitteilen,
welcher Text davon betroffen ist. Sie
miissen den Text deshalb zuerst mar-
kieren bzw. die Schreibmarke an die
gewiinschte Position bewegen.

Die Markierung ist vom Format
(Absatz oder Zeichen) abhéngig.
B Bej Zeichenformaten (B) miissen
Sie alle Zeichen, die formatiert wer-

den sollen, markieren. M&échten Sie
allerdings ein ganzes Wort formatie-
ren, gentigt es, die Schreibmarke in
diesem Wort zu positionieren.

B Beim Absatzformat (C) genligt es,
wenn die Schreibmarke im betreffen-
den Absatz steht. Um mehrere Ab-
sdtze zu formatieren, miissen Sie
diese markieren (das geht natirlich
nur, wenn sie unmittelbar aufeinan-
der folgen). Bestimmen Sie dann das
gewlinschte Format. Wann forma-
tiere ich denn nun? werden Sie sich
fragen. Bei der Schreibmaschine ist
das ganz einfach: An der entspre-
chenden Stelle wird das Format ein-
geschaltet (fett ein), am Ende wird es
wieder ausgeschaltet (fett aus).

Davor oder danach?

Da wir unseren Beispieltext ohne
spezielle Formatierungen erfaBt ha-
ben, sind wir bis jetzt davon ausge-

gangen, daf die Formatierung hinter-

her erfolgt. Das bedeutet, daf} Sie
den bestehenden Text markieren und
entsprechend formatieren.

In der Praxis wird sich eine Mi-
schung zwischen Formatierung wah-
rend der Texterfassung und spdteren
Feinarbeiten ergeben.

Wenn Sie bereits beim Schreiben
wissen, daf3 ein Wort fett gedruckt
werden soll, aktivieren Sie die Funk-
tion Fettdruck natiirlich sofort und
schalten Sie am Ende des Wortes
wieder aus. Auch wenn der ndchste
Absatz in der Mitte der Zeile zentriert
werden soll, werden Sie dies sicher
gleich bei der Eingabe tun.

Anders sieht es mit Tabellen aus.
Gerade Tabellen mit unterschiedli-
chen Eintrdgen in den einzelnen
Spalten kdnnen nicht sofort bei der
Eingabe formatiert werden.

Geben Sie zwischen den einzelnen
Spalten nur einen Tabulator ein, und
kiimmern Sie sich am Ende der Text-
erfassung um die Ausrichtung und

korrekte Position der einzelnen Spal-

ten. Alles iber Tabellen finden Sie
imKapitel »Der Tabellen-Editor«.
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Seitenschema

Seitenrand oben -
(Vorgabe: 2,5 cm)
Abstand vom oberen
Papierrand

Der Druckbereich ®

Linker Rand B—F——

(Vorgabe: 2,5 cm)
Abstand zwischen dem
linken Papier- und dem

linken Textrand

Rechter Rand ®
(Vorgabe: 2,5 cm)
Abstand zwischen dem
rechten Papier- und dem
rechten Textrand

Unterer Rand l—
(Vorgabe: 2,0 cm)
Abstand zwischen dem
unteren Papierrand und
der Grundlinie

Papierformat und
Seitenrdnder einstellen

Anlage

1

Papiefomat |
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Bechts:  [fem  [3]
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Anwenden auf: Gesamtes Dokument (2]
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Papier und Rander

Uber das Seitenformat haben Sie
sich bisher keine Gedanken machen
miissen. Die Ubungsdateien sind so
vorbereitet, dafd der Text auf eine
Seite paft, egal, welchen Drucker Sie
verwenden. Bei einer neuen Datei
geht Word von einer DIN-A4-Seite
aus und setzt links, rechts und oben
einen Rand von 2,5 ¢cm, unten einen
Rand von 2 cm; das ist also der
Abstand zwischen Papierrand und
Textbeginn. Ein kurzer Text freilich
sieht schéner aus, wenn er nicht so
weit oben beginnt und wenn die Zei-
len kiirzer sind. Also muf3 man die
Seitenrdnder dndern.

Seitenldnge und -breite

Die Seitengrofe wird von Bedeu-
tung, wenn Sie Endlospapier verwen-
den und nach dem Druck (im Kapitel
»Text drucken«) feststellen, daf? der
Druckkopf sich nicht am Beginn einer
neuen Seite, sondern zwischen zwei

Maf3einheiten

Unabhangig von der Standard-
MaReinheit kdnnen Sie eine belie-
bige giiltige Makeinheit verwen-
den und als Abkirzung in Befehls-
felder eintragen:

cm fiir Zentimeter
" fiirZoll (1 " = 2,54 ¢cm)

pt fiir Punkt (72 pt=1")

pi fiir Pica (1 pi = 12 pt)

ze fir Zeile (1 ze = 12 pt)
Ohne eine dieser Abkiirzungen

geht Word immer von der vorein-
gestellten MaReinheit aus.

- Wichtigist
”’Lfef' Tlli ZU wissen,
von welchen Positionen Word die
Rénder berechnet. Word geht je-
weils vom entsprechenden Papier-
rand aus. Mochten Sie den linken
Rand auf eine bestimmte Position
setzen, um den Ausdruck bei-
spielsweise an ein Formular anzu-
passen, nehmen Sie einfach ein
Lineal zur Hand und messen die
entsprechende Strecke.

Seiten befindet. Sie miissen die vor-
gegebene Seitenldnge bei Endlospa-
pier auf 30,5 cm anpassen. Gleiches
gilt, wenn Sie beispielsweise nur
kurze Notizen in der Gréfie DIN Asg
drucken.

Laserdrucker kénnen nicht das
volle Papierformat (z.B. DIN A4) be-
drucken. Diese Einschrankung wird
von Word aber bereits im verwen-
deten Druckertreiber berlicksichtigt,
Sie miissen das Papierformat also in
diesem Fall nicht anpassen.

Die Randeinstellungen

In Word kénnen Sie den oberen, den
unteren, den linken und den rechten
Rand dndern. Folgende Werte sind
vorgegehen (A):

Oben: 2,5cm
Unten: 2,0cm
Links: 2,5cm
Rechts: 2,5 cm

MafBeinheiten in Word
StandardmaéBig verwendet Word die
Mafieinheit Zentimeter.

Alle Mafe, wie beispielsweise die
Seitenldnge und die -breite, werden
in Zentimeter angegeben. Mit Ex-
TRAS/OPTIONEN Registerkarte Allge-
mein kénnen Sie diese vorgegebhene
Mafeinheit dndern. Sie kdnnten statt
mit Zentimetern beispielsweise auch
mit Zoll arbeiten.

Seitenmat3e fiir alle Dokumente
setzen

Angenommen, Sie stellen fest, daf
Sie mit den Einstellungen, die Word
fiir jeden neuen Text vorgibt, nicht
zurechtkommen und diese jedesmal
dndern miissen. Dann miissen Sie im
Menii DATEI/SEITE EINRICHTEN die
Schaltflache StanDARD verwenden.
Sie bestimmen damit, dafd Word die
aktuellen Einstellungen dieses Me-
nis in die Dokumentvorlage NOR-
MAL.DOT ibernimmt und fiir alle
neuen Texte verwendet.

Texte, die bereits gespeichert wur-
den, sind davon allerdings nicht be-
troffen. Diese Einstellungen gelten
nur flir neue Texte. Das war jetzt et-
was vorgegriffen, denn Dokument-
vorlagen wurden bislang noch nicht
behandelt. Aber das kommt noch in
Kapitel »Effizienter gestalten mit Do-
kument- und Formatvorlagen«!

Seitenrdnder dndern

Schalten Sie bitte zuerst auf die Lay-
outansicht um, da Sie die Anderun-
gen an lhrem Dokument hier besser
verfolgen konnen. Das geht einfach:
Wihlen Sie AnsicHT/LAaYouT. Weitere
Einzelheiten zu den Ansichten erfah-
ren Sie im Kapitel »Words Erschei-

nungsbild«. Sie haben nun zwei Még-

lichkeiten, die Seitenrdnder zu &n-
dern:

m (ber das vertikale und horizontale
Lineal,

® und iiber das Menii DATEI/SEITE
EINRICHTEN, Registerkarte Seitenrdn-
der (B).

Der einfachere Weg ist der (iber
das Menii. Geben Sie in die Eingabe-
felder Oben, Unten, Links und Rechts
die neuen MaBe ein. Im Vorschau-
Feld wird Ihnen die neue Seitenein-

richtung dargestellt. Erst nach Betati-

gen von OK ibernimmt Word die
neuen Seitenrdnder fiir das Doku-
ment. Beim Andern der Seitenrdnder
liber die Lineale sollten Sie den
Zoom so einstellen, daf? eine Seite
komplett angezeigt wird.
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Die Layoutansicht ist
eingeschaltet. Der Zoom
ist so eingestellt,

daf} eine ganze Seite
sichtbar ist

Der weifie Bereich der
Lineale entspricht dem
Druckbereich der Seite

Mit ExTrAs/
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Textbegrenzungen
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Arbeiten mit der
Ganzseitenansicht

Wahlen Sie dazu aus dem aufge-
klappten Zoom-Symbol den Eintrag
Ganze Seite aus (A). (Mehr zum
Zoom erfahren Sie im Kapitel »Words
Erscheinungshild«.)

Da die Seite am Bildschirm jetzt
komplett dargestellt wird, kénnen
alle Rénder mit Hilfe der Lineale ver-
dndert werden. Die Lineale sind so
aufgebaut, daf? der Bereich, der dem
beschreibbaren Bereich |hrer Seite
entspricht, wei® dargestellt wird. Der
Bereich der Lineale, der dem Rand-
bereich lhres Dokuments entspricht,
wird grau angezeigt (B, C).

Das horizontale Lineal hat aufer-
dem noch sogenannte Schieber links
und rechts. Diese Schieber sind aber
fiir die Seitenrdnder nicht wichtig,
sie werden fiir die Absatzeinziige be-
natigt (C).

Um nun z.B. den linken Seitenrand
zu verandern, positionieren Sie den
Mauszeiger liber den linken Uber-
gang im Lineal von grau nach weif3,
betdtigen (a1t), driicken gleichzeitig
die linke Maustaste und halten diese
fest. Sie sehen, daf® Word Ihnen die
bisherigen Seitenmafie und -rander
anzeigt. AuBerdem wird iiber die
ganze Seitenbreite eine Linie mitge-
zogen, die die Position des gerade
aktuellen Seitenrandes darstellt. Zie-
hen Sie jetzt mit der Maus den Uber-
gang nach links oder rechts, bis die
gewiinschten Mafe erreicht sind.
Lassen Sie die Maus- und die (a1t)-
Taste jetzt los. Auf dieselbe Art wer-
den auch die restlichen Rander ein-
gestellt: Die Rander links und rechts
iber das horizontale und die Rander
oben und unten liber das vertikale Li-
neal. Einen Nachteil hat die Einstel-
lung liber die Lineale gegeniiber der
Einstellung tiber das Menii. Das Li-
neal [@ft nur Spriinge von 0,25 cm
zu, wahrend im Menii jedes beliebige
Maf eingetragen werden kann.

T R G T R T e R S R . e R

Offnen Sie die Datei
ABSCHNI.DOC, schalten Sie in
die Layoutansicht und stellen
Sie den Zoom auf GANZE SEITE
ein.

Verdndern Sie das Papierformat
auf DIN As.

Verdndern Sie die Seitenrdnder
iiber das Menii:

Oben: 5,1cm

Unten: 2,3cm

Links: 2cm

Rechts: 3 cm

Verdndern Sie die Seitenrdander
iiber die Lineale:

Oben: 2,75cm
Unten: 3cm
Links: 1,5cm
Rechts: 3cm

Nach dem Verdndern des Pa-
pierformats und der Seitenrédn-
der geniigt eine Seite nicht
mehr fiir den Text.

Stellen Sie das Papierformat
wieder auf DIN A4, um und ver-
dandern Sie die Seitenrdnder so,
daf der Text nicht in eine zweite
Seite lduft.

Nach dem Offnen wahlen Sie An-
sicHT/LAyour, klappen danach
durch Klick auf den Pfeil rechts das
Zoom-Symbol auf und wahlen den
Eintrag Ganze Seite.

Offnen Sie das Dialogfenster Seite
einrichten mit DATEI/SEITE EINRICH-
TEN. Aktivieren Sie die Registerkar-
te Papierformat und wahlen Sie aus
der Liste der Papierformate A5 148 x
210 mm aus.

Wahrscheinlich haben Sie das Dia-
logfenster Seite einrichten noch am
Bildschirm. Wenn nicht, 6ffnen Sie
es erneut.

Aktivieren Sie die Registerkarte Sei-
tenrdnder, und tragen Sie in die Ein-

gabefelder fiir die Seitenrdnder die

neuen Mafse ein. Bestatigen Sie die-

se mit OK, werden sie auf das aktu-
elle Dokument angewandt.

Verdndern Sie die Seitenrander, in-

dem Sie mit festgehaltener (a1t)-Ta-

ste die weif/grau-Ubergénge der
Lineale an die richtigen Positionen
verschieben. Fiir die Seitenrdnder
oben und unten verwenden Sie das
vertikale Lineal, fiir die Seitenran-
der links und rechts das horizontale
Lineal.

Achten Sie beim horizontalen Lineal
darauf, da Sie auch wirklich die
Ubergénge mit der Maus anfassen
und nicht die Schieber, da sich
sonst zwar die Absatzeinziige ver-

andern, aber nicht die Seitenrander.

Wie Sie das Papierformat andern
wissen Sie noch, oder lesen Sie bei
Schritt 2 nach.

Testen Sie, welche Methode beim
Verandern der Seitenrander sinn-
voller und schneller ist. Sie werden
sehen, daB die Veranderung tiber
das Menii in diesem Fall die um-
standlichere ist, da die Auswirkun-
gen nicht sofort im Dokument
dargestellt werden.
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Beispiele fiir

. HAUSMITTEILUNG
Zeichenformate

An: Alle Abteilungen
Von:  Geschaftsleitung

o Datum: 28. Juni 1994
Kapitdlchen B————termmar—tns SommEerLoCH

. Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
Unterstrichen l———
seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuli-
' gerade Sie einen mafigeblichen Anteil haben - zum Anla, das alljahrliche
"Sommerloch”, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel {iberrascht, mit einer zusitzli-

Kursiv B————-=ctemaratifikation zu iiberbriicken.

Durchgestrichen

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine einmalige Sonderzahlung in Hhe von DM

Fett l——s00,00.

Wir hoffen, daf wir lhnen damit denUrlaub versiien, oder zumindest cinige BeSuche im Biergarten
Ermoglichen.

Tiefgestellt B
Hochgestellt B eren Sie erholt und vor allem gesund wieder undl:arbeiten Sie mit uns am weiteren Erfolg, um derar-
tige Ereignisse auch weiterhin gebiithrend zu TE1€1N.

Eine andere Schriftart l Ein anderer Schriftgrad

112

Tastenkiirzel fiir

. : Kombinati Funktion :

Zeichenformatierungen : L :
(5trg)+(3) Schrift vergrofern
(Stra)+(3) Schrift verkleinern
(Stra)+[F) oder fett
(e )+(Etrg+(H)
(strg)+(¥] oder kursiv
(e )+(stra)+(K])
(o )+(5trg)+(Q) Kapitdlchen
(Stra)+(U) oder unterstrichen
(e )+(5tra)+(U)
(e )+(Strg)+(W] Wort unterstrichen
(3 )+(5trg)+(D) doppelt unterstrichen
(Strg)+(® hochgestellt
(Strg)+[# tiefgestellt
(e J+(Stra)+(H) verborgen
(o )+(Strg)+(a) Grof3-/Kleinbuchstaben
(& )+(F3) Grof-/Kleinschreibung
(Strg)+(Leertaste) Zeichenformatierung auf Standard setzen
oder (& )+ (Stra)+(@)



Zeichen formatieren

Bei der Zeichenformatierung muf
zwischen zwei Dingen unterschieden
werden.

Zum einen ist es moglich, verschie-
dene Schriften in verschiedenen
Schriftgrofien zu wahlen.

Zum anderen kdnnen den Zeichen
Attribute (z.B. fett, unterstrichen
usw.) zugewiesen werden.

Die einzelnen Méglichkeiten sind
vom Drucker abhdngig. Werfen Sie
deshalb erst einen Blick in das Druk-
kerhandbuch (oder machen Sie ei-
nen Testausdruck).

Wie bereits erwdhnt, knnen Sie
Formate iiber eine Tastenkombina-
tion (B), liber das Menii FORMAT/ZEI-
CHEN oder tiber die Symbolleiste For-
matierung mit der Maus zuweisen.
Die Methoden sind unterschiedlich,
die Ergebnisse gleich (A).

Magliche Zeichenformate
Die Zeichenattribute, die Word unter-
stiitzt, sehen Sie auf der linken Seite.
Die entsprechenden Tastenkombina-
tionen sind ebenfalls aufgefiihrt.
Arbeiten Sie in der Normal- oder
Layoutansicht bzw. in der Seitenan-
sicht, werden alle Zeichenattribute
von Word am Bildschirm dargestellt.
Sie haben auf diese Weise immer so-
fort einen Uberblick iiber die For-
mate, die Sie zugewiesen haben.

Format-Schalter

Alle Zeichenformate funktionieren
als Schalter, lassen sich also Ein- und
Ausschalten.

Mit der ersten Aktivierung eines
Zeichenformats — egal ob iiber Menil,
Tastatur oder Maus — schalten Sie
das entsprechende Zeichenformat
ein, bei der ndchsten Aktivierung
wieder aus.

Das gilt auch fiir bereits vorgege-
bene Formatierungen.

Angenommen, ein Text wurde in
»fett« formatiert. Sie mochten nun
aber ein Wort dadurch herausheben,
daB es in Normalschrift erscheint.

Ganz einfach: Sie markieren das
Wort und bentitzen entweder
(strg)+(F) oder klicken auf das Sym-
bol fiir Fett — erledigt.

Denken Sie bei der Formatierung
daran, daf das Format immer fiir den
markierten Bereich bzw. so lange
gilt, bis Sie es wieder ausschalten.
Fuigen Sie nachtraglich Text ein, er-
halt dieser das Zeichenformat des
Zeichens, bei dem er eingefiigt
wurde.

Sie konnen auch mehrere Zeichen-
formate kombinieren (z.B. fett, kur-
siv, unterstrichen usw.).

Um wieder das Standardformat zu
erhalten, betdtigen Sie entweder
nochmals die jeweilige Tastenkombi-
nation oder die Kombination
(Strg)+(Leertaste) fiir das Standard-
format.

Fiir das Einfligen nachtréglichen
Textes, oder wenn Sie gerade nicht
mehr wissen, wie ein Zeichen forma-
tiert ist, gibt es einen einfachen
Trick: Stellen Sie die Schreibmarke
vor das Zeichen, und schauen Sie in
der Symbolleiste Formatierung nach.
Ist eine Formatierung vorhanden, ist
auch das entsprechende Symbol ak-
tiviert.

Auch Schriftart und -gréf3e sind ab-

zulesen. Viel besser ldRt sich eine
Formatierung allerdings mit dem
Symbol Hilfe ablesen. Sie wissen si-
cher noch wie das geht: Das Hilfe-
Symbol einschalten und mit dem

Nachtrdglich zuweisen

Sie markieren die gewiinschten Zei-

chen oder positionieren die

Schreibmarke in das Wort und beta-

tigen die entsprechende Tasten-
kombination oder klicken mit der
Maus auf das Symbol. Um mehrere
Formate zuzuweisen, geben Sie die

Mauszeiger auf das Wort oder Zei-
chen klicken, dessen Formatierung
angezeigt werden soll.

Schreiben und Formatieren
Um ein Zeichenattribut zuzuweisen,

halten Sie gedrlickt und betati-

gen dann die entsprechende Buch-
stabentaste.

Da es sich dabei meist um den An-
fangsbuchstaben des entsprechen-
den Attributs handelt, sind die Kom-
binationen einfach zu behalten.

Alternativ klicken Sie mit der Maus
auf die entsprechende Schaltflache
in der Zeichenleiste.

M&chten Sie wahrend der Textein-
gabe das nachste Wort beispiels-
weise fett schreiben, betétigen Sie
(Strg)+(F) und schreiben das Wort.
Am Wortende schalten Sie das For-
mat mit (Strg)+(Leertaste) oder noch-
mals mit (stro)+(F) wieder aus.

Soll das nachste Wort fett und un-
terstrichen erscheinen, betdtigen
Sie zuerst (5)+(F) und dann
(strg)+(U). Die Reihenfolge spielt da-
bei keine Rolle.

Am Ende der Formatierung ist jetzt
(Strg)+ (Leertaste]am einfachsten,
beide Formatierungen werden da-
durch aufgehoben.

Auch Sonderzeichen (Absatz-
marke, Textendemarke und Leerzei-
chen) kdnnen formatiert werden.
Achten Sie deshalb darauf, an wel-
cher Stelle Sie ein Format aktivieren,
und vergessen Sie nicht, das Format
wieder auszuschalten (auf das Stan-
dardformat zuriickzusetzen).

notwendigen Tastenkombinationen
einfach hintereinander ein oder
klicken mit der Maus auf die Sym-
bole. Leerzeichen am Ende einer
Markierung sind vom Format nicht
betroffen. Markieren Sie mit (Fg)ein
Wort, wird zwar auch das nachfol-
gende Leerzeichen markiert, aber
nicht formatiert.

ﬂ Gestalten mit Word
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n Schriften: proportional
und nicht proportional
Dies ist eine Proportionalschrift namens Meta Plus. Proportionalschrift
bedeutet, daf jedes Zeichen nur in seiner tatsachlichen Breite gedruckt

Eine proportionale Schrift ® wird. Das heiBt, ein i bendtigt weniger Platz als ein w. Damit ist einText,
der in einer proportionalen Schrift gedruckt wird, gefalliger fiir das Auge.

Dies ist eine nicht proportionale Schrift namens
Courier. Nicht proportional bedeutet, daR fiir jeden
Eine nicht proportionale & Buchstaben beim Drucken der gleiche Platz anberaumt

Schrift wird. Da aber z.B. ein i nicht so breit ist wie ein
w, erscheinen optisch Liicken zwischen den einzelnen
Buchstaben.
B Druckerabhingige =
Schrift, die im Drucker

geladen sein muf}

‘ir Matura MT Script Capit
El MetaPlusBold-Extra
El MetaPlusBold-Roman

TrueType-Schrift, mit = 5 eich T

jeden Drucker zu i e Y e ]

verwenden z
Pranam A T—
[Matura MT Script Capitals Standard [14

El Letter-GothicT asten
B LettesGothic

i o
|(ohne)

S { |

||| [ Durchstreich Veih I .

||| [ Hochgesteit [ Kapitéichen i;m_r)uturufrn,?,_ecuptw

TrueType-Schiiftart: Fummwmmnmmmsmm

&7
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Schriften

Schriften gibt es mindestens so viele,
wie es Drucker gibt.
Es gibt grundsatzlich zwei verschie-
dene Schrifttypen: die proportiona-
len und die nichtproportionalen (A).
Bei proportionalen Schriften wird
jedes Zeichen nur in der Breite ge-
druckt, die es bendtigt. Ein »i«
braucht weniger Platz als ein »wx«.
Das Schriftbild wirkt so ausgegliche-

ner und ruhiger. Bei nichproportiona-

len Schriften haben alle Zeichen die-
selbe Breite. Das Schrifthild er-
scheint ziemlich [6chrig und unruhig.

Offnen Sie ZEICHEN.DOC,
markieren Sie einige Zeichen
und formatieren Sie diese fett.

Wort kursiv.

Weisen Sie mehreren Wortern
die Schrift Arial Rounded und
die Schriftgrofie 18 pt zu.

3

i Formatieren Sie ein beliebiges

4 Drucken Sie den Text aus.

Schriften in Word

Word hat eigentlich keine »eigenen«
Schriften, sondern orientiert sich an
den in Windows installierten Schrif-
ten.

Die verfiigharen Schriften finden
Sie im Menii ForRMAT/ZEICHEN (B, C)
im Auswabhlfeld Schriftarten oder in
der Symbolleiste Formatierung. Klik-

ken Sie den Rollpfeil an, und alle ver-

fligharen Schriften werden ange-

zeigt (eventuell miissen Sie den Bild-

ausschnitt verschieben).

Zum Installieren von Schriften
milssen Sie Zusatzprogramme wie
Adobe Type Manager oder Bitstream
Facelift verwenden. In Windows und
in Word sind einige Truetype-Schrif-

Positionieren Sie den Mauszeiger
an den Anfang der Markierung. Be-
tatigen Sie die linke Maustaste und
halten Sie sie fest. Ziehen Sie die
Maus bis an das Ende der Markie-
rung und lassen Sie die Maustaste
los. Die markierten Zeichen werden
schwarz unterlegt. Formatieren Sie
durch Klick auf das Symbol, mit
(Strg)+(F) oder FORMAT/ZEICHEN.

Positionieren Sie die Schreibmarke
in ein beliebiges Wort. Zum Forma-
tieren eines kompletten Wortes, ist
es nicht notig, dieses ganz zu mar-
kieren. Formatieren Sie dieses Wort
kursiv tiber das Symbol, die Tasten-
kombination oder das Mendi.

Markieren Sie mehrere Worter wie-
der mit der Maus. Weisen Sie aus
dem Menii FORMAT/ZEICHEN oder
aus der Symbolleiste Formatierung
die Schrift und die Schriftgrofse zu.

Wihlen Sie DATEI/DRuUcKEN und be-
statigen Sie dies mit OK. Kontrollie-
ren Sie auf lhrem Ausdruck, ob alles
richtig erscheint. Sie werden sehen,
daf die Schriften problemlos ge-
druckt werden konnen, da es True-
Type-Schriften sind.

ten enthalten. Sie werden bei der In-
stallation von Word mitinstalliert.
TrueType-Schriften haben den Vor-
teil, daB Sie fuir jeden Drucker ver-
wendet werden kdnnen.

Schriftgrofie

Jede Schrift steht in verschiedenen
Grofien zur Verfiigung. In der Sym-
bolleiste Formatierung oderim Men(i
FORMAT/ZEICHEN werden sie ausge-
wahlt. Die Schriftgréfe (Héhe) wird
in Punkt gemessen. Ein Punkt ent-
spricht 1/72 Zoll (1 Zoll = 2,54 cm).
Meist wird flir normalen Text ein
Schriftgrad von 10 oder 12 Punkten
verwendet. Die Schrifthéhe hat ibri-
gens auch einen Einfluf} auf die
Breite der Schrift.

Schriften zuweisen

Einzelnen Zeichen oder Wortern kén-
nen genauso unterschiedliche Schrif-
ten zugewiesen werden wie verschie-
dene Attribute. Die Vorgehensweise
ist dieselbe.

Entweder Sie markieren die Zei-
chen, setzen die Schreibmarke in das
Wort und wahlen eine Schriftart und
-grofie aus, oder Sie schalten vor der
Texteingabe auf eine andere Schrift-
art und -gréBe um. Wahlen Sie aus
der Schriftart- und Schriftgrad-Liste
der Symbolleiste Formatierung die
gewiinschte Schriftart und die
Schriftgrofie aus, oder nehmen Sie
die Formatierung tiber das Menii
FORMAT/ZEICHEN vor. In der Regel
wird flir einen Absatz eine Standard-
schrift festgelegt. Abweichende Zei-
chen oder Worte werden gesondert
formatiert.

u Gestalten mit Word

Besondere Formate

Eine interessante Moglichkeit, Schrif-
ten zu formatieren, konnen Sie mit
dem Menii EINFUGEN/OBJEKT errei-
chen. Schriften werden tber das Zu-
satzmodul WorDART schrédggestellt,

gebogen oder gedreht! 115
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u Beispiele fiir
Absatzformate

Format Linksbiindig

Format Rechtsbiindig

il

Format Blocksatz

i

Format Zentriert (Mitte)

(11

Shortcuts fiir feste
Absatzformatierung

Dieser Absatz ist linksbiindig ausgerichtet, das bedeutet, der Text
erscheint am rechten Rand im Flattersatz. Dieser Absatz ist linksbiindig
ausgerichtet, das bedeutet, der Text erscheint am rechten Rand im Flatter-
satz.

Dieser Absatz ist rechtshiindig ausgerichtet, das bedeutet, der Text
erscheint am linken Rand im Flattersatz. Dieser Absatz ist rechtshiindig
ausgerichtet, das bedeutet, der Text erscheint am linken Rand im Flatter-
satz.

Dieser Absatz ist im Blocksatz formatiert, das heit, der Text wird sowohl
am linken als auch am rechten Rand ausgerichtet. Dieser Absatz ist im
Blocksatz formatiert, das heif3t, der Text wird sowohl am linken als auch
am rechten Rand ausgerichtet.

Dies ist ein zentrierter Absatz, das heift, jede Textzeile wird in der Mitte zwi-
schen dem linken und dem rechtenRand ausgerichtet.
Dies ist ein zentrierter Absatz.

Tasten  Funktion

(tra)+(1) Einfacher Zeilenabstand

(5tra)+(2) Doppelter Zeilenabstand

(Strg)+(5) Eineinhalbfacher Zeilenabstand

(tra)+(0) Der Absatz wird linksbiindig ausgerichtet

(Stra)+(E) Der Absatz wird zentriert

(Stra)+[®) Der Absatz wird rechtsbiindig ausgerichtet

(Stro)+(B) Der Absatz wird im Blocksatz ausgerichtet

(Strg)+(M) Vergrofsert den linken Absatzeinzug. Bei jeder Ein-
gabe wird der linke Einzug auf den nichsten Tabstop
gesetzt

(o )+(5trg)+(M) Hebt Absatzeinzug auf

(tra)+(T) Erstellt einen linken Einzug und einen negativen Erst-

zeileneinzug. Bei jeder Eingabe wird der Absatz mit
Ausnahme der ersten Zeile nach rechts zum néchsten
Tabstop bewegt

(2 )+(5trg)+(T) Macht negativen Einzug riickgédngig. Bei jeder Ein-
gabe wird der Einzug bis zum vorigen Tabstop verklei-
nert

(Stra)+(0) (Null) Leerraum vor Absatz



Absdtze formatieren

Uber das Absatzformat werden der
Zeilenabstand, der Abstand vor und
nach dem Absatz, die Ausrichtung
(A) und der Einzug des Absatzes
bestimmt.

Zusétzlich kbnnen einige andere
Optionen bestimmt werden, die aber
zu den fortgeschrittenen Funktionen
zédhlen und die wir an dieser Stelle
einfach libergehen.

Zum Absatzformat gehdrt auch
noch die Definition von Tabulator-
stops (FORMAT/TABULATOR) und das
Umrahmen (FORMAT/RAHMEN) von
Absdtzen. Dazu kommen wir spdter
noch.

Wie werden Absétze formatiert?

Sie haben dabei wiederum etliche Ta-
stenkombinationen zur Verfligung.
Die andere Moglichkeit ist die Wahl
von Optionen iiber das Men( For-
MAT/ABsATz. Uber dieses Menii kin-
nen Sie auch das aktuelle Absatzfor-
mat einsehen.

Schlie3lich erreichen Sie einen
durchaus beachtlichen Teil der Optio-
nen (iber die Symbolleiste Formatie-
rung. Sie zeigt mit ihren »gedriick-
ten« Symbolen die Formatierung des
aktuellen Absatzes an.

Vergessen Sie nicht, auch bei Ab-
sdtzen ist das Hilfe-Symbol sehr hilf-
reich.

Absatzformate bleiben so lange
gliltig, bis ein neues Absatzformat
zugewiesen wird, denn die Formatin-
formationen werden in der Absatz-
marke gespeichert.

Wenn Sie einen Text komplett im
Blocksatz schreiben méchten (linker
und rechter Rand werden dabei biin-
dig), geniigt es, wenn Sie am Beginn
des Textes einmal (Strq)+(8) betdti-
gen.

Immer, wenn Sie mit einen
neuen Absatz erzeugen, wird das For-
mat iibernommen.

Sie kénnten den gesamten Text
aber auch mit (strg)+(5) (auf der nu-
merischen Tastatur) markieren und
den Blocksatz mit (Strg)+(8) zuwei-
sen. Statt jeweils (strg)+(8) einzuge-
ben (oder ein anderes Kiirzel fiir eine
andere Ausrichtung) geniigt ein Klick
auf das jeweilige Symbol der Forma-
tierungssymbolleiste (A, B).

Zuriick zum Standard

Mit (a1t)+(e J+[(5) auf der numeri-
schen Tastatur ((um o) muf aus-
geschaltet sein) oder mit dem
Shortcut (Strg)+(o )+(N) setzen
Sie lhren Absatz wieder auf das
Standardformat zuriick.

Da kommen nun die Formatvor-
lagen ins Spiel, die wir imKapitel
»Effizienter gestalten mit Doku-
ment- und Formatvorlagen« be-
sprechen. Standardformat heif3t:
die Formatvorlage »Standard«.
Das hat jeder Absatz, dem nicht
ausdriicklich eine andere Format-
vorlage zugewiesen ist.

Die Ausrichtung von Absdtzen

Wie Sie auf der linken Seite sehen
(A), kennt Word vier verschiedene
Méglichkeiten, Absadtze auszurich-
ten. Beim Blocksatz miissen Sie be-
achten, daf? zum Ausgleich des rech-
ten Randes die Leerrdume zwischen
den Wortern vergrofert werden. Sie
sollten lhren Text deshalb unbedingt
mit EXTRAS/SILBENTRENNUNG auf
maogliche Trennungen priifen, um
Liicken im Text zu vermeiden.

Der Zeilenabstand
In der Regel werden alle lhre Doku-

mente mit dem vorgegebenen Zeilen-
abstand von einer Zeile ausgedruckt.

Vertikale Abstdnde eines Absatzes
wie Zeilenabstand, Anfangsabstand
und Endeabstand werden nicht in
Zentimetern, sondern in Zeilen ange-

geben. Eine Zeile (1 ze) entspricht da-
bei 12 Punkt odert/, Zoll, egal welche
Schriftgrofie eingestellt ist. Sie kdn-
nen statt Zeilen auch jede andere
giiltige MaReinheit verwenden (z.B.
»cm«). Wenn Sie grofie Schriften ver-
wenden (z.B. 24 pt und bestimmter
Schriftschnitt), kann es durchaus
sein, daf? Sie den Zeilenabstand an-
passen miissen, da die Schrift sonst
ineinander lauft.

Glicklicherweise hat da Word
schon vorgesorgt. Word tragt von
sich aus hier die Option
»Mindestens« ein. Dadurch paft
Word die Hohe einer Zeile der grof-
ten darin verwendeten Schrift an.

Da dies aber immer nur auf die ak-
tuelle Zeile Einfluf? hat, kann es vor-
kommen, daf? ein Absatz mit unter-
schiedlichen Zeilenabstanden ge-
druckt wird. Mdchten Sie sicher ge-
hen, da Word den Zeilenabstand
nicht verandert, miissen Sie die Op-
tion Genau wahlen und im Feld Maf
einen Wert flir den Zeilenabstand
eingeben. Alle anderen Zeilenab-
stande werden immer an die gréfite
Schrift in der Zeile angepafdt.

m Die Option Einfach stellt den Zei-
lenabstand auf eine Zeile

(=12 Punkt).

B Doppelt auf 2 Zeilen (=24 Punkt).
W 1,5 Zeilen auf 18 Punkt.

m Bei Mehrfach muf im Feld Maf die
Zeilenanzahl eingegeben werden.

u Gestalten mit Word

Anfangs- und Endeabstand

Bis jetzt hdngen die einzelnen Ab-
sdtze unseres Textes dicht aufeinan-
der. Um einen Abstand zu erzeugen,
kdnnten wir mit jeweils einen
Leerabsatz einfiigen, so wie man das
auch mit der Schreibmaschine
macht. Die elegantere Losung ist es
freilich, einen Anfangsabstand und
Endeabstand zu erzeugen. Diese hal-
ten den vorherigen oder nachfolgen-
den Absatz/Zeile auf Abstand, und
vermeiden, Leerzeilen zu erzeugen,
die wiederum die Absatzformatie-
rung erleichtern.
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Beispiele fiir Einziige
Linker Einzug: o cm B————— Diesist ein Absatz, wie ihn Word standardméRig vorgibt. Der Absatz st linksbiindig,
h . . erscheint am rechten Rand also als Flattersatz. Dies ist ein Absatz, wie ihn Word stan-
Rechter Einzug: o cm dardmaRig vorgibt. Der Absatz ist linksbiindig, erscheint am rechten Rand also als Flat-
Extra: (ohne) tersatz.

Linker Einzug: o cm B—————Bei diesem Absatz wurde ein rechter Einzug (2 cm) gewhlt.Der

. g Absatz erscheint rechts eingeriickt. Bei diesem Absatz wurde ein
Rechter EmZUg‘ 2cm rechter Einzug (2 cm) gewdhlt. Der Absatz erscheint rechts einge-
Extra: (ohne) riickt.
Linker Einzug: 2 cm | Bei diesem Absa_tz wurde ein linker Einzug (2 cm) gewahlt.Der Absatz
Rechter Einzug: o cm erscheint links eingeriickt. Bei diesem Absatz wurde ein linker Einzug

(2 cm) gewahlt. Der Absatz erscheint links eingeriickt.
Extra: (ohne)

3 H 5 & Bei diesemAbsatz wurde ein Ma® fiir den Erstzeileneinzug (2 cm) ein-
Linker E!nzug. acm gegeben. Das bedeutet, daf nur die erste Zeile eingeriickt erscheint, wihrend die restli-
Rechter Einzug: o cm chen Zeilen des Absatzes linksbiindig erscheinen.

Extra: Erste Zeile 2 cm

Bei diesem Absatz wurde ein MaR (2 cm) fiir den hingenden Einzug angegeben. Dabei

Linker Einzug: 2 cm M muf zusétzlich ein linker Einzug eingegeben werden. Der gesamte

: Absatz erscheint also links eingeriickt, bis auf die erste Zeile, fiir die

Rechter Einzug: o cm durch die Eingabe eines negativen Wertes der linke Einzug aufgeho-
Extra: Hangend 2 cm ben wurde,

Erste Zeile ein- oder
ausgertickt

Einziige und Tabstops [l
im Lineal

Absatzeinzug rechts

Absatzeinzug links

iz ~|»|-w-r--s-:-E-l*s-n-s-r?_\x‘swsy»mw-11é|-12‘|‘n-:-14-|‘15‘| il
=

‘ Tabulator linksbiindig

Tabulator zentriert

T Standardtabstop

T TR D PR R RN (e LB Bi

* Dezimaltabulator

i sl

Tabulator rechtshiindig



Absatzeinziige

Normalerweise beginnt der Text
immer am linken Rand, den Sie iiber
das Menii FORMAT/SEITE EINRICHTEN
eingestellt haben, und reicht bis zur
Position, die durch den rechten Rand
bestimmt wird.

In einigen Féllen ist es sinnvoll, Ab-

sdtze durch Einziige vom restlichen
Text abzuheben: ein zusétzlicher Ab-
stand zum linken und/oder rechten
Seitenrand (A).

Magliche Absatzeinziige

Word kennt verschiedene Moglich-
keiten, einen Absatz einzuziehen. Sie
kénnen dabei die entsprechende Ta-
stenkombination verwenden (siehe-
Seite 116), wobei Word immer vom
Maf des Standardtabulators aus-
geht, der fiir alle Texte glltig ist und
normalerweise 1,25 cm betrégt.

Oder Sie geben das gewiinschte
Ma# direkt tiber FORMAT/TABULATOR
in die entsprechenden Befehlsfelder
ein.

Aufier dem linken und dem rechten
Absatzeinzug haben Sie in Word
noch die Mdglichkeit, den Einzug der
ersten Zeile eines Absatzes — unab-
hangig vom linken Einzug — zu be-
stimmen. Wie das geht, erfahren Sie
in der nachsten Ubung.

Das Lineal

Befassen wir uns noch ein wenig na-
her mit dem Lineal, das Sie bereits
beiden Seitenrdndern kennengelernt
haben.

Sie wissen, wie die Seitenrander
iber das Lineal verdndert werden.
Hier beschaftigen wir uns nun mit
den Absatzeinziigen. Diese Absatz-
einziige werden durch die Schieber
auf dem Lineal dargestellt und auch
eingestellt.

Auch auf manchen Schreibmaschi-
nen gibt es ein solches Zeilenlineal,

auf dem gesetzte Tabulatoren ange-
zeigt werden (B).

Dies ist auch in Word so, doch sind
dem Lineal noch weitere Informatio-
nen zu entnehmen.

Sind mehrere Absdtze markiert,
werden Informationen tiber den er-
sten Absatz der Markierung ange-
zeigt, allerdings in grauer Darstel-
lung. Die normalen Symbole sind
Dinge, die alle Absdtze gemeinsam
haben.

Die Abstdnde im Lineal sind in der

im Menii EXTRAS/OPTIONEN Register-

karte Allgemein gewahlten Mafein-
heit angegeben, also meistens in
Zentimeter.

Zusatzlich werden jeweils Schritte
von 0,25 cm durch Striche angezeigt.

Diese Information ist nur fiir Mausbe-

nutzer interessant, da diese direkt
mit der Maus Absatzeinziige andern
kdnnen.

Absatzeinziige mit der Maus
Mausbenutzer konnen Absatzein-
ziige ohne den Umweg lber ein
Menii oder eine Tastenkombination
verdndern. Der Nachteil dabei ist al-
lerdings, daf3 dies nur in Schritten
von 0,25 cm méglich ist. Eine genaue
Eingabe in Bruchteilen von Zentime-
tern kann nur tiber den Befehl For-
MAT/ABSATZ erfolgen.

Weisheiten

Das Lineal gibt immer tiber den
aktuellen Absatz Auskunft.

Der rechte Absatzeinzug dndert
nicht den rechten Seitenrand.

Man kann diesem Irrglauben
leicht verfallen, da Absatzeinzug
und Seitenrand rechts im Lineal
meist tibereinandern liegen.

Aber Sie wissen ja bereits: Der
Schieber verdndert den Absatz,
der Ubergang im Lineal von weif
auf grau verandert den Seiten-
rand.

Bewegen Sie den Mauszeiger dann
auf den entsprechenden Schieber fir
den linken und fiir den rechten Ein-
zug — und driicken Sie die linke
Maustaste. Halten Sie diese fest, und
schieben Sie den Einzug an die ge-
wiinschte Position. An der neuen Po-
sition lassen Sie die Maustaste wie-
der los. Word pafit den Absatz bzw.
die markierten Absitze der Anderung
sofort an.

Auch negativ ist moglich

Bei den Absatzeinziigen sind Sie
nicht nur auf positive Werte festge-
legt. Sie kénnen fiir den rechten und
fiir den linken Einzug auch negative
Werte verwenden. Die einzige Ein-
schrankung, die Sie dabei haben, ist
die Papiergrofie oder der bedruck-
bare Bereich des Druckers. Nicht alle
Drucker kdnnen wirklich auch DIN A4
komplett bedrucken. Jeder Drucker
hat einen nichtbedruckbaren Be-
reich, mal grofRer, mal kleiner.

Die negativen Werte beim rechten
und linken Einzug erméglichen Ih-
nen, den durch die Seitenrénder be-
stimmten Satzspiegel fiir den einen
oder anderen Absatz zu umgehen.

Auch iiber das Lineal kann ein ne-
gativer Einzug festgelegt werden.
Ziehen Sie die Schieber einfach aus
dem weifien in den grauen Bereich
des Lineals.

Erstzeilen-, Hingender Einzug

Was ein Erstzeileneinzug ist, kénnen

Sie sich vielleicht noch vorstellen,

aber was ist ein hdngender Einzug?
Ganz einfach:

B Ein Erstzeileneinzug ist ein Einzug

der ersten Zeile eines Absatzes ge-

geniiber den restlichen Zeilen des

Absatzes.

B Ein Hangender Einzug ist genau

das Gegenteil eines Erstzeilenein-

zugs. Die erste Zeile steht vor (nega-

tiver Einzug), wobei die nachfolgend-

enden Zeilen mit einen positiven Ein-
zug eingeriickt sind.

it Word

ﬂ Gestalten m
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u Das Dialogfenster Absatz

Bei Extra ist der Eintrag I—-

»(ohne)« ausgewdhlt

= -
[fon [  Vor oot ]
[tem [ | Mach izt [
Tabulator.
| Zeilenabstand:  MaB:

& E—[—F:inlach L!_I | &

Die Vorschau zeigt die &
Auswirkung

B Absatzeinziige einstellen

Bei Extra ist »Erste Zeile
um 1,25 cm« ausgewshlt

Abst i
| Vor: [opt E
t Nach: fzpe {5
| Zeilenabstand: Ma:
[Einfach T3] [ =]

Die Vorschau zeigt die
Auswirkung

Absatzeinziige auf dem
Lineal einstellen

— Microsoft Word - FORMVOR2.D0C >
=| Datei Bearbeiten Ansicht E_Infijgen Fnrma] E;slras Tabelle Fenster

[DI=[R) SR [($[R[B[] (o [~ (2] EE[EE el Iiliwnz Ei X
lSlmdnld [Q lees

[‘-_”'lz R R R T R DO

oL i il < 1

R

seit-kurzerZeit-hegt-das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres-vor |

Wir nehmen das: Uberaus erfreuliche

Einzug »Erste Zeile« B

Ergebnis - an-dem- gerade- Sie- einen maBgebli~chen
Anteil: haben' - zum' Anlaf, das alljaheliche:
Sommerloch, das' nicht: nur unseren, sondem- auch-
Thren Geldbeutel iiberrascht, mit- einer- zusitzlichen
Gratifikation zuiberbricken

Auswirkungen auf &
dem Lineal

e rar—— R R R A T R O

20 B R B

Wir hoffen,- dafi- wir Ilj&an damit: den: Urlaub- versifien,” oder zumindest: einige- Besuche: inv Biergarten:
erméglichen |

Kehden Sie- gesund-und vor allem- esholt - wieder und: arbeiten Sie- mit-uns-am- weiteren: Erfolg, um- derattige:

Einzug »Hangend« M-
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Ereignisse auch weitethin geblhrend zu feiem |

1
lllze- Geschifisleitung |
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Festlegen der
Zeileneinziige

Die gerade genannten Arten von Ein-
ziigen stellen Sie mit
FOrRMAT/ABSATZ (A, B) ein. Wihlen
Sie aus dem Listenfeld Extra die Art
des Einzuges aus, und in das Einga-
befeld Um geben Sie das Ma# fiir den
Versatz der ersten Zeile gegeniiber
den restlichen Zeilen des Absatzes
ein.

Beim Definieren dieser Einziige
sind Sie nicht nur auf das Menii fest-
gelegt. Vielleicht haben Sie es bei
den Absatzeinziigen mit der Maus
schon bemerkt, daf? sich bei den lin-
ken Schiebern auf dem Lineal noch
mehr tut (C).

Der linke obere Schieber hat die
Aufgabe, die erste Zeile eines Absat-
zes einzuziehen.

Der linke untere Schieber besteht
aus zwei Teilen, einem Dreieck und
einem Rechteck. Somit erfiillt er auch
zwei Aufgaben. Verschieben Sie die-
sen Schieber, indem Sie ihn am Drei-
eck anfassen, ist er nur fiir den Ab-
satzeinzug zustdndig.

Aber Achtung, nicht fiir den Einzug
der ersten Zeile des Absatzes, das
heifit, der Erstzeileneinzug dndert
sich nicht.

Die erste Zeile hat jetzt im Ver-
gleich zu den restlichen Zeilen des
Absatzes einen anderen Einzug.

Fassen Sie diesen Schieber am
Rechteck an, ist er fiir den komplet-
ten Absatzeinzug, einschlieflich der
ersten Zeile zustédndig.

. Bedenken
”ﬂSEI" 7.’” Sie bei aller
Komfortabilitat einer hochauflg-
senden Grafikkarte/Monitor, daB
mit hoher Auflésung des Bild-
schirms (z.B. 1024 x 768) auch die
Schieber kleiner werden und ein
geiibtes Auge gefragt ist.

Wird er also verschoben, ver-
schiebt sich der obere Schieber (also
die ganze erste Zeile) mit.

Offnen Sie die Datei
ABSCHNITT.DOC. Schalten Sie
in die Layoutansicht und stellen
Sie den Zoom auf 100 %.

Weisen Sie dem 1. Absatz nach
der Uberschrift einen hingen-
den Einzug mit 1 cm zu.

Weisen Sie dem 2. Absatz einen
Erstzeileneinzug von 1 cm zu.
Schauen Sie sich die beiden
Absitze nochmal genau an.

Gehen Sie zuriick in den ersten
Absatz und geben Sie ihm einen
linken Einzug von 3 cm, der hdn-
gende Einzug mit 1 cm soll er-
halten bleiben.

Gehen Sie in den 2. Absatz und
loschen Sie den Erstzeilenein-
zug.

Geben Sie beiden Absétzen
einen rechten Einzug von 2 cm.

Testen Sie noch die weiteren
Maglichkeiten der Absatz-
formatierung.

PR e N R, R T i S R

Der Abstand zwischen diesen bei-

den Schiebern bleibt erhalten, so-
lange Sie ihn nicht d&ndern.

In die Layoutansicht kommen Sie
mit ANSICHT/LAYOUT. Den Zoom
stellen Sie auf 100 %, indem Sie das
Zoom-Symbol aufklappen und den
Eintrag 100 % wahlen.

Sie miissen den Absatz nicht mar-
kieren, es genligt, wenn Sie die
Schreibmarke darin positionieren.
Offnen Sie mit FORMAT/ABSATZ das
Dialogfenster Absatz und wahlen
Sie aus dem Listenfeld Extra die Op-
tion Hdngend. Im Feld um geben Sie
1.cm ein. Bestatigen Sie diese Anga-
ben mit OK.

Die Vorgehensweise ist dieselbe
wie bei 2.), nur da® die Option Erste
Zeile aus dem Listenfeld Extra ge-
wahlt werden muf.

Bestimmen Sie diesen Einzug mit
FORMAT/ABSATZ Links 3 cm, oder er-
stellen Sie den Einzug mit den
Schiebern auf dem Lineal. Uberle-
gen Sie gut, welcher Schieber zu-
sténdig ist. Sie miissen den linken,
unteren Schieber am Rechteck an-
fassen und 3 cm nach rechts schie-
ben.

Dies geht wieder mit FORMAT/AB-
SATZ, indem Sie im Feld Extra die
Option (ohne) wéhlen. Noch schnel-
ler gehts mit den Schiebern aufdem
Lineal. Schieben Sie den linken,
oberen Schieber an dieselbe Positi-
on wie den unteren.

Im Lineal den rechten Schieber um 2
c¢m nach links schieben, oder mit
FORMAT/ABSATZ/Rechts 2 cm.

Formatieren Sie noch einige Absat-
ze, indem Sie Anfangs- und Endeab-
stdnde definieren, Zeilenabstande
und Ausrichtung verdandern.
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Aufzdhlungen,
numerierte Listen

Was eine Aufzédhlung ist, weif} be-
stimmt jeder. Auf der Schreibma-
schine ging man so vor: Der Gedan-
kenstrich wurde als »Blickfang«
vorne am Absatz verwendet, dann
wurde ein Tabulator gesetzt und die
erste Zeile Text eingegeben. Nun ein
Zeilenumbruch, wieder ein Tabulator
und wieder Text.

Waren Aufzahlungen mehrzeilig,
wurde also vor jede Zeile ein Tabula-
tor gesetzt.

Der Gedankenstrich wird in diesem
Fall Blickfang genannt, da beim Le-
sen der Blick als erstes auf diesen
Gedankenstrich gelenkt wird, haupt-
sdchlich auch deshalb, weil der Ge-
dankenstrich alleine steht und der
Text etwas eingeriickt ist.

Im Zeitalter des Computers sind
wir bei Aufzahlungen nicht mehr so
festgelegt.

Die Formatierung von Aufzah-
lungsabsatzen ist vielfdltiger gewor-
den. Hauptséachlich dadurch, da®
eine Unmenge von Schriften zur Ver-
fligung stehen, aus denen die ver-
schiedensten Blickfangsymbole ver-
wendet werden kénnen.

Es gibt Zeichen, die auch dann ins
Auge stechen, wenn der dazugeho-
rige Text nicht eingeriickt ist.

Aufzdhlungen erstellen

Bei der Eingabe von Aufzéhlungen
miissen Sie nichts Besonderes mehr
beachten.

Um das Blickfangsymbol kénnen
Sie sich ganz zum Schluf kiimmern,
die GroBRe des Symbols ist bei der
Eingabe vollig unwichtig, Sie miissen
kein Tabulatorzeichen setzen. Also
einfach tippen. Allerdings muf3 im-
mer noch jede Aufzahlung ein eige-
ner Absatz sein.

Ob Sie erst den kompletten Text
eingeben und dann formatieren, oder

ob Sie eine Aufzdhlung eingeben,
formatieren und dann den weiteren
Text eingeben, bleibt Ihnen {iberlas-
sen. Der Arbeitsaufwand ist gleich.
Tippen Sie also Ihren Text, ein und
dann gehen wir ans Erstellen einer
Aufzdhlung. In der Regel bleibt mit
Variante 1 der Uberblick tiber den
Text besser gewahrt.

Tippen Sie Ihren Text ein oder
offnen Sie AUFZAEHL.DOC.
Wechseln Sie in den Layout-
Modus und schalten Sie, falls
notig, das Lineal ein.

Markieren Sie mehrere auf-
einanderfolgende Absitze und
verdndern Sie diese zu Auf-
zdhlungsabsitzen (C).

Verdndern Sie das Aufzdhlungs-
zeichen der markierten Absitze.

Erstellen Sie nun aus den mar-
kierten Absdtzen eine numerier-
te Liste.

Erstellen Sie eine numerierte
Liste, die aus mindestens zehn
Absdtzen besteht, und teilen Sie
diese Liste so auf, daf3 die
Numerierung nach fiinf wieder
von eins beginnt.
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Numerierte Listen
Beim Erstellen von numerierten Li-
sten gehen Sie genauso vor wie bei
Aufzahlungen, nur dafd Sie statt des
Blickfangsymbols eine Nummer im
Register Numerierung auswahlen
(B). )

In der folgenden Ubung erfahren
Sie mehr dazu.

Der Layout-Modus ist von Vorteil,
da man die Verdnderungen der Ab-
sdtze hier noch besser sieht. AuRer-
dem konnen Sie bei
eingeschaltetem Lineal die Forma-
tierung der Abséatze verfolgen.

Betdtigen Sie das Symbol Aufzdh-
lungszeichen aus der Symbolleiste
Standard. Einfach geht es auch tiber
das Kontextmeni eines Absatzes.
Wéhlen Sie NUMERIERUNG UND AUF-
ZAHLUNGEN. Denselben Befehl fin-
den Sie auf3erdem noch im Menii
FORMAT.

Das geht nicht mehr tiber das Sym-
bol. Wahlen Sie den Befehl aus dem
Kontextmend. Sie kénnen aus den
sechs dargestellten ein Aufzah-
lungszeichen wahlen und mit
fiir die Markierung tibernehmen (A).

Am einfachsten geht es wieder tiber
das Symbol NUMERIERUNG aus der
Symbolleiste Standard. Die mar-
kierten Absatze werden automa-
tisch durchnumeriert.

Die Numerierung bleibt auch immer
aktuell. Sie konnen dies testen, in-
dem Sie zwischen zwei numerierte
Absdtze einen neuen Absatz erzeu-
gen.

Markieren Sie zehn Absatze und be-
tatigen Sie das Symbol Numerie-
rung. Erstellen Sie nach dem fiinften
Absatz einen Leerabsatz und 6ffnen
Sie das Kontextmenii. Sie sehen die
Verdnderung. Wahlen Sie NUMERIE-
RUNG BEENDEN und beachten Sie die
Verdnderung.
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Tabulatoren

Im Zusammenhang mit Tabulatoren
werden viele verschiedene Begriffe
verwendet, die aber alle das Gleiche
bezeichnen.

Ein Tabulator ist das Zeichen, das
mit erzeugt wird (am Bildschirm
sehen Sie einen nach rechts zeigen-
den Pfeil, sofern Sie die Sonderzei-

chen anzeigen lassen). Word wird da-

durch veranlaft, den nachfolgenden
Text auf die ndchste Tabulatorposi-
tion zu setzen.

»Tabulator eingeben« bedeutet,
die Taste zu betdtigen, wahrend
Tabulator setzen die individuelle De-
finition eines Tabstops bezeichnet.

Tabulator, Tabstop, Tabulatorstop
und Tab bezeichnen alle ein und das-
selbe.

Und dann - haben Sie vielleicht
schon mal gehort oder in einem Dia-
logfenster gelesen — gibt es noch so
etwas wie den Standard-Tabulator.

Der ist es wert, dafd wir ihn etwas
naher anschauen. Vor allem, um ihn
von einem individuellen Tabulator
unterscheiden zu kénnen.

Standard oder individuell?
Der Standardabstand von Tabulato-
ren hetragt 1,25 cm.

Festgelegt wird dies im Menii For-
MAT/TABULATOR (A).

Das MaB 1,25 cm bedeutet nun
nicht etwa, daft Word immer, wenn
Sie betdtigen, den nachfolgen-

- Word mifit
”"sgr Tllﬁ’ Tabulatoren
immer vom linken Textrand (Blatt-
rand minus Seitenrand) und nicht
vom Blattrand.

Wird die Absatzmarke geldscht,
sind damit auch alle individuellen
Definitionen von Tabstops ver-
schwunden.

den Text um 1,25 cm nach rechts
riickt. Vielmehr wird der Text auf die
ndchste Standardtabulatorposition
gesetzt, und die befindet sich im
1,25 cm-Raster.

Im Prinzip ganz einfach: Die aktu-
elle Schreibposition sei 3,5 cm.
Wenn Sie jetzt betédtigen, springt
Word auf die Position 4,75 cm. Dies
ist die Position des ndchsten Stan-
dardtabulatorstops.

So kann man sich die kommenden
Positionen ausrechnen, leider wer-
den Sie nicht gut sichtbar auf dem Li-
neal angezeigt (B).

Den Standard d@ndern

Wenn Sie FORMAT/TABULATOR wih-
len, sehen Sie die Option Standard-
Tabstops. Andern Sie diesen Ab-
stand, hat das Auswirkung auf alle
Tabstops, die nicht individuell defi-
niert wurden. Aber nur im aktuellen
Dokument, nicht in anderen!

Wie leicht begreiflich, ist ein
Standardtabulatorabstand unflexi-
bel und paBt nur in den seltensten
Féllen. Deshalb ist es besser, Tab-
stops immer individuell zu definie-
ren,

Zuvor jedoch miissen Sie natiirlich
wissen, an welchen Positionen die
einzelnen Tabstops wirken sollen.

Da die Textbreite auch von der ver-
wendeten Schrift abhdngt, ist es am
sichersten, jeweils den ldngsten Ein-
trag einer Spalte zu drucken, abzu-
messen und danach die Breite der
einzelnen Spalten festzulegen, denn
selbst die Layoutansicht mag tau-
schen.

Individuelle Tabstops
Beiindividuellen Tabstops handelt es
sich um Positionen, die Sie mit Hilfe
des Meniis FORMAT/TABULATOREN
oder im Lineal eingeben.

Die Information tiber Tabulatoren
steckt, wie alle anderen Absatz-
informationen auch, in der Absatz-
marke.

Tabstops im Lineal

Die individuellen Tabstop-Positionen
erkennen Sie sofort im Lineal direkt
tiber dem Textfenster. Dies ist auch
der Grund, warum zumindest bei der
Arbeit mit Tabulatoren das Lineal
permanent angezeigt werden sollte
(ANSICHT/LINEAL).

Sie erinnern sich, die Standard-Ta-
bulatoren waren kaum zu sehen. Die
Standardtabstops sehen Sie als
kleine Striche unterhalb des Lineals
(B), individuelle Tabstops als Sym-
bole im Lineal.

Je nach Qualitat der Grafikkarte/
Monitor werden Sie sie entdecken.
Schauen Sie mal genau hin!

Tabstops millimetergenau

Dazu wéhlen Sie direkt FORMAT/Ta-
BULATOR (A). Auch aus der Format-
Definition eines Absatzes — FORMAT/
ABsATZ— kommen Sie mit der Schalt-
fliche TABuLATOREN dorthin. Selbst-
verstandlich haben Sie vorher den
bzw. die zu bearbeitenden Absatze
markiert.

Sie geben die gewiinschte Posi-
tion nun direkt im Feld Tabstop-Posi-
tion ein, bis auf 0,01 cm genau (so-
fern Ihr Drucker diese Genauigkeit
mitmacht). Wahlen Sie dann gegebe-
nenfalls die Ausrichtung und die Fll-
zeichen (siehe ndchste Seite), und
setzen Sie den Tabulator mit
oder Klick auf OK.

Aber nur, wenn Sie blof3 einen ein-
zelnen Tabstop definieren.

Wenn Sie gleich mehrere Tabstops
in einem »Rutsch« setzen, und das
ist bei Listen die Regel, miissen Sie
anders vorgehen, namlich auf die
Schaltflache SeTzen klicken.

Erst nachdem alle Tabstops defi-
niert sind, driicken Sie (=].

Haben Sie zwischendurch im Eifer
des Gefechts versehentlich ge-
driickt, ist dies auch kein Beinbruch.
Sie wahlen erneut FORMAT/TABULA-
Tor und machen einfach mit der Defi-
nition weiter — die bereits definierten
Tabs bleiben erhalten.
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Ausrichtung und
Fiillzeichen

Um Tabulatoren mit der Maus zu set-
zen, klicken Sie mit dem Mauszeiger
das Symbol im Linealnullpunkt so-
lange, bis Sie die gewiinschte Aus-
richtung angezeigt bekommen. Dar-
aufhin setzen sie den Mauspfeil im
Lineal an die gewiinschte Position
und klicken einmal links — und der

Tab sitzt, wie Sie an dem nun vorhan-

denen Tab-Symbol feststellen.

Im Zeilenlineal entspricht — bei der
Standard-Maf3einheit Zentimeter —
jeder Strich einem Raster von
0,25 Cm.

Und das bedeutet: Im Lineal kdn-
nen Sie Tabstops nur im Abstand von
0,25 cm setzen. Diese Methode ist
also nur dann niitzlich, wenn die Po-
sitionen nicht millimetergenau fest-
gelegt sein miissen.

Beachten Sie bitte, daf® im Lineal
alle Standardtabstop-Marken vor (!)
dem von Ihnen definierten Tabstop
verschwunden sind.

Ausrichtung und Fiillzeichen

Wenn Sie Tabstops setzen, missen
Sie Word sagen, an welcher Position
der Tabstop definiert wird. Sie mis-
sen auch mitteilen, wie seine Aus-
richtung ist, und welches Fiillzeichen
Sie eventuell verwenden méchten.

Die Vorgabe ist linksbiindige Ausrich-

tung ohne Fiillzeichen.

Haben Sie einmal einen Tabstop
definiert, merkt Word sich die Aus-
richtung des letzten Tabstops und
gibt diese fiir weitere Tabstops bis zu
einer Anderung vor.

Die Ausrichtung

Word kennt vier verschiedene Aus-
richtungen.

B Beij einem linksbiindigen Tabstop
schreibt Word den folgenden Text ab
dieser Position nach rechts (A).

Wann benétige ich
Fiillzeichen?

Im Prinzip immer dann, wenn Sie |h-

rem Text ein ansprechendes Outfit
verpassen machten (D). Manchmal
sind Fiillzeichen aber auch des Gu-

B Der zentrierte Tabstop schreibt ab
dieser Position gleichmafig nach
rechts und links (C).

B Der rechtshiindige Tabstop
schreibt ab dieser Position nach links
(B).

B Der Dezimaltab richtet die Ein-
trdge am Dezimalkomma (oder Dezi-
malpunkt, festgelegt in der Win-
dows-Systemsteuerung) aus und ist
flir die Eingabe von Zahlen vorgese-
hen (D).

Tabstops mit Fiillzeichen

In den meisten Fallen ist es nicht not-

wendig, spezielle Fiillzeichen zu ver-
wenden. Es gibt allerdings einige Si-
tuationen, in denen es durchaus
sinnvoll ist (einige Beispiele sehen
Sie links, D). Eingegeben oder be-
stimmt werden kénnen Fiillzeichen
ausschlieBlich iber das Menii For-
MAT/TABULATOR — also weder mit
Maus noch mit Tastatur.

Sie kénnen wahlen:
® |eerzeichen,
B Punkte,
® Bindestriche,
B Unterstriche.

Zwischen dem Binde- und dem Un-

terstrich besteht nicht nur ein Unter-
schied in der Zeilenposition, an der
Word den Strich druckt.

Bindestriche erscheinen in der Zei-

lenmitte, wahrend Unterstriche am

unteren Zeilenrand gedruckt werden.

Dartiber hinaus werden Bindestri-
che mit einem Leerraum dazwischen
gedruckt, wahrend bei Unterstrichen
auf dem Ausdruck wirklich eine
durchgezogene Linie erscheint (wo-

ten zuviel. Eine ganze DIN-A4-Seite
mit schmalem Text links und Zah-
lenkolonne rechts wird mit Fiillzei-
chen wieder eher uniibersichtlich.

Hier ist es oft besser, nur jede
flinfte Zeile mit Flllzeichen zu ver-
sehen.

Probieren Sie's einfach mal aus.

bei bei manchen Druckern die Linie
eher einer Welle gleicht). Bei Punk-
ten miissen Sie berlicksichtigen,
daf} diese unmittelbar an der Posi-
tion des Tabstops beginnen.

In manchen Fillen ist es deshalb
sinnvoll, zwischen dem Text und dem
Tabulatorzeichen ein Leerzeichen im
Text einzufligen. Verwenden Sie eine
Proportionalschrift, miissen Sie au-
Berdem beachten, daB® am Beginn
und am Ende bei einigen Druckern
nur ein halber bzw. ein Viertelpunkt
erscheint. Fiillzeichen werden am
Bildschirm immer angezeigt, in allen
Ansichten.

Fiillzeichen dndern

Méchten Sie das Fiillzeichen fiir
einen Tabstop dndern? Ganz einfach.
Im Menii FORMAT/TABULATOR markie-
ren Sie den Tabstop, wéhlen das
neue Fillzeichen und bestédtigen mit
(wenn nur ein Tabstop gedndert
wird) bzw. verwenden die Schaltfli-
che SeTzEN (bei mehreren).

it Word

u Gestalten m

. Verschieben
”"sgr ﬂﬁ’ von Tabstops
ist nur mit der Maus moglich. Wie
beim Loschen halten Sie den Tab-
stop mit der linken Maustaste und
verschieben ihnim Lineal. Sie sind
hier aber wieder auf das 0,25 cm
Raster angewiesen. Uber das
Menii kénnen Sie Tabstops tiber-
haupt nicht verschieben. Sie miis-
sen den Tabstop l6schen und neu
definieren.
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Tabstops l6schen und
tiben mit Tabs

Im Menii FORMAT/TABULATOR geht
das sehr einfach. Sie markieren den
zu entfernenden Tabstop, mit Klick
auf die Schaltfldche LOScHEN ist er
verschwunden und taucht bei Zu [6-
schende Tabs wieder auf,

Noch kénnen Sie es sich iberlegen
und die ganze Aktion abbrechen. Erst
mit oder OK wird die Léschung
besiegelt. Alle Tabstops auf einmal
l0schen Sie dagegen einfacher mit
ALLE LOSCHEN (C).

Mit der Maus ist es noch simpler:
Sie stellen den Mauszeiger auf den
Tabstop im Lineal, halten die linke
Maustaste gedriickt und ziehen den
Tabstop nach unten aus dem Lineal.

Offnen Sie die Datei TAB1.DOC.
Fiigen Sie folgende Uberschrif-
tenzeile ein:

Art.-Nr.

Bezeichnung

Brutto

Drucken Sie die Zeile »Looo2«
aus.

Setzen Sie fiir alle Artikel-
absitze folgende Tabstops iiber
das Menii:
5 cm linksbiindig
14 cm Dezimaltab

Die Liste sieht auseinanderge-
rissen aus. Verschieben Sie mit
der Maus die Tabstops auf
3 cm linksbiindig
12 cm Dezimaltab

Drucken Sie die ersten zwei Zei-
len der Liste.

Definieren Sie fiir die Uber-
schrift bei 3 cm einen linksbiin-
digen und bei 12,6 cm einen
rechtsbiindigen Tab.

Mit wird zuerst eine neue Zeile
eingefiigt.

Danach mit () eine Zeile nach oben
und den Text eingeben.

Markieren Sie zuerst diese Zeile (A).
Bestimmen Sie dann tiber DATE!/
DRUCKEN, Feld Seiten, Option Mar-
kierung, daB nur die aktuelle Mar-
kierung gedruckt wird.

Anhand des Ausdrucks sehen Sie
die ungefahre Spaltenbreite.

Zuerst die Absdtze markieren.

Mit FORMAT/TABULATOR geben Sie
flir Tabstopposition 5 cm ein.
Ausrichtung Links und Fillzeichen
Keine sind schon vorgegeben, also
mit der Schaltfléche SETzen definie-
ren.

Tippen Sie nun 14 cm ein und wahlen
die Ausrichtung Dezimal.

Mit Klick auf OK oder bestatigen
Sie die Tabstops.

Im Zeilenlineal sehen Sie die Tab-
stops (B).

Dieses Stadium ist tibrigens in der
Ubungsdatei TAB2.DOC festgehal-
ten.

Sie setzen den Mauszeiger auf die
Tabmarke im Zeilenlineal, driicken
und halten die linke Maustaste und
verschieben die Tahs auf die ge-
wiinschte Position.

u Gestalten mit Word

Sie markieren diese Zeilen. Mit
(Strg)+(e )+(F12z) gelangen Sie ins
Druckment, aktivieren Sie Markie-
rung und drucken mit [(=).

Damit richten Sie die Uberschrift
entsprechend aus.

Fir den rechtsbiindigen Tabstop
bleibt nur der Weg tiber das Meni.
Im Zeilenlineal kann man Tabstops
nicht so genau setzen.
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Das Dialogfenster !
Rahmen :
|

Das Dialogfenster
Schattierung

Rahmen und
Schattierungen im Text
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Linien, Rahmen und
Schattierung

Abséitze und auch andere Elemente
in Word kénnen durch Linien, Rah-

Offnen Sie die Datei
RAHMEN.DOC, und hinterlegen
Sie die Uberschrift mit einer
30%-igen Schattierung.

Umrahmen Sie fiinf Absdtze mit
einer 3pt starken Linie.

erstellten Umrahmung mit der
diinnsten Linie.

Andern Sie die Linienart von
diinnster Linie zu 3pt-Linie.

Hinterlegen Sie den mittlersten
Absatz aus den umrahmten Ab-
sdtzen mit einem 20% Raster.

Fiigen Sie in lhren Rahmen
zwischen die einzelnen Absitze
noch Zwischenlinien ein.

Umrahmen Sie einen Absatz
direkt vor oder hinter der bei 2.

men und Schattierungen vom restli-
chen Text abghoben werden.

Wie Sie sich denken kdnnen, kann
diese Formatierung wieder tiber die
Symbole oder iber den Befehl For-
MAT/RAHMEN UND SCHATTIERUNG

durchgefiihrt werden. Die Symbollei-

Wie man eine Datei 6ffnet, wissen
Sie bereits. Positionieren Sie die
Schreibmarke in die Uberschrift,
und wéhlen Sie FORMAT/RAHMEN
UND SCHATTIERUNG, wechseln Sie in
die Registerkarte Schattierung (B),
und wahlen Sie aus dem Listenfeld
Schattierung 30% aus.

Meistens geht es mit den Symbolen
einfacher. Links sehen Sie alle Rah-
mensymbole.

Dazu markieren Sie alle fiinf Absat-
ze, wihlen aus dem Listenfeld Lini-
enart der Symbolleiste Rahmen die
3pt-Linie aus und klicken auf das
Symbol Rahmenlinie aufien.

Das kdnnen Sie bestimmt schon
selbstandig. Schreibmarke positio-
nieren, Linienart wahlen und um-
rahmen. Sie sehen, was passiert.

Die Schreibmarke in den Absatz po-
sitionieren, Linienart 3pt wahlen
und wieder das Symbol Rahmenli-
nie aufen betdtigen. Haben Sie ge-
sehen, was sich verdandert hat?

Schreibmarke in den Absatz positio-
nieren und aus dem Listenfeld
Schattierung 20% wahlen. Sie sind
sicher liber das Ergebnis sehr er-
staunt. Testen Sie dasselbe noch-
mal mit einem einzelnen Absatz, der
nicht umrahmt ist.

Positionieren Sie die Schreibmarke
an eine beliebige Stelle innerhalb
des Rahmens, und betédtigen Sie
das Symbol Rahmenlinie innen.

ste Rahmen ist standardmafig nicht
eingeschaltet. Sie kann auf folgende
Arten eingeschaltet werden:

® Durch Klick auf das Symbol Rah-

men und Schattierung in der Symbol-

leiste Formatierung (C).
B Mit ANSICHT/SYMBOLLEISTEN und
aktivieren der Symbolleiste Rahmen,

oder tiber das Kontextmentii der Sym-

bolleisten und Auswahl von RAHMEN.
® Nach Auswahl von FORMAT/RAH-
MEN UND SCHATTIERUNG und Betiti-
gen der Schaltflaiche SYMBOLLEISTE.

Voraussetzung fiir die richtige
Umrahmung

Bevor Sie einen oder mehrere Ab-
sdtze umrahmen, miissen Sie sich
iberlegen, was umrahmt werden
soll, und wie die einzelnen Absatze
dabei behandelt werden sollen.

Beim Umrahmen eines einzelnen
Absatzes gibt es keine Schwierigkei-
ten. Sie positionieren die Schreib-
marke in diesem Absatz und schalten
den gewlinschten Rahmen ein (A).

Mochten Sie um mehrere Absétze
einen gemeinsamen Rahmen ziehen,
ist es notwendig, daf alle Absdtze
markiert sind.

Soll bei mehreren aufeinanderfol-
genden Absédtzen jeder einzelne ei-
nen Rahmen erhalten, geniigt es
nicht, daB Sie jedem einzelnen Ab-
satz seinen Rahmen zuweisen. Sie
werden in der Ubung sehen, was
dann passiert.

Achten Sie also genau auf das Er-

gebnis. Sollte es nicht zu lhrer Zufrie-

denheit ausfallen, liegt es sicher an
der Art der Markierung oder an der

Art der Linie, die Sie der Markierung
zugewiesen haben.

it Word

u Gestalten m
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Was Sie gelernt haben

Formate zuweisen
B Das Formatieren von Schriftzei-

chen und Abs&tzen kann mit den Me-

niis FORMAT/ZEICHEN, FORMAT/AB-
SATZ ODER mit den Symbolleisten er-
folgen.

B Wichtig fiir das Formatieren von
Schriftzeichen ist, da der Bereich,
derverdndert werden soll, unbedingt
vorher markiert wird.

M Bei Absatzformatierungen reicht
es aus, den Cursor innerhalb des Ab-
satzes (zwischen zwei Absatz-Mar-
ken) zu stellen und das Format zuzu-
weisen.

B Absatz-Einziige werden oft zur
besseren Darstellung von Aufzdhlun-
gen genutzt, oder auch nur fiir die
prasentative Aufbesserung des Do-
kuments.

B Zeichen- und Absatzformatierun-
gen kdnnen auch tber Tastaturkom-
binationen erfolgen, mit sogenann-
ten Shortcuts.

B Seitenformate und -einstellungen
werden fiir das aktuelle Dokument
im Menii DATEI/SEITE EINRICHTEN
durchgefiihrt. Im Vorschau-Bild-
schirm kénnen die Einstellungen
kontrolliert werden.

B Es gibt unterschiedliche Schriftar-
ten, die proportionalen und nicht
proportionalen Schriften.
Truetype-Schriften sind Windows-
Schriften (werden auch so unter-
schieden) und werden bei der Instal-
lation von Anwendungsprogrammen
im Schriften-Manager von Windows
installiert.

Tabulatoren

B Tabulatoren sind einstellbare
Sprungmarken innerhalb des Textes.
Sie dienen zur Ausrichtung von Text
oder Zahlen, bei denen es darauf an-
kommt, daf sie gleichmaRig unter-
einander stehen.

B Es gibt unterschiedliche Tabs!

lhre Notizen



Priifen Sie Ihr Wissen lhre Antworten

1 Was sind Formate, und wann be-
nutzt man sie?

2 Mitwelchen Meniis haben Sie die
Méglichkeit, Formate zuzuwei-
sen?

3 Sie wollen sich eine Kurzmittei-
lung erstellen, die in DIN As-For-
mat ausgedruckt werden soll.
Wie gehen Sie vor?

4 Worauf sollten Sie achten, wenn
Sie das in Frage 3 eingestellte
Format auch anderen Dokumen-
ten zuweisen wollen?

5 Womit kann man seine Formatie-
rungen kontrollieren, ob sie den
priifenden Blicken anderer stan-
halten?

6 Sie michten schnell und komfor-
tabel unterschiedliche Formate
zuweisen. Welche Méglichkeiten
bietet Word?

7 Was sind Absatzeinziige, welche
Arten gibt es, und wie werden sie
definiert?

8 Im Auftrage des Chefs soll eine
Auflistung der vorhandenen Kaf-
feetassen in den Abteilungen und
deren personelle Zuordnung er-
stellt werden! Wie kdnnte man
das Problem darstellen, so daf}
es prasentativ auf der Grofiaktio-
ndrs-Versammlung gezeigt wer-
den kann?

ﬂ Gestalten mit Word

Q Sie wissen, in Word stecken DTP-
Eigenschaften! Sie mochten ei-
nem Textbereich durch einen
Rahmen ein ansehnliches Ausse-
hen verleihen. Wie gehen Sie vor?
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Die Antworten

1. Formate sind Eigenschaften des
Aussehens von Zeichen, Seiten, Dia-
grammen oder auch von Objekten,
wie Grafiken, Bildern und Rahmen.
Die Informationen, die hinter einem
Format stehen, kdnnen sehr vielfiltig
sein (z. B. Gréfen, Farben).

Formate bringen erst Farbe in den
schndden Text und machen ihn an-
sprechender.

Ein nur aufgelistetes Angebot ist we-
niger attraktiv als eines, das mit Auf-
zdhlungen, Einziigen, verschiedenen
Schriften oder Rahmen bearbeitet
wurde.

2. Formate kénnen iiber das Menii
FORMAT/ZEICHEN, FORMAT/ABSATZ,
DATEI/SEITE EINRICHTEN oder (iber

die verschiedensten Symbolleisten
zugewiesen werden.

3. Sie 6ffnen mit dem Menii
DAaTEI/NEU ein neues Dokument. Da
die Kurzmitteilung ein anderes For-
mat (As) besitzen soll als die aktuelle
Einstellung, muf man nun die Seij-
teneinstellung verdandern.

Aktivieren Sie das Dialogfenster mit
DATEI/SEITE EINRICHEN. Stellen Sie
als erstes im Register Papierformat
die Breite und Héhe und eventuell
auch die Ausrichtung ein.

Wechseln Sie zum Register Seiten-
rdnder, und stellen Sie dort die ge-
wiinschten Maf3e ein. Nun haben Sie
noch zusdtzlich die Méglichkeit, im
Register Sejtenlayout die Position

der Kopf- und FuBzeilen festzulegen .

4. Wenn Sie diese Einstellung auch
zukiinftigen Dokumenten, die dieses
Layout benutzen sollen, zur Verfii-
gung stellen wollen, miissen Sie die
Befehlschaltflache STANDARD betéti-
gen. Alte Dokumente werden von der
neuen Einstellung nicht beeinfluft.

5. Sie haben mehrere Maglichkei-

134 ten, Ihr Dokumentin voller Schonheit

zu betrachten. Einmal werden mit der
ZOOM-Funktion im Menti ANSICHT/
Zoom Grundeinstellungen der Bild-
schirmansicht getroffen. Hier kénnen
Sie sich eine optimale Ansicht ein-
stellen, um alles auf dem Bildschirm
darstellen zu lassen.

Zum anderen kénnen die Bildschirm-
groBBen auch tiber die Standard-Sym-
bolleiste mit dem Symbol Zoom per
Mausklick aktiviert werden,

Oder Sie verzichten auf alle Einstell-
moglichkeiten und klicken immer
aufdas Symbol SEITENANSICHT in der
Standard-Symbolleiste. Hier wird im-
mer die ganze Seite angezeigt, und
man erhdlt einen Eindruck, wie die
Seite ausgedruckt aussehen wiirde.
Ubrigens erreichen Sie diesen Befehl
auch iber das Menii DATEI/SEITEN-
ANSICHT!

6. Aktivieren Sie iiber das Mentii AN-

SICHT/SYMBOLLEISTEN die Formatie-
rungsleiste. Nachdem diese auf dem
Bildschirm erschienen ist, kénnen
Sie per Mausklick die Formatierun-
gen zuweisen. Sie erinnern sich: Bei
der Zeichen-Formatierung miissen
Sie den Bereich markieren, und bei
der Absatz-Formatierung reicht es
aus, wenn Sie den Cursor in den Ab-
satz stellen.

Nun kénnen Sie sich der Symbole be-

dienen, die einen Formatierungshe-
fehl beinhalten.

Eine andere Variante ist die bequeme
Zuweisung der Formate tiber Short-
cuts (Tastaturkiirzel), z. B. (Strg)+(7)
bedeutet Fettdruck. Eine Aufstellung
finden Sie in diesem Buch.

7+ Absatzeinziige sind besondere
Stellungen der Zeilen innerhalb des
Textes. Normalerweise beginnt jede
Zeile links am Rand und nach einem
wieder an der gleichen Position.
Nun, das kann man dndern.

Es gibt positive und negative Erstzei-
leneinziige, Einziige vom rechten
Rand, hdangende Einziige, oder man
kann einen ganzen Textblock einriik-
ken lassen. Diese Einstellungen er-

reicht man am komfortabelsten mit
dem Lineal. Wenn dieses auf dem
Bildschirm nicht zu sehen sein sollte,
wird es einfach iiber das Menii
ANSICHT/LINEAL aktviert.

Danach kann man mit dem Mauszei-
ger die Schieber einrichten.

Eine weitere Moglichkeit ist auch das
Einrichten der Einziige mit dem
Meniibefehl FormaT/ABSATZ/EIN-
ZUGE UND ABSTANDE.

8. Gehen Sie davon aus, daf Sie
eine Art Tabelle ohne Linien gestal-
ten wollen. Das heif3t, alles schén der
Reihe nach angeordnet und siuber-
lich untereinander! Gar nicht so
schwierig, da es die Tabulatoren gibt.
Es gibt mehrere Arten von Tabulato-
ren, zum Beispiel Links-Tab oder zen-
trierter Tab usw. Fiir unsere Zwecke
reichen die Standard-Tabulatoren
aus, die bereits in vielen Vorlagen
definiert sind.

Sie richten sich in der ersten Zeile
eine Titelzeile ein, die fiir jeden Be-
reich einen Namen aufweist (Name,
Abteilung, Anzahl der Kaffeetassen).
Die Abstdnde miissen jeweils mit
dem Tab auf der Tastatur eingerichtet
werden!

Nun kénnen Sie Ihre Recherche in die
Bereiche eintragen und jeweils mit
Tab zur ndchsten Sprungmarke sprin-
gen. Nach jedem springen Sie in
die ndchste Zeile und werden fest-
stellen, daB alle festgelegten Tabula-
toren noch am Platz sind. Das ist
Standard.

9. Markieren Sie Ihren Textbereich,
den Sie umranden wollen. Nutzen Sie
die Symbolleiste, dann klicken Sie
aufdas entsprechende Symbolin der
Rahmen-Symbolpalette. Diese wird
allerdings nicht standardméfig an-
gezeigt und muf iber das Menii An-
sicht/Symbolleisten eingerichtet
werden.

Oder Sie gehen den Weg iiber das
Meni FORMAT/RAHMEN UND SCHAT-
TIERUNG. Hier finden Sie alles vor,
was ein normales Herz begehrt.



Effizienter gestalten
mit Dokument- und
Formatvorlagen

Mysterios grummelte es ab
und an aus dem Untergrund:
Formatvorlage! Dokument-
vorlage! Schon oft war davon
die Rede, jetzt wird das
Geheimnis geliiftet.
Formatvorlagen fassen meh-
rere Formatmerkmale zusam-
men, eine Dokumentvorlage
(die unter anderem Format-
vorlagen enthdlt) ist eine Art
Musterdatei, auf deren
Grundlage Sie Briefe er-
stellen.

Beides gehort zu den fortge-
schrittenen Word-Techniken.
Aber erst mit Formatvorla-
gen und Dokumentvorlagen
vereinfachen Sie sich Ihre
Arbeit entscheidend.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Wir erstellen und dndern Formatvor-
lagen und erstellen, bearbeiten und
verdndern Dokumentvorlagen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten die letzten Kapitel auf-
merksam studiert haben, da wir nun
gewissermafien die dortigen Inhalte
zu einer groBeren Einheit zusammen-
fassen.

Insbesondere die Informationen
zur Formatierung sollten Ihnen pra-
sent sein.

Ergebnis

Sie sind in der Lage, eine Dokument-
vorlage zu erstellen. Eine Dokument-
vorlage, die Sie sowohlin lhren pri-
vaten Briefen als auch in lhrer ge-
schaftlichen Korrespondenz einset-
zen und weiterentwickeln kénnen.

Sie haben einen Standardbrief, in
dem regelmafig wiederkehrende Be-
standteile — wie Absender, Datum,
Bezug und anderes — bereits vorge-
geben sind oder nur noch aktuali-
siert werden miissen.

Fiir Ihre spezifischen Anwendun-
gen finden Sie sicher Denkanstofie
und werden |hre Dokumente nach Ih-
rem persdnlichen Geschmack gestal-
ten.

Ideen

Sicher féllt lhnen auch sofort ein,
daB Sie dieses oder jenes Schrift-
stiick immer wieder regelmafig er-
stellen miissen. Auch wére es ja

schén, wenn |hr Bericht vom montdg-

lichen Treffen der Neckar-Angler,
Sektion Gaisburg-Siid, immer die
gleiche duBere und innere Form
hatte.

Wie wér's, wenn Sie sich mal Ge-
danken machen iiber die regelmdfig

wiederkehrenden schriftlichen Arbei-

ten in threr Umgebung?
Dabei fallt Ihnen bestimmt einiges

ein, was anhand von Format- und Do-

kumentvorlagen neben einem ein-
heitlichen Aussehen auch noch
schneller erledigt werden konnte.

Da sich auch der Korrekturauf-
wand drastisch reduziert, konnten
Sie sich in der gewonnenen Zeit ja
mal mit dem neuesten Band der
Reihe »So geht’sl« beschaftigen.

Immerhin sollten Sie das folgende
und die weiteren Kapitel griindlich
bearbeiten. Die dort gezeigten Me-
thoden reduzieren im Alltag den Ar-
beitsaufwand betrdchtlich, indem die
bislang gezeigten Techniken weitge-
hend automatisiert werden. Alles,
was Sie bis jetzt »zu FufS« machten,
geht nunmehr mit wenigen Tasten
oder Maus-Klicks.

ffizienter gestalten mit Dokument- und Formatvorlagen

n E
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Die
Formatvorlagenspalte
anzeigen lasssen

Die Formatvorlagenspalte l—

ist durch eine Linie vom
Text abgetrennt. Sie ist
nur in der Normalansicht
sichtbar.

Laufwerk- und B¢

= Microsoft Word - FORMVOR.DOC =1~
=[ Detel_Geart . e R T R
KT [ Spout Rechtschvebung | Granmaik | AuoFomal
D||~3|g|@i [ Ubsrabeten | Beutzerinio | Kowpatbitst | Dateisth
|Ubenchuﬂ 1 Bty Sl 2 T Dunken
[l X | aed i ! ocasimi
Uberschift 1 ||| T Konzeptschriftart [~ Feldfunktionen
. ™ Zeilen auf Fensterbreite X Textmatken
umbrechen :
[Eeldschattierung:
Standard T ™ Platzhalter fir Grafiken Nio
Standard T e e
Bevelf AJ X Statusleiste ™ Tabstgps
Betreff ¥¢ | | [X Horizontale Bildlaufleiste ™ Leerzeichen
Betreff D¢ | | [X ¥ertikale Bildlaufleiste " Absatzmarken
Betreff Linie Tt | | Breite der Formatvorlagen- F Bedingte Trennstiiche
| anzeige: Verborgener Text
|| [2em E | % Alle
Anrede .L:‘.1 B
B e
Dateiname: Verzeichnisse:
B (L Abbrechen |

Verzeichnisauswabhl ist
abgeblendet

Das Verzeichnis fiir die
Benutzervorlagen

Anzeige der B—— 2

Formatvorlage in der
Formatierungsleiste

Laufwerke:

=

Bei Dateityp ist Doku-
mentvorlage vorgege-
ben, kann auch nicht
verdndert werden
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Driicken Sie F1 fiir Hilfe.

= Microsoft Word - FORMVOR.DOC b o
=| Datei Be =] Optionen s
| X0t [ Awem ] Agemen | Beat ] Oucken
[ Speichem | Rechischieibung | Grammatk | AutoFomat 2
Ubersibeien | Berwizerdfo | Kompatiitst__ | Dateiablage o
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R " | |Dokumente J:ALAMTAWINWORDBALINGEL ¢
Uberschrift 1 | | [Clipan-Grafiken C:\MSOFFICE\clipart
1
| [Arbeitsgruppen-Vorlagen  J:\._AMT\WINWORDE\LINGE -
Standard | | |Benutzeroptionen e A L —— ==
} c,utnSpI:icl;‘:m-Dalniun
| orterbiicher
Standard ' | |Lernprogramm
| |AutoStart
Betreff ‘
Betreff
L e
Belreff Linie | | (5 msoffice
(= winword
| = rlagen Neues (..., { |
Anrede | MNetzweik...
Standard seit kurzer Zeit liegt-das Ergebs
| Laufwerke: ry
EEEE T “— [Sor ol E D




Eine Ubersicht

Sie werden sich vielleicht denken:
Das ist nichts fiir mich, ich ignoriere
dieses Kapitel einfach. In manchen
Programmen ist das moglich, aber
nicht in Word.

Sie sollten sich also unbedingt da-
mit beschéftigen, da Word es nicht
zulaft, daR Sie ohne Format- und Do-
kumentvorlagen arbeiten.

Das sehen Sie zum Beispiel daran,
daf? Word Sie beim Erstellen eines
neuen Dokuments immer nach der
Vorlage fragt. Wenn Sie meinen,
beim Erstellen liber das Symbol Neu
kdnnen Sie das umgehen, dann ha-
ben Sie sich getduscht. Word ver-
wendet immer die Dokumentvorlage
NORMAL.DQT.

Dasselbe gilt fiir die Formatvorla-
gen. Wenn Sie einem Absatz keine
spezielle Formatvorlage zuweisen,
verwendet Word immer Standard.

Schauen Sie sich |hren Text darauf-
hin mal an. Gehen Sie in die Normal-
Ansicht.

Schalten Sie mit ExTRAS/OPTIONEN
Register Ansicht die Formatvorlagen-
spalte ein, indem Sie in das Eingabe-
feld hinter der Option Breite der For-
matvorlagenanzeige ein Maf einge-
ben. Sie sehen links im Fenster eine
Spalte, die durch eine Linie vom rest-
lichen Text abgetrennt ist (A). In die-
ser Spalte wird flir jeden Absatz die
Formatvorlage angezeigt. Haben Sie
keine besondere verwendet, steht
bei jedem Absatz Standard.

Aufierdem kann die verwendete
Formatvorlage fiir den gerade mar-
kierten Absatz in der Formatvorla-
genliste der Symbolleiste abgelesen
werden (C).

Grundlagen und Zusammenhange
Da haben wir erst mal die Dokument-
vorlage. Die Dokumentvorlage ist
eine eigene Datei. Word vergibt die-
ser Datei die Dateinamenserweite-

rung .DOT. Eine Dokumentvorlage
unterscheidet sich nach dem Offnen
am Bildschirm nur wenig von dem
Dokument.

B Die Dateinamenserweiterung ist
nicht gleich. fiir das Dokument —
DOC, fiir die Dokumentvorlage — DQT.
B Wenn Sie DATEI/SPEICHERN UNTER
wdhlen, kann kein Laufwerk und Ver-
zeichnis ausgewahlt werden, und
bei Dateityp wird Dokumentvorlage
angezeigt (B).

Die Dokumentvorlage ist immer
eine Datei, in der alle Hilfsmittel fiir
ein oder mehrere Dokumente gespei-
chert sind. Zu diesen Hilfsmitteln ge-

Stellen Sie das Verzeichnis fiir
die Benutzer-Vorlagen so ein,
daf} Word die Vorlagen des Ver-
zeichnisses SOGEHTS verwen-
det, und 6ffnen Sie die Datei
FORMVOR.DOC.

Schauen Sie sich die Symbollei-
sten und den Text genau an, und
kontrollieren Sie, welche Doku-
mentvorlage verwendet wird.

Weisen Sie Ihrem Text die Doku-
mentvorlage FORMAT2.DOT zu.
Schauen Sie sich danach die
Symbolleisten, die Meniis und
den Text wieder genau an. Sie
werden erstaunt sein und sicher
schon eine kleine Ahnung von
der Wichtigkeit der Dokument-
vorlagen bekommen.

horen Symbolleisten, Makros, Auto-

Text, Formatvorlagen. Dazu kommen
oft und immer gleich sichtbar fiir uns,
die vorgefertigten Standardtexte.

Merken wir uns: Die Dokumentvor-
lage ist das Ganze (die Datei), die
Formatvorlagen sind nur ein Teil da-
von.

Eine wichtige Voraussetzung, um
mit Dokumentvorlagen arbeiten zu
kénnen, ist das Einstellen des richti-
gen Verzeichnisses mit ExTras/QOp-
TIONEN Register Dateiablage (C).

In der Ubung sehen Sie, wie eine
falsche Dokumentvorlage Ihr Doku-
ment verdndern kann.

Wahlen Sie ExTRAS/OPTIONEN Regi-
ster Dateiablage, markieren Sie den
Eintrag Benutzer-Vorlage, klicken
Sie auf ANDERN, und wihlen Sie das
Verzeichnis SOGEHTS aus, in dem
sich Ihre Beispieldateien befinden.
Fiir diese Ubung ist es nicht unbe-
dingt erforderlich, aber diese Vorge-
hensweise sollte Ihnen in Fleisch
und Blut iibergehen.

Wichtig ist, daf3 Sie sich den Text
und die Symbolleisten anschauen.
Ihre Formatvorlagenspalte sollte
eingeschaltet sein. Wahlen Sie zur
Kontrolle der Dokumentvorlage DA-
TEI/DOKUMENTVORLAGE. Im Feld Do-
kumentvorlage wird die gerade
verwendete angezeigt.
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Waéhlen Sie DATEI/DOKUMENTVOR-
LAGE, falls Sie sich nicht mehr in
dem Dialogfenster dieses Befehls
befinden. Betétigen Sie die Schalt-
flache VERBINDEN und wéhlen Sie
aus dem Verzeichnis SOGEHTS die
Dokumentvorlage FORMAT2.DOT
aus. Nach Bestatigen der Doku-
mentvorlage mit OK gelangen Sie in
das vorherige Dialogfenster zuriick.
Aktivieren Sie das Kontrollfeld For-
matvorlagen automatisch aktuali-
sieren und betatigen Sie OK. Ihr Text
und Bildschirm verandern sich.
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Die Formatvorlagen

Als erstes wollen wir uns jetzt die
Formatvorlagen genauer anschauen.
Und zwar deshalb, weil Formatvorla-
gen auch unabhédngig von der Doku-
mentvorlage nur fiir den aktuellen
Text erstellt werden kénnen. Ich
weiB, dies wird Sie noch mehr verwir-
ren. Lesen Sie trotzdem weiter, es
wird im Laufe dieses Kapitels noch
klarer.

Es gibt zwei Arten von Formatvor-
lagen:

m Absatz-Formatvorlagen (B),
m Zeichen-Formatvorlagen (C).

Wie die Begriffe schon aussagen,
die eine Formatvorlage ist fiir Ab-
satze und die andere fiir Zeichen
(z. B. Buchstaben) zustandig.

Die Absatz-Formatvorlage

In einer Absatz-Formatvorlage wer-
denviele Informationen gespeichert,
die Sie iiber das Menii FORMAT aus-
wahlen kdnnen (A). Dazu gehéren:
m Standardschrift und -schriftgréfe,
B Absatzeinstellungen wie Einziige,
Abstédnde usw.,

® Tabstops,

® Rahmen und Schattierung,

H Initialen,

® Numerierung und Aufzahlungen,
m Positionsrahmen.

Die erstellten Formatvorlagen, so-
wie einige von Word vordefinierte
Formatvorlagen, werden in der For-
matvorlagenliste gesammelt. Diese
Liste wird Ihnen in der Symbolleiste
Standard sowie bei FORMAT/FORMAT-
VORLAGE angeboten.

Einer Absatz-Formatvorlage kdn-
nen Sie einen beliebigen Namen ver-
geben. Sie sollten bei der Namens-
vergabe allerdings bedenken, daf
Word die Namen in der Formatvorla-
genliste alphabetisch sortiert und
dabei auch zwischen Grof3- und
Kleinschreibung unterscheidet. Ist
also die Liste der Formatvorlagen

sehr lang, kann es ziemlich nervend
sein, die richtigen Formatvorlagen
auszuwdahlen.

Die Zeichen-Formatvorlage
Zeichen-Formatvorlagen werden ver-
wendet, wenn innerhalb eines Absat-
zes ein oder mehrere Worte oder Zei-
chen anders formatiert sein sollen.
Zum Beispiel andere Schrift, anderes
Schriftattribut, unterschiedliche
Schriftgrofen usw.

Die Zeichen-Formatvorlagen wer-
denin derselben Formatvorlagenliste
gesammelt wie die Absatz-Format-
vorlagen (A). Fiir die Namensver-
gabe gelten dieselben Regeln wie bei

In einer Zeichen-Formatvorlage
wird die Formatierung fiir ein-
zelne Zeichen oder Worte gespei-
chert. Dazu gehoren alle Informa-
tionen, die Sie mit FORMAT/ZEI-
CHEN auswahlen kdnnen.

Absatz-Formatvorlagen. Sie kénnen
in der Formatvorlagenliste die Zei-
chen- und Absatz-Formatvorlagen an
der Schrift, in der sie aufgelistet wer-
den, unterscheiden.

Die Zeichen-Formatvorlagen wer-
den in einer diinneren, die Absatz-
Formatvorlagen in einer etwas fette-
ren Schrift dargestellt.

Beachten Sie bei der Namensver-
gabe, daf die Zeichen-Formatvorla-
gen mit den Absatz-Formatvorlagen
vermischt alphabetisch sortiert sind.

Es ware also ganz sinnvoll, die Zei-
chen-Formatvorlagen so zu benen-
nen, daf sie in einer Gruppe zusam-
menstehen. Das kann erreicht wer-
den, indem Sie Zeichen-Formatvorla-
gen immer als erstes Wort mit
»Zeichen« benennen.

Da die Formatvorlagen-Namen
nicht nur auf ein paar Zeichen be-
schrankt sind, sind Sie immer noch
variabel genug bei der Namensver-
gabe.

Vordefinierte Formatvorlagen
Word bietet bereits eine grofie
Menge vordefinierter Formatvorla-
gen an. Dazu gehdren unter anderem
auch Formatvorlagen fiir

m Uberschriften,

® Inhaltsverzeichnisse,

H Index,

m Aufzdhlungen,

® Beschriftungen,

B Listen usw.

Diese grofRe Anzahl vordefinierter
Formatvorlagen ist deshalb notwen-
dig, weil Word viele Formatierungen
selbstdndig oder nur durch Aufruf ei-
nes Befehls durchfiihren kann. Da-
durch wird die Formatierungsarbeit
sehr erleichtert. Sie sollten auch ver-
suchen, diese vordefinierten Format-
vorlagen zu verwenden. An den Stel-
len, an denen dies wichtig ist, wer-
den wir gesondert auf die Vorteile
der vordefinierten Formatvorlagen
hinweisen.

Wenn Sie lhre Formatvorlagenliste
anschauen, werden Sie sich fragen,
wo diese Unmengen vordefinierter
Formatvorlagen hingekommen sind.
Offnen Sie die Formatvorlagenliste
durch Klick auf den Pfeil rechts, wird
Ihnen nur eine kleine Auswahl davon
prasentiert.

Verlassen Sie die Formatvorlagen-
liste, dann offnen Sie sie erneut aber
halten Sie dabei die (¢ ]-Taste fest:
Sie werden wirklich eine Unmenge
Formatvorlagen sehen.

Im Menii FORMAT/FORMATVORLA-
GEN haben Sie einen noch besseren
Uberblick und eine weitere Darstel-
lungsmoglichkeit.

Klappen Sie bei Anzeigen das Li-
stenfeld auf. Es gibt drei verschie-
dene Anzeigemdglichkeiten:

m Alle Formatvorlagen zeigt Ihnen
alle (wirklich alle) Formatvorlagen
an.

W Benutzte Formatvorlagen zeigt
nur die an, die Sie in lhrem Doku-
ment vergeben haben.

B Benutzerdef. Formatvorlagen zeigt
nur die Formatvorlagen in der Liste
an, die Sie erstellt haben.
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Arbeit mit Format-
vorlagen

Am besten &ffnen Sie jetzt schon die
Datei FORMVOR1.DOC. Anhand die-
ser Beispieldatei kdnnen Sie sicher
schon wahrend der Erklarungen auf
dieser Seite einiges nachvollziehen.

Formatvorlagen zuweisen
Das Einfachste ist das Zuweisen ei-
ner Formatvorlage.

Bevor Sie allerdings einem Absatz,
mehreren Zeichen oder einem Wort
eine Formatvorlage zuweisen, miis-
sen Sie darauf achten, wo Sie die
Schreibmarke positioniert haben
oder was markiert werden muf3.

B Weisen Sie einem einzelnen Ab-
satz eine Formatvorlage zu, geniigt
es, wenn die Schreibmarke in diesem
Absatz positioniert ist.

¥ Sind mehrere Absdtze markiert -
ob ganz oder teilweise, ist nicht rele-
vant — wird allen Absétzen, die in die
Markierung eingeschlossen sind, die
Formatvorlage zugewiesen.

® \Weisen Sie einem ganzen Wort
eine Zeichen-Formatvorlage zu, ge-
niigt es, wenn die Schreibmarke in-
nerhalb dieses Wortes positioniert
ist.

B Mehrere Zeichen oder Worte miis-
sen vollstandig markiert sein.

Dieses Zuweisen kann auf ver-
schiedene Arten erfolgen:

B Durch Auswahl einer Formatvor-
lage aus der Formatvorlagenliste in
der Symbolleiste Formatierung (A).
® Durch Auswahl einer Formatvor-
lage aus der Formatvorlagenliste des
Meniis FORMAT/FORMATVORLAGE und
Betdtigen der Schaltflache Zuwel-
SEN.

B Durch Vergabe eines sogenannten
Shortcuts fiir eine Formatvorlage.
(Shortcut ist nur ein anderer Begriff
fiir Tastenkombination).

Dieser Shortcut wird dann betéatigt,
und die Formatvorlage wird dem Ab-

satz oder Zeichen zugewiesen.

Also versuchen Sie es doch mal:
B Markieren Sie einen oder mehrere
Absétze, klappen Sie die Formatvor-
lagenliste auf und wéhlen Sie die
Formatvorlage BETREFF aus (A).
H Positionieren Sie nun die Schreib-
marke in ein beliebiges Wort oder
Absatz. Wahlen Sie die Zeichen-For-
matvorlage Z_Unterstrichen aus.

Formatvorlagen erstellen

Sie wundern sich sicher nicht mehr,
wenn Sie horen, dafd es fiir das Er-
stellen von Formatvorlagen wieder
verschiedene Moglichkeiten gibt.
Word ist nun mal vielseitig!

M Die Formatierung wird im Text an
einem Beispielabsatz vorgenommen
und dann als Formatvorlage tber-
nommen, man nennt es auch
festhalten (B).

Dieses Festhalten kann natiirlich
auch wieder iiber die Symbolleiste
oder iber das Menii erfolgen. Aller-
dings kann diese Art der Erstellung
nur fiir Absatz-Formatvorlagen ver-
wendet werden.

® |m Text wird keine Formatierung
vorgenommen. Sie miissen die
Schreibmarke nicht mal im richtigen
Absatz oder Zeichen positioniert
haben.

Wihlen Sie FORMAT/FORMATVOR-
LAGE/NEU, und definieren Sie die For-
matierung tiber die Schaltflache
FORMAT.

Formatvorlagen d@ndern

Eine neu erstellte oder eine von Word
vordefinierte Formatvorlage ist na-
tirlich nicht fiir immer und ewig defi-
niert. Anderungen sind jederzeit
moglich.

Beim Andern einer Formatvorlage
gehen Sie vor wie beim Festhalten.
Sie nehmen die Anderung entweder
im Text vor und halten die Formatvor-
lage erneut unter demselben Namen
fest. Oder Sie gehen liber das Menii
FORMAT/FORMATVORLAGE.

B Andern Sie an dem Absatz im Text
das Format, dessen Formatvorlage
gedndert werden soll.

® Klappen Sie nun die Formatvorla-
genliste auf und klicken Sie auf die
markierte Formatvorlage. Word er-
kennt, daB die Formatierung des Ab-
satzes nicht mehr der Formatierung
der Formatvorlage entspricht, und
bringt eine Meldung.

Sie konnen sich nochmal entschei-
den, ob das, was Sie vorhaben, auch
richtig ist.

Wihlen Sie basierend auf der Mar-

kierung neu definieren und betatigen

Sie OK, wird die Formatvorlage gedn-

dert. Mit der Option der Markierung
neu zuweisen heben Sie die Forma-
tierung des Absatzes auf und weisen
die Formatvorlage erneut zu.

B Der Weg liber FORMAT/FORMAT-
VORLAGE unterscheidet sich kaum
vom Erstellen einer neuen Format-
vorlage liber das Mendi.

Der einzige Unterschied dabei ist: Sie
wahlen anstatt der Schaltflache Neu
die Schaltfliche BearseiTen (C).
Achten Sie aber vor Auswahl der
Schaltflache darauf, daf’ die richtige
Formatvorlage in der Liste mit einem

Haken versehen ist, denn diese aktu-

elle Formatvorlage wird dann durch
Sie verdndert.

Formatvorlagen
mit Shortcut

Kénnen Sie sich sogenannte
Shortcuts (Tastenkombinationen)
gut einpragen, ist es sinnvoll,
Shortcuts zu vergeben. Sie miis-
sen nicht lange in der Liste nach
der richtigen Formatvorlage su-
chen.

Shortcut betdtigen, Formatvor-
lage ist zugewiesen.

Die Definition von Shortcuts
kann schon beim Erstellen einer
Formatvorlage vorgenommen wer-
den.
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Shortcuts nachtrag-
lich definieren

Es ist natiirlich mit Word kein Pro-
blem, diese Definition auch noch
nachtréaglich durchzufiihren.

Im Dialogfenster Neue Formatvor-
lage und im Dialogfenster Formatvor-
lage bearbeiten finden Sie dafiir die
Schaltflache SHorTCUT (A).

Betatigen Sie diese Schaltfldche,
und Sie gelangen in das Dialogfen-
ster Anpassen, das Sie schon von
den Symbolleisten her kennen.

Nur ist in diesem Fall die Register-
karte Tastatur aktiv.

Alle anderen Registerkarten sind
abgeblendet.

In diesem Dialogfenster kdnnen
Sie nicht viel falsch machen, da Word
nur die Vergabe eines Shortcuts fiir
diese eine Formatvorlage zulast.

Die Schreibmarke befindet sich
schon im richtigen Eingabefeld. Betd-
tigen Sie einfach die gewiinschten
Tasten (B). Hierfiir gibt es viele Mdg-
lichkeiten:

B Sie kdnnen in Verbindung mit der
(strg)-Taste und der [a1t)-Taste jedes
Zeichen der Tastatur verwenden. Bis
zu zwei Zeichen sind moglich.

B Weiterhin sind alle Kombinationen
von (Strq), (o) und mit einem
oder zwei Zeichen der Tastatur még-
lich.

Die Tasten (Strg], (¢ ) oder
oder Kombinationen daraus miissen
gleichzeitig festgehalten werden.
Durch Auswahl von einem oder zwei
Tasten werden die Shortcuts ausge-
lOst.

Versuchen Sie nicht, irgendetwas
einzutragen, sondern betdtigen Sie
den Shortcut, also die Kombination
von Tasten, die dieser Formatvorlage
zugewiesen werden soll.

Bestdtigen Sie diese Auswahl so
lange, bis Sie sich wieder im Doku-
ment befinden (C).

Offnen Sie die Datei
FORMVOR2.DOC.

Positionieren Sie die Schreib-
marke in den ersten Absatz nach
der Uberschrift, und halten Sie
dieses Absatzformat als Format-
vorlage fest.

Verwenden Sie dazu die Format-
vorlagenliste in der Symbollei-
ste.

Weisen Sie die Formatvorlage
Betreff auch dem nédchsten Ab-
satz zu.

Halten Sie das Absatzformat
des 4. Absatzes ebenfalls als
Formatvorlage fest. Gehen Sie
dabei aber iiber das Menii For-
MAT / FORMATVORLAGE.

Weisen Sie die Formatvorlage
Betreff noch einem weiteren Ab-
satz zu.

Loschen Sie die Formatvorlage
Betreff.

4

Markieren Sie den Eintrag in der
Formatvorlagenliste und tippen Sie
Betreff ein.

Achten Sie darauf, daf} die Schreib-
marke so positioniert ist, daf sie
sich nicht im unterstrichenen Be-
reich befindet.

Positionieren Sie die Schreibmarke
in den nachsten Absatz.

Klappen Sie die Formatvorlagenliste
auf, und wahlen Sie die eben erstell-
te Formatvorlage Betreff durch Klick
mit der Maus aus.

Positionieren Sie die Schreibmarke
in den vierten Absatz, und wéahlen
Sie FORMAT/FORMATVORLAGE /NEU.
Im Feld Name geben Sie den Namen
Betreff ein.

Bei Formatvorlagen-Typ wahlen Sie
Absatz, da wir eine Absatz-Format-
vorlage festhalten mochten. Besta-
tigen Sie die Angaben mit OK, und
verlassen Sie das Dialogfenster For-
matvorlage mit ZUWEISEN.

Die Formatvorlage wird im aktuellen
Absatz erstellt und gleichzeitig zu-
gewiesen.

Das diirfte lhnen keine Schwierig-
keiten mehr bereiten. Positionieren
Sie die Schreibmarke, und wahlen
Sie die Formatvorlage aus .

FORMAT/FORMATVORLAGE, markie-
ren Sie die Formatvorlage Betreff
und betétigen Sie die Schaltflache
LOSCHEN.

Word fragt zur Sicherheit nochmal
nach. Bestatigen Sie dies mit OK,
wird die Formatvorlage geldscht,
und alle Absatze, denen diese For-
matvorlage zugewiesen war, erhal-
ten die Formatvorlage Standard
automatisch zugewiesen.
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AUFZAHLUNG A FORMAT |
AUFZAHLUNG B
|
[ ]
AUFZAHLUNG B1 LISTE B2

™ Zur Dokumentvorlage hinzufiigen

Die nachfolgende

Vorlage

Uberschrift 7
,=—7 Formatvorlage bearbeiten = S 1
MName: Formatvorlagen-Typ: ]
o ' S een |
: Abbrechen
| Basiert auf: Fi ge fiir nach Absabr
[2] [Basis1 (2] Format v
[ oo
Thema: «Doz Sommerledh” 3
Basis + ]




Formatvorlagen -
eine Beziehungskiste

Beim Erstellen der Formatvorlagen
haben wir ganz bewuft die beiden
Listenfelder Basiert auf und Format-
vorlage fiir ndchsten Absatz ganz
ignoriert. Dazu kommen wir jetzt.

Formatvorlage fiir ndchsten Absatz
Diese Option kann Ihnen bei der Text-
eingabe sehr gute Dienste leisten.
Angenommen, Sie erstellen einen
Bericht. Die Formatvorlagen sind er-
stellt, und Sie beginnen nun zu tip-
pen.

Sie haben die Uberschrift eingege-
ben und die Formatvorlage (ber-
schrift 1 zugewiesen,

Sie erzeugen mit der (—)-Taste den
ndchsten Absatz. Welch ein Wunder,
Word hat dem néchsten Absatz die
Formatvorlage Standard, ohne |hr
Zutun, vergeben.

Mdchten Sie aber hier nicht Stan-
dard haben, sondern eine andere von
Ihnen definierte Formatvorlage, defi-
nieren Sie dies einfach neu.

Wahlen Sie FORMAT/FORMATVOR-
LAGE, markieren Sie in der Formatvor-
lagenliste die Formatvorlage Uber-
schrift 1, und betdtigen Sie die
Schaltflache BEARBEITEN.

Klappen Sie das Listenfeld Format-
vorlage fiir ndchsten Absatz auf, und
wahlen Sie den gewiinschten Absatz
aus. Bestdtigen Sie diese Auswahl,
und versuchen Sie sich erneut an Ih-
rem Text.

Tippen Sie die Uberschrift und ver-
geben Sie die Formatvorlage Uber-
schrift 1. Betdtigen Sie (—). Toll! Die-
ser Absatz hat schon die richtige For-
matvorlage.

Sie sehen, diese Option ist fiir die
Texteingabe eine sehr hilfreiche
Funktion. Uberlegen Sie sich also
den Aufbau lhres Textes, und bear-
beiten Sie die einzelnen Formatvorla-
gen so, dafd lhnen beim Formatieren

ein Teil der Arbeit von Word abge-
nommen wird. Natiirlich hat diese

Option keinen EinfluB auf bereits ein-

gegebenen Text.

Die Basis
Definieren Sie eine Formatvorlage,

die als Basis fiir weitere Formatvorla-

gen dienen soll. Werden an der Basis
Verdnderungen vorgenommen, ver-
dndern sich auch alle Formatvorla-
gen, die auf dieser Basis aufgebaut -
sind.

Das ist auch im Leben so: Wird
eine Basis erstellt, sind die darauf
aufgebauten Elemente von dieser
Basis abhdngig.

Verdndert sich diese Basis, miis-
sen sich die Elemente notgedrungen
mitverdndern.

Der Begriff Basis kann sehr viel-
seitig verwendet werden. Er hat
immer dieselbe Bedeutung, ndm-
lich Grundlage, Ausgangspunkt.
Auch in diesem Fall kann mit Hilfe
der Option basiert auf im Menii
FORMAT/FORMATVORLAGE /FOR-
MATVORLAGE BEARBEITEN (B) eine
Basis fiir eine Formatvorlage, also
eine Grundlage, definiert werden.

Wird die Basis zerstort, kdnnen die
Elemente nicht weiterbestehen, au-
er sie sind in der Lage, aus dem
starksten Element wieder eine Basis
zu schaffen.

Genauso funktioniert es bei den
Formatvorlagen. Jede Formatvorlage
ist von ihrer Basis abhangig. Verin-
dert sich diese, miissen sich die For-
matvorlagen, die darauf beruhen,
auch verdndern.

Wird eine Basis geldscht, wird die
ndchste Formatvorlage in der Reihe
zur neuen Basis.

Sie entscheiden anhand der For-
matierung eines Dokuments, wie-
viele verschiedene Basis-Formatvor-
lagen Sie bendtigen.

Diese Formatvorlagen bearbeiten
Sie so, daf in dem Listenfeld Basjert
auf des Befehls FORMAT/FORMATVOR-
LAGE/BEARBEITEN oder Neu der Ein-
trag Keine Formatvorlage ausgewihlt
ist.

Ist dies geschehen, (iberlegen Sie,
welche weiteren Formatvorlagen Sie
benétigen, und auf welcher Basis
diese Formatvorlagen aufgebaut
werden sollen.

Ein Beispiel

Der Bericht besteht aus verschiede-
nen Uberschriften, FlieRtext und Auf-
zdhlungen bzw. Listen (A).

Die Uberschriften sind hierarchisch
abgestuft, der FlieRtext weist ver-
schiedene Formatierungen auf und
unterscheidet sich von Aufzdhlun-
gen und Listen.

Die Basis aller Formatvorlage Stan-
dard.

Die zweite Basis ist die Hauptiiber-
schrift. Alle weiteren Uberschriften
basieren auf dieser Formatvorlage.

Die dritte Basis ist die am haufig-
sten verwendete Aufzdhlung. Da
sich die Listen wieder von der Auf-
zdhlung unterscheiden, aber doch
nicht so stark, daf eine neue Basis
notwendig ware, soll diese Format-
vorlage als Basis die Aufzdhlungen
bekommen.

Verdndern Sie probehalber jetzt
die Schrift einer Basis, sehen Sie an
Ihrem Text, daf? alle Formatvorlagen,
die auf dieser Basis aufgebaut sind,
deren Schrift ibernehmen. Das kén-
nen Sie nicht nur am Text erkennen.

Gehen Sie in das Dialogfenster For-
matvorlage bearbeiten und schauen
Sie sich die Beschreibung eines Li-
stenabsatzes an. Sie sehen, Word be-
schreibt die Formatvorlage so: »Auf-
zdhlung +«.

Sie kdnnen daraus ableiten, daf}
die kontrollierte Formatvorlage auf
der Formatvorlage Aufzihlung auf-
baut, aber ein oder mehrere Merk-
male nicht identisch mit dieser
Formatvorlage Aufzdhlung sind.
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Das Dialogfenster Neue
Formatvorlage

=} Neue Formatvorlage e
Hame: Formatvorlagen-Typ: .
Schrift rot eichen 3
’ £ :
Basiert auf: Foimatvoilage fur nachsten Absatz:
[absatz-Standardschriftart =] 3 Format v
{
| Thetaa: Daz Sommarloch”
{
“Beschreib

Absatz-Standardschiftart + Schiftart: 12 pt, Rot

hinzufiigen

Ist diese Option aktiviert, &
wird die Formatvorlage in
die aktuelle Dokument-
vorlage tibernommen.

X Zur Dok

Mit dem Menii DATEI/
DOKUMENTENVORLAGE (Dokumentyorloge
werden neue }# -
Dokumentenvorlagen | F I S
geholt Globale Vorlagen und Addns [ rganisieren...|
[lﬂaarkwte Objekte sind derzeit geiadm Hilfe
l | [ Hinzufugen... |
E Entfemnen [
Nur wenn diese Option &
markiert ist, werden die
Formatvorlagen in das

Dokument (ibernommen

Eine neue Formatvorlage B Vodageheminden

kann ausgewdhlt werden (i N
| [Faat c:\.. Awinwordivorlag | uls ]
| [arbzeit.dot + '@c:\ +
| |bericht1.dot = (= msolfice >
et | B [ootorge. |
bestell.dot
Treffen Sie hier l—'—nmmunn

brief2.dot
brief3.dot
| |brosch1.dot
| |dissert].dot
faxdeck1.dot

Ihre Auswahl

faxdeck2.dot | +]
Dateityp:

Laufwerke:

IG] c: olaf

]Dokmnenlvmlagen (*.dot)

VERBINDEN &ffnet
das Dialogfenster
Vorlage verbinden



Dokumentvorlagen

Wie Sie bereits gehdrt haben, ver-
sammeln sich in einer Dokumentvor-
lage eine ganze Menge von
Hilfsmitteln zur Arbeitserleichte-
rung. Versuchen wir nun, noch etwas
mehr Licht in dieses Dunkel zu brin-
gen.

Sie haben schon sehr viel {iber For-
matvorlagen gehort und sind wahr-
scheinlich schon eifrig dabei, lhren
Text mit deren Hilfe auf Vordermann
zu bringen. Leider stehen diese For-
matvorlagen bis jetzt nur fiir diesen
einen Text zur Verfligung. Das liegt
daran, daf} die erstellten und geén-
derten Formatvorlagen nicht automa-
tisch in eine Dokumentvorlage iiber-
nommen werden. lhrem Text ist zwar
irgendeine Dokumentvorlage zuge-
wiesen, aber die enthélt bis jetzt
noch die alten urspriinglichen For-
matvorlagen.

Formatvorlagen in
Dokumentvorlage iibernehmen

Sie wissen sicher noch, welche For-
matvorlagen Sie gedndert oder neu
erstellt haben. Gehen Sie folgender-
mafien vor:

Offnen Sie mit FORMAT/FORMAT-
VORLAGE das Dialogfenster format-
vorlage. Wdhlen Sie eine gednderte
oder neu erstellte Formatvorlage aus
der Formatvorlagenliste und betéti-
gen Sie BEARBEITEN. Aktivieren Sie
die Option Zur Dokumentvorlage hin-
zufiigen und bestétigen Sie diese
Auswahl mit OK (A).

Fithren Sie das fiir jede neu er-
stellte oder gednderte Formatvorlage
aus, die Sie in die Dokumentvorlage
tibernehmen méchten und somit fiir
weitere neu erstellte Dokumente zu-
gdnglich machen mochten. Sie ha-
ben richtig gelesen »fiir neu er-
stellte«. Speichern Sie danach am
besten Ihr Dokument. Word erkennt,
daf auch Anderungen an der Doku-

mentvorlage vorgenommen wurden
und fragt nach, ob diese auch ge-
speichert werden sollen.

Neue Formatvorlagen fiir bereits
bestehende Dokumente

Keine Sorge, das ist ganz einfach. Sie
sollten damit nur etwas vorsichtig
umgehen.

Offnen Sie eine dltere Datei, die
mit dieser Dokumentvorlage verbun-
den ist, wihlen Sie DATEI/DOKU-
MENTVORLAGE und aktivieren Sie die
Option Formatvorlagen automatisch
aktualisieren. Nach Bestdtigen wer-
den alle Formatvorlagen, die neuen
und die gednderten, in das Doku-
ment iibernommen.

. Sie miissen
tiberlegen, ob Sie auch die Verdn-
derungen mochten, denn:

H Formatvorlagen, die im Doku-
ment bereits vorhanden sind,
ibernehmen ohne weitere Nach-
frage die Formatierung der ent-
sprechenden aus der Dokument-
vorlage.

B Neue Formatvorlagen aus der
Dokumentvorlage werden auch in
das Dokument ibernommen.

B Formatvorlagen, die nur im Do-
kument enthalten sind, bleiben
unverandert erhalten.

Dokument mit neuer
Dokumentvorlage verbinden
Komplizierter wird es noch, wenn Sie
mitten in [hrer Arbeit das Aussehen
Ihres Werkes iiberdenken und eine
andere Dokumentvorlage verwen-
den mochten. Verbinden Sie lhr Do-
kument mit einer neuen Dokument-
vorlage durch Betatigen der Schalt-
flache VErRBINDEN im Dialogfenster
DATEI/DOKUMENTVORLAGE (B, C). |hr
Dokument verdandert sich, und Sie
entscheiden: Nein, das war nicht die
richtige Dokumentvorlage. Nochmal

verbinden, wieder nichts. War doch
nicht so toll. Viel einfacher und iiber-
sichtlicher geht es mit dem Format-
vorlagen-Katalog.

Dokumentvorlage erstellen
Bevor Sie ein neues Dokument er-
stellen, sollten Sie sich gut iiberle-
gen, wie Sie dabei vorgehen.

Folgende Punkte sind wichtig:

B Kommt diese Art von Dokument
immer wieder vor, oder ist es ein ein-
maliger Fall.

B Erstellen Sie einen Bericht, eine
Dokumentation oder sogar ein Buch.
In diesem Fall wird das gesamte Pro-
jekt wahrscheinlich sogar aus mehre-
ren Dateien bestehen.

m Wie ist der Aufbau des Textes, wel-
che Elemente sind enthalten.

M st bereits Text vorhanden, den Sie
tibernehmen wollen, oder wird der
Text ganz neu eingegeben.

Handelt es sich um ein kurzes
Schriftstiick, das in dieser Art nicht
mehr vorkommt, werden Sie sich si-
cher nicht viele Gedanken iiber den
Aufbau machen. Ist es aber zum Bei-
spiel ein Brief, den Sie taglich benéti-
gen, ist es fiir Sie eine grofie Arbeits-
erleichterung, wenn Sie diesen mit
Hilfe einer Dokumentvorlage auf-
bauen und gut durchdenken.

Erstellen Sie vorwiegend Doku-
mentationen oder gréfiere Werke,
auch wenn sie sich nicht unbedingt
gleichen, ist es sinnvoll, sie gut zu
planen. Auf welche Art Sie Ihre Doku-
mentvorlage erstellen, hdngt letzt-
endlich davon ab, ob bereits Text vor-
handen ist, den Sie iihernehmen wol-
len, evtl. schon mit Formatierungen,
oder ob noch nichts vorhanden ist.

In beiden Féllen gehen Sie so vor,
daf3 Sie sich zuerst das Aussehen |h-
res Werkes gedanklich skizzieren.

Sie Uberlegen sich, was in lhrem
Dokument fiir Elemente vorkommen
kdnnen. Dazu gehéren Uberschrif-
ten, Fliefitext, Aufzdhlungen, Tabel-
len, Listen genauso wie Grafiken und
Zeichnungen.

ter gestalten mit Dokument- und Fdrmatvorlagen
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Mit dem Menii
DATEI/NEU werden neue
Dokumentenvorlagen
erstellt

Im Dialogfenster Neu
werden bereits
bestehene Vorlagen
aufgerufen und
bearbeitet

Ist ein Dokument bereits
erstellt und soll es als
Dokumentenvorlage
gespeichert werden,
dann Speichern unter

= 0S0 ord - FORMYOR.DO v|a
= Bearbeiten Ansicht ginﬂlgen Folmaj Extras Tabelle Fenster 3, *
[ e (ol T S Tl T
U Schiieen ow Homan EII EI- EEEEE)
|| Speichern Strg+S | IR l (R S DR RN, S o S
E Speichern unter...
Alles speichern II’IAUSMITTEIL[INGﬂ
i Datei-Manager...
Datei-Info...
St Dokumentvorlage...
Seite einrichten...
Bel R S d Alle-Abteilungen
pel Seitenansicht 5. Gaschiﬁsmg;
ge|l Drucken... Strg+P |- 31 Juli-19949
Be 1 FORMVOR.DOC g JDasSommerloch™|]
2 FORMVOR1.DOC
Beenden e
1 = hd
Erstellt ein neues Dokument oder eine Dokumentvorlage.
Wichtig! Hier ist die
Dokumentenvorlage
femey CrOS0 ord - FORMVOR.DO ~{-0
=| Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Fnrmag Extras Tabelle Fenster 2 =
¥ (# @] (= ]+ [2]F] [E]m[EE] o] ] (1] (o= & R
IUhersclmTH E 1Timesﬂew Roman Eg I‘Iﬂ @ lEIﬁ 1’!! ‘— fF =] [
= W [ T SN T TEEE T R 1P S ol 5 |

Uberschiift 1

Es muf unbedingt der I
Dateityp Dokumenten-
vorlage gewahlt werden
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Dateiname: Verzeichnisse: '
Standard 1 Ilormvnl.dnc c:\sogehts E’
Standard T '

() briefe
Betreff An | 3 rechnung
Betreff Von: | () winword6
Betreff
Betreff Linie
Anrede
Standard itk
+ i
Standard Wirnel N Tou Sie-emnen mafigebli~chen:
ur Tex TE— : ‘
Anteilh: ur Text + Zeil L "":‘Cht‘nur\mseren, sondem: ¥

EEERL ] Ius DOS-Text

Speichert eine Kopie des Dokuments in eine andere Datei.



Erstellen einer
Dokumentvorlage

Sie haben wieder mit Word mehrere
Méglichkeiten. Entweder indem Sie
DaTEI/NEU aufrufen (A) und als Do-
kumentart Vorlage wéhlen, oder in-
dem Sie ein bereits vorhandenes Do-
kument &ffnen und als Dokumentvor-
lage speichern.

Sie wahlen im Dialogfenster Spei-
chern unter bei Dateityp einfach Do-
kumentvorlage (C) aus und geben ei-
nen neuen Namen ein.

In beiden Fallen miissen Sie darauf
achten, daf Sie sich in der Doku-
mentvorlage befinden, nicht im Do-
kument. Der Text, der eingegeben
wird, oder der bereits vorhanden ist,
wird somit zu Standardtext. Dieser
Standardtext ist in jedem mit dieser
Dokumentvorlage neu erstellten Do-
kument vorhanden.

Seiteneinstellungen

in Dokumentvorlagen

Sie haben eine Dokumentvorlage er-
stellt. Was kommt als nachstes?
Speichern Sie lhre Dokumentvorlage.
Erstellen Sie eine neues Dokument,
indem Sie im Fenster Neu (B) die Do-
kumentvorlage wahlen.

Eine weitere sehr wichtige Infor-
mation in einer Dokumentvorlage
sind die Aufgaben (iber das Seiten-
format.

Wird diese Information nicht in der
Dokumentvorlage abgelegt, kann
das bei groferen Werken zu Schwie-
rigkeiten fiihren. Es ist nicht gewahr-
leistet, daB alle Dokumente diesel-
ben Seiteneinstellungen haben.

Sie wissen sicher noch, daf} die Pa-
piergréfie, die Rander usw. tiber Da-
TEI/SEITE EINRICHTEN eingestellt wer-
den. Sehen Sie sich das Dialogfen-
ster Seite einrichten doch mal ge-
nauer an.

In jeder Registerkarte dieses Dia-
logfensters befindet sich noch die

Schaltfliche StanDARD. Diese Schalt-

flache hat eine sehr wichtige Funk-
tion, auch wenn sie ganz normal aus-
sieht. Nachdem Sie Ihre Einstellun-
gen aufden einzelnen Registerkarten
vorgenommen haben, betétigen Sie
jeweils diese Schaltflache STANDARD.

Was passiert: Word fragt Sie, ob
Sie die Standardeinstellungen veran-
dern wollen.

Alle Dokumente, die weiterhin mit
dieser Dokumentvorlage erstellt wer-
den, erhalten die mit Standard einge-
stellten Seiteneinstellungen.

Es gilt wieder dasselbe wie bei den

Offnen Sie die Datei FORM-
VOR.DOC und verbinden Sie die
Datei mit der Dokumentvorlage
FORMAT1.DOT. Achten Sie dar-
auf, welche Anderungen sich in
Ihrem Dokument ergeben.

Es hat sich so manches verédn-
dert, aber der Text nicht. Aktua-
lisieren Sie die Formatvorlagen
im Dokument.

Verdndern Sie die Papiergrofie
und die Rander in lhrem Doku-
ment. Ubernehmen Sie diese als
Standard in die Dokumentvorla-

ge.

Erstellen und dndern Sie einige
Formatvorlagen. Ubernehmen
Sie diese Anderungen auch in
die Dokumentvorlage.

T I PR T D T RS R

Formatvorlagen, riickwirkend geht es
nicht. Deshalb vergessen Sie nicht
die Seiteneinstellungen von Anfang
an mit in die Dokumentvorlage als
Standard aufzunehmen.

Ist das erledigt, machen Sie sich
an die Texteingabe. Wahrend der
Texteingabe erstellen Sie die beno-
tigten Formatvorlagen.

Skizzieren Sie sich, welche Bezie-
hungen die Formatvorlagen unterein-
ander haben sollen. Wenn Sie diese
Verfahrensweise beriicksichtigen,
werden Sie mit Word kiinftig keine
bésen Uberraschungen erleben.

Nachdem Sie die Datei getffnet ha-
ben, wahlen Sie DATEI/DOKUMENT-
VORLAGE /VERBINDEN. Wihlen sie
die Dokumentvorlage
FORMAT1.DOT aus. Achten Sie dar-
auf, daf? Sie in der Dateiablage fiir
Benutzer-Vorlagen das richtige Ver-
zeichnis eingestellt haben.

Wihlen Sie erneut DATEI/DoKu-
MENTVORLAGE und aktivieren Sie die
Option Formatvorlagen automa-
tisch aktualisieren.

Nehmen Sie die Seiteneinstellun-
gen bei DATEI/SEITE EINRICHTEN VOr.
Wahlen Sie als Papiergréfie DIN As,
setzen Sie alle Rander auf 1cm.
Ubernehmen Sie diese Einstellun-
gen durch Betatigen der Schaltfl&-
che STANDARD in die
Dokumentvorlage.

ter gestalten mit Dokument- und Formatvorlagen'
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Diese Aufgabe liberlassen wir ganz
Ihrer Phantasie. Sie kommen sicher
schon sehr gut damit zurecht. Wenn
nicht, blattern Sie ein paar Seiten
zurtlick, und schauen Sie es sich dort
nochmal an. Bedenken Sie bei jeder
Anderung einer Formatvorlage,
oder beim Erstellen, daB Sie diese
in die Dokumentvorlage (iberneh-
men sollen. Aktivieren Sie also im-
mer die Option Zur
Dokumentvorlage hinzufiigen.
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Was Sie gelernt haben

Welche Formatvorlagentypen?
B Absatz-Formatvorlagen
B Zeichen-Formatvorlagen

Voraussetzungen fiir das Zuweisen
von Formatvorlagen

M Ein Absatz: Schreibmarke darin
positionieren

B Mehrere Absidtze: Markieren die-
ser Absatze

m Ein Wort: Schreibmarke im Wort
positionieren

®m Mehrere Zeichen oder Worte:
Markieren der Zeichen oder Worte

Eine Formatvorlage zuweisen

B Durch Auswahl aus der Formatvor-
lagenliste der Symbolleiste

B Durch Auswahl aus der Formatvor-
lagenliste des Dialogfensters For-
MAT/FORMATVORLAGE ODER durch
Shortcuts

Formatvorlagen erstellen

| Definition des Formats im Text und
Festhalten iiber die Formatvorlagen-
liste in der Symbolleiste

m Erstellen einer neuen Formatvor-
lage mit FORMAT/FORMATVORLAGE/
NEU und Definition mit Hilfe der
Schaltflache FORMAT

Andern der Formatvorlagen

m Neu definieren des Formats im Text
und erneutes Festhalten iiber die
Formatvorlagenliste in der Symbol-
leiste

B FORMAT/FORMATVORLAGE /BEAR-
BEITEN und mit der Schaltflache und
mit FORMAT die Formatvorlage neu
definieren

Dokumentvorlagen

®m Dokumentvorlagen beinhalten For-

matvorlagen fiir Zeichen, Worter und
Abséatze

m Der Aufruf der Vorlagen erfolgt mit
dem Mentii DATEI/NEU. Die Vorlage
kann auch Text und Bilder enthalten

lhre Notizen



Priifen Sie |hr Wissen lhre Antworten

1 Welche Formatvorlagen kennen
Sie, und wofir sind Sie niitzlich?

2 Wo befinden sich die in Word vor-
definierten Formatvorlagen?

3 Wie heift die Standard-Doku-
mentvorlage, die automatisch
nach Aufruf von Word zur Verfii-
gung steht?

4 Wie kdnnen Sie sich die Forma-
tiervorlagen anzeigen lassen,
wenn Sie wissen wollen, welche
Formatierungen zugewiesen wur-
den oder benutzt werden?

5 Sie méchten Formatvorlagen den
Absédtzen und Zeichen zuweisen.
Wie machen Sie das am effektiv-
sten?

6 Eine neue Formatvorlage soll er-
stellt werden. Mit welchem Be-
fehl konnen Sie dies erreichen?

7 Wie verdndert man Formatvorla-
gen?

8 Welche Rolle spielen die Short-
cuts?

Q Sie mochten sich eine Formatie-
rungshierarchie erstellen, in der
Sie folgende Absétze einbinden
wollen. Wie stellen Sie diese Ab-
hangigkeit her?
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10 Was sind Dokumentvorlagen, und
wozu dienen sie?

11 Wie erstelle ich eine Dokument-
vorlage?

12 Aus einem aktuellen Dokument
sollen die selbstdefinierten For-
matvorlagen in die zentrale Doku-
mentvorlage libernommen wer-
den. Wie geht das?
151
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Die Antworten

1. Word stellt zwei Arten von For-
matvorlagen zur Verfiigung. Zum ei-
nen sind es die Zeichen-Formatvorla-

gen und zum anderen die Absatz-For-

matvorlagen. Beide unterscheiden
sich nur in der Komplexitat der An-
wendung.

Absatz-Formatvorlagen werden fiir
abgeschlossene Abschnitte (Ab-
sdtze) verwendet, so daf® man meh-
rere Gestaltungsformate gleichzeitig
zuweisen kann. Als Markierung reicht
es aus, daf der Cursor im Absatz
steht.

Zeichen-Formatvorlagen gelten fiir
einzelne Warter oder Buchstaben.
Hierbei sollte man den entsprechen-
den Bereich vorher markieren.

Die Zeichenformatierung ist nicht so

komplex wie die Absatzformatierung.

2. Die in Word vordefinierten For-
matvorlagen sind in den Dokument-
vorlagen gespeichert. Sie stehen au-
tomatisch nach Aufruf (Menii DATEI/
NEU) einer Dokumentvorlage zur Ver-
fligung.

In jeder Dokumentvorlage kénnen
gleichzeitig unterschiedliche For-
mat- und Zeichen-Formatvorlagen
gespeichert sein. Sie sind auch un-
tereinander austauschbar.

3. Word startet grundsatzlich mit
der Standard-Dokumentvorlage
NORMAL.DOT und mit der Absatz-
Formatvorlage STANDARD.

4. Dazu ist es notwendig, da® Sie in
den Ansichtsmodus Normal schalten.
Danach wird das Dialogfenster Op-
tionen im Menii EXTRAS aufgerufen.
Hier stellen Sie im Register Ansicht
im Bereich Fenster die Formatvorla-
genanzeige auf 2 cm.

Bestdtigen Sie mit OK, und Sie sehen
zukiinftig die jeweils verwendeten
Formatvorlagen am linken Rand ste-
hen.

5. Es gibt zwei effektive Maglichkei-

ten. Einmal tber die Formatierungs-

leiste von Word, oder fiir die Schnell-

merker gibt es die Shortcuts.
Markieren Sie den zu verdndernden
Bereich, oder positionieren Sie den
Cursor im Absatz, denn danach kén-
nen Sie mit Hilfe der Formatierungs-
leiste von Word die unterschiedli-
chen Formatvorlagen zuweisen.

Erinnern Sie sich? Absatz-Formatvor-

lagen werden etwas dicker in der
Schrift dargestelli!

Natdirlich konnen Sie auch die defi-
nierten Tastaturkiirzel verwenden,
wenn Sie noch wissen. Die Verfah-
rensweise ist identisch mit der eben
beschriebenen.

6. Wdhlen Sie den Befehl Format/
FORMATVORLAGE/NEU. Mit der Be-
fehlsschaltflache FormAT kiinnen
Sie Formatierungen einrichten.

7 - Eine Variante wére, wenn Sie
iber das in Antwort 6 beschriebene
Dialogfenster gehen, die Verdnde-
rungen vornehmen und unter einem
neuen Namen (kann auch der alte
sein) die Vorlage abspeichern.

Oder Sie formatieren Ihren Absatz
und die Zeichen, danach gehen Sie in
die Formatvorlagenliste und verge-
ben einfach einen Namen.

Oder Sie verfahren wie eben be-
schrieben, vergeben aber keinen Na-
men, sondern klicken auf das aktu-
elle Format. Word erkennt, daf3 es

sich um eine neue Formatierung han-

delt, und Sie miissen in einem Dia-
logfenster das Optionsschaltfeld ba-
sierend auf der Markierung neu mit
Ok bestatigen.

8. Shortcuts sind Tastaturkiirzel,
wie zum Beispiel (Stra)+(F9), die ei-
nem Absatz- oder Zeichenformat zu-
gewiesen werden.

Danach reicht es aus, statt (iber die
Formatierungsleiste Formate zuzu-
weisen, nur noch die Kiirzel zu ver-
wenden.

9. Dazu rufen Sie das Dialogfenster
FORMAT/FORMATVORLAGE /BEARBEI-
TEN oder Neu auf. Hier werden Sie fiir
Ihre Formatvorlage im Listenfeld For-
matvorlage fiir den néchsten Absatz
festlegen, welches Format nach ei-
nem folgen soll.

Nitzlich ist auch fiir die Formatie-
rungshierarchie die Funktion Basiert
auf, wenn Sie Verdnderungen an For-
maten vornehmen wollen. Sie miis-
sen dann nicht jede Formatvorlage
einzeln verandern, da sie auf be-
stimmten zentralen Formatvorlagen
basieren.

10.Dokumentvorlagen sind zentrale
Dateien mit der Extension *.DQT, die
Absatz- oder Zeichen-Formatvorla-
gen und Grafiken, Text oder Tabellen
beinhalten kénnen.

Beim Aufruf einer solchen Vorlage
wird dem Anwender eine Kopie des
Originals zur Verfiigung gestellt, die
er frei bearbeiten kann ohne Angst
haben zu miissen, daf® am Original
ungewollte Verdnderungen vorge-
nommen werden. Das Original steht
immer in derselben Fassung zur Ver-
fligung, bis Sie bewuBt eine Vorlage
verdndern oder gestalten.

11.Sie arbeiten an einem Dokument
wie gewohnt, Sie gestalten und
schreiben oder definieren Formatvor-
lagen. Beim Speichern lhres Doku-
ments miissen Sie nur auf auf den
Dateityp im Dialogfenster Speichern
unter achten. Im Listenfeld stellen
Sie die Dokumentvorlage ein. Damit
wird automatisch die richtige Endung
*.DOT und das Vorlagen-Verzeichnis
eingestellt.

12.Im Menii FORMAT/FORMATVORLA-
GEN/ORGANISIEREN werden im Dia-
logfenster zwei Listenfelder ange-
zeigt. Das aktuelle Dokument links
mit den definierten Vorlagen und
rechts die aktuelle Dokumentvor-
lage, die Grundlage des aktuellen
Dokuments. Links die Vorlage mar-
kieren und nach rechts KopIEREN.



Feldfunktionen,
Kopf- und FuBzeilen

Die kleinen Helfer sind es, die
das Leben erleichtern! Aus
diesem Grund finden Sie in
diesem Kapitel noch einige
niitzliche Tips zu Feldfunktio-
nen. Aufserdem werden wir
Ihnen demonstrieren, wie
man mit Feldfunktionen in
Kopf- und Fuf3zeilen arbeitet.

Was ist zu tun?

Sie werden erfahren, wie Sie mit
Feldfunktionen arbeiten und welche
Hilfen Word bietet. Diese Feldfunk-
tionen wenden Sie in Kopf- und Fuf3-
zeilen an.

Sie werden im Zusammbhang mit
Kopf- und Fuf3zeilen noch einiges
zum Einrichten von Seiten und zu Do-
kumentvorlagen hren.

Kenntnisse, Hintergrundwissen

Sie sollten schon etwas sicherer sein
im Umgang mit Word. Kenntnisse zu
Seiteneinstellungen und Formatie-
rung werden vorausgesetzt.

Da die Word-Ansichten erst spdter
behandelt werden, ist es moglich,
daf Sie auf dieses Kapitel spater
nochmal zurlickkommen miissen.

Ergebnis

Nach diesem Kapitel werden Sie ein-
fache Kopf- und Fuzeilen definieren
kénnen. Eventuell kénnen Sie sich in
Eigenarbeit noch etwas mehr Wissen
zu Kopf- und FuBzeilen sowie zu Feld-
funktionen aneignen. Das diirfte lh-
nen nach Durcharbeiten dieses Bu-
ches keine Schwierigkeiten mehr be-
reiten.
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Kopf- und Fuf3zeilen
definieren

Wie die Begriffe Kopf- und FuBzeile
schon aussagen, stehen Kopfzeilen
oben, also am Kopf, FuBzeilen unten,
also am Fuf einer Seite.

Kopf- und Fu3zeilen kénnen ganz
unabhédngig vom Text definiert und
plaziert werden. Nach der Definition
einer Kopf- oder Fuf3zeile wird diese
auf jeder Seite erscheinen.

Dies ist auch der Grund, warum in
Kopf- oder Fufizeilen meistens Sei-
tenzahlen oder Uberschriften aufge-
nommen werden, da sie auf jeder
Seite erscheinen sollen.

In einem Brief, der auf ein Formular
gedruckt wird, sind Kopf- und FuBzei-
len meist unndtig. Erstellen Sie aller-
dings einen Brief, in dem Sie die Fir-
menadresse und die Bankverbin-
dung aufnehmen, kann die Kopf- und
FuRzeilen-Funktion ganz sinnvoll
sein. Auf der 1. Seite des Briefes wird
die Firmenadresse (oder Privat-
adresse) als Kopfzeile definiert und
zum Beispiel die Bankverbindung als
FuBBzeile. Auf der 2. Seite soll dies
nicht mehr erscheinen, dafiir werden
andere Inhalte definiert.

Kopf- und Fuf3zeile erstellen und
positionieren

Fiir die Ubung befindet sich auf der
Diskette die Datei BRIEF.DOC. Offnen
Sie diese Datei. Es handelt sich hier-
bei um einen zweiseitigen Brief.

Um eine Kopf- und/oder Fu3zeile
erstellen zu kénnen, wechseln Sie in
die entsprechende Ansicht mit An-
SICHT/KOPF- UND FUSSZEILE. In der
Ubung erfahren Sie alle Details.

Die Rahmen, die die Kopf- und FuB-
zeilen beim Schreiben umrahmen,
sind nichtdruckbare Zeichen. Das
heifdt, sie erscheinen beim Ausdruck
nicht auf dem Papier und kénnen von
Ilhnen ganz beruhigt ignoriert
werden.

R P O ST =0 R S T R s R R R T

Schalten Sie in die Kopf- und
FuBzeilen-Ansicht.

Tragen Sie den Text fiir die
Kopf- und FufB3zeile in die dafiir
vorgesehenen Absitze ein.

Definieren Sie die Kopf- und
FuBlzeile so, daf} sie auf der er-
sten Seite anders sind als auf al-
len iibrigen, denn wir mochten
auf der ersten Seite Adresse und
Bankverbindung und auf der
zweiten Seite die Seitenzahl
und eine leere FuBdzeile erstel-
len.

Wechseln Sie zur 2. Seite und
tragen Sie den gewiinschten
Text ein. In der Kopfzeile soll
die Zahl 2 stehen, und die Fuf3-
zeile bleibt leer.

Formatieren Sie die Kopf- und
Fuf3zeile so, daB sie in etwa der
Darstellung auf der gegeniiber-
liegenden Seite entspricht.

Beenden Sie die Kopf- und Fuf3-
zeilen-Ansicht und kehren Sie in
Ihr Dokument zuriick.

Es ist ganz egal, in welcher Ansicht
Sie sich gerade befinden.

Schalten Sie mit ANSICHT/KOPE-
UND FusszeiLe in die Kopf- und FuB-
zeilen-Ansicht.

Der eigentliche Text ist abgeblendet
(A) und kann nicht mehr bearbeitet
werden.

Wo die Kopf- und die Fuf3zeile ein-
gefligt werden soll, erscheinen
Leerabsatze, von einem gestrichel-
ten und beschrifteten Rahmen um-
geben.

In den Rahmen fiir die Kopfzeile tra-
gen Sie lhre Adresse ein (B). In den
Rahmen flr die FuBzeile soll die
Bankverbindung (C). Dabei gehen
Sie vor, als ob Sie ganz normalen
Text eingeben wiirden.

Die Kopf- und FuBzeilen-Einstellun-
gen werden auch im Meni DATEI/
SEITE EINRICHTEN vorgenommen, in
der Registerkarte Seitenlayout.
Aktivieren Sie die Option Erste Seite
anders und bestatigen Sie dies mit
0K (D).

Sie gelangen zuriick ins Dokument
und sehen die Verdanderung, die
Word vorgenommen hat. Die Rah-
men der Kopf- und FuRzeile wurden
neu benannt.

Tragen Sie, wie auf der 1. Seite, die
2 in die Kopfzeile ein. Da die FuRzei-
le leer bleiben soll, ignorieren Sie
diesen Rahmen einfach.
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Die Formatierung von Kopf- und
Fufizeilen unterscheidet sich nicht
vom Formatieren eines normalen
Absatzes oder eines Wortes.

=l

Das Beenden dieser Ansicht kann
auf verschiedene Arten erfolgen:
Durch Doppelklick mit der Maus auf
den abgeblendeten Text, oder
durch erneute Auswahl von An-
SICHT/KOPF- UND FUSSZEILE.
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Die Symbole der
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KoPF- UND FUSSZEILE
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Seiteneinstellungen
und Kopf- und
FuBzeilen

Schauen wir uns nochmals die Kopf-
und FufBizeilen-Ansicht genauer an.

Wechseln Sie mit ANSICHT/KOPF-
UND FusszelLE. Es verdndert sich
nicht nur das Aussehen des Doku-
mentes, es erscheint auch eine zu-
satzliche Symbolleiste: Die Symbol-
leiste Kopf- und FufSzeile.

Die Symbole, auf die wir im Laufe
dieses Kapitels noch eingehen wer-
den, sind links beschrieben (A).

Beenden Sie die Kopf- und Fufzei-
len-Ansicht wieder, und wechseln Sie
in die Layout-Ansicht. Stellen Sie am
besten den Zoom so ein, daf3 die
ganze Seite dargestellt wird.

Sie sehen, was in der Kopf- und
Fufizeilen-Ansicht mit dem Text pas-
siert ist, das passiert jetzt mit der
Kopf- und FuBzeile. Sie werden zwar
dargestellt, aber abgeblendet. Sie
kénnen nicht bearbeitet werden.

Haben Sie in einem Dokument ein-
mal eine Kopf- oder Fufizeile defi-
niert, gelangen Sie durch Doppel-
klick auf die abgeblendete Kopf- oder
Fufzeile problemlos in die Kopf- und
Fuf3zeilen-Ansicht.

Seiteneinstellungen bei Kopf- und
Fufizeilen

In der letzten Ubung haben wir die
Seiteneinstellungen fiir Kopf- und
FuBzeilen nur kurz gestreift. Das ist
noch lange nicht alles.

Fiir ein Dokument kénnen generell
verschiedene Arten von Kopf- und
FuBzeilen erstellt werden. Die Defini-
tion erfolgt wieder bei DATEI/SEITE
EINRICHTEN/Seitenlayout.

B Erste Seite anders: Diese Moglich-
keit kennen Sie schon. Die erste
Seite des Dokuments erhélt eine an-
dere Kopf- und Fuf3zeile als alle
anderen.

B Gerade/ungerade anders: Die Sei-

ten mit der geraden Seitenzahl erhal-

ten andere Kopf- und FuBzeilen als
die Seiten mit der ungeraden Seiten-
zahl (Q).

® Beide Optionen kénnen auch kom-

biniert werden. Damit haben Sie drei
verschiedene Kopf- und Fuf3zeilen in
einem Dokument.

Damit aber noch nicht genug. In-
dem Sie ein Dokument in mehrere
Abschnitte aufteilen, kdnnen Sie fiir
jeden Abschnitt drei verschiedene
Kopf- und Fuf3zeilen definieren. Dar-
auf kommen wir spdter noch zuriick.

Als wir im Kapitel »Gestalten mit
Word« die Seiteneinstellungen be-
sprochen haben, sind Ihnen sicher
die Randeinstellungen fiir die Kopf-
und Fufdzeile aufgefallen.

Wihlen Sie also DATEI/SEITE EIN-
RICHTEN/Seitenrdnder, und schauen
Sie sich diese genauer an. Das Feld
heifst Abstand vom Seitenrand und
fur die Kopf- und FuB3zeile wird ein
Maf3 von 1,25 cm vorgegeben (B).

Diese Mafe geben den Abstand
der Kopf- oder Fufizeile zum Papier-
rand an. Sie sehen also, diese MaRRe
sind unabhdngig von den Seitenran-
dern. Ist der Abstand einer Kopf-
oder Fufizeile groBer als der Seiten-
rand oben oder unten, wirkt nur noch
der Kopf- oder Fuf3zeilen-Abstand als
Rand, nicht mehr der Seitenrand.

Kopf- und FuB3zeilen — Dokument-
vorlagen
Im Kapitel »Effizienter gestalten mit
Dokument- und Formatvorlagen« ha-
ben wir darauf hingewiesen, daf es
sehr wichtig ist, daf? die Seitenein-
stellungen als Standard in die Doku-
mentvorlage iibernommen werden.
Dasselbe gilt fiir die Seiteneinstel-
lungen der Kopf- und Fufzeilen.
Ubernehmen Sie also Anderungen
bei DATEI/SEITE EINRICHTEN aufjeden
Fall mit der Schaltfldche STANDARD in
die Dokumentvorlage.

Es gibt noch eine weitere Moglich-
keit, die Arbeit mit Kopf- und Fufzei-

len zu vereinfachen: die Kopf- und
FuBzeilen in die Dokumentvorlage
aufzunehmen. Sie miissen sich bei
einem Werk, das aus mehreren Da-
teien hesteht, nicht mehr um die
Kopf- und FuBzeilen kiimmern.

Dies ist nur dann sinnvoll, wenn
sich die Kopf- und Fuf3zeilen tiber Fel-
der erstellen lassen, oder wenn alle
Kopf- und FuBzeilen in allen Dateien
dieselben Eintrdge erhalten. Uber
Felder in Kopf- und Fufzeilen erfah-
ren Sie noch mehr auf Seite 165.

Haben Sie sich entschieden, daf?
es in Ilhrem Fall eine Arbeitserleichte-
rung bedeutet, die Kopf- und Fufizei-
len in die Dokumentvorlage aufzu-
nehmen, gehen Sie folgendermafBen
vor,

Offnen Sie die Dokumentvorlage.
Definieren Sie die gewiinschten
Kopf- und FuBzeilen. Passen Sie au-
Berdem auch gleich die Seitenein-
stellungen fiir die Kopf- und Fufizei-
len an. Da Sie sich im Moment in der
Dokumentvorlage befinden, werden
diese Seiteneinstellungen auf jeden
Fall in der Dokumentvorlage gespei-
chert, auch wenn Sie die Schaltfliche
STANDARD vergessen sollten.

Diese Einstellungen, die Sie jetzt
in der Dokumentvorlage vorgenom-
men haben, gelten aber nur fiir neu
erstellte Dateien. In bereits beste-
hende Dateien, die mit dieser
Dokumentvorlage verbunden sind,
werden diese Einstellungen nicht
tibernommen.
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. Damit Sie
””Sef TIP nicht jede
alte Datei wieder einzeln bearbei-
ten miissen, gibt es einen Trick.
Erstellen Sie eine neue Datei mit
der Dokumentvorlage. Erzeugen
Sie durch Betatigen von ei-
nige Leerabsétze, und fiigen Sie
dann die bestehende Datei mit
EINFUGEN/DATEI neu ein. Spei-
chern Sie die neu erstellte Datei
wieder unter dem alten Namen

el
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Kopf-/Fuf3zeilen und
Abschnitte

Unterteilen Sie ein Dokument in
mehrere Abschnitte, sind Sie bei der
Definition von Kopf- und FuBzeilen
sehr variabel.

Aber: Was ist ein Abschnitt? Ganz
einfach: Ein Dokument wird durch
eine Abschnittsmarke in zwei Teile
geteilt (A). Diese zwei Teile sind ganz
unabhdngig voneinander. Also kann
fiir jeden Teil dieses Dokuments (fiir
jeden Abschnitt) die Seiteneinstel-
lung anders definiert werden (C).
Dazu gehoren auch die Kopf- und
FuBzeilen, wie Sie ja inzwischen wis-
sen. Sie kdnnten jede Seite eines Do-
kuments als eigenen Abschnitt defi-
nieren und so fiir jede Seite die Sei-
teneinstellungen verdandern.

Das kommt wahrscheinlich selten
vor, aber gut zu wissen, daf? es geht.
Eines sollten Sie auch noch wis-

sen. Sie kdnnen zu allem Uberfluf an
Funktionen auch noch diese einge-
teilten Abschnitte schiitzen lassen.
Weiteres erfahren Sie dazu im Meni
EXTRAS/DOKUMENT SCHUTZEN Be-
fehlsschaltfliche Abschnitte.

Dokument in Abschnitte teilen

Wie dies geht, werden Sie an der
Beispieldatei ABSCHNIT.DOC in die-
ser Ubung erfahren.

Haben Sie dann ein Dokument in
mehrere Abschnitte aufgeteilt, sind
alle diese Abschnitte bezogen aufdie
Formatierung gleich.

Machen Sie sich nun daran die Sei-
teneinstellungen zu verdndern, mis-
sen Sie unbedingt darauf achten,
daf Sie sich entweder in diesem Ab-
schnitt befinden oder daf} Sie Word
angeben, welche Abschnitte davon
betroffen sein sollen. Es kann anson-
sten sehr unliebsame Uberraschun-
gen geben. Offnen Sie also jetzt die
Datei ABSCHNIT.DOC, und fahren
Sie mit der folgenden Ubung fort.

Springen Sie mit der Funktion
GEHEZU zur dritten Seite dieses
Dokuments.

Fiigen Sie an der Position der
Schreibmarke einen Abschnitts-
wechsel ein.

Teilen Sie das gesamte Doku-
ment so auf, daf} es komplett
aus Abschnitten besteht, in de-
nen immer zwei Seiten enthal-
ten sind.

Andern Sie die Seiteneinstel-
lungen des zweiten Abschnitts
um in DIN As Querformat.

Definieren Sie fiir den ersten Ab-
schnitt eine Kopf- und Fu3zeile,
fiir den zweiten nicht.

Verdandern Sie den Zoom so, daf
Sie zwei Seiten am Bildschirm
haben. Sehen Sie sich die Unter-
schiede des ersten und zweiten
Abschnitts genauer an.

Offnen Sie mit das Dialogfen-
ster Gehe zu, wahlen Sie als Ele-
ment Seite und geben Sie die
Seitenzahl 3 ein. Nach Betatigen
von GEHE zu wird die Schreibmarke
vor das erste Zeichen der dritten
Seite positioniert. Schliefen Sie das
Fenster.

Fligen Sie mit EINFUGEN/MANUEL-
LER WECHSEL den Abschnittswech-
sel ein (B). Die weiteren Optionen
werden links erklart.

Sie sehen, am Bildschirm erscheint
vor der Schreibmarke eine mit Ab-
schnittsende beschriftetete Doppel-
linie. Sie markiert das Ende des
letzten Abschnitts und den Beginn
des ndchsten Abschnitts.

Springen Sie mit Gehe zu immer
zwei Seiten weiter und fiigen Sie je-
weils einen Abschnittswechsel
Néichste Seite ein, bis Sie am Ende
des Dokuments angelangt sind.

Springen Sie mit Gehe zu zum zwei-
ten Abschnitt. Wahlen Sie dazu bei
Element Abschnitt aus und geben
Sie in das Eingabefeld 2 ein. An-
dern Sie das Papierformat wie ange-
geben (E).

Gehen Sie in den ersten Abschnitt,
wechseln Sie in die Kopf- und Fuf3-
zeilen-Ansicht. Erstellen Sie eine
Kopf- und eine FuBzeile. Der zweite
Abschnitt soll keine Kopf- und FuB-
zeile erhalten.

Klappen Sie das Zoom-Symbol auf,
und wahlen Sie den Eintrag Zwei
Seiten aus. Blattern Sie etwas nach
unten, so daf} Sie die Seiten des 2.
Abschnitts sehen kénnen. Weitere
Einzelheiten zu Zoom und Ansichten
erfahren Sie im Kapitel »Words Er-
scheinungshild«. Links bei (D) kon-
nen Sie die unterschiedlichen
Papierformate der einzelnen Ab-
schnitte sehr gut erkennen.
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Variablen in Kopf-
und FufBzeilen

Bis jetzt haben Sie als Kopf- und Fuf}
zeilen nur ganz normalen Text ver-
wendet.

Es ist meistens aber notwendig,
bei Kopf- und Fuf3zeilen so variabel
zu sein, daB sich diese je nach Seite
anpassen.

Sie werden sich fragen, wie das ge
hen soll. Nein, nicht das Dokument
seitenweise in Abschnitte aufteilen
und immer neue Kopf- und FuBzeilen
definieren. Viel einfacher.

Wir verwenden in den Kopf- und
Fufizeilen Variablen. Diese Variablen
werden in Word Feldfunktionen ge-
nannt. Die einfachste Mdglichkeit,
Felder als Variablen einzufligen, ist
die tiber die Symbole, wie Sie in der
Ubung sehen werden. Das ist aber
leider nicht immer méglich.

Mit Feldern wird die Arbeit mit
Word sehr variabel. Weiter Einzelhei-
ten dazu erfahren Sie auf den nach-
sten Seiten. Zur Einstimmung ma-
chen Sie sich bitte an die Ubung.

Voriiberlegungen
Offnen Sie die Beispieldatei
ABSCHNIT.DOC. Wenn wir fertig sind,
soll unser Dokument so aussehen:
m In der Kopfzeile erscheint die fort-
laufende Seitenzahl, und zwar so,
daf} die ungerade Seitenzahl rechts
und gerade die Seitenzahl links auf
der Seite steht.
® |n der FuBzeile soll zentriert das
Datum und die Uhrzeit stehen.

Auf den nachsten Seiten erfahren
Sie noch etwas mehr zu Variablen.

3

Definieren Sie die Kopf- und
Fuf3zeilen in diesem Dokument.

Erstellen Sie die ungerade Kopf-
zeile und formatieren Sie diese,
wie bei den Voriiberlegungen
beschrieben.

Definieren Sie die gerade Kopf-
zeile und formatieren Sie diese.

Erstellen Sie die Fuf3zeilen, und
fiigen Sie die Variable fiir das
Datum und die Uhrzeit ein.

Stellen Sie den Zoom so ein,
daf} Sie mehrere gegeniiberlie-
gende Seiten dargestellt haben.

Aus den Voriiberlegungen konnen
Sie ersehen, auf welche Art die
Kopf- und FuBzeilen erstellt werden
sollen.

Bevor Sie weiterlesen liberlegen Sie
nochmal: Linksbiindig — gerade,

rechtsbiindig — ungerade, erste Sei-

te — nicht erwahnt.

Wechseln Sie in die Kopf-/Fufzei-
len-Ansicht.

Wihlen Sie bei DATEI/SEITE EIN-
RICHTEN/Seitenlayout ... Na was?
).

Setzen Sie die Schreibmarke in den
Leerabsatz der ungeraden Kopfzei-
le.

Fligen Sie das Feld fiir die Seiten-
zahl ein.

Betdtigen Sie dazu das Symbol Sei-
tenzahl (B).

Weisen Sie dem Absatz die Ausrich-

tung Rechts zu.

Setzen Sie die Schreibmarke in den
Leerabsatz der geraden Kopfzeile.
Gehen Sie genauso vor, wie bei der
ungeraden Kopfzeile.

Weisen Sie dieser Kopfzeile die Aus-

richtung Links zu.

Setzen Sie wieder die Schreibmarke
in den Leerabsatz.

Klicken Sie auf das Symbol Datum.
Figen Sie ein Leerzeichen ein und
betdtigen Sie das Symbol Uhrzeit.

Kehren Sie zuriick in die Layout-An-
sicht.
Stellen Sie den Zoom ein (C).

c
]
—
Q
N
(=}
=
(¥
=)
=
=]
0
e
e
=
=
-]
[—
S
=
o
=
—
2
Ig.’

=)

161



Mit dem Symbol wird
zwischen Feldfunktion

Croso

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 2
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Interessantes iiber
Feldfunktionen

Feldfunktionen sind nicht schwer zu
verstehen, keine Angst.

An manchen Stellen wird Word Sie
iberlisten, und Sie bemerken liber-

haupt nicht, daf’ Word eine Feldfunk-

tion beniitzt.

Felder sind Platzhalter fiir be-
stimmte Informationen. Diese Felder
konnen aktualisiert werden, wenn
sich die Information dndert.

Haben Sie an den Einstellungen
von Word nach dem Start noch nichts
gedndert, werden lhnen die Felder
nicht angezeigt, sondern das Ergeb-
nis, das die Felder erzeugen.

Wenn Sie bhei der Arbeit mit Word
weiter fortgeschritten sind, werden
Sie Felder sehr gezielt einsetzen.

Ein Beispiel wadren die Querver-
weise. Dazu gehoren Verweise auf
Seiten, Kapitel und Formatvorlagen.

Umschalten zwischen Feldergebnis
und Feldfunktion
Das Feldergebnis ist die Information,
die die Feldfunktion ausgibt.
Sie kdnnen zwischen diesen zwei
Darstellungsarten umschalten.
B Sie erinnern sich sicher, daf Sie
beim Anpassen der Symbolleisten
ein Symbol in die Symbolleiste Stan-
dard aufgenommen haben, das hief
Feldfunktionen anzeigen.
Mit Hilfe dieses Symbols kénnen Sie
umschalten zwischen Feldergebnis
und Feldfunktion (A).
B AuRerdem gibt es noch die Option
Feldfunktionen bei ExTRAS/OPTIO-
NEN in der Registerkarte Ansicht (B).
B Die Tastenkombination (A1t)+(F3].
Diese Moglichkeiten wirken immer
auf das gesamte Dokument.
B Die Tastenkombination (o )+(Fg)
bewirkt genau dasselbe, allerdings
nur fiir ein Feld.
Die Schreibmarke muf} dazu in einem
Feld positioniert sein. Nach Betati-

gen der Tastenkombination wird die-
ses Feld umgeschaltet.

Das sind noch nicht alle Einstellun-

gen. In der Registerkarte Ansicht fin-
den Sie auflerdem noch eine weitere
Option: Feldschattierung.

Darunter kénnen Sie aus einem Li-
stenfeld auswahlen, ob, und wenn ja,
wie lhnen das Feldergebnis in lhrem
Text dargestellt werden soll.

B Nije: Das Feldergebnis unterschei-
det sich nicht vom restlichen Text. Sie
konnen nur daran erkennen, daf}
dies ein Feldergebhnis ist, indem Sie
zur Feldfunktion umschalten.

B /mmer; Das Feldergebnis wird im-
mer schattiert dargestellt.

B Wenn ausgewdhlt: Das Feldergeb-
nis wird nur dann schattiert darge-
stellt, wenn Sie es markiert haben.

Feldbestandteile

Ein Feld muf aus folgenden Teilen
bestehen:

B Aus den Feldklammern { } (D).

m Aus dem Feldnamen (C, D).

H Und je nach Feld kénnen noch
Schalter und Argumente dazukom-
men (C, D).

Die Feldklammern sehen zwar aus
wie ganz einfache geschweifte Klam-
mern, die Uiber die Tastatur eingege-
ben werden kdnnen. Das tauscht.
Word wiirde diese Klammern nie als
Feldklammern akzeptieren.

Sie miissen mit (Strg)+(F9] erzeugt
werden.

Der Feldname kann einfach zwi-
schen die Feldklammern eingetippt
werden. Dazu miissen Sie ihn natiir-
lich wissen. Dasselbe gilt fiir eventu-
elle Schalter und Argumente.

Das ginge aber jetzt zu weit. Denn

es genligt nicht, daf} Sie diese einzel-

nen Teile kennen, Sie miifiten auch
die genaue sogenannte Syntax ken-
nen. Das soll hier geniigen.

Vorerst wollen wir zufrieden sein,
wenn Sie einfache Funktionen aus
einem Dialogfenster auswahlen oder
mit Hilfe eines Symbols eingeben
konnen.

Wéhlen Sie EINFUGEN/FELD und es
werden lhnen alle Feldfunktionen an-
geboten. AuBBerdem bietet Word bei
jeder Funktion die Méglichkeit, die
weiteren Bestandteile aus weiteren
Registerkarten auszuwdhlen.

In der Ubung auf der nidchsten
Seite erfahren Sie noch etwas mehr
dazu.

Felder anspringen und aktualisieren
Sie miissen es nicht dem Zufall tiber-
lassen, daf? Sie ein Feld als solches
erkennen. Auch ohne die Feldschat-
tierung konnen Sie leicht herausge-
sucht werden.

Von Feld zu Feld kann mit der Taste
gesprungen werden. Word
springt damit alle Felder, die sich im
Text befinden, nacheinander an.

Die Funktion Gehezu bietet viel de-
tailliertere Hilfe. Sie konnen hiermit
alle beliebigen Felder anspringen,
wie mit der Taste (F11). Sie kénnen
aber auch eine ganz hestimmte Feld-
art auswdahlen.

Lassen Sie sich die Felder, die zur
Auswahl stehen, einmal anzeigen.

Andert sich die Information, auf
die eine Feldfunktion zugreift, muf
diese mit aktualisiert werden.
Markieren Sie dazu den gesamten
Text oder nur die zu aktualisierende
Feldfunktion. Das Markieren errei-
chen Sie wie gewohnt mit der Maus,
oder Sie lassen Word den ganzen
Text markieren. Dazu rufen Sie den
Befeh| BEARBEITEN/ALLES MARKIEREN
auf. Danach driicken Sie einfach die
Funktionstaste und alle existie-
renden Felder werden aktualisiert.

Kopf- und Fuf3zeilen

n Feldfunktionen,

Eine Syntax beschreibt die allge-
meine Form einer Funktion. In un-
serem Fall die Form einer Feld-
funktion. Links bei (D) finden Sie
eine Beschreibung der Syntax.
Mochten Sie ein Feld mit EINFU-
GEN/FELD in Ihren Text einfligen,
gibt Ihnen Word diese Syntax vor.
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Feldvergabe
ohne Stref3

Sie missen die Feld-Syntax nicht
auswendig lernen und Feldvorgaben
auch meist nicht von Hand realisie-
ren. Sie kennen mittlerweile den
machtigen Befehl EINFUGEN/FELD.
Sie werden dort nicht allein gelas-
sen. In der Regel konnen Sie sich mit
Hilfe von Schaltflichen und/oder Re-
gisterkarten durchhangeln und die
notwendigen Schalter und Argu-
mente auswdhlen.

Auf dieser Seite wollen wir uns mit
ein paar wichtigen Feldfunktionen
beschaftigen, die Sie bei Ihrer tagli-
chen Arbeit mit Word ganz gut ge-
brauchen kénnen.

Ein paar wichtige Feldfunktionen
haben Sie schon in der letzten Ubung
kennengelernt. Wir wollen uns noch-
mal die Funktion Seite und ein paar
Ableger zu Seite anschauen.

Verweise auf Formatvorlagen

Eine weitere wichtige Feldfunktion ist
der Verweis auf eine Formatvorlage.
Diese Funktion wird viel in Kopfzeilen
verwendet.

Eine Kopfzeile eines Buches soll
immer die Kapiteliiberschrift enthal-
ten, die andere Kopfzeile soll immer
die Unterkapiteliiberschrift enthal-
ten. Sie miissen diese nicht immer
von Hand eintragen.

Arbeiten Sie bei den Uberschriften
mit Formatvorlagen, so erstellen Sie
in der Kopfzeile jeweils einen Verweis
auf die Kapitel- und Unterkapitel-
tiberschrift.

Haben Sie einmal diese Funktion
schitzen gelernt, werden Sie diese
nicht mehr missen wollen. Wir halten
uns nicht lange auf, denn das ist
ganz einfach.

Offnen Sie die Datei FVREF.DOC,
und schauen Sie sich an, welche For-
matvorlagen fiir die Uberschriften
verwendet werden.

3
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Sie haben bereits die Datei
FVREF.DOC getffnet. Erstellen
Sie eine Kopfzeile fiir die gera-
den und eine fiir die ungeraden
Seiten.

Erstellen Sie die ungerade Kopf-
zeile. Links steht die Seitenzahl,
durch einen Tabstop von 1 cm
getrennt steht der Verweis auf
die Uberschrift 1.

Erstellen Sie die gerade Kopf-
zeile. Rechtsbhiindig steht die
Seitenzahl, davor in einem Ab-
stand von 1 cm zum rechten
Rand der Verweis auf die Uber-
schrift 2.

Verindern Sie nun die Uber-
schrift 1 und 2 und aktualisieren
Sie die Feldfunktionen in den
Kopfzeilen.

Wihlen Sie ANSICHT/KOPF- UND
FUSSZEILE. Betdtigen Sie das Sym-
bol flir Seite einrichten und aktivie-
ren Sie in der Registerkarte
Seitenlayout die Option Gerade/un-
gerade anders.

Positionieren Sie die Schreibmarke
in die Kopfzeile der ungeraden Sei-
ten, und betdtigen Sie das Symbol
fiir die Seitenzahl. Fiigen Sie einen
Tabulator ein, und erstellen Sie den
Verweis auf die Uberschrift 1. Dazu
gehen Sie folgendermafien vor:
Wéhlen Sie EINFUGEN/FELD und ak-
tivieren Sie die Kategorie Verkniip-
fungen und Verweise. Die Liste mit
den Feldnamen verdndert sich.
Wahlen Sie den Eintrag FVRef (A). Er
wird in das Eingabefeld Feldfunktio-
nen ibernommen. Betdtigen Sie die
Schaltfliche OPTIONEN, um die be-
notigte Syntax fiir diese Feldfunkti-
on vervollstandigen zu kénnen.
Aktivieren Sie die Registerkarte For-
matvorlagen, wéhlen Sie Uber-
schrift 1 (B) aus, und betétigen Sie
HINZUFUGEN. Bestdtigen Sie die An-
gaben solange mit OK, bis Sie sich
wieder im Dokument befinden. Defi-
nieren Sie nun noch den Tabstop
und fertig. Schauen Sie sich das Er-
gebnis an.

Bei der geraden Kopfzeile verfahren
sie genauso, nur daf Sie statt der
Formatvorlage Uberschrift 1 die For-
matvorlage Uberschrift 2 wéhlen.
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Geben Sie anstatt des bisherigen
Textes einen beliebigen anderen
Text ein. Er sollte nicht zu lang sein,
da er sonst nicht mehr in die Kopf-
zeile pafdt. Gehen Sie in die Kopf-
und Fufizeilen-Ansicht, markieren
Sie das Feld und betdtigen Sie die
Taste (F9). Ein Feld kann auch mit
FELD AKTUALISIEREN im Kontext-
meni aktualisiert werden.
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Was Sie gelernt haben

Kopf- und FuBzeilen definieren

B Kopf- und FuBzeilen sind niitzliche
Informationstréger innerhalb eines
Schriftstiickes.

B Mit Hilfe des Meniis ANSICHT/
KopPF- UND FusszEILE werden sie er-
stellt.

Seiteneinstellungen bei Kopf -und
FuB3zeilen

B Die Seiteneinstellungen erfolgen
mit dem Menibefehl DATEI/SEITE
EINRICHTEN/Seitenlayout, oder, wenn
Sie sich in der Kopf- und Fufzeilen-
Ansicht befinden, mit dem Symbol
Seite einrichten.

B In den einzelnen Registern ent-
scheiden Sie zum Beispiel, fiir wel-
che Seiten die Einstellungen gelten
sollen oder wie breit die Seitenran-
der werden sollen.

Abschnitte

B Abschnitte sind voneinander unab-
hangige Bereiche innerhalb eines
Dokuments, die auch getrennt von-
einander formatiert werden kdnnen.
B Es lassen sich auch hier Kopf- und
FuBzeilen definieren, oder man kann
diese Abschnitte auch speziell schiit-
zen lassen (Menii EXTRAS/DOKUMENT
scHUTZEN/Abschnitte).

Feldfunktionen in Kopf- und
Fuf3zeilen

B Um variabel in der Gestaltungvon
Textbereichen zu bleiben, setzt man
in Word Feldfunktionen ein. Feldfunk-
tionen erleichtern den Umgang mit
einem Textverabeitungsystem.

B Feldfunktionen besitzen eine spe-
zielle Syntax, also eine spezielle Aus-
drucksform fiir einen Befehl, der von
Word verstanden wird.

Daher ist es notwendig, sich an be-
stimmte Konventionen zu halten,

wie zum Beispiel die Klammern {},
die unbedingt mit (5trg)+(F3) erzeugt
werden miissen.

lhre Notizen



Priifen Sie lhr Wissen lhre Antworten

4 Wozu sind Kopf- und FuRzeilen
nitzlich?

2 Wie erstellen Sie am schnellsten
eine Kopf- und Fufzeile, und wel-
che Hilfsmittel stehen lhnen zur
Verfligung?

3 Haben Sie die Mdglichkeit, das
Ausssehen lhrer Kopf- und Fuf3-
zeilen zu beeinflussen?

4 Wie stellen Sie sicher, daf? die
definierten Kopf- und Fuzeilen
auch in anderen Dokumenten
stdndig zur Verfiigung stehen?

5 Was ist mit einem »Abschnitt« in-
nerhalb von Word gemeint?

6 Wie erstellen Sie Abschnitte?

7 Was sind Variablen, und wozu be-
notigt man sie?

8 Was miisssen Sie bei der Defini-
tion von Feldfunktionen beach-
ten?

O Wasist denn das — »Syntax«!?
10 Wie kdnnen Sie sich das Einbin-

den von Feldfunktionen im Text
erleichtern?
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Die Antworten

1. In Kopf- und FuRzeilen werden in
der Regel Firmenadressen, Bankver-
bindungen, auch Logos, Seitenzah-
len, Datum oder Angebote der »letz-
ten Minute« untergebracht.

2. Rufen Sie im Menii den Befehl
ANSICHT/KoPF- UND FUSSZEILEN auf.
Danach erscheint ein freier einge-

grenzter Bereich, in dem Sie lhre Ein-

tragungen machen kénnen. Es spielt
bei der Aktivierung des Befehls keine
Rolle, in welcher Bildschirmansicht
Sie sich befinden.

Nach Aufruf der Funktion steht Ilhnen
sofort eine zusatzliche Symbolpa-

lette zur Verfiigung, die auf dem Bild-

schirm frei positionierbar ist, oder
die Sie in die Symbolleiste einbinden
kénnen.

Mit den Symbolen stehen alle rele-
vanten Funktionen zum Verdndern

oder Anpassen der Kopf- und Fufzei-

len zur Verfiigung.

3. Sie haben die Méglichkeit, Uhr-
zeiten, Daten, Seitenzahlen per
Mausklick einzufiigen.

Mit dem Symbol fiir die Seitengestal-

tung beeinflusssen Sie das allge-
meine Aussehen der Kopf- und FuR-
zeilen.

Die Dialogfenster lassen viel Spiel-
raum fiir Kreativitét, sind tibersicht-
lich und leicht zu bedienen.
Interessant ist natdirlich auch fiir Sie,
daft man im Kopf- und FuRzeilen-Be-
reich individuell Tabulatoren definie-
ren kann und sollte. Sie sind hilfreich
bei der Positionierung der Variablen.
Natiirlich kénnen Kopf- und Fufizei-
len auch mit Abschnitt- ud Zeichen-
formaten gestaltet werden.

4. Ganz einfach! Das Thema wurde
im Kapitel »Effizienter gestalten mit
Dokument- und Formatvorlagen« be-
sprochen, hier liegt auch die Lésung.
Bearbeiten Sie wie gewohnt |hr Do-

168 kument, formatieren, definieren und

gestalten Sie es. Danach wird es als
Dokumentvorlage abgespeichert,
die Sie jederzeit mit allen Inhalten
aufrufen kénnen.

5. Das Dokument wird an der aktu-
ellen Cursorposition in Bereiche ein-
geteilt, die nun unabhéngig vonein-
ander behandelt werden kdnnen.
Dieses geteilte Blatt hat nun Ab-
schnitte, denen man unterschiedli-
che Seitenlayouts zuweisen kann

(z. B. A3, Asg).

6. Mit dem Meniibefehl EINFUGEN/
MANUELLER WECHSEL wird an aktuel-
ler Cursorposition ein Abschnitts-
wechsel eingefiigt. In der Normal-An-
sicht wird dies durch den Eintrag auf
auf dem Bildschirm »Abschnitts-
ende« quittiert.

Fortlaufende Kopf- und FuRzeilen
sind in lhren Eintrdgen davon erst
einmal nicht beeinfluBt.

7. Variablen sind ganz einfach Funk-
tionen (auch »Platzhalter« genannt)
innerhalb von Programmen. Sie die-
nen als Ersatz fiir immer wiederkeh-
rende manuelle Eintrdge des Anwen-
ders. In Word nennt man das »Feld-
funktionen«. Sie sind relativ einfach
zu bedienen und erleichtern enorm
die Textverarbeitung.

Sie konnen bei Bedarf eingefiigt, be-
arbeitet oder wieder geldscht wer-
den.

8.4 erstes, ist dabei immer die
Syntax der Feldfunktionen zu beach-
ten. Dann sollte man sich die Stellen
im Text aussuchen, wo die Funktio-
nen eingesetzt werden sollen. Wir
merken uns: An dieser Position wird
spater anstelle der Funktion der Wert
der Feldfunktion vom Programm er-
setzt (sie ist ja nur Platzhalter!).

Q. Die Syntax ist eigentlich die Satz-
lehre. Also hier sind Regeln einzuhal-
ten, sonst versteht Word Sie nicht. Es
ist unbedingt zu beachten, daf eine
Feldfunktion mit einer Klammer be-

ginnen und enden muf. Damit nicht
genug, sie muf} durch (Strg)+(Fger-
zeugt werden, damit Word auch die
Feldfunktion erkennt.

Benutzen Sie nicht die geschweiften
Klammern der Tastatur, sonst erhal-
ten Sie kein Feldergebnis.

10.Word hat eine Hilfe zum Einfii-
gen der Feldfunktionen. Damit Sie
sich nun nicht alle Funktionen und
deren Vorgaben merken miissen,
kdnnen Sie den Meniibefehl EINFU-
GEN/FELD aufrufen.

Positionieren Sie aber vorher den
Cursor dorthin, wo auch spiter die
erste Funktion stehen soll. Anson-
sten fangen Sie danach an, umzuko-
pieren.



Words
Erscheinungsbild

Bevor wir weiterarbeiten,
wollen wir uns ein paar Ein-
stellungen, die das Aussehen
von Word am Bildschirm
beeinflussen, etwas genauer
betrachten und auch dndern.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Bei der Uberarbeitung von Texten ist
es beispielsweise wichtig, alle Son-
derzeichen am Bildschirm anzuzei-
gen. Auch erleichtern einige andere
Einstellungen die Arbeit.

Mit den verschiedenen Moglichkei-
ten, Dokumente darzustellen, he-
schaftigen wir uns.

Aufierdem erfahren Sie, wie Sie die
Symbolleisten lhren Bediirfnissen
und Ihrem Geschmack anpassen
kdnnen.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten wissen, wie Befehle in
Word gewahlt werden. Einen be-
stimmten Text bendtigen wir fiir
diese Ubung nicht. An der Stelle, an
der ein Text notwendig ist, werden
wir darauf hinweisen.

Ergebnis

Sie kdnnen Word so anpassen, dafd
es lhren Vorstellungen entspricht
und auf lhre eigene Arbeitsweise zu-
geschnitten ist.

Natdirlich kénnen wir in diesem
Buch nicht alle Einstellungen detail-
liert besprechen. Doch denken Sie
daran, daf3 Sie Informationen tber
einzelne Befehle und Optionen auch
aus der Hilfefunktion ersehen kén-
nen.

Alle Einstellungen werden von
Word in speziellen Dateien gespei-
chert und beim nachsten Start auto-
matisch vorgegeben. Die Einstellun-
gen bleiben dann bis zu einer Ande-
rung gliltig. Beenden Sie Word nicht
ordnungsgemas, wird diese Datei al-
lerdings nicht aktualisiert. Sie mii3-
ten die Anderungen dann nochmals
vornehmen.

n Words Erscheinungsbild
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Symbole zum Anpassen
der Bildschirmansichten

Symbole fiir verschiedene An-
sichten. Einige Symbole sind
standardmafig nicht in einer
Symbolleiste enthalten, kon-
nen aber jederzeit aus der Ka-
tegorie Ansicht hinzugefiigt
werden,

Die Layout- und
Normalansicht
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[

2 B [©

=| Datei Bearbeiten
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Die Ansichten

Wenn Sie einen Blick auf die linke
Seite werfen, sehen Sie, daf ein und
derselbe Text auf verschiedene
Weise dargestellt wird. Zusténdig
dafiir ist, nomen est omen, das Menii
ANSICHT (B).

Die verschiedenen Ansichten kén-
nen natiirlich auch tiber Symbole ak-
tiviert werden.

Auf der linken Seite sehen Sie eine
vollsténdige Beschreibung der ent-
sprechenden Symbole (A).

Word kennt fiinf verschiedene Ar-
ten, Text darzustellen. Die Ansichten
GLIEDERUNG und ZENTRALDOKUMENT
mifiachten wir hier ganzlich. Sie wer-
den im Band »So gehts weiter« aus-
futhrlich zur Sprache kommen.

Fiir uns interessant sind die ande-
ren. Jede hat ihre Vor- und Nachteile,
jede ist notwendig.

Die Normalansicht

In der Normalansicht werden alle
Schriftarten, SchriftgrofBen und
Schriftformatierungen — also bei-
spielsweise Fett oder Kursiv — auf
dem Bildschirm direkt angezeigt.

Es ist allerdings fiir die Anzeige
notwendig, daf die Schriften korrekt
installiert sind.

Bei TrueType-Schriftenist dies kein
Problem, bei anderen Schriften muf}
ein Installationsprogramm, wie z.B.
der Adobe Type Manager, verwendet
werden.

In diesem Fall sorgt der Adobe
Type Manager auch fiir die richtige
Bildschirmdarstellung der Schriften.

Weiterhin werden noch folgende
Elemente angezeigt.

M Zeilen- und Seitenumbriiche,

B Tabstops,

B Absatzausrichtungen (Einziige
oder Blocksatz),

B Abstdnde von Zeilen und Absat-
zen,

B Grafiken.

Wenn das fiir Sie b6hmische Dor-
fer sind: die meisten Elemente wer-
den im Laufe dieses Buches erklart.

Mit der Normalansicht haben Sie
zwar keine echte Darstellung des
spdteren Ausdrucks (Spalten wer-
den nicht dargestellt usw.), aber im-
merhin kénnen Sie beispielsweise
den Zeilenfall (wo hort ein Zeile auf?)
beurteilen.

In der Registerkarte Ansicht des
Meniis ExTRAS/OPTIONEN kénnen
noch weitere wichtige Optionen ein-
oder ausgeschaltet werden:

B Die Konzeptschriftart: Diese Op-
tion bewirkt, daB alles in der Kon-
zeptschriftart dargestellt wird, Aus-
zeichnungen, wie fett oder kursiv,
werden nur unterstrichen dargestellt.
Diese Option kann evtl. dann einge-
schaltet werden, wenn Sie eine
Schrift verwenden, die auf lhrem
Bildschirm schlecht leserlich ist.

B Zeilen auf Fensterbreite umbre-
chen: Beim Eingeben von Text ist es
oft ldstig, daR der Bildschirm vertikal
gerollt wird. Ist diese Option einge-
schaltet, werden die Zeilen so am
Bildschirm dargestellt, daB sie kom-
plett zu lesen sind. Diese Darstellung
entspricht nicht mehr dem Ausdruck.
B Platzhalter fiir Grafiken: Haben Sie
in einem Dokument viele aufwendige
Grafiken eingefligt, ist es bei be-
stimmten Arbeiten sinnvoll, diese
Option zu aktivieren, da der Bild-
schirmaufbau dadurch wesentlich
beschleunigt wird.

Die Layoutansicht

Diese Ansicht (B) entspricht in der

Zeichendarstellung der Normalan-

sicht, ist aber eine Erweiterung.
Dargestellt werden zusatzlich un-

ter anderem:

B mehrere Spalten (falls vorhan-

den),

B Kopf- und FuBzeilen,

® FuBnoten,

W positionierte Elemente.

Die Seitenansicht

Und dann gibt es noch die Seitenan-
sicht. Die Seitenansicht entspricht
weitgehend der Layoutansicht.

Der einzige Unterschied ist, daf3
alle nichtdruckbaren Zeichen ausge-
blendet sind. Also alles, was ausge-
druckt wird, wird angezeigt.

Der Aufruf fiir die Seitenansicht
befindet sich nichtim Menii ANSICHT,
sondern im Meni DATEI.

Wenn Sie nun DATEI/SEITENAN-
sicHT wahlen, schaltet Word um. Alle
Symbolleisten verschwinden, dafiir
wird die Symbolleiste der Seitenan-
sicht eingeblendet. Ganz egal, wel-
che Darstellungsgrofe bisher einge-
stellt war, Word schaltet auf die
Grofie um, die notig ist, um eine
komplette Seite am Bildschirm dar-
zustellen.

Bewegen Sie nun den Mauszeiger
iber die Seite, sehen Sie, daR er zu
einer Lupe wird.

Klicken Sie mit dieser Lupe auf die
Seite, schaltet Word auf eine gréfiere
Darstellungsart (Zoom 100 %, ndhe-
res zum Zoom erfahren Sie auf der
ndchsten Seite).

Um nun in dieser Ansicht richtig ar-
beiten zu kénnen, miissen Sie durch
Betatigen des Symbols Lupe den
Zoom-Modus ausschalten, und Ihr
Mauszeiger erhdlt wieder seine ganz
normale Form.

Sie kénnen nun arbeiten wie in je-
der anderen Ansicht auch. Probieren
geht lber studieren, also auf geht’s!

Erscheinungsbild

Ein weiterer Unterschied zur Nor-
malansicht liegt jedoch darin: Je ex-
akter die Darstellung einem Aus-
druck entspricht, desto langsamer
wird der Bildschirmaufbau und so-
mit auch die Arbeit.

Zwar kdnnen Sie in dieser Ansicht
alles bearbeiten, was Sie sehen,
doch dauert das seine Zeit.

Hier macht es Spaf3, mit einem
schnellen Rechner mit einer guten
Grafikkarte zu arbeiten.
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Das Dialogfenster Zoom
mit den Optionen in der
Layoutansicht
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Der Zoom

Eine duBerst niitzliche Einrichtung ist
der Zoom (A, B). Mit dem Zoom laBt
sich die Ansicht des Textes stufenlos
vergrofiern oder verkleinern.

Mit dieser Funktion kénnen Sie un-
zureichende Darstellungsmoglichkei-
ten, bedingt durch die maximale
mogliche Bildschirmauflosung und
der vorhandenen Bildschirmdiagona-
len Ihres Monitors (zum Beispiel
14" = 33,5 cm), etwas ausgleichen.

Dies geht, teilweise mit Einschran-
kungen, in allen Ansichten. Ist in ei-
ner bestimmten Ansicht ein Zoom-
Faktor nicht moglich, erscheint die-
ser abgeblendet und kann nicht aus-
gewdhlt werden.

Zoom verdndern iiber Symbol

Um den Zoom zu verandern, gibt es
natiirlich nicht nur das Menii AN-
SICHT/Zoom, sondern auch das Sym-
bol Zoom einstellen in der Symbollei-
ste Standard (C).

| Sie klappen das Listenfeld zu dem
Symbol durch Klick auf den Pfeil
rechts auf und wahlen den ge-
wiinschten Zoom aus.

AuBBer verschiedenen Zoom-Fakto-
ren gibt es hier in der Layoutansicht
auch noch die Optionen Seitenbreite,
Ganze Seite und Zwei Seiten.

W Sie markieren den Eintrag im Li-
stenfeld des Symbols oder {iber-
schreiben ihn durch einen Zoomfak-
tor. Dies kann eine beliebige Zahl
zwischen 10 und 200 sein.

Da nur einige Zoom-Faktoren im Li-
stenfeld angeboten werden, ist es si-
cher manchmal notwendig, einen be-
liebigen Faktor einzugeben.

Zoom verdndern iiber das Menii
Wéhlen Sie den Zoom liber das Menii
ANSICHT/Zoom, bietet Ihnen Word
noch eine weitere Zoom-Méglich-
keit. Auerdem versucht Word, in

dem Zoom-Dialogfenster im Feld Vor-
schau ungefahr die Darstellung am
Bildschirm zu simulieren.

Aufier ein paar Zoom-Faktoren, der
Auswahl Seitenbreite und Ganze
Seite steht noch die Option Mehrere
Seiten zur Auswahl.

Offnen Sie ABSCHNIT.DOC.
Teilen Sie das Dokument in 3
Abschnitte auf und weisen Sie
jedem Abschnitt ein anderes
Papierformat zu.

Fiigen Sie an beliebigen Stellen
des Dokuments zwei Ab-
schnittsmarken mit EINFUGEN/
MANUELLER WECHSEL/Ndchste
Seite ein. Positionieren Sie die
Schreibmarke in den einzelnen
Abschnitten, und verdndern Sie
mit DATEI/SEITE EINRICHTEN
das Papierformat.

Stellen Sie zwei gegebeniiber-
liegende Seiten am Bildschirm
dar.

Verandern Sie den Zoom, so
daf® Ihnen 2 Seiten dargestellt
werden. Am einfachsten ist die
Methode mit dem Zoom-Sym-
bol. Klappen Sie es auf, und
wahlen Sie Zwei Seiten. Es geht
aber genauso mit ANSICHT/
Zoom, Klick auf das Symbol fiir
Mehrere Seiten und Auswahl
von 1 x 2 Seiten.

3 Verschaffen Sie sich einen
Uberblick iiber die verschiede-
nen Abschnittsformate, indem
Sie sechs mal vier Seiten dar-
stellen

Diese Einstellung kdnnen Sie
nur mit ANSICHT/ZoOM errei-
chen. Klicken Sie wieder auf
das Symbol Mehrere Seiten,
und wahlen Sie 6 x 4 Seiten
aus.

Sollten Ihnen die vorgegeben
Zoom-Faktoren nicht gentigen, kon-
nen Sie im Eingabefeld Prozent eine
beliebige Zahl zwischen 10 und 200
als Zoom-Faktor eingeben oder aus-
wéhlen.

Mehrere Seiten darstellen

Eine sehr hilfreiche Funktion ist die
Option Mehrere Seiten (D). Wahlen
Sie diese Option aus, haben Sie mit
Hilfe des Bildschirmsymbols unter-
halb der Option die Méglichkeit, die
Anzahl der Seiten und die Aufteilung

der Seiten in Reihen und Spalten ein-

zustellen.

Durch Klick auf das Symbol wird
ein Feld ausgeklappt, in dem durch
Anklicken einer beliebigen Seite,
Festhalten der Maustaste und Ziehen
nach rechts und/oder unten die Sei-
tenanzahl und die Lage der Seiten
auf dem Bildschirm bestimmt wird.

Sobald eine Seite angeklickt ist,

muf die Maustaste festgehalten wer-

den,und es dndert sich die Anzeige in
der Leiste unterhalb der stilisierten
Seiten. Es wird die Anzahl Reihen
und Spalten angezeigt (D). Durch
Loslassen der Maustaste wird die
ausgewdhlte Einstellung tibernom-
men und im Vorschau-Feld ange-
zeigt. Auderdem stellt Word in dem
Feld Prozent den benotigten Zoom-
Faktor dar, um die Anzahl Seiten an-
zeigen zu kdnnen.

inungsbild
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Die Registerkarte
Ansicht zum
Einstellen der
Bildschirmdarstellung

Die Optionen fiir die I——
Normalansicht 1

Das Symbol zum Ein- und
Ausschalten der nicht
druckbaren Zeichen.
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Bildschirm-
darstellung d@ndern

Word verwendet fir alle Zeichen, die
nicht direkt als Buchstabe oder Zahl
tiber die Tastatur eingegeben wer-
den, zur Darstellung am Bildschirm
Sonderzeichen. Diese Sonderzei-
chen sind normalerweise nicht sicht-
bar.

In einigen Situationen ist es aller-
dings notwendig zu wissen, ob Leer-
raume im Text beispielsweise mit der
Leertaste oder mit erzeugt wur-
den.

Auf dieser Seite beschreiben wir
nur die wichtigsten Optionen. Ist es
bei weiteren Themen notwendig, hier
eine Einstellung vorzunehmen, wird
dies immer an der entsprechenden
Stelle vermerkt.

Die meisten Einstellungen werden
liber das Menii EXTRAS/OPTIONEN in
der Registerkarte Ansicht (A, B) vor-
genommen. In einigen anderen Dia-
logfenstern kann aufierdem direkt
iber die Schaltflache OrTIONEN in
die entsprechende Registerkarte des
Dialogfensters Optionen gesprun-
gen werden,

Automatischer Seitenumbruch

Sie kénnen in der Registerkarte All-
gemein des Befehls ExTRAS/OPTIO-
NEN einen automatischen Seitenum-
bruch im Hintergrund einschalten
(C). Damit wird lhr Text bei der Ein-
gabe gleich in Seiten »zerlegt«. Die
aktuelle Seitennummer finden Sie in
der Statuszeile links unten.

Der Vorteil des Seitenumbruchs
besteht darin, daB Sie jederzeit wis-
sen, auf welcher Seite Sie sind.

Das ist bei dreizeiligen Mitteilun-
gen natirlich bedeutungslos, bei Do-
kumenten von mehr als einem hal-
ben Dutzend Seiten aber wichtig.

Angenommen, Sie wollen eine be-
stimmte Textstelle anklicken, um
dort etwas zu dndern, oder nach der

Anderung wieder an den Ausgangs-
punkt zurlick.

Ganz einfach, wenn Sie sich die
Ausgangsstelle als Seitenzahl ge-
merkt oder notiert haben.

Ansonsten sind Sie sicher einige
Zeit beschaftigt, in einem Dokument
von sagen wir mal 60 oder mehr Sei-
ten eine bestimmte Stelle wiederzu-
finden.

Aufserdem sehen Sie, was auf eine
Seite paBt und kdnnen notfalls korri-
gierend eingreifen und an bestimm-
ten Stellen einen Seitenwechsel er-
zwingen.

Andererseits kostet der Umbruch
im Hintergrund natiirlich Zeit. Word
muf ja nach jeder Anderung oder
Texteingabe den kompletten Text neu
umbrechen. Das Arbeitstempo redu-
ziert sich also etwas.

In der Normalansicht macht sich
das allerdings kaum bemerkbar (es
sei denn, das Dokument ist sehr um-
fangreich und der Computer sehr
langsam).

Den Seitenwechsel zeigt Word auf
dem Bildschirm als durchgehende
Linie aus Punkten an, allerdings nur
in der Normalansicht. (In der Layout-
ansicht wird der Text ohnehin auf die
Seiten aufgeteilt).

Auch wenn der Seitenumbruch
nicht automatisch durchgefiihrt wird,
missen Sie dennoch nicht auf ihn

. Beim Bear-
””Sel' ﬂﬁ’ beiten eines
Dokuments ist es meistens wich-
tig, dafd einige der nichtdruckba-
ren Zeichen eingeschaltet sind.
Dies erfolgt tiber das Menii Ex-
TRAS/OPTIONEN in der Register-
karte Ansicht. Nattirlich gibt es
auch ein Symbol dafiir (A). Im
Laufe dieses Buches werden wir
sicher immer wieder auf die ein-
zelnen Optionen zurlickkommen.
Sollten Sie also mit manchen Op-
tionen noch nichts anfangen kon-
nen, kein Problem.

verzichten. Schalten Sie den Seiten-
umbruch im Hintergrund bei Bedarf
wieder ein, und Word fiihrt ihn so
schnell wie méglich durch.

Liste der zuletzt benutzten Dateien
Wie Sie bereits im Kapitel »Arbeit mit
Dateien« erfahren haben, kann eine
bestimmte Anzahl der zuletzt benutz-
ten Dateien im Menii DATEI angezeigt
werden.

Diese Anzeige wird mit EXTrRAS/
OpTIONEN in der Registerkarte Allge-
mein mit der Option Liste der zuletzt
benutzten Dateien ein- oder ausge-
schaltet. In dem Eingabefeld hinter
dieser Option kann die Anzahl der
angezeigten Dateien angegeben wer-
den. Moglich sind bis zu g Eintrédge.

Fensterdarstellung verdndern

Es kdnnte notwendig sein, einige
Fensterelemente auszuschalten, da-
mit Sie fiir lhr Dokument geniigend
Platz haben und soviel wie moglich
davon am Bildschirm sehen kdnnen.
W Sie konnen alle Word-Bildschirm-
elemente auf einen Satz ausschal-
ten, indem Sie ANSICHT/GANZER
BiLpscHIrm wdhlen.

Erschrecken Sie nicht, Sie kommen
ganz einfach wieder zuriick zu der
gewohnten Darstellung des Bild-
schirms.

Klicken Sie auf das Symbol, das als
einziges noch am Bildschirm ist,
(Symbol Ganzer Bildschirm) oder be-
tatigen Sie [Esc), und Sie sind geret-
tet.

Auch in diesem Modus konnen Sie
noch normal arbeiten, allerdings
miissen die Meniis tiber die Tastatur
aufgerufen werden.

H Eine weitere Moglichkeit bietet die
Registerkarte Ansicht des Meniis Ex-
TRAS/OPTIONEN.

Im Feld Fenster konnen die Bildlauf-
leisten, die Statusleiste und je nach
Ansicht noch weitere Bildschirmele-
mente ein- oder ausgeschaltet
werden.

sbild

inung:

.

u Words Ersche

175



Auswahl des Befehls : Microsaft Word - ABSCHNIT.DOG
ANPASSEN aus dem =| Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 2
Kontextmendii einer ety
Symbolleiste v Formatierung
Datenbank
Zeichnung
Formular
Microsoft
Symbolleisten...
Plessmglampe- 1m: modermen- 5
Slishhime wird eine-matte 60
I
Hachttischlampe- mit- kleiner: Lampenschinm in wsa. Bei: der- Bime-
handelt &5 sichum-eme Bime mit-40-Watt and kleiner Fassung [ i
I |
Deckenfhter in: Messing: mit- zorei- Leuchten, die- jeweils- getrennt: zn
schaltensind.-Als-Bimenwerden-zwei- matte-50-Watt Bimen verwendet, 1'['
]
Bme hazachlen Su die- nachfolgenden: - Anderungen- uns:re:
Ji. b, LI 1001.4a
Palit die Word Symbolleisten an.
Gle R storicts — R R
Symbolleisten ——
Sy
Kategorien:
Bearbeiten
Ansicht
Einfugen
Format
Extras
Tabelle
Wahlen Sanategmnmdkicken Sie auf eine Schaltflache, um
deren Beschreibung 2u sehen. Ziehen Sie die Schaltfiache auf sine
Symbolleiste.
| = i‘ Speichern in:
‘ 5 | lNolmal.dut :I
c VerSChIEd.ene = Microsoft Word - Dokumentl [~
Kategorlen, =| Datei Eearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster ?

unterschiedliche mMEFEERE] &paﬂ@]@l -ﬂi]n- :]

Auswahlmadglichkeiten
und Schaltflichen

B EmEE ] (1] [ox @
[Standard [
—

[ =] Symbolleisten | Meniis 1 Tastatur

Kategorie auswéhlen ... & = —Kategorien: Al e T

Bearbeiten

- . DleEida @] | [ e |
: Erdigan

Format

.. dann eine Schaltfliche & =
mit der Maus auf die Bild- - f
schirmflache ziehen

w2 (1 [E3 YIRS

~ ‘Wahlen Sie eine Kategorie und klicken Sie auf eine Schaltflache, um

" deren Beschieibung 2u sehen. Ziehen Sie die Schaltflache auf eine

: Symbolleiste.

; Speichett die aktuelle Datei oder Dokumentvorlage. Speichern in:

- IN ormal.dot :i

ENEEBE L] 2]
176 i_1~ b 1 171 |[Bei2dcm 281 Spi1 | 1045  [WAK JAND [ERW OB




Symbolleisten
dndern

Wie die Symbolleisten ein- oder aus-
geblendet und am Bildschirm ver-
schoben werden, haben Sie bereits
in Kapitel »Grundlagen« erfahren.

Sie kénnen die Symbolleisten noch
individueller auf Ihre Arbeit anpas-
sen. Stellen Sie neue zusammen
oder bearbeiten Sie eine bereits be-
stehende so, daf sie nur die Sym-
bole enthélt, die Sie tdglich bendti-
gen.

Symbolleisten bearbeiten
Voraussetzung fiir das Bearbeiten
der Symbolleisten ist, daf? das Dia-
logfenster Anpassen und die Regi-
sterkarte Symbolleisten am Bild-
schirm ist. Die Bearbeitung spielt
sich dann aber nicht nur in dieser Re-
gisterkarte ab, sondern kann auch di-
rekt in den Symbolleisten ausgefiihrt
werden.

Es gibt nun zwei Moglichkeiten,
um dieses Dialogfenster an den Bild-
schirm zu bekommen:

m Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf einen Zwischenraum zwi-
schen zwei Symbolen in einer belie-
bigen Symbolleiste (A). Das Kontext-
meni erscheint. Daraus wahlen Sie
den Befehl ANPASSEN.

® Wahlen Sie EXTRAS/ANPASSEN.
Eventuell miissen Sie hier noch zu
der Registerkarte Symbolleisten
wechseln.

Sie sehen in dieser Registerkarte
verschiedene Felder:
® Das Listenfeld Kategorien (B) ent-
hilt alle Menlipunkte der Mendilei-
ste, noch einige Untermeniipunkte
und die Option Alle Befehle. Unter
dem Strich kénnen noch Makros,
Schriftarten, AutoText und Format-
vorlagen ausgewahlt werden.

Im Feld Schaltflichen werden nach
markierter Option im Listenfeld Kate-
gorien entweder Symbole, die fiir die

entsprechenden Meniipunkte zur
Verfligung stehen, oder Befehle,
Makros, AutoText usw. dargestellt.

In dieser Ubung werden Sie eine
neue Symbolleiste erstellen und
Symbole einfligen. Verwenden Sie
dazu die Datei FORMVOR.DOC von
der Beispieldiskette.

Nachdem Sie die Ubung ausge-
flihrt haben, léschen Sie die neu ein-

Wiéhlen Sie EXTRAS/ANPASSEN,
Registerkarte Symbolleisten.

Gehen Sie in die Kategorie An-
sicht, und iibernehmen Sie das
Symbol Feldfunktionen anzei-
gen in die Symbolleiste Stan-
dard.

den Symbolen Neues Fenster
und Alle anordnen.

Wechseln Sie in die Kategorie
Schrifarten, und erstellen Sie
ein neues Symbol fiir eine belie-
bige Schriftart. Plazieren Sie
dieses Symbol in der Symbollei-
ste Standard.

3 Wechseln Sie in die Kategorie
Fenster und Hilfe, und erstellen
Sie eine neue Symbolleiste mit

gefligten Symbole wieder. Gehen Sie

dazu vor wie beim Einfligen.

Offnen Sie das Dialogfenster Anpas-
sen, klicken Sie auf das zu loschende

Symbol und ziehen Sie es aus der
Symbolleiste heraus.

Das Symbol ist damit aus der
Zusammenstellung entfernt und
erscheint nun nicht mehrin der
Symbolleiste.

Einfacher: Aus dem Kontextmenii
der Symbolleisten ANPASSEN wah-
len. Im Dialogfenster Anpassen ist
dann bereits die Registerkarte Sym-
bolleisten ausgewahlt.

Durch Auswéhlen der Kategorie
werden im Feld Schaltfldchen die
Symbole dargestellt, die fiir diese
Kategorie vorhanden sind.

Wahlen Sie das Symbol aus, das in
die Symbolleiste Standard neu auf-
genommen werden soll, und halten
Sie die linke Maustaste fest.
Ziehen Sie das Symbol in die Sym-
bolleiste Standard an die Stelle, an
der es eingefiigt werden soll, und
lassen Sie die Maustaste los.

Waéhlen Sie die Kategorie durch
Klick aufden Eintrag, und ziehen Sie
die zwei Symbole aus dem Dialog-
fenster heraus an eine beliebige
Stelle am Bildschirm (C).

Nachdem Sie diese Kategorie aus-
gewdhlt haben, erscheinen keine
Symbole, sondern Schriftarten. Ge-
hen Sie genauso vor, als ob es Sym-
bole waren.

Wahlen Sie einen Eintrag, und zie-
hen Sie diesen auf die Symbolleiste
Standard. Es erscheint ein Dialog-
fenster, aus dem Sie eine Schaltfla-
che auswahlen kdnnen, die das
Aussehen des neu erstellten Sym-
bols bestimmt.

Mit ZuorRDNEN wird sie libernom-
men und in der Symbolleiste darge-
stellt.
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Was Sie gelernt haben lhre Notizen

Ansichten von Word

B Word kann auf fiinf Arten Text dar-
stellen. Die wesentlichen davon sind
die Normal-, die Gliederungs- und
die Layoutansicht.

B n der Normalansicht werden die
Elemente der Textformatierung und
-gestaltung (Zeilen- und Seitenum-
briiche, Schriften) real angezeigt.

In diesem Modus arbeiten Sie im Ver-
gleich zur Layoutansicht schneller.

B Die Layoutansicht ist die komforta-
belste, aber auch langsamer in der
Verarbeitung der Informationen.

Es konnen Funktionen von Word aus-
gefiihrt und dargestellt werden.

B Zusatzlich werden hier Kopf-und
Fufizeilen, Spalten und Elemente
dargestellt.

Darstellung mit Zoom

B Die Moglichkeit, mit unterschied-
lichen DarstellungsgriBen zu arbei-
ten, tiberbriickt Unzuldnglichkeiten
in der Hardware-Ausstattung.

Aber auch die Gestaltungsmaglich-
keiten in Word profitieren davon, da
man auf Feinheiten der Positionie-
rung von Elementen besser reagieren
kann.

B Im Menii ANSICHT/Zoom oder iiber
die Symbolleiste kann man die ver-
schiedensten StandardgroBen ein-
stellen oder eigene definieren.

B Von einer komfortablen Seitenan-
sicht (DATEI/SEITENANSICHT) zur
Ganzseiten-Darstellung bis hin zur
Mehrseitendarstellung reichen die
Méglichkeiten der Ansichten.

H Weitere Einstellungen, wie zum
Beispiel Seitenumbriiche und An-
zeige der zuletzt benutzten Dateien,
werden in den Registerkarten An-
sicht und Allgemein des Meniibe-
fehls ExTRAS/OPTIONEN eingestellt.

Symbolleisten dndern

B Symbolleisten werden mit dem

Menibefehl ANSICHT/SYMBOLLEI-
178 sten bearbeitet und gestaltet.



Priifen Sie Ihr Wissen lhre Antworten

1 DaR die Textmodi von Word mit
ANSICHT/... eingestellt werden,
wissen Sie. Weitere Optionen zur
Darstellung sind maglich, doch
wo stellen Sie diese ein, und was
bewirken sie?

2 Sie erstellen ein mehrseitiges Do-
kument und méchten es in einer
Mehrseitenansicht betrachten.
Wie erreichen Sie dies?

3 Inder Symbolleiste kénnen Sie
auch den Zoom auswéhlen. Wie
stellen Sie aber andere Grofien
iber die Symbolleiste ein, geht
das iiberhaupt?

4 Sie mochten von Seite zu Seite
springen, um dort jeweils Verdn-
derungen vorzunehemen. Tasta-
turkombinationen gibt es bereits
dafiir, aber es geht komfortabler
mit dem Bildschirm. Wo miissen
Sie mit der Maus klicken?

5 Sie wollen standig wissen, auf
welcher Seite Sie sich befinden
und wollen dies selbstverstand-
lich auch angezeigt bekommen.
Wie stellen Sie die Anzeige ein?

6 DaSie stdandig mit den unter-
schiedlichsten Problemen in der
Textverabeitung konfrontiert wer-
den, wollen Sie auch schnell die
entsprechenden Funktionen zur
Verfiigung haben. Nun wissen
Sie, daB® Meniis und zu diesen
Befehlen auch dquivalent die
Symbole existieren. Doch wo wer-
den sie versteckt?

n Words Erscheinungsbild

7 Sie machten nun lhre Symbollei-
sten den speziellen Bediirfnissen
der taglichen Arbeit anpassen.
Wie machen Sie das?

8 Kannman Symbolleisten am Bild-
schirm verschieben? 179



Die Antworten

1. Weitere Einstellungen kénnen Sie
in den Registern Ansicht und Allge-
mein des Menls EXTRAS/OPTIONEN
vornehmen.

Im Register Ansicht kénnen Sie Ein-
stellungen zu Anzeigen-, Fenster-,
und Zeichen-Optionen vornehmen,
Beispiel im Bereich Anzeigen: Platz-
halter fiir Grafiken; wird diese akti-
viert, werden Grafiken im Dokument
nicht angezeigt, und das spart Zeit
beim Bildschirmaufbau.

2. Wechseln Sie mit dem Symbol

Seitenansicht oder mit DATEI/SEITEN-

ANSICHT in die Ganzseitenansicht.

In der Symbolleiste steht Ihnen das
Symbol Mehrere Seiten zur Verfii-
gung.

Hier ziehen Sie mit der Maus die An-
zahl (wird angezeigt) auf. Die Ansicht
wird sofort auf dem Bildschirm um-
gesetzt.

3. Selbstverstindlich, nichts leich-
ter als das. Das Zoom-Symbol ist ein
Kombifeld, in dem Angaben aufgeli-
stet sind und gleichzeitig Eingaben
getdtigt werden konnen.

Mit der Maus auf die Zoom-Zahl
klicken oder den neuen Wert einge-
ben.

4. In der Normal- und Layoutan-
sicht wird in der Statuszeile die Sei-
tenzahl angezeigt. Nun haben Sie
mehrere Moglichkeiten. Sie kénnen

jeweils an der Bildlaufleiste den Bild-

schirm von Seite zu Seite rollen und

bekommen dabei immer die Seiten-

zahl angezeigt.

Oder Sie klicken doppelt auf die Sei-
tenzahl in der Statuszeile und geben

im Dialogfenster die gewlinschte Sei-

tenzahl ein. Der Cursor springt zur
geforderten Seite.

5. Voraussetzung dafiir sind Grund-
einstellungen im Menii EXTrAS/OpP-

180 rionen Register Ansicht und Allge-

mein. Im Register Ansicht miissen
Sie im Bereich Fenster die Statuszeile
markieren (falls nicht markiert). Da-

mit haben Sie erst einmal die Voraus-

setzung flir eine allgemeine Anzeige
geschaffen.

Wechseln Sie in das Register Allge-
mein, und stellen Sie dort im Bereich
Allgemeine Optionen die Markie-
rung auf Seitenumbruch im Hinter-
grund.

Somit bekommen Sie immer die
reale Seitennummer in der Status-
zeile angezeigt, da sofort im Hinter-
grund die Positionierungen der Zei-
chen auf der Seite bei Neueingaben
neu berechnet werden.

Dieser Modus bietet jedoch Vorteile,
macht das System etwas langsamer.

Aber was ist heutzutage »etwas lang-

samer«, wenn man mit einen 486er
oder mit dem Pentium-Prozessor ar-
beitet!

6. Sie werden nicht versteckt. Das
ware fiir ein gutes Textverabeitungs-
system fatal.

Die Symbolpaletten werden im
Menii ANSICHT/SYMBOLLEISTEN ver-

waltet. Suchen Sie sich dort eine vor-

definierte Sammlung aus.

Natiirlich geht es noch einfacher.
Klicken Sie mit der rechten Mausta-
ste in irgendeine Symbolleiste auf
dem Bildschirm. Im Kontextment
werden alle zur Verfligung stehenden
Symbolleisten angezeigt. Wihlen
Sie dann hier etwas komfortabler
aus.

7+ Gehen Sie, wie in Antwort 6 be-
schrieben, in das Dialogfenster Sym-
bolleisten. Hier gibt es eine Befehls-
schaltfliche ANPASSEN. Im Register
Symbolleisten sind alle vordefinier-

ten Symbollpalleten im Bereich Kate-

gorien aufgelistet.

Wahlen Sie eine Kategorie und
schauen Sie sich im Fenster Schalt-
flidchen die enthaltenen Symbole an,
fassen mit der Maus Symbole an und
ziehen unerwiinschte aus dem Be-
reich heraus.

Wollen Sie sich neue Symbolpaletten
erstellen, miissen Sie sich vorher im
Dialogfenster Symbolleisten mit der
Befehlsschaltflache Neu eine einrich-
ten. Danach gehen Sie in das Regi-
ster Anpassen. Hier wahlen Sie die
Kategorien aus. Die Symbole ziehen
Sie dann aus dem Fenster Schaltfld-
chen in die neue Symbolleiste.

8. Auch das geht ganz einfach!

Sie klicken doppelt auf eine freie
Stelle der zu verdndernden Symbol-
leiste, damit wird sie frei auf den
Bildschirm positioniert.

Jetzt kdnnen Sie mit der Maus in die
Titelzeile der Symbolleiste klicken,
festhalten und an eine beliebige
neue Position auf dem Bildschirm
ziehen. Am Ziel lassen Sie die Maus-
taste los.



Text drucken

Endlich, werden Sie sagen,
hat ja lange genug gedauert.
Und das aus gutem Grund.
Denn der erste Ausdruck mit
Word ist nicht in jedem Fall
unproblematisch, es miissen
ein paar Dinge aufeinander
abgestimmt werden. Haben
Sie Word selbst installiert, ist
anzunehmen, daf3 Sie den
Drucker (vielmehr die ent-
sprechende Druckersteue-
rung) korrekt installiert
haben. Wenn nicht, ist das
auch nicht allzu schlimm, da
wir etwaige Unstimmigkei-
ten gemeinsam sicher sehr
schnell in den Griff bekom-
men.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Anfangs folgt eine kurze Einfiihrung,
die sich mit grundsatzlichen Dingen
befafit. Wichtig ist es, zuerst einige
Begriffe zu kldren und zu priifen, ob
lhr Drucker richtig angeschlossen
und hetriebsbhereit ist.

Dies ist notwendig, um spatere
Probleme beim Drucken zu vermei-
den. Wir werden allerdings nicht alle
Optionen erschépfend behandeln, da
einige davon fast nie verwendet wer-
den oder fiir ganz spezielle Dinge he-
stimmt sind.

Mit Hilfe der Seitenansicht konnen
Druckseiten am Bildschirm angezeigt
werden. Sie bekommen dabei eine
ungefahre Vorstellung vom spateren
Ausdruck.

Sie kdnnen den Ausdruck auf viele
Arten steuern und beeinflussen. Von
den dafiir bendtigten Optionen zei-
gen wir lhnen die wichtigsten.

Voraussetzungen

Nachdem der Text das erste Mal ge-
druckt wurde, miissen Sie priifen, ob
die Seiteneinstellungen passen.
Wichtig ist auch, ob Sie auf Einzel-
blatter oder auf Endlospapier druk-
ken.

Ergebnis

Jetzt kdnnen Sie Word als vollwerti-
gen Ersatz fiir Ihre Schreibmaschine
betrachten. Sie haben diesen Kasten
(gemeint ist lhr Computer) nicht nur
gefiittert, sondern es auch ge-
schafft, ihm die eingegebenen Zei-
chen wieder zu entlocken.

Leider gibt es beim Drucken mit
Word einige Dinge mehr zu beachten
als bei der Schreibmaschine.

Wenn Sie einmal tiberpriifen, wie
Ihr Drucker und Word zusammenpas-
sen und die Einstellungen, wenn no-
tig, anpassen, ist es nicht mehr
schwer, Text auszudrucken. Sie bend-
tigen dazu nur einen Befehl oder eine
Tastenkombination.

n Text drucken
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Systemsteuerung

Der Drucker fiir Word
wird mit Hilfe der

Einstellungen Hilfe

Systemsteuerung von - w7 :
Windows installiert Sdﬁ ﬁ % e ﬁ%
@ @ e 3
Drucker J Landereinstelungen  Datum/Uhizeit Netzwerk SoundMapper  MIDIMapper
& R = e
0pBC 386 erweitert Treiber Fax Klang

|Andert die Windows-Bildschirmfarben.

Alle bereits installierten
Drucker werden zur Aus-
wahl angeboten

Standardd
Elnulwmc 330 an LPT1: l |—M-—I

[ Installierte Drucker: Verbinden...
Linotronic 330 an LPT1: T

QMS ColorScript 100 an LPT1:

Trans-Send Fax an COM2: ’ -
Der Standarddrucker wird B '“""”"Hm‘“‘"

verwendet, solange kein Do s ot oo
anderer ausgewahlt wird

Neue Drucker
kénnen zusétzlich Standarddrucker SchlieBen ]
installiert werden Linotronic 330 an LPT1: |
[ Installierte Drucker: Verbind I
Linotronic 330 an LPT1: #+

QMS ColorScript 100 an LPT1:
Trans-Send Fax an COM2: Drucker entfernen

Als Standarddrucker
[} Druck-Manager verwenden
Druckeiliste:

Nach Betdtigen der

Universal/Nur Text
Generic Epson FX-85 9pin

Schaltflache DRuckKER Genetic Epson PX-85 Jpin wide
HINZUFUGEN wird das Goncns ESC/P 240 wide
Dialogfenster erweitert s I

m Die Verbindung an eine
Schnittstelle muf; PostScript Printer

hergestellt werden Anschliisse: [_Abbrechen |

- Kein lokaler AnschluB Cinstellungen. .
LETM3: Kein lokaler Anschiub Einstol !
COM1:  Kein lokaler AnschiuB | Motewerk.. |
COM2:  Lokaler AnschiuB LS -

= i 3 fin Sekunden] ———— Hife |

Drucker nicht bereit: E
Ubertragung wiederholen:

[ Direkt zum Anschlub drucken
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lhr Drucker und Word

Mit Druckern ist es wie mit Insekten:
Es gibt so viele, da® man sie gar
nicht alle kennen kann. Zusatzlich
koénnen viele Drucker andere,
bekannte Drucker emulieren (nach-
bilden). Aus diesem Grund kann es
sein, dafs wir in diesem Kapitel auf
einige Differenzen stoBen.

Obwohl im Lieferumfang bereits
sehr viele Druckertreiber (so heif?en
die Dateien, die den Ausdruck von
Word auf Ihrem Drucker steuern) ent-
halten sind, finden Sie dort nur Druk-
ker, die einen relativ hohen Verbrei-
tungsgrad besitzen.

Da jedes Softwareprogramm eine
eigene Druckersteuerung bendotigt,
niitzt es nicht viel, wenn Sie es he-
reits geschafft haben, lhre Daten aus
einem anderen Programm (beispiels-
weise einer Tabellenkalkulation) auf
den Drucker auszugeben. Es sei
denn, das ist ein Windows-Pro-
gramm. Dann verwendet es densel-
ben Druckertreiber wie Word. Grund-
sdtzlich sei hier gleich gesagt, daf}
fiir die Installation und die Einrich-
tung eines Druckers nicht Word, son-
dern Windows verantwortlich ist.

Der richtige Anschluf

Damit Sie drucken kdnnen, muf Ihr
Drucker mit lhrem Computer mit ei-
nen speziellen Druckerkabel verbun-
den sein.

Aus der Installation von Windows
kennen Sie den Ausdruck Schnitt-
stelle. Es gibt verschiedene Schnitt-
stellen.

Die parallelen Schnittstellen (die
Bits werden auf mehreren Leitungen
gleichzeitig tibertragen — eben par-
allel) werden mit LPT1, LPT2 usw. be-
zeichnet.

Die seriellen Schnittstellen (Daten
werden nacheinander Bit fiir Bit
ibertragen — nicht bierweise), bei
denen Sie zusitzlich die Ubertra-

gungsgeschwindigkeit und einige an-

dere Dinge abstimmen miissen, hei-
fen COM1, COM2 usw. (D).

Wir gehen davon aus, daB Sie wis-
sen, was es mit Schnittstellen auf
sich hat. Wenn nicht, mochten wir Sie
auf den DOS-Band »Starthilfen« ver-
weisen, in dem Sie auch ein Kapitel
zum PC-Grundwissen finden.

Falls Sie in einem Netzwerk arbei-
ten und auf einem Netzwerkdrucker
ausdrucken mochten, fragen Sie
bitte den Systembetreuer, wenn Sie
sich nicht auskennen.

Welchen Drucker habe ich?

Bevor Sie an dieser Stelle weiterle-
sen, sollten Sie wissen, iiber welche
Art von Drucker Sie verfiigen.

Ist es ein Matrixdrucker oder ein
Laserdrucker? Zusatzlich miissen Sie
das Druckermodell kennen. Wenn Sie
bereits einen Drucker installiert ha-
ben, wissen Sie, welchen Drucker Sie
haben und an welcher Schnittstelle
dieser angeschlossen ist.

Wenn lhr Druckermodell nicht im
Installationsprogramm (C) angebo-
ten wurde, sollten Sie priifen, ob er
zu einem anderen, bekannten Druk-
ker nkompatibel« ist.

Kompatibel heit, dad Ihr Drucker
sich gleich verhalt, wie dieser be-

rithmte Kollege und auch die glei-
chen Befehle versteht.

Nehmen wir als Beispiel einen La-
serdrucker. Hier hat die Firma Hew-

lett Packard in den letzten Jahren Zei-

chen gesetzt mit dem Laser|et. Die
meisten anderen Hersteller von La-
serdruckern haben ihren Druckern
dieselben Befehle beigebracht, so
daf sie sich wie ein Laser]et verhal-
ten kdnnen.

Wenn Sie nichts tiber die Kompati-
bilitdt Ihres Druckers wissen, fragen
Sie lhren Handler oder Ihren System-
betreuer.

. Wie wird ein
””ser T'lﬁ Drucker in-
stalliert? Fiir die Druckerinstalla-
tion ist nicht Word, sondern Win-
dows verantwortlich (A, B).

Nach der Installation miissen
Sie den Drucker in Word auswah-
len.

Da Windows nicht fiir jedes
Druckermodell einen eigenen Trei-
ber entwickelt, miissen Sie Word
auferdem mitteilen, tber welches
Modell des angegebenen Drucker-
typs Sie verfiigen.

Druckertreiber sind spezielle Da-
teien, in denen Informationen fiir den
Drucker verschlisselt sind, die dann
beim Ausdruck die Informationen
korrekt umsetzen.

Druckertreiber haben unter Win-
dows die Dateierweiterung .DRV (fiir
Driver). Im Unterverzeichnis SYSTEM
Ilhres Windows-Verzeichnisses fin-
den Sie solche Dateien fiir lhren
(Ihre) Drucker.

Traktor oder nicht?

Damit ist nun nicht das Fahrzeug ge-
meint, das in stidlichen Ldndern auch
als Bulldog bekannt ist. Vielmehr
geht es um die Frage, wie dem Druk-
ker Papier zugefiihrt wird. Legen Sie
jede Seite einzeln ein, oder besitzen
Sie einen Traktor?

Ein automatischer Einzelblattein-
zug ist dem Traktor gleichzusetzen,
da auch erin der Lage ist, dem Druk-
ker die Blatter nacheinander zuzu-
fihren.

Bei einem Traktor (es gibt Schub-
und Zugtraktoren) handelt es sich
um zwei Stechwalzen, die links und
rechts an der Druckwalze angebracht
sind, um Endlospapier zu verarbei-
ten.

Sie kdnnen damit automatisch
drucken und miissen nicht nach je-
der Seite manuell eine neue Seite
einlegen.

Text drucken
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Das Papier und die
Kontrolle des Drucks

Manche Drucker verfiigen liber einen
automatischen Einzelblatteinzug.
Meist handelt es sich dabei um eine
Papierkassette, die auf die Druck-
walze gesetzt wird. Bei Laserdruk-
kern ist es eine Papierkassette, die
Sie in den Drucker einschieben.

Mit Hilfe eines automatischen Ein-
zelblatteinzugs ist lhr Drucker eben-
falls in der Lage, endlos zu drucken
(zumindest so lange, bis ihm das Pa-
pier ausgeht).

Welches Papier verwende ich?

Es gibt Endlospapier und Einzelblat-
ter. Abhdngig vom verwendeten Pa-
pier miissen Sie Word mitteilen, wie
der Ausdruck erfolgt. Bei einer Seite
haben Sie noch kein Problem. Bei
mehreren Seiten muf3 Word aller-
dings wissen, ob Sie von Hand ein
neues Papier in den Drucker einlegen
(Word wartet dann, his Sie sagen, es
geht weiter) oder ob der Drucker
neue Seiten automatisch einzieht.

Dies ist bei Endlospapier und bei
einem automatischen Einzelblattein-
zug nicht der Fall.

Endlospapier erkennen Sie an den
Perforationsstreifen, die links und
rechts angebracht sind, die nach
dem Druck abgerissen werden.

Endlospapier ist das Computerpa-
pier schlechthin. Es besitzt mit
21.¢cm x 30,5 cm Ubrigens andere
Mafe als das DIN-A4-Papier, das Sie
normalerweise in lhrer Schreibma-
schine verwenden.

Sie kénnen Word das Maf3 des ver-
wendeten Papiers mitteilen (vorein-
gestellt ist DIN Az). Word rutscht bei
falschen Einstellungen auf jeder
neuen Seite einige Zeilen nach oben
bzw. unten.

Verwenden Sie Einzelblatter, die
Sie jeweils einzeln einlegen, miissen
Sie priifen, wie weit Ihr Drucker das

Papier einzieht. Wie die meisten
elektronischen Schreibmaschinen,
verfligen auch viele Drucker iber ei-
nen sogenannten automatischen
Blatteinzug.

Sie miissen das Blatt nicht mehr
durch Drehen an der Druckwalze in
den Drucker einspannen. Die Stel-
lung des Papiers im Drucker ist fiir
die Randeinstellungen in Word wich-
tig.

Drucken im Hintergrund

Wie Sie vielleicht bereits wissen,
kann lhr Computer viel, ist aber lei-
der auch nicht allmachtig. Beispiels-
weise kann er nicht zwei Dinge zur
gleichen Zeit tun. Das bedeutet: Ent-
weder Sie schreiben, oder Sie druk-
ken.

Bei kurzen Texten, wie in unserem
Beispiel, ist das kein Problem, da der
Druck schnell geschehen ist. Druk-
ken Sie hingegen umfangreiche Do-
kumente, kann es einige Zeit dauern.

Windows und jetzt auch Word sor-
gen dafiir, daf es nicht ganz so
schlimm ist. Ein sogenannter Druck-
Manager und die Méglichkeit von
Word im Hintergrund zu drucken, las-
sen den Hintergrunddruck zu. Word
druckt den Text so schnell wie mog-
lich und tibergibt die Druckauftrage
an den Druck-Manager. Er sammelt
alle und arbeitet sie ab.

Dadurch wird die Arbeitsgeschwin-
digkeit in Word allerdings verlang-

Die Layoutkontrolle
oder Seitenansicht

Word kann das Druckergebnis als
Vorschau in der Seitenansicht am
Bildschirm anzeigen (A, B). Klik-
ken Sie auf das Symbol Seitenan-
sicht. Zurtick zum Text kommen
Sie mit SCHLIESSEN. Sie zeigt eine
ungefahr maBgetreue Abbildung
lhrer Texte.

samt. Und Sie miissen nur noch kurz
warten, da Word versucht, schon
moglichst viel vom Druckauftrag im
Hintergrund abzuarbeiten. Soll Word
diesen Hintergrunddruck ausfiihren,
muB bei EXTRAS/OPTIONEN in der Re-
gisterkarte Drucken die Option Druk-
ken im Hintergrund aktiviert sein.

Der Seitenumbruch

Bei der Schreibmaschine kein Pro-
blem. Sie sagen: »Das reicht!« und
legen ein neues Blatt ein.

Bei Word ist das nicht so einfach,
da Word selbst feststellt, wann eine
Seite voll ist. Abhdngig ist das vom
verwendeten Papier und von den ein-
gestellten Randern. Seitenumbriiche
werden am Bildschirm durch eine ge-
punktete Linie angezeigt.

Stimmen Sie mit dem Seitenum-
bruch von Word nicht tiberein, kén-
nen Sie den variablen Seitenum-
bruch durch einen festen Seitenum-
bruch ersetzen. Ein fester Seitenum-
bruch kann auf mehrere Arten
eingefiigt werden:

B Mit EINFUGEN/MANUELLER WECH-
SEL/Seitenwechsel oder [Strg)+(—).
Word fiigt den Seitenwechsel direkt
vor der Position der Schreibmarke
ein. Achten Sie darauf, daB die
Schreibmarke nicht mitten in einem
Absatz steht. Der Seitenwechsel wird
als durchgezogene, mit Seitenwech-
sel beschriftete Linie dargestellt.
Diese Linie kann wie jedes andere
Zeichen markiert, geldscht und bear-
beitet werden.

m AuBRerdem kann einem Absatz ein
Seitenwechsel oberhalb zugewiesen
werden, d.h. der Seitenumbruch wird
vor dem Absatz durchgefiihrt. Dieser
Seitenwechsel kann bei Bedarf auch
in eine Formatvorlage aufgenommen
werden. Die Definition erfolgt mit
FormAT/ABsATz/ Textfluf/Seiten-
wechsel oberhalb. Dieser Seiten-
wechsel wird am Bildschirm nicht als
Zeichen dargestellt. Zum Entfernen
des Seitenwechsels muf3 die Option
wieder deaktiviert werden.

u Text drucken
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Das Dialogfenster
Drucken wird mit DATEI/
Drucken aufgerufen

Die Druckoptionen im
Register Drucken

Die Druckereinrichtung

Drucker:  Linotronic 330 auf LPT1:

|| Andem des Standaiddiuckers oder det Optionen beeinflut Word und alle Arwiendungen

Drucken: ]Dukumen! E | 0K I
Exemplare: [¥
@ Alles Optionen. .. I
O Aktuelle Seite ' Markieiung Drucker...
C Seiten: |
EWmmdsrdq Semikola und
bereiche durch Bindestiiche getrennt 5
werden, wie z.B.: 1.3:5-12 L gﬁzrm in
Drucken:  [Alle Seiten im Bereich [#] X Kopien sortieren

J Spechem T Rechtachreibung T Grammatic T AutoFormat
[ Ubembsien | Benizerinio | ompatiizt | Dateiablsge
Ansicht T Lligemein T Beaheiten Drucken
Ooki fiir Ausdruck ]-Hil e L
I~ Konzeptausdiuck I~ Dateiinio Lo )
™ Umgekehrte Diuckreihenfolge | [~ Feldfunkts [Abbrechen |
[~ Eelder aktualisieren [” Anmerkungen “Hilfe
S ol 0B sl TSI
[X Drucken im Hintergrund [X Zeichnungselemente

Onk 3+ fles Dok

nur fur t
[” In Formularen nur Daten drucken

Standardschacht: ]Aus Systemsteuerung E

| | Linotoric 330 an LPT: (Lokaler Anschiuf)

D

Linotronic 330 an LPT1:

AMS ColorScript 100 an LPT1:
Trans-Send Fax an COM2:

Lokaler AnschluB’

(Lokaler AnschluB)
(Lokaler AnschluB)

Lr... iy

ds I

Netzwerk...

| fur Microsoft Windows.




Endlich wird
gedruckt

Speichern Sie zur Sicherheit lhre Da-
tei vor dem Druck noch einmal! Dies
ist zwar nicht unbedingt notwendig,
doch sollten Sie dies zur Sicherheit
immer tun, da es einige Drucker gibt,
die bei Problemen Word in einen Ab-
grund stiirzen.

Da geht dann nichts mehr, und es
bleibt nur der Griff zum Reset-Knopf
oder zum Netzschalter.

Bevor Sie lhren Daten auf diese
Weise aber den Garaus machen, soll-
ten Sie die kleine Miihe des Spei-
cherns auf sich nehmen. Aber dieser
automatische Griff (¢ J+(Fiz) — den
haben Sie sich doch mittlerweile so-
wieso schon angewdhnt, nicht wahr?

Kontrolle ist besser

Priifen Sie vor dem ersten Ausdruck:
® Sind die Einstellungen im Dialog-
fenster Drucken/Drucker korrekt (C).
Der angeschlossene Drucker wird be-
reits oben im Dialogfenster Drucken
angezeigt, mit der Schnittstelle liber
die gedruckt wird. Hier werden au-
Rerdem alle in der Systemsteuerung
von Windows installierten Drucker
angezeigt.

Durch Klick auf einen anderen Ein-
trag und Betétigen der Schaltfliche
ALS STANDARDDRUCKER VERWENDEN,
wird auf diesen Drucker gedruckt.

Folgende Checks sollten Sie unbe-
dingt durchfiihren, das erspart erfah-
rungsgemaf spater langes Suchen,
wenn es Probleme gibt:
® [st |hr Drucker korrekt angeschlos-
sen und eingeschaltet?

B |st der Drucker liber ein entspre-
chendes Druckerkabel mit Ihrem
Drucker verbunden? Sitzt das Druk-
kerkabel fest?

B |st das Papier korrekt eingelegt?
Befindet es sich am Seitenbeginn?
| |st die Papierablage, wo das be-
druckte Papier hinkommt, frei?

Der Resetknopf ist ein Startknopf
am PC. Wahrend des Betriebes
wird diese harte Startmethode
zum Booten des Rechners ange-
wendet und sollte nur in Notféllen
genutzt werden, zum Beispiel
wenn der Rechner sich »aufge-
hangt« hat und auf keine Befehle
reagiert.

B Befindet sich ein Farbband im
Drucker und ist es auch korrekt ein-
gelegt?
B Steht der Drucker auf »On line«
oder »Select«? Dies wird bei den
meisten Druckern durch eine —in der
Regel griine — Lampe angezeigt.
Dann sollte dem Druck eigentlich
nichts mehr Wege stehen.

Hurra - ein Ausdruck auf Papier!
Endlich ist es soweit, der grofie Mo-
ment ist da. Sie denken sicherlich,

daf3 nach so aufwendigen Vorkehrun-

gen, die alle Eventualitdten beriick-
sichtigt haben, nichts mehr schiefge-
hen kann.

Vor dem Ausdruck sollten Sie noch
wissen, daf? Word normalerweise im-
mer das gesamte Dokument druckt
(es konnen natiirlich auch einzelne
Seiten oder bestimmte Bereiche ge-
druckt werden). Verwenden Sie aus
diesem Grund fiir den ersten Versuch
einen kurzen Text.

Immer dieses Dialogfenster ...

Den Ausdruck kdnnen Sie mit dem
Meniibefehl DATEI/DRUCKEN (A) star-
ten. Der entsprechende Kurzbefehl
ist (Strg)+(o )+(Fiz) oder (strg)+(p).
Immer taucht erst dieses umstandli-
che Dialogfenster auf, das Sie schon
kennen —warum eigentlich, werden
Sie vielleicht fragen.

Nun, Word vertraut Ihnen natiirlich
vollstandig. Aber bereits Lenin
meinte, Vertrauen ist gut, aber Kon-
trolle ... Kurzum: Word gibt lhnen vor

dem tatsdchlichen, physikalischen
Start des Ausdrucks nochmal die Ge-
legenheit, alle Einstellungen zu tber-
prifen und zu verandern. Und sollte
irgendetwas dazwischen kommen,
knnen Sie immer abbrechen.

Nach dem Start zeigt Word so et-
was wie »Drucken von Seite 1 von
SOGEHTS.DOC« in einem Dialogfen-
ster. Auch der Mauszeiger wandelt
sich zur bertihmten Eieruhr und ist zu
nichts mehr zu gebrauchen. Um den
Ausdruck zu stoppen, betdtigen Sie
[Esc). Word bricht den Ausdruck kom-
mentarlos ab. Haben Sie den Hinter-
grunddruck von Word aktiviert, kon-
nen Sie schon nach kurzer Zeit wei-
terarbeiten (B).

Da Word normalerweise schneller
Daten an den Drucker sendet, als der
diese verarbeiten kann, funktioniert
die Taste nur solange, wie Word
Daten zum Drucker schickt.

Daten, die sich bereits im Puffer
(Speicher) des Druckers befinden,
werden auf alle Fille ausgedruckt. Es
sei denn, Sie schalten den Drucker
aus und leeren so dessen Puffer.

Nach dem Druck schiebt Word das
Papier im Drucker bis zum Beginn
der neuen Seite.

Was nun, wenn nichts passiert?
Word zeigt meistens in einem Fenster
an, was nicht stimmt. Es kann sich
um eine Fehlermeldung wie z.B.
»Drucker nicht betriebsbereit« oder
um eine Aufforderung zur Eingabe
handeln. Da Sie vorhin schon alles
kontrolliert haben, sollten Sie die Ur-
sache beim Druck-Manager von Win-
dows suchen.

Ist der Hintergrunddruck von Word
eingeschaltet, geht alles viel schnel-
ler. Word zeigt in der Statuszeile an,
wieviel vom gesamten Druckauftrag
bereits abgearbeitet ist. Ist Word da-
mit fertig, heifit es noch lange nicht,
daf} auch alles gedruckt ist. Word ar-
beitet im Hintergrund weiter. Méch-
ten Sie den Druck abbrechen, wahlen
Sie erneut DATEI/DRUCKEN/DRUCK
ABBRECHEN, oder klicken Sie doppelt
auf die Anzeige in der Statuszeile.

n Text drucken

187



188

Die Dokumentart, die
gedruckt werden soll,
wird ausgewdahlt

Drucker:  Linotronic 330 auf LPT1
| Drucken: [ 0K ]
Exemplare
Deekh F tvorlai q =
@ Alles |nutoT ext Eintiage [_gptionen._|
C Aktuelle | Drucker...
O Seiten: |
Mo e Mo DR e [Drkbausosbe
werden, wie z.B.: 1,3;5-12 Datei umlei

|| Drucken: |Alle Seiten im Bereich [%] ¥ Kopien sortieren

Die Absatzkontrolle
bestimmt das Aussehen
des Ausdrucks mit

Einige Einstelluneg im
Dialogfenster Drucken

Exemplare gibt an, wie- l——
viele Kopien von jeder

Einciige und Absténde | Textub 1

e yuch i |

| [X Absatzkontrolle I” Absatze nicht

! [~ Zeilen nicht trennen IS¢ e Abbrech
Pl
§ Keine Silbentrennung

Mmrglarige 1 reukren So1 raie Susdful urd profices b 3 IO Wrd G40 tees 8 Ta Beree
errs

Drucker:  Linotianic 330 auf LPT1:

Seite erstellt werden
sollen

Drucken:  [Dokument [=] I 0K |
—Exemolare: [100 3]
C Aktuelle Seite O Markienng Drucker.... I
C) Seiten: [ =
! o F—
eitenbereiche it stris rennt L)
S ol r Diuckatigebe o

Diucken: |Ajle Seiten im Bereich [él T

Kopien werden sortiert I
ausgedruckt. Es dauert
langer als bei
unsortierten Kopien




Die Druckparameter

Wir wollen uns jetzt mit einigen
Wahlmdglichkeiten des Meniis
DaTEI/DRUCKEN (A) ndher befassen.

Mehrere Exemplare drucken
Normalerweise drucken Sie lhren
Text nur einmal. Bendtigen Sie meh-
rere Versionen, werden Sie sich mog-
licherweise an den Kopierer halten.

Leider entsteht beim Kopieren
aber ein Qualitidtsverlust. Aus die-
sem Grund bietet Word lhnen im Feld
Exemplare an, die gewiinschte An-
zahl einzutragen. Word gibt stan-
dardmadfig ein Exemplar vor.

Nattirlich kénnten Sie den Befehl
DATEI/DRUCKEN auch entsprechend
oft hintereinander eingeben, doch ist
die Angabe von Exemplaren (C) bes-
ser, da Sie dabei den Druck nur ein-
mal starten und sich dann in Ruhe
eine Tasse Kaffee (oder Tee) gdnnen
konnen, doch Vorsicht, aber nur
wenn es der Chef nicht sieht.

Wenn es schnell gehen muf}

Bei Zeichenformatierungen hat der
Drucker manchmal ganz schén zu ar-
beiten. Matrixdrucker erzeugen Fett-
druck beispielsweise dadurch, dafs
sie denselben Text zweimal hinter-
einander leicht versetzt drucken. Das
kann bei manchen Druckern zur
Larmbeldstigung ausarten.

Um Zeit zu sparen, kdnnen Sie lh-
ren Text als sogenanntes Konzept
ausdrucken. Klicken Sie dabei die
entsprechende Option in der Regi-
sterkarte Drucken des Dialogfensters
Optionen. Word druckt im folgenden
ohne spezielle Formatierung, wobei

aber ein korrekter Zeilen- und Seiten-

umbruch durchgefiihrt wird. Auch
Grafiken, so vorhanden, werden
ibergangen; statt dessen wird ein
leerer Rahmen gedruckt.

Bei manchen Laserdruckern hat

diese Option allerdings keine Auswir-
kung.

Die Datei-Info drucken

Beim ersten Speichern unserer Bei-
spieldatei haben Sie gesehen, dafd
Sie zu jeder Datei eine Datei-Info er-
fassen kdnnen. Die Datei-Info kann
den Autor, einen Titel, Kommentare
usw. enthalten.

Aktivieren Sie die Option Datei-
Info in den Druckoptionen, druckt
Word vor jeder Datei die entspre-
chende Datei-Info auf einem eigenen
Blatt aus.

Auch wenn Sie nichts in die Datei-
Info eintragen, speichert Word das
Erstellungsdatum und die Uhrzeit au-
tomatisch.

Wenn Sie diese Rubrik anschauen
und das vergleichen mit der Aus-
wahlliste Drucken im Hauptment,
werden Sie feststellen, daf Sie bei-
des Mal die Datei-Info (oder anderes)
wahlen kdnnen. Was ist der Unter-
schied? Im Hauptmeni wird ange-
wiesen, daB nur ein bestimmter Typ
gedruckt wird, z.B. nur die Datei-Info.
Die OpTIONEN hingegen bestimmen,
daf? z.B. die Datei-Info zusétzlich
zum Dokument gedruckt wird.

Hurenkinder und Schusterjungen
Was ist denn das? Wir bitten um Ent-
schuldigung, wir beugen uns nur
Fachbegriffen. In der Sprache der
Setzer versteht man unter diesen Be-
griffen einzelne Zeilen, die am An-
fang bzw. am Ende einer Seite allein
stehen. Dies sieht zwar unschon aus,
doch hat es deshalb solch eine Be-
zeichnung verdient? Word wahlt hier
einen eleganten Weg: Das Problem
wird einfach mit der Bezeichnung
»Absatzkontrolle« umschrieben.

Die Absatzkontrolle ist standard-
mafig aktiviert (B). Sie achtet dar-
auf, daf® immer mindestens zwei Zei-
len eines Absatzes am Seitenende
bzw. Seitenbeginn stehen. Besteht
ein Absatz aus drei Zeilen und paft

eine Zeile davon nicht mehr auf die
aktuelle Seite, wird der gesamte Ab-
satz auf die ndchste Seite gesetzt.

Diese Absatzkontrolle wird in Word
nicht beim Drucken eingestellt, son-
dern bereits fiir die einzelnen Ab-
sdtze ein- oder ausgeschaltet. Diese
Option befindet sich in der Register-
karte Textfluf3 des Dialogfensters
FORMAT/Absatz.

Verschiedene Papierzufiihrungen
Sie wissen, dafl Drucker Papier auto-
matisch zufiihren kénnen (iber einen
Traktor bzw. einen automatischen
Einzelblatteinzug).

Neuere Drucker hesitzen manch-
mal nicht nur einen automatischen
Einzelblatteinzug, sondern dieser ist
zusatzlich mit verschiedenen
Schéchten ausgestattet.

Diese Einstellungen erfolgen einer-
seits mit DATEI/DRUCKEN/OPTIONEN
und sind absolut vom Drucker ab-
hdngig. Je nach installiertem Drucker
finden sich im Listenfeld bei Stan-
dardschacht verschiedene Moglich-
keiten.

Andererseits kann in DATEI/SEITE
EINRICHTEN, Register Papierzufuhr
fiir die Erste Seite und die Ubrigen
Seiten ausgewdhlt werden, welcher
Schacht zustdndig ist. Das ist niitz-
lich, wenn die erste Seite auf einem
Formular gedruckt werden soll. Ab
der zweiten Seite kommt das nor-
male Papier aus dem anderen
Schacht. Auch diese Auswahlfelder
sind druckerabhéngig.

Was bleibt erhalten?

Alles, was Sie in den OPTIONEN an-
weisen, gilt auch beim nadchsten
Druck. Sie miissen also aufpas-
sen. (Wie war das noch mit Lenin?)
Die Einstellungen im Hauptmenii
hingegen (Kopien, Seitenauswahl
usw.) merkt sich Word nicht. Also,
wenn Sie mich fragen ...




Das Register Allgemein
in EXTRAS/OPTIONEN

Der Seitenumbruch im
Hintergrund ist einge-
schaltet. In der
Layoutansicht kann
diese Option nicht
ausgeschaltet werden

Die Bereichsangaben
beim Drucken

Diese zwei verschiedenen B

Bereichsangaben kénnen
kombiniert werden

In das Eingabefeld
Seiten konnen diese
Druckbereiche
eingegeben werden
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Der Seitenumbruch

Wieviel Text auf eine Seite pafit, ist
von mehreren Dingen abhédngig.
Zunédchst einmal von den Einstellun-
gen im Menii DATEI/SEITE EINRICH-
TEN. Und dann natiirlich auch von
Schriftart und -gréfie.

Ist eine Seite voll, nimmt Word ei-
nen Seitenumbruch vor. Das heif3t,
nachfolgender Text wird automa-
tisch auf die néchste Seite gesetzt.

Seitenumbruch - aber wie?
Sie haben dabei verschiedene Mog-
lichkeiten. Spatestens beim Aus-

druck berechnet Word den Seitenum-

fang und nimmt einen Seitenum-
bruch vor. Sie kénnen ihn am Bild-
schirm als Linie aus Punkten
erkennen.

Da unser Beispieltext nur eine

halbe Seite umfafit, ist auch kein Sei-

tenumbruch darin enthalten. Stan-
dardmafiig achtet Word gleich bei
der Texterfassung auf den Seitenum-
bruch und zeigt diesen, wenn nétig,
an.
Festgelegt wird dies durch die Op-
tion Seitenumbruch im Hintergrund
im Befehl ExTrRAS/OPTIONEN, Regi-
ster Allgemein (A).

Erfolgt der Seitenumbruch manuell
(diese Option bendtigen Sie eigent-
lich nie), kénnen Sie entweder bis
zum Ausdruck warten oder durch
Einschalten der Option den Seiten-
umbruch durchfiihren.

Feste oder variable Seitenwechsel
Nattirlich gibt es Situationen, in de-
nen Sie den Seitenwechsel von Word
nicht akzeptieren, sondern @ndern
mdchten.

Beim Seitenumbruch achtet Word
nur auf die Absatzkontrolle. Und das
auch nur, wenn diese aktiviert ist.

Es wird also lediglich verhindert,
daB am Ende bzw. am Anfang der

Seite eine einzelne Zeile erscheint.

Durch das Einfiigen eines festen
Seitenwechsels erreichen Sie, daf
der Text, der unter diesem Seiten-
wechsel steht, auf eine neue Seite
gesetzt wird. Sie sollten Seitenwech-
sel, wenn maglich, nur am Beginn ei-
nes Absatzes und nicht dazwischen
einfligen.

Durch das Einfiigen eines festen
Seitenwechsels verschiebt sich na-
tlirlich auch der folgende Seitenum-
bruch im Dokument.

Natirlich haben feste Seitenwechsel,
wie alle festen Dinge in Word (und im
Leben), den Nachteil, daB sie sich
Anderungen - Textdnderungen im
Falle Word — nicht automatisch an-
passen.

Loschen Sie auf der ersten Seite
lhres Dokuments Text, erkennt
Word, daB nun wieder Platz vorhan-
denist und fiillt diesen mit Text der
zweiten Seite. Die folgenden Seiten

Seiten numerieren

Jetzt kommen wir zu einem Pro-
blem, das uns bis dato auch noch
nicht aufgefallen ist, da unser Text
nur aus einer Seite besteht.

Word numeriert mehrseitigen
Text zwar am Bildschirm, druckt
ohne besondere Anweisung die
Numerierung aber nicht aus.

Seitennummern gehdren an
sich zum Thema Kopf- und Fufzei-
len, und werden auch dort behan-
delt. Wir verwenden hier nur die
»Sparversion« von Seitennum-
mern.

Sie wahlen EINFUGEN/SEITEN-
ZAHLEN und bestimmen die Posi-
tion der Seitenzahl im Dialogfen-
ster.

Die Seitennumerierung beginnt
bei 1. Ob die erste Seite numeriert
werden soll, oder nicht, bestimmt
die Option Auf erster Seite.

Die Schaltflache FormAT erlaubt
weitere Einstellungen.

werden dabei von Word ebenfalls au-
tomatisch angepaft.

Bei einem festen Seitenwechsel ist
das nicht so. Word akzeptiert lhre
Entscheidung und wird im folgenden
nicht mehr daran zweifeln.

Miissen Sie einen festen Seiten-
wechsel aufgrund einer Textdande-
rung wieder l6schen, setzen Sie ein-
fach den Cursor auf die gepunktete
Linie und betatigen (ent7]. Sie wird
ohne Vorwarnung geldscht.

Textbereich drucken

Wie kann man einzelne Seiten oder
nur einen Bereich eines Dokuments
drucken?

Verwenden Sie dazu bei DATEI/
DRUCKEN das Feld Bereich (B). Mit Al-
les drucken Sie den gesamten Text —
die Vorgabe. Markierung druckt die
aktuelle Markierung (erscheint nur,
wenn tatsdchlich im Text etwas mar-
kiert wurde). Sonst kann nur Aktuelle
Seite ausgewdhlt werden. Und mit
Seiten wiahlen Sie bestimmte Seiten
aus.

Bei Seiten miissen Sie noch die
gewiinschten Seitenzahlen einge-
ben. Durchgdngige Seitenbereiche
werden mit Bindestrich getrennt. Die
einzelnen Seiten kdnnen hinterein-
ander, durch ein Semikolon getrennt,
eingegeben werden.

Dieser Bereich kann noch weiter
eingeschrankt werden. Im Listenfeld
Drucken unten im Dialogfenster sind
folgende Optionen auszuwdhlen:

B Alle Seiten im Bereich: Es werden
wirklich alle Seiten des angegebenen
Bereichs gedruckt

® Ungerade Seiten druckt nur alle
ungeraden Seiten des Druckbe-
reichs. (Seite 1,3,5, ...)

B Gerade Seiten druckt nur alle gera-
den Seiten. (Seite 2, 4, 6, ...)

® |m Eingabefeld bei Seiten kénnen
mit Hilfe von Abkiirzungen noch wei-
tere Druckbereiche angegeben wer-
den.

Aufder Bildseite werden diese Kiirzel
aufgelistet (C).

n Text drucken
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Den DrRuck-MANAGER mit I
Doppelklick aktivieren

Das Dialogfenster des = = = = B
DRUCK-MANAGERS Drucker Dul_{umenl Ansicht thmpen Hurf:

."

erscheint, mit allen

installierten Druckern Bludumdmm [Status [Gioke [Uhrzet
&  Linotronic 330 frei Istim Leedauf D Auftrage ¥
& OMs ColorScript 100 an LPT1 (nicht freigegebi=n) Istim Leedauf 0 Auftrige
&  Trans-Send Fax an COM2 [nicht freigegeben) Istim Leerdauf 0 Auftrage

Uber OpTIONEN gelangen B
Sie zum Installations-
menii der Drucker

\DerDruckeristim Leerlauf.  |Der Druckeristnicht an das Netzwerk freigegeben.

Das Dialogfenster zum
Einrichten aller Drucker

PostScrpt Printer an LPT1:
QMS ColorScript 100 an LPT1:
Trans-Send Fax an COM2:

X Druck-Manager verwenden
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Manager fiir das
Drucken

Wie Sie sicher bereits bemerkt ha-
ben, ist das Drucken in Word zuwei-
len eine recht nervige Sache.

Zwar druckt Word jetzt auch im
Hintergrund, aber er ist nicht immer
zu empfehlen, da je nach Druckauf-
trag Word enorm verlangsamt wird.
Oder Sie wollten eh' mal Kaffee trin-
ken, sich am neuesten Biiroklatsch
beteiligen, Fingernagel lackieren
oder dhnliche Tatigkeiten von grofRer
Wichtigkeit ausiiben.

Bei kleinen Dokumenten geht es
so schnell, da® Sie kaum etwas be-
merken. Umfangreiche Dateien brau-
chen jedoch ihre Zeit.

Den Hintergrunddruck stellen Sie
im Meni EXTRAS/OPTIONEN ein. In
der Registerkarte Drucken markieren
Sie das Kontrollfeld Drucken im Hin-
tergrund.

Words Datei-Manager

In Word kénnen Sie im Menii DATEI/
DATEI-MANAGER mehrere Dateien
markieren und gemeinsam ausdruk-
ken lassen.

Verwechseln Sie ihn nicht mit dem
Datei-Manager von Windows (A)! Das
sind zwei verschiedene Dinge, die
nichts miteinander zu tun haben,
auch wenn sie dhnliche Funktionen
erfiillen.

Hat Word nach dem Aufruf des Da-
tei-Managers die gewiinschten Da-

. Moglicher-

”"sgf T’ﬂ weise gehdren
Sie aber auch zu den Zeitgenossen,
fiir die Zeit Geld ist und die unniit-
zes Rumstehen und Warten auf den
Drucker nicht ausstehen kénnen.
lhnen kann geholfen werden.

Word bietet eine Méglichkeit, das
leidige Problem der unfreiwilligen

teien herausgefiltert, markieren Sie
diejenigen, die gedruckt werden sol-
len, mit plus Mausklick.

Dann wahlen Sie die Schaltfliche
BEFEHLE/DRUCKEN.

Der Druck-Manager
Auch wenn der normale Druck ver-
meintlich ewig dauert — in Wahrheit
miissen Sie gar nicht warten, bis der
Druck fertig ist. Sondern nur, bis die
Datei zum Druck aufbereitet ist (was
aber, je nach Umfang, auch seine Zeit
dauert).

Word bedient sich beim Druck in
der Regel des Druck-Managers von
Windows.

Und wenn Ihr zu druckendes Doku-

ment erst einmal dort angelangt ist,
kdénnen Sie durchaus weiterarbeiten,
wenn auch mit Geschwindigkeitsein-
buien, wahrend im Hintergrund (tat-
sdchlich!) gedruckt wird.

Erreichen kdnnen Sie den Druck-
Manager, wahrend er seine Tatigkeit
verrichtet, z.B. tiber die Task-Liste
mit (Strg)+(Esc).

Der Druck-Manager kann auf viel-
faltige Weise manipuliert werden,
Zum Beispiel kann der Druck jeder-
zeit angehalten, Druckauftrage kon-
nen geloscht oder vorgezogen wer-
den (B, C).

Auch kdnnen Sie die Druckprioritat
verdndern, einen anderen Drucker
auswadhlen (falls Sie mehrere auch
zur Verfiigung haben) oder neue hin-
zufligen.

Alles Dinge, die nichts mit Word,
sondern mit Windows selbst zu tun

Druckerpause zu entschérfen. Sie
konnen auf der Festplatte gespei-
cherte Dateien markieren und nach-
einander ausdrucken lassen, ohne
daf Sie den Vorgang weiter liber-
wachen miiBten.

Nutzen Sie Words Datei-Manager
zum Ausdruck lhrer fertigen Da-
teien!

hahen — weshalb wir wieder mal fiir
nahere Informationen auf den Band
»Windows-Starthilfen« verweisen.

Zeitversetztes Drucken
Eine Kombination des Druck-Mana-
gers mit dem Datei-Manager bringt
eine wichtige Verbesserung |hrer Ar-
beitsumgebung mit sich.
Beispielsweise werden Sie hadufig
Briefe oder andere Texte verfassen,
die zwar heute noch, aber nicht so-
fort gedruckt werden miissen.
Oder Sie drucken mit einem 9-Na-

del-Drucker, der im Schénschreibmo-

dus einen Héllenldrm veranstaltet.
Oder lhre Texte sind einige hundert
Seiten lang.

In all diesen Féllen ist es sogar
Okonomisch, nicht sofort drucken zu
missen, sondern den gesammelten
Ausdruck auf einen gilinstigeren Zeit-
punkt verschieben zu kénnen, bei-
spielsweise auf die Mittagspause,
die Abend- und Nachtstunden, auf
Kundenbesuche oder Besprechung.

Word bietet mit der Druckmoglich-
keit von markierten Dateien iiber den
Datei-Manager zeitversetztes Druk-
ken ohne dufere Kontrolle. Sie soll-
ten lediglich dafiir sorgen, da genii-
gend Papier im Drucker ist.

Rufen Sie dazu den Druck-Mana-
gerin der Hauptgruppe von Windows

auf. Wenn Sie mit Windows fiir Work-

groups arbeiten, fithren Sie im Menii
Drucker den Befehl DRUCKVORGANG
ANHALTEN aus. Das muf} unbedingt
vor dem Abschicken eines Druckauf-
trages aus Word passieren!

Dann schicken Sie lhre Dateien
zum Druck. Ausgedruckt werden sie
noch nicht, der Druck ist ja angehal-
ten. Sie stehen brav in einer Warte-
schlange.

Danach kdnnen Sie entscheiden,
zu welchen Zeitpunkt der Druckauf-
trag abgearbeitet werden soll.

Dazu miissen Sie im gleichen
Menii des Druck-Managers den Be-
fehl DRUCKVORGAN FORTSETZEN aus-
flihren.

n Text drucken
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Was Sie gelernt haben

In Word drucken

® Drucker werden in der Regel an
eine parallele Schnittstelle (LPT1) an-
geschlossen.

® Der Drucker wird unter Windows in
der Systemsteuerung/Drucker instal-
liert. Dort wird eine spezielle Soft-
ware (Druckertreiber) auf die Fest-
platte kopiert.

Ratsam ist es, den mitgelieferten
Treiber des Druckers zu installieren,
und nicht im Druckerverzeichnis den
entsprechenden anzuwéhlen (Aktua-
litat des Treibers).

| Es gibt unterschiedliche Arten von
Druckern, zum Beispiel die Nadel-
drucker, Tintenstrahldrucker oder die
Laserdrucker, mit Einzelblatteinzug
oder/und fiir Endlospapier oder mit
einen/mehreren Einzugsschichten
u.s.w. Eine Beratung wird angeraten!

Den Druck starten

B Vor dem Druck wird das Dokument
noch einmal gespeichert.

® Es werden anschlieBend die Kabel-
anschliisse und die Papierzufuhr
iberpriift. Der Drucker mufB natdirlich
auch eingeschaltet sein und auf On-
line stehen.

B Anschlieffend wird das Drucker-
meni mit DATEI/DRUCKEN aufgeru-
fen.

Die Druckparameter im Dialogfen-
ster Drucken

®m Wahlen Sie die Anzahl der Kopien
im Eingabefeld Exemplare aus.

® Wdhlen Sie den Druckbereich mit
den Optionsschaltfeldern Alles, Aktu-
elle Seite oder Seiten (von- bis) aus.
® Mit der Befehlsschaltflache OpTiO-
NEN wird z. B. der Hintergrunddruck
aktiviert.

m Weitere Einstellungen zum Druk-
ker selbst, die jedoch von Drucker zu
Drucker unterschiedlich sind, werden
mit DRUCKER/OPTIONEN vorgenom-
men.

lhre Notizen



Priifen Sie lhr Wisssen

1 Sie haben einen neuen Drucker
gekauft und wollen ihn fiir Word
betriebsbereit machen. Wie ge-
hen Sie vor?

2 Wozu brauchen Sie einen Traktor
fur Ihren Drucker?

3 Welche Vorteile bringt die Druck-
aufbereitung und -abarbeitung
im Hintergrund? Wo stellen Sie
diese Option ein?

4 Wie kontrollieren Sie die Druck-
auftrdge unter Windows?

5 Wie steuern Sie den Druckauftrag
in Word? Welche EinfluRmaglich-
keiten haben Sie?

6 Bevor Sie einen Druckauftrag ver-
schicken, mochten Sie sich einen
Eindruck von lhrem Dokument
machen. Welche Schritte sind
dazu notwendig?

7 Sie wollen immer den realen
Stand der Seitenzahl haben und
sind deshalb darauf angewiesen,
dafl Word immer richtig die Seite
umbricht. Wo stellen Sie diese
Option ein?

8 Sie wollen die Seiten numeriert
ausdrucken. Wie machen Sie
das?

O Der Druckauftrag ist verschickt,
doch wie das Leben mit der EDV
nun mal so ist, es kommt nichts
an! Welche Schritte leiten Sie ein,
um den Druckauftrag zu realisie-
ren?

10 Sie haben sich ein Fax-Modem
gekauft und wollen Faxe aus dem
Computer verschicken. Hat die
Druckaufbereitung mit Word und
Windows etwas damit zu tun?

lhre Antworten

n Text drucken
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Die Antworten

1. Siesollten als erstes wissen, daf
Word fiir die Installation des neuen
Druckers nicht verantwortlich ist.
Die Verantwortung ist unter Windows
geteilt worden.

Im Programm-Managervon Windows
gibt es das Gruppenfenster Haupt-
gruppe.

Darin enthalten ist die SYSTEMSTEUE-

RUNG. Diese miissen Sie 6ffnen und
gleich darauf Doppeklick auf das
Drucker-Symbol.

Huii, das wdre geschafft. Es kommt
noch besser.

Im Dialogfenster klicken Sie auf
DRUCKER HINZUFUGEN und suchen in
der Druckerliste nach dem Drucker-
typ. Oder lassen Sie besser die Vor-
belegung Nicht aufgefiihrter oder ...,
und klicken auf INSTALLIEREN. Kom-
men Sie der Aufforderung nach, und
legen Sie die mitgelieferte Treiber-
diskette ins Laufwerk.

Den Rest erledigt Ihr Computer!

2. Ein Traktor kann beim Druck von
Formularen (zum Beispiel Rechnun-
gen) vorteilhaft sein. Das Endlospa-
pier wird wie an einem Faden aus der
Box gezogen, bedruckt und kann
dann an der AbreiRkante getrennt
werden.

In der Box sind meist mehrere Hun-
dert Blatt, das erspart das standige
Nachfiillen von Papierschachten.

3. Sie kdnnen beim Druck im Hinter-

grund, unmittelbar nach der Vergabe
des Druckauftrages, gleich weiterar-
beiten.

Der Auftrag wird im Hintergrund ab-

gearbeitet, ohne daR Sie im wesentli-

chen davon beeintrachtigt werden.
Diese Option wird in ExTrAS/OPTIO-
NEN im Register Drucken eingestellt.
Markieren Sie dort Drucken im Hin-
tergrund.

Ein anderer Weg fiihrt tiber DATEI/
DRUCKEN/QOPTIONEN.

4. Der Druckauftrag geht in jedem

Fall immer tiber den Windows-Druck-

manager. Da miissen Sie auch oft bei
der Fehlersuche ansetzen. Den
Druckmanager finden Sie in der
HaupTGRUPPE des Programm-Mana-
gers.

Ist der Druckauftrag bereits verge-
ben, wird er automatisch von Win-
dows gedffnet, und Sie kénnen auch
liber die Task-Liste dorthin springen.
Hier finden Sie alle Moglichkeiten
der EinfluBnahme.

Zu kompliziert? Macht nichts, probie-

ren geht tiber studieren.

Und auBerdem, das sind Windows-
Grundlagen, und die sollten Sie sich
unbedingt aneignen, denn Sie arbei-
ten unter Windows.

5. In Word vergeben Sie den Druck-
auftrag mit DATEI/DRUCKEN. Im Dia-
logfenster stellen Sie die Anzahl der
Kopien, den Druck-Bereich und was
Sie drucken wollen, ein.

Ein weiterer Zugriff auf den Drucker
direkt fiihrt iber die Befehlssschalt-
flache DRucker/QOPTIONEN, der je-
doch unterschiedliche Méglichkei-
ten bieten kann (druckerabhiangig).

6. Das ist ein Thema, das in
Kapitel 8 behandelt wurde. Sie akti-
vieren DATEI/SEITENANSICHL,
schauen lhr Dokument an, nehmen
eventuell Verdnderungen vor und
vergeben dann von hier den Druck-
auftrag. Die Verfahrensweise ist
identisch mit DATEI/DRUCKEN.

7. Das miifiten Sie nun eigentlich
mittlerweile wissen, dem wo werden
die meisten Grundeinstellungen in
Word vorgenommen? Richtig, in
ExTRAS/OPTIONEN, Register Allge-
mein.

8. Sie wihlen das Menil EINFUGEN/
SEITENZAHLEN an und dort in Posi-
tion und Ausrichtung das Ge-
wiinschte aus. Mit FORMAT kénnen
Sie noch das Aussehen konkretisie-
ren.

Q. Erste Aktion ist Rumtoben und
Schimpfen. Nein, das war nicht ernst
gemeint und ist nur fir Choleriker ge-
eignet!

Ein Tip am Rande, wenn Sie einen
Service bezahlen missen, schauen
Sie erst selbst in Ruhe nach. Die Er-
fahrung zeigt, wenn zum Beispiel ein
Drucker nicht eingeschaltet ist, der
Service kommt und beseitigt diese
Kleinigkeit, kommen schnell DM 100
zusammen. Da hilft es auch nicht zu
sagen, das hatte ich auch allein hin-
bekommen und dafiir habe ich nun
Also erst die Kabel tiberpriifen, dann
schauen, ob der Drucker Strom (Po-
wer) hat. Beim Drucker muR zusitz-
lich die Anzeige auf Online oder Ahn-
liches stehen.

Ist Papier im Schacht? Wurde nach-
geflillt, dann miissen Sie bei man-
chen Druckern neu starten!

Schauen Sie im Druck-Manager
nach, ob der Druckauftrag angekom-
men ist. Ist er da, dann kann er ange-
halten worden sein, also auf FORT-
SeTzeN driicken.

Geben Sie notfalls noch einmal einen
kleinen Druckauftrag, um den Weg zu
verfolgen. Manche Drucker zeigen es
an, wenn Daten in den Druckerpuffer
geladen werden. Und ganz wichtig,
nutzen Sie auch die Handbiicher!

10.Selbstverstandlich! Sie miissen
wissen, daB sich die Software des
Fax-Modems als Drucker-Treiber im
Druck-Manager von Windows instal-
liert (siehe Atwort 1). Dann kénnen
Sie ihren Brief schreiben, gehen in
das Druckermentii von Word, wech-
seln den Drucker (auf Fax-Modem)
und losen den Druckauftrag aus.
Alles weitere wird von der Software
des Modems gesteuert.

Die Dialogfenster kénnen erheblich
vom Windows-Standard abweichen.
Es bleibt nicht aus, daf} Sie den Um-
gang mit einem weiteren Programm
erlernen miissen. Aber das fallt hnen
nach Durcharbeitung von »So geht’s«
nicht mehr schwer.



Der Tabellen-Editor

Das Erstellen und Verdndern
auch umfangreicher oder
zundchst kompliziert erschei-
nender Tabellen gehért zu
den Spezialititen des Tabel-
len-Editors. Was bislang oft
nur auf Umwegen oder (iber-
haupt nicht méglich war, ist
mit wenigen Befehlen reali-
sierbar. Sogar einfache
Block-Grafiken lassen sich
mit wenigen Handgriffen
erstellen. Der Tabellen-Editor
gehdrt zu den effizientesten
Word-Instrumenten. Er erwei-
tert den Anwendungsbereich
von Word gewaltig.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?

Wir stellen den Tabellen-Editor vor,
besprechen seine grundsatzlichen
Funktionen und zeigen seine Verwen-
dung bei Text- und Zahlentabellen
anhand einiger Beispiele.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten die letzten Kapitel auf-
merksam studiert haben, da wir nun
gewissermafen die dortigen Inhalte
eleganter bearbeiten. Auch brauchen
wir die dort beschriebenen Techni-
ken.

Insbesondere die Informationen
zur Formatierung sollten lhnen préa-
sent sein.

Ergebnis

Am Ende dieses Kapitels konnen Sie
Tabellen oder Listen jedweder Art
schnell und problemlos erstellen
oder verdndern. Auch »exotische«
Tabellen-Formate bereiten lhnen
keine Schwierigkeiten mehr,

Sie werden einiges, was Sie bis-
lang mithsam in Aufzdhlungsform im-
mer wieder einzeln und neu editieren
mufiten, kiinftig in eine Standard-Ta-
belle einbringen, die Sie bei Bedarf
mit wenigen Handgriffen modifizie-
ren und den momentanen Notwen-
digkeiten anpassen konnen.

Sie beherrschen die Bearbeitung
von Tabellen aus dem Handgelenk
und werden schnell und fehlerfrei
Dokumente mit immer gleichem Aus-
sehen bestimmter Aufzahlungen be-
quem erstellen kbnnen.

Ideen
In Ihrer Arbeitsumgebung gibt es
sicherlich einige immer wiederkeh-
rende, aber notwendige Aufstellun-
gen und Listen. Jedesmal muf3 dann
die komplette Liste neu erstellt wer-
den, insbesondere wenn das Ergeb-
nis Original-Charakter haben soll,
also sichtbar nicht ausgebessert
oder »radiert« werden darf.
Vergessen Sie dabei auch nicht
ganz »profane« Aufgaben wie die
wdchentliche Liste der Biiro-Ver-
brauchsmaterialien, Ihre Reise-
kostenabrechnung, die Gewichts-
tabellen des sonntédglichen Wettan-
gelns des legenddren Anglervereins
Gaisburg-Siid, die Verbrauchswerte
Ihrer 6kologisch wertvollen Solarhei-
zung, aber auch die Sonderpreisliste
der Cola-Getrdnke oder die taglich
wechselnde Speisekarte |hres vege-
tarischen Gourmet-Restaurants.
Ernsthaft: haben Sie die Funktio-
nen des Tabellen-Editors mit seinen
vielfaltigen Mdoglichkeiten begriffen
und sich ein Repertoire an Standard-
Tabellen zugelegt, wird vieles zum
Kinderspiel, was hislang nachtelan-
ges Tippen, Korrigieren und Schwit-
zen bedeutete.




Beispiel fiir eine Tabelle
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Was sind Tabellen?

Ehe wir uns nun in die Tiefen des
Tabellen-Editors stiirzen, wollen wir
doch noch einmal deutlich machen,
was im folgenden unter einer Tabelle
zu verstehen ist. Auch gibt es einige
neue Begriffe, die wir in dieser Form
bislang nicht benutzt haben.

Auch wenn Sie sich nun mit einiger
grauer Theorie herumschlagen miis-
sen: Lesen Sie diese Seiten bitte
sorgfdltig durch. Sie sind die Basis
des ganzen Kapitels.

Die Tabelle an sich

Unter einer Tabelle verstehen wir ein
Gebilde mit einer prinzipiellen Struk-
tur wie unter A gezeigt. Diese Struk-
tur wird ebenfalls von B erfiillt —auch
eine exotische Tabelle ist eine Ta-
belle. Weiter ist die Tabellenstruktur
grundsdtzlich unabhdngig von ihrem
Inhalt, egal ob Text, Zahl oder Grafik.

Die genannten Elemente kdnnen
auch beliebig gemischt gewerden.
Eine Tabelle kann also enthalten:

B Text,
| Grafik, Diagramme, Bilder,
m Zahlen.

Dariiber hinaus kann eine Zelle ei-
ner Tabelle auch aus mehreren Ab-
sdtzen bestehen. Aber — eine Tabelle
kann keine weitere Tabelle enthalten!

Die Tabelle in Word

Hier gilt"s mal wieder zu unterschei-
den zwischen den prazisen Begriff-
lichkeiten eines Systems wie Word
und unseren umgangssprachlichen
Unzuldanglichkeiten.

Wahrend wir alles mogliche als Ta-
belle bezeichnen (beispielsweise
auch unsere simplen Listen oder Auf-
zahlungen, von der »Tabelle« der
Schmalzbrot-Liga der Freizeitkicker
ganz zu schweigen), unterscheidet
Word ganz exakt: Text ist Text und
Tabelle ist Tabelle.

Beide sind strukturell verschieden,
haben an sich nichts miteinander zu
tun. Zwar kénnen beide ineinander
umgewandelt werden, sich auch ge-
genseitig enthalten, aber sie sind
doch ganz eindeutig verschiedene
Sachen mit teilweise sogar unter-
schiedlicher Terminologie und Funk-
tion.

Zeilen und Spalten

Eine Tabelle ist definiert durch die
Zahl der horizontal laufenden Zeilen
(von links nach rechts) und der verti-
kal laufenden Spalten (von oben
nach unten).

Hier ist also bei der Planung einer
Tabelle Denkarbeit vonndten. Wie
soll die Tabelle aussehen? Wie viele
Zeilen, wie viele Spalten soll sie ent-
halten, wie viele sind iberhaupt
sinnvoll? Inshesondere: welche Kate-
gorien werden zu Zeilen gemacht,
welche zu Spalten?

Wiahrend Sie die Anzahl der Zeilen
und Spalten jederzeit anpassen,
also erhdhen oder verringern kdn-
nen, sind der Inhalt und, daraus re-
sultierend, die Benennung der Spal-
ten und Zeilen schon eine vorherge-
hende Uberlegung wert.

In der Tat gibt es zwar keine ver-
bindlichen Standards fiir die Be-
schriftung von Tabellen, aber es ha-
ben sich schon einige »Gewohnhei-
ten« breitgemacht.

Soist es Usus, zeitliche Kategorien
horizontal, also in Spalten, aufzuglie-
dern. Tage, Monate oder Jahre er-

- Ist die Ta-
””Sef' 7.’” belle erst
einmal angelegt, lassen sich die
Namen von einzelnen Zeilen und
Spalten zwar noch problemlos dn-
dern, der Austausch der komplet-
ten Spalteninhalte gegen die Zei-
leninhalte oder umgekehrt ist da-
gegen praktisch kaum mehr mog-
lich.

scheinen also als Spalteniiberschrif-
ten. Ebenfalls sinngemaf zusam-
mengehdrige Kategorien, beispiels-
weise Bearbeitungsverfahren
(Sdgen, Frasen, Spanen, Schleifen)
oder Ausgangsmaterialien (Holz,
Kunststoff, Eisen).

Demgegeniiber werden elementar
oder singuldr vorkommende Termini
eher vertikal gegliedert, also in Zei-
len untergebracht: Einkauf, Erlos,
Reisekosten, Vorsteuer, Kreditko-
sten, Werbung.

All dies sind keine zwingenden
Vorschriften. Sie entsprechen ledig-
lich gewissen (iblichen Darstellungs-
weisen und damit eben auch unseren
Wahrnehmungsgewohnheiten. Ta-
bellen - solcherart aufgebaut — und
deren Inhalte sind halt schneller zu
erfassen. Aber bauen Sie sich ruhig
Ihre eigene, ganz personliche Ta-
belle!

Die Zelle

Sie ist das zentrale Element jeder Ta-
belle — wegen ihr erfolgt der ganze
Aufwand (A).

Der Inhalt der Zelle ist der eigentli-
che Inhalt der Tabelle.

Der Tabellen-Editor erlaubt auch
bei Zellen weitgehende Freizligigkeit.
B |nhalt: Text, Zahlen, Grafik, meh-
rere Absétze, alles gemischt.

B Breite: individuell einstellbar fiir
jede einzelne Zelle (also nicht nur fiir
die gesamte Spalte!).

B Hghe: pafdt sich automatisch dem
Inhalt an; allerdings kann eine Zelle
nicht grofer als eine Seite werden,
und die Héhe einer Zelle ist fiir die
gesamte Zeile verbindlich.

B Rahmen, Begrenzungslinien.
Schattierung: Linien kénnen fast be-
liebig gezogen werden, innerhalb wie
aufierhalb, auch mit verschiedenen
Linientypen.

Aufierdem kann jede Zelle mit einem
Hintergrundmuster versehen wer-
den.

Aber: eine Tabelle kann keine wei-
tere Tabelle enthalten!

itor

E Der Tabellen-Ed
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n Eindimensionale Tabelle

E Zweidimensionale
Tabelle, durchgezahlt

Echte zweidimensionale
C Tabelle

»Z1S4« —ein l—
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Wer ist wer?

Frither —in der guten alten Zeit vor
einigen tausend Jahren — [ste ein
findiger Kopf ein wichtiges Problem.
Er fing an zu unterscheiden zwischen
dem Einen und den Vielen.

Damit war eine wichtige Differen-
zierung getroffen worden. Entweder
es gab einen Biiffel— oder es gab halt
viele Biiffel.

Irgendwann spdter —wahrschein-
lich mit der Erfindung des Eigentums
—wurde es dann wichtig zu wissen,
wie viele Biiffel die vielen Biiffel
denn nun genau sind. Die ersten Zah-
lensysteme folgten.

Noch spdter wollte dann einer ge-
nau wissen, wie man den einen BUf-
fel vom anderen Biiffel unterschei-
den kénne — also wurde der individu-
elle Name zur individuellen Kenn-
zeichnung erfunden.

0Ob das mit den Biiffeln nun genau
so war, kénnen wir nicht beweisen
und nicht beschwdoren, vielleicht wa-
ren es auch Pferde.

Aber die kleine Anekdote illustriert
ein allgemeines Problem: Wie unter-
scheide und identifiziere ich aus
mehreren gleichartigen oder gar glei-
chen Objekten das gewiinschte?

Die Menschheit ldste dieses Pro-
blem, indem sie einfach jedem Ele-
ment, jedem Objekt einen Namen

gab — damit lassen sich Apfel von Bir-

nen und Heinz von Klaus unterschei-
den. Grundsaétzlich das gleiche gilt
fiir Apfel unter sich: Jonagold, Bo-
skop ...

Der Name der Zelle
Prinzipiell dasselbe Problem stellt
sich bei unserer Tabelle. Zwar haben
wir nur eine Tabelle, aber viele Zel-
len. Also muf} jede einen Namen be-
kommen.

Bei einer Tabelle mit nur einer Zeile
oder nur einer Spalte ist die |dentifi-
zierung einer Zelle relativ simpel.

Am einfachsten wird schlicht
durchgezdhlt. Man nennt solche Ta-
bellen auch eindimensional - sie er-
strecken sich nur in einer Richtung,
einer Dimension (A).

Prinzipiell ginge das Durchzdhlen
natirlich auch bei zweidimensiona-
len Tabellen (B), wo in zwei Richtun-
gen jeweils mehrere verschiedene
Werte stehen. Mit etwas Ubung weif}
man dann auch sofort, welche Zelle
die Nummer 627 hat und was da drin
ist — oder etwa nicht?

Die zweite Dimension

Offensichtlich ist das einfache, eindi-
mensionale Durchzahlen also nicht
geeignet. Inshesondere beim Einfii-
gen von Zeilen oder Spalten oder
auch einzelnen Zellen kdme alles
durcheinander.

Erweitert man das Durchzdhlen auf
die ja real vorhandene zweite Dimen-
sion, ergibt sich eine verbliiffend ein-
fache Struktur (C). Im Datenbankjar-
gon spricht man in diesem Fall von
»Relationen«:

B Zeilen - zundchst wird die Tabelle
einfach von oben nach unten zeilen-
weise durchnumeriert;

B Spalten —jede Zeile wird von links
nach rechts wiederum fortlaufend
durchnumeriert.

Damit kann jede Zelle eindeutig
und einfach beschrieben werden. Fiir
die Zelle wird einfach die Nummer
der Zeile ermittelt, in der sie steht,
hier die 1. Zeile; abgekiirzt wird das
zZU 24,

Anschlieend wird ihre relative Po-
sition innerhalb der Zeile ermittelt,
also die Nummer der Spalte, in der
die Zelle steht; abgekiirzt wird das zu
S4.

Ziehen wir beide Positionsanga-
ben zusammen, folgt daraus »Z1S4«
als Kennzeichnung fiir die Zelle in der
4. Spalte der 1. Zeile — »Z1S4« ist der
Name der Zelle. Damit ist sie eindeu-
tig beschrieben.

Eindeutig heifdt hier, da es keine
zweite Zelle geben kann, die densel-

ben Namen bzw. dieselbe Position in-
nerhalb der Tabelle innehat. Damit
Sie nicht irre werden: Sie sind nicht
versehentlich in einem Buch tiber ein
Tabellenkalkulationsprogramm ge-
landet. Das hat alles mit Word zu tun
(aber die Ahnlichkeit ist unverkenn-
bar).

Dariiber hinaus kénnen auch »Zell-
bereiche«, also Gruppen von Zellen,
direkt bezeichnet werden, indem die
Eck-Zellen mit einem Doppelpunkt
zusammen genannt werden.
Z151:Z15S7 beinhaltet also die ersten
sieben Zellen der ersten Zeile,
Z451:7552 wiirde die vier in (C) ge-
kennzeichneten Zellen umfassen.

Spatestens dann, wenn Sie in |h-
rem Rechnungsformular, das Sie sdu-
berlich mit dem Tabellen-Editor er-
stellt haben, rechnen wollen, er-
schlief3t sich lhnen die volle Bedeu-
tung von Zellbeziigen.

Das Ende der Zelle

Absdtze werden zwingend mit dem
Absatzende-Zeichen abgeschlossen.
Es enthdlt die Formatinformationen.
Auch fiir Zellen gibt es einen solchen
Abschluf}. Word verwendet dafiir das
Zeichen n.

Es wird ebenfalls mit der Option
Absatzmarken in EXTRAS\OPTIONEN,
Register Ansicht, Feld Nicht druck-
bare Zeichen, sichtbar gemacht und
dient einzig und allein zu lhrer Infor-
mation: damit Sie wissen, wo eine

T
Zelle zu Ende ist und ob Sie eine ge- S
samte Zelle markiert haben (was un- i
ter Umstanden von Bedeutung sein =
kann) oder nur deren Inhalt. L
a
Jede Zelle hat lL:
””sgf T’P einen eige- 8
nen Namen. Dieser ist zusammen-
gesetzt aus der Nummer der Zeile m
und der Nummer der Spalte.
Im Gegensatz zu einer Absatz-
marke kann ein Zellenende-Zei-
chen nicht geléscht werden.
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Gitternetzlinien helfen,
die Struktur einer Tabelle
zu durchschauen. Sie
werden mit TABELLE/
GITTERNETZLINIEN ein-
und ausgeschaltet

u Tabelle mit dem
Mendii erstellen

B Tabelle mit dem Symbol
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Eine neue Tabelle

Schon die Genesis des ehrwiirdigen
Alten Testaments wuBte: »Am
Anfang war das Nichts...«. So dhnlich
ist’s mit Tabellen auch. Nur sollte
jetzt und hier lhr Geist tiber dem
Nichts schweben.

Der Entwurf

Jede Tabelle muf} zundchst mal ge-
plant, entworfen, konstruiert wer-
den. Und jede Tabelle ist zundchst
erst mal eine leere Tabelle, es ist ja
noch nichts drin, selbst wenn die
Struktur der Tabelle schon definiert
ist.

Und da es Leute geben soll, zu de-
nen Sie natiirlich nicht gehéren, die
manchmal noch nicht so ganz genau
wissen, was dain die Tabelle nachher
wie reinkommt, ist Word vorsichtig
und geht davon aus, dafd diese Leute,
zu denen Sie ja nicht gehdren, sich
das mit der GroBe der Tabelle wahr-
scheinlich noch mal anders tiberle-
gen werden.

Aber der Reihe nach: Sie stiirzen
sich erst mal genuBvoll in das Menii
TABELLE/TABELLE EINFUGEN (A).

Z xS =Tabelle

Hier legen Sie die Grofie der Tabelle
fest. Word schldgt von sich aus die
Grofie von zwei Zeilen mit zwei Spal-
ten vor —also die kleinste sinnvolle
Tabelle.

Dies waren dann zwei Zeilen mit
zweinebeneinander liegenden Zellen
(natiirlich konnen Sie auch eine Ta-
belle mit einer Zeile und einer Spalte
definieren).

Geben Sie in den Befehlsfeldern
Spaltenanzahl und Zeilenanzahl die
jeweils gewiinschte Anzahl ein.

Obacht: schlieBRen Sie die einzel-
nen Eingaben nicht mit ab, son-
dern bewegen Sie sich mit (Ta-
bulatortaste) durch die Befehlsfel-

der oder beniitzen Sie von vornher-
ein die Maus.

(RETURN) oder OK wiirden die
Eingabe abschlieffen und bestatigen.
Und Word wiirde dann sofort nach
der Eingabe die entsprechende Ta-
belle bauen, ohne die Zeileneingabe
abzuwarten (also mit beispielsweise
14 Spalten und 1 Zeile statt g Zeilen).

Die Spaltenbreite geben Sie ent-
sprechend lhrer vorldufigen Ein-
schadtzung an. Die Angabe bezieht
sich auf alle Spalten, alle werden
also gleich breit.

Mit der Vorgabe »Auto« verteilt
Word die Anzahl der Spalten auf die
gesamte zur Verfligung stehenden
Zeilenbreite, wiederum werden alle
gleich breit.

Zusatzlich bietet Word nun auch
noch zwei ganz spezielle Werkzeuge
im Tabellen-Editor an: den Tabellen-
Assistenten (nomen est omen) und
das AutoFormat. Dazu gleich mehr.

Das Tabellensymbol

Das Tabellensymbol in der Symbollei-

ste dient ebenfalls dem Erstellen ei-

ner neuen Tabelle. Es klappt eine Mi-

nitabelle auf mit 4x5 Zellen (B).
Stellen Sie jetzt den Cursor in eine

beliebige Zelle und ziehen Sie mit ge-

driickter linker Maustaste nach un-
ten oder rechts — die Tabelle vergro-
Rert sich dynamisch.

Ziehen Sie den Mauszeiger wieder
nach oben oder links, so verkleinert
sich die Markierung.

Lassen Sie die Maustaste los, ver-
schwindet die Minitabelle. Dafir er-
scheint an der Position des Cursors
die reale Tabelle.

Die Tabelle ist auf die maximale
Zeilenbreite ausgedehnt, alle Zellen
bzw. Spalten sind gleich breit.

Geteilte Freude

Eine Tabelle wird als eine Gesamt-
heit, quasi als »Block« in ein Doku-
ment eingefiigt und dort auch so be-
handelt. Sie kdnnen die komplette

Tabelle fast beliebig verschieben, ko-

pieren, positionieren, loschen oder
auch anderen Dokumenten, sogar
anderen Programmen wie Excel, zu-
gdnglich machen.

Tabellen sind auch nicht auf Seiten
beschrankt, sondern kénnen auf der
ndchsten Seite weitergehen. Es ist
sogar moglich, daf innerhalb einer
Zelle, somit auch innerhalb einer
Zeile ein Seitenumbruch erfolgt.
Diese Option in TABELLE/ZEILENHOHE
UND -BREITE, Register Zejle ist stan-
dardmafig aktiviert, und kann dem-
zufolge auch ausgeschaltet werden.

Allerdings erscheinen die Tabellen-

tiberschriften auf der neuen Seite
nicht mehr von selber. Uber die Me-
niioption TABELLE/UBERSCHRIFT kin-
nen Sie selbst entscheiden, ob die
von lhnen festgelegte Tabelleniiber-
schrift auf jeder Seite wiederholt
wird oder nicht.

Wollen Sie selber eine Tabelle tei-
len, verwenden Sie die Tastenkombi-
nation (Strg)+(e )+(—) (oder alterna-
tiv den Befehl TABELLE TEILEN aus
dem Menii TABELLE): Die Tabelle wird
mit einem Leerabsatz geteilt.

Auch der Seitenumbruch mit
(Strg)+(—] teilt die Tabelle.

Zellen-Inhalt

Wie eingangs erwdhnt, kdnnen Sie
fast alles zum Inhalt einer Zelle
machen — alles auBer einer weite-
ren Tabelle. Text, Zahlen oder Zah-
lenkolonnen, Grafiken, ganze an-
dere Dateien sind moglich. Text
darf aus mehreren, auch unter-
schiedlich formatierten, Absidtzen
bestehen.

Selbstverstandlich kdnnen Sie
innerhalb einer Zelle eine Tabelle
verwenden, wenn diese die Form
einer Aufzdhlung oder Liste hat
und die Gestaltung liber Absatz-
Einziige oder Tabstops erfolgt.

Dies ist namlich keine Tabelle,
sondern Text.

-Editor

E Dei' Tabellen
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Struktur der Tabelle Dieser Assistent erstell eine formatierte Tabelle. Bitte wahlen Sie ein Format
aus.
C Fomt1 © Fomutd
C Format 2 * Format 5
€ Format 3 C Format &

Dann folgen die weiteren i
Schritte...

B B - !

AutoFormAT [ e —

Einfach 2
Einfach 3
Standard 1
Standard 2

JSan f n Mzr Szmme

Eins der vorhandenen
AutoFormate

u Das Ergebnis aus
Tabellen-Assistent und

AutoFormat




Tabellen-Assistent
und AutoFormat

Uber das Menii DATEI/NEU/TABLLEN-
AssISTENT kdnnen Sie den Tabellen-
Assistenten aufrufen, der lhnen beim
Erstellen einer neuen Tabelle hilf-
reich zur Seite steht (A).

Er bietet alle Moglichkeiten der Ta-
bellengestaltung quasi im Kompakt-
paket und kann lhnen damit einen
Grofdteil der Arbeit abnehmen.

Der Tabellen-Assistent fragt Schritt
fur Schritt alle notwendigen Informa-
tionen ab. Er erklart sich nahezu von
selbst.

Eine tolle Hilfe, die dem Anwender
mit auf den Weg gegeben wurde.
Deshalb hier nur das Wichtigste:

Aufgerufen wird er tiber das Menii
DATEI/NEU TABELLEN-ASSISTENT.

Zunéachst werden sechs Tabellen-
formen angeboten, bei denen die
Spalten in verschiedenen Arten grup-
piert sind (B).

Abhadngig von dieser Auswahl wer-
den im folgenden unterschiedliche
Anzahlen von Spalten angeboten.
Weiterhin kdnnen Sie, je nach Tabel-
lenart, unterschiedliche Beschriftun-
gen wdhlen.

Die zwei Schaltfelder WeITer und
Zurick sorgen dafiir, daB Sie die
Schritte vor- und zuriickgehen kén-
nen, um notfalls Eingaben zu korri-
gieren (B).

Es ist nicht notwendig, alle Abfra-
gen zu beantworten. Das Schaltfeld
FERTIGSTELLEN steht jederzeit zur
Verfligung.

Danach landen Sie automatisch im
Menii TABELLE/AUTOFORMAT.

AutoFormat fiir die Tabelle
Die Meniioption AutoFormAT (C) bie-
tet eine umfangreiche Sammlungvon
vorgefertigten Formatierungen.

Sie sind eingeladen, mit Farbe,
Rahmen und Schattierungen zu ex-
perimentieren. Fiir Anregungen ist es

sicher sinnvoll, mal einen Blick hier
reinzuwerfen.

Uber TABELLE/TABELLE EINFUGEN
kann AutoFormAT direkt aufgerufen
werden. AuBBerdem wird es, wie
schon oben gesagt, vom Tabellen-
Assistenten aufgerufen.

Achten Sie aber darauf —was am
Bildschirm phantastisch aussieht,
mag |hr Drucker vielleicht gar nicht
leiden, wenn er bestimmte Raster
nicht schdon drucken kann.

Offnen Sie ein neues Dokument.

Definieren Sie eine Tabelle mit
20 Zeilen und 7 Spalten.

Geben Sie in der ersten Zeile die

Schreiben Sie in eine beliebige

Zelle irgendeinen Text.

Fiigen Sie einen Abstand vor
und nach dem Text ein: o,5 ze.

Setzen Sie die Zeilenhdhe auf
3 ze.

R - ¥ R A T 3 R R R

Wochentage als Uberschrift ein.

In den Kontrollfeldern unter dem
Vorschau-Fenster konnen Sie bestim-
men, auf welche Einstellungen der
Tabelle sich das AutoFormat (eine ge-
lungene Formatierungshilfe) auswir-
ken soll.

Das ist zum Beispiel sinnvoll, wenn
Sie eine vorhandene Tabelle nach-
traglich formatieren méchten. Sie
wollen vielleicht nur die Schattierun-
gen, aber nicht die Linien eines be-
stimmten Formats haben (D).

Mit DaTEI/NEU (die Vorgaben lber-
nehmen Sie) oder dem Symbol.

Im Menii TABELLE [ TABELLE EINFUGEN
geben Sie fiir Anzahl der Zeilen 20
ein, fiir Anzahl der Spalten 7. Oder
Sie verwenden das Symbol in der
Symbolleiste.

Wenn Sie jetzt gar nichts sehen,
missen Sie im Meni TABELLE erst
die GITTERNETZLINIEN einschalten.

Geben Sie die Wochentage (Mo bis
So) ein, markieren und bestétigen
Sie diese Uberschriftszeile mit Ta-
BELLE/UBERSCHRIFT.

Die Meniioption wird mit einem
Hakchen versehen.

Es sollte wenigstens so viel sein,
daf sich die Hohe der Zeile veran-
dert — damit Sie diesen Automatis-
mus einmal hautnah erleben.

Mit (A1t)+(5) (numerische Tastatur)
komplette Tabelle markieren.

Im Men(li FORMAT/ABSATZ Register
Einzlige und Abstdnde im Befehls-
feld Abstand die Mafie eingeben.

Im Menti TABELLE /ZEILENHOHE UND -
BREITE Register Zeile geben Sie das
Maf ein. Evtl. Option Seitenwechsel
zulassen aktivieren. Auf Seite 2 wird
nun die Uberschrift wiederholt .
Sollte das nicht sichtbar sein, auf
Layoutmodus umschalten.
Speichern Sie unter TAB1.doc ab.




Tasten fiir Bewegungen in

Taste Funktion
Tabellen :
Eine Zelle nach rechts
Am Ende der Tabelle: Zeile anfiigen
e )+=) Eine Zelle nach links
Zum Anfang der Zelle
Zum Ende der Zelle
(ATt])+(Pos1) Zum Zeilenanfang (erste Zelle in der Tabellenzeile)
(A1t)+(Ende) Zum Zeilenende (letzte Zelle in der Tabellenzeile)
(A1t)+(Bi1dr) Zum oberen Spaltenende (erste Zelle der Spalte)
(ATt)+(Bi1dr) Zum unteren Spaltenende (letzte Zelle in der Spalte)
Weitere : 7
T Funktion
Tastenkombinationen fiir a3l unition
Tabellen (trg)+(=) Tabulatorsprung in der Zelle
(Stra)+(@ J+(=) Tabelle teilen (oberhalb der Zeile einen Textabsatz
einfiigen)
(a1)+(E) Gesamte Tabelle markieren

(Num-Tastatur)

Maus oder Tastatur, das B :
ist hier die Frage =| DateiBearbeiten _Ansicht_| _Forma ' sl
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Einfach mit der Maus in l—
die Zelle klicken, und Sie
konnen losschreiben
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Bewegungen in der
Tabelle

Fur Bewegung innerhalb eines Textes
stehen lhnen ja auf3er den direkten
Cursortasten —(1], (4], und (<) -

noch einige Tasten und Tastenkombi-

nationen zur Verfligung, die wir hier
nicht alle aufzdhlen wollen.

Von Zelle zu Zelle

Die Bewegung innerhalb von Tabel-
len ist im wesentlichen gleich. Mit
der Cursortaste (=] bewegen Sie die

Schreibmarke in Text-Absdtzen inner-

halb der Zelle nach rechts. Und nun
Obacht:

Und kommt sie an das Ende der
Zeile, hiipft sie in die erste Zelle der
nédchsten Zeile.

Hat die Schreibmarke das letzte
Zeichen der letzten Zelle der Tabelle
erreicht, verldfit sie mit einem weite-
ren (=] die Tabelle. Fiir alle anderen
Cursortasten und damit Bewegungs-
richtungen gilt sinngemaf dasselbe.

(=) und Tabelle
Zusatzlich gibt es noch einige spezi-
elle Tastenkombinationen fiir Tabel-

len, die Sie auf der gegeniiberliegen-

den Seite sehen kénnen.
Insbesondere die gednderte Funk-
tion der Tabulator-Taste sollten
Sie beachten. Wollen Sie tatséchlich
einen Tabstop in einem Absatz an-
springen, geht das nun mit

- Erreicht die
””Ser Tlp Schreib-
marke das letzte Zeichen der
Zelle, so springt sie automatisch
in die nachste Zelle.

Am Tabellenende, also der letz-
ten Zelle der letzten Zeile, hangen
Sie mit der Tabelle eine wei-
tere, natiirlich leere, Zeile an!

(Strg)+(=). Ansonsten bewegen Sie
sich mit durch die Tabelle, und
zwar von der momentanen Position
Zelle fiir Zelle nach rechts auf der au-
genblicklichen Zeile.

Hat eine Zelle einen Inhalt, wird
mit dieser gesamte Inhalt mar-
kiert. Beachten Sie das, wenn Sie An-
derungen in einer Tabellenzelle vor-
nehmen. Denn ist die gesamte Zelle
markiert und Sie tippen ein Zeichen,
verschwindet der Inhalt und wird
durch Ihr neues Zeichen ersetzt. Vor
Anderungen also eine Textstelle in
der Zelle anwéhlen.

Am Zeilenende springen Sie mit
an den Anfang —also nach links —
der nachsten Zeile. Zusammen mit
(o ] geht das Ganze dann in umge-
kehrter Richtung.

Aber nun heifit es ein weiteres Mal
aufgepafdt:

Man kann dariiber streiten, ob
diese Losung der Bewegung in der
Tabelle tiber die Tastatur mit be-
sonders gliicklich gewahlt ist — die
Tatsache dndert sich nicht. Diese
Fortbewegung in der Tabelle ist ge-
wohnungsbediirftig und fehlertrach-
tig.

Abhilfe kann hier zum wiederhol-
ten Male die Maus schaffen. Sie set-
zen einfach den Mauszeiger in die
gewliinschte Zelle, klicken kurz links
und sind am Ziel lhrer Wiinsche (B).

Teilen und verbinden

Die Tasten (Stra)+(e )+(—) fiigen
iber der aktuellen Zeile einen nor-
malen Absatz ein.

Dies brauchen Sie inshesondere,
wenn lhre Tabelle am Beginn einer
Seite steht und Sie vor der Tabelle
noch normalen Text einfligen wollen.

Ansonsten spaltet die Tastenkom-
bination die Tabelle einfach in zwei
Teile und fligt dazwischen einen Leer-
absatz ein.

Eine schicke Methode, aus einer
Tabelle zwei zu machen. Umgekehrt
funktioniert’s tibrigens auch: Lo-
schen Sie das Absatzendezeichen

des Leerabsatzes, ist Ihre Ausgangs-
tabelle wieder da. Sollten Sie nun auf
die famose Idee kommen, auf diese
Weise zwei Tabellen elegant verbin-
den zu kénnen, kénnen wir lhnen die
erfreuliche Mitteilung machen, daf
auch das geht.

Eine ganze Tabelle — oder?

Die in der Liste aufgefiihrte Tasten-
kombination (a1t)+(5)(auf der nume-
rischen Tastatur) markiert die ge-
samte Tabelle.

Laut Praxistest funktioniert das je-
doch nicht bei allen real existieren-
den Tastaturen, der andere (kleinere)
Teil verwendet dazu die Kombina-
tion (A1t)+( )+(5) (A).

Probieren Sie einfach aus, was bej
Ilhrer Tastatur zutrifft. Auf Nummer
Sicher gehen Sie in jedem Fall mit
TABELLE MARKIEREN im Menli
TABELLE.

Nun etwas Fingersport. Bitte ma-
chen Sie folgende Ubung.

Offnen Sie das Dokument
TAB1.DOC.

Nutzen Sie zur Ubung die be-
reits erstellte Tabelle von
Seite 195.

Mit Cursortastenin der Tabelle
bewegen.

Positionieren Sie den Cursor
mit der Maus in die erste Zelle
der Tabelle. Benutzen Sie nun
die verschiedenen Tasten, um
hin- und herzuspringen.

Mit Tab-Tasten in der Tabelle
bewegen.

Positionieren Sie den Cursor
mit der Maus wieder in die er-
ste Zelle. Probieren Sie nun die
Tastaturkombinationen der
Bildseite aus.




n Tasten fiir Markieren Taste Funktion

in Tabellen
(& )+(ATt)+(Posi) Bis zum Zeilenanfang
(& J+(ATt)+(Ende) Bis zum Zeilenende
(& )+(ATt)+(Bildr) Bis zum oberen Spaltenende
(& J+(ATt)+(Bi1dY) Bis zum unteren Spaltenende
(ATt)+(Posl) — - Ganze Zeile (Markierungsmodus)
(ATt])+(Ende)
(A1t)+(Bi1dt] — (Fe] - Ganze Spalte (Markierungsmodus)
(At)+(Bi1d¢)
B Markieren mit der Maus . o . o - e . = %o e
1lo 120 130 140 150 1éo 170 180 190 200
Eine ganze Zeile ._ﬂ - o -
3o 320 330 340 350 360 370 380 3% 400
4io 420 430 440 450 460 47a 480 450 500
Slo 520 530 Sdo 550 Séa STa S8o 5%a 6o
ﬂ 6lo Go 630 640 650 660 670 680 [:2=] 700
i Tlo T2o 730 Tdo 7150 Téo T7a Tea 750 &o
8lo 20 830 8o 850 26a 8To 880 5o o
9lo 20 930 9S40 950 Séo 9o S8 =5 a] 1000
1o 20 3o 40 Sa @ Ta & %o jlea]
11a 120 130 140 150 160 170 18a 150 200
210 220 230 240 250 260 27a 280 250 300
Eine einzelne Zelle & = 3 3im m 350 360 31 3t 3% 40
41o 420 430 440 450 460 470 480 450 500
51o 520 530 Sdo 550 560 5Ta St 5%a -]
6lo 620 630 640 650 660 7o 68 aa T0a
=] 720 T30 Tda 750 760 770 Téo %0 0o
Adrm 8o 820 830 8o &so &0 &To 8ko 860 o
%1o 920 930 Q4o 950 S6o 970 Sto Soa 1000
o 20 3o 6o 7o &o So 10a
Eine ganze Spalte I Ha i s o) im 1m il
21a 220 230 260 27o 280 260 300
3lo 320 330 3do 3o 380 3%0 400
410 420 430 460 470 480 450 500
Slo 320 530 S6a 570 58 5%0 0o
6lo 620 630 660 6o 680 &o oo
7o 720 130 T6o 7o Téo 750 &0
&lo 220 230 8o 8o &80 o S0a
S1o 2o 930 960 oo jotia) S50 1000
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Markieren in
Tabellen

Word erlaubt in recht grofziigiger
Weise, Tabellen zu bearbeiten, mit-
hin auch in ihrem Format zu veran-
dern.

Im Menii TABELLE finden Sie dazu
solche Funktionen wie Einfiigen und
Loschen von Spalten und Zeilen. Die
entsprechenden Befehlsnamen sind
schon selbsterkldarend.

Markieren generell

Die Techniken der Tabellen-Bearbei-
tung des letzten Abschnitts bezogen
sich immer auf die Tabelle insge-
samt, es war immer die gesamte Ta-
belle gemeint.

Im folgenden beschéftigen wir uns
mit der Bearbeitung von Teilen der
Tabelle — also einzelnen Zeilen, Spal-
ten oder Zellen. Folglich miissen Sie
Word angeben, fiir welchen Bereich
der gesamten Tabelle Ihre Befehle
gelten sollen.

Kurzum: Sie miissen markieren.
Und Sie miissen dabei unterschei-
den, ob Sie Zelleninhalte markieren
oder ganze Zellen (bzw. Zeilen oder
Spalten).

Letzteres merken Sie daran, daf3
das Zellenendezeichen « in die Mar-
kierung eingeschlossen ist. Es emp-
fiehlt sich also, dieses sichtbar zu
machen (Klick aufs Absatzende-Sym-
bol in der Formatierungsleiste).

Markieren mit der Tastatur

Dies geschieht prinzipiell genauso
wie bei normalem Text, jedenfalls in-
nerhalb von Zellen (A).

Der Tabellen-Modus hat allerdings
einige Spezialitaten, die manchmal
ganz praktisch, sehr oft aber auch l&-
stig sind, und die Sie auf alle Falle
ausprobieren sollten (z.B. mit der
Ubungsdatei ARBEITS.DOC):

B Mit (o) plus Cursortaste oder
markieren Sie innerhalb einer Zelle
wie gewohnt Textteile.

Rutschen Sie damit aber in die ndch-
ste Zelle, wird diese komplett mar-
kiert, unabhéngig von der Zahl der
darin enthaltenen Absatze.

Und am Ende der Zeile geht es so
weiter: die nachste Zeile wird ganz
markiert.

B Mehrmals hat folgenden
Effekt: Zundchst wird der aktuelle
Absatz markiert, ein weiteres Mal
markiert dann die komplette Ta-
belle, auch wenn innerhalb der aktu-
ellen Zelle noch weitere Absatze ste-
hen.

B [A1t)+(5) (auf der numerischen Ta-
statur) markiert die gesamte Tabelle.
Beim Bewegen der Markierung
liber die Zellenbegrenzung werden

alle »beriihrten« Zellen markiert.

In Tabellen funktioniert der Spal-
tenmodus (Strg)+(e )+ nicht,
auch wenn es so scheinen mag.
Schauen Sie auf die Statuszeile: dort
erscheint nicht »SP«, sondern »ERW«
—das Kiirzel fiir die normale Markie-
rungserweiterung.

Markieren mit der Maus

Damit geht alles mal wieder einfa-
cher. Sie setzen die Schreibmarke in
eine Zelle, driicken und halten die
linke Maustaste und ziehen die
Schreibmarke einfach tiber die ge-
wiinschten Felder. Die damit beriihr-

ten Zellen werden nacheinander mar-

kiert.
Aber auch hier gibt"s noch einige
(fummelige) Tricks. Dazu ist es aber

fast unabdingbar, daf die Gitternetz-

linien eingeschaltet sind und daf Sie
sehr genau auf die verdnderte Zei-
gerform achten.

Fiir eine ganze Zeile klicken Sie
einmal in der Markierungsspalte,
dem Freiraum zwischen Fensterrand
und Tabelle (B).

Wollen Sie die Zeile anschliefsend
formatieren, landen Sie mit Doppel-
klick in der Formatvoriagenspalte

(die dazu nattirlich sichtbar gemacht
werden muf) direkt im Dialogfenster
Formatvorlage.

Auch jede einzelne Zelle verfiigt
iiber eine solche Markierungsspalte.
Dies ist der Freiraum zwischen linker
Gitternetzlinie und Zellinhalt. Ein
Klick darauf — die ganze Zelle ist mar-
kiert (B).

Nun wird es Sie schon gar nicht
mehr wundern, daf es einen solchen
Markierungsbereich auch fiir eine
Spalte gibt.

Die ganze Markiererei ist eigent-
lich sehr viel einfacher durchzufiih-
ren (vor allem mit der Maus) als zu
beschreiben.

Offnen Sie einfach mal die Tabelle
ARBEITS.DOC, und fiihren Sie den
Mauszeiger sehr geflihlvoll tiber die
Tabelle hinweg.

Kaputtmachen kénnen Sie dabei
eigentlich nichts, aber es bringt |h-
nen ein Gefiihl fiir die Logik des Mar-
kier-Modus mit der Maus. Wie immer,
hier geht Probieren wirklich tiber Stu-
dieren.

Markieren mit dem Menii

Das Menli TABELLE bietet die entspre-
chenden Befehle ZEILE MARKIEREN,
SPALTE MARKIEREN und TABELLE MAR-
KIEREN.

Markierung aufheben

Sollten Sie mit der Markierung mal
tibers Ziel hinausgeschossen sein,
kdnnen Sie mit den Cursortasten
die Markierung auch wieder ver-
kleinern, ebenso mit der Maus. Sie
bewegen sich einfach in die entge-
gengesetzte Richtung.

Den Markierungsmodus verlas-
sen Sie mit(Esc) und anschliefRen-
der Betdtigung einer Cursor- oder
der linken Maustaste. Noch einfa-
cher mit einem Doppelklick auf
das Kiirzel »ERW« in der Status-
zeile.

-Editor

E Der Tabellen
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Horizontales Einfiigen =B

“ einer einzelnen Zelle i

1
| C Zellen nach unten verschieben
|

| € Banze Zeile einfiigen
(' Ganze Spalte einfigen

EEFE|ERE B EE (=6 (] [sox [s] W2}
[standard 3] [Times B[ [ BEEBIEEEE]E
[t B S I Y . . R
ZEIT ARBEIT Zeit Kunde X KB
Ivlontag Frisen 16 Ford 1,6 256
. . . Dienstag Drehen 17 Dairaler Benz 19 32,?
Die restlichen Zellen in l— ¢t
dieser Zeile werden nach Mittwoch Planschleifen |9 Porsche 1,1 99
rechts verschoben Bt Pl
Donnerstag Bohren 14,5 Opel 1,5 21,75
Freitag Ségen 7 VW 1,0 i
_ +
sE[E[[ ] [»
[
rtikales Einfligen einer T
it g e S =
einzelnen Zelle | C Zellen nach rechts verschieben q
‘ (s’ Zellen nach unten verschieben
C Ganze Zeile einfigen
C) Ganze Spalte einfugen
e rd - ARBEITS ! e~
=| Datei Bearbeiten An infligen Format Extras Tabelle Fenster 2 -

FERE [ o)
it [t 80 _[3]

o EREEa] A E
A u]EEEEEEEE B

I | R 2']*33- RN R T R . I o ey
ZEIT ARBEIT Zeit Kunde X KB :
Monteg Fidson 16 Ford 16 256
Die restlichen Zellen in il o e
dieser Spalte werden Mittwoch Dreken 9 Porsche 11 09
nach unten verschoben Domnerstag | Planschleifen | 14,5 Opel 15 1,75
und Poliexpn
Freitag Bohren 7 VW 1,0 7
Gleichzeitig wird eine l— Apn 5
neue Zeile angehangt EEIE | [+
151 Ab 1 Sp 1

11 [Beid4Bem Zed Sp1 | 1002

Unterschiedliche
Funktionen des
Tabellensymbols

labelle einrugen

Zeilen eintugen

Textabsatz

markiert
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Schreibmarke in

In Zelle oder Zeile

Zellen einfugen

Spalten einfugen

Zelle(n) markiert

Spalte(n)
markiert




Tabellen modifizieren

Die hier beschriebenen Verfahren
modifizieren jeweils in irgendeiner
Weise die Ausgangstabelle.

Haufig beziehen sich die Operatio-
nen nur auf markierte Bereiche. Des-
halb haben wir das Markieren so aus-
flihrlich besprochen.

Bemerkenswert fiir die nachfol-
gend beschriebenen Aktionen ist das
Tabellensymbol in der Symbolleiste.
Je nach Markierung dndert es seine
Funktion von Tabelle, Spalten, Zeilen
bis zu Zellen einfligen (C). Die aktu-
elle Belegung ergibt sich aus der
QuickInfo.

Sie sollten sich jetzt an das Stich-
wort Kontextmendi erinnern, denn
Sie haben mit einem Klick der rech-
ten Maustaste ganz schnell die bend-
tigten Meniioptionen zur Hand. So
bekommen Sie wieder nur die Funk-
tionen zur Verfligung, die auch tat-
sdchlich mit der Tabellenformatie-
rung zu tun haben.

Zeilen anhdngen

Das ist nun das allereinfachste: Sie
stellen die Schreibmarke in die letzte
Zelle der letzten Zeile der Tabelle und
driicken (=) —fertig. Word hdngt eine
neue Zeile mit allen Spalten an (und
tibernimmt dabei tibrigens die Ab-
satzformatierungen der Zelle dar-
tber).

Zeilen und Spalten einfiigen

Das Einfligen von Zeilen und Spalten

geht liber das Menii TABELLE:

m Markieren Sie die Zelle, vor (1) der

eingefiigt werden soll.

B Im Menii TABELLE wahlen Sie ZEL-

LEN EINFUGEN.

B |m Dialogfenster wahlen Sie

Ganze Zeile oder Ganze Spalte. Die

eingefligte Zeile/Spalte ist automa-

tisch so grof} wie die vorhandenen.
Haben Sie allerdings eine kom-

plette Zeile oder Spalte markiert, so
andert sich der Eintrag im Menii Ta-
BELLE zU SPALTEN EINFUGEN bzw. ZEI-
LEN EINFUGEN. Den glichen Effekt er-
zielen Sie dann auch mit dem Sym-
bol: eine ganze Zeile oder Spalte
wird eingefiigt.

Spalten anhdngen

Spalten kdnnen zwar nicht direkt an-
gehdngt, aber vor dem Zeilenende
eingefligt werden.

Am Ende einer Zeile finden Sie
zweimal das Zeichen &, einmal fiirs
Zellenende, einmal fiirs Zeilenende.
®m Markieren Sie jeweils das letzte g,
das geht natirlich am schnellsten
mit der Maus.

B |m Meni TABELLE/ZELLE EINFUGEN
wahlen Sie Ganze Spalte einfiigen.

Einzelne Zellen einfiigen

Word kann im selben Menti auch ein-

zelne Zellen einfligen, sowohl hori-
zontal wie vertikal. Allerdings sind
die Konsequenzen ungleich.

Beim horizontalen Einfiigen einer
Zelle werden die folgenden Zellen
derselben Zeile einfach nach rechts
verschoben und damit quasi ein
»Wurmfortsatz« der Tabelle erzeugt
(A).

Word héngt bei der vertikalen Ein-
fligung eine ganze Zeile unten an die
Tabelle an (B).

Der Ausgleich wird geschaffen, in-
dem der Rest der Spalte natiirlich
ebenfalls nach unten geschoben
wird.

B Sie markieren so viele Zellen, wie
Sie einfiigen wollen.

. Ldschen von
””Sef 7.’ Tabellen: Sie
markieren die Tabelle komplett
und wahlen dann im Ment
TABELLE die Auswahl ZEILEN LO-
ScHEN — und sofort verschwindet
die ganze Tabelle.

Eingefiigt wird immer vor (!) der oder
den markierten Zellen.

B Bei ZELLEN EINFUGEN wéhlen Sie
Zellen nach rechts verschieben oder
Zellen nach unten verschieben.

Léschen
Das Loschen von Zeilen, Spalten und
Zellen ist véllig analog dem oben be-
schriebenen Einfligen und lduft Gber
das Menii TABELLE.

Je nach Markierung erscheint
ZELLE LOSCHEN, ZEILE LOSCHEN oder

SPALTE LOSCHEN. Sie sollten also dar-

auf achten, was in der Tabelle mar-
kiert ist.

Falls Sie Zellen markiert haben, er-
scheint ein weiteres Fenster, in dem
Sie angeben miissen, was nach dem
Loschen mit dem Rest der Tabelle
passieren soll.

Dabei wird die Zelle komplett ge-
l6scht, nicht nur der Zelleninhalt. An-
schlieBende Zellen werden nach links
oder oben verschohen, so daf3 in der
Tabelle mittendrin keine Lécher ent-
stehen.

Somit kdnnen Sie Tabellengebilde
erzeugen, die mit der klassischen
Blockform nichts mehr gemein ha-
ben, indem Sie einzelne Zellen einfii-
gen und andere [6schen. Man muf
sich an das Aussehen einer solchen
Tabelle erst einmal gewthnen

Zelle und Zelleninhalt

Sie sollten sorgfaltig unterscheiden
zwischen der Zelle an sich und dem
Zelleninhalt.

Sie kénnen mit oder
(e J+(Entf) beispielsweise eine Zelle
auch »entfernen« — jedenfalls op-
tisch. Die Zelle ist jetzt leer. Sie ha-
ben aber nur den Zelleninhalt ge-
l6scht, die Zelle an sich existiert wei-
ter, jetzt eben leer.

Loschen Sie dagegen eine Zelle
liber TABELLE/ZEILEN LOSCHEN bzw.
TABELLE/SPALTEN LOSCHEN, ist die
Zelle auch real verschwunden, even-
tueller Inhalt ebenfalls.
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“ Eine Spalte eingefiigen

Microsoft Word - DEZTABEL .
=| Datei Qearheiten ansichl Etnfiigen Forma!

DOC

Extras Tabelle Fenster

D= [SRY] (2 [R[a]] o~ [alF

EEEEm|

o] [s0= " [3] [x

Wlﬂi—_lélr‘@[ﬂl@ﬁ

EHEEE|E

Eine leere Spalte wird vor l—
Spalte 4 eingefiigt. Der
Ausgleich erfolgt nach
rechts

Das Einfiigen von Zellen
wird ausgeglichen

!Bei 26cm Ze 1

Sp1

: Microsoft Word - DEZTABEL.
= ﬂatel Eearbellen Ansicht Einfiigen Format

—

poc |

Extras Tabelle Fenster '

1 2 5 6 7 8 9 10

11 12 15 16 17 18 19 20

21 22 25 26 27 28 20 30

31 32 35 36 37 38 39 a0

41 42 45 46 47 48 49 50

51 52 55 56 57 58 59 60

61 62 65 66 67 68 69 70

7 T2 75 76 7 78 9 80

81 82 35 26 87 88 89 90 =
EEE0M S
181 Ab 1 11

| 1004 ﬁ [Z80 [ERw 0B

Vier Zellen sind l——
eingefiigt, die restlichen
nach rechts verschoben
worden

Eine Zelle ist eingefiigt

's Ab 1

1A

_ Microsoft Word -

=| Datei ﬁearhenen Ansicht Einfiigen Fnrma!

DEZTABEL.D
Extras Tatn:[lc

Fenster 2

1 2 3 4 5 6 7 3 9 10
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
2 2 2 24 25 26 b2 b 2 30
a1 22 33 24 38 24 37
41 4 2 4 45 4 47 8 4 50
51 52 53 54 55 56 57 58 59 60
61 62 63 64 65 6 67 68 69 70
71 72 3 74 75 7% 77 7 79 80
22 23 24 85 26 27 22 20 90 +
il«-l | [+
5 1 [Bei 47cm Zed Sp1 [ 1005 f‘ﬁi [END [ERw [UR

|Standard

& s

% B[RS (1] [
Hr HEEEEEE

Der Rest wurde vertikal, B
also nach unten
verschoben

14 |Bei 7Z5cm Ze 8

I3 R ER RN R (e BT BT . R D i E
1 2 3 Ll 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 2 23 24 3 26 27 28 29 30
31 32 33 34 35 36 37
41 42 43 44 45 46 47 42 49 50
51 52 33 54 55 56 57 58 59 60
L3 174 o 65 66 67 68 69 0
b 72 3 64 5 % (g 78 . 20
8l 82 83 74 83 86 87 88 89 o0
S|E|E|+ b4
e

HMaK. [END [ERW [0




Zellinhalte
manipulieren

Word unterscheidet also klar zwi-
schen Tabelle und Tabelleninhalt. Die
Tabelle ist das dufdere Zellennetz, die
Struktur der Anordnung der einzel-
nen Zellen.

Tabelleninhalt ist schlicht das,
was in den Zellen drin steht. Aus-
schneiden, Verschieben und Kopie-
ren funktionieren innerhalb von Ta-

bellen auch, allerdings mit Besonder-

heiten.

Zelleninhalte manipulieren

Wollen Sie den kompletten oder teil-
weisen Inhalt einer Zelle manipulie-
ren, geht das problemlos.

Sie markieren wie gewohnt und
kénnen wie tiblich ausschneiden,
verschieben oder kopieren.

Auch das Ziel dieser Operation ist
beliebig. Sie konnen den markierten
Text in jeden anderen Text an beliebi-

gem Ort einfiigen, auch in andere Do-

kumente.

Ebenfalls — und das ist in diesem
Zusammenhang besonders wichtig -
in andere Zellen.

Zellen manipulieren

Sie konnen allerdings auch die Zelle
als Ganzes ausschneiden, also Zelle
mit Zelleninhalt.

Dieses Gebilde wird nun von Word
seinerseits als eine Tabelle betrach-
tet. Und fiir Tabellen gilt die Ein-
schrénkung, daf? sie nicht in Zellen
kopiert werden kénnen.

Natiirlich kénnen Sie die ausge-
schnittene Zelle — als Tabelle —an be-
liebigem Ort in den normalen Text
einfligen. Diese Technik erscheint zu-
ndchst unbedeutend, hat aber gro-
fen praktischen Wert. Wenn Sie bei-
spielsweise in einem Bericht be-
stimmte Teile einer grofen Tabelle
detaillierter erlautern wollen, kopie-

ren Sie einfach diesen Tabellenteil an
jene Textstelle, wo Sie die Erklarung
bringen.

Sie brauchen damit nicht Teile der
Tabelle an verschiedenen Stellen neu
zu erstellen.

Zwar machen Sie ja eh' keine Feh-
ler, aber geriichteweise soll bei ande-
ren Personen die Fehlerrate drama-
tisch gefallen sein.

Offnen Sie DEZTABEL.DOC, und
spielen Sie mal mit der
Markierung.

i Testen Sie (Fs).

Markieren Sie mit der Maus eine
ganze Spalte, dann eine andere.

Markieren Sie mit der Maus eine
ganze Zeile.

4

Hangen Sie eine Zeile an.

i Fiigen Sie eine Spalte ein.

7 Loschen Sie beides wieder.

Fiigen Sie vor 34 vier Zellen ein.

i Verschieben Sie nun 64 vertikal.

Tabelle mit Tabelle

Die mit Ausschneiden oder Kopieren
erfaBBten Teil-Tabellen lassen sich
also nichtin eine Zelle einfiigen. Aber
sie konnen auf eine andere Tabelle
quasi »projiziert« werden.

Die Ziel-Zellen werden dann mit
dem jeweiligen Quell-Zelleninhalt
tiberschrieben. Aber gleich mehr zu
diesem Thema.

Setzen Sie die Schreibmarke z.B. in
Zelle 54.

Mit (o )+Bewegungstaste kénnen
Sie nach beliebigen Richtungen
markieren.

Einmal (F8): Verankerung
Zweimal (Fs): Zelleninhalt
Dreimal(Fs): Zelle
Viermal (Fa): Tabelle

Den Mauszeiger in beliebige Spalte
setzen, rechte Maustaste klicken.
Dann klicken Sie wieder in eine an-
dere Spalte.

Mit der Maus in die Markierungs-
spalte zweimal klicken.

Schreibmarke in Zelle 100, dann
=],

Schreibmarke in beliebige Zelle, in
TABELLE/ZELLEN EINFUGEN Ganze
Spalte einfiigen markieren.
Bestdtigen Sie mit OK die Realisie-
rung (A).

Schreibmarke in Zeile/Spalte, dann
im Meni TABELLE/ZELLEN LOSCHEN
die jeweilige Option benutzen (geht
natiirlich nur hintereinander).

Die Zellen 34 bis 37 markieren.
In ZELLEN EINFUGEN wahlen Sie Zel-
len nach rechts verschieben (B).

Zelle 64 markieren, ZELLEN EINFU-
GEN, im Dialogfenster wahlen Sie
Zellen nach unten verschieben (C).
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Einen Block aus der
Tabelle ausschneiden

= | Datei

{4 e
Bearbeiten

Ansichl

Emfugen Format

Extras Tabelle Fenster

(D=8 (SRIY] (2 [R[@] 0] (= ¢« (o) [ (1]

2

or (& 02}

| Standard

@ ITimes
3

IEH—@-__

Am Ende als eigene
Tabelle wieder
einfligen

In die Tabelle wird ein
Block hineinkopiert

[Bei 11cm

26 137 Spil

[MEE [BND [EF
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Die Zellen werden &
iberschrieben
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Vorher markieren i
und dann TABELLE/
ZELLEN VERB INDEN
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Tabelleninhalte in
andere Tabellen
»projizieren

Angenommen, Sie haben drei unter-
einanderliegende Zellen markiert
und in die Zwischenablage befdrdert.
Nun stellen Sie die Schreibmarke auf
eine andere Zelle der Tabelle. Mit

(¢ )+[Einfg) fligen Sie die Tabelle ein.
Dann liberschreibt Word die Zielzelle
und die beiden darunterliegenden
Zellen. Generell gesagt: Alle weiteren
Zelleninhalte werden entsprechend
ihrer Lage relativ zur ersten Zelle ein-
kopiert. Weist der einzufiigende
Komplex mehr Zeilen oder Spalten

auf als die Zieltabelle, wird diese ent-

sprechend vergrofiert.

Fiir die Praxis hat diese Fahigkeit
von Word natirlich sehr gro3e Be-
deutung. Wenn sich eine Tabelle aus
mehreren Untertabellen zusammen-
setzt oder komplette Tabellenberei-
che gewechselt werden, ist diese Er-
setzungs-Funktion eine groRe Hilfe
fir den, der sich mit dem mehrfa-
chen Eingeben derselben Daten fiir
verschiedene Tabellen rumgedrgert
hat.

Ziehen und Ablegen

Auch mit dieser Maus-Methode &Rt
sich in Tabellen arbeiten. Sie wissen
schon: markiertes Element mit ge-

driickter linker Taste verschieben, zu-

satzlich mit kopieren. Damit
lassen sich ganze Zeilen oder Spal-
ten blitzschnell umstellen.

Zellen verbinden

Manchmal ist es sinnvoll, mehrere
Zellen zusammenzufassen. Mag sein,
daf® dann manche Zahlen weniger
bedngstigend oder auch sehr viel be-
eindruckender aussehen. Schon
Churchill sagte, er glaube nur der
Statistik, die er selbst gefédlscht habe

—und eine Tabelle ist die Vorstufe der
statistischen Bearbeitung.

Natiirlich gibt's hdufig ganz ver-
niinftige Griinde fiir das Verhinden
von Zellen (wenn beispielsweise in
einer Umsatztabelle eine Ware (iber
Monate nicht gehandelt wurde).

In Word lassen sich Zellen aller-
dings nur zeilenweise verbinden und
das auch nur, wenn sie unmittelbar
nebeneinander liegen. Eine Verbin-

Erstellen Sie eine neue Datei mit
der Vorlage DEZTABEL.DOT.

Hangen Sie in der Tabelle eine
neue Zeile an.

Verschieben Sie Zelle 34 in die
neue Zeile unter Zelle 94.

Kopieren Sie jetzt die Zelle 34
unter Zelle 93.

Verschieben Sie 76-87 als eige-
ne Tabelle unter die alte Tabel-
le, aber bitte nicht mit der Maus!

Fiigen Sie nochmals den Inhalt
aus der Zwischenablage ein.

Kopieren Sie in der Tabelle die
Zellen auf die Zelle 23.

Verbinden Sie in der Tabelle die
Zellen 63-65.

Loschen Sie in der verbundenen
Zelle die Absatzmarken, und tei-
len Sie die Zahlen mit Tabs.

Loschen Sie 26 bis 47 als Zellen,
nicht als Zellinhalte.

(o r|] V] O] N| O] vl pJ] W[ N B

dung tber Zeilen hinweg ist nicht
maoglich.
B Sie markieren die entsprechenden
Zellen einer Zeile, mindestens zwei.
B Im Meni TABELLE aktivieren Sie
den Befehl ZELLEN VERBINDEN.
Damit sind die Inhalte der beiden
Zellen in einer grof3en Zelle vereinigt.
Losen kdnnen Sie die Verbindung
ebenso, der Befehl heif3t nun
ZELLEN TEILEN.

DATEI/NEU, dann als Vorlage
DEZTABEL.DOT wahlen und (—=].

In Zelle 100 einmal (=].
Beachten Sie, da die Umrahmung
automatisch angepaft wird.

Markieren, mit (o_)+(Entr) in die Zwi-
schenablage, mit (¢ )+(Einfg) einfii-
gen.

Wie wér's mal mit »Ziehen und Able-
gen«? Markieren, Zeiger drauf,
gedriickt halten und ziehen.

Markieren, mit (o J+(Entf) aus-
schneiden. Cursor an das Ende des

Dokumentes und (& J+([Einfg)
(wie A).

Kein Problem. Die Zellen sind noch
in der Zwischenablage — es sei
denn, Sie haben die Maus benutzt.

Cursor in die Zelle 23 und

(o )+(Einfg).
Die benachbarten Zellen werden
ebenfalls tiberschrieben (wie B).

Markieren, dann TABELLE/ZELLEN
VERBINDEN (wie C).

Obacht: Tabs in Zellen werden mit
(Stra)+(=) eingegeben!

Jetzt diirfen Sie nicht (¢ )+(Entf)
oder verwenden. Markieren,
dann TABELLE/ZELLEN LOSCHEN.
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Die Spaltenbreite
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Die Tabelle in eine
schone Form bringen

Bei vielen Dingen unseres taglichen
Lebens spielt die duBere Form eine
grof3e Rolle; oft ist die Form sogar
wichtiger als der Inhalt oder soll ei-
nen gréfReren oder gar ganz anderen
Inhalt vortduschen.

Und so manche Form verspricht
einen Inhalt ..., tja, Sie wissen schon
selbst!

Des Kaisers Kleider
Dennoch ist auch bei Tabellen die
Form von einiger Bedeutung.

So lassen sich durch giinstige An-
ordnung Informationen transparent
darstellen, durch entsprechende un-
glinstige Anordnung aber auch weit-
gehend verschleiern: zu kleine
Schrift, uniibersichtliche Absétze,
wechselnde Ausrichtung vergillen
schnell die Lust, eine Tabelle etwas
griindlicher zu studieren.

Einfaches Beurteilungskriterium
wadre beispielsweise, ob eine Tabelle
tibersichtlich ist oder nicht. Lassen
Sie sich hier nochmal an die Menii-
funktion TABELLE/AUTOFORMAT erin-
nern, die Hilfestellung zur Optik einer
Tabelle bietet.

Wir wollen hier keinen Kurs tiber
Prdsentieren von Daten in Tabellen-
form geben, aber zuweilen ergeben
sich einfach aus Platzgriinden ge-
wisse Notwendigkeiten der Tabellen-
gestaltung.

Geltungsbereiche

Ohne Markierung gelten die tiber das
Men ausgeldsten Operationen nur
fiir die Zelle, in der der Cursor steht.
Ansonsten muf3 entsprechend mar-
kiert werden — mehrere Zellen, kom-
plette Spalten oder Zeilen, die ganze
Tabelle. Dabei gibt es aber Ein-
schrankungen. So kann zwar die
Breite einer einzelnen Zelle beliebig

verdndert werden (der Rest der Zeile
bleibt bei seiner urspriinglichen
Breite), die Zellenhéhe gilt aber im-
mer fiir die ganze Zeile.

Die Zellen einer Spalte kdnnen ver-
schieden breit sein. Die Zellen einer
Zeile sind immer gleich hoch.

Zellenhdhe
Im Menii TABELLE/ZELLENHOHE UND -
BREITE Register Zeile (B) finden Sie
dieses Feld — Word gibt freundlicher-
weise immer auch noch die zugeho-
rige Zeilennummer(n) an.

Normalerweise steht hier »Auto«.
Damit paft Word die Zeilenhéhe au-
tomatisch dem Zelleninhalt an. Geht
der beispielsweise iiber mehrere Zej-
len — Text-Zeilen! —, wird die Zellen-
hohe addaquat angepafit. Minimum
ist dabei immer die nominelle Hohe
einer Text-Zeile, selbst wenn die Zel-
len real alle leer sind.

Geben Sie im Befehlsfeld Maf
einen Wert an, beispielsweise
0,75 cm (bitte mit »cme, die MafR-
einheit ist hier ndmlich »ze«, also
Zeilen, wobei »1 ze« 12 Punkt ent-
spricht, das sind etwa 0,42 cm) —
dann also wird die markierte Zelle
mindestens 0,75 cm hoch. Und damit
die ganze Zeile, denn die Zellenhdhe
betrifftimmer die ganze Zeile! Und im
Feld Hohe der Zeile erscheint die An-
gabe »Mindestens«.

Was hei3t hier nun »Mindestens«?
Word macht grundsétzlich Zellen und

Spalten-Abstand

Im Menii TABELLE/ZELLENHOHE UND
-BREITE Register Spalte (A) finden
Sie das Feld Abstand zwischen
Spalten. Dieser wird normaler-
weise von Word auf 0,25 cm ge-
setzt. Die Formulierung ist unge-
schickt, gemeint ist namlich der Ab-
stand des Zelleninhalts von der
Trennlinie der Tabelle. Dieser ist
notwendig, sonst klebt der Zellenin-

damit Zeilen so groB wie notig, damit
der Text oder was auch immer rein-
pafit. Entsprechend werden die Zei-
len hoher.

Als untere Grenze, also als mini-
male Zeilenhdhe flir wenig oder gar

keinen Text, nimmt Word bei »Minde-

stens« nicht den durch die Schrift-
grofie erforderlichen, sondern den
eingestellten Wert.

Das Feld Héhe der Zeile enthalt
auch die Angabe »Genau«. Auch
dazu miissen Sie vorher im Feld Map3
eine Angabe gemacht haben. Und
mit »Genau« ist die Zellenhdhe eben
genau - sie bleibt bei diesem Wert,
egal, was passiert. Uberschiissiger
Text wird einfach abgeschnitten.

Natdirlich gilt ein solcher Eintrag
wieder nur fiir die markierten Zeilen
in der Tabelle. Dafiir kénnen Sie in-
nerhalb einer Tabelle praktisch jeder
Zeile eine andere Hohe zuordnen.

Soll die ganze Tabelle eine einheit-

liche gednderte Zeilenhéhe haben,
ist es nicht notwendig, diese vorher
zu markieren.

Sie kénnen Zeilenhdhen auch
schnell mit der Maus @ndern. Im Lay-
outmodus erscheint ein vertikales
Lineal mit grauen Markierungen zwi-
schen den einzelnen Zeilen.

Die Zeilenhdhe kann hier durch
Verschieben der Markierung mit ge-
driickter linker Maustaste verdndert
werden.

Die Taste zusatzlich gedriickt
gibt wieder genaue MaBe an.

halt beidseitig an den Trennlinien.
Dieser Abstand bewirkt also einen
beidseitigen Einzug der gesamten
Zelle. Auch hierbei wieder einige
Besonderheiten:

B |st nur eine Zelle markiert, gilt
dieser Wert fiir die gesamte Zeile
(bzw. Zeilen, wenn mehrere Zellen
markiert sind).

B st eine ganze Spalte markiert,
gilt der Abstand fiir die ganze Ta-
belle.
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Spaltenbreite einstellen
mit der Maus
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Spaltenbreite und
Zeilenhohe

Eine Tabelle ist zunadchst so breit wie
eine normale Textzeile mit gleich
breiten Spalten.

In Word kénnen Sie nun jede ein-
zelne Spalte — sogar jede Zelle — be-
liebig breiter oder schmaler machen.

Spaltenbreite
Auf den Millimeter genau bestim-
men Sie die Spaltenbreite im Menii

TABELLE/ZELLENHOHE- UND BREITE Re-

gister Spalte.

B Wenn Sie vor Aufruf des Meniis be-

reits eine oder mehrere Spalten mar-
kiert haben, gibt Word die Nummern
der Spalten an.

Bei mehreren markierten Spalten
heift es dann beispielsweise »3-5«.
® Haben Sie nichts markiert, ver-
merkt Word die Nummer jener
Spalte, in der die Schreibmarke beim
Aufruf des Meniis stand.

Sie geben nun einfach lhre Spal-
tenbreite ein. Wollen Sie allerdings
noch andere Spalten bearbeiten,
wdhlen Sie statt OK eine der Schalt-
flichen NACHSTE SPALTE oder VORHE-
RIGE SPALTE.

Grundsadtzlich gilt: Sind eine oder
mehrere Zellen markiert, sind nur
diese betroffen, ansonsten die ganze
Spalte.

Die Option OpPTIMALE BREITE rich-
tet die Spalte automatisch so aus,
daf? der langste Inhalt gerade noch
hineinpafit.

Mit Mausklick

Selbstverstandlich kénnen Sie die
Spaltenbreite auch mit der Maus ein-
stellen.

Im Lineal sehen Sie graue Blocke,
die die Spaltentrennlinie markieren
(Gitternetzlinien einschalten!).

B Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf
die Spaltenmarkierung im Lineal,

halten Sie die linke Maustaste ge-
driickt und ziehen Sie nach links oder
rechts (A).

Bei dieser Aktion ist es ausnahms-
weise egal, wo der Cursor in der Ta-
belle steht.

® Anders - fithren Sie den Zeiger auf
die Spaltentrennlinie (B). Der Maus-
zeiger verwandelt sich in einen Dop-

pelpfeil mit Mittellinie. Und dann zie-

hen Sie mit gedriickter linker Taste.

In beiden Féllen bleibt die Gesamt-

breite der Tabelle erhalten. Die Spal-
ten rechts davon werden angepaft.

Selbst wenn Sie die Spaltenbreiten
danach noch millimetergenau im
Menti einstellen wollen, eignen sich
beide Methoden als Vorschau, wie
die Tabelle nachher aussieht.

Laden Sie ARBEITS.DOC.
Passen Sie die Spalte »ARBEIT«
an. Mindestens doppelte Breite,
also 5,5 cm.

Die Spalte »Zeit« setzen Sie
bitte auf 1 cm.

Korrigieren Sie die letzten
beiden Spalten mit der Maus.

Vergrofern Sie die Hohe der
Uberschriftszeile auf minde-
stens 1,5 cm.

Tricky Mouse

Beide Mausmethoden haben noch
ein paar Tricks zu bieten:

B Zusammen mit (a_) (B) wird nur die
Spalte rechts davon angepaft, um
die Gesamtbreite zu erhalten.

B Zusammen mit der Tastenkombi-
nation (e )+(Strg) bleiben alle Spal-
ten rechts davon unverandert.

Die Tabelle wird nun breiter oder
schmaler,

m Halten Sie zusatzlich noch die Ta-
ste gedriickt, werden im Lineal
die genauen MaRe angezeigt (C). Das
ist eine gute Orientierungshilfe beim
Gestalten.

| Ein Doppelklick mit der Maus auf
die Spaltenmarkierung 6ffnet das
Menii.

Spalte markieren. Im Menii TABEL-
LE/ZELLENHOHE UND -BREITE Regi-
ster Spalte bei Breite der Spalte 2
geben Sie 5,5 cman.

SchlieBen Sie das Dialogfenster
noch nicht!

Jetzt sollte man wissen, welche
Nummer diese Spalte hat.

Kein Problem: Das Dialogfenster
|&f3t sich verschieben.

Wenn Sie mit der Schaltflache
NACHSTE SPALTE weiterwandern, se-
hen Sie sofort, was markiert ist.

Fithren Sie den Mauszeiger auf die
Spaltentrennlinie und verschieben
Sie.

Probieren Sie dasselbe im Lineal:
Mauszeiger auf Spaltenmarkierung
setzen und verschieben.

-Editor

Zeile markieren. Im Feld Hohe der
Zeile 1 geben Sie als Ma3 1,5¢cm
ein. Automatisch wird im Feld davor
die Option Mindestens eingeblen-
det.

Der Text hangt nun allerdings am
oberen Rand. Das kénnen Sie leicht
tiber das Absatzformat (Abstand
vor) verbessern.

E De; Tabellen
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Der Zeileneinzug
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Die Position

Die Positionierung von Tabellen ist
von Word weitgehend freigestellt,
Sie kénnen lhre Tabelle prinzipiell
fast tiberall hinstellen, wo’s beliebt.

Eine andere Frage ist dann schon,
ob eine Positionierung sinnvoll ist
oder nicht.

So haben wir weiter vorne schon
ein paar Grundsatze der Tabellenge-
staltung genannt. Dariiber hinaus
sind je nach Dokument verschiedene
Anforderungen zu beachten, deren
Beschreibung diesen Band aber
sprengen wiirde.

Immerhin wollen wir hier doch ei-
nige Einstellmdglichkeiten, die Word
standardmégBig bietet, etwas erldu-
tern.

Zeileneinzug

Im Menil TABELLE/ZEILENHOHE- UND
BREITE Register Zeile findet sich noch
die Option Einzug von links, im Be-
fehlsfeld steht standardmafig

»0 CMN«.

Mit diesem Zeileneinzug lassen
sich Zeilen vom linken Rand einzie-
hen, die komplette Zeile verschiebt
sich nach rechts (A).

Es gentigt, eine Zelle in der Zeile zu
markieren, Word verschiebt immer
die komplette Zeile.

Sie kdnnen so innerhalb einer Ta-
belle auch mehrere Zeilen einzeln
und unterschiedlich einziehen oder
mehrere gemeinsam durch gleichzei-
tige Markierung.

Ist nichts markiert, wird die ganze
Tabelle eingezogen.

Das ganze funktioniert auch sehr
bequem mit der Maus. Fiir jede
Spalte gibt es im Lineal die Schieber
fiir den Zeileneinzug wie bei norma-
len Absatzen.

Sie werden fiir die Spalte, in der
der Cursor steht, angezeigt. Sie kon-
nen das iibrigens im Kapitel »Gestal-
ten mit Word« nachlesen.

Die Ausrichtung
Mit dieser Option konnen Sie ein-
zelne, markierte Zeilen entsprechend
den Rdndern ausrichten (B).
Normalerweise ist hier »Links«
vorgegeben. Und bei einer Normal-
Tabelle, die Sie von Word einrichten
lieRen, ist diese Option an sich sinn-
los, da Word Tabellen eh” immer auf
die volle Zeilenbreite ausdehnt.
Insofern diirfte sich bei einer sol-
chen Tabelle die unterschiedliche
Ausrichtung einzelner Zeilen eigent-
lich tiberhaupt nicht auswirken. Tut’s
aber doch!

Flatterhafte Tabelle

Der darunterliegende Text im Block-
satz zeigt auch den Grund: Word for-
matiert Tabellen so, daf} ein links-
biindig formatierter Zellinhalt mit
dem linken Seitenrand biindig ab-
schlieft.

Das haben die von Microsoft fein
ausgetiiftelt, nicht wahr?

Die Konsequenz freilich: die Ta-
belle ragt links {iber den Seitenrand
hinaus (C).

Die Druckbild-Ansicht mit einge-
schalteten Textbegrenzungen und
Gitternetzlinien, wie auf unserer Ab-
bildung, zeigt es tiberdeutlich. Und
im Papierausdruck sehen Sie”s dann,
wenn die Tabelle mit Linien versehen
ist.

Sie miissen also die Tabelle einriik-
ken, damit die ganze Tabelle und
nicht nur der Zellinhalt mit dem Sei-
tenrand biindig abschlief3t. Aber
nicht etwa um eben den Spaltenab-
stand, namlich 0,25 cm, sondern we-
niger (abhdngig auch von der Linien-
dicke).

Da haben sich ein paar Program-
mierer sehr viel dabei gedacht — oder
gar nichts.

Man umgeht das Problem, indem
man den Spaltenabstand auf o setzt
(C); den nétigen Freiraum zur Trennli-
nie gewinnt man durch einen linken
Einzug im Absatzformat.

Und dann gibt es noch einen Trick,

Position spezial

Die Tabelle als Ganzes kann auch
in einen Positionsrahmen gestellt
und hiermit noch freiziigiger auf
der Seite positioniert werden.

So kdnnten Sie beispielsweise
eine Tabelle, die kleiner als eine
Seite ist, auch ganz allein freiste-
hend auf eine Seite stellen oder
an beliebige Stellen verschieben.

MafBigebend ist dabei die jeweils
ldngste Zeile, so daf? Sie auch
Ausbuchtungen durch Zeilenver-
schiebung problemlos meistern.

der aber nur funktioniert, wenn die
Tabelle genauso breit ist wie eine
(Text-)Zeile.

Sie wahlen fiir die Tabelle eine
rechtsbiindige Ausrichtung (C). Ru-
fen Sie’s mal das Ubungsdokument
DEZTABEL.DOC auf und probieren es
einfach mal aus!

Das also ist ein durchaus praxisna-
her Einsatz der Ausrichtung. Anson-
sten nutzt Sie lhnen hauptsachlich,
wenn Sie die gesamte Tabelle ver-
schoben haben und nun einzelne Zei-
len — oder sogar wieder die ganze Ta-
belle — entsprechend ausrichten wol-
len.

Besonders wenn lhre Tabelle links
oder rechts mit einem »Wurmfort-
satz« ausgestattet ist, ist die mogli-
che Ausrichtung von groem Nut-
zen, um die volle Zeilenbreite auszu-
nutzen. Sie richten am besten
»Links« oder »Rechts« aus.

Und noch eine Falle
Hier hdlt Word noch eine Falle bereit,
die ganz schon nerven kann, da nir-
gends darauf hingewiesen wird.
Haben Sie beispielsweise einen
Einzug von links von 2 cm vereinbart
und gleichzeitig eine Ausrichtung
vom Typ »Zentriert«, so beeinflussen
beide einander, denn der Zeilenein-
zug wird reduziert.
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Linien, Rahmen und
Raster
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Rahmen und Raster
und Linien

Freistehende Tabellen ohne Rahmen
sind nicht jedermanns Sache. Zwar
konnen zuviele Rahmen und Begren-
zungslinien eine Tabelle optisch vol-
lig ruinieren, ein zuwenig an Hilfsli-
nien fiirs Auge ist jedoch zumindest
drgerlich.

Sie kénnen natiirlich auch Tabel-
lenteile durch verdnderte Umrah-

Laden Sie ARBEITS.DOC.

Loschen Sie die vorhandenen
Linien, wir wollen eigene
setzen.

Versehen Sie die gesamte
Tabelle mit einem etwas
dickeren Rahmen.

Trennen Sie die Zellen mit
einfachen Linien (Gitternetz
innen).

Trennen Sie die Zeileniiber-
schrift durch eine Doppellinie
vom Inhalt.

Auch die Spalteniiberschrift soll
auf diese Weise abgesetzt wer-
den.

S - ) R R S ~ 58 S R R R T

mung betonen oder optisch in den
Hintergrund riicken.

Ganz nach Belieben
Jede einzelne Zelle, jeder beliebige

Zellenkomplex, auch die gesamte Ta-

belle kann auf jeder ihrer vier Seiten

beliebig mit Linien versehen werden.

Werden alle vier Seiten mit Linien
ausgestattet, ergibt dies einen Rah-
men.

Fiir jede Linie sind dabei unter-
schiedliche Linienbreiten bzw. -ty-

Falls Sie die Anzeige der Gitternetz-
linien noch eingeschaltet haben,
sollten Sie diese jetzt ausschalten.
Damit die Linien besser zu sehen
sind, schalten Sie die Gitternetzlini-
en mit TABELLE/GITTERNETZLINIEN
aus.

Sie brauchen nicht zu markieren.
Wahlen Sie im Menii FORMAT/RAH-
MEN UND SCHATTIERUNG die Stan-
dardvorgabe »ohne«.

Wahlen Sie im Rahmenment die
Vorgabe »Kasten« mit der entspre-
chenden Linienbreite und bestati-
gen Sie mit OK.

Klicken Sie auf Gitternetz und Sie
werden sehen, dafd |hre Tabelle au-
tomatisch mit einfachen Gitternetz-
linien ausgestattet wird.

Der »fette« Rahmen bleibt erhalten.

Zeile markieren. Im Feld Rahmen
auf den unteren Rand klicken. Die
Linie verschwindet sofort.

Jetzt wdhlen Sie die Doppellinie und
bestatigen mit OK.

Jetzt mal mit dem Symbol: Spalte
markieren, das Rahmensymbol
anklicken.

Die Symbolleiste »Rahmen« er-
scheint. Linienart auswahlen und
Klick auf »Rahmenlinie rechtsc.

pen verfiigbar, diese sind mischbar.

Ganz nach Belieben konnen Sie —
auch Tabellenteile — mit Hintergrund-
schattierung oder Farbe versehen.

Sie finden diese Funktionen im
Menii FORMAT/RAHMEN UND SCHAT-
TIERUNG (A, B). Vorher haben Sie den
zu bearbeitenden Bereich markiert.
Beim Markieren das Zellenendesym-
bol nicht vergessen! Sonst ist nur der
Absatz, nicht die Zelle markiert.

Sie kénnen das natiirlich noch be-
quemer haben.

Klicken Sie auf das Rahmensym-
bol, und schon haben Sie die Menii-
optionen in der Symbolleiste parat.
Sie brauchen nur noch die Symbole
anzuklicken,

Aber Vorsicht: Wenn nichts mar-
kiert ist, bezieht sich das Menii
RAHMEN UND SCHATTIERUNG immer
auf die ganze Tabelle. Die Symbole
jedoch immer auf die Zelle, in der der
Cursor steht.

Innen und aufien
Die im Kapitel »Gestalten mit Word«
bereits besprochenen Méglichkeiten

des Rahmen-Meniis stehen lhnen un-

eingeschrankt zur Verfligung. Damit

kénnen Sie jeden beliebigen markier-

ten Bereich |hrer Tabelle mit Rahmen
und Linien versehen. Haben Sie bei-

spielsweise einen groReren Zellenbe-

reich oder gar die ganze Tabelle mar-
kiert, werden alle Zellen-Trennlinien

entsprechend der von lhnen gewdahl-
ten horizontalen oder vertikalen Linie
ausgefiihrt.

Die Linientypen kennen Sie bereits
vom Absatzformat. Statt »Schattiert«
gibt’s nun »Gitternetz«.

Aufien kdnnen Sie bei markierten
Zellen oder Blocken einfach differen-
zieren, innen nicht.

Bestehen Sie trotzdem auf diffe-
renzierter Linienfithrung innerhalb
der Tabelle, miissen Sie halt sukzes-

sive vorgehen, nacheinander markie-

ren, Linien zuweisen, gegebenen-
falls wieder [6schen (geht liber Zu-
weisung »Ohne).

itor
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TEXT IN TABELLE
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Text und Tabelle

Sowohl Tabellen als auch normaler
Text als solcher verfiigen jeweils tiber
einige Gestaltungsmerkmale, die
sich teilweise ergdnzen, teilweise
ausschliefien.

Bisher haben Sie einige Techniken
der Darstellung von Datenin Tabellen
gelernt, die im Textmodus fast un-
moglich gewesen waren.

Andererseits gibt es fiir den Tabel-
len-Modus eben auch gewisse Ein-
schrankungen.

Daten - ohne Wahl

Oft miissen Daten fiir Tabellen erst
von lhnen eingegeben werden. In
diesem Falle werden Sie sich vorher
Gedanken machen iber die optimale
Form, Eingabe und Darstellung.

Sie wahlen dann den Text-Modus
oder legen eine passende Tabelle an.
Aber auch der andere Fall kommt
haufig genug vor: die Daten liegen
bereits vor, sind zum Beispiel in ei-
nem anderen Programm bereits er-

fafst worden.

Einige Programme kénnen nunihre
Dateninverschiedenen Formaten zur
Verfiigung stellen. Und dann miissen
wir nur noch einlesen (EINFUGEN/DA-
TEI).

Wandel bringt Segen

Die Umwandlung erfolgt mit Ta-
BELLE/TEXT IN TABELLE. Der jeweilige
Textbereich mufd markiert sein.

Es erscheint ein Dialogfenster, in
dem Sie angeben (oder bestatigen)
miissen, durch welches Zeichen im
Text die zukiinftigen Tabellenspalten
getrennt sind.

Sind eine oder mehrere Zeilen mar-

kiert, die alle durch Tabulatoren oder
Semikola (bzw. das in Windows ver-
einbarte Listentrennzeichen) geglie-
dert sind, so bietet Word eine Tabelle
mit der addquaten Anzahl von Spal-

ten an. Die Anzahl der Spalten und
Zeilen kann verdndert werden. Auch
die Spaltenbreite kann sofort einge-
geben werden. Word orientiert sich
an der langsten Zeile.

Sind die anderen Zeilen kiirzer
oder gibt es bei einigen Tabs keinen
Eintrag, bleiben diese Zellen eben
leer.

Von hier aus kdnnen Sie sofort das
Menii AuToFORMAT, diese FUNKTION
kennen Sie schon, aufrufen und die
Tabelle in Form bringen.

Offnen Sie EIGEN.DOC. Mar-
kieren Sie die Liste.

Sie sehen eine Liste, bei der die
Spalten (die zukiinftigen Zel-
len) durch Tabs getrennt sind

(A).

Benutzen Sie den Befehl Text
IN TABELLE im Menii TABELLE.

Im Dialogfenster wird die Spal-
ten- und Zeilenanzahl ange-
zeigt. Statt Aufo kénnen Sie
eine feste Spaltenbreite einge-
ben. Mit OK bestatigen.

3 Alle Spalten sind jetzt gleich
breit, einige aber zu schmal.
Passen Sie die Spaltenbreite
auf folgende Werte an:

1,25 Cm
5cm
4,5 ¢m
1,5 Ccm
3cm

Markieren Sie die erste Spalte.
In TABELLE/ZELLENHOHE UND
BREITE geben Sie den Wert ein,
schalten dann mit NACHSTE
SPALTE weiter.

Denken Sie mal wieder an die
rechte Maustaste fiir das Kon-
textmeni. Die Spaltenbreite
kann natiirlich auch mit der
Maus verandert werden.

Absdtze - nachgefargt

Sind die Zeilen Uiberhaupt nicht ge-
gliedert, sind es also einzelne Ab-
sdtze, so verwendet Word automa-
tisch die Absatzmarke als Trennzei-
chen.

Da Word nicht weif3, was es mit
diesen Abséatzen auf sich hat, miis-
sen Sie in einem Dialogfenster die
Spaltenzahl angeben. Die Anzahl der
Zeilen wird daraufhin automatisch
errechnet.

Das Trennzeichen
Was hat es mit dem oben erwdhnten
Listentrennzeichen auf sich?

Angenommen, Sie libernehmen
aus einer Datenbank Adressdaten.
Die einzelnen Felder miissen nun ir-
gendwie untergliedert werden.

Dazu wird das Listentrennzeichen
verwendet, iiblicherweise Semiko-
lon oder Komma - prinzipiell ist jedes
Zeichen moglich.

Tabelle zu Text

Auch das geht problemlos: haben Sie
eine Tabelle oder einen Tabellenteil
markiert, wandelt sich im Menii Ta-
BELLE die Option TEXT IN TABELLE in
TABELLE IN TEXT (B).

Wie bei der Umwandlung von Text
in Tabelle kénnen Sie bestimmen,
was aus den Tabellenzellen werden
soll, jeweils eigene Absdtze, oder
durch Tabs oder andere Trennzeichen
getrennt.




Was Sie gelernt haben Ihre Notizen

Was sind Tabellen?

B Eine Tabelle ist durch Zeilen und
Spalten gekennzeichnet. In deren
Schnittpunkten entstehen Zellen.
Jede Zelle hat eine eindeutige Zuord-
nung (Koordinate x, y oder auch Zell-
referenz genannt), die nicht verwech-
selbar ist.

B Diese zweidimensionalen Tabellen
werden zum Aufstellen von Listen fiir
Lagerbestdnde, Adressdatenverwal-
tung oder auch nur fiir die Auflistung
aller Erbschleicher in der Verwandt-
schaft benutzt.

Eine Tabelle erstellen

B Es gibt zwei Moglichkeiten, Tabel-
len mit Word zu erstellen.

Mit dem Menii TABELLEN/TABELLE EIN-
FUGEN oder die komfortablere L&-
sung mit dem Symbol TABELLE EINFU-
GEN.

| |n eine Tabelle kénnen Sie Text,
Grafik, Bilder, Zahlen oder auch Kom-
binationen von diesen einbringen.

B Fir denjenigen, der sich gern lei-
ten [aBt oder noch am Anfang des
Lernprozesses steht, dem wird der
Tabellen-Assistent (DATEI/NEU) ge-
fallen. Man wird Schritt fiir Schritt an
die Erstellung herangefiihrt.

Gestalten von Tabellen
B Eine hervorragende Funktion ist
das AUTOFORMAT. Mit TABELLE/TaA-
BELLE AuTOFORMAT werden fiir die
ganze Tabelle oder markierte Berei-
che vordefinierte Tabellen-Formate
leicht zugewiesen, die allen Ansprii-
chen gerecht werden.
Natirlich kénnen diese auch modifi-
ziert werden.
® Zum Verdndern von Tabellen ist es
notwendig, die Bereiche vorher zu
markieren. Das macht man am leich-
testen mit der Maus.
B Innerhalb der Tabelle bewegen Sie
sich mit der (=]-Taste oder klicken
einfach mit der Maus in die Zelle., Der
226 Cursorist damit positioniert.



Priifen Sie Ihr Wissen lhre Antworten

1 Sie wollen eine Tabelle erstellen.
Wie strukturieren Sie diese am
besten?

2 Wie erstellen Sie eine Tabelle am
schnellsten?

3 Sie mdchten sich die Hilfslinien
einer Tabelle zur besseren Qrien-
tierung anzeigen lassen. Wo kann
man diese einstellen?

4 Welche Moglichkeiten bietet die
Funktion TABELLE AUTOFORMAT?

5 Wie bewegt man sich in einer Ta-
belle?

6 Zum Verdndern von Zellinhalten
missen Sie die Zellen markieren.
Wie machen Sie das?

7 Sie haben vergessen, einige Zei-
len und eine Spalte einzufiigen
und wollen das jetzt nachholen.
Wie gehen Sie vor?

8 Kannman Zellen und Spalten pro-
blemlos loschen?

Q9 Sie haben sich fiir Ihre Tabelle in
einer Zelle eine Uberschrift aus-
gedacht. Diese wollen Sie nun
zentriert Giber die ganze Tabelle
positionieren, aber die anderen
Zellen auf der Zeile stéren! Gibt
es dafiir eine Losung?

-Editor

10 Die Zeilenhthen und Spaltenbrei-
ten mochten Sie individuell an-
passen. Welche Funktionen miis-
sen Sie dazu bemiihen?

11 Sie méchten Schatten, Hinter-
griinde und Rahmen fiir Teilberei-
che einer Tabelle gestalten. Wie
machen Sie das?

E Der Tabellen

12 Kann man einfachen Text in eine
Tabelle umwandeln? 227



Die Antworten

1. Als erstes sollten Sie sich tiberle-
gen, wo Sie welche Informationen
ablegen wollen.

In den Spalten sollten Sie die Be-
zeichnungen der Kategorien eintra-
gen (z.B. Anzahl, Gemiise, Obst, Ver-
kaufsdatum usw.).

In den Zeilen ordnen Sie die Daten-
sdtze zu, das heift, da®® Sie jeder Ka-
tegorie ihre Information zuordnen
(z.B. Spalte Anzahl erhilt in der er-
sten Zeile eine Verkaufszahl, und in
Gemlise steht Karotte).

Wenn eine Struktur nicht stimmt,
merken Sie das recht schnell, und
nicht immer lassen sich Inhalte pro-
blemlos umkopieren. Daher sollten

Sie hier von Anfang an ein paar Minu-

ten ldnger verweilen. Eine generelle
Regel zur Erstellung von Tabellen gibt

es leider nicht, so daf es hier viel ge-

stalterische Freiheiten gibt.

2. Es gibt ein Menii TABELLE/ TABELLE
EINFUGEN. Im Dialogfenster kénnen
Sie alle relevanten Funktionen errei-
chen.

Zundchst geben Sie nur die Anzahl
der Spalten und Zeilen ein.

Eine andere Variante ist die Erstel-
lung mit Hilfe des Symbols Tabelle
einfiigen. Hier markieren Sie die An-
zahl der Spalten und Zeilen.

3. Es gibt nur eine Stelle, wo man
dies machen kann. Mit dem Menii
TABELLE/GITTERNETZLINIEN erreichen
Sie, daf? kiinftig alle Linien virtuell
angezeigt werden. Das heif3t, sie
werden nur auf dem Bilschirm darge-
stellt und nicht ausgedruckt, eben
nur Hilfslinien.

4. Sie kénnen sich eine ganze
Menge Gestaltungsarbeit sparen.
Hier finden Sie vordefinierte Rah-
menformate, die Sie wiederum be-
einflussen kdnnen. Es ist kein MuR,
daf Sie mit dieser Form eine Tabelle

228 gestalten.

5. Ganz einfach, es gibt hier keinen
Tabellen-»Knigge«. Sie haben die Ta-
statur und die Maus zur Verfligung.
Schreiben Sie Datensitze, ist es rat-
sam, mit der Taste von Zelle zu
Zelle zu springen. Zumal am Tabel-
lenende automatisch eine neue Zeile
eingefligt wird.

Machen Sie Korrekturen oder forma-
tieren Sie, dann sollten Sie gezielt
mit der Maus die Zellen anklicken.
Aber jeder muf da trotzdem seinen
eigenen Stil finden.

6. Sie haben zwei Maoglichkeiten,
Zellen zu markieren. Entweder Sie
benutzen, wie es sich in einem Win-
dows-Programm gehdort, die Maus.
Oder Sie verwenden die Tastatur-
kombinationen, die man sich meist
merken muf, oft vergifit oder erst
nachschlagen muf. Wie auch immer,
die elegantere Losung bleibt die
Maus.

Den Mauszeiger positionieren Sie in
einer Zelle und ziehen ihn iiber den-
entsprechenden Bereich.
Gleichzeitiges Markieren mehrerer
Bereiche geht leider noch nicht.

7+ Mit den Mauszeiger in die Zeile
springen, nach der eine Zeile einge-
fligt werden soll, und die Funktion
TABELLE/ZEILE EINFUGEN aufrufen.
Wollen Sie eine Spalte einfiigen,
markieren Sie die Spalte und rufen
TABELLE/SPALTE EINFUGEN auf,

Die neue Spalte wird links vonder Po-

sition der Markierung eingefiigt. Eine
andere Moglichkeit ist, da eine
Zelle vollstandig markiert wird.
Rufen Sie TABELLE/ZELLEN EINFUGEN
auf, denn jetzt erscheint ein Dialog-
fenster, in dem Sie auswéhlen kén-
nen, wie und was Sie einfiigen wol-
len.

8. Kurzes knappes Ja. Zelle, Zellen
oder Spalte markieren und TABELLE/
ZELLEN LOSCHEN oder SPALTEN LO-
scHeN aufrufen. Entscheiden Sie, wie
sich die restlichen Zeilen oder Spal-
ten nach dem Léschen verhalten sol-

len. Es reicht nicht aus, nur die (Entf]-
Taste zu driicken, da nur Zellinhalte
geldscht werden und nicht die Zellen
selbst.

Q. Die Zellen missen miteinander
verbunden werden, damit sich die
Uberschrift aushreiten kann. Sie mar-
kieren die ganze Zeile und rufen den
Meniibefehl TABELLE/ZELLEN VERBIN-
peN auf. Danach kénnen Sie die For-
matierung zentriert vornehmen.

10.Sie markieren wieder die Zelle
oder Zellen, die Sie verdndern wol-
len, und rufen den Meniibefehl
TABELLE/ZEILENHGHE UND -BREITE
auf. In diesem Dialogfenster stellen
Sie die individuellen GroRen fiir Zel-
len und Spalten ein.

11.Zum wiederholten Mal, Sie miiss-
sen den Bereich markieren. Danach
rufen Sie einen bereits bekannten
Befehl auf. Welchen? Richtig, den
Meniibefehl FORMAT/RAHMEN UND
SCHATTIERUNG. Dieser Befehl stammt
aus der normalen Textformatierung
und kann auch auf die Tabelle ange-
wendet werden.

Suchen Sie sich eine Rahmenform
aus. Anschliefend weisen Sie dann
noch eine Hintergrundfarbe aus dem
Register Schattierung zu.

12.)a, das geht. Die Umwandlung
erfolgt mit TABELLE/TEXT IN TABELLE.
Der jeweilige Textbereich muf mar-
kiert sein. Es erscheint ein Dialogfen-
ster, in dem Sie angeben (oder besti-
tigen) miissen, durch welches Zei-
chen im Text die zukiinftigen Tabel-
lenspalten getrennt sind.



Serienbriefe

Serienbriefe sind dann sinn-
voll, sobald Sie mehrere
standardisierte Briefe ver-
schicken mochten. Word ver-
langt einiges an Dateien von
lhnen, mischt sie nach lhren
Angaben zusammen, am
Ende kommen die gewiinsch-
ten Briefe aus dem Drucker.
So einfach ist das.

Auf einen Blick

Was ist zu tun?
Wir werden gemeinsam einige Male
den Seriendruck durchfiihren.

Fiirs erste bieten wir lhnen einiges
an Dateien an. Spéter erstellen Sie
auch selber welche.

Wir gehen auf die Erstellung von
Serienbriefen ein. Die einzelnen Da-
teien, die Word fiir den Seriendruck
bendtigt, werden besprochen.

Die vielen Druckoptionen, die |h-
ren Seriendruck variabel und komfor-
tabel machen, werden sehr detailliert
dargestellt.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sollten Sie zur Verwaltung Ihrer
Adressen eine Datenbank verwen-
den, wdren Kenntnisse dariiber von
Vorteil. Sie sind dann in der Lage,
weitere Serienbriefe mit Ihren eige-
nen Daten zu erstellen.

Fertigkeiten beim Erstellen von
Briefen waren von Vorteil. Sie sollten
auf jeden Fall alle Kapitel dieses Bu-
ches durchgearbeitet haben, dann
kann Ihnen hier nichts mehr passie-
ren.

Ergebnis
Nach diesem Kapitel kénnen Sie pro-
blemlos Serienbriefe erstellen.

Sie kennen den Seriendruck-Ma-
nager soweit, daf3 Sie auch in der
Lage sind, nicht nur Serienbriefe,
sondern auch Etiketten oder Brief-
umschldage zu drucken.

Die Vorgehensweise ist immer die-
selbe, Sie benstigen immer diesel-
ben Dateiarten.
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So kdnnte das Ergebnis
eines Seriendrucks
aussehen
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Grundlagen

Was Serienbriefe sind, wissen Sie
vermutlich. Nur, wie entstehen Sie?
Man kénnte jeden einzelnen Brief
tippen, oder kopieren und Adresse
sowie personliche Anrede nachtrdg-
lich eintippen. Oder man definiert
Platzhalter (Feldfunktionen), bei de-
nen man liber eine Meldebox manu-
elle Eingaben machen muB. Diese
Variante ist schon recht fortschritt-
lich, doch es geht noch besser und
schneller. Die meisten Textverarbei-
tungsprogramme haben eine Serien-
brieffunktion. Word hat eine sehr ein-
fache und verstandliche, wenn man
die Struktur und die Entstehung ei-
nes Serienbriefes verstanden hat.
Was Sie unbedingt kennen soll-
ten, sind die einzelnen Teile, die fiir
einen Serienbrief bendtigt werden,
und wie diese Teile aussehen miis-
sen. Dazu gehdren:
B Serientextdatei — das Hauptdoku-
ment (A)
H Steuerdatei mit Steuersatz (B).

Die Serientextdatei — das Haupt-
dokument

Die Serientextdatei ist der eigentli-
che Brief. Diesen zu erstellen, wird
inzwischen eine leichte Ubung fiir Sie
sein.

Der Brief muf alle allgemeinen
Teile enthalten, die fiir jeden Adres-
saten giiltig sind. Das ist meistens
das Datum, der allgemeine Text und
die Gruf¥formel.

Alle Teile oder Eintrédge, die sich fiir
jeden Adressaten dndern, kdnnen
Sie beim Erstellen mit einem Platz-
halter als Gedachtnisstiitze verse-
hen.

Die Serientextdatei muf sonst kei-
nen Konventionen entsprechen. Sie
muf auch nicht bereits vor Durchfiih-
rung des Seriendrucks erstellt sein,
dies kann auch wahrend des Serien-
drucks geschehen. Dazu kann natiir-

lich auch jeder bereits bestehende
Brief verwendet werden. Erstellen
Sie also diese Serientextdatei vor
dem Seriendruck, oder verwenden
Sie eine bereits vorhandene Datei.
Einfacher geht es, wenn diese bereits
gedffnet und im aktiven Fenster beim
Aufruf des Seriendrucks ist.

Steuerdatei mit Steuersatz

Jetzt wird es schon etwas schwieri-
ger. Die Steuerdatei, wie schon der
Name sagt, enthalt die Daten zur
Steuerung des Seriendrucks. Diese
werden dann beim Drucken einge-
fligt. Das kénnen Adressen, Umsatz-
listen, Honorarabrechnungen, usw.
sein. Wir wollen hier von einer Steu-
erdatei mit Adressen ausgehen.

Also, unsere Steuerdatei enthalt
unsere gesamten Kundenadressen.
Um Word mitzuteilen, welcher Teil
der Adresse der Name, die Strafe,
PLZ und Ort ist, bendtigen wir den
Steuersatz. Der Steuersatz ist also
ein Erkennungsmerkmal fiir Word
und somit fiir den Seriendruck.

Der Aufbau einer Steuerdatei muf
festen Regeln folgen. Es gibt zwei-
Moglichkeiten:

M Sie ist wie eine Tabelle aufgebaut.
Die erste Tabellenzeile muf den
Steuersatz (Namen der Spalten,
siehe auch Kapitel »Der Tabellen-Edi-
tor«) enthalten.

Alle weiteren Tabellenzeilen enthal-
ten jeweils einen Datensatz. Die ein-
zelnen Eintrdge im Steuersatz sind
die Spalteniiberschriften fiir die Da-
tensdtze. Ist in einem Datensatz z.B.
keine Strafie vorhanden, muf? die
Zelle in der Spalte Strafe leer sein.
Wiirde hier die PLZ eingetragen wer-
den, gibt Word im Serienbrief anstatt
der Straf?e die PLZ aus.

B Die Steuerdatei kann auch wie
eine Liste aufgebaut sein. Der erste
Absatz enthilt den Steuersatz, die
Datensétze sind jeweils als einzelne
Absétze darunter angeordnet. Die
einzelnen Teile, wie Name, StraRRe
usw. miissen durch ein Semikolon

voneinander getrennt sein. Dasselbe
gilt fiir den Steuersatz. Ist fiir einen
Steuersatzeintrag kein Eintrag im Da-
tensatz vorhanden, muf dies durch
zwei aufeinanderfolgende Semikola
gekennzeichnet sein.

Steuerdatei erstellen

Sie werden sich jetzt natiirlich fra-
gen, wie komme ich zu dieser Steuer-
datei mit Steuersatz?

Das hadngt davon ab, ob und wie
Sie lhre Adressen verwalten. Benut-
zen Sie daftir ein Datenbank-Pro-
gramm, ist eine Steuerdatei tiber-
haupt kein Problem. Datenbank-Pro-
gramme ermoglichen meistens eine
Steuerdatei-Ausgabe. Bei manchen
wird der Steuersatz automatisch mit
ausgegeben, bei anderen muf3 ervon
Hand eingegehen werden.

Word ist auBerdem in der Lage,
sich die Daten direkt beim Serien-
druck aus einem Datenbank-Pro-
gramm zu holen. Sie miissen nur da-
flir sorgen, daf die Daten im Daten-
bank-Programm aktuell sind, Word
erledigt den Rest. Ganz aktuell, dafiir
kann z.B. Access verwendet werden.

Haben Sie Ihre Adressen bisher
nur auf Karteikarten oder dhnlichem
verwaltet, wird es etwas schwieriger.
Sie miissen die Daten alle eingeben.
Steht lhnen dafiir keine Datenbank
zur Verfiigung, ist es sinnvoll, die Da-
ten als Tabelle in Word zu verwalten,
denn diese Tabelle kann dann ohne
Probleme als Steuerdatei verwendet
werden.

Steuersatz erstellen

Die Eintrdge im Steuersatz bleiben
ganz Ihnen liberlassen. Erstellt Ihr
Datenbank-Programm auch gleich
den Steuersatz, werden in der Re-
gel die Feldnamen dafiir verwen-
det. Erstellen Sie den Steuersatz
nachtréglich von Hand, kénnen
Sie die Eintrdge bestimmen.
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Der Seriendruck-
Manager

Sie miissen sich nicht entmutigen
lassen, so kompliziert ist es nicht,
wie es sich bisher angehdrt hat.

Word enthilt fiir den Seriendruck
eine sehr gute Hilfe, den Serien-
druck-Manager. Er fiithrt Sie durch
den Seriendruck und gibt, wenn not-
wendig, Hilfestellungen und Anwei-
sungen aus.

Haben Sie einen Arbeitsgang ver-
gessen, oder fehlt [hnen eine Datei,
miissen Sie den Seriendruck nicht
unterbrechen, sondern kénnen
diese wihrend des Seriendrucks er-
stellen.

Der Seriendruck-Manager ist flr
alle Eventualitaten geriistet. Sollten
Sie allerdings doch unterbrechen
miissen, war die Arbeit nicht um-
sonst. Sie speichern |hre Dateien,
und konnen spéater an dieser Stelle
wieder einsteigen.

Den Seriendruck-Manager rufen
Sie mit EXTRAS/SERIENDRUCK auf .
Zur Einstimmung schauen wir uns die
Verdnderungen am Bildschirm an:

H Die Symbolleiste Seriendruck wird
spater angezeigt (B).

B Das Fenster des Seriendruck-Ma-
nagers 6ffnet sich (A). Es hat nichts
gemeinsam mit den normalen Dia-
logfenstern von Word. Man kann
schon am Aufbau des Fensters er-
kennen, daf? verschiedene Arbeits-
schritte durchgefiihrt werden mis-
sen.

Beim ersten Aufruf wird nur der erste
Schritt zur Auswahl angeboten (A).

Damit Sie etwas sicherer werden,
und den Uberblick nicht verlieren,
wollen wir in der Ubung einen Serien-
druck durchfiihren. Die Dateien, die
Sie daflir bendtigen, werden als Bei-
spieldateien auf der Diskette ange-
boten. Offnen Sie also die Datei
SERIEN1.DOC und rufen Sie mit Ex-
TRAS/SERIENDRUCK den Seriendruck-
Manager auf.

Erstellen Sie das Hauptdoku-
ment, in unserem Fall einen
Serienbrief.

Definieren Sie die Datenquelle,
in unserem Fall ist bereits die
Steuerdatei STEUER1.DOC als
Datenquelle vorhanden.

Word erkennt, daf3 Ihr Hauptdo-
kument, also der Serienbrief,
noch nicht vollstindig erstellt
ist, und fordert Sie zur Bearbei-
tung auf. Erstellen Sie das
Hauptdokument.

Kehren Sie zum Seriendruck-
Manager zuriick und starten
Sie den Seriendruck auf den
Drucker.

Betatigen Sie dazu die Schaltflache
Erstellen bei 1im Fenster des Seri-
endruck-Managers. Eine Liste
klappt auf, aus der die verschiede-
nen Hauptdokumentarten ausge-
wahlt werden kénnen. Wir wahlen
SERIENBRIEFE.

Word fragt nach, ob das Dokument
im aktiven Fenster verwendet wer-
den soll, oder ob ein neues Haupt-
dokument erstellt werden soll. Wir
verwenden das Aktive Fenster.

Es werden jetzt weitere Schaltfla-
chen zur Auswahl angeboten. Beta-
tigen Sie DATENQUELLE IMPORTIEREN
(©). Wahlen Sie DATENQUELLE OFF-
NEN, und 6ffnen Sie die Datei
STEUER1.DOC.

Betdtigen Sie im Meldungsfenster
die Schaltflache HAUPTDOKUMENT
BEARBEITEN. Das Fenster des Seri-
endruck-Managers schliefit sich,
und Sie kénnen das Hauptdoku-
ment im aktiven Fenster bearbeiten.
Word erwartet von lhnen, daB Sie
an der Stelle im Brief, an der beim
Seriendruck die Daten aus der Steu-
erdatei eingetragen werden sollen,
Platzhalter einfiigen. Word nennt
diese Seriendruckfelder. Betdtigen
Sie die Schaltflache SERIENDRUCK-
FELD EINF.

Positionieren Sie die Schreibmarke
im Brief und fiigen Sie das Feld Na-
men ein. Gehen Sie so vor, bis alle
Felder eingefiigt sind.

Den Seriendruck-Manager aktivie-
ren Sie wieder durch Auswahl des
Befehls oder durch Klick auf das
Symbol Seriendruck-Manager. Sie
sehen, daf inzwischen alle Schalt-
flichen im Fenster zur Auswahl an-
geboten werden, d.h. Sie sind
soweit, daf Sie den Seriendruck
durchfiihren kdnnen (D). Betdtigen
Sie die Schaltflache AUSFUHREN,
wahlen Sie Seriendruck in Drucker
und betdtigen Sie VERBINDEN.
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Datenquelle erstel-
len und Seriendruck

In der letzten Ubung haben Sie den
Seriendruck gestartet. Das war doch
gar nicht so schwer. Wir haben lhnen
bisher die Dateien dazu angeboten,
nun mochten wir die Datenquelle
wahrend des Seriendrucks erstellen.

Zum besseren Verstandnis gehen
wir nochmal kurz auf Datenquelle
und Seriendruckfelder ein.

Die Datenquelle ist die Steuerda-
tei. Sie wissen, die Steuerdatei ent-
hilt eine Anzahl Datensétze, die
durch den Steuersatz benannt wer-
den. Diese Namen des Steuersatzes
werden lhnen angeboten, wenn Sie
die Schaltfliche SERIENDRUCKFELD
EINF. betdtigen. Sie sollten also wis-
sen, welche Art von Daten sich hinter
den Namen im Steuersatz verbergen,
da Sie sonst Ihr Hauptdokument
nicht bearbeiten kénnen.

Sie sollten also beim Erstellen des
Steuersatzes darauf achten, daf} Sie
Begriffe verwenden, aus denen Sie
die Aufgabe der Datensatzfelder ab-
lesen kdnnen.

Schauen wir uns noch kurz das
Hauptdokument aus der letzten
Ubung an. Sie haben es noch am

Bildschirm. Markieren Sie ein Serien-

druckfeld, das Sie eingefiigt haben,
und betatigen Sie (a1t)+(F9). Sie se-
hen, das sind keine Texteintrage,
sondern Feldfunktionen. Diese Feld-
funktion hat die Aufgabe, die Daten-
felder aus der Steuerdatei mit dem
Hauptdokument zu verbinden und
beim Drucken die Feldfunktion durch

das entsprechende Feld aus dem Da-

tensatz zu ersetzen.

In dieser Ubung erstellen Sie also
Ihre Datenquelle und fiihren dann
den Seriendruck durch. Das Ausse-
hen der Datenquelle wird lhnen links
dargestellt. Der Steuersatz enthalt
die Felder NAME, STRASSE, PLZ und
ORT. AuRerdem sind fiinf Datensédtze
enthalten.

4

Offnen Sie die Datei
SERIEN1.DOC, und verwenden
Sie diese als Hautpdokument
fiir den Seriendruck.

Erstellen Sie die Datenquelle
mit den Feldern:

NAME

STRASSE

PLZ

ORT

Speichern Sie die Datenquelle,
und tragen Sie die Datensatze
ein.

Bearbeiten Sie das Hauptdoku-
ment, und fiihren Sie den Seri-
endruck durch.

Wihlen Sie EXTRAS/SERIENDRUCK
und betédtigen Sie die Schaltflache
ERSTELLEN. Wir bleiben bei der

Hauptdokumentart SERIENBRIEFE.

Betatigen Sie die Schaltflache Da-
TEN IMPORTIEREN, und wahlen Sie
DATENQUELLE ERSTELLEN (A). Ein
neues Dialogfenster erscheint.
Word bietet schon einiges an Feld-
namen fiir den Steuersatz an. Sie
konnen natiirlich auch eigene er-
stellen. Loschen Sie die Feldnamen,
die Sie nicht bendtigen, indem Sie
diese markieren und die Schaltfla-
che FELDNAMEN LOSCHEN betdtigen
(B).

Fligen Sie neue Feldnamen hinzu.
Geben Sie diese in das Eingabefeld
Feldname ein und betétigen Sie die
Schalftlache FELDNAMEN HINZUFU-
GEN. Die Reihenfolge kann beliebig
sein.

Nach Bestatigen der Feldnamen mit
OK erscheint das Dialogfenster Da-
tenquelle speichern. Nach dem
Speichern kehren Sie zuriick in den
Seriendruck-Manager. Word mel-
det, daB die Datenquelle und das
Hauptdokument zur Bearbeitung
anstehen. Es ist sinnvoll, zuerst die
Datenquelle zu bearbeiten, da Sie
dann im Hauptdokument genau
wissen, an welcher Stelle die Steu-
erfelder eingefiigt werden sollen.
Ein Fenster mit der Datenmaske er-
scheint (C). Tippen Sie in die richti-
gen Felder die einzelnen Felder der
Datensétze ein. Erstellen Sie einen
neuen Datensatz mit der Schaltfla-
che NEUER DATENSATZ oder durch
Betdtigen von im letzten Feld ei-
nes Datensatzes.

Zum Bearbeiten des Hauptdoku-
ments kehren Sie mit dem Symbol
Seriendruck-Manager in diesen zu-
riick, wahlen BEARBEITEN bei Schritt
1 und fiigen die Seriendruckfelderin
das Hauptdokument ein (D).
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Optionen beim
Seriendruck

Angenommen, Sie haben eine Steu-
erdatei, also die Datenquelle, die
mehrere hundert Datensdtze enthilt,
und Sie mochten sicher gehen, dafs
alles Ihren Wiinschen entspricht.
Denn man weif3, ... Kontrolle ist bes-
ser. Word hietet auch hierfiir mehrere
Optionen an.

Nachdem Sie lhre Dokumente er-
stellt und alle notwendigen Schritte
ausgefiihrt haben, starten Sie den
Seriendruck, indem Sie bei Schritt 3
im Seriendruck-Manager AUSFUHREN
wiahlen. In den letzten Ubungen ha-
ben wir den Seriendruck immer so-
fort mit VERBINDEN gestartet.
Schauen wir uns jetzt die weiteren

Maoglichkeiten des Dialogfensters Se-

riendruck an.

Druckausgabe wohin?

Word erlaubt die Auswahl mehrerer
Druckziele. Diese wéahlen Sie im Li-
stenfeld Seriendruck in aus. Das
Druckziel Drucker muf3 nicht weiter
erklidrt werden (A).

Das Druckziel Neues Dokument
sagt eigentlich auch schon alles aus.
Word erstellt ein neues Dokument
mit mit dem Namen SerienbriefeX. In
dieses Dokument werden die Serien-
briefe ausgegeben.

In der Seitenansicht kann sehr gut
tberpriift werden, ob alles in Ord-
nung ist. Wenn ja, muf der Serien-
druck nicht erneut ausgefiihrt wer-
den, sondern Sie drucken einfach
diese Datei aus.

Druckausgabe wieviel?

Enthalt Ihre Steuerdatei wirklich
mehrere hundert Datensétze, ist es
wahrscheinlich unméglich, diese alle
in eine Datei auszugeben und zu
kontrollieren. Sie miissen sich da auf
ein paar Probedrucke beschrénken.

In der Regel kénnen Sie davon aus-
gehen, daf alle weiteren auch in Ord-
nung sind. Voraussetzung ist aller-
dings, daB lhre Steuerdatei konse-
quent aufgebaut ist.

Wahlen Sie also im Dialogfenster
Seriendruck nur ein paar Datensdtze
aus (B). Vorgabe ist immer Alle Da-
tensdtze. Geben Sie zum Beispiel in
die Felder Von und Bis eine Start-
und eine Endnummer ein. Word nu-
meriert die Datensétze in |hrer Steu-
erdatei intern von 1 bis xxx durch.
Word erstellt dann beim Ausfiihren
des Seriendrucks nur soviele Briefe,
wie Datensdtze ausgewahlt wurden.

Druckausgabe — weitere Optionen
Bei Adressen kommt es oft vor, daf3
Sie sich in der Lange und Art sehr un-
terscheiden. Fiir die eine Adresse ist
noch ein Ansprechpartner einzutra-
gen, in der ndchsten gibt es vielleicht
nur ein Postfach und keine Strafie,
oder Sie benotigen fiir den Firmenna-
men zwei Zeilen.

Es sind also manche Felder in den
Datensatzen leer. Dies ergibt bei der
Seriendruckausgabe in den Briefen
eine Leerzeile in der Adresse. Mit den
Optionen im Feld Beim Verbinden der
Datensditze kann dies gesteuert wer-
den. Die Leerzeilen werden entweder
ignoriert oder mitgedruckt (B).

Auch wenn die Leerzeilen ignoriert
werden, verdndert sich die Position
des Textes auf der Seite nicht. Word
gleicht dies wieder aus.

. Beim Verbin-
””Ser T’” den der Da-
teien und Ausfiihren des Serien-
drucks kontrolliert Word generell,
ob irgendwelche Unstimmigkei-
ten auftreten. Wie Word diese Feh-
ler ausgeben und behandeln soll,
konnen Sie bestimmen. Betdtigen
Sie die Schaltflache FEHLERBE-
HANDLUNG und wahlen Sie eine
der Optionen aus (C).

Datensdtze nach bestimmten
Kriterien selektieren
Angenommen, Sie méchten an alle
Vertreter, deren Umsatz grofier als
DM 10.000,-- ist, einen Lobesbrief
schicken. Kein Problem, der Serien-
druck kann das.

Voraussetzung ist, daB Ihre Steu-
erdatei ein Umsatzfeld enthalt mit
den jeweiligen Umsatzzahlen zu je-
der Adresse.

Eine Steuerdatei kann problemlos
Felder enthalten, die Sie beim Seri-
endruck einfach ignorieren oder nur
fiir eine bestimmte Abfrage bendti-
gen.

Bleiben wir bei unserem Beispiel.
Betdtigen Sie die Schaltflache As-
FRAGE-OPTIONEN entweder bei Schritt
3 im Seriendruck-Manager oder im
Dialogfenster Seriendruck.

Das Dialogfenster enthélt zwei Re-
gisterkarten, wir benétigen im Mo-
ment Datensdtze filtern (D). Keine
Sorge, es sieht komplizierter aus als
es ist. Offnen Sie das Listenfeld Feld
und wahlen Sie das Feld Umsatz aus.

Bei Vergleich benétigen Sie den
Eintrag Gréfser oder gleich, denn alle
Vertreter, die einen Umsatz von
DM 10.000,-- oder mehr erzielt ha-
ben, sollen einen Brief erhalten. Sie
haben sicher schon verstanden
worum es geht. Tragen Sie jetzt noch
die Zahl 10.000,-- in das Feld Verglei-
chen mit ein.

Sobald Sie einen Filter festlegen,
wird das erste Listenfeld in der zwei-
ten Zeile aktiv. Sie kénnen damit wei-
tere Filter definieren und mit den Ein-
trdgen Und und Oder die Verkniip-
fungsart bestimmen. Hier muf man
etwas umdenken.

Und bedeutet, daR beide Kriterien
zutreffen miissen und nicht, wie man
glaubt, daR beide Kriterien ausge-
wahlt werden. Logisch!?

Oder bedeutet, dafd das eine oder
das andere Kriterium zutreffen muf,
damit ein Brief mit dieser Adresse ge-
druckt wird. Beide Kriterien sind da-
bei giiltig und schlieflen einander
nicht aus.




Die eingefiigten
Seriendruckfelder

Sortierkriterien fiir
den Seriendruck
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Sortieren und
Ausdrucken

Haben Sie die Filter fiir Ihre Daten-
sdtze definiert und fiihren Sie den

Seriendruck aus, verwendet Word

nur die Datensdtze, die diesen Ab-
frage-Optionen entsprechen.

Sortieren beim Seriendruck

Word verwendet beim Seriendruck
die Datensatze in der Reihenfolge, in
der sie in der Steuerdatei stehen. Um
einen besseren Uberblick zu haben,
ist es oft notwendig, daf? die Briefe in
einer bestimmten Reihenfolge ge-
druckt werden. Dies kdnnen Sie au-
tomatisch durchfiihren lassen.

Dazu wechseln Sie in die Register-
karte Datensdtze sortieren des Dia-
logfensters Abfrage-Optionen (B).

Klappen Sie das Listenfeld 1. Sor-
tierschliissel auf, und wahlen Sie das
Feld aus, nach dem die Briefe sortiert
werden sollen. Das kénnte z.B. Name
oder auch Postleitzahl sein. Sobald
ein Feld ausgewahlt ist, stehen wei-

tere Optionen zur Verfligung. Bestim-

men Sie, ob die Sortierung Ab- oder
Aufsteigend sein soll.
Auf diese Weise kdnnen Sie drei

Sortierschliissel definieren. Beim Se-

riendruck werden dann die Briefe in
der hier definierten Reihenfolge sor-
tiert.

Seriendruck durchfiihren
Nachdem alle Einstellungen vorge-

nommen wurden, kénnen Sie den Se-
riendruck mit VERBINDEN starten. Ha-

ben Sie als Druckziel Drucker ange-
geben, erscheint jetzt das normale
Druck-Dialogfenster (C). Der weitere
Ausdruck unterscheidet sich nicht
vom normalen Druck einer Datei.

In der Ubung werden wir wieder ei-

nen Seriendruck mit Abfrageoptio-
nen und Sortierung durchfiihren. Die
Dateien dazu sind vorhanden.

T S R ) L T e Y R

Offnen Sie die Datei
SERIEN1.DOC, starten Sie den
Seriendruck, und verbinden Sie
lhr Hauptdokument mit der Da-
tenquelle STEUER2.DOC.

Bearbeiten Sie das Hauptdoku-
ment so, wie auf der gegeniiber-
liegenden Seite dargestellt.

Kehren Sie zuriick zum Serien-
druck-Manager und bestimmen
Sie, daf} alle Datensdtze ver-
wendet werden sollen, die die
Postleitzahl 73430 enthalten.

Sortieren Sie die Datensdtze
nach dem Namen und als 2. Sor-
tierschliissel nach der Branche

Starten Sie den Seriendruck in
ein neues Dokument, kontrollie-
ren Sie die Briefe, und drucken
Sie diese auf dem Drucker aus.

Wéhlen Sie aus dem Mentii EXTRAS/
SERIENDRUCK und legen Sie als
Hauptdokument das aktive Fenster
fest.

Offnen Sie die genannte Datenquel-

le bei Schritt 2 im Seriendruck-Ma-
nager.

Fligen Sie mit Hilfe der Schaltflache
SERIENDRUCKFELD EINF. die bendotig-
ten Felder an die richtigen Stellen
ein (A).

Zurtick zum Seriendruck-Manager
kommen Sie durch Klick auf das
Symbol Seriendruck-Manager oder
erneute Auswahl von EXTRAS/SERI-
ENDRUCK.

Betdtigen Sie die Schaltflache Ae-
FRAGE-OPTIOEN bei Schritt 3 und le-
gen Sie diese fest.

Bei Feld wahlen Sie PLZ, bei Ver-
gleich Gleich, bei Vergleichen mit
geben Sie 73430 ein.

Wechseln Sie in die Registerkarte
Datensdtze sortieren und definieren
Sie die Sortierschliissel.

Wahlen Sie beim 1. Sortierschliissel
das Feld Name aus und aktivieren
Sie die Option Aufsteigend.

Beim 2. Sortierschliissel wéhlen Sie
das Feld Branche und aktivieren
wieder Aufsteigend.

Bestétigen Sie diese Angaben mit
der Befehlsschaltflache OK.

Starten Sie den Seriendruck mit
AUSFUHREN. Wihlen Sie als Druck-
ziel Neues Dokument.

Wechseln Sie in das Dokument mit

FENSTER/SERIENBRIEFEL und schau-

en Sie sich das Ergebnis an.

Ist alles in Ordnung, drucken Sie
diese Datei auf Ihrem Drucker aus.
lhre Briefe miiRten in der definier-
ten Reihenfolge ausgedruckt wer-
den.

Aufderdem diirfte Word nur die Da-
tensdtze verwenden, die den Abfra-
ge-Optionen entsprechen.




Was Sie gelernt haben lhre Notizen

Was ist ein Serienbrief?

B Ein Serienbrief besteht aus einer
Serientextdatei und einer Steuerda-
tei.

B Eine Serientextdatei ist das Haupt-
dokument, in dem der Text, das Da-
tum, Gruf3formel, Kopf- und FuBzei-
len und natiirlich auch spéter die
Adressen stehen.

B Serientextdatei und Steuerdatei
werden lber den Steuersatz mitein-
ander verbunden.

B Der Steuersatz ist die Bezeichnung
der einzelnen Spalten in einer Ta-
belle, in einer Datenbank werden sie
als Feldnamen bezeichnet.

Der Seriendruck-Manager

B Erist ein niitzliches Hilfsmittel zur
Erstellung des Serienbriefes.

Sie werden in drei Schritten zum Er-
gebnis — dem Serienbrief gefiihrt.
® Aufgerufen wird er tiber ExTrAS/
SERIENDRUCK. Im Dialogfenster wird
im Schritt 1 das Hauptdokument (die
Serientextdatei) ausgewéhlt.

Waébhlen einer Datenquelle

B Wurde ein Hauptdokument ge-
wahlt, muB eine Datenquelle bereit-
gestellt werden. Eine Datenquelle
(Steuerdatei) kann eine vorhandene
Datenbank sein, oder man erstellt
sich seine eigene.

B |m Schritt 2 werden Datenbanken
(z.B. aus Excel, dBase oder Access)
gedffnet. Erstellen Sie eine eigene
Datenbank, wird nur im Word-For-
mat gespeichert.

Einen Seriendruck ausfiihren

W Im Schritt 3 werden Abfrage-Krite-

rien beschlossen (der Ausdruck wird

eingegrenzt), sortiert, gepriift und

der Inhalt der Datenbank wird ausge-

geben.

B Weiterhin wird entschieden, wo-

hin der Seriendruck erfolgen soll.

Entscheiden Sie zwischen einer Datei
240 und dem Drucker.



Priifen Sie Ilhr Wissen lhre Antworten

1 Wie nennt man die Datenbank-
datei und den Brief, der mit der
Serienbrief-Funktion verschickt
wird, in der »Word-Fachsprache«?

2 Welche Voraussetzungen miissen
erfiillt sein, damit ein Brief zum
Serienbrief wird?

3 Welche Méglichkeiten haben Sie,
eine Steuerdatei zu erstellen?

4 Sie haben eine Datenbank auf |h-
ren Rechner und mochten diese
nutzen.

Welche Schritte sind notwendig,
um diese mit einem
Serienbrief zu verbinden?

5 Sie haben diesmal keine Daten-
bank, sondern nur alte Karteikar-
ten, auf denen alle Kundendaten
stehen.

Wie kdnnen Sie diese soweit
elektronisch aufbereiten, daf
daraus eine Steuerdatei wird? Wo
speichern Sie diese ab?

6 Wie kénnen Sie ganz gezielt lhre
Datensatze auswahlen, dafd nicht
der ganze Datenbankinhalt aus-
gedruckt wird?

7 Nicht nur, daf} Sie Datensdtze ge-
zielt auswahlen kénnen und wol-
len, sondern Sie wollen jetzt beim
Druck auch noch die Datensdtze
in einer bestimmten Reihenfolge
sortiert ausgedruckt haben. Geht
das?

8 Welche Vorteile bringt der Aus-
druck des Serienbriefes in eine
Datei?

Q Wird vor dem Ausdruck eine Feh-
lerpriifung von Word durchge-
flihrt? Wenn ja, wie funktioniert
sie?




Die Antworten

1. Die Datenbank, die auch eine ein-

fache Tabelle sein kann, nennt man
in Word »Steuerdatei«. Den norma-
len Brief oder das Dokument, in dem
der Text steht, nennt man »Serien-
textdatei«.

Man sollte sich diese Begriffe einpra-
gen, da sie immer wieder in der Lite-
ratur und in den Hilfen gebraucht
werden. lhnen gehen sonst Zusam-
menhange verloren.

2. Es sind eigentlich keine besonde-
ren Voraussetzungen dafiir notwen-
dig. Eine Serientextdatei kann ei-
gentlich jeder werden.

Diese Datei muf von Word ladbar
sein, muf geniigend Platz fiir das
Einfligen der Steuersitze besitzen,
und Sie miissen ein gutes Gewissen
haben, daB der Inhalt des Briefes
verschickbar ist.

3. Erste Méglichkeit wire, Sie legen
sich eine externe Datenbank (wie
z.B. Access, Approach, dBase) zu, um
dort die Datensédtze zu verwalten.
Das lohnt sich aber nur, wenn Sie
grofere Datenbestdnde (ca. ab 1000)
haben. Diese Programme sind
schneller, komfortabler und bieten
mehr Moglichkeiten zur Datenmani-
pulation.

Die andere Maglichkeit ist, daf? Sie
liber EXTRAS/SERIENDRUCK eine neue
Word-Datenbank anlegen.

Oder was ganz anderes, Sie erstellen
sich eine Tabelle mit den entspre-
chenden Spalteniiberschriften (Steu-
ersdtze). In Tabellen kénnen Sie aber
nur eine begrenzte Anzahl von Spal-
ten und Zeilen pro Tabelle anlegen!
Priifen Sie vorher, wieviel Datensétze
zu verwalten sind.

4. Als erstes wahlen Sie die Serien-
textdatei in EXTRAS/SERIENDRUCK

1. Schritt Erstellen aus.

Danach wird der Schritt 2 aktiviert

242 Daten importieren und Datenquelle

dffnen. Im Dialogfenster miissen Sie
eventuell das Laufwerk, das Ver-
zeichnis wechseln, um die Steuerda-
tei auswéhlen zu kdnnen. Das kann
von Rechner zu Rechner variieren,
notfalls miissen Sie iiber den Datei-
Manager suchen oder den Daten-
bank-Betreuer fragen.

Mit der Auswahl der Datenbank ist
auch die Verbindung zur Serientext-
datei durchgefiihrt worden.

5. Wenn Sie mit einer Word-Daten-
bank arbeiten wollen, gehen Sie so
vor wie in Antwort 3 die Erstellung ei-
ner Datenbank beschrieben wurde.
Werden andere Datenbanken (z.B.
einfache Textdateien) genutzt, be-
achten Sie dabei, da der Steuersatz
verniinftig und logisch aufgebaut
wird.

Bei der Umsetzung in eine fiir Word
verstandliche Datenbanksprache
miissen Sie Trennzeichen-Optionen
definieren (es werden die einzelnen
Informationen innerhalb des Daten-
satzes voneinander getrennt), damit
Sie spdter diese »Fremd-Datenbank«
richtig ansprechen kénnen.

6. Nachdem Sie die Feldfunktionen
(Steuersatz) ins Hauptdokument ein-
gefligt haben, wird der Schritt 3 im
Seriendruck-Manager ausgefiihrt.
Doch nicht gleich auf AuUSFUHREN
driicken, da sonst sdmtliche Daten-
sdtze ausgedruckt werden.

Eine Selektierung wird tiber
ABFRAGE-OPTIONEN durchgefiihrt.
Hier kénnen Sie thre Bedingungen
stellen und den Ausdruck auf be-
stimmte Kriterien beschrédnken.

7+ la, das geht. Mit dem Befehl
ABFRAGE-OPTIONEN wird ein Dialog-
fenster gedffnet, in dem zwei Regi-
ster verwaltet werden. Darunter ist
eins, das sich Datensditze sortieren
nennt,

Geben Sie hier lhre Sortierkriterien
ein, und die Datensdtze werden zu-
sdtzlich nach lhren Wiinschen geord-
net.

8. sie kénnen in diesem Fall alle
Briefe noch einmal auf sachliche
Richtigkeit und Form priifen. Jeder
Brief kann jetzt individuell gestaltet
werden, ohne daf das Zentraldoku-
ment verandert wird.

Solange Sie in der Anfangsphase der
Serienbrieferstellung sind, ist anzu-
raten, diese Funktion zu nutzen.

Sie kdnnen mit dieser Maglichkeit
viel Arger und Geld sparen. Uberle-
gen Sie mal, z.B. 200 Ausdrucke in
den Sand zu setzen, nur weil eine
Feldfunktion aus Versehen verrutscht
ist oder eine falsche Abfrage defi-
niert wurde!?

9. Gibt es Probleme beim Import ei-
ner Datenbank oder bei Bedienfeh-
lern, wird in Word immer eine Mel-
dung ausgegeben.

Aber es gibt noch eine Zusatzpriifung
vor dem endgiiltigen Ausdruck, die
Sie selbst aktivieren kénnen.

Im letzten Schritt 3, bei dem Sie sich
tiber das Wohin des Seriendrucks
entscheiden, miissen Sie die Be-
fehlsschaltfdche FEHLERPRUFUNG be-
nutzen.

Sie kdnnen natiirlich auch iiber das
Serientextdokument bei aktivierter
Seriendruck-Funktion mit der Sym-
bolleiste arbeiten.
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Absatz

— markieren 69

Absitze formatieren 117
Absatzeinziige 119

— Erstzeileneinzug 119

- Héngender Einzug 119

— mit der Maus definieren 119
— negativ 119

— (ber das Lineal definieren 119
Absatzformat 105, 107, 117
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Abschnittsformat 105
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Ausschnittinhalt 41
AUTOEXEC.BAT 19
Automatischer Seitenumbruch 175
Automatischer Zeilenumbruch 39
Automatisches Speichern 45
AutoText

— andern 93

definieren 91

einfligen 93

loschen 93

— Textbausteine 91

B

Backspace 39

BAK 57
Basisformatvorlage 145
Befehl

- riickgdngig machen 99
— unterbrechen 25

- wiahlen 25

— wabhlen mit der Maus 25
- wiederherstellen g9
— wiederholen 99
Befehlsfelder 29
Befehlsmenii 25
Befehlszeiger 25, 29
Bereiche markieren 69

Bewegungstasten 41

Bildlauf 41

Bildlaufleiste 41

Bildschirm 21
Bildschirmbereiche 23
Bildschirmdarstellung @andern 175
Bindestrich 79

— geschiitzter 79

Blocksatz 117

C

COM1 183

Cursor mit der Maus bewegen 41
Cursorfunktionen 41

D

Datei

- laden 55

- offnen 55

— speichern 45
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Datei-Manager (von Windows) 193
Dateiname 21, 45

- anzeigen 55
Dateinamenserweiterung 45
Datenbanksoftware 17
Datenquelle erstellen 235
Datensicherheit 57
Datenverzeichnis 45, 53
Dialogfenster 29

— Registerkarten 29
Diskette 17, 45

DOC 55,57

Dokument speichern 45
Dokumentfenster 21,23
Dokumentformat 105
Dokumentvorlagen 147

- erstellen 147

- Formatvorlage ibernehmen 147
— Grundlagen 137

— Seiteneinstellungen 149
— verbinden 147
Druckeinstellungen 47
Drucken

— Bereich 191

— Datei-Info 189

— im Hintergrund 185

- mehrere Exemplare 189
Drucker 183
Druckerkabel 187
Druckertreiber 183
Druck-Manager 193
Druckparameter 189

E

Eieruhr 187
Einfligemarke bewegen 41
Einfligemodus 43
Eingabetaste 39
Einzelblatteinzug 183, 185
Endeabstand 117
Endlosformulare 15
Endlospapier 17, 185
Endung 45

Ersetzen

- Formate 87

— Grof-/Kleinschreibung 87
— Text 87
Erstzeileneinzug 119
Extension 45

F

Feld anspringen 89, 163
- aktualisieren 163
Feldergebnis 163
Feldfunktion

- FVRef 165

- Grundlagen 163

— Syntax 163

Fenster 23

- anordnen 23

- Anzahl 23

- Grofe 23

— Position 23

— Symbol 23

— teilen 23

— vervielfachen 23

— Vollbild 23

- wechseln 23

- wiederherstellen 23
Feste Formatierung 107
Feste Zeilenschaltung 79
Festplatte 17, 45

Fett 113

Formate

— ersetzen 87

— gestalten 107

— zuweisen 107
Formatieren 107
Formatvorlagen 139

— dndern 141, 150

- Basis 145

- bearbeiten 143

- Beziehungen 145

- erstellen 141, 150

— Formatvorlagentypen 150
— fiir ndchsten Absatz 145
— Grundlagen 137

- in Dokumentvorlage (ibernehmen 147
— loschen 143

— Shortcuts 141 243

.ﬂ
=
=
=
@
N
E
£
(=4
=
o=
o
)




244

- vordefiniert 139

— zuweisen 141, 150
Fiillzeichen 127

Funktion »Erweitern« 69
FuBizeilen 155

— Abschnitte 159

- definieren 155

- Dokumentvorlagen 157
- erstellen 155

- Feldfunktionen 161

— positionieren 155

— Seiteneinstellungen 157
— Variablen 161

G

Geschiitzte Bindestriche 79
Geschiitzte Leerzeichen 79
Grafikfilter 19

Grundlagen

— Dokumentvorlagen 137

— Formatvorlagen 137

H

Hangender Einzug 119
Hauptmeni 25

Hilfe

- aufrufen 31

- Kategorien 31

- kontextsensitiv 31
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Hurenkinder 189

I

Indexfunktion 15
Installation 19
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Kennwort 57

Kompatibel 183
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Markieren 69, 71
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Maustreiber 19
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Papierzufiihrung 189
PATH-Befehl 19
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Schreibmaschine 15
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Seiten
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Sicherungskopie 57
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¥ So geht's!

WORD 6.0 fur

Autorengruppe
Kost-Steiner-Valentin
Hier haben sich drei
erfahrene Autoren zu-
sammengefunden, um
gemeinsam neuartige
Publikationen zu entwik-

keln und herauszugeben.

lhre langjdhrige Erfah-
rung und Kenntnisse aus
den verschiedensten
Gebieten (Zeitungs-
redaktion, Technik und
Betriebswirtschaft) sind
immer wieder flir Innova-
tionen gut.

Jeder einzelne ist auBer
der »Sogeht's«-Reihe
durch Biicher und Buch-
reihen bekannt, deren
Jjeweiliges Ziel es ist, auf
unterschiedliche Arten
einen schwierigen Stoff
so aufzubereiten, daf3 er
immer leicht und schnell
verstanden wird.

Markt&Technik

Aus der Praxis — fir die Praxis.

Das ist der Leitgedanke dieser Reihe

Windows

B Text eingeben und korrigieren

»S0 geht's«. Die Starthilfen ermaglichen [ |
Ihnen einen schnellen und problemlosen
Start in die Anwendung von Word 6.0 fiir

Windows.

ches der Buchreihe. Hier steht zum einen
die klare didaktische Gliederung, die es
ermdglicht hat, daB »So geht's«-Biicher bei m

Schulungen als
Standard-Teilnehmer-
unterlagen verwendet
werden. Zum anderen
bietet lhnen die Ge-

staltung die Sicherheit,

daB Sie Erklarungen
schnell verstehen und
umsetzen kdnnen —
rechts der Text, links
die Bilder. Sie sind
nicht gezwungen,
lange Erklarungen zu
lesen, bis Sie hinter
eine Loésung kommen,
sondern sehen auf
einen Blick, was
Sache ist. Die Abbil-
dungen zeigen deut-
lich, was zur Bewalti-

gung lhres Problems erforderlich ist.
Auf diese Weise erhalten Sie in den
ersten Kapiteln die Grundlagen flir Einge-
ben, Korrigieren, Speichern und Drucken

von Text.

Umfangreiche Uberarbeitungs- und Gestal-
tungsfunktionen schlieBen sich an. Nach

|
|
]
Das garantiert der klare Aufbau jedes Bu- m
m
|

B Text Uberarbeiten

Dateien 6ffnen und speichern
Gestalten mit Word

Dokument- und Formatvorlagen

Feldfunktionen
Kopf- und FuBzeilen
Drucken und Seitenumbruch

WELIREL IBELLU L

Tabellen erstellen und bearbeiten

Serienbriefe

Microsoft Word - RAHMEN.DOC
= Qalei ﬂear ten Ansicht

m@rﬂm—gr—@?

1ugen Furmal

.._\:.'q.?‘g-.]x- 3-

411 5 1B 1 [ DRI SR

Extras Tabelle F:nsler 2

Uberschiift 1

Initial

Standard

Raster Absatz

Standard

Raster Rahmer|

Lampenf

% pt

Messing lampe: im- modernen- Stil mit- Stand fuf- ug
Glithbime- wird-e ne-m atte- 60-Watt. Birne-verwend

Nachttischlampe: mit klemem- Lampenschirm: in. rosa.- Bei der Birne.

O 30%

handelt-es-sich-um-eine: Bime -mit-40. Watt-und-kle iner- Fassung.q

Deckenfluter. in} Messing. mit: zwet Leuchten, die. jeweils: gefrennt: zu
|schalten sind.- Als: Bimnen- werden -z wei matte. 50-Watt: Bimen.ver wendet.J

Bitte: betrachten- Sie- die- nachfolgenden. -

Lieferbedingungen.-Diese-gelten- ab-dem-31..Januar1991.9

Anderungen: unserer

Solange: der Rechnungsbetrag: nicht vollstindig: auf dem. Konto- des.

EEEEL T

[

1S1  Ab1

141 Bei 7.2cm Ze & Sp 16

[ Te% s 0 Eo 08

4 Mbyte Arbeitsspeicher

Durcharbeiten dieses Buches haben Sie
das Wissen und die Kenntnisse, die Sie
fur die tagliche Arbeit mit Word bendtigen.

T

Textverarbeitung
DTP

Software:
Word 6.0 fiir Windows

Systemvoraussetzungen

Hardware:
PC ab 80386-Prozessor, mindestens

ISBN3-87791-749-6

71917497

DM 39,80 6S 295,

03980

sFr 37,80



	0 - 0001
	0 - 0002
	0 - 0003
	0 - 0004
	0 - 0005
	0 - 0006
	0 - 0007
	0 - 0008
	0 - 0009
	0 - 0010
	0 - 0011
	0 - 0012
	0 - 0013
	0 - 0014
	0 - 0015
	0 - 0016
	0 - 0017
	0 - 0018
	0 - 0019
	0 - 0020
	0 - 0021
	0 - 0022
	0 - 0023
	0 - 0024
	0 - 0025
	0 - 0026
	0 - 0027
	0 - 0028
	0 - 0029
	0 - 0030
	0 - 0031
	0 - 0032
	0 - 0033
	0 - 0034
	0 - 0035
	0 - 0036
	0 - 0037
	0 - 0038
	0 - 0039
	0 - 0040
	0 - 0041
	0 - 0042
	0 - 0043
	0 - 0044
	0 - 0045
	0 - 0046
	0 - 0047
	0 - 0048
	0 - 0049
	0 - 0050
	0 - 0051
	0 - 0052
	0 - 0053
	0 - 0054
	0 - 0055
	0 - 0056
	0 - 0057
	0 - 0058
	0 - 0059
	0 - 0060
	0 - 0061
	0 - 0062
	0 - 0063
	0 - 0064
	0 - 0065
	0 - 0066
	0 - 0067
	0 - 0068
	0 - 0069
	0 - 0070
	0 - 0071
	0 - 0072
	0 - 0073
	0 - 0074
	0 - 0075
	0 - 0076
	0 - 0077
	0 - 0078
	0 - 0079
	0 - 0080
	0 - 0081
	0 - 0082
	0 - 0083
	0 - 0084
	0 - 0085
	0 - 0086
	0 - 0087
	0 - 0088
	0 - 0089
	0 - 0090
	0 - 0091
	0 - 0092
	0 - 0093
	0 - 0094
	0 - 0095
	0 - 0096
	0 - 0097
	0 - 0098
	0 - 0099
	0 - 0100
	0 - 0101
	0 - 0102
	0 - 0103
	0 - 0104
	0 - 0105
	0 - 0106
	0 - 0107
	0 - 0108
	0 - 0109
	0 - 0110
	0 - 0111
	0 - 0112
	0 - 0113
	0 - 0114
	0 - 0115
	0 - 0116
	0 - 0117
	0 - 0118
	0 - 0119
	0 - 0120
	0 - 0121
	0 - 0122
	0 - 0123
	0 - 0124
	0 - 0125
	0 - 0126
	0 - 0127
	0 - 0128
	0 - 0129
	0 - 0130
	0 - 0131
	0 - 0132
	0 - 0133
	0 - 0134
	0 - 0135
	0 - 0136
	0 - 0137
	0 - 0138
	0 - 0139
	0 - 0140
	0 - 0141
	0 - 0142
	0 - 0143
	0 - 0144
	0 - 0145
	0 - 0146
	0 - 0147
	0 - 0148
	0 - 0149
	0 - 0150
	0 - 0151
	0 - 0152
	0 - 0153
	0 - 0154
	0 - 0155
	0 - 0156
	0 - 0157
	0 - 0158
	0 - 0159
	0 - 0160
	0 - 0161
	0 - 0162
	0 - 0163
	0 - 0164
	0 - 0165
	0 - 0166
	0 - 0167
	0 - 0168
	0 - 0169
	0 - 0170
	0 - 0171
	0 - 0172
	0 - 0173
	0 - 0174
	0 - 0175
	0 - 0176
	0 - 0177
	0 - 0178
	0 - 0179
	0 - 0180
	0 - 0181
	0 - 0182
	0 - 0183
	0 - 0184
	0 - 0185
	0 - 0186
	0 - 0187
	0 - 0188
	0 - 0189
	0 - 0190
	0 - 0191
	0 - 0192
	0 - 0193
	0 - 0194
	0 - 0195
	0 - 0196
	0 - 0197
	0 - 0198
	0 - 0199
	0 - 0200
	0 - 0201
	0 - 0202
	0 - 0203
	0 - 0204
	0 - 0205
	0 - 0206
	0 - 0207
	0 - 0208
	0 - 0209
	0 - 0210
	0 - 0211
	0 - 0212
	0 - 0213
	0 - 0214
	0 - 0215
	0 - 0216
	0 - 0217
	0 - 0218
	0 - 0219
	0 - 0220
	0 - 0221
	0 - 0222
	0 - 0223
	0 - 0224
	0 - 0225
	0 - 0226
	0 - 0227
	0 - 0228
	0 - 0229
	0 - 0230
	0 - 0231
	0 - 0232
	0 - 0233
	0 - 0234
	0 - 0235
	0 - 0236
	0 - 0237
	0 - 0238
	0 - 0239
	0 - 0240
	0 - 0241
	0 - 0242
	0 - 0243
	0 - 0244
	0 - 0245
	0 - 0246
	0 - 0247
	0 - 0248
	0 - 0249
	0 - 0250

