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Es ist nicht genug zu wissen,
man mul} auch anwenden;
es ist nicht genug zu wollen,
man mufi auch tun.
(Goethe)
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Vorwort

Noch eine Computerbuchreihe zu
den vielen, die es schon gibt?
Natiirlich sind wir der Meinung,
daR unsere Reihe »So geht's!«
besser ist als alle anderen. Aber
das denken schlieRlich alle
Autoren mit Fug und Recht von
sich.

Trotzdem: warum diese Reihe?
Weil es zwar eine Riesenmenge
von Computerbiichern gibt (auch
von uns selbst), diese aber alle
mehr oder weniger dem gleichen
Schema folgen.

Damit waren wir nicht linger
zufrieden. Also haben wir
nachgedacht. Die Biicher, die wir
uns vorstellten, miilten wie
Kochbiicher sein; die Anleitungen
so iibersichtlich und verstdndlich
wie gute Rezepte; und vielleicht
auch so viel GenuR bereiten.

Die Biicher, wie wir sie uns aus-
malten, sollten den Leser nicht mit
Informationen iiberfluten. Sie
miiRten ihm nicht Arbeit aufbiir-
den, sondern ihn zielgerichtet
fiihren. Man nehme dies, verriihre
es mit jenem, lasse leise simmern,
und fertig ist die Zubereitung.

So ist die Reihe »So geht’s!« ent-
standen. Und wir haben viele Mit-
streiter gefunden, die uns bei die-
sem Konzept unterstiitzt haben.

Weil wir aber Biicher fiir Leser
machen und weil wir immer bes-
sere Biicher machen wollen,
Biicher, mit denen die Leser auch
zufrieden sind: Schreiben Sie, was
Thnen nicht gefillt, was Sie sich
anders vorstellen konnen - wo
noch die Wiirze fehlt.

Hoffentlich schmeckt es trotz-
dem.

Rudi Kost
Josef Steiner
Robert Valentin

Josef Steiner

ist unser Techniker, rastlos auf der
Suche nach genau den praktischen
Losungen, iiber die er jetzt mit uns
schreibt: ein schwibischer Tiiftler.

(Wir nennen ihn trotzdem gut
bairisch »Sepp«.) Schon lange vor
der PC-Ara war er Vorstand fiir
den Bereich Entwicklung in einem
deutschen Software-Unternehmen.
Und fast genauso lange gehort er
zur schreibenden Gilde mit mitt-
lerweile einer stattlichen Reihe
erfolgreicher Biicher. Er ist einer
der Viter der »Schnell-
Ubersichten«.

Robert Valentin

ist der jiingste im Team, hat vor
seinem Einstieg in die Computer-
branche Betriebswirtschaft studiert
und ist trotzdem immer frohlich.

Naja, als Miinchner ...

Mit Computern und ihrer Anwen-
dung beschiftigt er sich schon tiber
ein Jahrzehnt. Als Dozent fiir
EDV-Schulungen weil} er, wo die
Anwender der Schuh driickt; und
das hat seinen Niederschlag gefun-
den in einer Vielzahl von Biichern,
deren Sachkenntnis auRer Zweifel
steht. Nicht umsonst ist er auch
Mitherausgeber der »Schnell-
Ubersichten«.

Rudi Kost

ist unser alter Hase von der Zei-
tung. Er war lange Jahre Redakteur
und Ressortleiter bei Tageszeitun-
gen und hat sich dort meistens mit
Kultur beschiftigt. Viele kennen
ihn - auch aus seinen Rundfunk-

sendungen - als Film- und
Theaterkritiker und als Krimi-
Spezialisten. Mit schwébischer
Dickkopfigkeit und journalistischer
Skepsis widmet er sich der Com-
puter-Kultur, seit ihn sein erster
PC fast verzweifeln lieR.




Einleitung

Diesem Buchkonzept liegen eine
Reihe von Besonderheiten zu-
grunde, die Ihnen sofort auffallen
werden, so zum Beispiel die durch-
gehende graphische Gestaltung.
Wenn Sie die folgenden Ab-
schnitte aufmerksam durchgelesen
haben, sind Sie bestens geriistet,
um mit Hilfe dieses Buches den
Einstieg in WordPerfect zu wagen.

Welche Vorkenntnisse sollten Sie
haben?

Uber WordPerfect selbst gar keine,
denn gerade fiir den sprichwortli-
chen »blutigen Anfinger« wurde
diese Starthilfe geschrieben. Da wir
Thnen in diesem Band aber mog-
lichst viel {iber WordPerfect 5.1 bei-
bringen mochten, wiirde eine
grundsitzliche Einfiihrung in die
Handhabung von Computern, und
speziell in die Bedienung des Be-
triebssystems DOS, den Rahmen
sprengen.

Sollten Ihnen dazu die Grund-
kenntnisse im Moment noch feh-
len, konnen wir Sie auf den DOS-
Band »Starthilfen« verweisen.

Die Buchreihe »So geht’s«

Sie werden noch des ofteren solche
Verweise auf andere »So geht’s«-
Binde finden. Sie kdnnen sich
dann gezielt weiteres Wissen aneig-
nen, wenn Sie das Gefiihl haben,
daR ihr momentanes Grundwissen
nicht ganz ausreicht.

Die einzelnen Biande wurden so
aufeinander abgestimmt, daR sich
méglichst wenig inhaltliche Uber-
schneidungen ergeben. Dies hat es
uns ermoglicht, problemorientierte
Biicher zu bestimmten Themen zu
schreiben, ohne zuerst einen allge-

10 meinen Computerkurs voraus-

schicken zu miissen, der nur wert-
vollen Platz im Buch rauben wiir-
de. Statt dessen verweisen wir lie-
ber auf die entsprechenden Start-
hilfen, denn wo kénnte man bei-
spielsweise die Grundkenntnisse
zu DOS besser vermitteln als in ei-
nem speziellen DOS-Starthilfen-
Buch?

Starthilfen und Anwendungs-
biicher

Wenn Sie mit den Starthilfen eine
erste (Wissens-)Grundlage geschaf-
fen haben, dann stehen fiir jedes
Programm auch eine Reihe von An-
wendungsbiichern bereit, die sich
auf der Starthilfe aufbauend mit
einzelnen Problemkreisen beschif-
tigen. Bei WordPerfect stehen von
der Korrespondenz iiber die Gestal-
tung von Formularen und Tabellen
bis hin zur effektiven Erstellung
von Berichten und Dokumentatio-
nen einzelne Binde zur Verfiigung
oder werden in néchster Zeit er-
scheinen.

Auch hier gilt: Sie miissen sich
keine dicken Wilzer zulegen, in de-
nen alles haarklein durchgekaut
wird, sondern erhalten in einem
»So0 geht’s! «-Anwendungsbuch ge-
nau die Informationen, die Sie fiir
Thr Problemgebiet benétigen.

Wir setzen unsere Erfahrung im
Umgang mit Computern und An-
wendungsprogrammen ein, um [h-
nen die oft lastige Einarbeitung in
ein Programm einfacher zu ma-
chen. Sie brauchen sich nur mit
dem zu befassen, was Sie auch
wirklich fiir Thre Arbeit bendtigen.

Wenn Sie bei der Lektiire dieses
Buches auf Dinge stoRen sollten,
die nicht sofort erkldrt werden,
dann erfolgt die Erwdhnung meist
nur der Vollstdndigkeit halber. Das
Wissen iiber diese Dinge brauchen
Sie dann vorerst nicht. Sie werden
aber in dem einen oder anderen
»So geht’s! «-Anwendungsbuch In-
formationen dazu finden.

Text und Bild sind eine Einheit

Beim Durchblittern dieses Bandes
wird Thnen Ungewohntes auffallen:
Neben dem Text auf der rechten
Seite finden Sie links immer eine
ganzseitige Illustration, die Grafi-
ken oder Abbildungen des PC-Bild-
schirmes zeigt. Der Sinn der Sa-
che? Ganz einfach: ein Bild sagt
oft eben doch mehr als 1000 Worte.
Gerade auf die abstrakte Materie
der Computeranwendungen kann
man manchmal ohne weiteres die
erwihnten 1000 Worte verschwen-
den, obwohl mit einem einzigen
Bild alles viel verstiandlicher, ein-
pragsamer und damit zeitsparender
verdeutlicht werden konnte. Gera-
de Programme ohne graphische Be-
nutzeroberfldche profitieren davon.
Deshalb bestehen alle Biicher
der »So geht’s! «<-Reihe zu fast 50
Prozent aus Illustrationen, die
nicht nur den Text begleiten, son-
dern einer der Hauptbestandteile
des Buches sind. Schauen Sie sich
einfach einmal die folgenden Bild-
seiten an - Sie werden {iberrascht
sein, wieviel Wissen auf Anhieb
hingenbleibt, ohne daR Sie auch
nur ein einziges Wort lesen miiften.

Ein einheitliches Konzept

Wir haben viel Wert darauf gelegt,
daR simtliche Binde einheitlich ge-
staltet sind. Fiir Sie bringt dies eine
weitere Erleichterung: Sie miissen
nicht zusétzlich zu der Bedienung
eines Programms auch noch die
Handhabung des dazugehdorigen
Buches erlernen. Haben Sie sich
einmal mit einem »So geht’s! «-
Buch angefreundet, dann finden
Sie sich in allen weiteren Binden
zurecht und kénnen sich auf das
wirklich Wichtige, die Arbeit mit
dem Computer, konzentrieren.

Hier ist die einheitliche » Benut-
zeroberfliche« schon verwirklicht,
der sich die Software-Welt noch
mithsam ndhert.



So geht’s: Ubungen und Praxis-
beispiele

Sie finden immer wieder Seiten,
die mit »So geht’s: ...« iiberschrie-
ben sind. Hier werden Sie zur akti-
ven Mitarbeit aufgefordert, natiir-
lich vorausgesetzt, Sie sitzen gera-
de vor Threm Computer. Alle beno-
tigten Dateien finden Sie auf der
beiliegenden Diskette

Sie erfahren hier, wie Sie am be-
sten vorgehen, um eine bestimmte
Losung zu erhalten. Schauen Sie
sich vorher an, was Sie als Voraus-
setzung brauchen, um es richtig
nachvollziehen zu kénnen. Sie fin-
den auBerdem hier einige Sitze zur
Ausfiihrung und zum Ergebnis.

Diese Seiten sollen Ihnen helfen,
die praktische Erfahrung zu bekom-
men, die IThnen beim weiteren Ar-
beiten mit dem Programm hilfreich
sein wird.

Anforderungen an Thren Com-
puter

Es gibt hunderte von verschiede-
nen Computer- und Druckermodel-
len und noch mehr unterschiedli-
che Moglichkeiten, Word auf dem
Computer zu installieren.
WordPerfect 1duft sowohl mit
zwei Diskettenlaufwerken als auch
mit einer Festplatte. Alle Beispiele
in diesem Buch beziehen sich je-
doch auf den Betrieb mit der Fest-
platte, da nur sie mit einem profes-
sionellen Programm wie WordPer-
fect ein sinnvolles Arbeiten erlaubt.
Sollten Sie dennoch mit zwei
Diskettenlaufwerken arbeiten wol-
len, dann miissen Sie den Lauf-
werksbuchstaben »C:« in den Bei-
spielen durch »B:« (je nachdem,
wo sich Ihre Diskette befindet) er-
setzen. WordPerfect sollte auf der
Festplatte im Verzeichnis C:\WP51
installiert sein. Ist dies nicht der
Fall, dann installieren Sie es bitte
dort (wie, das sagt Ihnen ihr Word-
Perfect-Handbuch) oder beziehen

Sie alles, was mit dem Verzeichnis
CAWP51 zu tun hat, auf Thr eige-
nes Verzeichnis.

AuRerdem gehen wir davon aus,
daR Sie einen beliebigen Drucker
an Ihren Computer angeschlossen
haben.

Wie Sie vorgehen sollten

Wir empfehlen, die »WordPerfect-
Starthilfen« von Anfang bis Ende
wenn schon nicht durchzuarbeiten,
so doch durchzulesen.

Um WordPerfect richtig und oh-
ne unliebsame Uberraschungen
einsetzen zu kénnen, mull man die
wichtigsten Befehle wenigstens in
groben Ziigen kennen und verste-
hén, was sie bewirken.

Die Kapitel dieses Bandes bauen
deshalb so aufeinander auf, daR Sie
dieses Basiswissen beinahe im Vor-
iibergehen erhalten.

Zur Gestaltung

Wir haben uns viele Gedanken
tiber die Gestaltung dieser Biicher
gemacht. Und wir haben fast noch
mehr Gespriche dariiber gefiihrt.

SchlieRlich soll eine solche Ge-
staltung fiir Sie ansprechend sein
und garantieren, daR Sie die Infor-
mationen eines Buches optimal
und ermiidungsfrei aufnehmen kon-
nen.

AuRerdem soll sie fiir alle Binde
der Reihe passen, also auch noch
in Jahren die gestellten Anforderun-
gen erfiillen.

Dazu haben wir einen Gestalter
gefunden, dem wir viel Fachwissen
und Einfiihlungsvermdgen in eine
Problematik bescheinigen kénnen
und der zu den besten Typogra-
phen Deutschlands gehért. Rudolf
Paulus Gorbach hat sich bereit-
erklirt, diese Arbeiten fiir uns zu
iibernehmen. Und das Ergebnis
zeigt uns, dal} wir damit den Richti-
gen gefunden haben.

So produzieren wir diese Biicher

Vielleicht interessiert es Sie, wie
diese Biicher erstellt wurden. Wir
haben folgende Programme verwen-
det.

Die »WordPerfect-Starthilfen«
wurden natiirlich mit WordPerfect
geschrieben. Hier werden die mei-
sten Gestaltungsmerkmale fiir den
spateren Satz schon mit beriicksich-
tigt. Dann setzen wir diese Texte so
um, daR sie mit Ventura Publisher
einfach und schnell fertig gesetzt
werden konnen. Damit haben wir
die Textseiten.

Jetzt zu den Bildseiten, denn die
brauchen eine getrennte Behand-
lung. Sie werden mit PageMaker ge-
setzt, die Bildschirmabbildungen
werden vorher mit HotShot Gra-
phics erstellt.

Und das ganze wird dann mit ei-
ner Linotronic 300 belichtet; damit
liegen die Druckvorlagen vor.

Hier nochmal als Liste

Texterfassung: WordPerfect 5.1
Satz der Textseiten: Ventura Pub-
lisher 2.0 Profi

Satz der Bildseiten: PageMaker 3.1
Bildschirmabbildungen: HotShot
Graphics

Schrift: Concorde (Linotype)
Befehle: Letter Gothic (Bitstream)
Tasten: Eigenentwicklung aus Let-
ter Gothic

Who is who

An diesem Band haben mitgewirkt:
O Typographisches Konzept: Rudolf
Paulus Gorbach, Buchendorf

O Redaktionelles Konzept: Gisela
Wolf

O Ilustrationen: Barbara Bijok,
Roberta Metzger, Rolf Prim

[ Satz: Jonathan Kraft

O Belichtung: CD GmbH, Aalen
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deutsch  englisch  deutsch - englisch  Funktion
Bildschirm nach unten
Bildschirm nach oben
(o J+(Druck Drucken
Ins (Ins) Einfligen
Ende-Position
Entfernen
(Esc) [Esc) Einglosch (Esc) Eingabe l6schen
Num ©) NumLock Zahlenarretierung
Position1
Rollen © ScrolLlock Rollen o Scroilock)  Feststelltaste
(Strg) (Strg) Steuerung
Unterbrechen
Eingabetaste
Tabulatorsprung
Riicktaste
) ) Hochstelltaste
=) CapsLock GroB ©) CapsLock Feststelltaste




Befehle, Optionen
und dhnliches

Befehle und Optionen erscheinen
als Kapitédlchen. Beispielsweise
DATEI/SICHERN. Kapitélchen be-
deutet, dal alle Buchstaben als
GroRbuchstaben erscheinen, wobei
die Zeichen, die als Kleinbuchsta-
ben eingegeben wurden, die Héhe
von Kleinbuchstaben haben.

Da Sie Befehle auch iiber Buch-
staben wihlen kénnen, erkennen
Sie daran sofort das Zeichen, das
Sie eintippen miissen. Es muR sich
dabei nicht immer um den Anfangs-
buchstaben handeln.

Ein kleines Problem hat diese an-
sonsten elegante Losung allerdings
auch. Einige Befehle enthalten ein
sogenanntes scharfes »R« (z.B. Ful3-
zeile). Da es dieses Zeichen nicht
als GroRbuchstaben gibt, haben
wir es bei Befehlen durch »ss« er-
setzt. Statt FURNOTE lesen Sie Fuss-
NOTE.

Eingaben

An einigen Stellen ist es unvermeid-
lich, daR Sie WordPerfect inner-
halb von Befehlen etwas mitteilen.
Sie miissen entweder einen Datein-
amen eingeben oder das MaR fiir
den linken Seitenrand eintragen.

Dafiir verwenden wir eine spe-
zielle Schrift. Fiir Interessierte: Sie
heiRlt Letter Gothic und ist der
Schrift einer Schreibmaschine dhn-
lich. Erscheint

2,5¢cm

so wissen Sie sofort, daR 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.
Sind mehrere Tasten nacheinander
zu betétigen, sieht dies so aus:
Wenn Sie zwei oder mehr Tasten
gleichzeitig betitigen sollen, dann
steht zwischen den Tasten ein Plus-
zeichen. Wenn Thnen also so etwas
wie [Strg)+(F10] begegnet, dann
driicken Sie und tippen kurz
auf (f10), wihrend Sie die [Strg)-
Taste gedriickt halten. Daraufhin
lassen Sie beide Tasten wieder los.

Die Tastatur

Tastatur ist nicht gleich Tastatur.
Neben Unterschieden in der Quali-
tdt oder im Aussehen sind vor al-
lem die Tasten oft unterschiedlich
beschriftet. Wir haben uns fiir die
Bezeichnungen der deutschen
MFII-Tastatur (Multifunktionstasta-
tur) entschieden. Eine vergleichen-
de Tabelle der verschiedenen Ta-

stenbezeichnungen finden Sie links.

Verschiedene Modelle

Wir zeigen hier eine normale AT-
Tastatur und eine heute gebrauchli-
che MFII-Tastatur (Multifunktions-
tastatur), bei der die Tasten anders
angeordnet sind und die um ein
paar Tasten erweitert ist.

Eines ist gleich: geschrieben wird
mit dem sogenannten alphanumeri-
schen Teil, der die Buchstaben und
die obere Zahlenleiste umfaRt, und
der ist identisch mit einer Schreib-
maschinentastatur. Und wie bei ei-
ner modernen elektrischen Schreib-
maschine wird ein Zeichen solange
geschrieben, wie man die Taste ge-
driickt halt.

Der Zahlenblock

Abgesetzt vom alphanumerischen
Tastenblock ist der numerische
Zahlenblock (auch als »Zehner-

block« bezeichnet). Er dient, wie
der Name besagt, der schnellen
Zahleneingabe; die Tasten sind wie

auf einem Tischrechner angeordnet.

Zudem befinden sich hier die Ta-
sten zur Bewegung des Cursors, zu
deutsch etwa »Schreibmarke«. Auf
der AT-Tastatur sind die Cursorta-
sten ausschlieRlich hier angeord-
net, wihrend auf der MFII-Tastatur
noch ein zusétzlicher Block zur
Cursorsteuerung vorhanden ist.

Zwischen Zahleneingabe und
Cursorsteuerung wird mit der Taste
gewechselt.

Bei manchen Programmen und
einer MFII-Tastatur wirken die
Cursortasten im Zahlenblock so,
als wiirde man die normalen Cur-
sortasten zusammen mit der Taste
(e ] betitigen.

Die Sondertasten

Noch einige weitere Tasten werden
Sie auf Ihrer Schreibmaschinenta-
statur nicht finden. Sie dienen
meist der Bewegung des Cursors in
einem Text oder einem Arbeits-
blatt. Da ihre Bedeutungen sich je-
doch von Programm zu Programm
unterscheiden, werden wir sie in
den entsprechenden Bénden dieser
Reihe gesondert erldutern.

Weitere Sondertasten sind die Ta-
sten (oder (ctr1)), und -
ausschliefllich bei einer MF-11-Ta-
statur — (ATt6r].

Mit diesen Tasten wird, dhnlich
wie mit (o), eine weitere Ebene der
Tastenbelegung erschlossen, viel-
fach auch in Kombination. Diese
Sondertasten haben eine Wirkung
nur zusammen mit einer anderen
Taste (oder mehreren anderen Ta-
sten). Auch das ist bei den einzel-
nen Anwendungsprogrammen ver-
schieden.

Die Bezeichnungen der Tasten
haben im Laufe der Zeit eine Ande-
rung erfahren, ohne daR sich an ih-
rer Funktion etwas geéindert hiitte.
Aus ist beispielsweise

Einleitung
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Funktionstasten von WordPerfect

Taste

Bedeutung

F

—

M| |m| W™ mmm M m
somummawm

(e )+(F10]

(Strg)+(F1)
(Strg)+(F2)
(Strg)+(F3]
(Strg)+(Fa)
(Strg)+(F5)
(Strg)+(Fe6)
(Strg)+(F7)
(Strg)+(F8)
(Strg)+(F9)
(Strg)+(F10)

(a1t)+(F)
(a1t)+(F2)
(A1t)+(F3]
(AaTt)+(Fa)
(ait)+(F5)
(a1t)+(F6)
(ait)+(F7)
(a1t)+(F8]
(art)+(F)
(aTt)+(F10)

Storno

Suchen

Hilfe

Einriicken links
Dateiverzeichnis
Fett

Exit
Unterstreichen
Ende Feld
Sichern
Steuerzeichen
Block

Startmenii

Suchen riickwirts

Umschalten

Einriicken links und rechts
Datum/Automatisch Numerieren
Zentrieren

Druck

Format

Mischbefehle

Laden

Shell

Lexikon

Bildschirm teilen (Fenster/Zeilenlineal)
Verschieben

Text ein/aus

Ausrichten

Fulinote

Font

Mischen/Sortieren

Makro definieren

Thesaurus
Ersetzen
Steuerzeichen
Block

Text markieren
Rechtsbiindig
Spalten/Tabelle
Style

Grafik

Makro




(fiir » Steuerung«) geworden. Wir
orientieren uns in dieser Buchreihe
an den Bezeichnungen der allge-
mein verbreiteten deutschen Ver-
sion der MFII-Tastatur.

Die Funktionstasten

Am oberen Rand der Tastatur (bei
einer AT-Tastatur links neben dem
alphanumerischen Block) befinden
sich die Funktionstasten.

Wie der Name besagt, werden
mit ihnen bestimmte Funktionen
ausgelost, vielfach auch in Kombi-
nation mit (Strg], (o ] und [alt).

Die Belegung ist wiederum Sa-
che jedes einzelnen Programmes.
Was sie in WordPerfect bewirken,
sehen Sie in der Tabelle links.

Die Taste

Diese Taste, uniibersehbar am rech-
ten Rand des alphanumerischen
Blockes, hat verschiedene Bezeich-
nungen: [Return], oder Einga-
betaste.

Sie hat sich aus der Zeilenschal-
tung der Schreibmaschine entwik-
kelt, aber eine andere Funktion er-
halten.

Mit wird in DOS ein Befehl
oder eine Eingabe abgeschlossen,
gleichsam zum Prozessor ge-
schickt, der daraufhin den einge-
gebenen Befehl ausfiihrt. Dies ist
auch in WordPerfect so.

Die Taste

Ausgeschrieben heil}t dieser Taste
Escape, und zur — wortlich iiber-
setzt — » Flucht« wird sie in fast al-
len Programmen auch verwendet.

Mit bricht man eine Be-
fehlseingabe ab, storniert einen Be-
fehl, solange man ihn mit noch
nicht abgeschickt hat.

Das ist auch in WordPerfect so,
solange Sie sich in irgendeiner Me-

niiauswahl befinden. Im Text je-
doch hat diese Taste eine andere
Bedeutung. Sie leitet hier eine Wie-
derholfunktion ein. Mehr dazu fin-
den Sie im Buch.

Die Taste (& |

Wie von der Schreibmaschine ge-
wohnt, wird mit o ), der Feststellta-
ste, die zweite Ebene der alphanu-
merischen Tastatur aktiviert: GroR-
buchstaben, bestimmte Zeichen
statt Zahlen.

Bei einer AT-Tastatur werden mit
(o] nur die GroRbuchstaben ange-
sprochen, bei einer MFII-Tastatur
auch die zweite Ebene der anderen
Tasten (also etwa » %« statt »5«) —
zum Verdrul} vieler Anwender.

Die Taste

Diese Taste schaltet die Funktion
des Zahlenblocks um. Sie kénnen
nun Zahlen eingeben. Fiir die Be-
wegung des Cursors miissen Sie
den abgesetzten Cursor- und Steu-
ertastenblock verwenden oder die
Funktion wieder ausschalten.

Bei manchen Computern ist die
Funktion der Taste nach
dem Einschalten schon automa-
tisch aktiviert.

Die Kontrolleuchten

Auf der Tastatur zeigt fiir die Tasten
(Num o], und (3] jeweils ei-
ne Kontrolleuchte an, ob die ent-
sprechende Funktion eingeschaltet
ist.

Die Taste

Diese Taste hat mehrere Funktio-
nen. In Verbindung mit Funktions-
tasten werden Befehle abgerufen,
mit ihr kann man auch Befehle in
der Meniileiste abrufen (was aber

auch abgestellt werden kann), sie
dient auch dazu, Makros abzurufen.

Sie kénnen mit Hilfe von
und dem Zahlenblock iiberdies be-
liebige ASCII-Zeichen eingeben,
die nicht direkt iiber die Tastatur
zu erreichen sind.

Um ein Zeichen iiber seinen
ASCII-Code einzugeben, halten
Sie fest und tippen hinterein-
ander den entsprechenden Code
auf dem Zahlenblock ein. Wenn
Sie dann wieder loslassen, er-
scheint das Zeichen auf dem Bild-
schirm. (Bsp.: (A1t])+(6)(5) fiir » A«).

Die Taste

Einige Tasten haben nicht nur
zwei, sondern drei Funktionen_
(z.B. die Taste (&]). Die dritte Funk-
tion (z.B. \) erhalten Sie, indem Sie
zusammen mit der Taste (8]
betdtigen. wirkt wie die Ta-
sten und zusammen,
(A1t )+(Strg)+(B) wiire also dasselbe
wie [A1ter )+(8).

Die Taste

wird auch nur in Verbindung
mit anderen Tasten benutzt. Zusam-
men mit einer Bewegungstaste kon-
nen Sie sich beispielsweise tiber
groBere Entfernungen im Text be-
wegen.
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WordPerfect - was
nun?

Diese Frage konnen Sie
sicher beantworten, da Sie
WordPerfect ja bereits besit-
zen und wissen, was man
damit anstellen kann. Fiir
alle, die noch nicht infor-
miert sind, hier nochmals
eine kurze Definition: Bei
WordPerfect handelt es sich
um ein Textverarbeitungs-
programm, mit dem Sie
Texte erfassen und diese —
etwas Ubung und Geduld
vorausgesetzt — auch wun-
derschon gestalten kénnen.
WordPerfect wurde fiir die
verschiedensten Anwen-
dungen konzipiert. Es ist
natiirlich nicht notwendig,
daf} Sie auf Anhieb alle
Details wissen und ver-
stehen. Suchen Sie sich
einfach die entsprechenden
Bdnde der Reihe »So
geht’s« und lernen und
trainieren Sie damit die
Funktionen, die fiir Sie
wichtig sind.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Nichts, Sie miissen nur lesen. Die-
ses Kapitel ist sehr kurz und wen-
det sich an die, die das erste Mal ih-
rem Computer und damit WordPer-
fect begegnen. Es ist als Einstieg ge-
dacht und soll Sie von der Schreib-
maschine auf ein Textverarbeitungs-
programm einstimmen.

Zuerst erfahren Sie, was Textver-
arbeitung ist und wo die grundle-
genden Unterschiede zur Schreib-
maschine liegen.

Zusitzlich wird noch kurz auf
zwei Besonderheiten eingegangen,
die Sie bei der Installation beriick-
sichtigen sollten. Die Installation
selbst wird hier nicht beschrieben,
da Sie dabei vom Installationspro-
gramm gefiihrt werden. Da dieses
Programm die verwendete Compu-
ter-Ausstattung selbsténdig erkennt
und WordPerfect entsprechend an-
paldt, sollten Sie bei der Installation
keine Schwierigkeiten haben.

Verwirrt Sie die letzte Seite des
Kapitels mehr, als daR sie Klarheit
schafft, tiberbldttern Sie sie ein-
fach. Nur wenn Sie WordPerfect
nicht starten kénnen, sollten Sie ei-
nen Blick darauf werfen, vielleicht
finden Sie dort die Losung Ihres
Problems.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Es sind keine speziellen Kenntnisse
notwendig. Sie sollten allerdings
die wichtigsten Elemente Ihres Sy-
stems kennen (Bildschirm, Zentral-
einheit, Laufwerke, Tastatur und
Drucker) und sich auf Threr Tasta-
tur zurechtfinden.

Aullerdem sollten Sie mit den
wichtigsten Befehlen des Betriebs-
systems (z.B. Wechsel von Ver-
zeichnissen) vertraut sein. Bendoti-

gen Sie dazu Hilfen, finden Sie die-

se im Band » DOS-Starthilfen« der
Reihe So geht’s.

Ergebnis

Nach diesem Kapitel besitzen Sie
das notwendige Riistzeug, um
WordPerfect zu starten und mit der
Texteingabe zu beginnen.
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Ein Beispiel fiir einen Bericht, der
mit WordPerfect erstellt wurde

Nachfolgend sehen Sie eine Tabelle mit einem Vergleich der
Wohngeldentwicklung in den Jahren 1985 bis 1988.

Vergleich der Wohngeldentwicklung 1985-1988

1985 1986 1987 1988
Heizkosten 25.467,00 29.067,00 30.234,00 32.000,00
Wasser 4.567,00 5.123.00 4.906,00 4.500,00
Kanal 3456,00 4.567,00 4.743.00 6.574,00
Strom 6.574,00 6.234,00 7.123,00 7.689,00
StraBenreinigung 198,00 543,00 678,00 256,00
Miillabfuhr 3.456,00 3.975,00 432400 4.567,00
Brandversicherung 1.002,00 1.140,00 1.140,00 1.140,00
LW-, Sturm-Vers. 1.234,00 1.368,00 1.368,00 1.368,00
Gewiisser-Haftpflicht 14800 160,00 160,00 160,00
Hausherrenhaftpflicht 256,00 319,00 319,00 319,00
Aufzuggebiihren 1.878,00 1.934.00 213200 221100
Wartung Aufzug 7435,00 7.876,00 8.234,00 8.523,00
Hauswartkosten 12.654,00 14.534,00 15.643,00 16.987,00
Ganenpflege 765,00 1.345,00 1.234,00 6.574,00
Sonstige Kosten 386,00 712,00 1.234,00 534,00
Instandhaltung B.745,00 5.647,00 3.453,00 6.342,00
Verwalterhonorar 28.000,00 28.000.00 30.600,00 34.800,00

Wie Sie der unten dargestellten Grafik entnehmen kénnen, ist das
Verwalterhonorar mit den Gesamtkosten in den letzten fiinf Jahren
nahezu konstant geblieben. Wir bitten Sie deshalb, in der Ver-
sammlung am 31. Juli 1990 der Erhohung des Verwalterhonorars
um 5% zuzustimmen, um so den weiteren reibungslosen Ablauf der
Verwaltung der Wohnanlage zu gewihrleisten.

Vergleich Verwaliethonorar - Gesmatkosten




WordPerfect - die
Textverarbeitung

Diese Aussage ist gerechtfertigt,
denn WordPerfect ist ein besonders
leistungsfihiges und weit verbreite-
tes Textverarbeitungsprogramm.

Warum Textverarbeitung?

Ganz einfach: Obwohl ein Compu-
ter mit der entsprechenden Softwa-
re (Programme) und dem Drucker
mindestens viermal so teuer ist wie
eine normale Schreibmaschine,
lohnt sich der Umstieg, da die Zeit-
ersparnis nach kurzer Einarbei-
tungszeit enorm ist. Nicht zu ver-
gessen, daR Sie mit dem Computer
auch noch viele andere Aufgaben
16sen koénnen.

Eine Schreibmaschine besitzt
zwei groRe Nachteile:

O Erstens mul3, wer vorhat, einen
Brief zu schreiben oder ihn dik-
tiert, darauf achten, daR es sich da-
bei méglichst um die endgiiltige
Fassung handelt. Spédtere Textum-
stellungen und Korrekturen kon-
nen nur erfolgen, indem die ent-
sprechende Seite komplett neu ge-
tippt wird.

O Zweitens miissen Tippfehler -
wenn méglich — vermieden wer-
den, da diese trotz Tipp-Ex und
Korrekturtaste immer zu sehen
sind. Und gerade im geschiftlichen
Bereich gibt es wichtige Schriftstiik-
ke, die — wenn schon nicht durch
ihren Inhalt — wenigstens durch ih-
re Form iiberzeugen sollten.

Aber es ist nicht nur die Ge-
schwindigkeit, die iiberzeugt, es
sind auch die vielfiltigen Gestal-
tungsmaoglichkeiten. Zeichen kén-
nen nicht nur fett und unterstri-
chen gedruckt werden, Sie haben
die Auswahl zwischen beliebigen
Schriften und SchriftgréRen, die
Sie in verschiedenen Zeichenforma-
ten ausdrucken kénnen. Die Gren-

zen liegen dabei nur beim verwen-
deten Drucker. WordPerfect unter-
stiitzt fast alles.

Die Moglichkeiten von
WordPerfect

AuRer der Gestaltung bietet Word-
Perfect auch Funktionen wie die
automatische Silbentrennung, eine
Rechtschreibpriifung und sogar ei-
nen Thesaurus (Synonymwdérter-
buch), der Ihnen hilft, Ihre Briefe
noch perfekter zu formulieren.

WordPerfect bringt also nicht
nur eine Zeitersparnis, sondern er-
leichtert die Erstellung von Briefen
und Dokumenten erheblich. Wir
wallen an dieser Stelle nicht ver-
schweigen, dal® auch diese Funktio-
nen nicht optimal gelost sind, was
nicht nur an WordPerfect, sondern
auch an der Komplexitit der deut-
schen Sprache liegt. Beispielsweise
sollten Sie WordPerfect nie vertrau-
en, wenn es um die automatisch Sil-
bentrennung geht. Lieber jeden
Trennvorschlag bestitigen!

Da die Worterbiicher, die fiir die
Rechtschreibung verwendet wer-
den, viele Worter nicht enthalten
und Eigennamen niemals kennen,
kann es eine sehr zeitaufwendige
Sache sein, einen langen Text auf
die richtige Orthographie zu prii-
fen. Und manches Mal werden Sie
sich fragen, wie hilfreich solche
Funktionen wirklich sind.

Trotz alledem, Sie kénnen Word-
Perfect auch in solchen Fillen pri-
ma einsetzen, wenn Sie es an Ihre
Bediirfnisse anpassen und die
méchtigen Funktionen auf die rich-
tige Weise nutzen. Genau dabei hel-
fen Thnen die Binde der Reihe »So
geht’s«.

Gerade, wenn Sie viele Arbeiten
zu erledigen haben, die prinzipiell
immer nach dem gleichen Schema
ablaufen, werden Sie sich schnell
an einige Funktionen von WordPer-
fect gewGhnen. Denken Sie nur da-
ran, wenn Sie in einer umfangrei-

chen Artikelliste pl6tzlich bei je-
dem Artikel den Herstellernamen
andern miissen, nur weil aus der
Einzelunternehmung plétzlich eine
GmbH wurde. In WordPerfect ist
das kein Problem. Sie sagen, was
nicht stimmt, wie es richtig heiRen
muR, und WordPerfect sucht im
ganzen Text und setzt die neue Ver-
sion ein.

Auch Referate, Diplomarbeiten
und sogar Biicher kénnen Sie mit
WordPerfect erstellen. Sie werden
dabei von der FuRnotenverwal-
tung, der Indexfunktion, Textver-
weisen und der automatischen Ge-
nerierung von Verzeichnissen un-
terstiitzt.

Diese Schwirmerei kénnten wir
noch seitenweise fortsetzen, doch
genug fiir jetzt. Natiirlich wird das
nicht alles in den Starthilfen be-
sprochen. Das wire zuviel auf ein-
mal und wiirde nur verwirren.

Die Grenzen

Ja, auch die gibt es. Die Frage ist
immer: StoRe ich an die vorhande-
nen Grenzen oder bendtige ich die
meisten Funktionen gar nicht? Oft
lautet die Frage auch: Rechtfertigt
der Aufwand das Ergebnis?

»Im Prinzip geht alles, aber ohne
... lduft nichts«. Wie wahr, wie
wahr. Auch bei WordPerfect steht
am Beginn die Miihe und der
Schweil3. Deshalb hier einige
grundsétzliche Anmerkungen,
wann Sie vielleicht doch besser zur
Schreibmaschine greifen, als sich
stundenlang mit WordPerfect zu
quilen.

Formulare (auch dazu hilt »So
geht's« einen Band bereit) beispiels-
weise sollten Sie mit WordPerfect
nicht ausfiillen, es sei denn, Sie ma-
chen dies tédglich. Dann lohnt sich
der Aufwand, in WordPerfect eine
Maske zu basteln.

Auch Uberweisungsformulare
sollten Sie nur mit WordPerfect aus-
fiillen, wenn Sie Endlosformulare
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bei Ihrer Bank beantragt haben
und tiber einen Drucker mit Trak-
tor (im Kapitel »Text drucken« fin-
den Sie des Rétsels Losung) verfii-
gen.

Besitzer von Laserdruckern freu-
en sich zwar iiber das schone
Schriftbild, stehen bei den eben ge-
schilderten Problemen aber auf
dem beriihmten Schlauch, da ein
Laserdrucker — wie ein Kopierer —
keine Durchschldge erzeugen kann
(Tintenstrahl- und Thermotransfer-
Drucker kénnen dies tibrigens
auch nicht) und auch mit Endlospa-
pier (Papierstapel, bei dem die ein-
zelnen Blitter verbunden sind und
iiber eine seitliche Perforation dem
Drucker zugefiihrt werden) nichts
anzufangen weil3.

Bevor Sie versuchen, zweibah-
nige Etiketten zu drucken, sollten
Sie einen Blick in den Band »For-
mulare und Tabellen« werfen, da
Sie sich auf diese Weise sehr viel
Zeit sparen.

Haben Sie aber einmal ein Mu-
ster, kénnen Sie auch solche Pro-
bleme miihelos bewéltigen und viel-
leicht doch ganz auf Thre Schreib-
maschine verzichten.

Unterschiede zur Schreibmaschine

Sie kénnen mit WordPerfect IThren
Text zuerst planen und dann ent-
sprechend eingeben. Oder Sie tip-
pen einfach drauf los, weil es gera-
de so gut geht und Sie sich nicht
mit ldstigen Fragen der Gestaltung
aufhalten mochten. Dazu ist spiter
noch genug Zeit.

Gestaltungen auf der Schreibma-
schine sind fest. Was fett ist, bleibt
fett, auRRer Sie schreiben die Seite
nochmals oder arbeiten mit Tipp-
Ex. In WordPerfect sind der eigent-
liche Text und die Formatierung
zwei getrennte Dinge. Andern Sie
den Text, wird dieser trotzdem wei-
terhin fett gedruckt. Soll der Text
nicht fett, sondern unterstrichen er-
scheinen, dndern Sie einfach die

Formatierung, der Text bleibt dabei
unveriandert.

Bei der Texteingabe kiimmern
Sie sich weder um das Zeilenende
noch um das Ende der Seite. Word-
Perfect paRt auf und nimmt alles,
was zu lang ist, automatisch in die
néchste Zeile bzw. auf die nichste
Seite. Nur wenn Sie entscheiden,
daR an der aktuellen Position eine
neue Zeile beginnen soll, betitigen
Sie (die dicke graue Taste
rechts neben den Buchstabenta-
sten).

Dokumente der Nachwelt erhalten

Ein weiterer sehr wichtiger Unter-
schied zur Schreibmaschine ist,
dal Text, den Sie eintippen, nur
voriibergehend vorhanden ist. Das
Geddchtnis (der sogenannte Ar-
beitsspeicher) Ihres Computers be-
sitzt nur eine gewisse Aufnahmeka-
pazitit. Aus diesem Grund l8scht
sich jedes Softwareprogramm beim
Beenden aus dem Arbeitsspeicher.
Die Daten (Ihr Text) werden dabei
natiirlich auch geléscht.

Sie denken jetzt vielleicht, daR
dies nicht besonders tragisch ist, da
Sie Briefe ja auch nicht unter der
Schreibmaschine aufbewahren,
sondern in einem Ordner ablegen.

Was aber, wenn Sie WordPerfect
beenden, weil Mittagspause ist und
Sie den Brief zwar geschrieben,
aber noch nicht gedruckt haben?
Auch kann es passieren, daR je-
mand iiber das Stromkabel stolpert
und Ihrem Computer die Luft aus-
geht. Auch dabei vergiRt er alles,
was er weill. Nur wenn Informatio-
nen auf anderen Speichermedien
(Diskette oder Festplatte) als dem
Arbeitsspeicher aufbewahrt wer-
den, ist es maglich, sie spiter wie-
der in das Gedédchtnis zuriickzuru-
fen. Andernfalls miissen Sie Ihrem
Computer alles neu lernen, das be-
deutet im Fall von WordPerfect,
dal? Sie den Text nochmals eintip-
pen miissen.

Normalerweise werden alle Do-
kumente auf Diskette oder Fest-
platte aufbewahrt. Diesen Vorgang
nennt man Speichern oder
Sichern.

WordPerfect und der Rest der
Software-Welt

Sie kénnen mit WordPerfect sogar
so weit gehen und Daten, die in an-
deren Programmen vorhanden
sind, mit Thren Texten verkniipfen.

Haben Sie beispielsweise eine
Datenbanksoftware, mit der Sie Ih-
re Adressen erfassen und verwal-
ten, kénnen Sie in WordPerfect ei-
nen sogenannten Serienbrief erstel-
len, der dann automatisch fiir alle
Kunden gedruckt wird. WordPer-
fect setzt an den entsprechenden
Stellen jeweils die Informationen
aus der Datenbank ein.

Sie kénnen aber auch Thren Ge-
schiftsbericht, der mit einer Tabel-
lenkalkulationssoftware erstellt
wurde, in WordPerfect einbinden
und dort ansprechend gestalten.
Dies ist bei Tabellenkalkulationen
meist nicht moglich.

Haben Sie Ihre Zahlen mit Hilfe
einer Grafiksoftware zusitzlich in
Linien oder Balken umgesetzt, was
bei den meisten Tabellenkalkulatio-
nen fast automatisch geht, kann
WordPerfect auch damit etwas an-
fangen.

Sie sehen, obwohl Informatio-
nen aus verschiedenen Program-
men kommen, kénnen Sie diese in
WordPerfect zusammenfassen und
in einem Bericht drucken.
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Beispiel fiir CONFIG.SYS C:\>type config.sys

Mit diesem DOS-Befehl kann der  device=c:\mouse.sys
Inhalt von CONFIG.SYS angezeigt  device=c:\dos\ansi.sys
werden  files=20
buffers=30
break=on

Beispiel fir AUTOEXEC.BAT  (.\>type autexec.bat

ver
path c:\;c:\utility;c:\dos;c:\wp5l
(Rt
prompt $p$g
keyb gr 437 \keyboard.sys
cls
Damit kann WordPerfect aus
jedem beliebigen Verzeichnis
gestartet werden



Tips zur Installation

Obwohl die Installation von Word-
Perfect auf Threm Computersystem
in diesem Buch nicht behandelt
wird, folgen zwei wichtige Anmer-
kungen, die Sie vor dem ersten Ein-
satz von WordPerfect beachten soll-
ten.

Die Installation haben wir iibri-
gens bewul3t ausgeklammert, da je
nach Computeranlage die verschie-
densten Dinge zu beachten sind.
Wir wiirden Seiten fiillen, von de-
nen Sie vielleicht immer nur einzel-
ne Absitze nutzen konnen.

Auch installieren viele Anwender
das Programm nicht selbst. Dies
iibernimmt entweder der Héndler,
bei dem die Anlage gekauft wurde,
oder der Systembetreuer. Auch gu-
te Bekannte leisten hier Hilfestel-
lung.

Miissen Sie WordPerfect allein in-
stallieren, ist das auch nicht weiter
schlimm, da das Setup-Programm
(damit wird WordPerfect installiert)
Sie mit Hilfe eines Meniis fiihrt
und Ihnen die notwendigen Schrit-
te erklirt.

Wie Sie einen Drucker installie-
ren, konnen Sie im Kapitel »Text
drucken« nachlesen.

Bei der Installation Anderungen
in Dateien vornehmen

Bei der Installatign von WordPer-
fect konnen Sie Anderungen in den
Dateien AUTOEXEC.BAT und
CONFIG.SYS automatisch ausfiih-
ren lassen. _

Je nachdem, ob Sie diese Ande-
rungen ausgefiihrt haben oder
nicht, kann WordPerfect aus einem
beliebigen oder nur aus dem Pro-
grammverzeichnis gestartet werden.

Wurde WordPerfect erfolgreich
installiert, brauchen Sie nicht wei-
terzulesen, Sie wiirden dadurch
nur verwirrt.

Es kann aber auch sein, dalk Sie
durch den folgenden Text Interesse
an Threm Betriebssystem entdek-
ken.

Die Datei CONFIG.SYS

Sie brauchen keine Angst zu ha-
ben, da wir nun die Tiefen Ihres
Betriebssystems erforschen und Sie
dabei auf dieser Seite kapitulieren
miissen. Es geht nur darum, daR
Sie eine Vorstellung davon bekom-
men, welche Funktion die beiden
so oft erwidhnten Dateien AUTO-
EXEC.BAT und CONFIG.SYS be-
sitzen.

Anzahl »FILES «

In der Datei CONFIG.SYS wird un-
ter anderem festgelegt, mit wie vie-
len Dateien Ihr System gleichzeitig
arbeiten kann. Da WordPerfect fiir
den korrekten Programmablauf
nicht nur eine, sondern viele ver-
schiedene Dateien 6ffnen mul? (oh-
ne daR Sie davon etwas bemerken),
reicht die von DOS standardmiRig
vorgegebene Anzahl nicht aus.

Beantworten Sie bei der Installa-
tion die Frage nach der Anderung
der Systemdateien mit»Ja«), fiigt
WordPerfect folgende Zeile in die
Datei CONFIG.SYS ein:

FILES=20

Haben Sie diese Anderungver-
neint und besitzt die Datei CON-
FIG.SYS keinen entsprechenden
Eintrag, kénnen Sie WordPerfect
nicht starten. Sie miiflten in diesem
Fall die Datei CONFIG.SYS von
Hand dndern. Wie das geht, erfah- |
ren Sie beispielsweise im DOS- ‘
Band »Starthilfen«.

Maustreiber

Verwenden Sie eine Maus, miissen
Sie die extra installieren, mit dem

Installationsprogramm, das mit der
Maus mitgeliefert wird.

Auch dabei wird in der Regel
CONFIG.SYS aktualisiert, und Sie
finden eine Zeile dieser Art:

DEVICE=C:\MOUSE.SYS

Als Pfad wird dabei das Verzeich-
nis verwendet, in dem sich der
Maustreiber befindet.

Auf der linken Seite sehen Sie
ein Beispiel fiir eine CONFIG.SYS-
Datei.

Die Datei AUTOEXEC.BAT

Wie Sie an der CONFIG.SYS-
Datei sehen, weiRl WordPerfect am
besten, was bendtigt wird.

Deshalb gilt wihrend der Installa-
tion die Devise: Bei Unsicherheiten
einfach den Vorschlag von Word-
Perfect akzeptieren.

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

Dieser Befehl teilt dem Betriebs-
system mit, in welchen Verzeichnis-
sen nach Programmen gesucht
wird, wenn diese nicht im aktuel-
len Verzeichnis vorhanden sind.

Wenn Sie das Programmverzeich-
nis von WordPerfect in den
Suchpfad aufnehmen, kénnen Sie
WordPerfect aus jedem beliebigen
Verzeichnis starten.

Bei Anderung der Systemdatei
AUTOEXEC.BAT fiigt WordPerfect
folgende Zeile ein:

PATH C:\WP51
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Ein bereits vorhandener Such-
pfad wird natiirlich nicht geléscht,
sondern erganzt.

Auf der linken Seite sehen Sie
ein Beispiel fiir eine AUTO-
EXEC.BAT-Datei.

Mochten Sie mehr iiber DOS
und Thren Computer wissen, emp-
fehlen wir Thnen den Band »DOS- |
Starthilfen«.
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Die ersten Schritte

Ist WordPerfect installiert,
kann das Programm sofort
gestartet und mit der Text-
erfassung begonnen wer-
den. Der Zustand von
WordPerfect nach dem
Start und die Moglich-
keiten, WordPerfect zu
starten, werden durch die
Installation beeinfluft. Es
kann deshalb sein, daf
unsere Bildschirmabbildun-
gen etwas anders aussehen
als lhre.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Sie starten WordPerfect und lernen
die wichtigsten Elemente des Word-
Perfect-Bildschirms kennen.

Sie wihlen einen Befehl und wer-
fen dabei einen kurzen Blick auf
die Meniistruktur,

Danach lernen Sie die Hilfefunk-
tion kennen.

Zum AbschluR dieses Kapitels
werden wir die Ubungsdateien in-
stallieren, mit denen Sie in diesen
»Starthilfen« arbeiten.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Es sind keine besonderen Word-
Perfect-Kenntnisse erforderlich.
Allerdings sollten Sie mit den wich-
tigsten Befehlen des Betriebssy-
stems (z.B. Wechsel von Verzeich-
nissen) vertraut sein.

Bendtigen Sie dazu Hilfen, fin-
den Sie diese im Band »DOS-Start-
hilfen«.

Ergebnis
Nach diesem Kapitel besitzen Sie
das notwendige Riistzeug, um mit
der Texteingabe zu beginnen.
Auch haben Sie die Ubungs-
dateien auf Ihrer Festplatte verfiig-
bar, wenn Sie auch im Moment
noch nicht wissen, wie Sie auf sie
zugreifen kénnen. Aber das wer-
den Sie bald lernen.

Ideen
Einige der Parameter, auf die Sie
bei den folgenden Seiten stoRRen,
sind im Augenblick fiir Sie sicher-
lich nicht unbedingt interessant.
Da aber nicht jeder Anwender
die gleiche Hardware-Ausstattung
besitzt, werden alle Moglichkeiten
in tabellarischer Form aufgelistet.
Suchen Sie sich aus diesen Tabel-
len einfach die Méglichkeiten aus,
die fiir Ihre Austattung zutreffen
konnten.
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Mogliche Parameter beim Start Parameter

Bedeutung

/cp=zahl
/d=Pfad
Dateiname

/12
/m=Makroname

/nb

/nc

/ne
/nf

/nk
/no

/ps=Pfad

/r
/ss=Spalten,Zeilen
/w=bereich

/X

ASCII-Zeichensatz kann festgelegt werden.

Pfad fiir Uberlaufdateien und temporire Dateien.
Laden der angegebenen Datei nach dem Start.
Funktioniert /ss nicht, /f2 versuchen.

Makro wird nach dem Start automatisch ausge-
fihrt.

(Backup) Bei wiederholter Textspeicherung wird
die jeweils vorhergehende Version mit derErwei-
terung BK! gespeichert.

Geschwindigkeit des Cursors wird von WordPer-
fect nicht beeinflufit.

Erweiterungsspeicher wird nicht genutzt.

Ragt Text iiber Bildschirmfenster, diese Option
withlen.

Tastaturerweiterung wird nicht aufgerufen.

Funktion zur Reaktivierung der urspriinglichen
Tastaturdefinition wird ausgeschaltet.

.SET-Dateien im angegebenen Pfad werden ver-
wendet.

Ladt Programmdateien in Erweiterungsspeicher.
Anzahl Spalten/Zeilen kann bestimmt werden.
Bereich, den WordPerfect im Arbeitsspeicher
belegt, wird gedndert.

Vorgaben des Startmeniis werden fiir die aktuelle
Arbeitssitzung ignoriert.




WordPerfect starten

Bei der Installation von WordPer-
fect konnen Sie Anderungen in den
Dateien AUTOEXEC.BAT und
CONFIG.SYS durchfiihren (siehe
Kapitel »WordPerfect — was
nun?«). Je nachdem, ob Sie diese
Anderungen ausfiihren lassen,
kann WordPerfect aus einem belie-
bigen oder nur aus dem Programm-
verzeichnis (das Verzeichnis, in
dem Sie WordPerfect installiert ha-
ben) gestartet werden.

Unabhiéngig davon, ob Sie Word-
Perfect auf einem System mit zwei
Diskettenlaufwerken, mit einer
Festplatte oder in einem Netzwerk
nutzen, ist der Programmstart im-
mer gleich.

Verzeichnis, aus dem WordPerfect
gestartet wird

Waurde bei der Installation der
PATH-Befehl aktualisiert, kbnnen
Sie WordPerfect aus jedem beliebi-
gen Verzeichnis Threr Festplatte
starten. Sie miissen deshalb nicht
darauf achten, ob Sie sich im richti-
gen Verzeichnis befinden und die-
ses — wenn notig — mit Hilfe des Be-
triebssystembefehls » CD« wech-
seln.

Normalerweise wird WordPerfect
auf der Festplatte mit dem Buchsta-
ben »C:« in dem Verzeichnis
»\WP51« installiert. Besitzen Sie
mehrere Festplatten oder arbeiten
Sie in einem Netzwerk, kann Word-
Perfect auch auf einem anderen
Laufwerk installiert sein.

Innerhalb von gréRReren Rechner-
einheiten oder Netzwerken sind
meist Meniiprogramme vorhanden,
mit deren Hilfe Sie WordPerfect
und beliebige andere Programme
bequem starten konnen. Sie miis-
sen dabei weder ein Verzeichnis
wechseln noch einen Startbefehl
eingeben.

Die Aktionen, die das System bei
Wahl eines Meniipunkts ausfiihrt,
laufen verborgen im Hintergrund
ab.

Es kann deshalb sein, daR Sie die |
sogenannte »Betriebssystemebene« |
gar nicht kennen. Wahlen Sie in
diesem Fall zum Start von WordPer-
fect einfach den entsprechenden
Mentipunkt, den Ihnen Ihr System-
betreuer gezeigt hat.

Haben Sie WordPerfect selbst
installiert, dann wissen Sie ja, wo
sich WordPerfect auf Threr Festplat-
te befindet und wie Sie WordPer-
fect starten kinnen.

Die Maus und ihr »Treiber«

Maustreiber, was fiir ein Wort! Be-
zeichnet wird damit ein Programm,
das fiir den reibungslosen Betrieb
der Maus (ein kleiner Kasten mit
einer Schnur, die im Computer ver-
schwindet) verantwortlich ist.

Uber den Sinn bzw. Unsinn einer
Maus gibt es verschiedene Ansich-
ten. Feststeht, daR beim konsequen-
ten Einsatz einer Maus die Textbe-
arbeitung (nicht Texterfassung) er-
heblich beschleunigt wird.

Eine Maus wird dazu verwendet,
Meniibefehle auszuwiihlen sowie
Textstellen anzuspringen und zu
markieren.

Laufwerk und Verzeichnis
wechseln

Noch kurz einige Bemerkungen
tiber zwei Befehle Ihres Betriebssy-
stems. Sollten Sie WordPerfect so
installiert haben, daR es nur aus
dem Programmverzeichnis gestar-
tet werden kann, miissen Sie vor
dem Start das Verzeichnis wech-
seln. Eventuell auch das Laufwerk.
Um ein Laufwerk zu wechseln,
geben Sie einfach den Buchstaben
des gewiinschten Laufwerks, ge-
folgt von einem Doppelpunkt, ein.
Die Eingabe wird - wie jede Einga-

be in DOS — mit bestétigt. Um
auf das Laufwerk A zu wechseln,
miissen Sie A: eingeben.

Verzeichnisse sind Unterteilun-
gen auf der Festplatte, die Ordnung
schaffen, dhnlich einem Register in
einem Aktenordner. Verzeichnisse
werden mit einem sogenannten
»Backslash« (umgekehrter Schriig-
strich) und dem entsprechenden
Namen angegeben (z.B. \WP51).

Der Befehl zum Wechseln von
Verzeichnissen lautet »CD«. Um al-|
so in das Verzeichnis von WordPer- |
fect zu gelangen, miilten Sie bei- |
spielsweise

CD\WP51

eingeben.

Den »Backslash« erhalten Sie
bei den MFII-Tastaturen iiber
(ATter])+(8). Bei dlteren Tastaturen
auch iiber (Strg)+(ATtJ+(8] oder iiber
den ASCII-Code 92. Dabei
halten Sie die Taste fest und
tippen nacheinander (8] und (2) auf
dem Ziffernblock, der sich am rech-
ten Rand Ihrer Tastatur befindet.
Wenn Sie die Taste danach
wieder loslassen, erscheint das ge-
wiinschte Zeichen auf dem Bild-
schirm.

Auf der Betriebssystemebene
wird nicht zwischen GroR- und
Kleinschreibung unterschieden, Sie
kénnen also auch

cd\wp51
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tippen.

Parameter beim Start

Auf der linken Seite sehen Sie alle
Parameter (Befehlszusitze), die Sie
beim Programmstart hinter dem Be-
fehl WP eingeben kénnen. Durch
die Verwendung von Parametern
beeinflussen Sie den Zustand von
WordPerfect nach dem Start.

Sie kdnnen beispielsweise sofort
einen bestimmten Text laden. Die
meisten Parameter werden Thnen
zur Zeit jedoch noch nichts sagen.
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Der Bildschirm nach dem Start

Das ist dé-r-Mausz“eiger

aktiviert

ist ausgewdhlt

Txt 1 S 1 2Z 2,54c Pos 2,54c

Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe

Laden Shft-F1i8
Sichern Fi8
Text ein Ctrl-F5 »
Text aus Ctrl-F5 »
Kennuort Ctrl-F5 »
Dateiverzeichnis F5
Textangaben
Druck Shft-F7
Startmenii Shft-F1 »
Zu DOS Ctrl-F1
[Esito 3 o ikl

Txt 1 S 1 Z 2,54c Pos 2,54c



So geht’s: Word-
Perfect starten und
beenden

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notig. Allerdings mull Word-
Perfect korrekt installiert sein.
Haben Sie bei der Installation
(siehe Kapitel »WordPerfect — was
nun?«) die Verdnderung der

Systemdateien verneint, sollten Sie
den Suchpfad fiir das WordPerfect-
Programmverzeichnis in die Datei
AUTOEXEC.BAT aufnehmen.

Denn wir gehen im folgenden
davon aus, da8 WordPerfect aus je-
dem beliebigen Verzeichnis gestar-
tet werden kann. Wie Sie AUTO-
EXEC.BAT veridndern, kénnen Sie
auch im Band » DOS-Starthilfen«
nachlesen, wo Sie zudem allgemei-
ne Informationen zum Umgang mit
DOS erhalten.

5 e e e e N S o T Wi R I s A R i P

1. Starten Sie WordPerfect
durch die Eingabe:
WP

WordPerfect wird gestartet, und der
auf der linken Seite gezeigte Bild-
schirm erscheint. Das Aussehen
des Bildschirms hingt von den Vor-
einstellungen ab und kann von der
gezeigten Darstellung abweichen.

2. Beenden Sie Wordperfect
durch die Eingabe von wieder.
Sie konnen auch die Meniizeile
aktivieren mit [(A1t)+("]) bzw.
Klicken der rechten Maustaste (A)
und im DATEI-Menii den Menii-
punkt EXIT wihlen (B).

bzw. EXIT beenden Word-
Perfect. Wenn Sie den aktuellen
Text sichern mochten, miissen Sie
dann [J] eingeben und einen Datei-
namen. Bei Eingabe von (V] wird
der Text nicht gespeichert. Jetzt
kénnen Sie [J] eingeben und damit
WordPerfect endgiiltig verlassen.
Oder Sie driicken (8] und kénnen
weiterarbeiten.

e e S T T S Tt

Ausfithrung

Da WordPerfect nur auf einem
System mit Festplatte effektiv ge-
nutzt werden kann und die meisten
Anwender iiber eine Festplatte ver-
fiigen, gehen wir im folgenden da-
von aus, dall WordPerfect im Pfad
C:\WP51 installiert wurde.

Bei einem System mit zwei

|| Diskettenlaufwerken muR sich die

Arbeitskopie der Programmdiskette
in Laufwerk A und eine formatierte
Diskette in Laufwerk B befinden.

Ergebnis

Nach dem Start erscheint zuerst

die Copyright-Meldung und dann
der Standard-Bildschirm von Word-
Perfect.

Das Aussehen des Bildschirms
hingt davon ab, ob Sie bei der In-
stallation Anderungen in den vorge-
gebenen Einstellungen durchge-
fiihrt haben.

Ideen

Mit kann Text auch zwischen-
durch gespeichert werden, indem
man die Frage nach dem Verlassen
von WordPerfect mit (N] beantwor-
tet.
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vich | An Alle Abteilungen
Der Textbereich Uon: Geschdftsleitung

Datum: 28. Juli 1991
Thema: Das Sommerloch

Liebe HMitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschafts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljahrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, wmit einer
zusatzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Hitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 508, 88.

i Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiigen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

— ———— C:\WPS1\SOGEHTS. TXT Txt 1 S 1 Z 2,54c Pos 2,54c
Die Statuszeile

HAUSPOST

An: Alle Abteilungen
Uon: Geschiftsleitung

] Datum: 28. Juli 1991
A Der Cursor Thema: Das Sommerloch

B Der Mauszeiger Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschdfts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hche von DH 588, 88.

Wir hoffen, dag uwir Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

e CI\WUPSINSOGEHTS, TXT Txt 1 S 1 2 2,54c Pos 2,54c
C Der Dateiname ' ‘

D Text 1

E Seitennummer

F Abstand zum oberen Rand

G Abstand zum linken Rand



Der Bildschirm von
WordPerfect

Wenn Sie WordPerfect das erste
Mal starten, erscheint ein nahezu
leerer Bildschirm, so wie Sie ihn
links oben abgebildet sehen.

Sie kdénnen sich aber jederzeit
auch das Befehlsmenii anzeigen las-
sen, wie es die untere Darstellung
zeigt.

Wie das Aussehen des Bild-
schirms verdndert wird, erfahren
Sie im Kapitel »WordPerfects Er-
scheinungsbild«.

Der Bildschirmbereich

Der Bildschirm wird in folgende
Teile untergliedert:

O Der Textbereich, in dem Text er-
fallt und bearbeitet wird.

In WordPerfect konnen Sie zwei
Texte gleichzeitig bearbeiten. Dabei
konnen Sie entweder zwischen den
beiden Texten umschalten oder den
Bildschirm in zwei Ausschnitte un-
terteilen und beide Texte gleichzei-
tig anzeigen.

0 Die Statuszeile gibt Informatio-
nen iiber die aktuelle Cursorposi-
tion, ein evtl. vorhandener Dateina-
me erscheint unten links.

Je nach gewihlter Funktion sind
weitere Anzeigen moglich.

Der Textbereich

Innerhalb des Textbereichs werden
wir spiter Text eingeben.

Der Cursor (A), ein blinkender
Strich, zeigt immer die aktuelle Po-
sition, an der Sie Text eingeben
bzw. bearbeiten kénnen.

Der Mauszeiger (B) erscheint
nur, wenn eine Maus in [hrem Sy-
stem vorhanden ist und der Maus-
treiber korrekt installiert wurde.
Falls Sie ihn nicht sofort sehen,
brauchen Sie nur Ihre Maus etwas
zu bewegen.

Mit Hilfe der Maus kénnen Text-
stellen sehr einfach markiert wer-
den. Fiir die Texteingabe bringt ei- |
ne Maus keine Vorteile.

In der ersten Zeile des Textbe-
reichs konnen Sie sich jederzeit die
Meniizeile anzeigen lassen indem
Sie (ATt)+(7] eingeben oder mit der
rechten Maustaste kliken. Sie kon-
nen aber auch im Startmenii festle-
gen, dall die Meniizeile immer an-
gezeigt wird.

Mehr iiber das Startmenii erfah-
ren Sie im Kapitel » WordPerfects
Erscheinungsbild«.

Die Statuszeile

In der Statuszeile ganz links steht
normalerweise ein Dateiname (C);
natiirlich nur, wenn Sie mit einer
Datei arbeiten.

Wurde der Uberschreibmodus
mit aktiviert, erscheint an-
stelle des Dateinamens das Wort
»Uberschreiben.

Im rechten Teil der Statuszeile
wird immer die aktuelle Cursor-
position angezeigt.

Dabei bedeutet »Txt 1« (D), daR
auf dem Bildschirm der erste von
zwei moglichen Texten zu sehen
ist.

»8 1«, »Z 2,54c« und »Pos
2,54c« zeigen die aktuelle Position
des Cursors an.

Hier steht »S« fiir Seite (E), »Z«
fiir den Abstand zum oberen (F)

.F-(.

| und »Pos« fiir den Abstand zum

linken Rand (G).

Die Abstédnde werden in Zenti-
metern angegeben, was beim Um-
stieg von der Schreibmaschine zu-
nédchst sicher seltsam anmutet, da
man es dort gewohnt ist, in An-
schldgen zu rechnen.

Doch Sie werden sehen, daR Sie
mit dem Zentimeter-MaR Positio-
nen auf der Seite viel besser bestim-
men kénnen.

Statt Zentimetern kénnen Sie
aber auch andere MaReinheiten
wéhlen (siehe das Kapitel »Word-
Perfects Erscheinungsbild«).

Bei Darstellung mehrerer Text-
spalten wird auch die Spaltenposi-
tion »Spl« noch angezeigt. AuRer-
dem informiert die Positionsanzei-
ge auch iiber das aktuelle Format.
Eine Zusammenstellung aller mogli-
chen Anzeigen finden Sie auf der
ndchsten Seite.
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Die Statusanzeigen in
WordPerfect

Anzeige Bedeutung

Uberschreiben Uberschreibmodus wurde mit aktiviert.
(Anzeige erscheint ganz links anstelle des Dateina-
mens.)

Dateiname Aktueller Dateiname wird links angezeigt.

Spl1 Spaltennummer in einem mehrspaltigen Text.

Txt1 Nummer des Text-Fensters.

S1 Aktuelle Seitennummer im Text.

Z 2 54c Zeilenposition des Cursors vom linken Blattrand
gemessen.

Pos 2,54c Zeilenposition des Cursors vom oberen Blattrand

gemessen.

Blinkt »Pos«, ist aktiviert, erscheint »POS«,
wurde (o] aktiviert.

Die Positionsanzeige gibt auch tiber die aktuelle
Schriftauszeichnung Auskunft und erscheint z.B. fett
bei Fettschrift.




So geht’s: Statusanzeigen
B O e T T e PR e S Py |

1. Aktivieren Sie die Zahlenarre-
tierung mit [Numo],

Ist die Funktion aktiv, blinkt die
Anzeige Pos.

2. Um alle Buchstaben als GroR-
buchstaben einzugeben, betiitigen

Sie die Taste (o ) (Umschaltarretie-
rung). ,

In der Statuszeile erscheint »POS«.
Diese Funktion wird bei neueren
Tastaturen iibrigens genau wie die
der Tasten und durch
Léampchen direkt auf der Tastatur
angezeigt.

3. Driicken Sie die Taste [Einfg).

In der Statuszeile erscheint » Uber-
schreiben« ganz links (anstelle des
Dateinamens, wenn einer angezeigt
wird). Sie kdnnen jetzt bestehen-
den Text iiberschreiben. Driicken
Sie noch einmal, wird » Uber-
schreiben« abgeschaltet, und Sie
kénnen wieder Text einfiigen.

4. Um den folgenden Text zu un-
terstreichen, driicken Sie (8.
(Das geht auch, wenn Sie bisher
noch nichts geschrieben haben.)

Die Positionsanzeige wird nun so
lange unterstrichen dargestellt
(oder mit hellem Hintergrund hin-
terlegt, je nach Bildschirm), bis Sie
wieder driicken.

5. Schalten Sie mit [76) die Fett-
schrift ein. ’

Die Positionsanzeige wird fett (her-
vorgehoben) dargestellt, bis Sie die
Fettschrift durch erneutes Driicken
von wieder abschalten.

Vorbereitung

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen nétig. Sie sollten sich ledig-
lich in WordPerfect befinden.

Ausfiihrung

Durch Betétigen von Funktions-
und Sondertasten auf Ihrer Tasta-
tur kénnen Sie bestimmte Funktio-
nen und Modi aktivieren.

Diese Funktionen bleiben solan-
ge aktiviert, bis sie durch Betitigen
der gleichen Taste wieder ausge-
schaltet werden.

Sie miissen die Funktionen im
Detail jetzt noch nicht verstehen.
Wichtig ist, daR Sie - wenn Word-
Perfect einmal nicht so funktio-
niert, wie Sie das erwarten — einen
Blick in die Statuszeile werfen und
die Anzeigen iiberpriifen.

Ist Thnen eine Anzeige unbe-
kannt, sehen Sie einfach in der Ta-
belle auf der linken Seite nach.

Ergebnis

Normalerweise sollte nach dem
Start von WordPerfect in der Status-
zeile nur die Positionsangabe zu se-
hen sein.
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Das Menii Datel wurde aktiviert

Nun kann ein Befehl gewé_i}-i[-t_hhiir
ausgelost werden

Die Funktionstasten zum schnellen

Befehlsaufruf
Dieser Pfeil zeigt an, daR ein
Untermenti folgt

Dieses Untermenti ...

... fiihrt zu einer Reihe von
hierarchisch aufgebauten
Befehlsmeniis, in denen dann die
eigentliche Auswahl getroffen wird
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Befehle wihlen

Funktionen und Befehle werden in
WordPerfect vorrangig iiber die
Funktionstasten bis gesteu-
ert, die entweder allein oder zusam-
men mit (e ), oder ge-
driickt werden miissen.

Mit Ihrem Programm haben Sie
eine Tastaturschablone erhalten,
aus der Sie die gewiinschte Tasten-
kombination ersehen.

Sie kénnen sich auch jederzeit ei-
ne Schablone mit den Funktionsta-
stenbelegungen auf dem Bild-
schirm anzeigen oder auf Threm
Drucker ausdrucken lassen. Dazu
driicken Sie zweimal (F3), schalten
Thren Drucker ein und betaugen

Es zst jedoch auch moglich die
Befehle und Funktionen iiber Pull-
down-Meniis aufzurufen.

Dies ist fiir den Anfinger vorteil-
haft. Zudem werden in den Meniis
auch die dazugeharigen Funktions-
tastenbefehle angezeigt.

Durch das stdndige Anzeigen
konnen diese leichter erlernt und
dann alternativ zum Meniiaufruf
verwendet werden.

Wir verfahren in diesem Buch
doppelgleisig und nennen Ihnen so-
wohl die Meniibefehle sowie die
korrespondierenden Tastenkom-
binationen. So kénnen Sie selber
entschelden was lhnen lieber ist.

Die Meniizeile aktivieren

Zunichst miissen wir die Menii-
zeile auf den Bildschirm bringen.
Dazu driicken Sie die Tasten
(ATt)+() oder (strg)+(A1t)+("). Wenn
Sie eine Maus besitzen, bekommen
Sie die Meniizeile durch Klicken
der rechten Maustaste.

Um das Menii wieder auszublen-
den, betitigen Sie entweder noch-
mals (A1t)+("), [F7) oder klicken er-
neut die rechte Maustaste.

Im Kapitel »WordPerfects Er-
scheinungsbild« erfahren Sie, wie
man die Meniizeile standig am Bild-
schirm sichtbar machen kann. (Sie
kénnen ja schon mal vorblittern,
wenn Sie mdchten.)

Meniiebenen

In WordPerfect haben Sie weit
mehr Befehle zur Verfiigung als die
neun; die Sie in der Menlizeile zu
sehen bekommen. Bei diesen Be-
fehlen handelt es sich um das
Hauptbefehlsmenti, das eine grobe
Gliederung einzelner Befehlsgrup-
pen darstellt.

Einige Befehle (z.B. EXIT) wer-
den sofort nach der Befehlswahl
ausgefiihrt. Andere fithren zu Un-
termeniis, in denen man seine Ent-
scheidung treffen mull. Wieder an-
dere zeigen Exngabeaufforderungen
am Bildschirm an, in denen Sie
Eingaben vornehmen bzw. Auswah-
len treffen kénnen.

Wenn Sie einen Befehl in der
Meniileiste auswéhlen, klappt ein
Menii herunter; deshalb spricht
man von Pull-down-Meniis.

Untermeniis erscheinen jedoch
vielfach als Befehlsmeniis, die den
ganzen Bildschirm einnehmen. Auf
die Einzelheiten der Befehlswahl
kommen wir noch zuriick.

Befehl iiber die Tastatur wihlen

Setzen Sie den Cursor an die Stel-
le, ab der der gewiinschte Befehl

gelten soll oder markieren Sie den

entsprechenden Bereich. Dann ge-
ben Sie entweder die gewiinschte
Tastenkombination ein, um einen
Befehl zu wihlen oder eine Funk-
tion ein- oder auszuschalten.

Oder Sie aktivieren die Meniizei-
le, markieren mit (=] oder [ die ge-
wiinschte Mentioption, klappen
mit das Menii auf, wihlen mit
bzw. (+] und lésen den Befehl
aus mit (<.

Alternativ dazu konnen Sie,
wenn die Meniizeile aktiviert ist,
auch den hervorgehobenen Buch-
staben driicken.

Eventuell wird Thnen ein Unter-
menil angezeigt, aus dem Sie eine
Option mit der vorangestellten
Zahl oder dem hervorgehobenen
Buchstaben wihlen kénnen.

Manche Befehle in den Meniis
sind mit eckigen Klammern umge-
ben. Das heilit, sie stehen momen-
tan nicht zur Verfiigung.

Befehlswahl mit der Maus

Um einen Befehl mit der Maus aus-
zuwdhlen, miissen Sie zunichst die
Meniizeile anzeigen; dazu klicken
Sie die rechte Maustaste. Dann set-
zen Sie den Mauszeiger auf die ge-
wiinschte Option und klicken die
linke Maustaste. Dies wiederholen
Sie fiir alle eventuell angezeigten
Untermeniis.

Die Maus kann in allen Befehls-
meniis und nicht nur innerhalb der
Pull-down-Meniis verwendet wer-
den.

Befehle unterbrechen

Sollten Sie aus den vielen Befehlen
versehentlich einen falschen Befehl
wihlen, ist das kein Ungliick. Mit
wird der gewihlte Befehl unter-
brochen. Mit oder gehen
Sie jeweils eine Meniiebene nach
oben.

ist die Storno-Taste, mit der
die allermeisten Aktionen abge-
brochen werden konnen.

Einmal ausgefiihrte Aktionen
konen im Regelfall nicht mehr
riickgéngig gemacht werden. Eine
Ausnahme ist das Loschen. Ge-
16schter Text kommt in einen Zwi-
schenspeicher, aus dem er mit
wieder eingefiigt werden kann. Spi-
ter mehr dartiber.
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Allgemeine Hilfeinformationen

Hilfe Lizenznr. :

WPB79736588

WP 5.1

17.84.98

Rufen Sie mit einer beliebigen Buchstabentaste eine alphabetische Liste

der Funktionen auf.

Diese Liste unfapt alle nit dem betreffenden Buchstaben
beginnenden Funktionen und gibt an, uie sie aufgerufen uerden.
Wenn Sie diese Taste(n) betdtigen, erhalten Sie eine

Funktionsbeschreibung.

Funktionstaste betdtigen und Informationen iiber die betreffende Funktion

abrufen.

Bei einigen Funktionstasten kdnnen Sie sich mit Hilfe von Untermeniis
genauer iiber die verschiedenen Optionen informieren. Durch
nochmaliges Betdtigen der Hilfetaste rufen Sie eine Abbildung der
Tastaturschablone auf den Bildschirm.

Auswahl: 8

Hilfe fiir Funktionen, die mit dem
Buchstaben »A« beginnen

Funktion [AJ

Abbildung
Absatz vor
Absatz zuriick
Absatznum. 7Autom. Num., Definition
Absatznumerierung
Absatznumerierung, Autom.
Absatzschutz

~ Abstand zwischen Zeilen
Aktualisieren, Druckertreiber
Aktualisieren, Uerkniipfungen
Akustisches Signal
Alphabetisch sortieren, Text
Alt- bzu. Ctrl-Taste belegen
Alt—=
Andere Formate
Anhdngen, an Clipboard (Block ein)
Anhdngen, an Datei (Block ein)
Anuenderdefinierte Box
Anzeigen, Dateiinhalt
Weitere Funktionen...

Wenn Sie die angegebené Tasten
driicken, erhalten Sie detaillierte
Informationen

a driicken.

Auswahl: 8

Das steht in jedem Hilfebildschirm
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(Mit ENTER Hilfe verlassen)

Tastenbezeichnung Taste

Grafik
Absatz vor
Absatz zuriick

Datum/Auto. Num.
Datum/Auto. Num.
Datum/Auto. Num.

Format

——Foral————

Druck

Text ein/aus
Startmenii
Mischen/Sort.
Startmenii
Heniileiste
Format

Shell
Uerschieben
Grafik

Alt-F9,1
Ctrl-PgDn
Ctrl-Pglp
Shft-F5,6
Shft-F5,5
Shft-F5,4
Shft-F8,1,9
Shft-F8,1,6
Shft-F7,d,?7
Ctrl-F5,5,4,3
Shft-F1,3,2
Ctrl-F9,2
Shft-F1,5
Alt-=
Shft-F8, 4
Ctrl-F1,3
Ctrl-F4,1-3,4
Alt-F9,4

Dateiverzeichnis F5,Enter,6

(Mit ENTER Hilfe verlassen)



So geht’s: Die Hilfe-
funktion

WordPerfect bietet neben den
Handbiichern noch ein sehr inter-
essantes Hilfsmittel, das Sie mog-
lichst oft nutzen sollten. Sie sparen
sich dabei eine Menge Zeit, die an-
dernfalls beim Blédttern im Hand-
buch verlorengeht.

In einigen Fillen ist der Ge-
brauch der Hilfefunktion sicherlich
auch effektiver, als in diesem Buch
- oder einem anderen Band der
Reihe - nach dem ensprechenden
Befehl zu suchen.

Die Hilfefunktion arbeitet situa-
tionsbezogen, wenn zuvor eine
Funktion aufgerufen war. Zusitz-
lich konnen Sie Informationen
iiber bestimmte Stichworter anfor-
dern.

Nicht zu vergessen sind die Hil-
fen, die Sie mit diesem Buch zur

Verfligung haben. Bendétigen Sie ei-
ne Erkldrung bestimmter Begriffe,
schlagen Sie im Glossar am Ende
des Buches nach. Zusitzlich steht
Ihnen das Stichwortverzeichnis zur
Verfiigung, in dem Sie die Seite fin-
den, auf der der gesuchte Begriff er-
kldrt ist.

Gerade, wenn Sie innerhalb ei-
nes Meniis nicht wissen, was eine
bestimmte Option fiir eine Funk-
tion hat, sollten Sie die Hilfefunk-
tion aufrufen.

Die Verwendung einer Maus
bringt IThnen keine Vorteile. Sie
konnen die Hilfefunktion schneller
mit aufrufen, die weiteren Ein-
gaben miissen Sie sowieso iiber die
Tastatur machen.

Um allgemeine Hilfeinformatio-
nen (siehe linke Seite) zu erhalten,
wihlen Sie HILFE HILFE oder betiti-
gen (F3).

Nun geben Sie den Anfangsbuch-
staben der Programmfunktion an,
fiir die Sie Hilfe bendétigen. Word-

1. Die Hilfefunktion aufrufen.

Entweder betétigen oder das
Menii mit [At)+("] aktivieren und
mit (H] den Befehl wihlen.
WordPerfect zeigt dann eine allge-
meine Erkldrung.

2. Stichworter anzeigen.

Geben Sie den Anfangsbuchstaben
des gewiinschten Stichwortes ein
(z.B. [F] fiir Fett), und betétigen Sie
danach die Taste aus der rechten
Spalte, z.B. (Fs).

3. Informationen iiber Tasten-
funktionen anzeigen.

Driicken Sie die gewiinschte Taste
oder Tastenkombination, z.B.

(e J+(F10].

4. Die Hilfeinformation wieder
verlassen.

Betitigen Sie [=).

5. Funktionstastenbelegung
anzeigen.

Betitigen Sie oder
(artJ+()®)(s).

Perfect zeigt Thnen daraufhin eine
Liste (ein Beispiel sehen Sie links),
in der fiir alle Funktionen, die mit
dem eingegebenen Buchstaben be-
ginnen, die entsprechenden Tasta-
turbefehle aufgefiihrt sind.

Geben Sie nun diesen Tastaturbe-
fehl ein, so zeigt Ihnen WordPer-
fect einen Hilfstext zu dieser Funk-
tion an.

Sehr hilfreich ist auch die Mog-
lichkeit, mit der Hilfefunktion die
Tastaturschablone (die Belegung
der Funktionstasten) auf dem Bild-
schirm anzuzeigen (zweimal
driicken). o

Hilfebildschirme sind im Gegen-
satz zu Befehlsmeniis an der Mel-
dung »(Mit ENTER Hilfe verlas-
sen)« in der rechten unteren Bild-
schirmecke zu erkennen.

Ausfiithrung

Wihrend Sie mit der Hilfefunktion
arbeiten, wird der aktuelle Zustand
Thres Textes (so Sie einen auf dem

Bildschirm haben) nicht veridndert.
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Ergebnis

Wenn Sie innerhalb eines Meniis
nicht wissen, was eine bestimmte
Option bewirkt (und das wird Ih-
nen anfangs héufig geschehen),
sollten Sie die Hilfefunktion aufru-
fen.

Mit konnen Sie die Hilfefunk-
tion nicht verlassen, nur mit
oder [Leertaste . WordPerfect kehrt
an die Stelle zuriick, von der aus
die Hilfefunktion aufgerufen wur-
de.
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A Die Meniizeile ist aktiviert

B Der Befehl eXir ist ausgewihlt

C Die Sicherheitsabfrage

WordPerfect meldet, wenn keine
Anderungen am aktuellen Text
vorgenommen wurden. Dann muf}
nicht gesichert werden

38
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So geht’s: Word-
Perfect beenden

Fiir diese Ubung sind keine beson-
deren Vorbereitungen notwendig.
Um WordPerfect zu beenden, soll-
ten Sie es aber zuvor gestartet ha-
ben.

Ausfiihrung

Am einfachsten ist es, WordPerfect
mit der Funktionstaste zu be-
enden. Sie steigen dann gewisser-
malen in Schritt 4 ein.

Sie kénnen aber auch die Menii-
zeile aktivieren und WordPerfect so
beenden, wie es in der Ubung un-
ten gezeigt wird.

So geht’s mit der Tastatur

Ergebnis

Nach dem Verlassen kehrt Word-
Perfect auf die Betriebsebene zu-
riick. Sie befinden sich in dem Ver-
zeichnis, aus dem Sie WordPerfect
gestartet haben.

Das ist uns gerade recht. Denn
wir miissen in der nichsten Ubung
die Beispieldateien installieren.

So geht’s mit der Maus

1. Die Meniizeile aktivieren (A).

Durch Eingabe von (A1t]+("] wird
die Meniizeile angezeigt.

Sie klicken die rechte Maustaste.

2. Pull-Down-Menii DATEI 6ff-
nen.

DartEl erscheint hell, ist also bereits
markiert. Sie driicken [<].

Sie setzen den Mauszeiger auf
Dartel und klicken die linke Maus-
taste.

3. Meniipunkt EXIT wihlen (B).

Sie haben zwei Moglichkeiten: ent-
weder geben Sie (x] ein, oder Sie
markieren die Option EXIT und
driicken dann (<=].

Sie setzen den Mauszeiger auf EXIT
und klicken die linke Maustaste.

4. Sicherheitsabfrage beant-
worten (C).

»Text sichern? « beantworten Sie
mit (3], wenn ein Text, den Sie mitt-
lerweile geschrieben haben, gespei-
chert werden soll. Sie miissen ihm
dann einen Dateinamen geben und
mit (] bestétigen. Es wird ange-
zeigt, wenn der Text nicht verin-
dert wurde. Brauchen Sie den Text
nicht mehr, geben Sie (] ein.
»WordPerfect verlassen?« beant-
worten Sie mit (), wenn Sie doch
noch weiterarbeiten wollen, sonst
geben Sie (J] ein.

Die vorgegebenen Antworten kén-
nen Sie mit der Maus anklicken,
bei Eingabe eines Dateinamens
miissen Sie natiirlich die Tastatur
beniitzen.
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So geht’s automatisch

Die Batch-Datei INSTALL.BAT
legt das notwendige Verzeichnis an
und kopiert die Dateien

So geht’s manuell

Wenn DOS nur das anzeigt ...
... sollten Sie zundchst dies
eingeben

Dann sehen Sie sofort, in welchem
Verzeichnis Sie sich befinden

A Das neue Verzeichnis wird
angelegt

Den Backslash nicht vergessen!

B In dieses Verzeichnis wechseln

C Das nédchste Verzeichnis
erstellen

Hier jetzt kein Backslash!

D Nun dorthin wechseln

E Die Dateien werden von der
Diskette kopiert

So geht’ s! Installation der
WordPerfect 5.1 Ubungsdateien

Starthilfen

Diese Batch-Datei macht folgendes:
1. Sie legt das Uerzeichnis
C:\WPS51\SOGEHTS\START
an.

2. Sie kopiert die Dateien von der
Diskette in dieses Uerzeichnis.

Wenn Sie das nicht mochten, konnen Sie
Jetzt mit [Strgl+[C] abbrechen.

Andernfalls driicken Sie eine beliebige Taste,
und es geht uweiter.

G

C:>prompt $p$g

C:\WP51>

C:\WP51>md \sogehts

C:\WP51>cd \sogehts

C:\SOGEHTS>md start

C:\SOGEHTS>cd 'start

C:\SOGEHTS\START>copy a:*.txt



So geht’s: Die
Ubungsdateien
installieren

Jetzt sind Sie wieder draullen aus
WordPerfect, zuriick im Betriebs-
system. Nutzen wir die Gelegen-
heit, die Ubungsdateien zu installie-
ren, mit denen Sie im Verlauf die-
ses Buches arbeiten kénnen (damit
Sie nicht so viel schreiben miissen
und auch mal eine Ubung iiberge-
hen konnen, ohne daR Sie den An-
schluld verlieren).

Ausfiithrung

Wir haben dazu ein kleines Installa-
tionsprogramm vorbereitet, das die

Arbeit fiir Sie erledigt. Es handelt
sich um eine Batch-Datei, die fol-
gendes macht:

[ Sie legt das Verzeichnis
CAWP51\SOGEHTS\START an.
[JSie kopiert in dieses Verzeichnis
die Dateien von der Diskette, die
diesem Buch beiliegt.

Das setzt natiirlich voraus, daf3
Sie zum einen WordPerfect im Ver-
zeichnis WP51 auf Laufwerk C in-
stalliert haben und dal Sie zum an-
deren die Ubungsdateien auch in
diesem Verzeichnis haben moch-
ten. (Von beidem gehen wir in die-
sem Buch aus.)

Wenn das zutrifft, ist fiir Sie die
Aktion nach Schritt 1 schon erle-
digt.

Existiert eines der Verzeichnisse
bereits, erhalten Sie eine entspre-

1. Legen Sie die diesem Buch
beiliegende Diskette in Laufwerk
A, und geben Sie ein:

a:zinstall

Die Verzeichnisse werden angelegt,
die Dateien kopiert.

2. Legen Sie ein neues Verzeich-
nis an mit
MD \SOGEHTS

Der Name SOGEHTS soll hier nur
als Beispiel dienen (A).

3. Wechseln Sie (B) in dieses
neue Verzeichnis mit
CD \SOGEHTS

Haben Sie Schwierigkeiten mit die-
sen DOS-Befehlen, mit Verzeichnis-
sen iiberhaupt? Der Band »DOS-
Starthilfen« in dieser Reihe klért
Sie auf!

4. Jetzt ein Unterverzeichnis an-
legen (C):
MD START

Beachten Sie, dal3 vor dem Ver-
zeichnisnamen jetzt kein Backslash
(\) stehen darf. Wechseln Sie an-
schlieRend (D) in dieses Verzeich-
nis mit

CD START

5. Nun kopieren Sie (E) die
Dateien von der Diskette mit
COPY A:*.TXT

Alle bendétigten Dateien werden ko-
piert.

chende Fehlermeldung, was den
weiteren Ablauf der Prozedur je-
doch nicht beeinflulit.

Sie kénnen aber auch ein Ver-
zeichnis eigener Wabhl erstellen und
dort hinein die Dateien kopieren.
Wie das geht, lesen Sie hier ab
Schritt 2. Die Verzeichnisnamen
dienen nur zur Illustration, Sie
miissen sie durch die Ihrer Wahl er-
setzen.

Sie kénnen natiirlich auch die
Batch-Datei INSTALL.BAT ent-
sprechend abédndern. (Batch-Datei-
en sind eine Aneinanderreihung
von DOS-Befehlen. Neugierig ge-
worden? In der Reihe »So geht’s«
gibt es einen speziellen Band
» Batch-Dateien«!)

Ergebnis

Sie finden die Ubungsdateien nun
im Verzeichnis START. Das ist ein
Unterverzeichnis von SOGEHTS,
dieses wiederum ein Unterverzeich-
nis von WP51.

Die Verzeichnisstruktur ist ab-
sichtlich so verschachtelt. Wenn
Sie mit weiteren Banden dieser
Reihe arbeiten wollen, werden bei-
spielsweise die Ubungsdateien des
Bandes » Korrespondenz« in das
Verzeichnis

\WP51\SOGEHTS\KORR
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kopiert. So geraten Sie nicht
durcheinander.

Ideen

Statt WordPerfect zu verlassen,
koénnen Sie direkt vom Programm
aus DOS-Befehle eingeben oder
auf die Betriebssystemebene wech-
seln.

Dies geschieht mit dem Meniibe-
fehl DATEI/ZU DOs. Mit der Einga-
be von EXIT kehren Sie hernach
zu WordPerfect zuriick.

41



42



Text eingeben und
speichern

Nachdem Sie die grund-
legenden Funktionen ken-
nen, kénnen wir uns der
eigentlichen Aufgabe eines
Textverarbeitungssytems (so
heifit WordPerfect in der
Fachsprache) — der Eingabe
und Bearbeitung von Text —
widmen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

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

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

Wir werden zusammen einen
kleinen Beispieltext eingeben. Sie
lernen dabei wichtige Tasten ken-
nen und lernen, Tippfehler — wem
unterlaufen die nicht? - zu korrigie-
ren. Danach wird der Text gespei-
chert und der Bildschirm vor der
Eingabe neuer Texte geloscht. Am
Schlufl werden wir den Text als Da-
tei wieder von der Festplatte bzw.
Diskette laden.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Bevor Sie die folgenden Seiten le-
sen, sollten Sie die vorhergehenden
Kapitel durchgearbeitet haben. Sie
sollten den Bildschirmaufbau ken-
nen und in der Lage sein, Befehle
zu wihlen und die Hilfefunktion
zu nutzen.

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 klei-
nen Text (eine Mitteilung der Ge-
schéftsleitung an ihre Mitarbeiter),
den wir spéter drucken und dndern.

Ideen

Im Prinzip ist der Ablauf bei der
Textverarbeitung immer gleich. Sie
erfassen Text, speichern, drucken
und korrigieren ihn. Egal, ob es
sich dabei um eine kleine Notiz
oder sehr umfangreiche Dokumen-
te handelt.

Das ist der Grund, warum wir
gerade auf die ersten Kapitel sehr
groflen Wert legen. In ihnen erfah-
ren Sie alles, was Sie fiir einen ef-
fektiven Einsatz von WordPerfect
bendtigen.

Manchmal gibt es sicherlich Stel-
len, an denen Sie die Augen ver-
drehen und stéhnen »Nicht schon
wieder!«, Zu Threm Trost sei aber
gesagt, dal Sie nach kurzer Zeit
sicher in der Lage sind, die wichtig-
sten Arbeiten vollig selbstdndig zu
erledigen.
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A Der Text nach dem Ausdruck

B Der Text nach der Erfassung

HAUSMITTEILUNG
An: Alle Abteilungen
Von: Geschiftsleitung
Datum: 28. Juli 1990
Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres

vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen mafgeblichen Anteil haben - zum AnlaR, das alljihrliche
Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel
liberrascht, mit einer zusétzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhélt jeder Mitarbeiter eine einmalige
Sonderzahlung in Héhe von DM 500,00.

Wir hoffen, daR wir Thnen damit den Urlaub 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
Uon: Geschaftsleitung
Datum: 28. Juli 1991
Thewma: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschafts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Thren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusatzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 588, 88.

Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiigen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten Sie

C:\WP51\SOGEHTS. TXT Txt 1 S 1 2 2,54c Pos 2,54c



Die Texteingabe

Wie WordPerfect prinzipiell funk-
tioniert und wo die Unterschiede
zur Schreibmaschine liegen, haben
wir Ihnen bereits erkldrt. Es geht
hier nur noch um ein paar grund-
sitzliche Dinge, die Sie wissen soll-
ten.

Auf der linken Seite sehen Sie
einen Entwurf fiir eine kurze inter-
ne Mitteilung (A). Sie sollten im-
mer eine Vorstellung davon haben,
wie Texte spéter auf Papier erschei-
nen sollen, da Sie dann gewisse An-
forderungen bereits bei der Texter-
fassung beriicksichtigen kénnen.

Darstellung B zeigt den Text
nach der Erfassung auf dem Bild-
schirm. Der Entwurf und die Bild-
schirmdarstellung stimmen noch
nicht {iberein, da wir den Text
nicht sofort bei der Eingabe, son-
dern erst nachtréglich gestalten.

Die Bildschirmdarstellung

Im folgenden kann es vorkommen,
dal? die Abbildungen etwas von
dem abweichen, was Sie auf IThrem
Bildschirm sehen. Die Darstellung
héngt vom installierten Drucker
und von der Einstellung im Start-
menii (siche Kapitel »WordPerfects
Erscheinungsbild«) ab.

Der Zeilenumbruch

WordPerfect verfiigt iiber einen so-
genannten automatischen Zeilen-
umbruch. Das bedeutet, daR Sie -
im Gegensatz zur Schreibmaschine
-am Ende der Zeile nicht durch
ein Klingelzeichen auf den noch
zur Verfiigung stehenden Platz auf-
merksam gemacht werden.

Sie kénnen sich ganz auf die
Texterfassung konzentrieren, da
WordPerfect alle Worter, die (am
Ende der Zeile) nicht mehr in der
aktuellen Zeile Platz finden, auto-
matisch in die ndchste Zeile iiber-
nimmt. Erschrecken Sie deshalb
nicht, wenn Woérter plétzlich ohne
Ihr Zutun iiber den Bildschirm
huschen.

Die Liicken, die dadurch eventu-
ell am Ende der Zeile entstehen
(bei der Ubernahme in die nédchste
Zeile achtet WordPerfect nur nach
ausdriicklicher Anweisung auf
Trennmoglichkeiten) werden hin-
terher mit der automatischen Trenn-
funktion (siehe Kapitel »Text iiber-
arbeiten«) bereinigt.

Tippfehler

Wir mochten Thnen an dieser Stelle
noch etwas Mut machen. Ein ganz
entscheidender Vorteil von Word-
Perfect ist die Moglichkeit, Fehler
vor dem Ausdruck problemlos kor-
rigieren zu konnen. Sie miissen
nicht eine ganze Seite neu schrei-
ben, nur weil zwei Buchstaben
eines Wortes vertauscht sind und es
sich um ein aulerordentlich wichti-
ges Schriftstiick handelt.

Da sich Fehler hinterher leicht
beseitigen lassen, sollten Sie versu-
chen, Texte so schnell und effektiv
wie moglich zu erfassen. Kleine
Tippfehler, die Sie sofort bemer-
ken, korrigieren Sie mit Hilfe der
Taste (Riicktaste). Diese Taste
wird auch mit » Backspace« be-
zeichnet: das jeweils vorhergehen-
de Zeichen (back) wird geldscht
(space).

Geben Sie danach einfach die
korrekten Zeichen nochmals neu
ein. Die Taste kennen Sie iibri-
gens auch von manchen Schreib-
maschinen. Sie heilt dort Korrek-
tur- oder Loschtaste.

Zusétzlich verfiigt WordPerfect
iiber ein Rechtschreibprogramm,
mit dem Sie Thre Texte auf Fehler

priifen kénnen. Wie dies geht, er-
fahren Sie im Band »Korrespon-
denz«.

Zeilenschaltung

Durch Betétigen der Taste
(Return-, Enter-, oder Eingabetaste
genannt) erzwingen Sie eine neue
Zeile.

WordPerfect beendet die aktuelle
Zeile und springt an den Anfang ei-
ner neuen Zeile.

Sie erzeugen damit einen neuen
Absatz, obschon das auf dem Bild-
schirm nicht anders aussieht als
eine Zeile, die mit dem automa-
tischen Zeilenumbruch endet.

Sie werden noch lernen, wie
man Zeilenumbruch und Zeilen-
schaltung unterscheidet und wie
man die Zeilenschaltung auch
sichtbar machen kann (im Kapitel
»WordPerfects Erscheinungsbild«).

Tabulatoren eingeben

Wie auf der Schreibmaschine, soll-
ten Sie auch in WordPerfect bei
Tabellen oder Auflistungen Tabula-
toren verwenden. Leerrdume soll-
ten nie mit Leerzeichen ausgegli-
chen werden, da dies beim Aus-
druck zu unliebsamen Uberra-
schungen fiihren kann.

WordPerfect besitzt einen Stand-
ardtabulator, der alle 1,27 Zentime-
ter gesetzt ist. Um groRle Leerdume
zu iiberbriicken, kann es deshalb
notwendig sein, die Taste (Ta-
bulatortaste) mehrmals zu betéti-
gen. Sie konnen die Position von
Tabulatoren auch millimetergenau
festlegen.
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Text, der eingegeben werden soll  HAusPoST
An: Alle Abteilungen
Von: Geschaftsleitung
Datum: 8. Juli 1990
Thema: Das Sommerloch

Die Tasten und nurdort  Ljebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

driicken, wo es angegeben ist  seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres
vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen maBgeblichen Anteil haben - zum AnlaB, das alljdhrliche
Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel
iiberrascht, mit einer zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.
Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine einmalige
Sonderzahlung in Héhe von DM 500,00.
Wir hoffen, daB wir Ihnen damit den Urlaub versiiBen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.
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 Bildschirm nach der Eingabe  yon:  geschaftsleitung
Datum: 28. Juli 1991
Thena: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

. ———— seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
Zweimal erzeugt eine | Geschiftsjahres vor. Wir nehmen das iberaus erfreuliche
Ideerzeile .. Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -

| zum Anlap, das alljihrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

|-

Mit der Juli-Abrechnung erhdilt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in HShe von DM 588, 88.

Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

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

. ——— C:\WPSI\SOGEHTS. TXT Txt 1 S 1 Z 13,97c Pos 2,54c
Der Dateiname erscheint bei Thnen
erst nach der ndchsten Ubung,

wenn der Text gespeichert wird
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So geht’s: Den Bei-
spieltext erfassen

Sie miissen keine besonderen Vor-
bereitungen treffen. Allerdings soll-
ten Sie WordPerfect gestartet ha-
ben und vor einem véllig leeren
Bildschirm sitzen. Bitte den Bild-
schirm jetzt nicht ausschalten, son-
dern — wenn notig — Schritt 1 der
Ubung ausfiihren.

Wenn Sie noch nie mit einem
Textprogramm zu tun hatten, soll-
ten Sie die Miihe auf sich nehmen,
den kleinen Text abzuschreiben. So
lernen Sie den Unterschied zur
Schreibmaschine am besten ken-

. nen.

Sollte Thnen das aber doch zu
langweilig sein, weil Sie schreiben
ja konnen und nicht erst {iben miis-
sen: der Text ist auch als Beispiel-
datei unter dem Namen

POSTO01.TXT vorhanden, und zwar
im Verzeichnis

\WP51\SOGEHTS\START

sofern Sie die Ubungsdateien so
installiert haben, wie das im vori-
gen Kapitel beschrieben worden ist.

Aber wie kommen Sie nun zu
dieser Datei? Da miissen wir Sie
leider um Geduld bitten oder auf
eine kleine Reise schicken. Blat-
tern Sie einige Seiten vor. Weiter
hinten in diesem Kapitel wird er-
kldrt, wie Dateien geladen werden.

Ausfiihrung

Zuerst wird der Bildschirm ge-
16scht. Dies sollten Sie immer dann
tun, wenn Sie mit einem neuen
Text beginnen.

Danach wird der Text, den Sie
auf der linken Seite sehen, erfaRRt.
Achten Sie darauf, dal Sie den

1. Eventuell vorhandener Text
wird zuerst geldoscht.

Verwenden Sie dazu den Befehl
(a1t)+() DATEI EXIT und geben Sie
und einen Dateinamen ein,
wenn Sie den Text speichern moch-
ten, oder (], wenn Sie den Text
nicht speichern mochten. Danach
beantworten Sie die Frage »Word-
Perfect beenden? « mit [§].

2. Geben Sie den Text auf der
linken Seite ein.

Betitigen Sie die Taste (<] und
nur an den Stellen, an denen dies
ausdriicklich angegeben ist.
WordPerfect springt automatisch in
eine neue Zeile. Sie miissen des-
halb nur am Ende eines Absat-
zes betétigen.

Die gestrichelte Linie erhalten Sie,
indem Sie (-] solange betétigen, bis
die Zeile gefiillt ist. Tippfehler wer-
den mit der Riicktaste korrigiert.

Text korrekt abtippen und an den
entsprechenden Stellen die angege-
benen Tasten betétigen.

Da unser Beispieltext mehr Zei-
len umfaRt, als WordPerfect norma-
lerweise auf dem Bildschirm anzei-
gen kann, fithrt WordPerfect beim
Erreichen des unteren Bildschirm-
randes einen sogenannten Bildlauf
durch. Der Bildschirm wird gerollt.
Sie sehen also den Textanfang
nicht mehr. Dieser ist natiirlich
nicht verschwunden, sondern wird
zur Zeit nur nicht angezeigt.

Bei der Eingabe von Text besitzt
die Maus keine besondere Funk-
tion. Sie wird deshalb in dieser
Ubung auch nicht erwihnt.

Ergebnis

Ob, und wenn ja, wieweit Texte be-
reits bei der Eingabe gestaltet wer-
den, hingt stark von Ihrer personli-
chen Arbeitsweise ab.

Im Verlauf dieses Buches erfas-
sen wir zuerst Text und gestalten
ihn hinterher. In der Praxis setzt
sich allerdings eine Mischform
durch. Kleine Auszeichnungen
(z.B. Fettdruck) werden direkt bei
der Eingabe ausgefiihrt. Umfangrei-
chere Gestaltungen (z.B. grofe
Tabellen) werden erst nach der Ein-
gabe getitigt.

Ideen

Unser Beispieltext sieht noch nach
gar nichts aus. Sie werden sich si-
cherlich fragen, warum Sie - bei
solchen Ergebnissen — Ihre geliebte
Schreibmaschine verlassen sollen.

Im Kapitel »Gestalten mit Word-
Perfect« lernen Sie die wichtigsten
Gestaltungsmerkmale kennen und
sehen dann sicher einen der vielen
Vorteile, die eine Textverarbeitung
mit sich bringt.
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Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe

Laden Shft-F1@
A Der Befehl fiir das Speichern Text ein Ctrl-F5 »|tarbeiter,
1 H i Text aus Ctrl-FS »
(Oder SIChem) einer Datei Kennuort Ctrl-F5 »|gebnis des letzten

en das iiberaus erfreuliche

Dateiverzeichnis F5 einen mapgeblichen Anteil haben -

Textangaben ommerloch, das nicht nur unseren,
liberrascht, mit einer

Druck Shft-F?7 iiberbriicken.

Startmenii Shft-F1 »|t jeder Hitarbeiter eine
he von DH 588, 08.

Zu DOS Ctrl-F1

Exit F?7 it den Urlaub versiisen, oder

iergarten ermoglichen.

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

C: \WPSINSOGEHTS. TXT Txt 2 S 1 Z 14,39¢ Pos 2,54c

Thena: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschdfts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zun Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hche von DH 508, 08.

Wir hoffen, dap uir Ihnen damit den Urlaub versiisen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

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

B Hier wird der Dateiname
angegeben Sichern Text: sogehts.txt

Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdilt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 588, 68.

Wir hoffen, dag wir Ihnen damit den Urlaub versiisen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtSglichen.

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

C Sicherheitsabfrage beim
erneuten Speichern der Datei  iiberschreiben C:\UP51\SOGEHTS. TXT? Nein ¢Jad



So geht’s: Den Bei-
spieltext speichern

Um diese Ubung auszufiihren,
miissen Sie den Text der vorherigen
Ubung nicht unbedingt eingegeben
haben. Sie kdnnen ndmlich auch ei-
ne leere Datei (eine Datei ohne In-
halt) speichern.

Sie sollten wissen, was Dateina-
men sind, und welche Vorschriften
DOS (das Betriebssystem) fiir Da-
teinamen kennt. Die wichtigsten
Dinge iiber Dateinamen und das
Speichern erfahren Sie auf den
néchsten Seiten.

Ausfithrung

Nach der Texterfassung sollte der
Text sofort gespeichert werden. Bei
sehr langen Texten ist es sogar sinn-
voll, den Text ofters zwischendurch
zu speichern. Dies geht sehr
schnell und sichert Sie vor dem
Verlust von Daten.

Denken Sie nur daran, dal? je-
mand iiber das Stromkabel stol-
pert. Ihre ganzen Eingaben wéren
verloren, da Thr Computer diese In-
formation bis jetzt nur in dem soge-
nannten fliichtigen Speicher gespei-
chert hat. Und diese Informationen
gehen verloren, sobald der Compu-
ter ausgeschaltet wird.

1. Der Befehl zum Speichern
heillt DATEI/SICHERN.

Aktivieren Sie das Menii mit
(ATt)+(]) oder mit einem Klick der
rechten Maustaste und wihlen Sie
den Befehl DATEI/SICHERN (A).
Oder, am allerschnellsten: driicken
Sie (F10].

2. Beim ersten Speichern geben
Sie als Dateinamen

SOGEHTS.TXT
ein.

Da die Gro3-/Kleinschreibung
keine Rolle spielt, konnen Sie
SOGEHTS.TXT

oder

sogehts.txt

eingeben (B). Auf alle Félle miissen
Sie die Eingabe mit bestétigen.
Dateinamen diirfen maximal acht
Stellen lang sein und gewisse Zei-
chen nicht enthalten.

3. Beim wiederholten Speichern
erscheint eine Sicherheitsabfrage.

Das heil3t, wenn Sie jetzt gleich
nochmals den Befehl auslésen.
Ubernehmen Sie dann den vorgege-
ben Namen, und beantworten Sie
die Sicherheitsabfrage (C) mit
oder geben Sie einen neuen Namen
ein.

Ergebnis

Nach dem Speichern einer Datei er-
scheint in der linken unteren Bild-
schirmecke der aktuelle Dateina-
me.

WordPerfect speichert Dateien
im aktuellen Verzeichnis. Dies ist
normalerweise das Verzeichnis aus
dem Sie WordPerfect gestartet ha-
ben. Sie werden in spéiteren Ubun-
gen lernen, wie beim Speichern ein
anderes Verzeichnis angegeben
wird.

Ideen

Beim ersten Sichern kénnen Sie
fiir jede Datei sogenannte Textanga-
ben eingeben. WordPerfect spei-
chert darin Erstellungsdatum, Titel,
Autor, Stichpunkte usw. Aufgrund
dieser Informationen erleichtern
Sie sich die spitere Suche nach be-
stimmten Texten. Wir ignorieren
die Textangaben allerdings in die-
ser Ubung.

AuBerdem haben Sie die Mog-
lichkeit, »beschreibende Dateina-
men« zu vergeben. Sie kdnnen
dann einen bis zu 68 Zeichen lan-
gen Dateinamen angeben sowie die
gewiinschte Dateierweiterung.
Nach Driicken von schlégt
WordPerfect IThnen die ersten acht
Zeichen dieser Beschreibung als
Dateinamen vor, den Sie iiberneh-
men oder auch iiberschreiben kon-
nen.

Beides wird im Kapitel » Word-
Perfects Erscheinungsbild» bespro-
chen.

WordPerfect vergibt von sich aus
keine Dateinamenserweiterung.
Warum man trotzdem welche ver-
wenden sollte (in unserem Beispiel
.TXT), erfahren Sie ein paar Seiten
weiter.

=
T
]
=
Q9
- -
]
=
w
=
=
=
=
*]
£
Q
=11]
=
- -
]
——
5
et

49



So kann man den Cursor Taste Bewegt den Cursor...

bewegen

®, ... eine Zeile nach oben bzw. unten.

=], ... ein Zeichen nach rechts bzw links.

(strg)+(~) ... ein Wort nach rechts.

(Strg)+(«) ... ein Wort nach links.

(Strg)+(+) ... einen Absatz nach oben.

(strg]+[+] ... einen Absatz nach unten.

(Pos1)(1) ... zur ersten Zeile des Bildschirms.

... zur letzten Zeile des Bildschirms.

... zum linken Bildschirmrand.

[Pos1](=] ... zum rechten Bildschirmrand.

... zum Zeilenanfang.

[Pos1](Pos1])(>] ... zum Zeilenende.

... zum Textanfang.

(Pos1)(Pos1](+] ... zum Textende.

... zum Beginn des aktuellen Textes vor alle
Steuerzeichen.

[Pos1)(Pos1)(Pos1](+) ... zum Beginn des aktuellen Textes hinter alle
Steuerzeichen.

... zum Beginn der aktuellen Zeile vor alle
Steuerzeichen.

Seitenweise blidttern Tasten Funktion

(Bi1dt], bléttert eine Textseite (nicht Bildschirmseite)
nach oben oder unten.

®, = (im Ziffernblock) blittert eine Bildschirmseite

vorwirts oder riickwirts. Ist aktiviert, steht
diese Funktion nicht zur Verfiigung.

(Strg]+(Pos1](*] zum Beginn der aktuellen Textseite (nicht
Bildschirmseite).
(Strg+[Pos1][+] zum Ende der aktuellen Textseite (nicht
Bildschirmseite).
Datei Bearbeiten Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe
Uorudrts F2
Riickuirts  Shft-F2
Pchste
Uorhergehende
Ersetzen
Erueitert >

— Springe nach Ctrl-Home I

Hilfreich bei langen Texten: zu
einer bestimmten Seite springen




Der Bildlauf und die
Cursorfunktionen

Bevor wir in unserem Text Ande-
rungen vornehmen, miissen Sie wis-
sen, mit Hilfe welcher Tasten bzw.
Tastenfunktionen Sie an die ge-
wiinschte Stelle gelangen. WordPer-
fect kennt eine Vielzahl von Mog-
lichkeiten.

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

Normalerweise zeigt WordPer-
fect 80 Spalten und 25 Zeilen am
Bildschirm an. Zwei Zeilen miissen
Sie abziehen fiir Mendileiste und
Statuszeile, bleiben also 23 Zeilen
fiir den Text.

Wie Sie diese Anzeige verdndern
kénnen, zeigen wir Thnen im Kapi-
tel »WordPerfects Erscheinungs-
bild«.

Die Bewegungstasten

Die Pfeil- oder Cursortasten — [=],
(<), (3] und (] - kennen Sie sicher
schon. Mit ihnen wird der Cursor
(der blinkende Strich, der am Bild-
schirm die aktuelle Position kenn-
zeichnet) auf dem Bildschirm be-
wegt. Die Bewegung erfolgt dabei
zeichen- bzw. zeilenweise in die
entsprechende 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
Anfang der néchsten Zeile.

Manchmal scheint es so, als trete
der Cursor auf der Stelle, obwohl
Sie die Cursortasten betétigen.
Dann befindet er sich auf einem
(fiir Sie vorerst noch unsichtbaren)
Steuerzeichen. Was es damit auf
sich hat, erfahren Sie bald.

Erreichen Sie — wihrend Sie eine
Pfeiltaste betitigen — den Aus-

schnittrand, dndert sich auch der
Ausschnittinhalt, den WordPerfect
dann in der entsprechenden Rich-
tung rollt.

Erschrecken Sie deshalb nicht,
wenn plétzlich der Anfang Ihres
Textes verschwunden ist. Er ist
nicht geloscht, sondern wird zur
Zeit nur nicht angezeigt.

Die Pfeiltasten sind mit einer
Dauerfunktion ausgestattet. Das
heil3t, solange Sie die Taste ge-
driickt halten, bewegt sich der Cur-
Sor.

Noch ein Hinweis: In WordPer-
fect bewegt die Leertaste den Cur-
sor zwar auch nach rechts, fiigt im
Gegensatz zur Schreibmaschine
aber leere Zeichen ein.

Mit dem Befehl SUCHEN/SPRIN-
GE NACH, den Sie links sehen kon-
nen, ist es moglich, durch Eingabe
einer Seitennummer und die
betreffende Seite direkt anzusprin-
gen.

Der Anfang und das Ende

Mit Hilfe von und den Pfeil-
tasten kann der Cursor iiber grofe-
re Strecken bewegt werden, zum
Beispiel an den Anfang oder das
Ende einer Zeile oder zum Text-
beginn/Textende.

Eine Zusammenstellung der
Tastenfunktionen fiir die Cursorbe-
wegungen finden Sie auf der linken
Seite.

Die Wiederholtaste

Eine besondere Bewandtnis hat es
mit der Taste [Esc). Solange Sie sich
in irgendwelchen Meniis befinden,
konnen Sie mit abbrechen.
Im Textbildschirm hingegen
leitet diese Taste die Wiederhol-
funktion ein. Sie driicken und
beispielsweise (=], dann bewegt
sich der Cursor um acht Zeichen
nach rechts. So geht’s mit allen Be-
wegungstasten, aber zum Beispiel

auch mit den Loschtasten, die Sie
noch kennenlernen werden.

Acht ist der voreingestellte Wie-
derholwert. Er wird in der Status-
zeile angezeigt, wenn Sie driik-
ken. Sie kénnen ihn hier dann
nach Bedarf dndern oder grundsitz-
lich einen anderen Vorgabewert zu-
weisen mit dem Startmenii und
STANDARDVORGABEN (zum Start-
menii im nichsten Kapitel).

Den Cursor mit der Maus bewegen

Die Uberschrift ist eigentlich
falsch, da Sie den Cursor mit der
Maus nicht bewegen konnen. Sie
kénnen iiber die Maus jeweils nur
die aktuelle Cursorposition bestim-
men. Der Cursor springt dabei von
der urspriinglichen Position dahin,
wo sich der Mauszeiger (helles
Rechteck) befindet.

Das bedeutet, daR Sie nur eine
Textstelle wédhlen konnen, die zur
Zeit auch auf dem Bildschirm ange-
zeigt wird. Um die Position des
Cursors zu dndern, bewegen Sie
den Mauszeiger — durch Verschie-
ben der Maus auf Ihrer Arbeitsfla-
che — an die gewiinschte Position
und klicken die linke Maustaste.

Der Bildlauf mit der Maus

Madochten Sie den Cursor an eine
Position bringen, die im Moment
nicht sichtbar ist, driicken Sie die
rechte Maustaste und ziehen die
Maus an den Rand Ihres Textfen-
sters. Der Text wird gerollt. Wenn
die gewiinschte Position sichtbar
ist, lassen Sie die Maustaste wieder
los. Wichtig ist, daR Sie die Maus-
taste beim Ziehen gedriickt lassen,
denn wenn Sie sie nur klicken,
wird die Meniizeile aktiviert bzw.
deaktiviert.
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Der Sprung an das Textende mit

(Pos1](Pos1](¥)

Hier befindet sich jetzt der Cursor

Die genaue Cursorposition,
gemessen vom oberen Seitenrand

Der Sprung an das Ende der
Bildschirmseite mit

Nun ist der Cursor da

Das ist jetzt die Cursorposition
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Datum: 28
Themna: Da:

. Juli 1991
s Sommerloch

Liebe Mitarbeiterin

seit kurzer Zeit 1i
Geschéfts jahres vor
Ergebnis - an den g

nen und Mitarbeiter,

egt das Ergebnis des letzten
. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
erade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -

zum Anlap, das alljahrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,

sondern auch Ihren
zusdtzlichen Gratif

Mit der Juli-Abrech
einmalige Sonderzah

Wir hoffen, dap wir
zumindest einige Be:

Kehren Sie erholt
Sie mit uns am uweit

Geldbeutel iiberrascht, mit einer
ikation zu iiberbriicken.

nung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
lung in Hohe von DM 568, 88.

Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
suche im Biergarten ermtglichen.

und vor allem gesund wieder und arbeiten
eren Erfolg, um derartige Ereignisse auch

weiterhin gebiihrend zu feiern.

C:\WP51\SOGEHTS. TXT Txt 1 81 2 13,55c Pos 2,54c
HAUSPOST

An: Alle Abteilungen

Uon: Geschaftsleitung

Datum: 28. Juli 1991

Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterin

seit kurzer Zeit li
Geschafts jahres vor
Ergebnis - an dem g

nen und Mitarbeiter,

egt das Ergebnis des letzten
. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
erade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -

zum Anlag, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,

sondern auch Ihren
zusdtzlichen Gratif

Hit der Juli-Abrech
einnalige Sonderzah

Wir hoffen, dap uir
zumindest einige Be

Kehren Sie erholt
C: \UPS1\SOGEHTS. TXT

Geldbeutel iiberrascht, mit einer
ikation zu iiberbriicken.

nung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
lung in HoShe von DM 580, 88.

Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
suche im Biergarten ermSglichen.

und vor allem gesund wieder und arbeiten
Tt 1 S 1 2Z 12,28c Pos 2,54c



So geht’s: Bewegun-
gen im Text

Sie sollten den Beispieltext der letz-
ten Ubung oder einen anderen Text
auf dem Bildschirm haben. Falls
Sie dazu einen Text laden miissen
(zum Beispiel POST01.TXT), soll-
ten Sie ein paar Seiten vorblittern.

Ausfithrung

AulSer den Tasten der letzten
Ubung haben Sie noch weitere

Tasten zur Verfiigung. Eine Aus-
wahl davon finden Sie in der Tabel-
le auf der linken Seite.

_ Bevor Sie die untenstehende
Ubung ausfiihren, sollten Sie sich
diese Tabelle ansehen, da darin
Tasten enthalten sind, die Sie in
der folgenden Ubung bendtigen.

Ergebnis

Anfangs miissen Sie sich die neuen
Tastenfunktionen einprigen. Sie

sollten dabei von Anfang an versu-
chen, die Tasten, die im Verlauf der
Ubungen aufgefiihrt sind, zu iiben.

Das lohnt sich. Je flinker Sie sich
in Threm Text bewegen kénnen, de-
sto schneller erfolgt die Textiiberar-
beitung.

Denn es ist natiirlich effektiver,
eine Position in der Mitte einer Zei-
le mit zwei Tasten als mit 20 Tasten
anzusteuern. Dies ist iibrigens auch
angenehmer fiir Ihre Finger und Ih-
re Tastatur.

Obschon die Maus in WordPer-
fect nur einen Teil ihrer Fihigkei-

| ten ausfiihren darf: Die Mausbenut-

zer sind bei Cursorbewegungen
fein raus. Mit einer Maus werden
solche Probleme elegant und ein-
fach gelost.

e G R B B Y D L 1 e e s e e e et et

So geht’s mit der Tastatur

So geht’s mit der Maus

1. Springen Sie zum Textende
und dann zum Textanfang.

Zuerst [Pos1)(Pos1](+], das fiihrt Sie
zum Textende. Und dann mit
zum Textanfang.

Um den Cursor an eine bestimmte
Position auf dem Bildschirm zu set-
zen, klicken Sie mit der linken
Maustaste diese Position an. Ist die
neue Position des Cursors nicht
sichtbar, driicken Sie die rechte
Maustaste. Lassen Sie die Taste ge-
driickt, und ziehen Sie die Maus
zur gewiinschten Position. Dort las-
sen Sie die Maustaste wieder los.

2. Blittern Sie eine Textseite
nach unten und dann wieder nach
oben.

Mit und (Bild+]. Eine Seite
entspricht dabei einer Textseite,

wie sie spiéter im Druck erscheinen
wird, und nicht einer Bildschirmsei-
te. Weil unser Text sehr kurz ist,
wird der Cursor an das Ende bzw.
den Anfang des Textes gesetzt.

Wie bei 1.

3. Springen Sie an das untere
Ende des Bildschirms.

Betétigen Sie (Nume], bis der Ziffern-
block abgeschaltet ist (das Lamp-
chen auf der Tastatur leuchtet
nicht, in der Statuszeile blinkt

» Pos« nicht). Dann driicken Sie
im Ziffernblock.

Wie bei 1.

4. Springen Sie wieder zum Text-
anfang, und bewegen Sie den Cur-
sor von dort aus wortweise weiter.

Zuerst und dann eini-
ge Male (Strg)+(=).

Ein wortweises Bewegen ist mit der
Maus nicht méglich und auch nicht
notig.
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Der Loschspeicher

Das ist der Originaltext

HAUSPOST

An: Alle Abteilungen

Uon: Geschaftsleitung
Datum: 28. Juli 1991
Thema: Das Sommerloch
HAUSPOST
An: Alle Abteilungen
) ) e g
Ein Wort ist geloscht worden — Datum: 28. Juli 1991

Thena: Das Sommerloch

Mit wird der Loschspe.lcher HALSPOST

aktiviert

An: Alle Abteilungen
Uon:
Datum: 28. Juli 1991
—Themat—— Das SommMerloch

Das geléschte Wort wird an der
Cursorposition wieder eingefiigt
und hervorgehoben

driicken, und die Loschung ist
riickgingig gemacht

Mit (2) kénnen die zwei
Loschungen davor riickgéingig
gemacht werden

54

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschafts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljéhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusatzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Hitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 580, 88.

Wir hoffen, dap wir lhnen danit den Urlaub versiifen, oder
zunindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

Kehren Sie erholt wund vor allem gesund uwieder und arbeiten
Loschspeicher: 1 Zuriickholen 2 Zuriickblsattern: 8



Textkorrekturen

Textkorrekturen kénnen immer nur
an der aktuellen Cursorposition
ausgefiihrt werden. Aus diesem
Grund haben Sie in der letzten
Ubung die wichtigsten Cursorfunk-
tionen kennengelernt. Ob Sie mit
der Maus oder mit Hilfe der Tasta-
tur arbeiten, hdngt zum groRen Teil
vom personlichen Geschmack ab.

Verfiigen Sie allerdings {iber eine
Maus und nutzen Sie WordPerfect
sehr hdufig, empfehlen wir Ihnen,
sich moglichst schnell mit dem klei-
nen grauen Freund vertraut zu ma-
chen, da er die Textbearbeitung
(nicht Texterfassung) erheblich er-
leichert.

Text loschen

Im Gegensatz zur Schreibmaschine
hat WordPerfect den Vorteil, daR
Fehler sehr einfach zu korrigieren
sind.

Fiir die Korrektur gibt es mehre-
re Moglichkeiten, von denen wir
Ihnen einige zeigen wollen. Wir
verraten Thnen, in welchen Situatio-
nen die eine oder andere Funktion
am effektivsten einzusetzen ist.

Wie Sie Tippfehler korrigieren,
wissen Sie ja bereits. Mit Hilfe der
Taste - der Riicktaste — wird je-
weils das Zeichen gel6scht, das
links vom Cursor steht.

Text, der rechts davon steht, wird
nach links gezogen und fiillt die
entstehenden Liicken automatisch.
Um mehrere Zeichen zu léschen,
konnen Sie auch mehrmals be-
tatigen.

Es kann Ihnen allerdings passie-
ren, dal Sie beim Loschen eine
Meldung in der Statuszeile erhal-
ten, etwa in der Art:

Léschen [FETT]?

Dann sind Sie auf ein Steuerzei-
chen geraten und in der Gefahr, es
zu loschen. Brechen Sie einfach ab
mit [(Esc]. (Schon wieder diese Steu-
erzeichen! Bitte noch etwas Ge-
duld, bald erfahren Sie Néheres.)

Sie haben auch die Maglichkeit,
bestimmte Textteile mit Hilfe von
Tastenfunktionen oder durch Auf-
ruf bestimmter Mentioptionen zu
l6schen. Mehr dariiber finden Sie
im Kapitel »Text {iberarbeiten«.

Der Loschspeicher

Dieses duRerst hilfreiche Instru-
ment ist vergleichbar mit einem Pa-
pierkorb, in den Sie Ihren Textab-
fall hineinwerfen. Manches mal er-
weist sich dieser Abfall doch als gu-
te Idee und soll wieder hergeholt
werden.

Leider kann man in WordPerfect
nicht alles zuriickholen, was ge-
16scht, also gewissermaRen wegge-
worfen wurde.

Mit Hilfe des Loschspeichers
kénnen aber die jeweils letzten drei
Loschvorgidnge riickgéingig ge-
macht werden. Sein Inhalt kann an
jeder beliebigen Stelle im Text ein-
gefiigt werden.

Beim Beenden von WordPerfect
wird auch der Loschspeicher ge-
leert, und sein Inhalt kann dann
nicht mehr aufgerufen werden.

Text einfiigen

Miissen Sie zwischen bestehenden
Text neuen Text einfiigen, ist das
kein Problem, da WordPerfect im
sogenannten Einfligemodus arbei-
tet.

Sie bewegen den Cursor einfach
auf den Beginn des Wortes, vor

dem Zeichen eingefiigt werden sol-
len, und beginnen mit der Eingabe.
Nachfolgender Text wird automa-
tisch nach rechts verschoben und
schafft Platz fiir die neuen Zeichen.
Manchmal soll ein bestehender
Text durch einen neuen Text iiber-
schrieben werden. Auf dem norma-
len Weg wiirden Sie den neuen
Text zuerst schreiben und den alten
dann mit léschen. DaR dies
eleganter geht, sehen Sie gleich.

Der Uberschreibmodus

Durch Betitigen der Taste
aktivieren Sie den Uberschreibmo-
dus. Dieser wird durch »Uber-
schreiben« in der Statuszeile links
unten anstelle des Dateinamens an-
gezeigt. Wird jetzt zwischen vor-
handenem Text neuer eingegeben,
wird der alte Text durch die neue
Eingabe iiberschrieben und ge-
loscht.

In der Praxis wird diese Funk-
tion nicht so hiufig verwendet, da
man genau darauf achten muR, die
Funktion an der richtigen Stelle
wieder durch nochmaliges Betiti-
gen von auszuschalten. An-
dernfalls iiberschreibt WordPerfect
bestehenden Text erbarmungslos.

Cursor vor Anderungen an die
gewiinschte Position bewegen

Dies ist Voraussetzung und Teil der
Philosophie von WordPerfect: Be-
vor Text bearbeitet wird, wird der
Cursor an die entsprechende Stelle
bewegt bzw. diese markiert (kommt
in einer der néchsten Ubungen).
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HAUS

A Die iiberfliissigen Zeichen 3n= glle Abteilungen
. on: eschaftsleitung
wurden geloscht v .. 28. Juli 1991
Thena: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschdfts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mnit einer
zusatzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Hitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 588, 88.

Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
zunindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

Kehren Sie erholt wund vor allem gesund wieder und arbeiten

C:\HP515\SOGEHTS. TXT Txt 1 S 1 Z 2,54c Pos 3,56c
HAUSHETTETEUNGS
R fAn: ‘Alle Abteilungen
B Das Ergebnl"s unserer Uon: Geschaftsleitung
Textdnderung  patum: 28. Juli 1991
Thema! Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
Geschdftsjahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljshrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch IThren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 588, 88.

Wir hoffen, dag wir Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten
C:\WP51\SOGEHTS. TXT Txt 1 S 1 Z 2,54c Pos b, 1c

Liebe Mitarbeiterinnen und Hitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschdfts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljshrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusatzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 568, 88

C Der Uberschreibmodus ist mit  uir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
eingeschaltet worden zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten
Txt 1 S 1 Z 4,23c Pos 5,88c



So geht’s: Textinde-
rungen durchfiihren

Sie sollten fiir diese Ubung den
Text aus der vorletzten Ubung er-
faRt haben, da wir Textinderungen
an unserem Beispieltext durchfiih-
ren, oder die Beispieldatei
POSTO1.TXT laden (wie das geht,
folgt einige Seiten weiter).

Ausfithrung
Wir werden den Cursor in unserem

Beispieltext bewegen und kleine
Textkorrekturen durchfiihren. Es

handelt sich dabei um Ergédnzun-
gen, die auch wihrend der Texter-
fassung direkt durchgefiihrt werden
kénnten.

Der gednderte Text ist in der
Ubungsdatei POST02.TXT festge-
halten.

Ergebnis

Wenn Sie erst einmal hdufig mit
WordPerfect arbeiten, werden Sie
feststellen, daR Sie einen personli-
chen Arbeitsstil entwickeln.
Gewisse Arten der Bedienung
sind aber bei allen Anwendern
gleich: Text wird erfalRt, und dabei
korrigiert man Tippfehler, die ei-

So geht’s mit der Tastatur

nem am Bildschirm auffallen, so-
fort. Genauso verhilt es sich mit Er-
ginzungen (»Da muR ja noch ein
Wort eingefiigt werden«). Die be-
schriebenen Textkorrekturen geho-
ren deshalb eigentlich noch zur
Texterfassung.

Ideen

Sie konnen die Tastenfunktionen
zur Bewegung des Cursors ruhig
alleine iiben.

Wie Sie spéter sehen werden, ist
es fiir die effektive und schnelle
Texteingabe und -bearbeitung wich-
tig, die grundlegenden Tasten- bzw.
Mausfunktionen zu kennen.

So geht’s mit der Maus

1. Bewegen Sie den Cursor an

Verwenden Sie dazu die Tasten-

Die rechte Maustaste gedriickt hal-
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den Textanfang. kombination (Pos1](Posi](*]. ten, zum Textanfang ziehen und
dort loslassen.
2. Aus Mit an das Ende der Zeile Mit dem Mauszeiger hinter dem
HAUSPOST springen, die Taste viermal betd- »T« klicken, die Taste viermal
wird tigen (A) und den Rest neu einge- betitigen (A) und den Rest neu ein-
HAUSMITTEILUNG ben (B). Denken Sie daran, daR Sie  geben (B).

die GroRschreibung mit der Taste
(= ] einschalten konnen.

3. Bewegen Sie den Cursor zum
Datum und dndern Sie es in
31. Juli 1991

Den Cursor mit [+] fiinf Zeilen
nach unten bewegen. Dann den
Cursor auf die »2« setzen, den
Uberschreibmodus mit akti-
vieren (C) und »31« schreiben.

Danach den Uberschreibmodus mit

wieder ausschalten.

Mit dem Mauszeiger auf die »2«
zeigen und die linke Maustaste
klicken. Danach den Uberschreib-
modus mit aktivieren und
»31« schreiben.

Vergessen Sie nicht, den Uber-
schreibmodus mit wieder
auszuschalten.
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Speichern

Der Text wird mit der Tastatur
erfaldt

Der Text erscheint auf dem
Bildschirm

Der Text wird auf der Festplatte
gespeichert

Der Text wird von der Festplatte
geladen

Danach kann der Text
weiterverarbeitet werden
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Text speichern

Bevor wir die Arbeit an unserem
Beispieltext fortsetzen, werden wir
den Text nochmals speichern.

Wie Sie bereits wissen, befinden
sich alle Daten, die Sie bis jetzt in
Ihren Computer eingegeben haben,
im sogenannten Arbeitsspeicher. Es
handelt sich dabei um einen fliichti-
gen Speicher. Dieser Speicher trigt
seinen Namen mit Recht, da sein
Inhalt verloren ist, sobald die
Stromzufuhr unterbrochen wird.
Einfach gesagt: Wiirden Sie Ihren
Rechner nun ausschalten, wiire al-
les, was Sie seit der letzten Siche-
rung getan haben, verloren.

Das ist eine sehr drgerliche Sa-
che, da Sie die gesamte Arbeit
nochmals erledigen miissen. Aus
diesem Grund unsere Bitte: Spei-
chern Sie Thre Daten sooft wie
moglich. Das geht sehr schnell und
gibt Thnen die Sicherheit, bei Be-
darf immer nur kleine Teile neu er-
fassen zu miissen.

6&';,,{. oI (= 21 ot 7‘_" Y

Was heil’t Speichern?

Unter Speichern - oder Sichern,
wie WordPerfect das nennt, was
aber das gleiche ist — versteht man
in der Computerfachsprache das
Ablegen von Informationen auf ei-
ner Festplatte oder einer Diskette.
Im Gegensatz zum Arbeitsspeicher
bleiben die Informationen auf die-
sen Medien solange erhalten, bis
sie ausdriicklich geldscht werden.

Sie kénnen gespeicherte Daten
bei Bedarf jederzeit wieder laden.
Das bedeutet, dal die Informatio-
nen von der Festplatte bzw. Disket-
te in den Arbeitsspeicher gelesen
werden und wieder zur Verfiigung
stehen.

Denken Sie daran, daR jede An-
derung vor dem Verlassen von
WordPerfect gespeichert werden
mul3, da diese Informationen sonst

verloren sind. Gliicklicherweise
merkt WordPerfect beim Verlassen,
ob Sie Anderungen gespeichert ha-

cherheitsabfrage, die Sie Ihren
Wiinschen geméal beantworten.

Dateinamen

Wenn Sie Texte speichern, miissen
Sie diese mit einem Namen verse-
hen. Uber diesen Namen werden
die Texte spiter wieder geladen.
Fiir Dateinamen gelten gewisse
Beschrinkungen, die Sie beachten
miissen. Sie konnen zwar alle
Buchstaben und Zahlen und einige
Sonderzeichen verwenden, nicht
zuldssig aber sind die Zeichen:

* 7

und Leerzeichen.

Bei dlteren DOS-Versionen und
einigen Netzwerkversionen kon-
nen Sie zusitzlich keine Umlaute
verwenden. Geben Sie ein Zeichen
ein, das WordPerfect nicht akzep-
tiert, antwortet WordPerfect mit ei-
ner Fehlernachricht. Korrigieren
Sie den Fehler und beenden Sie
den Befehl wie gewohnt.

Dateinamen bestehen eigentlich
aus zwei Teilen:

O Aus dem eigentlichen Namen,
den Sie vergeben. Dieser Name

darf maximal acht Zeichen lang
sein.

O Aus der Dateinamenserweiterung,
die bis zu drei Zeichen umfassen
kann. Sie wird vom Dateinamen
durch einen Punkt getrennt.

Die Namenserweiterung

Im Gegensatz zu vielen anderen
Programmen schreibt WordPerfect
eine Namenserweiterung nicht vor.
Sie konnen Dateinamenserweite-
rungen daher selbst bestimmen

und iiber das Startmenii auch vor-
geben (siche das Kapitel »WordPer-
fects Erscheinungsbild«).

Unser Rat: verzichten Sie nicht
auf Erweiterungen. Sie helfen Ih-

| nen, Thre Dateien ndher zu bestim-
ben oder nicht. Es erscheint eine Si- |

men und von anderen zu unter-
scheiden.

Wir verwenden in den WordPer-
fect-Biichern dieser Reihe durch-
gangig die Erweiterung TXT.

Die Textangaben

Da Sie fiir den Dateinamen nur
acht Zeichen zur Verfligung haben,
besitzt WordPerfect eine Besonder-
heit. Sie konnen zu jeder Datei zu-
sédtzliche Informationen speichern.
Dies konnten Titel, Kommentare,
Stichpunkte usw. sein.

Datenverzeichnis
Nun sind wir bei einem weiteren

Problem. Sie wissen zwar, daR
WordPerfect Ihre Daten in einer

| Datei speichert, doch wo finden

Sie diese Datei wieder? Normaler-
weise speichert WordPerfect die
Dateien in dem Verzeichnis, aus
dem Sie WordPerfect starten. Sie
werden im nédchsten Kapitel ler-
nen, wie Sie herausfinden, wo Ihre
Daten verschwinden.

Wie wird gespeichert?

Sie aktivieren die Meniizeile und
wiihlen (ATt J+(") DATEI/SICHERN,
Gleichbedeutend damit ist [F10].
Danach geben Sie den gewiinsch-
ten Dateinamen ein oder bestétigen
den Dateinamen, der unten links
angezeigt wird. Bei Ubernahme des
Dateinamens miissen Sie die an-
schlieRende Sicherheitsabfrage
noch mit (J) beantworten. Nach ei-
ner kurzen Pause konnen Sie dann
an Threm Text weiterarbeiten. Falls
Sie jedoch WordPerfect beenden
wollen, wihlen Sie anstelle des Be-

fehls SICHERN den Befehl EXIT bzw.

statt (F10).
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Die Arbeitsabliufe beim Beenden .
WordPerfect Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Hitarbeiter eine
von wordkeriec einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 588, 88.

Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

Kehren Sie erholt wund vor allem gesund uieder und arbeiten
~Text sichern? Ja (Nein)

A Soll der aktuelle Text gesichert
werden?

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DH 588, 88.

Uir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiigen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermiglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten
Text sichern? Ja (Nein) (Text wurde nicht gedndert)

Ist der Text nicht verdndert
worden, braucht er auch nicht
gesichert zu werden

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Hitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in HShe von DM 588, 88.

Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiigen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermiglichen.

Kehren Sie erholt wund vor allem gesund wieder und arbeiten
Sichern Text: C:\WPS51\SOGEHTS.TXT

B Der Dateiname kann mit
libernommen oder verdndert
werden

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hche von DH 588, 88.

UWir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und arbeiten
A i . = ~Uberschreiben C:\WPS51NSOGEHTS.TXT? Nein (Ja)
C Die Sicherheitsabfrage: soll die

Datei iiberschrieben werden?

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in HShe von DM 588, 88.

Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermiglichen.

Kehren Sie erholt und vor allem gesund uwieder und arbeiten
WP verlassen? Nein (Ja) (Hit Storno zuriick zum Text)

D Jetzt kann WordPerfect mit
verlassen werden
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So geht’s: Datei
speichern, Word-
Perfect beenden

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig. Sie miissen den
Beispieltext nicht unbedingt erfallt
haben, da Sie auch eine andere
oder eine leere Datei speichern
kénnen.

Ausfiihrung

Dateien konnen mit (ATt )+(")
DATEI/SICHERN oder mit der Taste
gespeichert werden.

Zusitzlich konnen beim ersten
Speichern einer Datei erlduternde
Textangaben gemacht werden.

Dazu muf die entsprechende Op-
tion aber erst eingeschaltet werden.
Wie das geht, erfahren Sie im Kapi-
tel »WordPerfects Erscheinungs-
bild«.

1. Um die Datei zu speichern
und anschlieBend WordPerfect zu
beenden, wihlen Sie den Befehl
DATEI/EXIT.

Betitigen Sie und beantworten
Sie die Frage »Text sichern?« mit
(A).

Ubernehmen Sie den Dateinamen
mit (B). WordPerfect fragt, ob
die Datei iiberschrieben, d.h, ob
die aktuelle Fassung gespeichert
werden soll (C). Auch hier ist Thre
Antwort [J).

Die Frage »WordPerfect beenden«
beantworten Sie ebenfalls mit
(D).

2. Starten Sie WordPerfect
erneut und laden Sie dabei gleich-
zeitig die Datei wieder in den
Speicher.

Sie miissen dazu auf der Betriebssy-
stemebene hinter der Eingabeauf-
forderung (z.B. C:)

WP /SOGEHTS.TXT

eingeben. (SOGEHTS.TXT ist der
Dateiname unserer Datei. Wenn

Sie eine andere Datei geladen hat-
ten oder jetzt 6ffnen mochten, miis-
sen Sie deren Namen angeben.)
Arbeiten Sie mit einem Menii-
programm, kann es sein, daR Sie
WordPerfect durch Eingabe eines
Buchstabens bzw. einer Ziffer star-
ten. Ist in diesem Fall eine Eingabe
von Start-Parametern (der Dateina-
me ist ein Parameter) nicht mog-
lich, starten Sie WordPerfect wie ge-
wohnlich und laden Sie Ihre Datei,
wie in der nichsten Ubung be-
schrieben.

Ergebnis

Unser Ubungstext wird nochmals
gespeichert. Jetzt konnten Sie auch
die erste Pause einlegen und Word-
Perfect beenden. Beim néchsten
Start konnen Sie die Ubungsdatei
gleich wieder laden.

Ideen

Speichern Sie eine Datei mehr-
mals, konnen Sie WordPerfect ver-
anlassen, automatisch eine Siche-
rungskopie der jeweils vorherge-
henden Version anzulegen.

Diese Datei besitzt den gleichen
Dateinamen, hat allerdings die Na-
menserweiterung » BK!«. Sie ha-
ben dadurch doppelte Sicherheit.
Zusitzlich kdnnen Sie eine Funk-
tion aktivieren, die Ihre Arbeit in
gewissen Intervallen automatisch
speichert. So haben Sie bei einem
Systemabsturz die Moglichkeit, auf
den jeweils letzten Sicherungsstand
zuriickzugreifen. Auch dazu mehr
im Kapitel »WordPerfects Erschei-
nungsbild«.

Da auch die Fesplatte und vor
allem Disketten keinen hundertpro-
zentigen Schutz gegen Beschédi-
gung bieten, sollten Sie von Thren
Daten zusétzlich Sicherungskopien
ablegen, d.h., die Dateien von der
Festplatte auf Diskette kopieren -
auf mehrere Disketten, wenn Sie
ganz sicher gehen wollen (falls eine
kaputt geht).
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Dateien laden

HAUSHITTEILUNG
An: Alle Abteilungen
Uon: Geschiaftsleitung

Datum: 28, Juli 13991
Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschdfts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusatzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder HMitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 588, 88.

Wir hoffen, dag uir Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermiglichen.

A Ein Dateiname kann  Laden Text: F5 = (Dateiverzeichnis)
eingegeben werden

B Oder Sie zeigen die Liste der
Dateinamen mit an

Das Dateiverzeichnis

13.84.91 14.48 Uerzeichnis C:\WPS1\x, x

Textgrope: 2.945 Frei: 3.084.288 Belegt: 3.558.982 Dateien:
Verfiigbarer und belegter .. Ubergeo  <Verd
. 85144 .URS  4.861 17.84.98 18.33 | ADRESSE .SD 1.818 17.84.98 88.54
peicherplatz ADRESSUS. PD 1.146 17.84.90 88.54 | ALTRNAT .WPK 964 17.84.90 88.54
ARROU-22. UPG 187 17.84.98 18.39 | ATI LURS  6.233 17.84.98 18.39
ATTRIB .WPM  15.968 17.84.90 88.54 | BALLOONS.UPG  3.187 17.84.98 18.33
. - BANNER-3.UPG 719 17.84.99 18.39 | BICYCLE .UPG 687 17.84.99 10.39
Damit wechselt man in das BKGRND-1.WPG  11.391 17.84.98 18.33 | BORDER-8.UPG 215 17.84.90 18.39
iibergeordnete Verzeichnis BULB .WPG 2.181 17.84.98 10.39 BURST-1 .UPG 819 17.84.98 18.38
BUTTRFLY.UPG  5.349 17.84.98 18.39 | CALENDAR.UPG 371 17.84.98 18.39
CERTIF .UPG 679 17.84.98 18.39 | CHARACTR.DOC 47.893 17.84.98 88.54
. ) - — CHKBOX-1. UPG 653170498 18.39 | CLOCK — .WPG — 1.811 17.04.98 18.39
Soviel Dateien befinden sich im CNTRCT-2.WPG  2.753 17.84.98 18.33 | CODES .WPM  7.377 17.84.98 88.54
: : CONUERT .EXE 189.209 17.84.98 @8.54 | CURSOR .COM  1.455 17.84.98 @8.54
aktuellen Verzeichnis  [oircey “upk 1,267 17.84.98 08,54 | DEVICE-2.UPG 657 17.84.98 10.39
DIPLOMA .WPG  2.413 17.84.98 18.39 | DRUCKFUS.WPM  1.823 17.84.98 88.54
EGAS1Z .FRS  3.584 17.84.98 18.33 | EGAITAL .FRS  3.584 17.84.98 18.39
EGASHC .FRS  3.584 17.04.99 18.39 | EGAUND .FRS  3.584 17.84.98 18.39
ENDFUSS .WPH  3.914 17.84.98 88.54 | EPLQ888 .PRS  5.475 13.82.91 12.13
3. 3.

ERUEITER. WPK 625 17.904.90 88.54 ETIKETT .WPH 23.478 17.04.98 88.54

1 Laden 2 Loschen 3 Uerschiebens/Unbenennen 4 Drucken 5 Normal/beschreibend
6 Anzeigen 7 Uerz. uechseln 8 Kopieren 9 Wort suchen N Namen suchen: 6
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Eine Datei laden

Sie wissen jetzt, wie Sie Text erfas-
sen, korrigieren und schlieRlich
speichern, nun miissen Sie wissen,
wie Sie wieder an die Texte heran-
kommen, die WordPerfect auf der
Festplatte bzw. Diskette ablegt.

Nichts ist leichter als das, denn
der entsprechende Befehl heil3t
DATEI/LADEN. Wenn Sie danach
den Dateinamen eingeben (mitsamt
Namenserweiterung, wenn vorhan-
den) und die Eingabe mit (<] besti-
tigen, ladt WordPerfect die ge-
wiinschte Datei.

Beim Laden einer Datei wird der
aktuelle Bildschirminhalt nicht ge-
l6scht. Soll die Datei nicht zum ak-
tuellen Bildschirminhalt hinzugela-
den werden, miissen Sie zunichst
DATEI/EXIT aufrufen und beide Fra-
gen mit (N] beantworten.

Die direkte Eingabe des Dateina-
mens hat allerdings den Nachteil,
daR Sie den vergebenen Namen ge-
nau wissen miissen und sich nicht
vertippen diirfen.

Geben Sie einen Namen ein, den
WordPerfect im aktuellen Verzeich-
nis nicht findet, erscheint die Mel-
dung: »FEHLER: Datei nicht gefun-
den«. AnschlieRend kénnen Sie er-
neut einen Dateinamen eingeben.

Sicherer ist es daher, sich das In-
haltsverzeichnis anzeigen zu lassen
und die gewiinschte Datei dort aus-
wihlen. Wir kommen gleich darauf
zuriick.

Datenverzeichnis

Bevor Sie die Arbeit mit WordPer-
fect beginnen, sollten Sie sich
eigentlich schon dariiber Gedan-
ken machen, wo Sie Thre Dateien
speichern mdchten.

Da dies nicht im Programmver-
zeichnis geschehen sollte (dort
sind bereits sehr viele Dateien vor-
handen), miissen Sie auf der Be-

triebssystemebene zuerst ein neues
Verzeichnis erstellen.

Haben Sie das WordPerfect-Pro-
grammverzeichnis in den DOS-Be-
fehl »PATH« aufgenommen (siehe
Kapitel »WordPerfect — was
nun?«), wechseln Sie vor dem
Start von WordPerfect in dieses Ver-
zeichnis.

WordPerfect speichert im folgen-
den alle Daten in diesem Verzeich-
nis und sucht Dateien beim Laden
in diesem Verzeichnis. Diese Vorge-
hensweise empfiehlt sich, wenn Sie
mit vielen verschiedenen Datenver-
zeichnissen arbeiten.

Benutzen Sie immer das gleiche
Datenverzeichnis, kénnen Sie die-
ses in WordPerfect auch als Stand-
ardverzeichnis definieren (siche Ka-
pitel »WordPerfects Erscheinungs-
bild«).

Oder Sie geben beim Laden vor
dem Dateinamen den entsprechen-
den Verzeichnisnamen ein. Uber
das Dateiverzeichnis (siehe unten)
kénnen Sie auch zwischen Ver-
zeichnissen und Laufwerken wech-
seln und Dateien suchen.

Dateinamen aus Liste wiahlen

Da die Eingabe eines Namens et-
was umsténdlich ist, wihlt man in
der Praxis den Weg, Dateien iiber
eine Auswabhlliste zu laden. Sie se-
hen dann alle Dateien eines Ver-
zeichnisses und suchen sich ein-
fach die gewiinschte aus.

Sie haben ja bereits gesehen, daR
einige Meniis aus mehreren Be-
fehlsfeldern bestehen. Bei Befehls-
feldern gibt es unterschiedliche
Typen, die Sie alle nach und nach
kennenlernen werden.

Beim Laden stoRen Sie auf ein
sogenanntes Eingabefeld, in das
Sie den gewiinschten Dateinamen
eintragen konnen (A). Wie Sie in
der Meldungszeile rechts sehen, ist
es aber auch moglich, mit eine
Auswahl anzuzeigen (B). In dieser
Auswahl kénnen Sie dann den ge-

wiinschten Dateinamen (die Anzei-
ge erfolgt alphabetisch; zuerst die
Verzeichnisse, dann die Dateien)
mit den Pfeiltasten markieren und
mit (1] oder (L] wihlen.

Driicken Sie bitte nicht [—], wie
Sie das vielleicht von anderen
Programmen bei der Dateiaus-
wahl gewohnt sind.

Damit wird die markierte Datei
nur angezeigt (was oft auch prak-
tisch ist), aber nicht geladen. Sie
kénnen Sie daher nur anschauen,
nicht bearbeiten. Sie erkennen das
an der anderen Kopfzeile am Bild-
schirm.

Verwenden Sie eine Maus, er-
scheint die Listenauswahl, wenn
Sie im Meniifeld DATEI den Befehl
LADEN gewihlt haben, in der
Meldungszeile mit der linken
Maustaste anklicken und mit dem
Mauszeiger auf dem Verzeichnis
die rechte Maustaste klicken. In
der Liste setzen Sie den Mauszei-
ger dann auf den gewiinschten Da-
teinamen und markieren ihn durck
Kliken der linken Maustaste. Den
Befehl fithren Sie aus, indem Sie
bzw. (L] im Auswahlmenii an-
klicken.

Den Ursprungszustand einer
Datei laden

Es kann nun vorkommen, daR Sie
Anderungen an einer Datei vorge-
nommen haben und bemerken,

daR alles ein Irrtum war. Sie benoti-
gen also den urspriinglichen Zu-
stand wieder. Das ist kein Problem,
solange Sie die Datei noch nicht ge-
speichert haben. Die Version, die
sich auf der Festplatte bzw. Disket-
te befindet, entspricht noch dem ur-
spriinglichen Zustand. Laden Sie
die gleiche Datei einfach nochmals,
beantworten Sie aber die Sicher-
heitsabfrage unbedingt mit (], da
WordPerfect Anderungen sonst
speichert.
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Das Dateiverzeichnis von
CAWP51

A Dieses Unterverzeichnis mul}
markiert werden

Hier steht immer das aktuelle
Verzeichnis

B Nun wird das markiert

Angekommen!

Die Dateien sind alphabetisch
gelistet

64

Aktuell
SOGEHTS
ADRESSE .SD
ALTRNAT .WPK
ATI .URS
BALLOONS. WPG
BICYCLE .WPG
BORDER-8. WPG
BURST-1 .WPG
CALENDAR. UPG
CHARACTR. DOC
CHKBOX-1.WPG
CNTRCT-2. WPG
CONUERT .EXE
DEUTSCH . WPK
DIPLOMA .UPG
EGA51Z2 .FRS
EGASHC .FRS
EHANDLER. PS

{Ver>

Uerzeichnis C:\WPS1Nx, x

Frei:

31.576.864 Belegt:

<UVer> 04.86.91 18.28

1.818

964
6.233
3.187
687
215
819
371
8338
653
2.753
9. 289
1.267
2.413
3
3
2

47.

1

[~

.584
.584
. 797

17.
17.
17.
i7.
17.
17,
17.
17.
17.
17.
17.
17
17.
17.
17.
17.
3.

4.
4.
4.
4.
4.
4.
84.
B84.
e4.
4.
B4.
84.
84.
84.
4.
84,
83.

98
98
90
98
98
98
98
90
98
98
98
98
98
98
98
S8
98

88.
8s.
18.
18.
ia.
i8.
ia.
i@.
as.
i8.
ie.
8.
8s8.
i8.
i8.
1@.
as.

54
54
39
39
39
39
39
39
54
33
39
54
54
39
39
39
49

%

3.896.185 Dateien:

.. ibergeo <Uer>

85144 .URS 4.861 17.904.90 18.33
ADRESSUS. PD 1.146 17.04.90 B88.54
ARROUW-22. UPG 187 17.04.90 10.39
ATTRIB .WPM  15.968 17.84.98 88.54
BANNER-3. WPG 719 17.84.98 18.39
BKGRND-1.WPG  11.391 17.04.90 18.39
BULB .WPG 2.181 17.84.90 18.39
BUTTRFLY. UPG 5.349 17.84.90 18.39
CERTIF .WPG 679 17.84.98 18.33
CHARHMAP .TST 45.716 17.84.90 18.39
CLOCK .WPG 1.811 17.84.98 18.39
CODES  .WPM 7.377 17.84.90 88.54
CURSOR .CoOM 1.455 17.84.98 88.54
DEVICE-Z. WPG 657 17.84.98 18.39
DRUCKFUS. UPH 1.823 17.84.98 B88.54
EGAITAL .FRS 3.584 17.84.98 18.39
EGAUND .FRS 3.584 17.84.90 10.39
ENDFUSS . UPH 3.914 17.84.98 88.54

1 Laden 2 Loschen 3 Uerschieben/Umbenennen 4 Drucken 5 Normal/beschreibend
6 Anzeigen 7 Uerz. wechseln 8 Kopieren 9 Wort suchen N Namen suchen: &

. Aktuell
START 5

06.06.91 15.27

Textgrope:

Aktuell
AUFZAEHL. TXT
POSTBZ .TXT
POSTB4 .TXT
POSTB? .TXT
POSTBS . TXT
SOGEHTS .TXT

<Uer>

Uerzeichnis C:\WPS1IN\SOGEHTS\x. %

Frei:

31.576.864 Belegt: )

{Uer> 04.06.91 18.28

<Ver>
2.848
2.523
2.489
3.796
3.618
2.638

13
12
12
13
13
86

Dateien:

ibergeo Uer>

Uerzeichnis C:\WPS51\SOGEHTS\START\x.

Frei: 31.576.864 Belegt

.85.91
.085.91
.85.91
.85.91
.85.91
.86.91

14.
18.
21.
89.
11.
18.

45
s
;74
33
45
46

32.392

i ubergeo <Uer>

Dateien:

POSTB1 .TXT 2.528 12.85.91 18.88
POSTO3 .TXT 2.489 12.85.91 21.81
POSTBS . TXT 2.495 12.85.91 21.82
POSTB8 . TXT 3.635 13.85.91 11.44
POST18 .TXT 4.149 13.85.91 12.47

1 Laden 2 Ldschen 3 Uerschieben/Umbenennen 4 Drucken 5 Normal/beschreibend
6 Anzeigen 7 Uerz. wechseln 8 Kopieren 9 UWort suchen N Namen suchen: 6



So geht’s: Datei laden

Bevor Sie eine Datei laden, sollten
Sie lhren Bildschirm léschen, in-
dem Sie [F7)(3J)(N] oder (F7)(N)(] ein-
geben (je nachdem, ob Sie den ak-
tuellen Text sichern wollen oder
nicht), da sonst die neue Datei an

der Cursorposition in den vorhan-
denen Text eingefiigt wird.

Ausfiihrung

Wir verwenden diese Ubung dazu,
Ihnen (endlich) den Weg zu den
Ubungsdateien im Verzeichnis
\WP5I\SOGEHTS\START zu zei-

1. Wihlen Sie den Befehl
DATEI/LADEN.

Betitigen Sie dazu die Tastenkom-
bination (o J+[F10]. Der Cursor
steht im Eingabefeld fiir den Datei-
namen.

2. Zeigen Sie das Dateiverzeich-
nis an.

Betitigen Sie dazu oder
(A). Das Verzeichnis wird
in der Statuszeile angegeben. Jetzt
nochmals oder [(<=).

3. Wechseln Sie in das Unter-
verzeichnis SOGEHTS.

In der Liste kommen zuerst die Ver-
zeichnisse, kenntlich an dem Zu-
satz »<Ver>«. Also

SOGEHTS <Ver>

markieren und zweimal driik-
ken (A).

4. Wir miissen noch eine Ebene
tiefer, in START.

Sie kennen das jetzt schon: markie-
ren (B), zweimal (<]

5. Und jetzt laden Sie die Datei
POSTO02.TXT.

Markieren Sie mit (=), (<), (3] und
oder einem Klick mit der Maus.
In langen Listen kénnen Sie mit (N)
und Eingabe des Anfangsbuchsta-
bens blédttern. Die markierte Datei
laden Sie mit (1].

6. Fiigen Sie am Anfang des Tex-
tes zwei leere Zeilen ein und én-
dern Sie HAUSMITTEILUNG in
MITTEILUNG (C).

Zweimal und viermal [Entf].

7. Machen Sie diese Anderun-
gen wieder riickgingig.

Sie léschen dazu den Bildschirm,
ohne die Datei zu speichern, und
laden die Datei einfach nochmals.
Dazu betétigen Sie nacheinander
(V) (%) und verfahren dann wie
am Anfang der Ubung,

gen. Beim Laden von Dateien kén-
nen Sie den entsprechenden Datei-
namen direkt eingeben, nitigen-
falls zusammen mit dem Verzeich-
nis. Da man bei sehr vielen Daten
leicht den Uberblick verliert, er-
folgt das Laden besser iiber eine
Auswabhlliste, die im Eingabefeld
mit angezeigt wird.

Vermutlich erhalten Sie beim
Laden aller Ubungsdateien eine
Meldung, daRk die Dateien umfor-
matiert werden. Das soll sie nicht
beunruhigen. WordPerfect paRt die
Dateien nur dem von Ihnen ge-
wihlten Drucker an.

Ergebnis

Nun wissen Sie, wie Texte erfalit,
gespeichert, wieder geladen und be-
arbeitet werden. Uber die Vergabe
von Dateinamen gibt es noch ein
paar Worte zu sagen, was wir auf
den nichsten Seiten nachholen.

Ideen

Statt das Verzeichnis auszuwihlen,
wie in der Ubung beschrieben, kén-
nen Sie es mit der Option Verz.
wechseln auch direkt eingeben,
miissen dazu eben schreiben.

Im néchsten Kapitel werden Sie
WordPerfect so einstellen, daR Sie
beim Laden direkt im Verzeichnis
START landen.

Wie bereits erwihnt, speichert
WordPerfect jeweils zwei Versio-
nen Ihrer Datei, wenn Sie dies im
Startmenii angegeben haben (siehe
nédchstes Kapitel): Die eigentliche
Datei und die sogenannte Siche-
rungskopie. Die heilt genauso, be-
sitzt allerdings die Namenserweite-
rung ».BK!« (z.B. POST02.BK!).
Haben Sie Anderungen durchge-
fiithrt und diese versehentlich ge-
speichert, konnen Sie die Siche-
rungskopie laden und mit dieser
weiterarbeiten.
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Datei Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe

Beim Laden einer Datei kann auch
der Dateiname samt Pfad
angegeben werden

Laden Text: c:\upS51\sogehts\start\post82.txt

c:\wp51\sogehts\start\post02. txt

Der Pfad besteht aus Laufwerk (C:)
und Verzeichnissen, jeweils durch
einen Backslash \ getrennt

Der Dateiname

Hat der Dateiname auch eine
Endung, mul die ebenfalls mit
angegeben werden. Name und

Endung werden durch einen Punkt
getrennt



Moglichkeiten beim
Laden von Dateien

Wie Sie jetzt wissen, kénnen Sie
sich zum Laden einer Datei das
Dateiverzeichnis anzeigen lassen.
Fiir das Dateiverzeichnis wird da-
bei immer der aktuelle Pfad (das ist
die Kombination von Laufwerks-
buchstaben und Verzeichnis) vorge-
geben, der aber gedndert werden
kann (siehe unten).

In der Kopfzeile sehen Sie u.a.
das aktuelle Datum und die Uhr-
zeit, den Verzeichnisnamen, den
freien und belegten Speicherplatz
auf der Platte oder Diskette sowie
die Anzahl der Dateien im Ver-
zeichnis.

In der Dateiliste werden alphabe-
tisch geordnet zunéchst eventuell
vorhandene Verzeichnisse mit der
Kennzeichnung »<Ver>« ange-
zeigt, danach alle im Verzeichnis
befindlichen Dateien mit GroRe
und letztem Bearbeitungsdatum
und -uhrzeit.

Am unteren Bildrand befindet
sich das Befehlsmenii mit den wihl-
baren Optionen.

Dateien anderer Verzeichnisse
anzeigen

Es kann passieren, daR Sie irgend-
wann eine Datei benétigen, die
nicht im aktuellen Verzeichnis ge-
speichert ist.

Um eine solche Datei zu laden,
geniigt es nicht, wenn Sie den
Dateinamen eingeben, da WordPer-
fect normalerweise nur im aktuel-
len Datenverzeichnis sucht und die
Datei nicht finden wiirde.

Sie miissen in diesem Fall den ge-
samten Pfad kennen und vor dem
Dateinamen eintippen, zum Bei-
spiel

C:\WP51\SOGEHTS\START\POSTO02.TXT

Da dies ein sehr umstiindliches
und vor allem fehlertrdchtiges Ver-
fahren ist, haben Sie die Moglich-
keit, nach dem Wihlen des Befehls
LADEN und dem Aktivieren des
Dateiverzeichnisses mit den
Namen des gewiinschten Verzeich-
nisses einzugeben. WordPerfect
zeigt dann die Dateien dieses Ver-
zeichnisses an.

Noch eleganter geht die Anwahl
liber die Dateiliste, wie Sie das in
der vorigen Ubung getan haben.

Mit »Ubergeo <Ver>« kinnen
Sie sich dabei in der Verzeichnis-
struktur jeweils eine Ebene empor-
arbeiten, bis Sie im Hauptverzeich-
nis landen, von wo aus Sie dann
wieder in das gewiinschte Verzeich-
nis hinabsteigen.

Datei von einer Diskette laden

Normalerweise bewahren Sie Tex-
te, die Sie mit WordPerfect erstellt
haben, nicht jahrelang in Ihrem Sy-
stem auf. Spitestens zum Jahres-
wechsel werden Sie Ihre Festplatte
bereinigen und nicht mehr benotig-
te Dateien auf eine Diskette kopie-
ren (archivieren) und dann von der
Festplatte 16schen.

Diese ReinigungsmaRnahme ist
schon der Ubersicht wegen erfor-
derlich. Auch hilft sie, Zeit zu spa-
ren, da WordPerfect beim Laden
fiir die Anzeige der Dateiliste erst
alle bendtigten Dateien suchen
muf3. Und dies kann bei einigen
hundert Dateien einige Sekunden
Zeit in Anspruch nehmen.

Es kann deshalb vorkommen,
dal® Sie eine Datei archiviert ha-
ben, die Sie zwei Wochen spiter
wieder benétigen. In diesem Fall
miissen Sie die entsprechende Dis-
kette in Thr Diskettenlaufwerk ein-

legen. Nachdem Sie den Befehl
LADEN gewihlt haben, rufen Sie
einfach das Dateiverzeichnis auf
und geben als gewiinschtes Ver-
zeichnis » A:« ein.

Dies ist das Hauptverzeichnis
des Diskettenlaufwerks, und Word-
Perfect zeigt die dort vorhandenen

| Dateien an.

Sind auf der Diskette ebenfalls
Unterverzeichnisse vorhanden,
konnen Sie selbstverstindlich auch
diese mit Hilfe des Dateiverzeich-
nisses anzeigen lassen.

Datenverzeichnis dndern

Denken Sie daran, daR es nicht un-
bedingt nétig ist, Dateien iiber die
Anzeige verschiedener Verzeichnis-
se zu laden. Sie kénnen den Datei-
und Verzeichnisnamen natiirlich
auch direkt eingeben.

Sind Sie in unbekannten Ver-
zeichnissen gelandet, ist das kein
Problem, da Sie den Befehl (und
damit die Anzeige der Dateiliste) je-
derzeit mit unterbrechen kon-
nen. Beginnen Sie dann einfach
nochmals von vorn.

Bendtigen Sie mehrere Dateien
aus einem anderen Verzeichnis,
empfiehlt es sich, das aktuelle
Datenverzeichnis zu dndern.

Das Datenverzeichnis ist norma-
lerweise immer das Verzeichnis,
aus dem Sie WordPerfect starten, in
unserem Fall bis jetzt das Pro-
grammverzeichnis mit dem Namen
»WP51«.

Wie das geht, erfahren Sie im
ndchsten Kapitel.
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Die aktuelle Dateiauswahl.

Mit *.* werden simtliche Dateien FCEEINEEES Uerzeichnis C:\HPS1NX, %
arlgezeigt Textgrope: Frei: 31.576.064 Belegt: 3.896.185 Dateien

.. ibergeo  <Uer>

SOGEHTS . <Uer> ©4.96.91 18.28 | 8514 .URS  4.861 17.84.98 18.39
ADRESSE . SD 1.818 17.84.98 88.54 | ADRESSUS.PD 1.146 17.84.908 @8.54
ALTRNAT .WPK 964 17.84.98 @8.54 | ARROW-22.UPG 187 17.84.98 18.39
ATI .URS 6.233 17.84.98 18.39 ATTRIB .WPH 15.968 17.84.98 88.54
BALLOONS.WPG  3.187 17.04.98 10.39 | BANNER-3.UPG 719 17.84.99 18.39
BICYCLE .WPG 687 17.84.98 18.39 BKGRND-1. WPG 11.391 17.84.98 18.39
BORDER-8. UPG 215 17.84.98 18.39 | BULB  .WPG  2.181 17.84.90 18.39
BURST-1 .WPG 819 17.84.98 18.39 | BUTTRFLY.WPG  5.349 17.84.98 18.39
CALENDAR. UPG 371 17.84.98 18.39 | CERTIF .WPG 679 17.84.98 18.39
CHARACTR.DOC  47.899 17.84.98 ©8.54 | CHARMAP .TST 45.716 17.84.98 18.39
CHKBOX-1.WPG 653 17.84.90 18.39 CLOCK .WPG 1.811 17.84.90 18.39
CNTRCT-2.WPG  2.753 17.84.90 18.39 | CODES .WPH  7.377 17.84.98 98.54
CONVERT .EXE 189.289 17.84.98 ©8.54 | CURSOR .COM  1.455 17.84.9@ 88.54
DEUTSCH .WPK  1.267 17.84.99 08.54 | DEVICE-2.UPG 657 17.94.99 10.39
DIPLOMA .UWPG 2.413 17.94.99 18.39 DRUCKFUS. WPH 1.823 17.84.90 B88.54
EGAS1Z .FRS  3.584 17.84.90 18.39 | EGAITAL .FRS  3.584 17.84.98 18.39
EGASHC .FRS 3.584 17.84.98 18.39 EGAUND .FRS 3.584 17.84.90 18.39

2 3

EHANDLER. PS .797 ©9.93.90 89.49 Y ENDFUSS .HWPH .914 17.84.98 88.54

1 Laden Z Loschen 3 Uerschieben/Unbenennen 4 Drucken 5 Normal/beschreibend
6 Anzeigen 7 Verz. uwechseln 8 Kopieren 9 Wort suchen N Namen suchen: b

Hier wird die Auswahl begrenzt

auf Dateien mit der Endung TXT #6.086.91 16.87 Uerzeichnis C:sWPS1s%. TXT

Textgrope: Frei: 31.576.864 Belegt: 2.643 Dateien:

| .. Ubergeo <Ver>
SOGEHTS .TXT 2.643 ©06.86.91 14.26

1 Laden 2 L8schen 3 Verschieben/Umbenennen 4 Drucken 5 Normal/beschreibend
6 Anzeigen 7 Uerz. uechseln 8 Kopieren 9 Wort suchen N Namen suchen: 6



Dateiauswahl mit
Jokern

Die meisten kennen den Begriff
»Joker« aus Kartenspielen. Damit
werden Karten bezeichnet, die
einen beliebigen Wert annehmen
kénnen, abhéingig davon, an wel-
che Stelle man sie legt.

Auch WordPerfect kennt Joker,
die dem gleichen Zweck dienen:
Sie stehen stellvertretend fiir etwas
anderes. Es gibt zwei Joker: das Fra-
gezeichen (?) und den Stern (*).

Namen und Begriffe

Joker kommen urspriinglich nicht
von WordPerfect, sondern werden
im Betriebssystem DOS zur Anga-
be von Namensmustern und Datei-
filtern verwendet.

Die meisten Anwendungspro-
gramme - und so auch WordPerfect
- haben die Funktion der Joker
iibernommen. Fiir die Joker hat
sich noch kein allgemeingiiltiger
deutscher Begriff durchgesetzt.

Im Englischen heiRen sie Wild-
cards — der Name wird auch bei
uns vielfach verwendet. Man sagt
auch »Stellvertreterzeichen« dazu
oder, noch umstiandlicher, » Datei-
namenszeichen«,

Was mit den Jokern erreicht
wird, sind » Namensmuster« oder
»Dateifilter«. Und der letzte Begriff
beschreibt ziemlich genau, was da-
mit gemeint ist: Die Gesamtmenge
der Dateien wird eingegrenzt.

Schreiben Sie sehr viele Texte,
umfallt die Dateiliste mehrere Sei-
ten, ein Dateiname ist deshalb
nicht mehr auf Anhieb zu finden.
Sie miissen mit bzw.
erst in der Liste bldttern, bevor Sie
die gewiinschte Datei markieren
konnen.

Deshalb ist es sinnvoll, die Datei-
auswahl bei Bedarf weiter einzu-
schrinken.

Das Fragezeichen als Joker

Das Fragezeichen (?) als Joker be-
deutet: An dieser Stelle kann ein
beliebiges Zeichen stehen — aber
nur eines.

Die Angabe

MAZER.TXT

konnte zum Beispiel folgende
Dateinamen erfassen:

MAIER.TXT
MAYER.TXT
MAUER. TXT
MALER.TXT

An dritter Stelle kann also ein be-
liebiges Zeichen stehen.

Der Stern als Joker

Im Gegensatz zum Fragezeichen
konnen an der Stelle des Sterns (*)
beliebig viele Zeichen stehen.

Mit

M* TXT

werden etwa folgende Dateina-
men angezeigt:

MAIER.TXT
MAYER.TXT
MAUER.TXT
MALER.TXT

M. TXT
MAL.TXT
MAIER O1.TXT

Sie miissen sich dariiber im kla-
ren sein, dall WordPerfect vom
Stern an alle folgenden Zeichen
des Dateinamens ignoriert — bis
zum Punkt (danach folgt ja die Na-
menserweiterung). Deshalb hat

*TTXT

nicht die erhoffte Wirkung, daR
némlich alle Dateien angezeigt wer-
den, die mit »T« enden. Da ab dem
Stern alles akzeptiert wird, zeigt
diese Angabe alle Dateien mit der
Endung » . TXT« an.

Beide Joker, das Fragezeichen
und der Stern, diirfen natiirlich in

beiden Teilen des Dateinamens (im
eigentlichen Namen und der Na-
menserweiterung) verwendet wer-
den. Zum Beispiel so:

* K

Damit werden wirklich alle
Dateien des aktuellen Verzeichnis-
ses angezeigt. Das ist die Voreinstel-
lung von WordPerfect.

Beispiele fiir Dateifilter

Beide Joker lassen sich auf vielfil-
tige Weise einsetzen und kénnen
auch miteinander kombiniert wer-
den. So kénnen Sie gezielt eine
Dateiliste nach den Namen filtern,
die Sie gerade bendtigen.

Einige Beispiele:

M?2ER.TXT

Erfal3t werden Dateien mit der
Endung TXT, deren Name aus fiinf
Zeichen besteht. Das erste Zeichen
muf} M sein, die letzten beiden ER,
die zwei Zeichen dazwischen sind
gleichgiiltig.

PAU*.TXT

Folgende Kennzeichen miissen
zutreffen: Das erste Zeichen ist be-
liebig, dann muR AU folgen, der
Rest ist wiederum gleichgiiltig.

Namensmuster eingeben

Namensmuster konnen nach Wahl
von (A1t)+(") DATEI/LADEN und
nach Aufruf des Dateiverzeichnis-
ses durch Betétigen von einge-
geben werden.
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A Eingegrenzt auf Dateien mit

der Endung WPG B6.06.91 16.080 Uerzeichnis C:\WP51\x.UPG

Textgrope: Frei: 31.576.064 Belegt: 73.264 Dateien:

.. ibergeo  <Uer>

ARROUW-22. UPG 187 17.84.98 18.39 BALLOONS. UPG 3.187 17.84.90 18.39
BANNER-3. UPG 719 17.84.98 18.39 BICYCLE .UPG 687 17.84.98 10.39
BKGRND-1.UWPG 11.391 17.84.98 10.39 BORDER-8. UPG 215 17.84.90 18.39
BULB . WPG 2.181 17.84.98 18.39 BURST-1 .UWPG 813 17.84.98 18.39
BUTTRFLY. UPG 5.349 17.84.90 18.39 CALENDAR. UPG 371 17.84.98 18.39
CERTIF .UWPG 679 17.84.96 18.39 CHKBOX-1. UPG 653 17.04.90 18.39
CLOCK .UPG 1.811 17.84.90 18.39 CNTRCT-Z. UPG 2.753 17.84.98 18.39
DEVICE-Z. WPG 657 17.84.98 10.39 DIPLOHA .UWPG 2.413 17.84.96 18.39
FLOPPY-2. UPG 475 17.84.98 18.39 GAVEL .UPG 887 17.84.98 18.39
GLOBEZ-H. WPG 7.785 17.84.98 10.39 HANDS-3 . UPG 1.117 17.84.90 18.39
MAGNIF . UWPG 1.823 17.84.98 18.39 MAILBAG .UWPG 3.353 17.84.90 18.33
NEWS .WPG 1.281 17.84.98 18.39 PC-1 . UPG 4.835 17.84.90 18.39
PRESNT-1. WPG 4.123 17.84.90 18.39 PRINTR-3. UPG 1.899 17.84.98 18.39
SCALE  .WPG 3.871 17.84.98 10.39 STAR-5 .UWPG 391 17.84.90 18.39
TELPHONE. WPG 6.181 17.84.98 18.39 TROPHY .WPG 3.891 17.84.908 18.33

1 Laden 2 Ldschen 3 Uerschieben/Umbenennen 4 Drucken 5 Normal/beschreibend
6 Anzeigen 7 Uerz. uwechseln 8 Kopieren 9 Wort suchen N Namen suchen: 6

B Neue Dateiauswahl: Alle
Dateien, die mit C beginnen,

) 06.086.91 16.01 Uerzeichnis C:\WPS5INCx, x
werden angezelgt Textgripe: Frei: 31.576.064 Belegt: 217.123 Dateien:
s bmcgus « Glard
CALENDAR. UPG 371 17.84.98 18.39 CERTIF .UPG 679 17.84.90 18.39
CHARACTR.DOC  47.899 17.84.98 88.54 CHARMAP .TST 45.716 17.804.90 18.39
CHKBOX-1.UWPG 653 17.804.90 18.39 CLOCK .WPG 1.811 17.804.90 18.39

CNTRCT-2. WPG 2.753 17.94.98 18.39 CODES .WPH 7.377 17.84.90 88.54
CONVERT .EXE 189.289 17.84.98 08.54 CURSOR .COM 1.455 17.84.90 088.54

1 Laden 2 Ldschen 3 Uerschieben/Umbenennen 4 Drucken 5 Normal/beschreibend
6 Anzeigen 7 Uerz. uwechseln 8 Kopieren 9 Wort suchen N Namen suchen: 6



So geht’s: Arbeit mit Jokerzeichen

1. Lassen Sie sich im Verzeich-
nis C:\WP51 alle Dateien mit der
Namenserweiterung .WPG anzei-
gen (das sind Grafiken, die in
WordPerfect-Texte integriert wer-
den konnen).

Mit (F5] geht’s am schnellsten. Es
ist aber auch (A1t]+(] DATEI/DATEI-
VERZEICHNIS mdglich.

Dann dndern Sie nétigenfalls den
Verzeichnisnamen und am Ende

»* *« in

*.WPG

und driicken (A).

2. Andern Sie das Namens-
muster so, da nur noch Dateien
angezeigt werden, die mit »C« be-
ginnen.

(F5], dann tippen Sie am Ende des
Verzeichnisnamens
E*.*

ein und betétigen (B).

3. Wechseln Sie in das Hauptver-
zeichnis, und zeigen Sie dort alle
Dateien an.

Zuerst

Ubergeo <Ver>
markieren, dann (=)[=), und Sie
miifiten eigentlich dort sein. Viel-
leicht miissen Sie den Dateifilter
noch auf *.* setzen,

4. Wechseln Sie in das START-
Verzeichnis und zeigen Sie dort
alle Dateien an.

Versuchen Sie es mal auf andere
Weise: [F53), dann eintippen
C:\WP51\SOGEHTS\START\* *

und [(<=).

5. Laden Sie jetzt die Datei
POSTO02.TXT nochmals.

Den Dateinamen markieren und
mit (1] laden.

Vorbereitung

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig. Sie sollten aller-
dings wissen, wie Sie beim Laden
einer Datei die Dateiauswabhlliste
anzeigen konnen.

Wenn sich noch Text auf Ihrem
Bildschirm befindet, sollten sie ihn
erst mit (F7) bereinigen.

Ausfiihrung

Nicht nur beim Befehl LADEN, son-
dern bei einigen anderen Befehlen
auch, kénnen Sie Listen, die mit
angezeigt werden, durch die
Angabe eines Namensmusters ein-
grenzen.

Dies geht {ibrigens nur dann,
wenn Dateinamen gefordert wer-
den. Wihlen Sie beispielsweise ei-
ne Schrift oder eine SchriftgréRe
aus einer Liste, kann die Anzeige
der Auswahl nicht eingegrenzt wer-
den.

Dies ist normalerweise aber auch
nicht notwendig, da es dabei nicht
allzu viele Moglichkeiten gibt.

Ergebnis

Gerade wenn Sie einmal eine Datei
»verlegt« haben, ist es wichtig zu
wissen, wie Sie an anderen Stellen —
auler im aktuellen Datenverzeich-
nis — suchen kénnen.

Die Eingrenzung des Dateina-
mens mit Hilfe der Joker erleichtert
Ihnen dabei die Suche erheblich.
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WordPerfects
Erscheinungsbild

Bevor wir weiterarbeiten,
wollen wir uns ein paar Ein-
stellungen, die das Ausse-
hen von WordPerfect am
Bildschirm beeinflussen,
etwas genauer betrachten
und sie auch dndern.
Wenn Sie WordPerfect
selbst installiert haben,
konnen Sie sich vielleicht
noch daran erinnern, daf
Sie wdhlen mufiten
zwischen der »Standard-
Installation« und der
»Individuellen Installa-
tion«. Haben Sie sich fiir
die individuelle Installa-
tion entschieden, konnen
Ihre bisherigen Bildschirm-
darstellungen von den Ab-
bildungen in diesem Buch
abweichen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Wir werden die Bildschirmdarstel-
lung so abstimmen, daR wir kiinftig
immer iiber die gleiche Darstellung
verfiigen.

Gerade bei der Uberarbeitung
von Texten erleichtern einige Ein-
stellungen die Arbeitsweise.

AuRerdem teilen wir WordPer-
fect ein Datenverzeichnis mit, in
dem kiinfig unsere Dateien gesucht
und gespeichert werden sollen. Wir
miissen uns von nun an beim Start
von WordPerfect keine Gedanken
dariiber machen, ob wir uns im
richtigen Verzeichnis befinden.

Ganz kurz streifen wir auch
noch, was WordPerfect unter »Text-
angaben« und »beschreibenden
Dateinamen« versteht.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten wissen, wie Befehle in
WordPerfect gewihlt werden.
Einen bestimmten Text benétigen
wir fiir die Einstellungen nicht. Es
reicht aus, wenn Sie auf dem Bild-
schirm ein paar Zeilen Text haben.

Statt dessen kénnen Sie selbstre-
dend auch eine der Beispieldateien
laden.

Ergebnis

Sie konnen WordPerfect so anpas-
sen, dal? es IThren Vorstellungen ent-
spricht und fiir Ihre eigene Arbeits-
weise zugeschnitten ist.

Natiirlich kénnen wir in diesem
Buch nicht alle Einstellungen de-
tailliert besprechen. Doch denken
Sie daran, daR Sie Informationen
iiber einzelne Befehle und Optio-
nen auch aus der Meldungszeile
und der Hilfefunktion ersehen kon-
nen.

Alle Einstellungen werden in
einer speziellen Datei mit dem
Namen » WP{WP}.SET« gespei-
chert und beim nichsten Start auto-
matisch vorgegeben. Die Einstellun-
gen bleiben dann bis zu einer Ande-
rung giiltig.

Nach diesem Kapitel kennen Sie
auch den Unterschied zwischen
den einzelnen Befehls- und Einga-
befeldern von WordPerfect.
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Die Meniizeile Laden Shft-F1@
Sichern Fie
Text ein Ctrl-F5 »
Text aus Ctrl-F5 »
Kennuort Ctrl-F5 »
Pull-dowﬁ-Menﬁi | Dateiverzeichnis F5
Textangaben
Druck Shft-F?
Startmenii
Zu DOS Ctrl-F1 | Bildschirm
Exit F? Organisation
Standardvorgaben
5 - = ——| Tastatur—Layout
Ein Untermenii Pfad zu den Dateien
Txt 1| S 1 Z 2,54c Pos 2,54c l
Startmenii: Maus
1 - Maustreiber Mouse Driver C(MOUSE.COM>
2 - Port
3 - Doppelklickintervall 78

4 - Geschu. d. Untermeniianzeige (1=8,81 sec) 15

5 - Reaktionszeit 24
. - f - nit .inker Hand bedienen Hein (Ja>
A Auswahl mit der Kennziffer ... \ ——
s Hausgeigerautonatik Ja
|
]
... oder dem hervorgehobenen
Buchstaben
Ausuwahl: L

B Eine der beiden Optionen muR
gewihlt werden



Optionen in Befehls-
feldern wihlen

Von WordPerfect vorgegebene
Standard-Einstellungen kénnen
mit Hilfe des Startmeniis gedndert
werden. Das mag Sie zunédchst et-
was verwirren, und deshalb sollten
wir noch einmal ein paar Worte
iiber die verschiedenen Arten der
Befehlswahl verlieren.

Die Befehle der Meniizeile

Bis jetzt haben wir Befehle mit
Hilfe der Mentizeile bzw. iiber ihre
Funktionstasten gewihlt.

Einige Befehle, sogenannte Di-
rektbefehle, werden direkt nach
der Befehlswahl ausgefiihrt (z.B.
fiir Fettdruck).

Andere Befehle enthalten Unter-
meniis. Bei diesen Befehlen wird
zundchst ein weiteres Menii ange-
zeigt, aus dem ein Befehl gewihlt
werden kann (z.B. der Befehl
Druck oder beim Startmenii).

Auch beim Laden einer Datei ha-
ben wir solch ein Untermenii gese-
hen. Es befindet sich am unteren
Bildschirmrand.

Eingabeaufforderungen

Zusétzlich haben wir beim Spei-
chern und Laden Eingabeaufforde-
rungen erhalten und die
entsprechenden Eingaben ge-
macht, und wir haben Auswahlli-
sten angezeigt.

Dabei hatten Sie auch schon die
Moglichkeit, aus unterschiedlichen
Optionen wihlen zu kénnen.

Dies kann auf zweierlei Art ge-
schehen: entweder durch Eingabe
eines Kennbuchstabens bzw. einer
Kennziffer, wie Sie es auf der lin-
ken Seite bei (A) sehen kénnen.

Oder es werden IThnen verschie-
dene Optionen angezeigt, wobei
die aktuelle Option an erster Stelle
steht und die Alternativoption(en)
in runden Klammern dahinter (B).

Option wihlen

Wenn wir uns jetzt dem Startmenii
zuwenden, werden Sie es mit einer
tief verschachtelten Meniistruktur
zu tun bekommen.

Es handelt sich dabei um Befehls-
meniis, die den gesamten Bild-
schirm einnehmen.

Wie wihlen Sie die Optionen
eines Befehlsfeldes? Indem Sie
O den hervorgehobenen Kennbuch-
staben
O oder die vor der Option angezeig-
te Kennziffer eintippen.

Der Cursor steht dabei auf einem
Eingabefeld, in dem eine Option
angezeigt wird.

Weiter geht es wie gehabt: die ak-
tivierte Option an erster Stelle, die
anderen Optionen sind eingeklam-
mert.

Sie wihlen mit dem hervorgeho-
benen Buchstaben. Manchmal miis-
sen Sie auch direkte Eingaben vor-
nehmen.

Optionen iibernehmen

Haben Sie alle Einstellungen in
einem Menii vorgenommen, been-
den Sie den aktuellen Befehl mit
der auf dem Bildschirm angegebe-
nen Taste.

Alle Anderungen, die Sie vorge-
nommen haben, werden direkt
nach der Ausfithrung im Menii an-

gezeigt.

Um sie wieder riickgéngig zu ma-
chen, rufen Sie den Befehl einfach
noch einmal auf und geben die vor-
herige Einstellung wieder an.

Die Optionen und die Maus

Die Mausbenutzer werden nicht
vergessen! Mit der Maus ist die
Wahl von Optionen sehr leicht,
manchmal aber auch gefihrlich.
Sie bewegen zuerst den Mauszei-
ger zur gewiinschten Option. Da-
nach haben Sie zwei Moglichkei-
ten:
O Klicken Sie die linke Maustaste,
wird die Option gewéhlt.
O Klicken Sie die rechte Maustaste,
wird der Befehl unterbrochen.
Bitte achten Sie darauf, daR Sie
auf keinen Fall die linke Maustaste
klicken, wihrend Sie mit dem
Mauszeiger durch das Meni fah-
ren. Sie konnten dadurch eine un-
gewollte Einstellung oder Option
auslosen.
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A Das Startmenii beim Aufruf
3 Bearbeiten Suchen Layout Harkieren Tools Font Grafik Hilfe

iber die Meniileiste Tadan ShPt-F18
Sichern Fi8
Text ein Ctrl-FS »
Text aus Ctrl-F5 »
Kennuort Ctrl-FS »
Dateiverzeichnis F5
Textangaben
Druck Shft-F?7
Startmenii Shft-F1
Zu DOS Ctrl-F1 | Bildschirm
Exit F? Organisation
Standardvorgaben
Tastatur—Layout
Pfad zu den Dateien
Txt 1 S 1 2 2,54c Pos 2,54c ||
B Das Startmenti beim Aufruf g, ¢ pens
mit (o )+(F1)
1 - Maus
2 - Bildschirn

3 - Organisation
4 - Standardvorgaben
5 - Tastatur-Layout DEUTSCH. WPK

6 - Pfad zu den Dateien

Ausuahl: 8



Das Startmenii

WordPerfect gibt grundsétzlich eini-
ge Standardeinstellungen vor, da-
mit Sie sofort arbeiten kénnen. Die-
se Standardeinstellungen werden

in der Datei »WP{WP}.SET« gespei-
chert und bleiben auch nach Verlas-
sen des Programms giiltig. Diese
Werte konnen Sie aber auch jeder-
zeit mit Hilfe des Startmeniis dn-
dern.

Dazu wihlen Sie den Befehl
(A1t )+(") DATEI/STARTMENT (A).
Jetzt wihlen Sie die gewiinschte
Option, nehmen die Einstellungen
vor und verlassen dann das Start-
menii wieder mit (F7]. So landen
Sie wieder unmittelbar im Textbild-
schirm, wihrend (0] Sie nur eine
Meniiebene hoher bringt.

Sie kénnen das Startmenii auch
direkt iiber die Tastenkombination
(e J+(F1) aufrufen (B).

WordPerfect bietet so viele Ein-
stellungen, daR eingehende Erldute-
rungen aller Moglichkeiten ein gan-
zes Buch fiillen wiirden. Wir grei-
fen deshalb nur diejenigen heraus,
die im Rahmen dieser »Starthilfen«
von Belang sind. Alle weiteren
kommen in den anderen »So
geht’s! «-Biichern zur Sprache -
dann, wenn Sie mit ihnen wirklich
etwas anfangen kénnen.

Vielleicht werden Sie jetzt noch
nicht alles verstehen, was auf die-
ser Seite angesprochen wird. Blat-
tern Sie, wenn Sie das Buch durch-
gearbeitet haben, einfach noch ein-
mal hierher zuriick. Bis dahin ha-
ben Sie so viel WordPerfect-Erfah-
rung gesammelt, daR Sie mit den
Einstellungen besser umgehen kén-
nen.

Die Option »Maus«
Hier konnen Sie u.a. festlegen, wel-

chen Maustreiber WordPerfecct ver-
wenden soll und wie die Maus an-

geschlossen ist. Falls Sie Linkshén-
der/in sind, bietet sich hier die
Moglichkeit, die Belegung der
Maustasten zu vertauschen.

Mit der letzten Option Mauszei-
gerautomatik erreichen Sie, daR
beim Aktivieren der Meniileiste
(Klick rechts) der Mauszeiger auto-
matisch auf DATEI gesetzt wird.
Das ist vielleicht ganz praktisch.

Die Option »Bildschirm«

Uber dieses Untermenii kénnen

Sie die Darstellung von Zeichenfor-
maten am Bildschirm festlegen und
auch den Treiber fiir den Grafik-
und Textbildschirm bestimmen.

Normalerweise arbeiten Sie mit
dem Textbildschirm (und kénnen
hiermit festlegen, wieviel Zeilen an-
gezeigt werden sollen). Den Grafik-
bildschirm und eine entsprechende
Grafikkarte (z.B. Hercules oder
VGA - hat heutzutage eigentlich je-
der Computer) brauchen Sie nur
fiir die Layoutkontrolle (siche das
Kapitel »Text drucken«), fiir die
Darstellung von in den Text inte-
grierten Bilder und fiir den Forme-
leditor.

In diesem Untermenii kénnen
Sie auch die Darstellung der
Meniis steuern.

Bis jetzt miissen Sie die Menii-
zeile jedesmal aktivieren, wenn Sie
einen Befehl daraus wihlen wol-
len. Wir werden in der néichsten
Ubung die Meniizeile in der ersten
Bildschirmzeile dauerhaft anzeigen.

Der einzige Nachteil dabei ist,
dal’ wir eine Zeile weniger Text auf
dem Bildschirm sehen, doch das
kénnen wir in Kauf nehmen.

Die Option »Organisation«

Mit Hilfe dieser Optionen wird die
Arbeitsweise bestimmter Funktio-
nen von WordPerfect stand-
ardisiert. Sie konnen Angaben ma-
chen {iber die Form des Sicherns

von Dateien, iiber den Einsatz des
akustischen Signals und die Cursor-
geschwindigkeit. AuRerdem wird
hier festgelegt, ob WordPerfect
automatisch trennt oder Trennun-
gen bestitigt werden miissen. Und
schlieRlich kann bestimmt werden,
in welcher Einheit MaRangaben an-
gezeigt werden.

Die Option »Standardvorgaben«

WordPerfect gibt Thnen in diesem
Untermenii die Gelegenheit, Be-
grenzungszeichen fiir DOS-Textda-
teien beim Mischen festzulegen.
Das betrifft die Serienbrief-Funk-
tion und wird im entsprechenden
Band dieser Reihe behandelt.

Sie kénnen bestimmen, in wel-
cher Form das Datum erscheinen
soll. Sie kénnen angeben, ob bei
der Textsicherung Ihr Text fiir den
gewihlten Drucker formatiert wer-
den soll oder nicht.

Auch Druckoptionen (z.b. Ko-
pienanzahl, Heftrand) werden hier
vorgeben.

Die Option »Tastatur-Layout«

Im Lieferumfang von WordPerfect

sind mehrere Tastatur-Layouts vor-
handen. Darunter versteht man die
Belegung der Tasten, insbesondere
der Funktionstasten.

Sie werden hier angezeigt und
kénnen gewihlt werden. Dariiber-
hinaus kénnen Sie auch ein neues
Tastatur-Layout erstellen oder ein
vorhandenes abdndern.

Die Option »Pfad zu den Dateien«

Hier konnen Sie u.a. angeben, in
welchem Verzeichnis Dateien ge-
speichert werden sollen (das wer-
den wir gleich tun). Wird kein Pfad
eingegeben, speichert WordPerfect
sie in dem Verzeichis, aus dem es
gestartet wurde.
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A Der Weg zur Meniileiste  |stortreni

1 - Haus

2 - Bildschirn

3 - Organisation

4 - Standarduorgaben Startmenii: Bildschirm

T 1 - Farben/Fonts/Attribute

& - Pfad zu den Datsisn 2 - Grafikbildschirntyp UGA 64Bx488 16 Color
3 - Textbildschirntyp Auton. ausgeushlt
-
S5 = Druckbildopt ionen
6 - Textbildschirmoptionen
Startmenii: Neniiopt lonen
1 = Henlikennbuchstabe FETT
fusuahl: 8 Bull eyt
2 = Reniikennbuchstabe Pull-Doun-Nenii KORRKENN .
3 = Text Pull-Doun-Henii SCHATTIERT
4 - Pull-Doun-fenii nit AlL-Taste sufrufen Ja
Ausuahl: B Meniilelste
5 - Kennbuchstabe Menlileiste KORRMENN.
b - Text Menilelste SCHATTIERT
—_— 7 = Trennlinie NMenileiste Nein
Auf Wunsch: Trennlinie unter der o R DI e %
Meniileiste F
Ausuahl: B |
Mit dieser Einstellung ist die

Meniileiste sténdig sichtbar

Datei Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe

Meniileiste mit Trennlinie HAUSMITTEILUNG
An: Alle Abteilungen
Uon: Geschéaftsleitung
Datum: 31. Juli 1991

B Der Weg zum Zeichen fiir die [sturtnen
Zeilenschaltung - s

2 - Bildschimg —————————
|

3 - Organisation

§ < Sandardverailien Startmeni: Bildschirn
% ST titiar-agout 1 = Farben/Fonts/Attribute
2 - Grafikbildschirntyp UGA §48x488 16 Calor
3 - Textbildschirntyp Auton. ausgeushlt

4 - Henlioptionen

6 - Pfad zu den Datelen

5 = Druckblldoptlonen

6 - Textbildschirnoptionen
Startmenic Textbildschirnoptionen

1 - Auton. Formatleren und Nevanzeige Ja

Aisak): 8 2 - Textanmeckungen anzelgen dn
3 - Dateiname in Statuszelle Ja
4 - Zoichen fir Zellenschaltung l_‘
5 - Hischbefehle anzeigen Ja
Lo © b 6 - Fenstergripe fiir Steuerzelchen 18

7 - Spalten nebeneinander darstellen  Ja

Dieses Zeichen erscheint jedesmal,
wenn gedriickt wird P




So geht’s: Bildschirm-
darstellung dandern

Es sind keine Vorbereitungen not-
wendig. Sie sollten allerdings wis-
sen, wie Optionen gewéhlt werden.
Auch sollte Text am Bildschirm vor-
handen sein, da Sie sonst keine Zei-
lenschaltungen sehen.

Ausfiihrung

Die Bildschirmdarstellung wird so
angepalit, daR am Bildschirm das
Befehlsmenii eingeblendet wird.

1. Andern Sie im Startmenii die
Einstellung fiir die Meniizeile, so
daf} diese immer auf dem Bild-
schirm angezeigt wird (A).

Dabei konnen Sie wiihlen, ob Sie
die Meniizeile durch eine Trennli-
nie vom Text absetzen wollen oder
nicht.

AuRerdem definieren wir hier ein
Zeichen fiir die Zeilenschaltung.
Es erscheint am Bildschirm immer,
wenn Sie driicken (wird aber
nicht mit gedruckt).

Ergebnis

Sie haben jetzt das Menii immer
auf dem Bildschirm. Es ist jedoch
kein Befehl markiert. Sie miissen
weiterhin die Meniizeile aktivieren
mit (ATt]+("), um einen Befehl aus-

Den Befehl mit (aA1t]+[") DATEI/
STARTMENU/BILDSCHIRM/MEN(-
OPTIONEN wihlen. Mit die
Option aktivieren.

Nach Geschmack weisen Sie auch
noch eine Trennlinie zwischen Me-
nii und Text zu mit (7])(J).

2. Driicken Sie [=).

Sie gelangen damit eine Menii-
ebene hdher, in die Startmenti-
Hauptauswahl.

3. Gehen Sie weiter zu den TEXT-
BILDSCHIRMOPTIONEN.

Sie driicken [&]. Dann ist [4) ge-
fragt: Zeichen fiir Zeilenschaltung.

4. Halten Sie die Taste ge-
driickt und geben Sie im Ziffern-
block den Wert 20 ein (B).

Wann immer Sie jetzt driicken,
erscheint dieses Zeichen auf dem
Bildschirm.

Natiirlich kénnen sie statt dessen
jedes beliebige andere Zeichen an-
geben.

AnschlieRend gehen Sie mit Zu-
riick in den Text.

5. Probieren Sie nun die ver-
schiedenen Bildschirm-Modi aus
und entscheiden Sie, welche Dar-
stellung Thnen am besten gefillt.

Sie withlen dazu wieder DATEI/
STARTMENU/BILDSCHIRM, hier TEXT-
BILDSCHIRMTYP und MENUOPTIO-
NEN und experimentieren mit den
verschiedenen Darstellungsarten.

zuwihlen, doch ab jetzt geben wir
die Tastenfolge (At)+("] zur Aktivie-
rung der Mendiizeile nicht mehr an.
Mit der Maus brauchen Sie ledig-
lich ein Meniifeld anzuklicken, um
das dazugehorige Pull-down-Menii
anzuzeigen.

Durch die sichtbar gemachte Zei-
lenschaltung sehen Sie sofort,
wenn Sie in die alte Schreibmaschi-
nengewohnheit zuriickfallen und
am Ende einer Zeile (statt nur am
Ende eines Absatzes) driicken.
Wenn Sie dieses sonderbare Zei-
chen aber stort, dann rufen Sie ein-
fach das Startmenii nochmals auf
und léschen es wieder.

Die Datei » WP{WP}.SET«, die
die Einstellungen enthélt, wird im-
mer im Programmverzeichnis von
WordPerfect gespeichert.

Das bedeutet, daRR Sie unabhin-
gig von Threm Datenverzeichnis im-
mer iiber die gleichen Einstellun-
gen verfiigen.

Innerhalb eines Netzwerks ist
dies etwas anderes. Dort speichert
WordPerfect »WP{WP}.SET« in je-
dem Benutzerverzeichnis.

Aus diesem Grund kann es vor-
kommen, daR Sie die Einstellungen
bei der Anlage neuer Datenver-
zeichnisse nochmals d&ndern miis-

| sen.

Ideen

Besitzen Sie einen Farbbildschirm,
konnen Sie {iber DATEI/START-
MENU/BILDSCHIRM/FARBEN/FONTS/
ATTRIBUTE zusdtzlich eine Farb-
palette bestimmen. Experimentie-
ren Sie und entscheiden Sie selbst,
welche Farben Ihnen zusagen.

Falls Ihnen die Aktivierung der
Meniizeile mit (A1t]+("] oder rech-
tem Mausklick zu miihsam ist, kén-
nen Sie mit BILDSCHIRM/MENUOP-
TIONEN und Pull-Down-Menii mit
Alt-Taste aufrufen durch die bloRe
Betdtigung von den Zeiger in
die Meniileiste auf DATEI setzt.
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Das Prinzip der
Sicherungskopien

Sie haben einen neuen Text erfalit.
Zundéchst befindet er sich noch im
Arbeitsspeicher

Jetzt sichern Sie die Datei, zum
Beispiel unter dem Namen
TEXT.TXT

Das ist Ihr Text

Es eilt die Zeit, die Tasten
fliegen,

er will den Brief heute noch
fertig kriegen

TEXT.TXT

Es eilt die Zeit, die Tasten
fliegen,

er will den Brief heute noch
fertig kriegen

Auf Threm Bildschirm (das heif3t
im Arbeitsspeicher) und auf der
Festplatte sind identische
Versionen der Datei

Sie dndern etwas an IThrem

Arbeitsblatt und sichern wieder

Die TXT-Datei ist die aktuelle
Fassung

Die BK!-Datei ist der Stand vor
dem Sichern

TEXT.TXT

Es drdngt die Zeit, die
Tasten fliegen,

er will den Brief noch
fertig kriegen

Das befindet sich auf Ihrer Platte

TEXT.TXT

Es eilt die Zeit, die Tasten
fliegen,

er will den Brief heute noch
fertig kriegen

TEXT.TXT

Es drdangt die Zeit, die
Tasten fliegen,

er will den Brief noch
fertig kriegen

TEXT.BK!

Es eilt die Zeit, die Tasten
fliegen,

er will den Brief heute noch
fertig kriegen



Weitere Ein-
stellungen

Es gébe noch viel zu sagen iiber
das Startmenii, doch sind die mei-
sten Optionen zum jetzigen Zeit-
punkt fiir Sie uninteressant. Aber
keine Angst, Sie versdumen nichts.
Bei Bedarf werden Erklarungen zu
den einzelnen Einstellungen nach-
geliefert.

Uns interessieren jetzt noch zwei
Optionen aus dem Startment, und
dort aus dem Untermenii ORGANI-
SATION.

Textangaben

Diese Option ist standardméRig
ausgeschaltet, weshalb Sie bis jetzt
auch noch nicht aufgefordert wur-
den, Textangaben einzugeben.

Wenn diese Option eingeschaltet
ist, zeigt WordPerfect beim ersten
Speichern einer Datei nach der Ein-
gabe des Dateinamens einige Ein-
gabefelder, in denen Sie weitere In-
formationen iiber die Datei spei-
chern kénnen.

Es ist auch moglich, beschreiben-
de Dateinamen einzugeben sowie
die Textart Ihrer Datei festzulegen.

Da die beschreibenden Dateina-
men im Dateiverzeichnis angege-
ben werden, kénnen Sie Thre
Dateinamen etwas leichteren Her-
zens wihlen (Acht Zeichen sind ja
schnell zu wenig, um aussagekrifti-
ge Namen zu haben).

Die automatische Sicherung Ihrer
Daten

Sie wissen ja bereits, daR Sie Ihre
Texte moglichst hédufig speichern
sollten, um Datenverluste zu ver-
meiden.

Auller dem Befehl zum Spei-
chern von Dateien kennt WordPer-
fect noch eine Funktion, die Thre
Daten in bestimmten Zeitinterval-
len automatisch sichert.

Diese Funktion ist mit dem Spei-
chern, das Sie bis jetzt kennen,
nicht zu vergleichen.

Sie kénnen WordPerfect veran-
lassen, alle aktuellen Daten in soge-
nannten tempordren Dateien zwi-
schenzuspeichern.

Diese temporiren Dateien wer-
den immer im WordPerfect-Pro-
grammverzeichnis gespeichert.

WordPerfect benttigt temporére
Dateien fiir den Fall, daR Sie Word-
Perfect nicht ordnungsgeméR been-
den.

Bei einem Stromausfall haben
Sie dann die Sicherheit, daR nur
die Daten, die Sie seit der letzten
Sicherung eingegeben haben, verlo-
ren sind.

Wird WordPerfect wieder gestar-
tet und wurde nicht ordnungsge-
méR beendet, erscheint die Frage:
»Sind andere WordPerfect Kopien
z.Z. aktiv? (J/N)«.

Durch Eingabe von (3] kann
dann die urspriingliche Datei wie-
derhergestellt werden.

Sind tempordre Sicherungsdatei-
en vorhanden, und haben Sie die
Frage mit () beantwortet, konnen
Sie die Sicherungskopien umbenen-
nen oder l6schen.

Automatische Sicherungsfunktion
aktivieren

Wie aktivieren Sie nun die automa-
tische Sicherungsfunktion? Sie
wihlen DATEI/STARTMENU/ORGANI-
SATION/BACKUP. Die Option »1«
setzen Sie auf »Ja« und kénnen

dann ein Intervall eingeben (in Mi-
nuten), in dem WordPerfect Ihre
Daten sichern soll.

In der Praxis bewihrt sich ein In-
tervall zwischen fiinf und zehn. Ist
es Zeit zum Speichern, wird die
Eingabe iiber die Tastatur kurz blo-
kiert, und in der Meldungszeile er-
scheint der Hinweis »* Bitte war-
ten *«.

Die Sicherungskopie

Nicht minder wichtig ist das, was
WordPerfect »Backup des Origi-
nals« nennt.

Bei jedem Sichern wird die je-
weils letzte Version als eigene Da-
tei unter dem gleichen Namen,
aber mit der Endung BK! gespei-
chert.

Das ist eine weitere Sicherungs-
malnahme. Bei einem System-
zusammenbruch sind wenigstens
nur die Anderungen seit dem letz-
ten Sichern verloren, und Sie kén-
nen jederzeit auf die BK!-Datei zu-
riickgreifen.

Die Zeilenausrichtung

WordPerfect hat standardméiRig die
Blockfunktion eingestellt, d.h., der
linke und rechte Rand sind ausge-
richtet, die Worter werden, wenn
notig, durch Einfiigen von Leerstel-
len auseinandergezogen.

Das kann zu unschdnen Liicken
im Text fithren. Wir werden des-
halb fiir alle neuen Text die Zeilen-
ausrichtung links als Standardcode
abspeichern.
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Der Weg zu den
Sicherungskopien

A Hier geben Sie an, in welchen
Abstidnden zwischengespeichert
werden soll

B Diese Einstellung sorgt fiir

Sicherungskopien mit der Endung
BK!

WordPerfect piepst

C Signal bei jeder Trennung

D Wie soll getrennﬁ werden?

Der Weg zum Flattersatz

E So sieht es auf dem Bildschirm
aus, wenn Sie in der Meniileiste
die entsprechende Funktion
aktiviert haben

82

Startmeni
1 - Haus
2 - Bildschirn
3 - Organisation
4 - Standardvorgaben
5 - Tastatur-Layout

6 - Pfad zu den Datelen

Startmenil: Organisation

1 - Backup
Z - Akustisches Signal

3 - Cursorgeschuindigkeit

4 - Textangaben-verualtung

5 - Blitzsichern Cunformatiert)
& - Silbentrennung

= lyining mir SN

Startmenil: Backup

In Intervallen erstellte Backup-Dateien uerden bein nor
Uerlaszen von WP geltscht. Bel Strom- oder Gerkteausfal
Backup-Datel In Backup-Uerzeichnis abgelegt, das Sie in
«Pfad zu den Datelen) vorgegeben haben.

Backup-Uerzelchnis

1 - Backup in Intervallen Ja
Hinuten zulschen Backups ET)

2 - Hapeinheiten

Bein Backup dex Originalz uird der Originaltext wit der
-BK! gzusammen nit der neusn Uersion gespeichert, uenn §
Sichern oder Exit betktigen.

2 - Backup des Originals J‘A
Ausuahl: 8 |
Ausuahl: 8 “
Ausuahl: 8 R
Startmenii
1 - Maus

2 - Blldschirs
3 - Organisation —
4 - Standardvorgaben

S - Tastatur-Layout

| © - Prad zu den Datelen

Ausuahl: 8

Startneni: Organisation

1 - Backup
2 - Ahustisches Signal

3 - Cursorgeschulndigkeit

4 - Textangaben/-verualtung

Startmenil: Akustisches Signal

5 - Blitzsichern Cunfornatiert)
6 - Silbentrennung
7 - Aufforderung zur Silbentrenny

8 - Hapeinheiten

Ausuahl: @

1 - Bel Fehler Nein
2 - Bel Silbentrennung Jn
3 - Bel erfolgloser Suche  Mein

Startwenii
1 - Maus
2 - Bildschirm
3 - Organisation
4 - Standarduorgaben
5 - Tastatur-Layout

6 - Pfad zu den Datelien

Ausuahl: @

Standard-Codes:
L
[Dez. 7Ausrzchn:, .

Startmeni: Standardvorgaben
1 - Hischen
Z - Datunsformat
3 - Formeln

4 - Text fiir derzeit gewihlten
Drucker formatieren

1. 34
7. Juni 1991

Helin

Ba Codes
6 - Uiederholungszihler
7 = Quellenwerzeichnis

8 - Deuckopt lonen

Ausuahl: 8

HMit Exit verlassen.

dl[Zeilenausrtg. : Links]]]

Z 2,54c Pos 2Z,54c

. J[Sprache: DEI[Randz. : 6%. 3Z1[Papier G/A:28,88c x 38,48c.Standar



So geht’s: Weitere Vorgaben dndern
[ B o S A e £ S S A T S AP B L B S R e N oA g s SV E 1 5

1. Aktivieren Sie das Startmenii.

Dazu wihlen Sie DATEI/START-
MENU.

2. WordPerfect soll alle 5 Minu-
ten Sicherungskopien erstellen.

Aktivieren Sie den Befehl ORGANI-
SATION und dann die Option
Backup. Wihlen Sie (1) und geben
Sie als Intervall »5« an.

Nun wird Thr Text alle fiinf Minu-
ten zwischengespeichert in einer
tempordren Datei (A).

3. Beim Speichern der Datei soll
die vorhergehende Version mit
der Dateinamenserweiterung .BK!
gespeichert werde.

Setzen Sie BACKUP DES ORIGINALS
auf @) (B).

4. Bei aktivierter Trennfunktion
soll ein Piepston auf eine Tren-
nung aufmerksam machen.

Gehen Sie mit zuriick ins vo-
rige Menii (Organisation) und set-
zen Sie die Option AKUSTISCHES
SIGNAL/BEI SILBENTRENNUNG auf
(©).

5. Die Silbentrennung soll je-
weils bestiitigt werden.

Wieder zuriick mit (=), die Option
AUFFORDERUNG ZUR SILBENTREN-
NUNG auf Bei Bedarf setzen (D).

6. Unsere Texte sollen nicht im
Blocksatz erstellt werden, son-
dern im Flattersatz rechts. (Der
rechte Rand wird dadurch unre-
gelmiRig).

Noch eine Ebene zuriick mit [<—].
Sie miiften sich jetzt in der Haupt-
auswahl des Startmentis befinden.
Wihlen Sie jetzt den Befehl
STANDARDVORGABEN/STANDARD-
CODES.

Der Bildschirm teilt sich, die Menii-
leiste erscheint. Hier wiihlen Sie
LAYOUT/ZEILE/ZEILENAUSRICH-
TUNG/LINKS (E).

Jetzt driicken Sie (7], bis Sie wie-
der im Text zurtick sind.

Vorbereitung

Wiederum sind keine besonderen
Vorbereitungen notwendig. Sie soll-
ten aber die Schritte der vorherge-
henden Ubung ausgefiihrt haben,
so daR wir nach dieser Ubung auch
iiber die gleichen Voreinstellungen
verfiigen.

Ausfiihrung

Wir aktivieren die automatische
Sicherungsfunktion und geben als
Intervall fiinf Minuten ein.

Bei mehrmaligem Speichern ei-
ner Datei soll die jeweils vorherge-
hende Version mit der Namenser-
weiterung » .BK!« gespeichert wer-
den.

Eventuelle Silbentrennungen sol-
len bestitigt werden, und schlieRR-
lich wihlen wir Flattersatz rechts
als Standardvorgabe fiir alle neuen
Texte.

Ergebnis

Die Einstellungen von WordPerfect
hingen stark vom personlichen Ge-
schmack ab.

Unsere Vorschléige, wie Sie Word-
Perfect anpassen sollten, sind natiir-
lich nicht verbindlich. Es ist an-
fangs nur notwendig, eine einheitli-
che Basis zu finden und aus diesem
Grund die Bildschirmdarstellung
und die Anzeige von Meniis abzu-
stimmen.
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Startrenil

1 - Maus
5 R Startrenii: Organisatlon
1 - Backup
3 - Organisation —
Z = Akustisches Signal Startrenil: Textangaben/-verusltung
4 - Standarduorgaben
3 - Cursorgeschuindigkeit 1 - Textangaben bein Slchern/Exit Ja
Bii Tamtatir-Layoet 4 - Textangaben/-verualtung — 2 - Betrefr Betr.:
B REn mi{ dun; Bulatmn 5 - Blitzsichern Cunforsatiertd 3 - Beschrelbende Datelnanen Ia-
6 - Silbentrennung 4 - Standardtextart Lt 1
7 = Aufforderung zur Silbentrenny i
A Das sind die richtigen S .
Einstellungen
Ausuahl: @
Ausuahl: 8
fusuahl: @
Die Textangaben TokEangRbon
Gedindert am:
1 - Erstellt am: 87.86.91 88.47
B Hier geben Sie den 2 - Dateiname testl
Dateinamen ein Textart txt
3 - Verfasser”/in
Schreibkraft
. . - —+—A4 - Betreff
Das kénnen Sie nach Belieben
5 - Bezug

ausfiillen
b - Stichpunkte

_7 - Zusammenfassung:

Der beschreibende Dateiname

Beschreibender Dateiname: —

C Dasister
B87.86.91 ©8.49 Uerzeichnis C:\UPS5INSOGEHTS\START\x. x
Textgrope: a Frei: 31.588. 168 Belegt: 30.582 Dateien: 11
Beschreibender Dateiname Textart Dateiname Grope Geandert am:
Aktuelles Uerzeichnis . <{Ver>
Ubergeordnetes Uerzeichnis " {Uer>
Aufzahlungen txt AUFZAEHL. TXT 2.848 13.85.91 14.45
i Dies ist ein Test txt TEST1 . TXT 748 ©7.86.91 88.49
Hier taucht er im Dateiverzeichnis Erster Text txt POSTB1 . TXT 2.528 12.85.91 18.88
. Fett, Kursiuv und Unterstreiche txt POSTA? .TXT 3.796 13.85.91 89.33
wieder auf Geschiitzes Leerzeichen txt POSTB4 .TXT  2.489 12.85.91 21.82
Getrennter Text txt POSTBS .TXT 2.495 12.85.91 21.82
Leichte iberarbeitungen txt POSTBZ .TXT 2.523 12.85.91 18.89
Tabs und Einriickungen txt POST18 .TXT 4.149 13.85.91 12.47
Textumstellungen txt POSTB3 .TXT 2.489 12.85.91 21.081
Zeilenausrichtung (zentriert, txt POSTA8 .TXT 3.635 13.85.91 11.44
Zentrierter Titel txt POSTAS .TXT 3.618 13.85.91 11.45

Damit umstellen: nur Dateinamen

oder beschreibende Dateinamen 1 Laden 2 Léschen 3 Uerschieben/Unbenennen 4 Druckenm
b Anzeigen 7 Uerz. uechseln 8 Kopieren 9 Wort suchen aMen suchen:



So geht’s: Erlduterun-
gen zu Dateinamen

DOS beschrinkt Dateinamen auf
acht Zeichen (plus drei Zeichen
Namenserweiterung). Da fillt es
schwer, aussagekriftige Namen zu
finden.

Gliicklicherweise kann WordPer-
fect dem Mifstand abhelfen mit
»Textangaben« und »beschreiben-
den Dateinamenc.

Fiir diese Ubung sollten Sie auf
dem Bildschirm einen noch unge-
speicherten Text oder gar nichts ha-
ben.

Sie wissen ja: auch eine leere
Datei kann gespeichert werden.

1. Speichern Sie mit (F10).

Jetzt erscheinen die Textangaben.
Das Datum ermittelt WordPerfect
automatisch, die Textart (TXT) ha-
ben wir eben vorgegeben. Sie wird
zur Namenserweiterung,

Geben Sie mit der Option (2] einen
beliebigen Dateinamen ein, z.B.
TEST1 (B) und fiillen Sie die ande-
ren Rubrik nach Lust und Laune
aus. Jetzt so oft (<], bis Sie wieder
im Textbildschirm sind und der
Text gesichert wird.

2. Jetzt nochmals speichern mit
F10).

WordPerfect fordert einen »be-
schreibenden Dateinamen« an und
schldgt den eben vergebenen Datei-
namen vor. Andern Sie (C) in

Dies ist ein Test

Und wieder (<], bis Sie im Textbild-
schirm sind.

3. Holen Sie nun das Dateiver-
zeichnis mit (F5).

Maoglicherweise sieht’s wiist aus.
Dann (5] driicken und (1) (normal),
nochmals (5], jetzt aber (2] (be-
schreibend). Ihr Kommentar zu der
Datei wird angezeigt.

Ausfiihrung

Diese beiden Maglichkeiten finden
Sie im Startmenii unter ORGANISA-
TION/TEXTANGABEN/-VERWALTUNG.

Setzen Sie bitte beide auf »Ja«
und geben Sie als Standardtextart
»TXT« ein (A).

Wie das geht, wissen Sie mittler-
weile, so daR wir uns die detaillier-
te Beschreibung der einzelnen
Schritte ersparen kénnen.

Konzentrieren wir uns lieber
drauf, was das fiir Folgen hat.

Ergebnis

Zusitzliche Textangaben sind ein
Hilfsmittel, um Dateien zu identifi-
zieren. Man kann anhand dieser
Angaben auch gezielt nach Dateien
suchen.

Damit werden wir uns in diesen
»Starthilfen« allerdings nicht be-
schiftigen, das bleibt dem Band
» Korrespondenz« vorbehalten.

Die beschreibenden Dateinamen
erlauben Kommentare zu den Da-
teien (bis zu 68 Zeichen), damit Sie

wissen, was sich hinter solch myste-

ridsen Bezeichnungen wie
POSTO02.TXT verbirgt.

Beides kann auch ldstig werden:
man mul} die Maske ja auch ausfiil-
len. Die Textangaben werden nur
beim ersten Speichern angefordert,
der beschreibende Dateinamen bei
jedem.
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Nur ein bestimmter DOS-Befehl

wird eingegeben. Nach dessen
Ausfiihrung kehrt WordPerfect
automatisch in den Text zurlick

Der Wechsel zum Betriebssystem

So dhnlich meldet sich DOS

Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe

Laden Shft-F18
Sichern Fie

Text ein Ctrl-F5 »
Text aus Ctrl-F5 »
Kennuort Ctrl-F5 »
Dateiverzeichnis F5
Textangaben

Druck Shft-F?
Startmenil Shft-F1 »
Zu DOS Ctrl-F1
Exit F7

1 DOS 2 DOS-Befehl: @ -~

Microsoft(r) MS-DOS(r) version 3.38
(C>Copyright Microsoft Corp 1981-1987
10.8YS version 2.18 fiir TULIP(r> Computers
(C>Copyright 1982-1988 TULIPC(r)> Computers

Fiir Riickkehr zu WordPerfect ’exit’ eingeben
C:\UWP51>

Mit EXIT gelangen Sie zu
WordPerfect zuriick

Txt 2 §1 2Z 2,54c Pos Z,54c



Das Datenverzeich-
nis bestimmen

Bevor wir an unserem Text weiter-
arbeiten, an dieser Stelle noch eini-
ge Worte zum Standardverzeichnis.
Es handelt sich dabei um das Ver-
zeichnis auf Ihrer Festplatte, in
dem WordPerfect Dateien speichert
und in dem es beim Laden Dateien
sucht.

Normalerweise verwendet Word-
Perfect das Verzeichnis, aus dem
Sie es starten.

Wenn Sie WordPerfect von je-
dem Verzeichnis aus starten wol-
len, miissen Sie das WordPerfect-
Programmverzeichnis in den
Suchpfad aufgenommen haben (sie-
he Kapitel »WordPerfect — was
nun?«).

Verwenden Sie immer das glei-
che Datenverzeichnis, sollten Sie
dies in WordPerfect einstellen.

Neues Verzeichnis erstellen

Bevor Sie ein Verzeichnis als
Datenverzeichnis bestimmen, miis-
sen Sie es auf der Betriebssystem-
ebene anlegen. Dazu verwendet
man den DOS-Befehl MD (fiir Ma-
ke Directory).

Fiir Verzeichnisnamen gelten die
gleichen Vorschriften wie fiir Datei-
namen: acht Zeichen diirfen es
héochstens sein, drei zusatzliche
Zeichen als Erweiterung sind er-
laubt, aber bei Verzeichnissen
nicht ratsam wegen der Verwechs-
lung mit Dateinamen.

Betriebssystembefehle eingeben

Sie kénnen Betriebssystembefehle
direkt von WordPerfect aus einge-
ben. Es ist nicht notig, WordPerfect
zu beenden und spédter wieder zu
starten.

Wiahlen Sie dazu den Befehl
DATEI/ZU DOs/Dos. Nun sieht es
so aus, als ob Sie WordPerfect been-
det hédtten und sich wieder im Be-
triebssystem befinden wiirden (B).
Dies ist aber nicht der Fall, Sie ha-
ben WordPerfect nur voriiberge-
hend verlassen.

Danach werden die gewiinschten
Befehle eingegeben. Am Ende tip-
pen Sie

EXIT

und betétigen [—]. Sie diirfen
aber auf keinen Fall WP eintippen,
da Sie damit WordPerfect ein zwei-
tes Mal starten wiirden, was wahr-
scheinlich aufgrund des verfiigba-
ren Arbeitsspeichers nicht moglich
ist.

Datenverzeichnis in WordPerfect

Ein neues Verzeichnis werden wir
jetzt nicht erstellen. Aber wir miis-
sen Sorge tragen, dall WordPerfect
uns automatisch unser Verzeichnis
mit den Ubungsdateien
(\WP51\SOGEHTS\START) anbie-
tet, sobald wir eine Datei speichern
oder laden.

Bendtigen Sie nur eine Dateli, die
sich in einem anderen als dem aktu-
ellen Datenverzeichnis befindet, ist
es sinnvoll, den Pfadnamen (z.B.
CAWP51\SOGEHTS.TXT) vor
dem Dateinamen einzutippen oder
iiber das Dateiverzeichnis in das
entsprechende Verzeichnis zu
wechseln.

Bei mehreren Dateien, wie wir
sie in diesen » Starthilfen« benoti-
gen, ist es niitzlich, das Verzeichnis
als Standardverzeichnis anzugeben.

Damit erreichen Sie, daR Word-
Perfect bis zu einer erneuten Ande-

rung das eingegebene Verzeichnis
verwendet.

Tips zu Dateinamen

Fiir die weitere Arbeit sollten Sie
wissen, in welcher Reihenfolge
WordPerfect Dateien sortiert. Da
die Dateiliste alphabetisch ange-
zeigt wird, miissen Sie einige Dinge
beachten.

Weil Sie fiir Dateinamen nur
acht Zeichen zur Verfiigung haben,
miissen Sie versuchen, mit Hilfe
von Abkiirzungen moglichst viel In-
formation zu verschliisseln.

Die Sortierung erfolgt auRerdem
von links nach rechts. Es sollte die
erste Stelle des Dateinamens als
oberstes Ordnungskriterium ver-
wendet werden (z.B. R fiir Rech-
nung usw.).

Mochten Sie ein Datum ver-
schliisseln, miissen Sie es in umge-
kehrter Reihenfolge eingeben. Nor-
malerweise reicht es, wenn Sie da-
bei den Monat und den Tag ver-
schliisseln (z.B. 0824 fiir den 24.8.).

Verwenden Sie eine fortlaufende
mehrstellige Numerierung, sollten
Sie immer fithrende Nullen einge-
ben (z.B. 001 statt 1).
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Startreni
1 - Haus
2 - Bildschirn
3 - Organisation

4 - Standardvorgaben

5 = Tastatur-layout ——————— oy b Pfad 2u dew Detelen
6 - Pfad zu den Dateien 1 = Raokitp-Wimatobata
Z - Tastatur-/Macrodatelen C:\UPS1
3 - Thesaurus/Lexikon/Silbentrennung
Haupt lexikon C:\UPS1
Erginzungslexikon C:WPS1
4 - Druckerdatelen CiNWPSL
5 = Style-Datelen C:\WPSL
AR Dateinane der Style-Bibliothek C:\UPSIALIBRARY. STY
6 - Grafikdateien C:\UPSL
7 - Toxte GBS SOGRHTS\START
In diesem Verzeichnis werden
Dateien gesucht und gespeichert T

Datei Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe
Thema: Das Sommerloch

—
. - = Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
Die Zeichen fiir die -1
. seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
ZellenSChaltung Geschidfts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche

Ergebnis - an den gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken. 1
LIl

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DH 588,88.7
1

Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiifen, oder
zunindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.f

1

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

n

Uerz [C:NUPSINSOGEHTSNSTART X, | (Mit = Standardverzeichnis uechseln)

Nach wird automatisch das
Standardverzeichnis vorgeschlagen
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So geht’s: Datenverzeichnis bestimmen
e e e S e R T R, E o S e e o N e N s e e S [ T P e

1. Speichern Sie mit DATEl/
STARTMENU/PFAD ZU DEN DATEIEN
das Verzeichnis mit den Ubungs-
dateien permanent als Verzeichnis
fiir Texte.

Sie driicken (7] und geben den Ver-
zeichnisnamen ein:
C:\WP51\SOGEHTS\START

2. Laden Sie eine beliebige
Ubungsdatei mit DATEI/LADEN
=.

Da wir das Standardverzeichnis ge-
dndert haben, wird das richtige Ver-
zeichnis automatisch vorgeschla-
gen. Sie brauchen nur zu driik-
ken und kénnen dann eine Datei
auswihlen.

Wenn Sie zum Ende dieses Kapitels
keine Pause einlegen, sondern
gleich weiterarbeiten wollen, neh-
men Sie POST02.TXT. Die brau-
chen wir als néichstes.

3. Speichern Sie die Datei im
neuen Verzeichnis.

Dazu verwenden Sie den Befehl
DATEI/SICHERN.

Vorbereitung

Es sind wieder einmal keine beson-
deren Vorbereitungen notig.

Ausfiihrung

Fiir die letzte Ubung dieses Kapi-
tels stellen wir das Verzeichnis
\WP51\SOGEHTS\START als
Datenverzeichnis ein. es bleibt so-
lange als Standardverzeichnis erhal-
ten, bis Sie es wieder dndern.

Ergebnis

Sie kénnen nun Ihre WordPerfect-
Umgebung Thren ganz speziellen
Wiinschen anpassen. Sie kénnen
ohne langen Umwege die Ubungs-
dateien fiir dieses Buch auswihlen.

Ideen

Wenn Sie zwischendurch ldngere
Zeit in einem anderen Verzeichnis
zu tun haben, kénnen Sie das
Standardverzeichnis auch tempo-
rdr wechseln.

Dazu driicken Sie nach das
Gleichheitszeichen und geben ein
anderes Verzeichnis an.

Fortan sucht WordPerfect Datei-
en in diesem Verzeichnis. Gespei-
chert wird aber nach wie vor im ei-
gentlichen Standardverzeichnis.
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Text iiberarbeiten

Nachdem wir uns nun lan-
ge genug mit dem Vorspiel
befafit haben, werden wir
jetzt Anderungen an unse-
rem Text vornehmen und
ihn im nédchsten Kapitel
endlich drucken. Fiir grof3e-
re Textkorrekturen bzw.
Textumstellungen miissen
Sie den gewiinschten Be-
reich vor Wahl des enspre-

chenden Befehls markieren.

Sie grenzen dazu einfach
den gewitinschten Textab-
schnitt mit dem Cursor ein.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Wie Zeichen geldscht werden, wis-
sen Sie ja bereits aus einer fritheren
Ubung. Wir werden in den folgen-
den Ubungen Texte markieren,
l6schen und umstellen.

Zunichst werden Sie lernen, wie
man Textstellen mit Hilfe der
Blockfunktion markiert, um sie da-
nach zu bearbeiten.

Sie erfahren, wie man unliebsa-
me Worttrennungen am Zeilenen-
de unterbindet und wie man die
Silbentrennung richtig einsetzt.

Voraussetzungen

Sie sollten wissen, wie Befehle ge-
wihlt werden. Wie Text eingefiigt
und geldscht wird, wissen Sie eben-
falls.

Fiir die folgenden Ubungen ge-
hen wir davon aus, daR Sie die Ein-
stellungen von WordPerfect — wie
in der letzten Ubung beschrieben —
geédndert haben. Unsere Ubungsda-
teien befindet sich im Verzeichnis
CAWP5I\SOGEHTS\START, das
wir als Standardverzeichnis be-
stimmt haben.

Ergebnis

Am Ende dieses Kapitels besitzen
wir eine fertige Mitteilung, die
dann zu Papier gebracht wird. Ein
Kapitel spiter befassen wir uns
dann mit der Textgestaltung.

Es stellt sich vielleicht die Frage,
wo denn nun der Fortschritt bei
der Verwendung einer Textverarbei-
tung liegt. Sie haben nun fast
schon das halbe Buch gelesen und
haben diese schnéde Mitteilung im-
mer noch nicht gedruckt.

Wenn das immer so viel Zeit in
Anspruch nimmt, werden Sie den-
ken, kann ich gleich bei meiner
Schreibmaschine bleiben. Selbst
wenn ich mich fiinfmal vertippe,
bin ich immer noch deutlich
schneller als mit WordPerfect.

Naja, hier miissen wir natiirlich
etwas kleinlaut antworten: Um eine
kurze Mitteilung zu schreiben,
brauchen Sie WordPerfect sicher-
lich nicht unbedingt.

Doch gehen wir davon aus, dafl
Sie kiinftig alle Korrespondenz und
auch die sonstigen Schreibarbeiten
mit WordPerfect erledigen. Aus die-
sem Grund werden Sie fiir die rela-
tiv lange Einarbeitungszeit in ein
bis zwei Wochen sicherlich schon
entschadigt.

Fiir das Fahren eines Autos miis-
sen Sie auch zuerst einen Fiihrer-
schein erwerben und die notwendi-
ge Praxis sammeln. Spéter beherr-
schen Sie dieses notwendige Ubel
unserer Zeit dann routiniert und
merken, wie es Dinge erleichtert —
und vielleicht sogar SpalR macht.

Ideen

Sie kennen nach diesem Kapitel

die Grundfunktionen von WordPer-
fect und konnen sich daran ma-
chen, beliebige Texte zu erfassen
und zu dndern.

Da der Schwerpunkt einer Text-
verarbeitung nicht nur auf der Text-
erfassung und -bearbeitung, son-
dern auch in der Gestaltung liegt,
fehlt Thnen noch der zweite wichti-
ge Teil, bevor Sie ganz zufrieden
sein kénnen.

Natiirlich kénnen Sie kurze Mit-
teilungen und Notizen auch ohne
grolRe Formatierung ausdrucken.
Geschiiftsbriefe und andere Unter-
lagen sollten aber einer gewissen
Form gentigen.
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HAUSHITTEILUNG

An: Alle Abteilungen
Uon: Geschaftsleitung
Datum: 31. Juli 1991
Thema! Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt [EEROS: bt CE -34S
e [ R Nl B nehmen das iiberaus erfreuliche
A WordPerfect markiert  Ergebnis - an dem gerade Sie einen maggeblichen Anteil haben -
zeilenweise zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in HShe von DM 588, 88.

Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiipen, oder
7gggigdest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

. A oo |
Diese Statusanzeige erscheint  giock ein Txt 1 S 1 Z 7,62c Pos
beim Markieren

Qatei Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe

[Verschieben/Kopieren Ctrl-Del 1
[Kopieren Ctrl-Ins 1
Einsetzen
[Anhdngen ]
[Loschen Backspacel
Loschspeicher F1
Block Alt-F4
. EE—— | Ausuahlen
B Damit konnen Texteinheiten Anmerkung Ctrl-F5 |[EEIE
ki d [Grop/Klein Shft-F3 Absatz
markiert werden [Blockschutz Shft-F8 | Seite
Umschalten Shft-F3 |[Tabspalte ]
Fenster Ctrl-F3 [Rechteck 1
Steuerzeichen Alt-F3 I
Txt 2 S 1 Z 2,54c Pos 2,54c

Tasten zum Markieren von Text  Aktion Auswirkung

Cursorbewegungen Block wird entsprechend vergrofRert bzw.
verkleinert.
Zeicheneingabe WordPerfect erweitert den Block bis zum
nédchsten im Text vorkommenden Zeichen.

».e »,« WordPerfect erweitert den Block bis zum

nidchsten Satz bzw. Absatzzeichen.
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Bereiche markieren

Erinnern Sie sich noch an die
Tastenfunktionen, mit denen Sie
den Cursor im Text bewegen kon-
nen? Es ist eigentlich nicht schwer:
Die Pfeiltasten schaffen pro Tasten-
druck ein Zeichen bzw. eine Zeile.
Mit und kénnen Sie
nach unten und oben blattern.
(Ende] und (Pos1] (Pos1) (] springen
an das Ende oder den Anfang der
aktuellen Zeile.

Miissen Sie noch groRere Wege
zurilicklegen, nehmen Sie einfach
die Taste zu Hilfe. Mit der
Kombination [Strg)+Pfeiltaste sprin-
gen Sie entweder wort- oder absatz-
weise vor und zuriick. Mit
und (Pos1](Pos1](*] kommen
Sie zum Textende bzw. Textanfang.
Das war’s. Einfach, oder nicht?

Warum miissen Bereiche markiert
werden?

Da viele Befehle nicht nur ein ein-
zelnes Zeichen, sondern griRRere
Textabschnitte betreffen, ist es sinn-
voll, den Befehl nicht fiir jedes Zei-
chen, sondern nur einmal fiir alle
Zeichen auszufiihren.

Aus diesem Grund werden Text-
abschnitte vor der Befehlswahl mar-
kiert.

Was heilRt markieren?

Markieren bedeutet, daR der Cur-
sor an den Anfang oder das Ende
(beides ist maglich) des Textab-
schnitts bewegt wird, der markiert
werden soll.

Dann wird die Blockfunktion
aufgerufen und der Cursor zum an-
deren Ende der gewiinschten Mar-
kierung bewegt. WordPerfect stellt
dabei den in der Markierung einge-
schlossenen Text aufgehellt dar.

WordPerfect markiert Text zeilen-
weise. Das bedeutet, daR, wenn Sie
den Cursor eine Zeile nach unten
bewegen, automatisch der gesamte
rechte Teil der vorhergehenden Zei-
le ebenfalls markiert ist (A).

Natiirlich kénnen Sie auch ein
Wort, einen Abschnitt oder eine
ganze Seite markieren, indem Sie
die jeweiligen Cursorbewegungsta-
sten betétigen.

Ist der gewiinschte Bereich einge-
grenzt, wihlen Sie den entspre-
chenden Befehl oder bearbeiten
den Text.

Danach 16scht WordPerfect die
Markierung automatisch. Stimmt
die Markierung nicht, einfach die
Blockfunktion ausschalten und
nochmals beginnen.

Textteile markieren

In WordPerfect gibt es zur Textmar-
kierung verschiedene Moglichkei-
ten.

Zundchst aktivieren Sie die
Blockfunktion mit BEARBEITEN/
BLock oder (A1t]+[F4) oder (F12); in
der Statuszeile beginnt es darauf-
hin zu blinken: »Block ein«.

Jetzt bewegen Sie den Cursor,
und alles, woriiber Sie hinwegfah-
ren, wird markiert.

Sie kénnen aber auch springend
markieren. Betédtigen Sie zum Bei-
spiel die Leertaste, wird der Text
bis einschlieRlich des folgenden
Leerzeichens markiert.

Die markierten Textteile kénnen
Sie nun kopieren, verschieben oder
loschen.

Eine Alternative zu dieser Art
der Blockmarkierung ist der Befehl
BEARBEITEN/AUSWAHLEN (B), mit
dem ein ganzer Satz, Absatz oder
eine ganze Seite markiert werden
(wir kommen darauf zuriick).

Markieren mit der Maus

Ein Kinderspiel: Den Mauszeiger
an den Beginn bzw. das Ende der
Markierung setzen und die linke
Maustaste driicken und festhalten.
Dann die Maus bis zum Ende der
Markierung ziehen.
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A Die aktuelle Position

Datei Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe

HAUSHMITTEILUNG
An: Alle Abteilungen
Uon: Geschidftsleitung
Datum: 31. Juli 1991
Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschafts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das all jéhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, nit einer
zusdatzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

HAUSMITTEILUNG
An: Alle Abteilungen
Uon: Geschaftsleitung
Datum: 31. Juli 1991
Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Hitarbeiter,

B Das aktuelle Wort wurde
markiert

C Die Markierung wurde auf vier
Worter ausgedehnt

D Zwei Sitze wurden markiert

urzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
Geschdfts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -

HAUSHITTEILUNG
An: Alle Abteilungen
Uon: Geschéftsleitung
Datum: 31. Juli 1991
Thena: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

S A A S A= 1 lldas Ergebnis des letzten

Geschafts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Siereinen mapgeblichen Anteil haben -

HAUSHITTEILUNG
An: Alle Abteilungen
Uon: Geschaftsleitung
Datum: 31, Juli 1991
Thenma: Das Sommerloch

Liebe Hitarbeiterinnen und Hitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
Geschafts jahres vor. Wir nehmen das iliberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -

zum Anlap, das all jahrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Thren Geldbeutel iiberrascht, mit einer|
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine



So geht’s: Textab-
schnitte markieren

Auf dem Bildschirm sollte Text zu
sehen sein. Am besten unser Bei-
spieltext. Laden Sie gegebenentfalls
POSTO02.TXT.

Fiir die Ubung miissen Sie wis-
sen, wie der Cursor bewegt wird,
und Sie sollten die letzte Seite iiber
das Markieren von Text gelesen ha-
ben.

Ausfithrung

Wir werden verschiedene Textteile
markieren und den Unterschied
zwischen den einzelnen Mdoglich-
keiten kennenlernen.

Ergebnis
Nachdem Sie Textteile markieren
konnen, ist es nicht mehr schwer,

Texte zu 16schen, zu kopieren oder
umzustellen. Sie werden sehen,

So geht’s mit der Tastatur

daR Sie in WordPerfect ohne Mar-
kieren nicht sehr weit kommen.

Denken Sie daran, daR beim
Markieren eines Textteils immer
die entsprechenden Textzeichen
mit eingeschlossen werden. Bei ei-
nem Satz das Satzzeichen und bei
einem Absatz das Absatzendezei-
chen.

Wir verwenden hier auch wieder
einmal die Maus. Gerade beim Mar-
kieren groRerer Textteile ist sie oft
bequemer, als die Positionen mit
der Tastatur anzufahren.

So geht’s mit der Maus

1. Wenn Sie unseren Beispieltext
vor Augen haben, bewegen Sie
den Cursor mit (Strg)++) an den
Anfang von »seit kurzer...« (A).

Des Uberblicks wegen erst mit
[Pos1](Pos1](+] zum Textanfang sprin-
gen und von dort absatzweise nach
unten.

Mit der Maus ist es nicht schwer:
Erkennen und Klicken heifRt die
Devise. Ist die entsprechende Text-
stelle zur Zeit nicht sichtbar, durch
Ziehen der Maus bei gedriickter
rechter Taste einen Bildlauf durch-
fithren.

2. Markieren Sie das aktuelle
Wort (B).

Dazu wihlen Sie BEARBEITEN/
BLocK oder (A1t ])+[Fa) oder
und betédtigen dann die [Leertaste).
Damit werden alle Zeichen bis ein-
schlieflich des ndchsten Leerzei-
chens markiert. In der Statuszeile
blinkt »Block ein«.
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Den Mauszeiger an den Beginn des
Wortes bewegen, die linke Mausta-
ste klicken und festhalten und das
Wort durch Ziehen der Maus mar-
kieren. In der Statuszeile blinkt
»Block ein«.

3. Markieren Sie die drei nachfol-
genden Worter ebenfalls (C).

Dazu betitigen Sie noch dreimal
die (Leertaste].

Die linke Maustaste klicken und ge-
driickt halten. Die Maus iiber die
ndchsten drei Worter ziehen und
wieder loslassen.

4. Die Markierung ist falsch,
loschen Sie sie wieder.

Dazu wird einfach die Funktion
noch einmal gewdhlt. Die Statusan-
zeige erlischt. Die Markierung ver-
schwindet.

Die Markierung verschwindet,
wenn Sie die linke Maustaste an ei-
ner beliebigen Position klicken.

5. Markieren Sie den aktuellen
und den néchsten Satz (D).

Setzen Sie den Cursor an den Satz-
anfang und schalten Sie die Block-
funktion mit BEARBEITEN/BLOCK
ein. Dann betétigen Sie zweimal (1).

Vom Anfang des ersten Satzes die
Maus mit gedriickter linken Maus-
taste zum Ende des zweiten Satzes
ziehen. Geschafft! Jetzt ganz
schnell loslassen, bevor die Markie-
rung verrutscht.



Datei [EEYgT832) Suchen Layout Markieren Tools Font [Grafik] Hilfe
l Uerschieben/Kopieren Ctrl-Del l

Text verschieben (umstellen) Kopieren Ctrl-Ins

An: [Einsetzen 1
Uon: Anhdngen >
Datunm:

: Thema:| Ldschen Backspace

Text kopleren —---——|[Loschspeicher F1
Liebe | Block Alt-F4
Ausudhlen >

seit k| Anmerkung Ctrl-F5 »|letzten
Geschd| Grop/Klein Shft-F3 »|aus erfreuliche
Ergebn| Blockschutz Shft-F8 blichen Anteil haben -
zuM An das nicht nur unseren,
sonder|[Uuschalten Shft-F3 1|, mit einer
zusatz| [Fenster Ctrl-F3 1|n.
Mit de|[Steuerzeichen Alt-F3  I|arbeiter eine
einMal 08, 8a.

Wir hoffen, dap wir Ihnen [EXJE3lden Urlaub versiigen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

Block ein Txt 1 S1 Z 11,43c Pos
HAUSHITTEILUNG

An: Alle Abteilungen

Uon: Geschaftsleitung

Datum: 31, Juli 1981

ThemMa: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschéfts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis — an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 588, 88.

Wir hoffen, dap wir Ihnen den Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

. . Cursor beuegen: mit Enter abrufen. Txt 1 S 1 2 11,43c Pos 9,14c
Am Ziel wird der verschobene
oder kopierte Text mit
eingefiigt
So wird geloscht Taste loscht ...
... bis zum Wortende.
(Strg)+[=] ... ganzes Wort.
... bis zum Wortanfang.
(Strg]+(BildY) ... bis Textseitenende.
(Strg)+(Ende) ... bis zum Zeilenende.
... 1 Zeichen rechts (Vorgabe: 8 Zeichen).
(Esc](Strg])+(Ende] ... n Zeilen nach unten (Vorgabe: 8 Zeilen).

(Esc)(Strg)+(—) ... n Worter nach rechts (Vorgabe: 8 Worter).




Text loschen,
verschieben und
kopieren

Wie Text geloscht wird, wissen Sie.
Sie miissen dazu einfach die Taste
betdtigen.

War Text markiert, fragt WordPer-
fect, ob dieser Block gelscht wer-
den soll. Statt kénnten Sie
auch oder den Befehl BEARBEI-
TEN/LOSCHEN verwenden.

Text loschen

Wenn Sie Text 16schen, wird der im
Loschspeicher festgehalten. Von
dort kann er wieder verwendet wer-
den. Sie konnten ihn z.B. an eine
andere Stelle verlagern (zuerst 16-
schen und dann an der gewiinsch-
ten Stelle mit aus dem Losch-
speicher holen und wieder in den
Text einfiigen).

Sie haben die Mdglichkeit, auch
bestimmte Textteile (z.B. Worter)
mit Hilfe von Tastenfunktionen zu
l6schen. Dabei muR der entspre-
chende Textteil nicht als Block mar-
kiert sein. Eine Tabelle der Tasten-
funktionen sehen Sie links.

Uber BEARBEITEN/AUSWAHLEN/
SATZ, ABSATZ, SEITE und dann
LOScHEN kann der jeweils aktuelle
Satz, Absatz oder die aktuelle Seite
markiert und anschlieRend ge-
léscht werden.

Dazu darf allerdings die Block-
funktion nicht aktiviert sein.

Die gleiche Funktion kann auch
iiber (Strg)+[F2) aufgerufen werden.

Text verschieben

Bei Umstellungen miissen Sie Text
bewegen. An der einen Position
mul er verschwinden, an der ande-
ren Position bendtigen Sie ihn.
Dazu markieren Sie zunéchst den
zu verschiebenden Text und wéh-
len dann BEARBEITEN/VERSCHIE-
BEN/KOPIEREN oder betitigen
(Strg)+(Entf).

Der markierte Block wird nun in
einen temporéren Speicher iiber-
nommen, auf dem Bildschirm er-
scheint in der untersten Zeile die
Meldung »Cursor bewegen; mit En-
ter abrufen«.

Nun wird der Cursor an die Stel-
le gebracht, an die der Text gescho-
ben werden soll, mit wird er
eingefiigt. An der urspriinglichen
Stelle ist der Text geldscht.

Uber BEARBEITEN/ AUSWAHLEN
und anschlieRend VERSCHIEBEN
kann der jeweils aktuelle Satz, Ab-
satz oder die aktuelle Seite verscho-
ben werden. Dazu darf allerdings
die Blockfunktion nicht aktiviert
selin.

Text kopieren

Im Gegensatz zur Umstellung von
Text wird beim Kopieren eine be-
stimmte Textstelle vervielféltigt und
ist danach mehrmals im Text vor-
handen.

Diese Funktion ist sinnvoll,
wenn Sie mehrere gleichlautende
Textstellen bendtigen.

Die Vorgehensweise entspricht
dabei der Textverschiebung: markie-
ren, den Befehl BEARBEITEN/ KOPIE-
REN wihlen oder [Strg]+(Einfg] driik-
ken, am Ziel (<).

Und wiederum steht hier auch
BEARBEITEN/AUSWAHLEN fiir Satz,
Absatz und Seite zur Verfiigung.

Mochten Sie einen Textblock
mehrmals kopieren, brauchen Sie
die entsprechende Funktion nur
einmal zu wihlen, da WordPerfect
den Inhalt des markierten Blocks

in einem temporédren Speicher auf-
bewahrt und von dort beliebig oft
holen kann.

Dies geschieht durch BEARBEI-
TEN/EINSETZEN/BLOCK.

Der Inhalt kann so lange kopiert
werden, bis er durch eine neue Ko-
pier- oder Verschiebeaktion iiber-
schrieben wurde.

Textumstellungen mit der Maus

Wie bereits mehrmals erwahnt, soll-
ten Sie sich auch an die Arbeit mit
der Maus gewohnen. Sie konnen
dadurch manches Mal Zeit sparen.

Fiir die reine Texterfassung brau-
chen Sie keine Maus, dabei ist sie
sogar eher nachteilig.

Sobald Sie jedoch Text markie-
ren und verschieben wollen, kon-
nen Sie die Cursorpositionen mit
dem Mauszeiger viel schneller errei-
chen als mit den Cursorbewegungs-
tasten.
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A Text, der umgestellt werden
soll, markieren

Nach (strg}+(Entf)
ist der Text verschwunden, Sie

miissen zum Einfiigepunkt gehen

Das Wort wurde

mit (] wieder eingefiigt

B Der Bereich, der geloscht
werden soll, wird markiert

C DeisWErgebnis

98
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Uerschieben/Kopieren Ctrl-Del |
Kopieren Ctrl-Ins
fAn: [Einsetzen ]
Uon: Anhdngen
Datum
Thema:| Ldschen Backspace
—————— [Loschspeicher F1 1
Liebe | Block Alt-F4
Ausudhlen >
seit k| Anmerkung Ctrl-F5 »|letzten
Geschd| GrogsKlein Shft-F3 »|aus erfreuliche
Ergebn| Blockschutz Shft-F8 blichen Anteil haben -
zum An das nicht nur unseren,
sonder| [Unschalten Shft-F3 1|, wnit einer
zusdtz| [Fenster Ctrl-F3 1|n.
Hit de|[Steuerzeichen Alt-F3  1|arbeiter eine
einmal 08, 8a.

Uir hoffen, dap wir Ihnen @en Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

Block ein Txt 1 S 1 2 11,43c Pos

Wir hoffen, dap wir Ihnen den Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

Cursor beuegen: mit Enter abrufen. Txt 1 S 1 Z 11,43c Pos 9,14c

Wir hoffen, dag wir Ihnen den Urlaub versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

C:\WP51\SOGEHTS. TXT Txt 1 S 1 Z 11,43c Pos 11,94c

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschafts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlag, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter [TfS

seinmalige Sonderzahlung in Hohe von [Ny EEtiiM::H

Wir hoffen, dag wir Ihnen den Urlaub damit versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

Block ein Txt 1 S 1 Z 18,58¢c Pos

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschafts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter deshalb DH
568, 88.

Wir hoffen, dap wir Ihnen den Urlaub damit versiigen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

C:\UP51\SOGEHTS. TXT Txt 1 S 1 Z 18,58c Pos 4,32c



So geht’s: Text umstel-
len und kopieren

Sie sollten Ihren Ubungstext oder
POST02.TXT auf dem Bildschirm
haben. AuRerdem sollten Sie wis-
sen, wie Sie den Cursor in Threr
Datei bewegen kénnen.

Der Begriff Loschspeicher sollte
fiir Sie kein Fremdwort sein. Wie

Text dahin gelangt und wie Sie ihn
von dort wieder als niitzliches Ele-
ment in den Arbeitsprozel? integrie-
ren, ist Ihnen ebenfalls gelaufig.

Ausfiihrung

Textumstellungen gehdren mit zu
den héufigsten Arbeiten einer Text-
verarbeitung. Meistens wird dies je-
doch so erledigt, daR der Text an

1. Im Absatz »Wir hoffen...« soll
es heillen:

Ihnen den Urlaub damit...
statt

Thnen damit den Urlaub...

Den Cursor in den entsprechenden
Absatz bewegen und »damit« mar-
kieren (A). Dann BEARBEITEN/VER-
SCHIEBEN/KOPIEREN wéhlen oder
(Strg)+[Entf) driicken.

Der Text verschwindet vom Bild-
schirm, dafiir erscheint die Auffor-
derung, den Cursor an die Stelle zu
bewegen, an der der Text wieder
eingefiigt werden soll.

Zweimal (Strg)+(~], und Sie befin-
den sich an der gewiinschten Posi-
tion.

Dort den Inhalt mit (=] wieder ein-
tiigen.

2. Der Absatz dariiber soll lau-
ten:

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder
Mitarbeiter deshalb DM 500,00.

Den Bereich »eine...von« markie-
ren (B) und mit loschen.
Dann das Wort »deshalb« einge-
ben.

Das Ergebnis (C) ist nicht schon,
wird in der néchsten Ubung aber
bereinigt.

3. Am Textanfang soll nach dem
ersten Satz ein neuer Absatz einge-
fiigt werden.

Den Cursor auf das erste Zeichen
des zweiten Satzes bewegen und
zweimal betdtigen.

der einen Stelle geldscht und an
der anderen neu eingegeben wird.

Dies ist sicher nicht der effektiv-
ste Weg. Sie sollten diese Ubung
deshalb gut verfolgen. Es ist egal,
ob Sie die Tastaturmethode der
Maus vorziehen, da beide Arten
einfach zu merken sind.

Das Ergebnis dieser Ubung ist in
POSTO03.TXT festgehalten.

Ergebnis

Auch wenn Sie am Anfang fiir Thre
Textumstellungen etwas mehr Zeit
benétigen, sollten Sie daran den-
ken, daR auch hier Ubung letztend-
lich den Meister macht.
Textumstellungen mit den Funk-
tionen, die WordPerfect anbietet,
sind auf Dauer bestimmt schneller
auszufiithren, als wenn Sie den Text

léschen und dann erneut schreiben.

Ideen

Achten Sie bei Textumstellungen
darauf, welcher Quellbereich mar-
kiert war.

Haben Sie beispielsweise ein
Wort und das Leerzeichen davor
markiert, miissen Sie den Cursor
an eine andere Einfiigestelle bewe-
gen, als wie wenn Sie das Leerzei-
chen hinter dem entsprechenden
Wort markiert hétten.
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Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
Geschdftsjahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljahrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

. A Wahrungse{nhelt l_'lnd Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Hitarbeiter deshalb DH
Wihrungsbetrag erscheinen nicht  see, ge.
zusammen in ei i
S en in einer Zeile Uir hoffen, dap wir Ihnen den Urlaub damit versiipen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

C:\WP51\SOGEHTS. TXT Txt 1 §1 Z 18,58c Pos 4,32c

Der Steuerzeichen-Bildschirm Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
Geschiéftsjahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zun Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter deshalb
DH 588, 88.
C: \WP51\SOGEHTS. TXT Txt 1 S 1 2Z 18,58c Pos 2,54c

zusdtzlichen Gratifikation zu liberbriicken. [FNZ]
[FNZ]
Mit der Julil-JAbrechnung erhilt jeder Mitarbeiter deshalb [FNZ]
1 588, 88. [FNZ]

H - [FNZ] -

B Feste Zeilenschaltung wurde  uir hoffen, dap uir Ihnen den Urlaub damit versiipen, oder[NZ1
ehlgegelnen zumindest einige Besuche im Biergarten ermiglichen.[FNZ1

[FNZ]
Kehren Sie erholt wund vor allem gesund wieder und arbeiten[NZ1
Sie mit uns am weiteren Erfolg, um derartige Ereignisse auch[NZl

Hit Steuerzeichen zuriick

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschdfts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusidtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter deshalb
DH 588, 80.
C:\WP51\SOGEHTS. TXT Txt 1 S1 2Z 18,58c Pos 3,3c
{
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken. [FNZ]
L[FNZ]
Hit der Julil-]Abrechnung erhdlt jeder Hitarbeiter deshalb[NZ]
—DHL- 108, 88. [FNZ]
C Ein geschiitztes Leerzeichen  [FNz
d . b Wir hoffen, dap wir Ihnen den Urlaub damit versiipen, oder[NZ1
wurde emgegeben zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.[FNZ]
[FNZ1
Kehren Sie erholt und vor allem gesund uieder und arbeiten[NZ]
Sie mit uns am ueiteren Erfolg, um derartige Ereignisse auchLlNZ]

Hit Steuerzeichen zuriick
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Besondere Zeichen
eingeben

In der letzten Ubung haben Sie ge-
sehen, dall durch unsere Textdnde-
rung der Betrag von der Wahrungs-
einheit (A) getrennt wird. Dies
sieht unschén aus. Wir sollten das
ausbessern.

Wenn Sie kurz nachdenken, fin-
den Sie sicher eine Methode, um
die Bezeichnung DM in die nich-
ste Zeile zu bringen. Jetzt bitte ja
keine Leerzeichen eingeben! Das
geht zwar auch, ist aber die
schlechteste Wahl. Um das Prob-
lem zu l6sen, kénnten Sie eine Zei-
lenschaltung eingeben. Sie miiRiten
dazu verwenden (B).

Ihr Problem wire damit gelést.
Sie hitten aber auch ein neues ge-
schaffen. Zeilenschaltungen, auch
feste Zeilenumbriiche genannt, ha-
ben ndmlich den Nachteil, daR sie
wirklich fest sind und sich spiteren
Textdnderungen nicht mehr anpas-
sen. Wiirden Sie in der ersten Zeile
weiteren Text 16schen, wiirde sich
die zweite Zeile nicht mehr auto-
matisch an die erste Zeile anschlie-
Ren. So entstehen im Text Liicken.

Das geschiitzte Leerzeichen

Eigentlich handelt es sich bei den
Sonderzeichen schon um fortge-
schrittene Funktionen. Unser Prob-
lem taucht auch nur zufillig auf
und kann eventuell auf andere Wei-
se vermieden werden.

Da wir aber davon ausgehen,
dal Sie WordPerfect nach ersten
Anlaufschwierigkeiten nicht mehr
missen wollen, verraten wir Thnen
an dieser Stelle, worauf Sie bei der
Texteingabe achten kénnen, um sol-
che Problem zu vermeiden.

Wenn Sie sich gleich bei der Text-
erfassung bestimmte Gewohnhei-
ten antrainieren, ersparen Sie sich
hinterher Mehraufwand.

Alle Worter, die mit einem ge-
schiitzten Leerzeichen verbunden
sind, werden von WordPerfect
beim Zeilenumbruch wie ein einzi-
ges Wort behandelt. Das bedeutet,
dal3 solche Warter nicht getrennt
werden. Hat ein Wort nicht mehr
in der Zeile Platz, setzt WordPer-
fect nicht nur dieses Wort, sondern
alle Worter, die mit diesem durch
ein geschiitztes Leerzeichen ver-
bunden sind, in die nichste Zeile.
Das ist also die Losung.

Ein geschiitztes Leerzeichen er-
halten Sie, wenn Sie die Taste
und die betétigen.

Endlich: die Steuerzeichen

Auf dem Bildschirm kénnen Sie
keinen Unterschied zwischen nor-
malen und geschiitzten Leerzei-
chen feststellen.

Sie konnen aber jederzeit den so-
genannten Steuerzeichenmodus ak-
tivieren.

Im oberen Teil des Bildschirms
erscheint dann Ihr Text, im unteren
Teil die um die Steuerzeichen er-
weiterte Fassung,

Sie kénnen dies gleich einmal
ausprobieren: BEARBEITEN/STEUER-
ZEICHEN oder [A1t]+(F3) oder
schaltet den Steuerzeichen-Bild-
schirm ein bzw. wieder aus.

Sie sollten sich angewd&hnen, alle
Worter, die zusammen in einer Zei-
le erscheinen miissen, mit einem ge-
schiitzten Leerzeichen zu verse-
hen. Als Steuerzeichen wird dabei

[]
eingefiigt (C).

Der geschiitzte Bindestrich

Nicht nur Worter, die durch ein
Leerzeichen getrennt sind, sollen
in manchen Fillen zusammen in
einer Zeile erscheinen.

Das gleiche Problem kann sich
auch bei Wortern, die durch einen

Bindestrich verbunden sind, erge-
ben. Beispiele dafiir sind:

Bild 1-3
10-20
Lotus 1-2-3

In all diesen Fillen sieht es sehr
unschodn aus, wenn WordPerfect
den Bindestrich als Trennzeichen
miRversteht und das Wort trennt.
Wohlgemerkt, das Problem tritt im-
mer nur am Ende einer Zeile auf.
In der Zeile versteht WordPerfect
das Zeichen »-« sehr wohl als Bin-
destrich.

Aber auch fiir dieses Problem hat
WordPerfect eine Losung: Worter,
die mit Bindestrich verbunden sind
und immer zusammen in einer Zei-
le erscheinen sollen, erhalten einen
geschiitzten Bindestrich. Eingege-
ben wird er mit der Tastenkombina-
tion (Pos1](=).

WordPerfect zeigt fiir den ge-
schiitzten Bindestrich am Bild-
schirm kein besonderes Zeichen
an. Sie konnen geschiitzte Binde-
striche deshalb am Bildschirm
nicht von normalen Bindestrichen
unterscheiden. Den Unterschied se-
hen Sie nur im Steuerzeichenmo-
dus.

Eine Tabelle besonderer Zeichen
sehen Sie auf der folgenden Seite.
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Sonderzeichen nachtriglich
eingeben

Haben Sie bei Beginn der Eingabe
nicht daran gedacht, bestimmte
Worter gleich mit einem geschiitz-
ten Leerzeichen bzw. Bindestrich
zu versehen, kénnen Sie dies spé-
ter jederzeit nachholen. Sie sollten
dabei wirklich die Sonderzeichen
verwenden und nicht versuchen,
diese unschonen Textstellen mit
Leerzeichen oder mit einem festen
Zeilenumbruch zu korrigieren.
Léschen Sie einfach das Leerzei-
chen oder den Bindestrich und ge-
ben Sie danach das entsprechende
Sonderzeichen ein.
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Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschifts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis — an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum fAnlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iliberrascht, nit einer
zusitzlichen Gratifikation zu liberbriicken.

A Geschiit_zte Leergelchen Passen  yit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter DH 508, @8.
sich Textdnderungen an

Liebe Mitarbeiterinnen und Hitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
Geschiftsjahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljihrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
- o B zusitzlichen Gratifikation zu iiberbriicken. 3
B Der Text Wf“'de rl’l‘lt Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter deshalb
wieder eingefiigt  bn see,es.

Besondere Zeichen eingeben Taste erzeugt ...

... einen geschiitzten Leerschritt (damit verbundene
Worter werden wie ein Wort behandelt).

(Pos1](-) ... einen geschiitzten Bindestrich (die Worter werden
nicht getrennt).

(Pos1)(=)(=] ... einen Gedankenstrich (doppelt langer
Bindestrich).

(strg)+(=) ... ein weiches Trennzeichen (Trennung an dieser
Stelle, wenn sie am Zeilenende steht).

...verhindert die Trennung des nachfolgenden
Wortes

... einen moglichen Zeilenumbruch (Zeilenumbruch,

ohne daR ein Trennzeichen eingefiigt wird).
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So geht’s: Sonderzei-
chen eingeben

Sie sollten die Textdnderungen aus
der letzten Ubung ausgefiihrt ha-
ben oder die Ubungsdatei
POSTO03.TXT laden.

Sieht Ihr Bildschirm etwas an-
ders aus, als unsere Abbildungen,
kann das am installierten Drucker
(siehe Kapitel »Text drucken«) lie-
gen.

Dies ist nicht schlimm, denn Sie
haben sicher verstanden, worum es
geht und kénnen auch mit Threr
Bildschirmdarstellung iiben.

1. Verbinden Sie DM und den
Betrag mit einem geschiitzten
Leerzeichen.

Dazu wird der Cursor zuerst hinter
das M bewegt und das Leerzeichen
geldscht.

Danach geben Sie das geschiitzte
Leerzeichen mit
ein. Nun stehen beide Worter zu-
sammen in der ndchsten Zeile.

2. Loschen Sie nun das Wort
»deshalb«.

Das Wort markieren und mit
l6schen. Sie sehen, daRk der
Betrag und die Bezeichnung nun in
der aktuellen Zeile Platz haben
(A). Hétten Sie statt des geschiitz-
ten Leerzeichens eine feste Zeilen-
schaltung eingegeben, wiirde sich
der Text dieser Textdnderung nicht
anpassen und weiterhin in der
zweiten Zeile stehen.

3. Sichern Sie den Text mit [F10).

Sie kdnnen den Dateinamen iiber-
nehmen, dann wird die existieren-
de Version iiberschrieben. Moch-
ten Sie der gednderten Datei aller-
dings einen neuen Namen geben,
kénnen Sie den vorgegebenen Na-
men einfach iibertippen.

Die Datei wird automatisch im
Standardverzeichnis gespeichert.
Das ist das Verzeichnis, das Sie im
Startmenii PFAD ZU DEN DATEIEN
bestimmt haben.

4. Machen Sie die Textdnderung
wieder riickgiangig (das Wort »des-
halb« wieder einfiigen) und spei-
chern Sie erneut.

Im Loéschspeicher ist immer noch
der zuletzt geloschte Text. Da Sie
die Position ebenfalls nicht veridn-
dert haben, konnen Sie »deshalb«
mit wieder in den Text einfii-
gen (B). Speichern Sie dann erneut

mit [F10).

Man spart einfach Zeit und ver-
meidet Fehler, wenn gleich bei der
Eingabe auf gewisse Dinge geachtet
wird.

Ausfithrung

Wir werden die Bezeichnung DM
durch ein geschiitztes Leerzeichen
mit dem Betrag verbinden.

Ergebnis

Es kann sein, daR Thnen die Ver-
wendung von geschiitzten Leerzei-
chen und Bindestrichen zu aufwen-
dig erscheint. Fiir kurze Notizen,
die sowieso nur dem internen Ge-
brauch dienen, ist es auch iiberfliis-
sig, auf diese Besonderheiten zu
achten.

Verwenden Sie WordPerfect hin-
gegen sehr oft, sollten Sie versu-
chen, die angebotenen Hilfen von
Beginn an konsequent zu nutzen.
Sie konnen sich dann wirklich
ganz auf den Inhalt Threr Doku-
mente konzentrieren, da WordPer-
fect Thnen ldstige Schénheitsfehler
zuverldssig abnimmt.

=
[
o
7
0
=
[
o
Q
£
=1
o
)
=~

Ideen

Es ist hochste Zeit, Thren Text wie-
der einmal zu speichern, damit die
Anderungen nicht verlorengehen.

In den »Starthilfen« kénnen Sie
zur Not darauf verzichten, denn fiir
jede Ubung steht ja eine Beispielda-
tei bereit, die dem aktuellen Stand
entspricht.

Dennoch, denken Sie an das re-
gelmilRige Sichern (trotz des auto-
matischen Backups, den wir im vo-
rigen Kapitel angewiesen haben).
Es geht ja so schnell mit (F10).
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Zeilenumbruch

Geschiitztes Leerzeichen

Zeilenschaltung

Die wichtigsten Steuerzeichen

Liebe Mitarbeiterinnen und Hitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschafts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer

zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter DM 5068, 808.

C: \WPS1NSOGEHTS. TXT

{

Txt 1 S 1 2 18,16c Pos 14,99¢c

sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, wmit einerlNZ]

[FNZ1

—zusatzlichen Gratifikation zu liberbriicken.[FNZ]

Mit der Juli[-lAbrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter ML 1588, 88.[FNZ]

LN

Wir hoffen, dag wir Thnen den Urlaub damit versiipen, oder[NZl
zunindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.[FNZ]

N

Kehren Sie erholt L;nd-u;r-_ allén gesund uiedm;-

u|-1d arbeitenlNZ]

Sie mit uns am uweiteren Erfolg, um derartige Ereignisse auchlNZ]

Mit Steuerzeichen zuriick

Steuerzeichen = Bedeutung

Fester Leerschritt
[-] Trennzeichen
- Systemtrennzeichen
[/] Silbentrennung stornieren
[Breite| Wort-/Zeichenabstand
[DURCHSTR.]  Beginn des Attributs » Unterstreichen«
[—Einr.] Einriicken
[=Einr.«] Einriicken links/rechts
[FETT] Beginn des Attributs » FETT«
[FNS] Fester Seitenumbruch
[ENZ] Zeilenschaltung
[KURSIV] Beginn des Attributs » Kursiv«
[L/R Rand] Linker/rechter Rand
[NS] Seitenumbruch
INZ] Zeilenumbruch
[O/U Blattrd.] Blattrand oben/unten
[Papier G/A] PapiergriRRe/-art
[Rbdg.] Rechtsbiindig
[Silben.aus] Silbentrennung aus
[Silben.ein] Silbentrennung ein
[TAB] Fester Linkstab
[Tab] Links ausgerichteter Tab




So geht’s: Die Steuer-
zeichen anzeigen und
bearbeiten

Sie haben nun ein geschiitztes Leer-
zeichen eingegeben, aber Sie sehen
es nicht.

Aus gutem Grund. WordPerfect
versteckt alle Steuerzeichen, damit
Sie auf dem Bildschirm nur den rei-
nen Text sehen.

Steuerzeichen, der Name sagt es,
sind Codes, die allerlei regeln. Zum
Beispiel verhindern sie eine unlieb-

same Trennung. Sie sind auch fiir
alle Formatierungen zustindig, die
im Kapitel »Text gestalten« zur
Sprache kommen.

Diese Steuerzeichen kann man
sichtbar machen. Dabei teilt sich
der Bildschirm. Oben sehen Sie
den bloRen Text, unten den Text
mit Steuerzeichen.

Die Steuerzeichen geben wertvol-
len AufschluB iiber alle Anweisun-
gen, die das Aussehen eines Textes
beeinflussen.

Und man kann sie sehr leicht 16-
schen. Sie brauchen nur den Cur-
sor zu bewegen, bis im Steuerzei-
chen-Bildschirm das betreffende

1. Driicken Sie (A1t)+(F3) oder
(k1)

Die Kurzform fiir BEARBEITEN/
STEUERZEICHEN. In der unteren
Hailfte des Bildschirms sehen Sie
jetzt den Text mit Steuerzeichen.

2. Fiihren Sie den Cursor an die
Stelle, wo Sie vorhin das geschiitz-
te Leerzeichen eingegeben haben.

Im Steuerzeichen-Bildschirm wird
es markiert.

3. Driicken Sie (Entf).

Das Steuerzeichen wird geldscht.
Sie kénnen es mit wieder zu-
riickholen aus dem Lschspeicher.

Steuerzeichen markiert ist. Nun
konnen Sie es mit l6schen
wie jedes andere Zeichen.

Fiir diese Ubung sollten Sie den
Text aus der vorigen Ubung oder
POSTO04.TXT auf dem Bildschirm
haben.

Ausfiihrung

Wir machen die Steuerzeichen
sichtbar und léschen das geschiitz-
te Leerzeichen wieder.

Ergebnis

Noch hiilt es sich in Grenzen mit
den Steuerzeichen. Doch am Ende
dieses Buches, wenn der Text auch
formatiert ist, wird es geradezu
wimmeln.

Die meisten Steuerzeichen sind
auf Anhieb zu entschliisseln. Eine
Liste mit den wichtigsten sehen Sie
auf der linken Seite.

Ideen

Wir werden Sie immer wieder auf
die Moglichkeit hinweisen, die
Steuerzeichen sichtbar zu machen.
Nutzen Sie das auch aus. Viele For-
matierfehler, die auf dem Bild-
schirm nicht zu erkennen sind,
sieht man auf Anhieb.

Jetzt mag Ihnen das alles noch
verwirrend vorkommen. Aber kei-
ne Sorge, Sie gewdhnen sich
schnell daran.
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Vor dem Start der Trennfunktion
den Cursor an den Textanfang
bewegen

HAUSHITTEILUNG

n:
Uon:

Datum:
Thema:

Alle Abteilungen
Geschaftsleitung
31. Juli 1991
Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
Geschaftsjahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter deshalb
DM 588, 88.

Wir hoffen, dap uir Ihnen den Urlaub damit versiigen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermtglichen.

C: \WPS1\SOGEHTS1. TXT

Zeilenformat

1

Silbentrennung

Txt 1 S 1 Z 2,54c Pos 2,54c

Ja [ ]

Hier wird die Trennfunktion
aktiviert (Menti Layour/ZEILE)

Ausuahl:

Randzone - Links
Rechts

Zeilenausrichtung
Zeilenhdhe
Zeilenzahl
Zeilenabstand

Rénder - Links
Rechts

Tabulatoren

Absatzschutz

b%
3%

Links
Autom.
Nein
1

2,54c
2,54c

Rel: -2,54c, alle 1,27c

Nein



Die Trennfunktion

Bevor wir unseren Text im néch-
sten Kapitel ausdrucken bzw. zur
Layoutkontrolle am Bildschirm an-
zeigen, sollten wir ihn noch auf
mogliche Trennstellen iiberpriifen.

Dadurch, daR WordPerfect alle
Worter, die am Ende der Zeile
nicht mehr Platz finden, automa-
tisch in eine neue Zeile tibernimmt,
konnen im Text Liicken entstehen.
Besonders wenn Sie Blocksatz ver-
wenden (der Text erscheint dabei
sowohl am linken als auch am rech-
ten Rand biindig), wirken Liicken
im Text sehr storend.

Da Sie sich ja ganz auf die Texter-
fassung konzentrieren sollen, wird
unser Text erst nach der Eingabe,
allerdings vor dem ersten Aus-
druck, getrennt.

WordPerfect verfiigt iiber eine
Trennhilfe, die Thren Text auf magli-
che Trennstellen untersucht und
entsprechende Trennvorschldge an-
bietet.

Wenn Sie méchten, kénnen Sie
WordPerfect auch automatisch und
ganz alleine trennen lassen.

Doch ist dies immer die schlech-
tere Wahl, da WordPerfect einige
Warter falsch trennt.

Dies liegt weniger an WordPer-
fect als an der deutschen Sprache,
die leider sehr komplizierte Trenn-
regeln kennt.

Das weiche Trennzeichen

Die eingefiigten Trennungen sind
variabel und passen sich spiteren
Textdnderungen automatisch an.

Dafiir ist das weiche Trennzei-
chen, das von WordPerfect wih-
rend der Trennfunktion selbstindig
eingefiigt wird.

Am Bildschirm erkennen Sie zwi-
schen dem weichen Trennzeichen,
dem normalen oder dem geschiitz-
ten Bindestrich keinen Unter-
schied.

Sie unterscheiden sich nur in der
Funktion. Am Beispiel der ge-
schiitzten Sonderzeichen haben
Sie bereits gesehen, dall man ver-
sucht, Text so variabel wie moglich
zu erfassen.

Das bedeutet, daR Sie sich bei
Textdnderungen nicht mehr darum
kiimmern miissen, ob bestimmte
Worter weiterhin zusammen in ei-
ner Zeile erscheinen oder ob friihe-
re Trennungen jetzt auch noch giil-
tig sind oder eventuell geldscht wer-
den miissen.

Das gleiche Prinzip wendet
WordPerfect bei der Trennhilfe an:
Trennungen, die WordPerfect einge-
fiigt hat, werden nur dann beriick-
sichtigt und am Bildschirm sicht-
bar, wenn sie am Ende der Zeile
auftauchen.

Die Trennfunktion nutzen

Bevor Sie die Trennfunktion star-
ten, sollten Sie den Cursor mit
(Pos1](Pos1][Pos1](t] zum Textanfang
bewegen oder an die Stelle, ab der
die Trennfunktion aktiviert werden
soll.

Nein, das ist kein Schreibfehler:
tatsdchlich dreimal (Pos1). Damit
wird der Cursor vor alle Steuerzei-
chen gesetzt, die sich — moglicher-
weise — am Anfang der Datei befin-
den.

Zweimal plus (+] hingegen
fiihrt den Cursor an den Beginn
des reinen Textes.

Dann wihlen Sie den Befehl
LAYOUT/ZEILE/SILBENTRENNUNG
(J). AnschlieRend kehren Sie mit
in den Textbildschirm zu-
riick. In den Text wurde nun das
Steuerzeichen

[Silben.ein]

eingefiigt, was Sie mit (ATt ]+(F3]
oder sichtbar machen konnen.

Driicken Sie nun oder lidn-
gere Zeit die Taste (+]. WordPerfect
sucht nach der ersten moglichen
Trennstelle und setzt den Cursor
auf diese. Sie kénnen nun entschei-
den, wie WordPerfect trennen soll.

Es ist ratsam, den Trennvor-
schlag von WordPerfect immer be-
stitigen zu lassen. Gesteuert wird
das im Startmenii iiber ORGANISA-
TION und Aufforderung zur Silben-
trennung. Die Voreinstellung ist
Bei Bedarf - WordPerfect fragt nur
bei Unsicherheiten. Und meist ein
paar Mal zu selten.
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Datei Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hil

HAUSHMITTEILUNGT
Hier sind wieder mal im Text die 7
: An: Alle Abteilungen T
Zeilenschaltungen zu sehen Voni  Geschiftalaitung
Datum: 31, Juli 1991 7
Thema: Das Sommerloch 1
sl
|

Liebe Hitarbeiterinnen und Mitarbeiter,T
1

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschafts jahres vor. 1

1

Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen mapgeblichen Anteil haben - zum Anlap, das alljahr—
liche SommMerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren
Geldbeutel iiberrascht, mit einer zusitzlichen Gratifikation zu
iiberbriicken. T

Ll

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter deshalb
_DH 588, 88. 1 ULl 7

Wie soll die Trennung erfolgen? T i
Trennstrich nit ESC einfiigen: Geschdftsjah-res

Datei Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe

HAUSMITTEILUNGT

1

L]

An: Alle Abteilungen 1
Uon: Geschéftsleitung 1

Datum: 31. Juli 1991 1
Thema: Das Sommerloch T

1
Liebe Mitarbeiterinnen und Hitarbeiter, T
C: \UP51\SOGEHTS\START\POST®5. TXT Txt 1 S 1 Z 2,54c Pos 2,54c
( A
. ~ SRS O IHAUSMI TTET LUNGL FNZ1
Beim Aufruf der Trennfunktion :;:2
wird an der Cursorposition dieses ot r.p1a11e Abtetlungen CFNZI
Steuerzeichen eingefiigt  Von:[TablGeschiftsleitung [FNZ1
Datum:[Tabl31. Juli 1891 [FNZ]
Thena: [TablDas Sommerloch [FNZ]
[-10-10-10-10-10-10-10-10-20-10-10-10-10-1C-10-10-10-10-30-20-10-10-2C-10-10-10~
10-10-10-10-10-10-10-10-10-10-1[-10-10-1[-1CFNZ]
[Z1LFNZ]

Hit Steuerzeichen zuriick
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Der Trennvorschlag
von WordPerfect

Trennen Sie mit Bestitigung, stoppt
der Cursor an der ersten Trennstel-
le. WordPerfect zeigt die Meldung:
»Trennzeichen mit ESC einzufii-
gen.

O PaRt die vorgegebene Trennung,
kénnen Sie diese mit bestiti-
gen.

[0 Mit (=] und (<] kénnen Sie die
Trennstelle zeichenweise verschie-
ben. Die Grenzen setzt dabei die
Trennzone (Bereich, innerhalb des-
sen getrennt wird), die mit LAY-
OUT/ZEILE/RANDZONE bestimmt
wird. Das Zeichen, auf dem der
Cursor steht, erscheint spéter in
der neuen Zeile.

0O Mdéchten Sie ein Wort iiberhaupt
nicht trennen, driicken Sie (F1).

Bei sehr langen Texten, kann die
Trennfunktion mit Bestétigung
schon einige Minuten in Anspruch
nehmen.

Aber Sie haben dafiir die Ge-
wihr, daR alles stimmt (sofern Sie
selber die Trennregeln kennen).

Trennung riickgédngig machen

Stellen Sie plotzlich fest, dalk Sie
den Text eigentlich doch nicht tren-
nen mochten (der Himmel weil
warum), miissen Sie das beim
Funktionsaufruf in den Text einge-
fiigte Steuerzeichen wieder 16-
schen.

Dazu bringen Sie den Cursor an
den Textanfang zuriick bzw. an die
Stelle, an der Sie die Trennfunktion
aktiviert haben, wihlen dann mit
DATEI/STEUERZEICHEN den Steuer-
zeichenbildschirm und 16schen das
Steuerzeichen »[Silben.ein]« wie
ein ganz normales Zeichen.

Die bis dahin eingefiigten Tren-
nungen bleiben jedoch erhalten.
Um sie riickgédngig zu machen, miis-
sen Sie die weichen Trennzeichen

mit der Funktion SUCHEN/ERSET-
ZEN entfernen.

Weiche Trennzeichen von Hand
eingeben

Miissen oder méchten Sie von
Hand eine Trennung in WordPer-
fect einfiigen, sollten Sie dazu nie
den normalen Bindestrich verwen-
den.

WordPerfect wiirde damit zwar
auch trennen, doch paRt sich diese
Art der Trennung spéteren Textin-
derungen nicht mehr automatisch
an.

Bei manuellen Trennungen soll-
ten Sie deshalb ebenfalls das wei-
chen Trennzeichen verwenden, das
Sie mit (Strg]+(-] eingeben kénnen.

Weiche Trennzeichen loschen

Weiche Trennzeichen konnen Sie
manuell nur léschen, wenn diese
angezeigt werden. Sie sollten des-
halb alle Sonderzeichen mit
DATEI/STEUERZEICHEN am Bild-
schirm anzeigen.

Da Sie Sonderzeichen wie nor-
male Zeichen bearbeiten kénnen,
steuern Sie dann das gewiinschte
Zeichen an, und 16schen es mit
(Entf].

Um alle weichen Trennzeichen
zu 16schen, miissen Sie dazu nicht
alle markieren und mit 16-
schen. Das geht mit der Ersetzen-
Funktion auf einen Schlag.

WordPerfect und die Trennzeichen

Sie kennen nun alle Trennzeichen
und Bindestriche (diese sehen zwar
gleich aus, werden aber aufgrund
unterschiedlicher Funktionen ver-
schieden bezeichnet).

Im einzelnen sind das:
O Der gewdhnliche Trenn- oder Bin-
destrich. Dieses Zeichen geben Sie
mit (-] ein. Das Zeichen ist immer

am Bildschirm sichtbar. Tritt der
Bindestrich am Zeilenende auf,
fithrt WordPerfect eine Trennung
durch.
O Der geschiitzte Bindestrich, Die-
ses Zeichen geben Sie mit (Pos1)(-)
ein. Das Zeichen ist ebenfalls im-
mer am Bildschirm sichtbar. Word-
Perfect trennt Worter, die mit die-
sem Zeichen verbunden sind, nie,
sondern setzt sie immer zusammen
in eine Zeile.
[0 Das weiche Trennzeichen. Dieses
Zeichen wird von WordPerfect
wihrend der Trennfunktion einge-
fiigt. Sie konnen es aber auch von
Hand mit (Strg)+(-] eingeben.
Dieses Trennzeichen wird nur im
Steuerzeichen-Bildschirm ange-
zeigt oder wenn es am Ende der
Zeile auftaucht. Das weiche Trenn-
zeichen wird nur am Zeilenende ge-
druckt, auch wenn es in der Mitte
der Zeile ist.

Die Trennfunktion ausschalten

Es kann sehr storend sein, bei akti-
vierter Silbentrennung Text zu er-
fassen, da immer wieder Wartezei-
ten entstehen und Trennzeichen be-
stitigt werden miissen.

Wenn Sie deshalb die Trennfunk-
tion ausschalten méchten, wihlen
Sie LAYOUT/ZEILE/SILBENTREN-
NUNG (N]. AnschlieRend kehren Sie
mit in den Textbildschirm
zuriick.

In den Text wurde nun das Steu-
erzeichen

[Silben.aus]

eingefiigt.
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Datum: 31. Juli 1991 1

Thewma: Das Sommerloch T

k|

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, T
k|

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschaftsjah-
res vor. fl

Ll

Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade

C: \WPS1\SOGEHTS\START\POSTB5. TXT Txt 1 81 Z 5,5c Pos 11,68c
L

Uon:[TablGeschaftsleitung [FNZ]
Datum:[Tabl31. Juli 1991 [FNZ1
Thema: [TablDas Sommerloch [FNZ]
[-1C-1C-1C-1C-10-1C-1C-10-1C-10-10-3C-10-10-3C-10-1C-1C-10-3C-10-1[-3C-1C-1[-1[-
10-10-10-10-10-10-10-10-1C-1[§@r-10-1[-1[-I[FNZ]
N e ]

Steuerzeichelvl fur einen %;:g? Mitarbeiterinnen und Hitarbeiter, [FNZ1

Bindestrich seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschidftsjah-

res vor. [FNZ]

Steuerzeichen fiir einen von Wit Steuerzeichen zuriick
WordPerfect eingefiigten
Trennstrich

So werden Trennstriche geléscht

HAUSHITTEILUNGT
1
n
An: Alle Abteilungen T
_Uon:  Geschdftsleitung 1 |

A Nach dem Aufruf von Suchen/ — Patum: 31, Juli 1991 1
Thema: Das Sommerloch T

ErseTzEN mit (8] antworten il

=

Liebe Hitarbeiterinnen und Mitarbeiter,ql
Mit Bestdtigung? Nein (Ja)

~ BAUSHITTEILUNGLFNZ]
Das Steuerzeichen fiir die ~ 'FNé?
Trennung ist geloscht worden
HAUSMITTEILUNGT
T
1
An: Alle Abteilungen T

Uon: Geschaftsleitung 1
Datum: 31. Juli 1981 1
Thema: Das Sommerloch 1

q
. — —————Liebe Hitarbeiterinnen und Hitarbeiter, 7
B Als Suchtext mit (Strg)+(-] den  -> Suche: -
Trennstrich eingeben und mit EMITIET NG
abschlielen  [FN2)

HAUSHITTEILUNGT

Alle Abteilungen T
Uon: Geschaftsleitung 1
Datum: 31. Juli 1991 7
Thema: Das Sommerloch 1

Liebe Mitarbeiterinnen und Hitarbeiter,l
C Als Ersatztext gar nichts  Ersetzen durch:
eingeben, die Funktion mit PAUSHITTEILUNGL FNZ1
110 auslosen  [FNZ)



So geht’s: Den Beispieltext trennen
S e T S R S A Tt 2 M AP SR A e B A A S L N 3 S )

1. Bewegen Sie den Cursor mit
an den Textan-
fang.

Die Trennfunktion soll fiir den gan-
zen Text gelten. Deshalb mul? der
Cursor zunéchst an den Textanfang
gebracht werden.

2. Starten Sie die Trennfunktion
mit LAYOUT/ZEILE/SILBENTREN-
NUNG/JA.

Sie sollten sich zuvor davon iiber-
zeugen, daR im Startmenti (ORGANI-
SATION) die Option AUFFORDERUNG
ZUR SILBENTRENNUNG wenigstens
auf Bei Bedarf, besser auf Immer
steht und AKUSTISCHES SIGNAL auf
JA.

3. Bearbeiten Sie die Trennvor-
schldge entsprechend.

Gehen Sie im Text mit (+) abwiirts.
An der gewiinschten Position besti-
tigen Sie die Trennung mit (Esc], ver-
schieben die Trennung mit den
Cursortasten oder trennen das

Wort durch Eingabe von nicht.

4. Gehen Sie zuriick an den
Textanfang und machen Sie die
Steuerzeichen sichtbar.

Mit (A1t )+(F3] oder (F11).

5. Bewegen Sie den Cursor, bis
im unteren Teil

[Silben.ein]
markiert ist und driicken Sie [Entf).

Damit ist die Silbentrennung aufge-
hoben. Nun miissen noch die wei-
chen Trennzeichen entfernt werden.

6. Fiihren Sie folgende Schritte
aus:
SUCHEN/ERSETZEN
(N (A)
(Strg)+(=) (fiir Suche, B)
(nichts fiir Ersetzen, C).

Die weichen Trennzeichen werden
durch nichts ersetzt, mithin ge-
loscht.

Vorbereitungen

Vor sich auf dem Bildschirm haben
Sie Thren Text oder die Ubungsda-
tei POST04.TXT.

Da mogliche Trennungen von
der Schriftart und der SchriftgréRe
abhéngen, kann es sein, daR die
Trennvorschldge fiir den Druker,
den Sie installiert haben, etwas an-
ders aussehen.

Ausfiithrung

Denken Sie daran, daR WordPer-
fect immer nur ab der aktuellen
Position bis zum Textende trennt.

Deshalb den Cursor immer zu-
erst mit an den
Textanfang bewegen.

Obschon die Ersetzen-Funktion
nicht in diesen »Starthilfen« zur
Sprache kommt (dafiir ausfiihrlich
im Band »Korrespondenz«), wol-
len wir IThnen doch in Schritt 6 ei-
nen Hinweis geben, wie Sie alle
weichen Trennzeichen wieder ent-
fernen konnen. Bitte befolgen Sie
genau die Anweisungen.

Ergebnis

Léngere Texte sollten immer auf
mogliche Trennungen gepriift wer-
den. Besonders bei der Verwen-
dung von Blocksatz (siehe Kapitel
»Gestalten mit WordPerfect«) er-
halten Sie sonst in manchen Fillen
sehr unschone Ergebnisse.
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Text drucken

Endlich, werden Sie sagen,
hat ja lange genug gedau-
ert! Und das aus gutem
Grund. Denn der erste Aus-
druck mit WordPerfect ist
nicht in jedem Fall unpro-
blematisch, es miissen ein
paar Dinge aufeinander
abgestimmt werden. Haben
Sie WordPerfect selbst in-
stalliert, ist anzunehmen,
daf} Sie den Drucker (viel-
mehr die entsprechende
Druckersteuerung) korrekt
installiert haben. Wenn
nicht, ist das auch nicht
allzu schlimm, da wir
etwaige Unstimmigkeiten
gemeinsam sicher sehr
schnell in den Griff bekom-
men.

Auf einen Blick

Was ist zu tun

Anfangs folgt eine kurze Einfiih-
rung, die sich mit grundsétzlichen
Dingen befal3t. Wichtig ist es, zu-
erst einige Begriffe zu kldren und
zu priifen, ob Thr Drucker richtig
angeschlossen und betriebsbereit
ist.

Dies ist notwendig, um spétere
Probleme beim Drucken zu vermei-
den. Wir werden allerdings nicht
alle Optionen erschopfend behan-
deln, da einige davon fast nie ver-
wendet werden oder fiir ganz spe-
zielle Dinge (z.B. Druck von Se-
rienbriefen) bestimmt sind.

Mit Hilfe der Funktion »Druck-
bild einsehen« kénnen Drucksei-
ten am Bildschirm angezeigt wer-
den. Sie bekommen dabei eine un-
gefihre Vorstellung vom spéteren
Ausdruck.

Nachdem der Text das erste Mal
gedruckt wurde, miissen Sie prii-
fen, ob die Seiteneinstellungen pas-
sen. Wichtig ist auch, ob Sie auf
Einzelblittern oder auf Endlospa-
pier drucken.

Sie kénnen den Ausdruck auf
viele Arten steuern und beeinflus-
sen. Von den dafiir bendtigten Op-
tionen zeigen wir Ihnen die wich-
tigsten.

Voraussetzungen

Sie bendtigen wieder einmal keine
besonderen Voraussetzungen. Ei-
nen Beispieltext fiir den Druck ha-
ben Sie oder kénnen ihn laden.

Ergebnis
Jetzt kénnen Sie WordPerfect als
vollwertigen Ersatz fiir Thre
Schreibmaschine betrachten. Sie
haben diesen Kasten (gemeint ist
Ihr Computer) nicht nur gefiittert,
sondern es auch geschafft, ihm die
eingegebenen Zeichen wieder zu
entlocken.

Leider gibt es beim Drucken mit
WordPerfect einige Dinge mehr zu

beachten, als wenn Sie auf einer
Schreibmaschine schreiben. Ausge-
nommen davon sind die sogenann-
ten Textautomaten, die sicherlich
genauso leicht bzw. schwer zu be-
dienen sind wie WordPerfect.

Wenn Sie einmal {iberpriifen, wie
Ihr Drucker und WordPerfect zu-
sammenpassen und die Einstellun-
gen, wenn notig, anpassen, ist es
im folgenden nicht mehr schwer,
Text auszudrucken. Sie benétigen
dazu nur einen Befehl oder eine
Tastenkombination.

Wenn wir im ndchsten Kapitel
unseren Text gestalten und Zei-
chenformate verwenden, kann es
zwar sein, daR Sie wieder auf Pro-
bleme mit Threm Drucker stoRen,
doch liegt das dann wahrscheinlich
daran, daR Thr Drucker gewisse
Funktionen nicht unterstiitzt.

Text drucken
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Sie haben Ihren Text am
Bildschirm eingegeben

Schnittstelle am Computglz -

Ist der Drucker richtig
angeschlossen?

Schnittstelle am Drucker

.. und erhalten Ihren sauber S ———
gedruckten Text bp——
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Ihr Drucker und
WordPerfect

Mit Druckern ist es wie mit Insek-
ten: Es gibt so viele, daR man sie
gar nicht alle kennen kann. Zusétz-
lich konnen viele Drucker andere,
bekannte Drucker emulieren (nach-
bilden). Aus diesem Grund kann es
sein, daR wir in diesem Kapitel auf
einige Differenzen stoflen.

Obwohl im Lieferumfang bereits
sehr viele Druckertreiber (so hei-
Ben die Dateien, die den Ausdruck
von WordPerfect auf Ihren Drucker
steuern) enthalten sind, finden Sie
dort nur Drucker, die einen relativ
hohen Verbreitungsgrad besitzen.

Da jedes Softwareprogramm eine
eigene Druckersteuerung benotigt,
niitzt es nicht viel, wenn Sie es be-
reits geschafft haben, Ihre Daten
aus einem anderen Programm (bei-
spielsweise einer Tabellenkalkula-
tion) auf den Drucker auszugeben.

Der richtige Anschlufl

Damit Sie drucken kénnen, mu
Thr Drucker mit Ihrem Computer
verbunden sein. Dazu dient die
Schnittstelle.

Es gibt zwei verschiedene
Schnittstellen: serielle und paralle-
le. Die parallelen (die Zeichen wer-
den auf verschiedenen Leitungen
gleichzeitig {ibertragen) werden mit
LPT1, LPT2 usw. bezeichnet. Die
seriellen (Daten werden nacheinan-
der iibertragen), bei denen Sie zu-
siitzlich die Ubertragungsgeschwin-
digkeit und einige andere Dinge ab-
stimmen miissen, heiRen COM1,
COM2 usw.

Wir gehen davon aus, dal Sie
wissen, was es mit Schnittstellen
auf sich hat. Wenn nicht, moéchten
wir Sie wieder mal auf den DOS-
Band »Starthilfen« verweisen, in
dem auch ein Kapitel zu PC-Grund-
wissen zu finden ist.

Falls Sie in einem Netzwerk ar-
beiten und auf einem Netzwerk-
drucker ausdrucken mochten, fra-
gen Sie bitte den Systembetreuer,
wenn Sie sich nicht auskennen.

Welchen Drucker habe ich?

Bevor Sie an dieser Stelle weiterle-
sen, sollten Sie wissen, iiber wel-
che Art von Druker Sie verfiigen.

Ist es ein Matrixdrucker oder ein
Laserdrucker? Zusdtzlich miissen
Sie den Druckertyp kennen. Wenn
Sie bereits einen Drucker installiert
haben, wissen Sie, welchen Druk-
ker Sie haben und an welcher
Schnittstelle dieser angeschlossen
ist.

Wenn Ihr Druckermodell nicht
im Installationsprogramm angebo-
ten wurde, sollten Sie priifen, ob er
zu einem anderen, bekannten
Drucker »kompatibel« ist (sollte ei-
gentlich im Druckerhandbuch ste-
hen).

Kompatibel heif3t, daB Thr Druk-
ker sich gleich verhilt wie dieser
berithmte Kollege und auch die
gleichen Befehle versteht.

Nehmen wir als Beispiel einen
Laserdrucker. Hier hat die Firma
Hewlett Packard in den letzten Jah-
ren Zeichen gesetzt mit dem Laser-
Jet I1. Die meisten anderen Herstel-
ler von Laserdruckern haben ihren
Druckern dieselben Befehle beige-
bracht, so dal? sie sich wie ein La-
serfet verhalten kdnnen.

Bei Matrixdruckern orientiert
man sich vielfach an den Standards
der Firma Epson.

Wenn Sie nichts iiber die Kompa-
tibilitdt Thres Druckers wissen, fra-
gen Sie Thren Héndler oder Ihren
Systembetreuer.

Die Druckertreiber

Nehmen Sie das ganz wortlich: sie
treiben den Drucker zu Hochstlei-
stungen an. Druckertreiberdateien

sind spezielle Dateien, in denen In-
formationen fiir den Drucker ver-
schliisselt sind, die dann beim Aus-
druck die Informationen korrekt
umsetzen.

Wenn Sie sich das Inhaltsver-
zeichnis Ihres WordPerfect-Pro-
grammverzeichnisses betrachten,
werden Sie mindestens eine Datei
mit der Namenserweiterung
».ALL« finden. Darin sind die Da-
ten fiir die verfiigbaren Drucker ent-
halten.

Wie wird ein Drucker installiert?

Haben Sie bei der Installation kei-
nen Drucker angegeben oder tau-
schen Sie den verwendeten Druk-
ker aus und kénnen sich nicht
mehr daran erinnern, wie die Instal-
lation vor sich geht, finden Sie am
Ende dieses Kapitels entsprechen-
de Informationen.

Nach der Installation miissen Sie
den Drucker in WordPerfect noch
wiahlen.

Um die Moglichkeiten kennenzu-
lernen, die WordPerfect bei Threm
Drucker unterstiitzt, konnen Sie
die Datei PRINTER.TST aus dem
WP51-Verzeichnis laden und aus-
drucken.

| Traktor oder nicht?

| Damit ist nun nicht das Fahrzeug
| gemeint, das in siidlichen Landern
| auch als Bulldog bekannt ist. Viel-

mehr geht es um die Frage, wie
dem Drucker Papier zugefiihrt
wird.

Einfach ausgedriickt: Wie wird er
gefiittert? Legen Sie jede Seite ein-
zeln ein oder besitzen Sie einen
Traktor? Ein sogenannter automa-
tischer Einzelblatteinzug ist dem
Traktor gleichzusetzen, da auch er
in der Lage ist, dem Drucker die
Blétter nacheinander zuzufiihren.

Bei einem Traktor (es gibt Schub-
und Zugtraktoren) handelt es sich

Text drucken
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Das Druckbild
(Layoutkontrolle)

ey
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3 Seite 4 Gegeniiberliegende Seiten: 4

Die Einstellungen fiir den Drucker

is . Format: Formulardefinition bearbeiten
mussen stimmen

Dateinane IB42PRX2. PRS
1 - Papiergripe 28,88c x 38,48c
2 - Papierart Standard
3 - Font-Typ Hoch
4 = Fornular anfordern Nein
5 - Einzug Endlos
6 - Beidseitig drucken Nein
7 - Heftrandkante Links
8 - Etiketten Nein
9 - Offset Oben Bc
Li/Re Bc

Papiereinzug: 1 Endlos 2 Schachtnummer 3 Manuell: 8
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um zwei Stechwalzen, die links
und rechts an der Druckwalze an-
gebracht sind, um Endlospapier zu
verarbeiten. Sie konnen damit auto-
matisch druken und miissen nicht
nach jeder Seite manuell ein neues
Blatt einlegen.

Manche Drucker verfiigen iiber
einen automatischen Einzelblattein-
zug. Meist handelt es sich dabei um
eine Papierkassette, die auf die
Druckwalze gesetzt wird. Bei Laser-
drukern ist es eine Papierkassette,
die Sie in den Drucker einschie-
ben.

Mit Hilfe eines automatischen
Einzelblatteinzugs ist [hr Drucker
ebenfalls in der Lage, endlos zu
drucken (zumindest so lange, bis
ihm das Papier ausgeht).

Welches Papier verwende ich?

Es gibt Endlospapier und Einzel-
blitter. Abhingig vom verwendeten
Papier miissen Sie WordPerfect mit-
teilen, wie der Ausdruck erfolgt.
WordPerfect mull wissen, ob Sie
von Hand ein neues Papier in den
Druker einlegen (WordPerfect war-
tet dann, bis Sie sagen, es geht wei-
ter), oder ob der Drucker neue Sei-
ten selbst einzieht. Dies ist bei End-
lospapier und bei einem automa-
tischen Einzelblatteinzug der Fall.

Endlospapier erkennen Sie an
den Perforationsstreifen, die links
und rechts angebracht sind und die
nach dem Druck einfach abgeris-
sen werden. Endlospapier ist das
Computerpapier schlechthin. Es be-
sitzt mit 21 ¢cm x 30,5 cm iibrigens
andere Mal3e als das DIN A4-Pa-
pier, das Sie normalerweise in Threr
Schreibmaschine verwenden.

Sie kdénnen WordPerfect mit dem
Befehl LAYOUT/SEITE/PAPIER mittei-
len, welches Papierformat Sie ver-
wenden (voreingestellt ist DIN A4)
und wie es eingelegt wird. WordPer-
fect rutscht bei falschen Einstellun-
gen auf jeder neuen Seite einige
Zeilen nach oben bzw. unten.

Verwenden Sie Einzelblitter, die
Sie jeweils einzeln einlegen, miis-
sen Sie priifen, wie weit [hr Druk-
ker das Papier einzieht. Wie die
meisten elektronischen Schreibma-
schinen, verfiigen auch viele Druk-
ker {iber einen sogenannten auto-
matischen Blatteinzug. Sie miissen
das Blatt nicht mehr durch Drehen
an der Druckwalze in den Drucker
einspannen. Die Stellung des Pa-
piers im Druker ist fiir die Randein-
stellungen in WordPerfect wichtig.

Das Druckbild

WordPerfect kann das Druckergeb-
nis als Vorschau in der sogenann-
ten Layoutkontrolle, dem Druck-
bild, am Bildschirm anzuzeigen.
Dabei kénnen Sie zwischen ver-
schiedenen Darstellungen wihlen.
Wenn keine Grafikkarte instal-
liert ist (EGA, VGA, Hercules),
was heutzutage allerdings kaum
mehr der Fall ist, kann es bei der
Darstellung von Schriften oder Gra-
fiken zu Ungenauigkeiten kommen.
Die Layoutkontrolle ist ein wich-
tiges Hilfsmittel, um das spétere
Druckergebnis priifen zu kénnen,
vor allem bei so komplizierten Din-
gen wie Briefformularen oder Tabel-
len. Sie sparen so Zeit und Papier.

Drucken im Verborgenen

Wie Sie vielleicht bereits wissen,
kann Ihr Computer viel, ist aber lei-
der auch nicht allméchtig. Bei-
spielsweise kann er nicht zwei Din-
ge zur gleichen Zeit tun. Das be-
deutet: Entweder Sie schreiben,
oder Sie drucken.

Bei kurzen Texten, wie in unse-
rem Beispiel ist das kein Problem,
da der Druck nicht lange dauert.
Drucken Sie hingegen groRe Doku-
mente, kann dies einige Zeit dau-
ern. WordPerfect kennt deshalb -
wie viele andere Programme - eine
sogenannte Druckerwarteschlange.

Warteschlange deshalb, weil sich al-
le Druckauftridge der Reihe nach
anstellen und hintereinander abge-
arbeitet werden. Dabei erfolgt ihr
Ausdruck nicht direkt auf den
Drucker (es rattert nicht sofort),
sondern er wird in einer Datei zwi-
schengespeichert. Wiahrend Sie
nach dem Anlegen der Druckdatei
(das dauert auch etwas Zeit) weiter-
arbeiten kdnnen, sendet WordPer-
fect im Hintergrund aus dieser
Druckdatei Informationen an den
Drucker. Dadurch wird die Arbeits-
geschwindigkeit in WordPerfect et-
was verlangsamt.

Mit Hilfe des Druckerkontroll-
Meniis kénnen Sie auf die War-
teschlange Einflu nehmen, indem
Sie z.B. die Reihenfolge des Aus-
drucks dndern oder bestimmte Jobs
in der Warteschlange loschen.

In einem Netzwerk drucken Sie
iibrigens immer {iber eine Wartesch-
lange. Dies hat aber nichts mit
WordPerfect zu tun, da diese Funk-
tion vom Netzwerk geregelt wird.

Der Seitenumbruch

Bei der Schreibmaschine kein Prob-
lem: Sie sagen »Das reicht!« und le-
gen ein neues Blatt ein. Bei Word-
Perfect ist das nicht ganz so ein-
fach, da WordPerfect selbst fest-
stellt, wann eine Seite voll ist. Ab-
héngig ist das vom verwendeten Pa-
pier und von den eingestellten Rin-
dern (siehe Kapitel » Gestalten mit
WordPerfect«).

Wahrend der Texterfassung zeigt
WordPerfect Seitenumbriiche am
Bildschirm durch eine Zeile Trenn-
striche am Bildschirm an. Wir se-
hen in unserem Beispiel noch kei-
ne Linie, da die Seite noch nicht
voll ist. Stimmen Sie mit dem Sei-
tenumbruch von WordPerfect nicht
liberein, konnen Sie den variablen
Seitenumbruch durch einen festen
Seitenumbruch ersetzen. Dieser
wird durch eine Zeile Gleichheits-
zeichen am Bildschirm angezeigt.

Text drucken
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Das Menii Druck Drvicken

- Datei
- Seite

Druckerkontrolle

= Hehrere Seiten

- Druckbild einsehen

- Drucker initialisieren

NOUTLA WN =
I

~_ Optionen

Der aktive Drucker Dok sERA T

- Heftrand

Kopienanzahl

= Mehrere Kopien erstellt von
- Grafikqualitat

- Textqualitat

HOIXIXI O
I

Auswahl: @

Die Druckerauswahl Druck: Drucker ausudhlen

Epson LQ-888

< [BM 4207 Proprinter X24

Den gewiinschten Drucker Okidata ML 391
markieren ...

... und dalﬁi'tiauswlahlen

- Datei wvon Festplatte/Diskette

I
IBM 4287 Proprinter X24
Bc
1
HordPerfect
Durchschnitt
Sehr gut

1 Ausudhlen 2 Zusdtzl. Drucker 3 Bearb. 4 Kop. 5 Loschen & Hilfe 7 Aktual.:
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Drucker wahlen und
Druckbild anschauen

Bevor Sie einen Drucker wihlen
konnen, mul} dieser installiert wer-
den. Wir werden in der néchsten
Ubung, vor dem ersten Ausdruck,
kurz den installierten Drucker, das
Modell und den DruckeranschluR
iberpriifen.

Das Menii DRUCK

Dieses Menii kénnen Sie mit
DATEI/DRUCK ([ J+(F7)) auswiih-
len. Sie kénnen in diesem Menii be-
stimmen, wie und wohin WordPer-
fect druckt und welche Optionen
dafiir verwendet werden. Zusétz-
lich kénnen Sie die Druckerwar-
teschlange steuern oder das Druck-
bild am Bildschirm anzeigen.

Die Druckoptionen

Uber die Druckoptionen teilen Sie
WordPerfect mit, welchen Drucker
Sie verwenden. Zusitzlich kennt
WordPerfect noch einige weitere
Optionen, die den Ausdruck beein-
flussen. Wir ignorieren diese Optio-
nen jetzt, da es uns zur Zeit nur
darum geht, den installierten Druk-
ker zu priifen.

Den Drucker auswihlen

Mit DATEI/DRUCK zeigen Sie das
Druckmenii an. Wenn nun neben
der Option DRUCKER AUSWAHLEN
Ihr Druckertyp angezeigt wird, wur-
de Thr Drucker schon korrekt aus-
gewiihlt.

Andernfalls miissen Sie diese Op-
tion aktivieren. WordPerfect zeigt
dann alle installierten Drucker, von
denen Sie durch Markieren und
Eingabe von (1] einen auswihlen
konnen, der dann mit einem »*«
gekennzeichnet wird und bis zu ei-
ner weiteren Anderung giiltig ist.

Die Druckerauswahl fiir einen
Text wird zusammen mit diesem
Text abgespeichert.

Sobald ein Drucker ausgewihlt,
d.h. eine Druckerdatei angelegt ist,
werden die Daten zu diesem Druk-
ker in einer Datei mit der Erweite-
rung ».PRS« abgelegt.

Das Ergebnis unserer
Bemiihungen

Bevor wir unnétig Papier ver-
schwenden, priifen wir den spéte-
ren Ausdruck mit Hilfe der Layout-
kontrolle (DRUCKBILD EINSEHEN).

Voraussetzung dafiir ist, dafk ein
Drucker gewihlt ist, da WordPer-
fect andernfalls fiir die Anzeige den
Standarddrucker verwendet (das ist
einer, der nur eine Schriftart kann
und sonst fast gar nichts) und diese
Anzeige mit dem spéteren Aus-
druck vielleicht gar nichts zu tun
hat.

Es ist wichtig, darauf zu achten,
daR Sie nicht mit einem falschen
Druckertreiber arbeiten.

Da die einzelnen Drucker sehr
unterschiedliche Funktionen besit-
zen, ist das Aussehen Ihres Textes
stark vom Drucker abhéngig. Das
trifft vor allem auf Schriften zu.

Erstellen Sie Dokumente auf ei-
nem Computer und drucken Sie

diese auf einem anderen, miissen
Sie sicherstellen, daR bei beiden
Rechnern der richtige Drucker in-
stalliert ist.

Doch zuriick zur Layoutkontrol-
le. Nachdem alle Voraussetzungen
erfiillt sind, konnen Sie das vorldu-
fige Ergebnis mit (6] am Bildschirm
anzeigen lassen. So klein, daR Sie
zwar die ganze Seite sehen, dafiir
nichts lesen konnen. Oder vergro-
Bert. Dann kénnen Sie lesen, se-
hen dafiir nur einen Ausschnitt aus
der Seite.

Den Ausschnitt konnen Sie mit
den Cursorsteuerungstasten bewe-
gen, jedoch ist es nicht moglich, in
der Layoutkontrolle den Text zu be-
arbeiten.

Das Druckbild verlassen

Wenn Sie sich einen Uberblick
tiber Ihr Druckbild verschafft ha-
ben, driicken Sie die Taste (F7], um
in den Text zuriickzukehren, oder
(F1), um wieder ins Druckmenii zu
gelangen.
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Drucken

1 - Datel
2 - Seite
3 - Datel von Festplatte/Diskette
4 - Druckerkontrolle
5 - Hehrere Seiten
& = Druckbild einsehen
7 = Drucker initialisieren
2 Optionen
A Es wurde noch kein Drucker |
e D - Drucker ausuiihlen
gewahlt H - Heftrand fe
K - Kopienanzahl 1
H - Hehrere Kopien erstellt ven HordPerfect
G - Grafikqualitit Durchschnitt
T - Textqualitat Sehr gut
Drucker ausuShlen: Zusitzliche Drucker
Ausuahl: 8@ Epson LQ-558
Epson LQ-888
Epson LQ-858
Epson LQ-858 (M8 ROM>
Epson LQ-958
Epson LX-488
Epson LX-88
Epson LX-858
Epson LX-86
Epson MX-188
Epson HX-88
Epson HX-88 Graftrax
Epson MX-88 Type 111
IBHM 4281-881 Proprinter
IBH 4281-882 Proprinter II
1BM 4281-3 Proprinter I11
1BH 4282-881 Proprinter XL
IBH 4282-882 Proprinter IIXL
1BM 4282-3 Proprinter I1IXL
—— — E—— - roprinter X24
B Der verwendete Drucker wird e e T
in der Liste markiert 1 Aususihlen 2 Andere Diskette 3 Hilfe 4 Druckerdateien N Nawen suchen: 1

C Der Text als Druckbild in der
Layoutkontrolle
(hier 100% vergoRert)

HATSHITTEILTNG

An: Alle Abteilungen
Yon: Geschiftsleitun
Datum: 31. Juli 1991
Theas : Das Somaerloch

Liebe Hitarbeiterinnen und Hitarbeiter.

seit kurzer Zeit liegt des Ergebnis des letzten Geschiftsjah-
res vor.

Wir nehoen das bberaus erfrenliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen nefigeblichen Anteil hmben - zma Anlef. des alljidr-
liche Somaerloch. das nicht nur unseren. sondern such Ihren
Geldbeuntel iberrascht. ait einer zasétzlichen Gratifikation zu
iberbricken

it der Juli-Abrechnung erdilt jeder Hitarbeiter deshald
Db 500.00.

¥ir hoffen. def wir Ihnem den Trlaub demit versifen. oder
zuaindest einige Besuche in Biergarten erméglichen.

Xehren Sie erholt und vor allem gesund wieder und mrbeiten
Sie nit uns ea weiteren Erfolg. un derartige Ereignisse aunch
weiterhin gebuhrend zu feiern

120 1 100« Z 200« 3 Seite 4 Gegeniiberliegende Seiten: 1




So geht’s: Das Druck-
ergebnis in der
Layoutkontrolle

Um diese Ubung nachvollziehen zu
kénnen, miissen Sie einen Drucker
installiert haben. Falls das noch
nicht geschehen ist, erhalten Sie
weitere Informationen dazu am En-
de dieses Kapitels.

Ist Ihr Druckermodell nicht in
der Auswahl von WordPerfect vor-
handen, priifen Sie, ob Ihr Drucker
einen anderen Drucker emulieren
kann und verwenden Sie dann die
Druckersteuerung des fremden
Druckers. Ist auch dies nicht még-
lich, verwendet WordPerfect einen
Standarddrucker.

AuBerdem sollten Sie einen Text
haben. Sie kénnen POST05.TXT
nehmen, die getrennte Ubungsdatei
aus der vorigen Ubung.

1. Schauen Sie mit DATE/
DRuck ([¢_J+(F7)) nach, ob der
richtige Drucker angegeben ist.
Wenn nicht, aktivieren Sie
DRUCKER AUSWAHLEN (A).

Falls nun noch keine Liste der in-
stallierten Drucker erscheint, driik-
ken Sie (2] fiir »Zusétzliche Druk-
ker«. AnschlieRend markieren Sie
das gewiinschte Modell und wih-
len es mit (1) aus (B).

Wenn nur ein Drucker installiert
wurde, ist dieser selbstverstindlich
bereits markiert und kann direkt
ausgewihlt werden.

Mit [+] bestitigen Sie den Namen
der dazugehorigen Druckerdatei
und kehren mit zur Auswahlli-
ste zuriick. Dort wird jetzt Thr
Drucker angezeigt.

2. Schauen Sie sich jetzt das
Druckbild an mit DRUCKBILD
EINSEHEN,

Da unser Text nur eine Seite hat,
konnen Sie hier auch nicht blit-
tern. Sie konnen sich jedoch das
Druckbild in verschiedenen Vergro-
Berungen zeigen lassen (C) und
den Ausschnitt mit den Cursorta-
sten verschieben.

3. Wenn Sie genug gesehen ha-
ben, beenden Sie die Layoutkon-
trolle mit (F7].

Damit sind Sie wieder in Threm
Textbildschirm.

Ausfiihrung

Wir werden den installierten Druk-
ker, den Druckeranschluf und das
Druckermodell priifen und - wenn
noétig — korrekt einstellen.

Danach wird das spétere Druck-
ergebnis am Bildschirm angezeigt.
Nach der Layoutkontrolle kénnen
Sie den Ausdruck starten oder in
den Text zuriickkehren.

In der Layoutkontrolle kénnen
Sie u.a. wiahlen, ob WordPerfect
die Seite ganz oder im Auschnitt
vergroRert anzeigt.

Ergebnis

In der Layoutkontrolle kénnen Sie
erkennen, wie der Text auf der
Seite verteilt ist und daR die Zeilen
mit dem Absender, dem Empfin-
ger, dem Datum und dem Thema
noch nicht korrekt untereinander-
stehen.

Und genau fiir solche Informatio-

nen ist die Layoutkontrolle gedacht.

Ideen

Wenn Sie spater mit Tabellen oder
umrahmten Text arbeiten, werden
Sie die Layoutkontrolle schitzen
lernen.

Auch bei der Einbindung von
Grafiken oder Kalkulationstabellen
werden Sie feststellen, wie groRR der
Nutzen ist.

In den entsprechenden WordPer-
fect-Bénden der Reihe »So geht's!«
wird an den nétigen Stellen jeweils
auf die Layoutkontrolle verwiesen.

Text drucken
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Drucken

g 2 -1 = Datel
Damit wird der Druck gestartet Fz - Seite
3 - Datei von Festplatte/Diskette

4 - Druckerkontrolle —
5 - Mehrere Seiten
6 - Druckbild einsehen
7 - Drucker initialisieren
Optionen
D - Drucker ausuwshlen IBM 4287 Proprinter X24
H - Heftrand Bc
K - Kopienanzahl 1
M - Mehrere Kopien erstellt von WordPerfect
G - Grafikqualitdt Durchschnitt
T - Textqualitdt Sehr gut
Ausuahl: B8
Druckerkontrolle —— —

Aktueller Job:

Nummer: 1 Seite: i
Status: Druckvorgang Akt. Kopie: 1 wvon 1
. - Hinueis:— Drucker akzeptiert Zeichen nicht
Die Druckerkontrolle zeigt = Papier: Standard 28,88c x 30, 48c

Fehlermeldungen | Einzug:  Endles
. Bemerkung:- uberpriifen: Kabel o.k.?7 Drucker an?

Jobliste
Job Datei Best immung Optionen
1 (Blldschirn) LPT 1

Die Nummer des Druckauftrages

Nicht angezeigte Jobs: @

———— |

Woher kommt der Text?

1 Job(s)> stornieren 2 Job vorziehen 3 Job anzeigen 4 Go (Startd 5 Stop: 8

Wohin soll er?
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Endlich wird gedruckt

Die Layoutkontrolle ist einfacher
als der tatsdchliche Ausdruck. Vor
dem Ausdruck miissen Sie zusitz-
lich einige Dinge priifen, damit Sie
sicherstellen, dall WordPerfect
auch etwas ausdrucken wird.

Die Vorbereitungen

Bevor Sie mit dem Drucken begin-
nen, speichern Sie Ihre Datei vor-
sichtshalber ab. Dies ist nicht unbe-
dingt notwendig, doch sollten Sie
dies zur Sicherheit immer tun, da
es einige Drucker gibt, die bei Pro-
blemen WordPerfect in einen Ab-
grund stiirzen.

Da geht dann nichts mehr, und
es bleibt nur der Griff zum Reset-
Knopf oder zum Netzschalter. Be-
vor Sie Ihren Daten auf diese Wei-
se aber den Garaus machen, war-
ten Sie bitte einige Minuten.

Sollte IThr Rechner bei einer sol-
chen Gelegenheit einmal hingen-
bleiben und abstiirzen, ist das aber
nicht so schlimm, da Sie ja hoffent-
lich die automatische Sicherung
(siehe Kapitel »Words Erschei-
nungsbild«) aktiviert haben und so
beim Neustart auf die Sicherungs-
kopien zuriickgreifen kénnen.

Priifen Sie vor dem ersten Aus-
druck bitte folgendes:

O Ist Ihr Drucker korrekt ange-
schlossen und eingeschaltet?

O Ist der Drucker iiber ein entspre-
chendes Druckerkabel mit Threm
Drucker verbunden? Sitzt das
Druckerkabel fest, oder ist es lok-
ker?

O Ist das Papier korrekt eingelegt
und befindet es sich am Seitenbe-
ginn?

[ Befindet sich ein Farbband im
Drucker und ist es auch korrekt
eingelegt?

O Steht der Drucker auf »On line«
oder »select«? Dies wird bei den

meisten Druckern durch eine -
meist griine — Lampe angezeigt.

Hurra - ein Ausdruck auf Papier

Endlich ist es soweit, der groRRe Mo-
ment ist da. Sie denken sicherlich,
daR nach so aufwendigen Vorkeh-
rungen, die alle Eventualititen be-
rlicksichtigt haben, nichts mehr
schiefgehen kann. Wir wollen es
hoffen.

Verwenden Sie fiir den ersten
Versuch einen kurzen Text (z.B. un-
seren Beispieltext).

Den Ausdruck kénnen Sie mit
DATEI/DRUCK ([2_J+(F7))einleiten.
Es wird das Druckmenii angezeigt,
DATEI druckt die aktuelle Datei,
und es erscheint die Meldung
»*Bitte warten*«. Nachdem der
Ausdruck an die Druckerkontrolle
iibergeben wurde, kehrt WordPer-
fect in den Text zuriick.

Um den Ausdruck zu stoppen,
wihlen Sie DATEI/DRUCK/DRUCKER-
KONTROLLE/STOP/JA. WordPerfect
unterbricht den Ausdruck, im
Druckpuffer befindlicher Text wird
noch ausgedruckt. Mit Go kénnen
Sie weiterdrucken, mit JOB(S) STOR-
NIEREN wird der Ausdruck abgebro-
chen.

Da WordPerfect normalerweise
schneller Daten an den Drucker
sendet, als dieser verarbeiten kann,
kann der Druck nur unterbrochen
werden, solange WordPerfect Da-
ten zum Drucker schickt.

Daten, die sich bereits im Puffer
(Speicher) des Druckers befinden,
werden auf alle Falle ausgedruckt.
Es sei denn, Sie schalten den Druk-
ker aus und leeren so dessen Puffer.

Was, wenn nichts passiert? Tija,
dann gibt es mehrere Méglichkei-
ten. Als erstes sollten Sie einen
Blick in die Meldungszeile werfen.
Dort zeigt WordPerfect ndmlich an,
was nicht stimmt.

Es kann sich um eine Fehlermel-
dung wie z.B. » Drucker nicht be-
triebsbereit« oder um eine Auffor-

derung zur Eingabe handeln. Prii-
fen Sie nochmals alle Anschliisse
und die Druckersteuerung.

Ladbare Schriften

Die meisten Laserdrucker (z.B. der
HP LaserJet Serie II) konnen mit
verschiedenen Schriften arbeiten.
Viele dieser Schriften sind stand-
ardméRig nicht im Drucker enthal-
ten, und werden deshalb erst bei
Bedarf abgerufen.

Die Schrift wird dem Drucker da-
bei entweder iiber eine im Drucker
installierte Kassette zur Verfiigung
gestellt oder als sogenannter Soft-
font (Schriftinformation als Pro-
gramm verschliisselt) in den Druk-
ker geladen.

Verwenden Sie einen Drucker,
der in der Lage ist, Schriften als
Softfonts zu nutzen, konnen Sie
die bendétigten Schriften beim Aus-
druck mit WordPerfect automatisch
in Thren Drucker laden (Option
DRUCKER INITIALISIEREN im Druck-
menii). Das setzt freilich einige Er-
fahrung voraus, weshalb wir darauf
nicht niher eingehen.

Probleme bei Laserdruckern?

Kommt nichts raus? Und sagt die
Druckerkontrolle, daR Sie Papier
zufiihren sollen?

Dann miissen Sie die richtige
Blattzufiihrung wihlen (DATEI/
DRUCK/DRUCKER AUSWAHLEN/BE-
ARBEITEN/EINZELBLATTEINZUG).

Und Sie miissen iiber LAyouT/
SEITE/PAPIER/BEARBEITEN/EINZ UG
vorgeben, welchem Schacht das Pa-
pier entnommen werden soll. Bei
nur einem Schacht sollten Sie es
mit Endlos versuchen.

Text drucken
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Drucken

———1 = Datel
A Der Druckbefehl 2 - Seite

3 - Datei von Festplatte/Diskette
4 - Druckerkontrolle
5 - Hehrere Seiten
6 - Druckbild einsehen
7 — Drucker initialisieren

Optionen
D - Drucker ausudhlen IBH 4287 Proprinter XZ24
H - Heftrand Bc
K - Kopienanzahl 1
M - Mehrere Kopien erstellt wvon WordPerfect
G - Grafikqualitat Durchschnitt
T - Textqualit&t Sehr gut

Ausuahl: @

B Die Druckbildansicht

EAUSHITTEILTNG

An:  Alle Abteilungen
Von: Geschiftsleitun
Datua: 31. Juli 1991
Theas: Das Sommerloch

Liebe Hitarbeiterinnen und Hitarbeiter.

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjeh-
res vor.

Wir nelnen das Gberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einer asfgeblichen Anteil haben - zmm Anlef. das elljihr-
licle Sonmserloch. das nicht nur unseren. sondern auch Ihren
Geldbeuntel Gberrascht. ait einer zusdtzlichen Gratifikation zu
iberbricken

Hit der Juli-Abrechnung erdilt jeder Hitarbeiter deshald
bit 500.00

Wir hoffen. def wir Ihnen den Trlead demit versifen. oder
zuaindest einige Besuche in Biergarten eradéglichen.

Xebren Sie erhlolt und vor allea gesund wieder und arbeiten
Sie ait uns ma weiteren Erfolg. wa derartige Ereignisse amuch
weiterhin gebikrend zu feiern.

1 100 2 200~ 3 Seite 4 Gegeniiberliegende Seiten:
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So geht’s: Den
Ubungstext drucken

Um diese Ubung nachvollziehen zu
kénnen, miissen Sie einen Drucker
installiert haben.

Aulerdem sollten Sie einen Text
haben. Am besten verwenden Sie
unseren Ubungstext POST05.TXT.

Ausfithrung

Wir werden vor dem ersten Aus-
druck unseren Ubungstext vor-
sichtshalber speichern. Denn wer

weil}, was alles passieren kann.
Danach wird nochmals kurz alles
gepriift und der Ausdruck gestartet.

Ergebnis

Geht alles gut, haben Sie den Aus-
druck in Ihren Hianden. Druckt
WordPerfect nicht, rufen Sie die
Druckerkontrolle auf mit DATEI/
DRUCK/DRUCKERKONTROLLE, Dort
werden Informationen zum aktuel-
len Druckjob und Fehlerangaben
beim Druck angezeigt.

Priifen Sie den fertigen Ausdruck
auf Sonderzeichen. Gibt es bei eini-
gen Zeichen Probleme, handelt es

1. Speichern Sie Ihren Text mit
DATEI/ SICHERN.

Dies ist nicht unbedingt notwen-
dig, doch sollten Sie dies vor dem
ersten Ausdruck zur Sicherheit tun.

2. Wibhlen Sie den Befehl
DATEl/DRUCK.

Es erscheint eine Auswahlliste.
Starten Sie den Ausdruck mit
(A). Nach kurzer Zeit verschwin-
det die Auswabhlliste, und Sie kén-
nen im Text weiterarbeiten.

Wenn sich nichts tut oder sogar ei-
ne Fehlermeldung auf dem Bild-
schirm erscheint und ein akusti-
sches Signal ertont, rufen Sie mit
Dartelr/DRruck die Druckerkontrolle
auf. Dort sehen Sie, warum Ihr
Drucker nicht arbeitet (siehe die
Abbildung auf der vorigen Seite).

3. Zeigen Sie den Text nochmals
in der Layoutkontrolle an und ver-
gleichen Sie diese Darstellung mit
dem tatsdchlichen Ausdruck.

In die Layoutkontrolle gelangen
Sie, wie Sie wissen, mit DATEI/
Druck und der Option DRUCKRILD
EINSEHEN (B). Danach kehren Sie
mit in den Text zuriick.

sich meist um die Umlaute, die
nicht richtig gedruckt werden. Sie
verwenden dann eventuell einen
falschen Druckertreiber.

Stimmen die Randeinstellungen
nicht und schiebt WordPerfect das
Papier im Drucker nicht genau an
den Anfang einer neuen Seite, ist
das nicht tragisch, da wir nur die
Seiteneinstellungen anpassen miis-
sen, was wir in der ndchsten
Ubung auch tun.

Ideen

Mochten Sie eine Datei auf einem
fremden System ausdruken, das
nicht {iber das Programm WordPer-
fect verfiigt, konnen Sie mit Hilfe
von DATEI/DRUCK/DRUCKER AUS-
WAHLEN/BEARB./PORT And. eine
sogenannte Druckdatei erstellen.

Sie werden danach noch nach ei-
nem Namen fiir die Druckdatei ge-
fragt. Geben Sie einen Dateinamen
ein, und kehren Sie dann mit
ins Druckmenii zuriick, um
die Datei auszudrucken.

Auf dem fremden System kén-
nen Sie die Datei dann mit dem
DOS-Befehl COPY an den Druk-
ker schicken.

Dies ist eine Moglichkeit, um Do-
kumente in WordPerfect auf einem
einfachen Matrixdrucker zu erstel-
len und hinterher auf einem qualita-
tiv hochwertigen Druker (z.B. Post-
Script-Drucker) auszudrucken.

Fiir die Erstellung der Druckda-
tei miissen Sie allerdings den Druk-
kertreiber verwenden, mit dem die
Datei spéter ausgedruckt werden
soll.

Text drucken
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Seitenschema

Seitenrand oben
(Vorgabe: 2,54 cm)
Abstand vom oberen Papierrand

HAUSMITTEILUNG

An:  Alle Abteilungen
Von: Geschiftsleitung
Datum: 28. Juli 1990

Thema: Das Sommerloch

Der Druckbereich

Linker Rand

(Vorgabe: 2,54 cm)

Abstand zwischen dem linken
Papier- und dem linken Textrand

Rechter Rand

(Vorgabe: 2,54 cm)

Abstand zwischen dem rechten
Papier- und dem rechten Textrand

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres

I~ T vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen mafRgeblichen Anteil haben - zum Anlal3, das alljéhrliche
Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren
Geldbeutel iiberrascht, mit einer zusétzlichen Gratifikation zu
iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhiilt jeder Mitarbeiter eine einmalige
Sonderzahlung in Héhe von DM 500,00.

Wir hoffen, da wir Thnen damit den Urlaub versiilen, 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.

Unterer Rand
(Vorgabe: 2,54 cm)

Abstand zwischen dem unteren
Papierrand und der Grundlinie der
letzten Textzeile




Papier und Riander

Haben Sie in der letzten Ubung fiir
den Ausdruck Endlospapier ver-
wendet, befindet sich der Druck-
kopf nach dem Ausdruck nicht am
Beginn einer neuen Seite, sondern
zwischen zwei Seiten. Die vorgege-
bene Seitenldnge und -breite in
WordPerfect entspricht ndmlich ei-
nem DIN A4-Blatt (21 cm x 29,7
cm). Sind Thnen die Randeinstel-
lungen zu klein oder zu groR, kén-
nen Sie den oberen, unteren, lin-
ken und rechten Rand ebenfalls 4n-
dern.

Seitenldnge und -breite

Sie miissen die vorgegebene Seiten-
linge bei Endlospapier auf 30,5 cm
anpassen. Gleiches gilt, wenn Sie
beispielsweise nur kurze Notizen
in der GroRe DIN A5 drucken.

Laserdrucker kénnen nicht das
volle Papierformat (z.B. DIN A4)
bedrucken. Diese Einschridnkung
wird von WordPerfect aber bereits
im verwendeten Druckertreiber be-
riicksichtigt, Sie miissen das Papier-
format in diesem Fall nicht anpas-
sen.

Die Randeinstellungen

In WordPerfect konnen Sie den
oberen, den unteren, den linken
und den rechten Rand dndern. Fol-
gende Werte sind vorgegeben:

Oben: 2,54 cm

Unten: 2,54 cm
Links: 2,54 cm
Rechts: 2,54 cm

Wichtig ist zu wissen, von wel-
chen Positionen WordPerfect die
Rénder berechnet. WordPerfect
geht jeweils vom entsprechenden
Papierrand aus. Mochten Sie den
linken Rand auf eine bestimmte Po-

sition setzen, um den Ausdruck bei-
spielsweise an ein Formular anzu-
passen, nehmen Sie einfach ein Li-
neal zur Hand und messen die ent-
sprechende Strecke.

Der rechte Seitenrand ist auf un-
serem Ausdruck nicht klar ersicht-
lich, da der Text im Flattersatz er-
scheint. Nur wenn Sie Blocksatz
verwenden (siehe Kapitel » Gestal-
ten mit WordPerfect«), konnen Sie
sehen, wo der rechte Rand sitzt, da
WordPerfect den Text dabei sowohl
am linken wie auch am rechten
Rand biindig setzt.

Einzelne Absitze Thres Textes
kénnen Sie iibrigens links und
rechts zusétzlich mit einem Rand
versehen, um sie deutlicher vom
restlichen Text abzusetzen (siehe
Kapitel »Gestalten mit WordPer-
fect«).

Mafeinheiten in WordPerfect

StandardmiRig verwendet Word-
Perfect die MaReinheit Zentimeter.
Alle MalRe, wie beispielsweise die
Seitenldnge und die -breite, werden
in Zentimeter angegeben.

Mit DATEI/STARTMENU/ORGANI-
SATION/MASSEINHEITEN/ ANZEI-
GE/EINGABE konnen Sie diese vor-
gegebene Maleinheit &ndern. Sie
kénnten statt mit Zentimetern bei-
spielsweise auch mit Zoll arbeiten.

Unabhéngig von der Standard-
Maleinheit, konnen Sie eine belie-
bige in WordPerfect giiltige MaRein-
heit verwenden und diese als Ab-
kiirzung in Befehlsfelder eintragen.

Seitenformat und Riinder indern

Wie Sie im Kapitel »Gestalten mit
WordPerfect« sehen werden, kennt
WordPerfect unterschiedliche For-
matbereiche. Wir wollen an dieser
Stelle den spiteren Erkldrungen
nicht vorgreifen, nur soviel: Das
Seitenmal sowie der obere und der
untere Rand werden im Seitenfor-

mat bestimmt, der linke und rechte
Rand jedoch im Zeilenformat.

Um diese Einstellungen zu dn-
dern, wihlen Sie mit LAYOUT/SEI-
TE/PAPIER das gewiinschte Paierfor-
mat aus. Sie konnen auch ein neu-
es Format definieren. Mit LAyout/
SEITE/BLATTRAND kénnen Sie dann
den oberen und unteren Rand ein-
geben und mit bestéatigen.
Driicken Sie dann (7], um in den
Text zuriickzukehren.

Um die seitlichen Rinder festzu-
legen, wihlen Sie LAYOUT/ZEILE/
RANDER, tragen die gewiinschten
Male ein und {ibernehmen die Ein-
stellungen mit [(<=). Diese Formate
sind nun solange giiltig, bis Sie sie
wieder dndern.

Plotzlich stimmt’s nicht mehr

Die Einstellungen werden als - wie
Sie wissen, normalerweise unsicht-
bare - Steuerzeichen in den Text in-
tegriert, und zwar an der Stelle, an
der der Cursor steht. Darauf miis-
sen Sie achten, wenn Sie zum Bei-
spiel die Rédnder dndern. Wenn
plétzlich mitten im Dokument der
Text schmiiler oder breiter wird,
wissen Sie, woran es liegt. Machen
Sie dann die Steuerzeichen sicht-
bar ([F11]), suchen Sie nach dem
Code, léschen Sie ihn, und weisen
Sie die Einstellungen neu an - dies-
mal an der richtigen Stelle.

Ein Format fiir alle Dokumente

Wenn Sie bestimmte Formateinstel-
lungen immer wieder beniitzen
mdochten, kdnnen diese in soge-
nannten »Styles« zusammengefal3t
und aufgerufen werden. Mehr darii-
ber erfahren Sie in den anderen
WordPerfect-Banden dieser Reihe,
z.B. in »Korrespondenzx«.
Formatcodes konnen auch in
den Standardvorgaben iiber das
Startmenii festgelegt werden und
gelten dann fiir alle neuen Texte.

Text drucken
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Das Seitenformat

A Der Abstand zum oberen und
unteren Blattrand

Das Zeilenformat

B Der Abstand zum linken und
rechten Blattrand

C Die Randeinstellungen werden
als Standard-Codes festgehalten
und gelten fiir jedes neue
Dokument

128

Seitenformat

1_

Zentrieren zu. oberem und unterem Blattrand

2 - Gerade/ungerade Seitenzahl erzuingen

3 - Kopftext

4 - Fuptext

5 - Blattrand - Oben

Unten
6 - Seitennumerierung
7?7 - Papier: Grope
Art

8 - Format der aktuellen Seite unterdriicken
Ausuahl: 5
Zeilenformat

1 - Silbentrennung Nein

2 - Randzone - Links b%

Rechts rd

3 - Zeilenausrichtung Links

4 - Zeilenhihe Autom.

5 - Zeilenzahl Nein

6 - Zeilenabstand 1

? - Rénder - Links 3o

Rechts 3

8 - Tabulatoren Rel:

9 - Absatzschutz Nein
Ausuahl: 7
Standard-Codes: Mit Exit verlassen.

[Dez. #Ausrzchn:, .. J[Sprache: DE]1[Randz. : 6%.341[Zei lenausrtg. : Links1[0-U Blattrd.:

4c.2,54cl[L/R Rand:3c.3clfj

Nein

2,54¢c

21c x 29,7c
Standard

-2,54c, alle 1,27c

Z 4c Pos 3c



So geht’s: Seitenmal} und Randeinstellungen
S e e e e R R e S O [ T e e e B e e S

1. Wibhlen Sie mit Lavout/
SEITE/PAPIER die richtige Papier-
grofle.

Endlos (20,88 x 30,48) oder DIN
A4 (21 x 29,7) markieren und mit
auswihlen.

2. Andern Sie den oberen Rand
mit LAYOUT/SEITE/ BLATTRAND wie
folgt:

Oben: 4 cm

Die Mal3einheit »cm« miissen Sie
iibrigens nicht eingeben (A).

3. Andern Sie die seitlichen Riin-
der mit LAYOUT/ZEILE/RANDER
wie folgt (B):

Links: 3cm

Rechts: 3cm

Wenn Sie mit in den Textbild-
schirm zuriickgehen, sehen Sie,
daR WordPerfect den Text am Bild-
schirm anders anzeigt, da die Zei-
len jetzt kiirzer sind.

Priifen Sie mit der Layoutkontrolle,
wie Thr Text jetzt aussieht.

4. Speichern Sie die aktuellen
Einstellungen als Standardcodes.

Dies geht mit DATEI/STARTMENU/
STANDARDVORGABEN. Im angezeig-
ten Auswahlmenii wihlen Sie
STANDARD-CODES.

WordPerfect schaltet zum Steuer-
zeichen-Bildschirm (C). Jetzt miis-
sen Sie die gleichen Formatierun-
gen wie in den Schritten 2 und 3
nochmals wihlen.

Kehren Sie mit in Ihren Text zu-
riick.

5. Beenden Sie den aktuellen
Text mit DATEL/EXIT.

Die Frage nach dem Speichern der
aktuellen Datei konnen Sie mit
oder (V) beantworten. Dann kehren
Sie mit (v) auf den Textbildschirm
zuriick, der jetzt leer ist.

6. Priifen Sie anhand der Status-
anzeige, ob jetzt die neuen Werte
vorgegeben werden.

In der Statusanzeige sehen Sie die
Cursorposition. Sie muR}

Z4cPos3c

anzeigen, wenn der Cursor am obe-
ren Ende des Bildschirms steht.

7. Andern Sie die Standard-
werte, wenn Sie das so lieber ha-
ben, wieder auf die urspriingli-
chen Werte:

Oben: 2,54 cm

Links: 2,54 cm

Rechts: 2,54 cm

Wenn Sie stets mit Endlospapier ar-
beiten, sollten Sie das bei der Gele-
genheit gleich als Standardvorgabe

festhalten.

Vorbereitungen

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notwendig. Sie sollten aller-
dings wissen, wie ausgedruckt oder
die Layoutkontrolle am Bildschirm
angezeigt wird.

Auf dem Bildschirm sehen Sie
von einer Anderung der Seitenma-
3e ndmlich nichts.

Ausfithrung

Wir werden die Randeinstellungen
fiir unseren Beispieltext dndern. La-
den Sie also notfalls POST05.TXT.
Danach speichern wir die Ande-
rung als Standardwert und priifen,
ob WordPerfect diese Werte wirk-
lich fiir neue Texte vorgibt.

Um in Zukunft aber wieder mit
den Standardwerten von WordPer-
fect zu arbeiten, machen wir die
Anderung spéter wieder riickgdngig
und tragen die urspriinglichen Wer-
te ein.

Text drucken

Ergebnis

Eigentlich gehort diese Ubung zur
Gestaltung von Texten. Deshalb fin-
den Sie den entsprechenden Befehl
im Menii LAYyout. Da dieser Befehl
thematisch zum Drucken gehért,
taucht er an dieser Stelle auf.

Ideen

Im Menii DATEI/DRUCK kénnen
Sie noch einen Heftrand erstellen.
Diese Einstellung ist besonders hilf-
reich, wenn Sie Papier beidseitig
bedrucken und anschlieRend hef-
ten oder binden mochten.

WordPerfect beriicksichtigt dabei
jeweils fiir den inneren Rand (bei
linken Seiten rechts und bei rech-
ten Seiten links) das MaR, das als
Heftrand angegeben ist.
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Druckmoglichkeiten

Die gesamte Datei

Einzelne Seiten

Andere als die aktuelle Datei

Mehrere Kopier_l :

Moglichkeiten beim Druck
einzelner Seiten

Seite-

Drucken
———1 - Datei
——2 - Seite
———3 - Datei von Festplattes/Diskette
4 - Druckerkontrolle
——5 - Hehrere Seiten
6 - Druckbild einsehen
7 - Drucker initialisieren
Optionen
D - Drucker auswahlen IBM 4287 Proprinter X24
H - Heftrand Bc
K - Kopienanzahl 1
M - Mehrere Kopien erstellt von WordPerfect
G - Grafikqualitdt Durchschnitt
T - Textqualitat Sehr gut
Ausuwahl: @
Angabe Bedeutung
Eventuell vorhandene Textangaben werden gedruckt.
Seite Die angegebene Seite wird gedruckt.
, Trennzeichen fiir einzelne Seiten (z.B. druckt 1,6,9 die
Seiten eins, sechs und neun).
- Zeichen fiir einen Seitenbereich (z.B. druckt 1-5 die
Seiten eins einschliellich fiinf).
-Seite Druckt vom Textanfang bis zur angegebenen Seite.
Druckt von der angegebenen Seite bis zum Textende.

Druckt die Einleitung, wenn diese mit rémischen

Ziffern numeriert ist.

Trennt Abschnitte oder Kapitel (z.B. druckt 1:10-14 die
Seiten zehn bis vierzehn aus dem ersten Kapitel).




Die Druckparameter

Sie kennen das Druckmenti bereits
aus einer vorhergehenden Ubung.
Wir haben iiber dieses Menii den
Drucker gewihlt und das Druck-
bild eingesehen.

Mit Hilfe der Druckfunktion kon-
nen Sie die gesamte Datei, einzelne
Seiten oder einen Block ausdruk-
ken. Um das Menii aufzurufen,
wihlen Sie DATEI/DRUCK.

Text zum Drucken auswihlen

Modchten Sie Thren aktuellen Text
(der, den Sie gerade bearbeiten)
vollstédndig ausdrucken, wihlen Sie
jetzt DATEIL Dabei ist es gleichgiil-
tig, an welcher Position sich der
Cursor befindet.

Sie miissen nun warten, bis der
Text an die Druckerkontrolle {iber-
geben wurde. Danach kénnen Sie
weiterarbeiten.

Eine andere Datei drucken

Sie kénnen aber auch eine Datei
drucken, die nicht in den Textbild-
schirm geladen ist. Dazu wéhlen
Sie DATEI VON FESTPLATTE/DISKET-
TE, geben den gewiinschten Datei-
namen ein und beantworten die
angezeigten Fragen.

Markierten Text drucken

Manchmal reicht es, wenn Sie nur
einen Teil des Textes drucken. Sie
kénnen einen Textabschnitt mar-
kieren und nach Aufruf der Druck-
funktion die Frage »Block druk-
ken? Nein (Ja)« mit »Ja« beantwor-
ten, dann wird der markierte Block
ausgedruckt und die Markierung
wird wieder geléscht.

Nur die aktuelle Seite soll es sein

Um die aktuelle Seite zu drucken,
wihlen Sie die Option SEITE. Ge-
druckt wird die Seite, auf der sich
der Cursor befindet.

Mehrere Seiten drucken

Wihlen Sie MEHRERE SEITEN, kon-
nen Sie eine oder mehrere Seiten-
zahlen eingeben, um eine Seite
oder mehrere aufeinanderfolgende
Seiten zu drucken.

Der Text mul nicht unbedingt ge-
laden sein, sondern kann sich auch
auf der Diskette befinden.

Auf der linken Seite sehen Sie al-
le Moglichkeiten, wie Sie Seiten
zum Druck auswihlen kénnen.

Nicht fiir alle gedacht

Die Option DRUCKER INITIALISIE-
REN ist nur notwendig bei bestimm-
ten Druckern (vor allem dann,
wenn Zustzschriften direkt von
WordPerfect aus in den Drucker ge-
laden werden sollen).

Mehrere Exemplare drucken

Normalerweise drucken Sie Thren
Text immer nur einmal. Benétigen
Sie mehrere Versionen, werden Sie
sich wahrscheinlich an den Kopie-
rer halten, da Sie dort weitere
Exemplare schneller und vor allem

billiger produzieren kénnen. Lei-
der entsteht beim Kopieren aber
ein Qualitdtsverlust. Aus diesem
Grund bietet WordPerfect Thnen
die Option »Kopienanzahl« an, wo
Sie die gewiinschte Anzahl eintra-
gen kdénnen.

WordPerfect gibt standardmallig
ein Exemplar vor. Natiirlich kénn-
ten Sie den Druckbefehl auch ent-
sprechend oft hintereinander einge-
ben, doch ist die Angabe von Exem-
plaren besser, da Sie dabei den
Druck nur einmal starten und sich
dann in Ruhe eine Tasse Kaffee
(oder Tee) gbnnen kénnen.

Vergessen Sie bitte nicht, die An-
zahl der Exemplare hinterher wie-
der auf » 1« zu setzen, da WordPer-
fect sonst alle Texte bis zum Ende
der Arbeitssitzung entsprechend oft
druckt.

Die Option »Mehrere Kopien er-
stellt von« bietet die Moglichkeit,
die Kopien von WordPerfect oder
von einem Drucker erstellen zu las-
sen. Dies ist jedoch nur bei einem
Laserdrucker maoglich, der eine sol-
che Kopierfunktion besitzt, wobei
die Druckgeschwindigkeit erhoht
wird.

Text drucken

Wenn es schnell gehen muf}

Mit Hilfe der Optionen »Grafikqua-
litdt« und »Textqualitdt« kénnen
Sie die Druckqualitit von Grafiken
bzw. Text verdndern.

Dabei kénnen Sie wihlen zwi-
schen » Entwurf« (schneller Druck,
geringe Auflésung), » Durch-
schnitt« (mittlere Druckgeschwin-
digkeit und Auflésung) und »Sehr
gut« (langsamer Ausdruck, hochste
Auflésung).
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Der Seitenumbruch

Ein variabler Seitenﬁmb;ﬁ;:h, wie
WordPerfect ihn einsetzt

Ein fester Seftériumbmch,
eingefiigt mit (Strg)+[<)

So werden Seiten numeriert

Anfangsnummer

Code fiir die Seitennummer

Die Seitenzahl wird an der
Cursorposition eingefiigt

132

Liebe Mitarbeiterinnen und Hitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
Geschafts jahres vor.

Uir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen mapgeblichen Anteil haben - zum Anlag, das
all jdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch
Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer zusitzlichen
Gratifikation zu iiberbriicken.

Hit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Hitarbeiter eine

einmalige Sonderzahlung in HShe von DM 588, 80.

Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiieen, oder
zunindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.

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

C:\WPS1\SOGEHTS. TXT

An:
Uon:
Datum:
Thema:

Txt 1 S 2 2Z 6,35¢c Pos 2,54c

HAUSMITTEILUNG

Alle Abteilungen
Geschaftsleitung

31. Juli 1991
Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
Geschéfts jahres vor,

Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen maggeblichen Anteil haben - zum Anlap, das
alljéhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch

Ihren Geldbeutel iiberrascht,

Gratifikation zu iiberbriicken.

nit einer zusdtzlichen

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hohe von DM 588, 88.
C:\UPS1\SOGEHTS. TXT

Format: Seitennumerierung

Neue Seitenzahl

Gestaltung

Seitenzahl einfiigen

Seitenzahlposition

Txt 1 S 2 Z 2,54c Pos 2,54c

1

"B

Keine Seitenzahlen



Der Seitenumbruch

Wieviel Text auf eine Seite paRt, ist
von den Einstellungen in den
Meniis LAYOUT/SEITE und LAYoUT/
ZEILE abhingig.

Ist eine Seite voll, nimmt Word-
Perfect einen Seitenumbruch vor.
Das heiRt, nachfolgender Text wird
automatisch auf die néchste Seite
gesetzt.

Seitenumbruch - aber wie?

WordPerfect berechnet den Um-
fang der Seiten und nimmt einen
Seitenumbruch vor. Sie kénnen die-
sen variablen Seitenumbruch am
Bildschirm als Zeile von Trennstri-
chen erkennen.

Da unser Beispieltext nur eine
halbe Seite umfalt, ist auch kein
Seitenumbruch darin enthalten.

Fester Seitenumbruch

Natiirlich gibt es Situationen, in de-
nen Sie den Seitenwechsel von
WordPerfect nicht akzeptieren, son-
dern &ndern méchten.

Beim Seitenumbruch achtet
WordPerfect nur auf den Block-
schutz, und das auch nur, wenn die-
ser im Zeilenformat (LAYOUT/ZEI-
LE) aktiviert wurde.

Mit dem Blockschutz wird ledig-
lich verhindert, daR am Ende bzw.
am Anfang der Seite eine einzelne
Zeile erscheint (was die Setzer als
Hurenkinder und Schusterjungen
kennen).

Durch das Einfiigen eines festen
Seitenwechsels mit (Strg)+(<) errei-
chen Sie, daR der Text, der unter
diesem Seitenwechsel steht, auf ei-
ne neue Seite gesetzt wird.

Sie sollten Seitenwechsel, wenn
moglich, nur am Beginn eines Ab-
satzes und nicht dazwischen einfii-
gen.

Durch das Einfiigen eines festen
Seitenwechsels verschiebt sich na-
tiirlich auch der folgende Seitenum-
bruch im Dokument. Der feste Sei-
tenwechsel wird am Bildschirm
durch eine Zeile Gleichheitszei-
chen dargestellt.

Feste oder variable Seitenwechsel?

Natiirlich haben feste Seitenwech-
sel, wie {ibrigens alle festen Dinge
in WordPerfect, den Nachteil, dal3
sie sich Textdnderungen nicht auto-
matisch anpassen. Lioschen Sie auf
der ersten Seite IThres Dokuments
Text, weill WordPerfect, dal? nun
wieder Platz vorhanden ist und
fiillt diesen mit Text der zweiten
Seite.

Die folgenden Seiten werden da-
bei von WordPerfect ebenfalls auto-
matisch angepalt.

Bei einem festen Seitenwechsel
ist das nicht so. WordPerfect akzep-
tiert Ihre Entscheidung und wird
im folgenden nicht mehr daran
zweifeln.

Miissen Sie einen festen Seiten-
wechsel aufgrund einer Textidnde-
rung wieder l6schen, setzen Sie ein-
fach den Cursor auf dieses Zeichen
(obwohl es so groR aussieht, behan-

delt WordPerfect es als einzelnes
Zeichen) und betétigen Sie [Entf].

Seiten numerieren

Jetzt kommen wir zu einem Pro-
blem, das uns bis jetzt auch noch
nicht aufgefallen ist, da unser Text
nur aus einer Seite besteht. Word-
Perfect numeriert mehrseitigen Text
zwar am Bildschirm, druckt die Nu-
merierung normalerweise aber
nicht aus.

Mit LAYOUT/SEITE/SEITENNUME-
RIERUNG konnen Sie die Seitennu-
merierung einschalten, die erste
Zahl eingeben und die Gestaltung
der Seitenzahl festlegen.

Details zur Seitennumerierung
finden Sie im Band » Korrespon-
denz«.

Text drucken
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A Zeilen numerieren  popmat: Zeilenzahl
1 - Leerzeilen zdhlen Ja

2 - Jede x-te Zeile numerieren, x = 1

3 - Abstand der Zahl vom linken Rand 1,52c

4 - Ausgangszahl i}
5 - Neunumerierung auf jeder Seite Ja
Ausuahl: @
Drucken
1 - Datei
. e E —2 - Selte —
B Nur die zweite Seite wird 3 - Datei von FestplattesDiskette
4 - Druckerkontrolle
gEdkat 5 - Hehrere Siiten
b= Druckbi]d|elnsehen
7 - Drucker initialisieren
Optionen
|
D - Drucker ausudhlen IBH 4287 Proprinter X24
H - Heftrand | dc
K - Kopienanzahl 1
M - Mehrere Kopien erstellt von HordPerfect
G - Grafikqualitat Durchschnitt
T - Textqualitat Sehr gut
i
Seite(n): 2 ——
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So geht’s: Mehrere Seiten drucken

1. Kopieren Sie den gesamten
Text zweimal nach unten.

Markieren Sie den ganzen Text als
Block (BEARBEITEN/BLOCK oder
(a1t)+(Fa]), loschen Sie ihn mit
(Entf)(], und holen Sie ihn dann
dreimal aus dem Loschspeicher mit
zuriick.

Wir haben den Text auf diese Weise
zweimal kopiert. Er reicht jetzt
liber zwei Seiten.

2. Bewegen Sie Thren Cursor im
Text nach unten und oben.

Sie sehen eine gestrichelte Linie.
Dies ist das Zeichen fiir einen vari-
ablen Seitenwechsel.

3. Numerieren Sie die Zeilen fiir
den Ausdruck mit LAYouT/ZEILE/
ZEILENZAHL/JA (A) und drucken
Sie die Datei mit DATEL/DRUCK/
DATEL

Sie kénnen die Werte der Auswahl-
liste » Zeilenzahl« (siehe links)
iibernehmen. Betitigen Sie und
drucken den Text aus. Auf dem
Ausdruck sehen Sie, wie viele Zei-
len auf eine Seite passen.

4. Fiigen Sie vor der zweiten
Kopie mit (Strg]+[—] einen festen
Seitenwechsel ein.

Bewegen Sie dazu den Cursor auf
das erste Zeichen des Absatzes
»HAUSMITTEILUNG «, und beti-
tigen Sie die Tastenkombination.
Der variable Seitenwechsel darun-
ter verschwindet nach kurzer Zeit.

5. Drucken Sie nur die zweite
Seite aus.

Dazu wihlen Sie DATEI/DRUCK.
Bei MEHRERE SEITEN geben Sie 2
ein (B).

Sie kénnen auch den Cursor in die
zweite Seite bewegen und mit dem
Befehl DATEI/DRUCK/SEITE den
Druckvorgang starten.

Vergessen Sie nicht, am Ende der
Ubung die Zeilennummern wieder
auszuschalten.

Vorbereitung

Da wir nur einen sehr kurzen Text
erfallt haben, bendtigen wir zuerst
mehr Text. Wir kopieren dazu unse-
ren Beispieltext einfach mehrmals
nach unten.

Natiirlich kénnten wir auch eine
ausreichend lange Ubungsdatei be-
reitstellen. Aber nehmen Sie das
Priifstein fiir [hr angeeignetes
WordPerfect-Wissen, zur Eigenkon-
trolle dessen, was Sie bisher gelernt
(und behalten) haben.

Ausfithrung

Oft ist es notwendig (z.B. wenn Sie
Formulare erstellen) zu wissen, wie
viele Zeilen auf eine Seite passen.
Wir verwenden dazu einen kleinen
Trick. Sie konnen mit WordPerfect
neben dem Text die Nummer der
einzelnen Zeilen drucken lassen.
Diese Funktion ist eigentlich nur
fiir Ubersetzungen oder klassische
Gedichte gedacht, doch paRt sie
auch fiir unser Problem.

Ergebnis

Sie wissen nach dieser Ubung, wie-
viele Zeilen auf einer Seite Platz ha-
ben und kénnen priifen, ob Word-
Perfect einen korrekten Seitenum-
bruch durchfiihrt.

Passen Sie danach die vorgegebe-
nen Randeinstellungen und die Sei-
tenmalie selbstidndig Ihren Bediirf-
nissen an.

Text drucken
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Druckerkontrolle und
Warteschlange

Dieser Job wird gerade gedruckt

Ein Fehler ist é?f_ée_treten

Jobs in der Wértt_esbhlange

Ein weiterer Job wartet noch

Druckerkontrolle

Aktueller Job:

Papier: Standard 20,88c x 38,48c

Einzug: Endlos

1

Akt. Kopie: 1 von 1

Nummer: 1 Seite:
Status: Druckvorgang
—Hinueis: Drucker akzeptiert Zeichen nicht

Bemerkung: iberpriifen: Kabel o.k.? Drucker an?

Jobliste

Job Datei
1 (Bildschirm)

——2 <(Dat. von Disk)

—3 <(Dat. von Disk>

Nicht angezeigte Jobs:

Best immung
LPT 1
LPT 4
LPT 1

Damit kann die gesamte
Warteschlange angezeigt werden

So wird die Reihenfolge der
Druckjobs verdndert

Der Job Nummer 2 tritt an die
erste Stelle

Optionen

1 Job(s) stornieren 2 Job vorziehen 3 Job anzeigen 4 Go (Start) 5 Stop: 8
| 1

Jobliste
Job Datei Bestimmung
1 (Bildschirm) LPT 1
2 (Dat. von Disk) LPT 1
3 «(Dat. von Disk) LPT 1
4 (Dat. von Disk> LPT 1
Druckerkontrolle
Aktueller Job:
Nummer: | 1 Seite:
Status: | Druckvorgang
Hinueis:‘ Drucker akzeptiert Zeichen nicht
Papier: ‘ Standard 20,88c x 38, 48c
Einzug: | Endlos
Bemerkung: Uberpriifen: Kabel o.k.? Drucker an?

Jobliste

Job Datei

1 (Bildschirm)

2  <Dat. von Disk)
3  «(Dat. von Disk)

Bestimmung
LPT 1
LPT 1
LPT 1

Nicht angezeigte Jobs: 1

Welchen Job vorziehen? 2

Optionen

1
Akt. Kopie: 1 von 1

Druckoptionen



Drucken iiber die
Warteschlange

Wie bereits eingangs erwéhnt, kon-
nen Sie mit Hilfe der Drukerwar-
teschlange zwei Dinge gleichzeitig
erledigen (zumindest fast).

Gut genutzte Pausen

Bei der Eingabe Ihres Textes gibt es
ab und zu Momente, in denen Sie
kurz iiberlegen und WordPerfect
auf eine Eingabe wartet. Es handelt
sich dabei zwar immer nur um we-
nige Sekunden, doch ist Thr Com-
puter in dieser Zeit arbeitslos.

Auf der anderen Seite konnen
Sie in WordPerfect nicht weiterar-
beiten, wihrend die Daten an den
Drucker geschickt werden.

Auch hier treten fiir den Compu-
ter Wartezeiten auf, da er die Daten
wesentlich schneller an den Druk-
ker schickt, als dieser sie verarbei-
ten kann.

Die Losung fiir dieses Problem
heiflt Druckerwarteschlange.

Wie funktioniert die Warte-
schlange?

Wenn Sie mit WordPerfect einen
Ausdruck erstellen, wird auf der
Festplatte eine temporire Datei an-
gelegt.

Diese Datei wird voriibergehend
auf der Festplatte gespeichert und
nach dem Ausdruck wieder ge-
16scht.

Da Thr Computer Arbeiten im-
mer nur hintereinander und nie
gleichzeitig erledigen kann, erfolgt
nach dem Anlegen der Druckdatei
ein stetiger Wechsel. WordPerfect
reserviert einen Teil der Rechenzeit
fiir die Texteingabe und -bearbei-
tung und einen Teil fiir den Aus-
druck.

Da WordPerfect zwischen beiden
Aufgaben blitzschnell umschalten
kann, entsteht der Eindruck, als ob
zwei Dinge gleichzeitig passieren,
was aber nicht der Fall ist.

Bei lingeren Dokumenten kann
es einige Zeit dauern, bis der Druk-
ker mit dem Drucken beginnt, da
WordPerfect erst fiir das gesamte
Dokument eine Druckdatei erstellt
und dann mit dem Ausdruck aus
dieser Datei beginnt.

Den Druckvorgang in der
Warteschlange steuern

Wurde ein Druckauftrag an die
Druckerkontrolle {ibergeben, kon-
nen Sie in WordPerfect weiterarbei-
ten. Zusétzlich haben Sie iiber das
Menti DATEI/DRUCK/DRUCKERKON-
TROLLE EinfluR auf die Vorgédnge in
der Druckerwarteschlange.

Zum aktuellen Job (Druckvor-
gang, der gerade lduft) wird eine
fortlaufende Numerierung ange-
zeigt, die WordPerfect vergibt.

»Status« zeigt den aktuellen Sta-
tus Thres Druckers an, »Hinweis«
zeigt auftretende Fehlermeldungen.
Unter »Papier« und »Einzug« kon-
nen Sie nachsehen, welches Papier
dem Drucker auf welche Weise zu-
gefiihrt wird.

SchlieRlich erscheinen hinter
»Bemerkungen« Meldungen von
WordPerfect bei auftretenden Pro-
blemen.

Den Druckablauf kénnen Sie be-
einflussen durch die Stornierung
von Jobs und die Anderung der
Prioritédt der Druckjobs in der War-
teschlange.

Das bedeutet, daR die Reihenfol-

ge des Ausdrucks gedndert wird.
Da in diesem Mentii immer nur drei
Druckjobs angezeigt werden, kon-
nen Sie sich die anderen Jobs der
Warteschlange in einer anderen
Liste anzeigen lassen.

AuRerdem konnen Sie den aktu-
ellen Druckvorgang stoppen und
wieder weiterlaufen lassen.

Die Warteschlange in einem Netz-
werk

Alle Druckauftrdge, die Sie in ei-
nem Netzwerk ausfiithren, werden
unabhéngig von der Einstellung in
WordPerfect immer iiber den Druk-
kerspooler (ebenfalls eine Drucker-
warteschlange) ausgefiihrt.

Text drucken
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WordPerfect Installation

5.1

(C> Copyright 1982, 1998
Alle Rechte vorbehalten
WordPerfect Corporation

Orem, Utah USA

Die Installation é}folgt auf der
Festplatte

Installation auf einer Festplatte? Ja (Neind

Installation
1 - Standard

2 = Individuell
3 - Netzuerk

. . . ————————————4 = Drucker
Wihlen Sie diesen Meniipunkt
5 - Update

6 - Disk. Kop.

Ausuahl: 4

Automatische Installation im Uerz. C:\WP51.

Installation und Auswahl der Uerzeichnisse durch
den Anuender.

Installation durch den Anuender auf einem Netzuerk.
(Uom Systemverualter/Supervisor auszufiihren.)

Aktualisierte .ALL-Datei installieren.

Aktualisierte ProgrammdateiCen) installieren.
(Zur Aktualisierung bereits vorhandener 5.1-Softuare.)

Sdmtliche Dateien der Installationsdisketten im/in den
angegebenen Uerzeichnis(sen) installieren (besonders
geeignet zur Installation sdmtlicher .ALL-Dateien)



Drucker installieren

Haben Sie bei der Installation
keinen Drucker angegeben oder
tauschen Sie den verwendeten
Drucker gegen einen neuen aus,
miissen Sie - bevor Sie den Druk-
ker in WordPerfect einsetzen — den
entsprechenden Druckertreiber in-
stallieren.

Sie miissen dazu nicht die kom-
plette Installation neu durchfiih-
ren. Im Installations-Programm
gibt es ndmlich einen Meniipunkt,
mit dem Sie Drucker hinzufiigen
kénnen.

Das Setup-Programm starten

Sie bendtigen zur Installation eines
neuen Druckertreibers die Diskette
»Installation/Ubungen/Hilfepro-
gramme 1« und die Druckerdisket-
ten. Am besten verlassen Sie dazu
WordPerfect.

Legen Sie die Installationsdisket-
te in Ihr Diskettenlaufwerk (gehen
wir einmal davon aus, daR dies
Laufwerk A sei), und wechseln Sie
durch Eingabe von

A: (=]

auf dieses Laufwerk.

Starten Sie das Installations-Pro-
gramm mit

INSTALL

Beantworten Sie die Frage » Wei-
ter?« mit (J) und »Installation auf
einer Festplatte« entsprechend Ih-
rer Konfiguration.

WordPerfect zeigt Thnen nun ein
Menii. Sie wihlen den Meniipunkt
4 »Drucker« und werden nun auf-
gefordert, die »Master-Druckerdis-
kette« einzulegen.

Druckertreiber wihlen

Legen Sie die Diskette mit der Auf-
schrift » Drucker 1« in Thr Lauf-
werk und driicken Sie (<.

Daraufhin wird eine Liste mit ins-
gesamt etwa 600 Druckerbezeich-
nungen angezeigt, aus der Sie sich
Thr Modell aussuchen.

Dies konnen Sie auf zweierlei
Weise: entweder Sie driicken so oft
[Bi1d+J, bis der Name des von Ihnen
verwendeten Druckers auf dem
Bildschirm erscheint, tippen dann
die davorstehende Kennziffer ein
und bestatigen mit (<.

Oder Sie betdtigen [v] fiir »Name
suchen« und geben den oder die
Anfangsbuchstaben Thres Druckers
ein.

Das Programm bblittert dann
automatisch zur entsprechenden
Seite.

Durch beenden Sie die Such-
funktion, geben die vor dem Mo-
dell stehende Kennziffer ein und
bestitigen diese wieder mit [—].

Jetzt beantworten Sie die néichste
Frage mit (J], und Ihr Druckertrei-
ber wird installiert.

Bei Bedarf konnen Sie in weite-
ren Durchgéingen noch weitere
Druckertreiber installieren.

Arbeiten Sie in einem Netzwerk,
werden neue Drucker vom System-
betreuer installiert.

Den Drucker in WordPerfect
wihlen

Starten Sie WordPerfect dazu auf
die gewohnte Weise und wihlen
Sie den gewiinschten Drucker wie
weiter vorn in diesem Kapitel be-
schrieben.

Die Grafikauflésung ist nur fiir
den Druck von Grafiken interes-
sant. Mochten Sie mehr iiber die
Einbindung von Grafiken aus Zei-
chenprogrammen und Tabellenkal-
kulationen wissen, sollten Sie den
Word-Band »Grafiken und Kalkula-
tionstabellen« der Reihe »So
geht’s!« nicht versdumen.

Text drucken
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Gestalten mit
WordPerfect

Jetzt geht es um die Gestal-
tung Ihrer Texte. In der
Fachsprache spricht man
dabei auch oft von Forma-
tieren. Wie Sie wissen, gibt
es unterschiedliche For-
mate. Nachdem Sie nun
eigentlich fast die ganze
Starthilfe durchgelesen
haben, konnen Sie Text
zwar erfassen, dndern und
drucken, aber wie Sie bei-
spielsweise ein Wort unter-
streichen, wissen Sie immer
noch nicht. Auf elektri-
schen Schreibmaschinen
finden sich wenigstens
Tasten, die so aussehen, als
ob sie diese oder eine
dhnliche Funktion aus-
fiithren. Auf der Computer-
tastatur ist dagegen nichts
dergleichen zu sehen.

Auf einen Blick

Was ist zu tun B

Sie werden nicht nur einen Uber-
blick iiber die einzelnen Formate
bekommen, sondern lernen, wie
Sie Ihre Texte ansprechend gestal-
ten.

DafR es sich dabei nur um die
Spitze des Eisbergs handelt, liegt
an den iiberaus umfangreichen Ge-
staltungsmoglichkeiten von Word-
Perfect.

Kenntnisse, Hintergrundwissen
Sie sollten die bisherigen Ubungen
nachvollzogen haben und wissen,
wie Text eingegeben und bearbeitet
wird. Vor allem das Kapitel »Text
drucken« sollten Sie gelesen ha-
ben, da viele Gestaltungsmaglich-
keiten vom installierten Drucker
abhéngig sind.

Haben Sie einen falschen Druk-
ker installiert, kann es sein, daR Sie
vom Druckergebnis etwas iiber-
rascht werden.

Ergebnis

Erst durch die entsprechende Ge-
staltung bringen Sie Ihre Dokumen-
te auf Vordermann. Da die meisten
der heute verwendeten Drucker in
der Lage sind, verschiedene Schrif-
ten zu drucken und auch fast alle
Zeichenformate zu Papier zu brin-
gen, ist es wichtig zu wissen, wie
Sie WordPerfect bedienen, um den
Drucker zu Hochstleistungen anzu-
spornen.

Da die Unterschiede zwischen
den einzelnen Druckern so groR
sind, miissen Sie die in diesem Ka-
pitel gezeigten Beispiele als Richt-
schnur verstehen. Es kann sein,
daR Thr Druckergebnis anders aus-
sieht als das unsere. Da es sich da-
bei aber immer nur um Details han-
delt, ist das nicht weiter schlimm.

Ideen

Threr Kreativitit sind in Bezug auf
die Gestaltung nur sehr wenige
Grenzen gesetzt. WordPerfect ist
zwar kein sogenanntes DTP
(Desktop Publishing)-Programm,
doch besitzt es einige Mdoglichkei-
ten, mit Hilfe derer — den entspre-
chenden Drucker vorausgesetzt —
Sie Ihre Dokumente in ansehnli-
cher Form présentieren konnen.

Hinzu kommt, dal Sie in Word-
Perfect verschiedene Maoglichkei-
ten haben, Texte zu formatieren.
Dies kann fest fiir ein Dokument
oder variabel fiir viele gleichartige
Dokumente geschehen.

Wir verweisen Sie deshalb an die-
ser Stelle auf alle WordPerfect-
Bénde der Reihe »So geht’s!«. Su-
chen Sie sich das, welches fiir Ihre

Aufgabe am besten palit. Die einzel-

nen Formatmdoglichkeiten sind an
den entsprechenden Stellen erklart
— ausfiihrlicher und praxisbezoge-
ner, als dies im Rahmen der »Start-
hilfen« moglich ist.
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Formate

HAUSMITTEILUNG

An:  Alle Abteilungen
Von: Geschiiftsleitung
Datum: 28. Juli 1990

Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres
vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem
gerade Sie einen mafgeblichen Anteil haben - zum AnlaR, das
alljahrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch
Thren Geldbeutel iiberrascht, mit einer zusitzlichen
Grmlfiﬁkation zu tberbriicken.

Diese Zeichen wurden speziell
formatiert

Dieser Absatz héi ein anderes
Format

Der Druckbereich mit seinen
Seitenrandern wird durch das
Seiten- und Zeilenformat bestimmt

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige
Sonderzahlung in Héhe von DM 500,00.

————— Wir hoffen, daR wir IThnen damit den Urlaub versiifen, 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.




Ein Uberblick

Diesen brauchen Sie zuerst! Hof-
fentlich geht er unterwegs nicht ver-
loren. 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 Formatinformatio-
nen von WordPerfect denn gespei-
chert sind.

Nicht dal wir spater versehent-
lich Formatierungen 16schen und
die einzelnen Schritte nochmals
ausfiihren miissen.

Das Seitenformat

AulBler dem Seitenmal und den
oberen und unteren Réndern wer-
den iiber das Seitenformat Kopf-
und FuBzeilen (im Band »Korre-
spondenz« zu finden) und die Sei-
tennumerierung gesteuert. Gewéhl-
te Seitenformate bleiben bis zu
einer Anderung giiltig.

Das Seitenformat wird {iber den
Befehl LAYouT/SEITE gedndert. Als
Standard ist DIN A4 mit einem um-
laufenden Rand von 2,54 cm vorge-
geben.

Das Zeilenformat

Weiter geht es mit Theorie. Wir
konnen sie Thnen an dieser Stelle
nicht ersparen, da es fiir die spitere
Arbeit einfach notwendig ist, die
entsprechenden Unterscheidungen
zu treffen.

So vermeiden Sie Ritsel, die Sie
spéter von selbst vielleicht nicht 16-
sen konnen, und opfern WordPer-
fect doch Ihrer geliebten Schreib-
maschine.

Durch das Zeilenformat werden
die Textausrichtung (Text erscheint
linksbiindig, rechtsbiindig, zen-
triert oder im Blocksatz) sowie der
linke und rechte Rand, Tabulatoren
und Blockschutz (d.h., keine ein-
zelstehenden Zeilen an Seitenan-
fang und -ende) festgelegt.

AulRerdem kann die Silbentren-
nung aktiviert, und Randzonen
kénnen bestimmt werden. Die
Randzonen haben einen entschei-
denden EinfluR auf die Silbentren-
nung und damit auf das Aussehen
Ihres Textes, vor allem bei Verwen-
dung von Blocksatz.

Wird ein Zeilenformat geéndert,
geltscht oder ausgeschaltet, so gel-
ten wieder die Formatcodes, die
vor dieser Position stehen.

Vorgegeben ist Blocksatz (den
wir allerdings auf linksbiindig geén-
dert haben), der Zeilenabstand ist
einzeilig.

Fiir die Seitenrédnder werden
2,54 cm angenommen, und Tabula-
toren sind vom absoluten linken
Blattrand alle 1,27 cm gesetzt.

Die Silbentrennung ist stan-
dardméRig ausgeschaltet.

Das Zeichenformat

Zuletzt kommen die Zeichenforma-
te an die Reihe. Diese sind sicher-
lich am leichtesten nachzuvollzie-
hen, da Sie die meisten von der
Schreibmaschine her kennen.

Jeder kann sich vorstellen, wie
das Zeichenformat »fett« oder »un-
terstrichen« aussieht. Wenn wir
»kursiv« mit Schréigschrift bezeich-
nen, versteht diese Formatierung si-
cher auch jeder.

Zusatzlich zu diesen Schriftattri-
buten gibt es beim Zeichenformat
aber auch die Moglichkeit, ver-
schiedene Schriften zu verwenden.

Die einzelnen Schriften sind dann
meist auch noch in verschiedenen
GrélRen sichtbar, Farbdrucker kén-
nen Zeichen farbig drucken.

Die verwendete Standardschrift
ist von Threm Drucker abhingig.
Dabei wird immer eine nicht pro-
portionale Schrift, das ist eine
Schrift mit festem Zeichenabstand,
verwendet.

Sie sehen an dieser Stelle, daR
die Moglichkeiten von WordPerfect
bei weitem iiber die einer Schreib-
maschine hinausgehen.

Denken Sie aber bitte daran, daR
WordPerfect zwar all diese Forma-
tierungen unterstiitzt, das Ergebnis
aber immer von Threm Drucker ab-
héngig ist. Die schénste Gestaltung
niitzt nichts, wenn der installierte
Drucker diese nicht drucken kann.

Ein Zeichenformat gilt immer fiir
die Zeichen, die bei Eingabe des
entsprechenden Befehls markiert
waren. Zeichenformate konnen
auch nicht geléscht, sondern nur
auf das urspriingliche Stand-
ardformat zuriickgesetzt werden.

Zeichen, die neu in den Text ein-
gegeben werden, libernehmen im-
mer die Formatierung des Zei-
chens, bei dem sie eingegeben wer-
den.

s
Q
&2
ol
%)
=%
g~
T
=
=
E
=
L
h—
o
"
w
Q
Q

143



144

Alle Formatmaoglichkeiten auf
einen Blick mit (= )+(Fs)

Alle Formatierungen werden als
Steuerzeichen eingefiigt

Beginn Unterstreichen

Ende Unterstreichen

Jornat

1 - Zeile
Silbentrennung Zeilenabstand
Zeilenausrichtung Rénder links/rechts
Zeilenhthe Tabulatoren
Zeilenzahl Absatzschutz

2 - Seite
Zentrieren Seitennumerierung
Gerade/Ungerade Seitenzahl Papier: Grope/Art
Kopf-/Fuptext Unterdriicken
Oberer/Unterer Blattrand

3 - Text
Bildschirm-Pitch Korrekturkennung
Standard-Codes/-Fonts Textangaben

4 - Andere
Textposition Zeichenkombination
Bedingtes Seitenende Druckerfunktionen
Dezimalzeichen Unterstreichen Leerschritte/Tabs
Sprache Randoptionen

Ausuahl: 8

Datei Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe

HAUSHITTEILUNG
An: Alle Abteilungen
Uon: Geschaftsleitung
Datum: 31. Juli 1991
Thema: Das Sommerloch
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
C: \WPSINSOGEHTS\START\POSTO8. TXT Txt 1 S 1 Z 4c Pos 3c

[Silben.einl[0/U Blattrd.:4c.2,54c][L/R Rand:3c.3cl[L/R Rand:5c.5cl[L/R Rand:3c.
3c 1[I HAUSHI TTEILUNGL FNZ1

[Zeilenausrty. : Links1[FN2]

[FNZ1

[EIRTERSTRN [ Zeilenausrtg. : Blocksatz1An JIREERSERMI [ TablAl le Abteilungen [FNZ1
[UNTERSTR. 1Uon: [unterstr. 1L TablGeschiftsleitung [FNZ1
[UNTERSTR. IDatun: [unterstr. J[Tabl31. Juli 1991 [FNZ1
[UNTERSTR. 1Thema: [unterstr. 1L TablDas Sommerloch [FNZ1
[-10-10-10-30-10-10-10-10-00-20-10-10-10-20-10-1C-1C~-30-10-30-1C-10-30-10-10-1[-
I0-10-30-10-10-10-10-10-10-10-10-10-1C-1[-1LFNZ]

HMit Steuerzeichen zuriick



Formatieren, aber
wie?

Da WordPerfect ein sehr leistungs-
fahiges Textsystem ist, verfiigt es
iiber mehrere Formatierstufen.

Obwohl der Eindruck entstehen
konnte, Sie kennen nun fast alle
Funktionen von WordPerfect, miis-
sen wir Sie leider enttduschen. Es
handelt sich nur um einen Bruch-
teil.

Da WordPerfect aber fiir die ver-
schiedensten Anwendungen konzi-
piert wurde, ist das nicht weiter
schlimm.

Der durchschnittliche Anwender
nutzt normalerweise hochstens 30
Prozent der von WordPerfect ange-
botenen Funktionen. Die Funktio-
nen sind dabei natiirlich von An-
wender zu Anwender verschieden.

Dies ist der Grund, warum in
WordPerfect einige Funktionen
(z.B. die Formatierung) auf unter-
schiedliche Art und Weise erfolgen
kénnen.

Denken Sie nur an die Befehls-
eingabe. Anfangs werden Sie Befeh-
le sicherlich mit Hilfe des Meniis
wihlen.

Spéter versuchen Sie es dann im-
mer Ofter {iber die Tastatur. Abhédn-
gig vom Wissensstand kénnen Sie
sich die jeweils effektivste Art- und
Weise angewohnen.

Gestalten, so oder so

Prinzipiell unterscheidet man soge-
nannte feste Formatierungen, die
Sie eingeben und die von WordPer-
fect nicht geéindert werden bei spi-
teren Textdnderungen.

Die variablen Formatierungen
hingegen passen sich spéteren Text-
dnderung an.

Den Unterschied zwischen fest
und variabel kennen Sie ja schon
von der Trennfunktion und vom
Zeilenumbruch.

Um Formatierungen vorzuneh-
men, haben Sie folgende Moglich-
keiten:

O Formatierungen werden als Steu-
erzeichen beim Aufruf der entspre-
chenden Funktionen in den Text
eingefiigt. Es handelt sich dabei um
feste Formatierungen, und diese
Art verwenden wir fiir unsere Texte.
O Formatierung iiber sogenannte
Styles.

Diese werden in anderen Pro-
grammen auch Druckformatvorla-
gen genannt und konnen Ihnen ei-
ne Menge Zeit ersparen.

Dabei werden Formatcodes un-
ter einem Namen abgelegt und kon-
nen bei Bedarf gewéhlt werden.

Besonders niitzlich erweist sich
diese Funktion bei haufig wieder-
kehrenden Befehlsfolgen.

Damit werden wir uns in diesen
»Starthilfen« nicht befassen, doch
kommen die Styles in den anderen
WordPerfect-Bénden dieser Reihe
zur Sprache.

Formate zuweisen

Wenn Sie Formate nachtréglich zu-
weisen, miissen Sie WordPerfect
mitteilen, welcher Text davon be-
troffen ist. Sie miissen den Text des-
halb zuerst markieren bzw. den
Cursor an die gewiinschte Position
bewegen.

Wann formatiere ich denn nun?,
werden Sie sich fragen. Bei der
Schreibmaschine ist das ganz ein-
fach: An der entsprechenden Stelle
wird das Format eingeschaltet (fett
ein), am Ende wird es wieder ausge-
schaltet (fett aus).

Da wir unseren Beispieltext ohne
spezielle Formatierungen erfal3t ha-
ben, sind wir bis jetzt davon ausge-
gangen, dal die Formatierung hin-
terher erfolgt.

Das bedeutet, daRk Sie den beste-
henden Text markieren und ent-
sprechend formatieren.

In der Praxis wird sich eine Mi-
schung zwischen Formatierung

wihrend der Texterfassung und spé-
teren Feinarbeiten ergeben.

Wenn Sie bereits beim Schreiben
wissen, dal} ein Wort spiter fett ge-
druckt werden soll, aktivieren Sie
die Funktion Fettdruck natiirlich
sofort und schalten Sie am Ende
des Wortes wieder aus.

Auch wenn der ndchste Absatz
in der Mitte der Zeile zentriert wer-
den soll, werden Sie dies sicher
gleich bei der Eingabe tun.

Anders sieht es allerdings mit Ta-
bellen aus. Gerade Tabellen mit un-
terschiedlichen Eintrdgen in den
einzelnen Spalten kénnen nicht so-
fort bei der Eingabe formatiert wer-
den.

Geben Sie zwischen den einzel-
nen Spalten nur einen Tabulator
ein, und kiimmern Sie sich am En-
de der Texterfassung um die Aus-
richtung und korrekte Position der
einzelnen Spalten. Alles iiber Tabel-
len finden Sie im Band » Formulare
und Tabellen«.

Vorgegebene Formate

Auller dem Seitenmall und den
Réndern gibt WordPerfect noch ein
paar Dinge vor. Dies ist notwendig,
da Sie sonst ohne vorherige Forma-
tierung beim ersten Ausdruck
nichts sehen wiirden.

Zeichen erscheinen in 10er-Tei-
lung (10 Zeichen pro Zoll, 1 Zoll =
2,54 cm). Als Schriftart verwendet
WordPerfect die Standardschriftart
des Druckers. Der Text wird im
Blocksatz ausgerichtet mit einem
Zeilenabstand von einer Zeile.

o
Q
B
=
)
="
g~
i
=
]
&
=
[
=
]
)
@
Q
Q

145



146

Beispiele fiir Zeichenformate

HAUSMITTEILUNG

An:  Alle Abteilungen
Von: Geschiftsleitung
Datum: 28. Juli 1990

Thema: Das SOMMERLOCH

|
]

Das Format Kapitédlchen

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
I J

Das Format Unterstrichen

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschiftsjahres
vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an der{l%erﬁde

Das Format Durchgestrichen

Sie einen mafRgeblichen Anteil haben - zum AnlaR, das alljahrliche
Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch Ihren Geldbeutel
iiberrascht, mit einer zusétzlichen Gratf'fikation zu iiberbriicken.

Das Format Kursiv

Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter eine einmalige
Sonderzahlung in Héhe von DM 500,00.

Das Format Fett

Wir hoffen, daR wir Thnen damit den Urlaub versiiRen, oder
zumindest Besuche im Biergarten erméglichen.

einige
|

Das Format Tiefgestellt

Das Format P_[_o:hgestellt

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

Eine andere Schriftart

Ein anderer Sch}fftgrad




Zeichen formatieren

Bei der Zeichenformatierung muR
zwischen zwei Dingen unterschie-
den werden.

Zum einen ist es moglich, ver-
schiedene Schriften in verschiede-
nen SchriftgréRen zu wihlen.

Zum anderen kénnen den Zei-
chen Attribute (z.B. fett, unterstri-
chen usw.) zugewiesen werden.

Die einzelnen Moglichkeiten
sind vom verwendeten Drucker ab-
héngig. Priifen Sie diese deshalb zu-
erst durch einen Blick in das Druk-
kerhandbuch.

Magliche Zeichenformate

Zeichenformate sind im Menii
FoONT abzurufen. Die Zeichenfor-
mate, die WordPerfect zur Verfii-
gung stellt, sehen Sie auf der linken
Seite.

Die Attribute »Fettdruck« und
»Unterstreichen« nehmen dabei
eine besondere Stellung ein. Sie
kommen so oft vor, daR ihnen eine
eigene Funktionstaste zugewiesen
wurde.

Verfiigen Sie iiber einen Farbbild-
schirm, kénnen Sie allen Zeichen-
attributen unterschiedliche Farben
zuweisen.

Das geht iiber das Startmenii mit
BILDSCHIRM/FARBEN/BILDSCHIRM-
FARBEN.

Sie haben auf diese Weise immer
sofort einen Uberblick iiber die For-
mate, die Sie zugewiesen haben.

Denken Sie bei der Formatierung
daran, daR das Format immer fiir
den markierten Bereich bzw. so lan-
ge gilt, bis Sie es wieder ausschal-
ten. Fiigen Sie nachtréglich Text
ein, erhilt dieser das Zeichenfor-
mat des Zeichens, bei dem er einge-
fligt wird.

Sie kénnen auch mehrere Zei-
chenformate verkniipfen (z.B. fett,
kursiv, unterstrichen usw.).

Um Attribute wieder auszuschal-
ten, wihlen Sie FONT/NORMAL
oder machen den Steuerzeichen-
Bildschirm sichtbar und 16schen
dort das Steuerzeichen.

Sie brauchen dabei nur das Steu-
erzeichen zu léschen, mit dem eine
Formatierung eingeleitet wird.

WordPerfect eliminiert dann
automatisch das abschlieRende
Steuerzeichen.

Zeichenattribute wihrend der
Texteingabe zuweisen

Um ein Zeichenattribut zuzuwei-
sen, bewegen Sie den Cursor an die
Position, ab der das entsprechende
Attribut gelten soll, und wihlen
das Attribut entweder iiber eine
Funktionstaste oder iiber das
Menii.

Danach geben Sie den gewiinsch-
ten Text ein. AbschlieBend wihlen
Sie FONT/NORMAL.

Mochten Sie wihrend der Text-
eingabe das nichste Wort beispiels-
weise fett schreiben, betiitigen Sie
oder wihlen FONT/GESTAL
TUNG/FETT und schreiben das ge-
wiinschte Wort. Am Wortende
schalten Sie das Format mit
oder FONT/NORMAL wieder aus.

Genauso gehen Sie vor, wenn sie
mehrere Zeichenattribute kombi-
nieren wollen. Soll das nichste
Wort fett und unterstrichen erschei-
nen, betitigen Sie und dann
[Fg). Die Reihenfolge spielt dabei

keine Rolle. Am Wortende schalten
Sie das Format mit und
oder FONT/NORMAL wieder aus.

Achten Sie immer darauf, an wel-
cher Stelle Sie ein Format aktivie-
ren und vergessen Sie nicht, das
Format wieder auszuschalten (auf
das Standardformat zuriickzuset-
zen).

Am Bildschirm sind die Formatie-
rungen oft schwer zu unterschei-
den, trotz Farbzuweisungen, wenn
man sie nicht alle auswendig weiR.

Die beste Kontrolle haben Sie im
Steuerzeichen-Bildschirm
((a1t)+(F3] oder [F11]).

Zeichenformat nachtraglich
zuweisen

Sie markieren dabei den gewiinsch-
ten Bereich und wihlen die ent-
sprechenden Meniipunkte oder be-
tétigen die Funktionstasten.

Um mehrere Formate zuzuwei-
sen, wihlen Sie die notwendigen
Attribute einfach nacheinander.

Leerzeichen am Ende einer Mar-
kierung sind vom Format nicht be-
troffen. Markieren Sie ein Wort,
wird zwar auch das nachfolgende
Leerzeichen markiert, aber nicht
formatiert.

Dieses Vorgehen ist sinnvoll, da
Sie andernfalls nach diesem Wort
die Formatierung erst wieder auf
das Standardformat zuriicksetzen
miifdten, bevor Sie weiterschreiben.
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Im Druckbild sind
formatierte Zeichen am
Bildschirm sichtbar

Zeichen wurden unterstrichen

Zeichen erscheinen kursiv

1 100~

2 2007

HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abteilungen
Van: Geschiftsleitung
Datum: 31. Juli 1991
Thema : Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit lieqgt das Ergebnis des
jahres vor

Wir nehmen das idberaus erfreuliche Erge

Sie einen mafgeblichen Anteil haben - z

jdhrliche Sommerloch., das nicht nur uns

Ihren Geldbeutel Uberrascht. mit einer
katig L iibe icken

4 (-.('l]l:ni.ihltr-li.e':qcm:n: Seiten: 2 Ixt 1 S 1
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So geht’s: Zeichen-
formate zuweisen

Sie sollten unseren Ubungstext
oder POST06.TXT auf dem Bild-
schirm haben, da wir ihn in dieser

Ubung ansprechend gestalten wol-
len.

Priifen Sie zuvor, ob Thr Drucker
in WordPerfect korrekt gewidhlt
wurde, weil die Gestaltungsmog-
lichkeiten ja vom Drucker abhén-
gen. Informationen dazu finden Sie
im Kapitel »Text drucken«.

1. Springen Sie zum Textende
und fiigen Sie in fetter Schrift
»Ihre Geschiftsleitung« ein.

Mit geht’s ganz nach
unten. Mit der Maus bei gedriickter
rechter Taste den Mauszeiger nach
unten ziehen und die Maustaste am
Textende loslassen.

Das Zeichenformat mit FONT/GE-
STALTUNG/FETT (oder (F6)) aktivie-
ren, den Text tippen und mit aber-
maligem FONT/GESTALTUNG/FETT
(oder (F6]) die Fettschrift wieder
ausschalten.

2. Oben in unserem Beispieltext
soll »An:«, »Von:« usw. unterstri-
chen erscheinen. Vergessen Sie
den Doppelpunkt nicht!

Zuerst mit nach oben,
dann mit (] auf » An«. Mit der
Maus klicken Sie die gewiinschte
Position an.

Danach mit BEARBEITEN/BLOCK
und (z) markieren. Nun das Format
mit FONT/GESTALTUNG/UNTER-
STREICHEN (oder [F8]) zuweisen.

3. Die Zeile »Liebe Mitarbei-
ter...« soll nun noch kursiv forma-
tiert werden.

Markieren Sie die gesamte Zeile,
und wihlen dann FONT/GESTAL-
TUNG/KURSIV.

4. Machen Sie mit (A1t)+(F3) oder
die Steuerzeichen sichtbar.

Die Formatcodes zwischen den ek-
kigen Klammern sind leicht zu ent-
schliisseln. Wo eine Formatierung
beginnt, ist sie in GroRschrift ver-
zeichnet (z.B. [KURSIV]), am En-
de in Kleinschrift.

5. Speichern Sie den Text mit
DATEL/SICHERN (oder (F10]) und
drucken Sie ihn mit DATEl/
DRUCK/DATEI aus.

Sie koénnen anhand dieses Bei-
spiels priifen, wie leistungsfihig Ihr
Drucker ist. Alle Drucker kénnen
Zeichen unterstreichen. Die mei-
sten Drucker koénnen fett und kur-
siv drucken. Ist Ihr Drucker dazu
aber nicht in der Lage, wird er
wahrscheinlich alles unterstreichen.

Ausfithrung

Wir werden beide Moglichkeiten
der Formatierung ausprobieren. Zu-
erst geben wir neuen Text ein und
nehmen dabei gleich Formatinde-
rungen vor. Danach {iberlegen wir,
welche Zeichenformate wir in unse-
rem Text verwenden konnen, um
ihn iibersichtlicher zu gestalten.

Gerade weil WordPerfect sehr
viele Moglichkeiten bietet, miissen
Sie anfangs darauf achten, daR Sie
Ihre Texte nicht mit Formaten tiber-
lasten. Zu viele Formate erreichen
oft das Gegenteil: statt iibersichtli-
cher, wird der Text uniibersichtlich.

Den formatierten Text finden Sie
in POST07.TXT.

Ergebnis

Sie kennen nun alle moglichen Zei-
chenformate von WordPerfect.
Uben Sie ihre Anwendung, vor al-
lem die hiufig verwendeten Attribu-
te Fett/(F6) und Unterstreichen/[(Fg].
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Ideen

Im Lieferumfang von WordPerfect
ist eine Tastaturschablone enthal-
ten. Auf dieser Schablone finden
Sie auch die Funktionstasten fiir
die Zeichenformatierung.

Haben Sie die Tastaturschablone
wieder einmal an Thre Tochter oder
Ihren Sohn verliehen, die diese fiir
einen WordPerfect-Kurs an der
Schule bendtigen und ist sie des-
halb nicht griffbereit, denken Sie
an die Hilfefunktion: HILFE/
SCHABLONE oder (F3](F3], und
schon zeigt WordPerfect die Tasta-
turschablone am Bildschirm an.
Mit (=] geht es danach in den Text
zuriick.
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Schriften: proportional und nicht
proportional

Eine proportionale Schrift

Dies ist eine Proportionalschrift namens Concorde. Proportionalschrift

~ bedeutet, dal? jedes Zeichen nur in seiner tatsichlichen Breite gedruckt
wird. Das heifit, ein i bendtigt weniger Platz als ein w. Damit ist ein Text, der
in einer proportionaler Schrift ausgedruckt wird, gefilliger fiir das Auge.

Dies ist eine nicht proportionale Schrift namens Courier.

Eine nicht proportionale Schrift

Schriften in WordPerfect

Nicht proportional bedeutet, daB fiir jeden Buchstaben beim
Drucken der gleiche Platz anberaumt wird. Da aber ein z.B.
ein i nicht so breit ist wie ein w, erscheinen optisch
Licken zwischen den einzelnen Buchstaben.

Grund-Font

Courier 5cpi
Courier 5cpi Dbl-high
Courier 8.5cpi

* Courier 1Bcpi
Courier 18cpi Dbl-high
Courier 17cpi
Courier 17cpi Half-height
Letter Quality PS
Letter Quality PS Dbl-high
Letter Quality PS Dbl-uide
Letter Quality PS Dbl-widesDbl-high
Prestige bepi
Prestige bepi Dbl-high
Prestige 1Zcpi
Prestige 1Z2cpi Dbl-high

1 Ausuwdhlen N Namen suchen: 1




Schriften

Uber Schriften gibe es an dieser
Stelle viel zu erzdhlen. Wiirde man
alle Méglichkeiten von WordPer-
fect ausfiihrlich beschreiben, kénn-
te man mit diesem Stoff wiederum
ein halbes Buch fiillen.

Schriften gibt es mindestens so
viele, wie es Drucker gibt. Manche
Schriften gleichen sich, werden
aber je nach Hersteller anders be-
zeichnet.

Proportional oder nicht?

Es gibt grundsitzlich zwei verschie-
dene Schrifttypen. Die proportiona-
len (Schriften mit variablem Zei-
chenabstand) und die nichtpropor-
tionalen (Schriften mit festem Zei-
chenabstand).

Die meisten Nadeldrucker ver-
wenden nicht-proportionale Schrif-
ten. Es handelt sich dabei um
Schriften, bei denen jedes Zeichen
in einer festen Breite gedruckt
wird. Der Abstand zwischen den
einzelnen Zeichen ist immer
gleich.

Laserdrucker besitzen stand-
ardmdRig zwar auch eine nichtpro-
portionale Schrift, zeichnen sich
aber dadurch aus, daR die meisten
angebotenen Schriften Proportio-
nalschriften sind. Dabei wird jedes
Zeichen nur in der Breite gedruckt,
die es bendtigt. Ein »i« bendétigt bei-
spielsweise weniger Platz als ein
»w«. Das Schriftbild wirkt so ausge-
glichener und ruhiger.

Courier, Elite und Prestige sind
nichtproportionale Schriften.
Times, Helvetica und Palatino dage-
gen Proportionalschriften.

Was, Sie kennen diese Schriften
nicht? Das ist nicht schlimm, da es
wirklich so viele gibt, die sich meist
nur in winzigen Details unterschei-
den, daRk Sie Fachmann sein miiR-
ten, um Schriften wirklich zu er-
kennen. Schriften erhéhen (oder
verderben) zwar die Leserlichkeit
mancher Dokumente, doch sind
sie zum groRen Teil auch Ge-
schmackssache.

Verwenden Sie deshalb die
Schrift, die Thnen am besten gefillt
- und die Thnen zur Verfiigung
steht. Die meisten Drucker verfii-
gen heute {iber eine Auswahl ver-
schiedener proportionaler und
nichtproportionaler Schriften.

Draft und NLQ

Ja, was ist denn das? Nur ein An-
haltspunkt! Viele Matrixdrucker
verfiigen iiber Schriftbezeichnun-
gen wie Draft oder NLQ. Aus die-
sen Bezeichnungen kénnen Sie
Riickschliisse auf die Druckge-
schwindigkeit und die Qualitt zie-
hen.

Draft bedeutet Schnelldruck. Dabei
werden Zeichen mit maximaler
Druckgeschwindigkeit, aber in min-
derer Qualitit ausgegeben.

NLQ steht fiir »Near Letter Qua-
lity« und sagt aus, daR diese Schrift
fast Briefqualitiit besitzt. Der Aus-
druck erfolgt zwar langsamer, sieht
aber dafiir umso besser aus. Es gibt
noch LQ, steht fiir » Letter Quali-
ty«, also wirkliche Briefqualitit.

SchriftgroRe

Manche Schrift existiert nur in
einer bestimmten GroRe (Courier
10 cpi), bei anderen kann man die
GroRe wihlen.

Die SchriftgroRe (Hohe) wird
nicht in Zentimetern, sondern in
Punkt gemessen. Ein Punkt ent-
spricht /72 Zoll (1 Zoll = 2,54 cm).
Meist wird fiir normalen Text ein

Schriftgrad von 10 oder 12 Punk-
ten verwendet. Die Schrifthéhe hat
tibrigens auch einen Einflul auf die
Breite der Schrift.

Manche Drucker kénnen Zei-
chen nur in einer Hohe drucken
und verdndern bei gréReren Schrift-
graden deshalb nur die Zeichen-
breite. Andere kénnen nur doppelt
hohe Schriften (z.B. 12 und 24
Punkt) drucken. GroRen dazwi-
schen werden dann ebenfalls durch
unterschiedliche Zeichenbreiten
ausgeglichen.

So, nun genug der Theorie. Wir
hoffen, wir haben Sie nicht allzu
sehr verwirrt und méchten Thnen
nun am liebsten verschweigen, daR
WordPerfect Schriftarten und
Schriftgrade nicht am Bildschirm
anzeigen kann. Das ist leider so.
Kein WYSIWYG (What you see is
what you get), bei dem das spiitere
Druckergebnis bereits bei der Erfas-
sung korrekt wiedergegeben wird.

Die Standardschrift

Welche Schrift generell in einem
Dokument verwendet wird, solan-
ge Sie nichts anderes anweisen,
konnen Sie auf zweierlei Arten be-
stimmen. Einmal {iber DATEI/
DRUCK/DRUCKER AUSWAHLEN und
BEARBEITEN. Diese Schrift (so mog-
lich auch die GroRe) gilt fiir alle
neuen Text.

Fiir den aktuellen Text legen Sie
die Standardschrift mit FONT/
GRUNDFONT fest.
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Welche Schriften verfiigbar sind,
hédngt vom Drucker ab

Die aktuelle Schrift ist mit einem |
Stern versehen

Eine neue Schrift ist zugewieseﬁ.
Sie gilt solange ...

... bis eine andere Schrift
ausgewdhlt wird

Gut zu sehen im vergréRerten [

Druckbild: die unterschiedlichen
Schriftarten und SchriftgréRen

Grund-Font

— Romam-

Scpi
Scpi Italic
bepi
bepi Italic

i
Bepi Italic

Grund-Font

—% Courier

Roman Courier Bold
* Roman 18cpi Courier Bold Oblique
Roman 18cpi Italic Courier Oblique
Roman 1Zcpi Helvetica
Roman 12cpi Italic Helvetica Bold
Ronan 17cpi Helvetica Bold Oblique
Roman 17cpi Italic :Biw::l:a :lr'mu 2s
R 28cpi lelvetica Narrou Bo
R:::: ZBc:j Italic Helvetica Narrou Bold Oblique
Sans Serif Scpi Helvetica Narrou Oblique
Sans Serif S5cpi Italic Helvetica Obligue
Sans Serif 6cpi ITC Avant Garde Gothic Book
Sans Serif 6cpi Italic ITC Avant Garde Gothic Book Oblique
Sans Serif 8cpi ITC Avant Garde Gothic Deni
Sans Serif 8cpi Italic ITC Avant Garde Gothic Demi Oblique
Sans Serif 18cpi ITC Bookwan Deni

ITC Bookman Demi Italic

ITC Bookman Light

1 Ausulhlen N Namen suchen: 1 ITC Bookman Light Italic

ITC Zapf Chancery Medium Italic

1 Ausudhlen N Namen suchen: 1

Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
C:\UPS1\SOGEHTS\START\POSTA?. TXT

{
[Silben.einl[07U Blattrd. :4c.Z,54c]l[Papier G/A:Z21c x Z29,7c.Standard]l[L/R Rand:3c
.3c1IL/R Rand:5c.5c1[L/R Rand: 3c. 3c] XTIt W TR VAZAMHAUSHI TTE I LUNGL Fo
nt:Courier 8 PGILFNZ]

Txt 1 S8 1 2Z 4c Pos 3c

[FNE]
[FNZ]

[UNTERSTR. 1An: [unterstr.1[TablAlle Abteilungen [FNZ]

[UNTERSTR. JVon: [unterstr. 1L TablGeschaftsleitung [FNZ]
[UNTERSTR. 1Datum: [unterstr.10Tabl31. Juli 1991 [FNZ]
[UNTERSTR. 1Thema: [unterstr. J[LTablDas Sommerloch [FNZ1
C-10-1C-3C-10-10-3C-10-10-3C-10-1[-1C-10-1[-1C-10-1C-1C-10-3C-1C-1[-3C-1C-1L-1[-

Mit Steuerzeichen zuriick
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HAUSMITTEILUNG

in: Alle Abteilungen
Yon: Geschiftsleitung
Datum: 341. Juli 1994
Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiiez,
seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Gest
Wir nehmen das iberaus erfreuliche Ergebnis - an de

4 Gegeniiberliegende Seiten: 2




So geht’s: Schriften
zuweisen

Es sind keine besonderen Vorberei-
tungen notig. Sie sollten einfach da-
rauf achten, daR Sie den korrekten
Drucker gewdhlt und Ihren Text
oder POST07.TXT zum Formatie-
ren auf dem Bildschirm haben.

Da die Schriften sowieso von
Drucker zu Drucker unterschied-

lich sind, wird das Ergebnis bei je-
dem anders aussehen. Aus diesem
Grund gibt es fiir diese Ubung auch
keine Ergebnisdatei.

Sie miissen fiir diese Ubung
nicht einmal alles tiber Schriften
und Schriftfamilien verstanden ha-
ben. Das Ganze sollte nur dem bes-
seren Verstdndnis dienen. In der
Praxis werden Sie sowieso die Mog-
lichkeiten Ihres Druckers austesten
und dann die Schriften verwenden,
die Thnen am besten gefallen.

1. Springen Sie mit (Posi)(Posi)(+]
zum Textanfang, wihlen Sie
FONT/GRUND-FONT und zeigen Sie
die verfiigharen Schriften an.

Bei einigen Druckern ist nur eine
Schrift verfiighar, wihrend die
Liste bei anderen Druckern mehr
als eine Seite fal3t.

Sie konnen in der Liste mit
und blittern.

2. Markieren Sie eine Schrift in
der Liste und wihlen Sie sie aus.

Zum Markieren benutzen Sie
und [*]. Je nach Drucker kénnen
Sie auch die SchriftgréRe bestim-
men.

3. Gehen Sie an das Ende des
Absatzes und wihlen Sie auf die
gleiche Weise eine andere Schrift.

Diese Schrift gilt jetzt bis zum En-
de des Textes.

4. Betrachten Sie sich, welche
Steuerzeichen WordPerfect ein-
gefiigt hat.

Sie machen sie sichtbar mit BEAR-
BEITEN/STEUERZEICHEN ((A1t]+(F3]
oder (Fi1J).

5. Zeigen Sie das Ergebnis mit
DATEI/ DRUCK/DRUCKBILD EINSE-
HEN in der Layoutkontrolle an.

Der Unterschied zwischen den
Schriftarten ist nicht immer ganz
genau zu erkennen. Es bleibt also
nur der Ausdruck.

Ausfiihrung

Da unterschiedliche Schriften am
Bildschirm nicht sichtbar sind, soll-
ten Sie bei dieser Art der Formatie-
rung vorsichtig sein.

Bei der Layoutkontrolle kénnen
Sie zumindest zwischen kleinen
und groRen Schriften sehr gut, zwi-
schen unterschiedlichen Schriftar-
ten ansatzweise unterscheiden.

Ergebnis

Die wichtigste Erkenntnis, die Sie
aus dieser Ubung ziehen sollten:
um Schriftart und -gréRe zu dn-
dern, darf kein Text markiert sein.
Sie miissen den Cursor vor ein
Zeichen setzen, die Schriftart wih-
len und diirfen dann nicht verges-
sen, am Ende wieder auf die
Grundschrift zuritickzusetzen.

Ideen

Gewohnen Sie sich an, immer mal
wieder in den Steuerzeichen-Bild-
schirm zu schalten und zu {iberprii-
fen, wo Formatierungen beginnen
und - vor allem — wo sie enden.
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Beispiele fiir Absatzformate |

| Dieser Absatz ist linksbiindig ausgerichtet, das bedeutet, der Text
. N erscheint am rechten Rand im Flattersatz. Dieser Absatz ist linksbiindig
Format Linksbiindig ausgerichtet, das bedeutet, der Text erscheint am rechten Rand im

— Dieser Absatz ist rechtsbiindig ausgerichtet und erscheint am linken Rand im
Format Rechtsbiindig Flattersatz. Dieser Absatz ist rechtsbiindig ausgerichtet und erscheint am
' linken Rand im Flattersatz.

Dieser Absatz ist im Blocksatz formatiert., daR heilt der Text wird sowohl am
linken als auch am rechten Rand ausgerichtet. Dieser Absatz ist im Blocksatz
formatiert., das heillt der Text wird sowohl am linken als auch am rechten

Format Blocksatz i
|

[ Dies ist ein zentrierter Absatz, dal heif3t jede Textzeile wird in der Mitte
zwischen dem linken und dem rechten Rand ausgerichtet.
Dies ist ein zentrierter Absatz.

Format Zentriert (Mitté)
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Absitze und Zeilen
formatieren

Wichtige Mittel zur Gestaltung sind
auch der Zeilenabstand, der Ab-
stand vor und nach einem Absatz
und die Ausrichtung eines Absat-
zes oder einer Zeile. Dariiberhin-
aus konnen Sie u.a. das Einriicken
von Absétzen verdndern. Der Ab-
satz wird gegeniiber dem linken
und/oder rechten Rand noch wei-
ter nach innen gesetzt und hebt
sich so besser vom iibrigen Text ab.

Die Ausrichtung der Zeilen

Wollen Sie Text ausrichten (links-
biindig, rechtsbiindig, zentriert
oder Blocksatz), miissen Sie sich
vor Augen halten, daR WordPerfect
nicht in der Einheit » Absatz«
denkt, sondern Zeilen beriicksich-
tigt.

Einfach ist es, wenn Sie bereits
beim Schreiben wissen, dal der
nédchste Absatz in der Mitte des
Blattes zentriert werden soll.

Sie withlen den Befehl Lavout/
ZEILENAUSRICHTUNG und geben die
Option MITTE an.

Der folgende Text wird nun zen-
triert. Nachdem Sie den Absatz ein-
gegeben haben, miissen Sie des-
halb wieder die vorhergehende
Zeilenausrichtung wihlen
(z.B.linksbiindig). Die Ausrichtung
wird am Bildschirm angezeigt mit
Ausnahme des Blocksatzes.

Wenn Sie einen Text komplett
z.B. im Flattersatz am rechten
Rand schreiben mochten (linksbiin-
dig) geniigt es daher, wenn Sie am
Beginn des Textes einmal die Op-
tion »Links« angeben.

Wollen Sie nachtréglich die Aus-
richtung bestimmter Textstellen &n-
dern, gehen Sie dhnlich vor: am An-
fang die Ausrichtung auswihlen,
am Ende wieder zuriickschalten
auf eine andere Ausrichtung.

Wenn Sie einen Textteil markiert
haben, steht LAYOUT/ZEILENAUS-
RICHTUNG nicht zur Verfiigung. Sie
miissen statt dessen LAYOUT/FUNK-
TIONEN wihlen.

Dann setzt WordPerfect nach
dem markierten Teil automatisch
auf die Grundausrichtung zuriick,
die mit LAYOUT/ZEILE/ZEILENAUS-
RICHTUNG vorgegeben ist.

LAYOUT/FUNKTIONEN kénnen
Sie auch verwenden, wenn nur
eine einzelne Zeile anders ausge-
richtet werden soll. Sie muf® dann
nicht eigens markiert werden, doch
miissen Sie darauf achten, daR der
Cursor am Beginn der Zeile steht.

Wie Sie auf der linken Seite se-
hen, kennt Word vier verschiedene
Maoglichkeiten, Zeilen auszurich-
ten. Da die Beispiele so klar sind,
miissen sie nicht ndher erldutert
werden.

Einzig bei Verwendung von
Blocksatz miissen Sie beachten,
daR Drucker, die nicht mit einem
sogenannten Mikroschrittausgleich
arbeiten, zum Ausgleich des rech-
ten Randes Leerzeichen verwen-
den.

Sie sollten Ihren Text deshalb un-
bedingt mit LAYOUT/ZEILE/SILBEN-
TRENNUNG/JA auf mogliche Tren-
nungen priifen, da Sie damit Liik-
ken im Text vermeiden.

Zeilenabstand und Zeilenhohe

In der Regel werden Sie alle Ihre
Dokumente mit dem vorgegebenen
Zeilenabstand von einer Zeile aus-
drucken. Er wird mit LAYOUT/ZEI-
LE/ZEILENABSTAND bestimmt.

Sie kénnen natiirlich auch nicht
ganzzahlige Zeilenabstédnde einge-
ben, wie Sie das von der Schreib-
maschine gewohnt sind (z.B. 0,5
oder 1,5).

Da WordPerfect am Bildschirm
aber immer nur ganzzahlige Zeilen-
abstdnde anzeigen kann, sieht ein
Zeilenabstand von eineinhalb Zei-
len genauso aus wie ein zweizeili-

ger Zeilenabstand. Wie fiir Schrif-
tart/-gréRe und die Zeilenausrich-
tung gilt auch hier: einmal einge-

schaltet, gilt der Zeilenabstand so-
lange, bis er wieder gedndert wird.

Wenn groRe Schriften verwendet
werden (z.B. 24 Punkt), mul} die
Zeilenhohe angepallt werden, da
die Schriften sonst ineinander lau-
fen.

Wollen Sie sich die Arbeit er-
leichtern und verwenden Sie haufig
unterschiedliche SchriftgroRen,
konnen Sie die Wahl der Zeilenho-
he auch WordPerfect {iberlassen.

Sie kénnen im Befehlsfeld zEi-
LENHOHE des Befehls LAYouT/ZEI-
LE mit (1] die Option Autom wih-
len. Dadurch pal3t WordPerfect die
Hdohe einer Zeile immer der grofi-
ten darin verwendeten Schrift an.

Sie kénnen natiirlich auch eine
ganz bestimmte Zeilenhthe vorge-
ben, wenn dies erforderlich ist. Sie
gilt solange, bis sie wieder gedndert
wird.

Anfangs- und Endeabstand

Bis jetzt haben wir in unserem Text
zweimal betitigt, wenn wir zwi-
schen zwei Absitzen eine leere Zei-
le einfiigen wollten.

Wollen Sie den Abstand zwi-
schen zwei Absédtzen nicht in Zei-
len angeben, haben Sie die Mog-
lichkeit, Absatzabstdnde durch ein-
maliges Betédtigen von und Ein-
gabe eines »sekundédren Durch-
schusses« (LAYOUT/ANDERE/DRUK -
KERFUNKTION/DURCHSCHUSS zu be-
stimmen.

Ein Abstand zwischen den Absiit-
zen wird dann nicht mehr durch
erzeugt, sondern schon
beim ersten (=), so daR Sie Tippar-
beit sparen. Uberdies kénnen Sie
den Absatzabstand dadurch gezielt
festlegen.

Dieses Thema kommt im Band
»Berichte und Dokumentationen«
ausfiihrlich zur Sprache. Wir blei-
ben bei unseren Leerzeilen.
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Datei Bearbeiten Suchen Layout Markieren Tools Font Grafik Hilfe

-—_ — — ~—— HAUSMITTEILUNG
Der erste Absatz wurde zentriert
An: Alle Abteilungen
Uon: Geschiaftsleitung
Datumn: 31. Juli 1991
Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

) — seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschdafts-
Alle Absédtze wurden im Blocksatz  Jjahres vor.

formatiert Wir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gerade
Sie einen mapgeblichen Anteil haben - zum Anlap, das all-
Jéhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern auch
Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer zusitzlichen Grati-
fikation zu iiberbriicken.
Mit der Juli-Abrechnung erhilt jeder Mitarbeiter deshalb
DH 588, 88.
C:\WPS51\SOGEHTS\START\POSTA?7. TXT Txt 1 S 1 Z 4,85¢c Pos 3c
HATSHITTEILTNG
An: Alle Abteilungen
Yon: Geschiftsleitan
Datan . 31. Juli 1991
Das Sommerloch
Liebe WHitardeiterinnen wnd Niterbeiter.
N - - ~—— seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschifts-
Der Blocksatz ist jedoch nur in der iNsrTt I )
Layoutkontrolle (Druckbild) zu Sic Cines umdzabiiches Arteil baber s s Arbat miTine
iirliche Sommerloch. das nicht mar anseren. sondern much
sehen bren Geldbentel dberrascht. mit einer zusitzlicken Grati-

fikation zn dberbdricken.

it der Juli-Abrechnung erhilt jeder Hiterbeiter deshalb
DIt 500.00.

¥ir hoffen. daf wir Ihnem den Trleud damit versifen. oder
zunindest einige Besuche im Biergarten eradglichen.

Kehrea Sie erholt und vor allen gesund wieder and ardeiten
Sie @it uns an weiteren Erfolg. ua derartige Ereignisse
auch weiterdin gebidrend zn feiern.

Iire Geschiftsleitung

1 100x 2Z 200x 3 Seite 4 Gegeniiberliegende Seiten:

156



So geht’s: Die Aus-
richtung von Absiit-
zen andern

Sie brauchen natiirlich einen Text,
da wir einige Absétze dndern wer-
den. Sie konnen POST07.TXT da-
fiir nehmen. Oder natiirlich Thren
eigenen Text.

1. Zentrieren Sie den ersten
Absatz in unserem Text.

Ausfiihrung

Auf normalen Schreibmaschinen
ist das Zentrieren einer Zeile eine
knifflige Angelegenheit. Sie miissen
abschétzen, wie breit das Wort
wird und sich danach die richtige
Ausgangsposition suchen, die Sie
dann mit der Leertaste ansteuern.
Damit kein MiRverstindnis auf-
kommt: dies funktioniert auch in
WordPerfect. Nur macht es da kei-

Dazu markieren Sie den gesamten
Absatz und wihlen LAYoUT/FUNK-
TIONEN/ZENTRIEREN. (Es wiirde in
diesem Fall auch reichen, den Cur-
sor an den Beginn des Absatzes zu
setzen, da er nur aus einer Zeile be-
steht.) Der Text rutscht in die Mitte
der Zeile.

2. Formatieren Sie die restlichen
Absitze des Textes im Blocksatz.

Bewegen Sie den Cursor an den
Anfang des zweiten Absatzes und
wiihlen Sie LAYOUT/ZEILENAUS-
RICHTUNG/BLOCKSATZ.

Besteht ein Absatz nur aus einer
Zeile, wird diese logischerweise
nicht iiber die gesamte Zeilenbreite
verteilt. Das gleiche gilt fiir die je-
weils letzte Zeile eines Absatzes.
Dies ist auch der Grund, warum
wir die restlichen Textabsitze im
Blocksatz formatieren konnten.

3. Zeigen Sie das Ergebnis in der
Layoutkontrolle an.

Der entsprechende Befehl lautet
DATEI/DRUCK/DRUCKBILD EINSE-
HEN. Mit kommen Sie zum
Text zuriick.

4. Wihlen Sie als Textausrich-
tung wieder linksbiindig. Wie geht
das am schnellsten?

Sie machen die Steuerzeichen sicht-
bar ((A1t)+(F3) oder (F11)), bewegen
den Cursor an den Anfang des
zweiten Absatzes, bis er in der unte-
ren Bildschirmhélfte auf
[Zeilenausrtg: Blocksatz]

steht und driicken (Entf). Das Steu-
erzeichen wird geloscht und die
Ausrichtung damit aufgehoben.

nen Sinn, da WordPerfect diese Ar-
beit fiir Sie iibernimmt und Sie si-
cher sein kénnen, daR WordPerfect
die Mitte zwischen dem linken und
rechten Blattrand exakt bestimmt.

Der Zeilenabstand ist normaler-
weise innerhalb eines Dokuments
immer gleich. Gemeint sind damit
natiirlich nur einfachere Dokumen-
te, die Sie inzwischen selbstdndig
erstellen konnen. Wollen Sie einen
anderen Zeilenabstand verwenden,
dndern Sie diesen einfach am Be-
ginn des Textes mit LAYOUT/ZEILE/
ZEILENABSTAND.

Ergebnis

Je ldnger Sie lesen, desto mehr For-
mat gewinnt Ihr Text (im wahrsten
Sinne des Wortes). Unsere Mittei-
lung kann nun endgiiltig gedruckt
und verteilt werden.

Fillt Thnen noch etwas ein, kon-
nen Sie die gewiinschte Formatie-
rung nun sicher allein vornehmen.

Den Zustand nach Schritt 2
(Blocksatz) finden Sie in der Bei-
spieldatei POSTOS:_'I'X'I‘, den Endzu-
stand nach dieser Ubung in
POST09.TXT.

Ideen

Denken Sie stets daran: alle Forma-
tierungen sind im Steuerzeichen-
Bildschirm abzulesen und kénnen
dort auch bequem geléscht werden.
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Beispiele fiir Einziige

Linker'ﬁi}ii'ug 0 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Erste Zeile: 0 cm

Linker Einzug: 0 cm
Rechter Einzug: 2 cm
Erste Zeile: 0 cm

Linker Einzug: 2 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Erste Zeile: 0 cm

Linker Einzug: 0 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Erste Zeile: 2 cm

Linker Einzug: 2 cm
Rechter Einzug: 0 cm
Erste Zeile: - 2 cm

Mogliche Zeichen im Zeilenlineal

Dies ist ein Absatz, wie ihn Word standardméRig vorgibt. Der Absatz ist
linksbiindig, erscheint am rechten Rand also als Flattersatz.

Bei diesem Absatz wurde ein rechter Einzug (2 cm) gewdhlt.
Der Absatz erscheint rechts eingeriickt. Bei diesem Absatzu

wurde ein rechter Einzug (2 cm) gewidhlt. Der Absatz erscheint
rechts eingertickt.

Bei diesem Absatz wurde ein linker Einzug (2 cm) gewdhlt. Der
Absatz erscheint links eingeriickt. Bei diesem Absatz wurde ein
linker Einzug (2 cm) gewidhlt. Der Absatz erscheint links
eingeriickt.

Bei diesem Absatz wurde ein positives MaR fiir den

Erstzeileneinzug (2 cm) eingegeben. Das bedeutet, daR nur die erste Zeile
eingeriickt erscheint, wihrend die restlichen Zeilen des Absatzes linksbiindig
erscheinen.

| Bei diesem Absatz wurde ein negatives MaR (-2 cm) fiir den Erstzeileneinzug
|

angegeben. Dabei muR zusétzlich ein linker Einzug eingegeben
werden. Der gesamt Absatz erscheint also links eingeriickt, bis
auf die erste Zeile, fiir die durch die Eingabe eines negativen
Wertes der linke Einzug aufgehoben wurde.

Zeichen Bedeutung

A Tabstopp.
Linker Rand.
Rechter Rand.

—— e —

Linker Rand, wenn Tabstopp und Randmarkierung an
der gleichen Stelle stehen.

Rechter Rand, wenn Tabstopp und Randmarkierung an
der gleichen Stelle stehen.




Einriickungen und
Aufzahlungen

Normalerweise beginnt der Text im-
mer an dem linken Rand, den Sie
tiber den Befehl LAyouT/ZEILE/
RANDER eingestellt haben, und
reicht bis zur Position, die durch
den rechten Rand bestimmt wird.

In einigen Féllen ist es sinnvoll,
Absitze durch sogenannte Ein-
oder Ausriickungen vom restlichen
Text abzuheben.

Dadurch wird der Absatz zusétz-
lich zum linken und/oder rechten
Seitenrand links und/oder rechts
eingeriickt.

Mogliche Ein- oder Ausriickungen

WordPerfect kennt verschiedene
Moglichkeiten, einen Absatz einzu-
riicken. Dabei geht WordPerfect
jeweils vom néchsten Tabulator aus.

Normalerweise befindet sich ein
Tabstopp alle 1,27 Zentimeter.
Diese Einstellung konnen Sie mit
LAYOUT/ZEILE/TABULATOREN dn-
dern. Und natiirlich ansonsten an
beliebigen Stellen individuelle Tab-
stopps setzen.

Das Zeilenlineal

Dazu ist ein Element hilfreich, das
WordPerfect nicht standardmalig
am Bildschirm prasentiert: das Zei-
lenlineal.

Es zeigt Tabstopps und Randein-
stellungen an, allerdings ist nicht
sichtbar, welche Ausrichtung die
einzelnen Tabstopps besitzen. In
der Tabelle auf der linken Seite fin-
den Sie eine Aufstellung der Zei-
chen, die im Zeilenlineal erschei-
nen konnen.

Das Zeilenlineal einblenden

Dies geht mit BEARBEITEN/FENSTER
oder (strg)+(F3]. Und jetzt nicht ver-
wirren lassen. Sie miissen ndmlich
eine FenstergroRRe bestimmen.

Fiir die wihlen Sie einen Wert
kleiner als 24 (bei der normalen
Bildschirmdarstellung von 25 Zei-
len).

Sie kénnen statt dessen auch ein-
fach (+] mehrmals driicken und se-
hen nun, wie das Zeilenlineal un-
ten am Bildschirmrand aus dem
Nichts emportaucht und sich nach
oben schiebt. Mit [+] lassen Sie es
wieder nach unten wandern, mit
fixieren Sie es.

So werden es zwei Fenster

Wenn das Zeilenlineal nicht in der
untersten Zeile steht, sondern ir-
gendwo mitten im Bildschirm,
haben Sie zwei Fenster, in die Sie
unterschiedliche Text laden kon-
nen.

Das Zeilenlineal trennt die bei-
den Fenster voneinander, wobei
die Pfeile, die die Tabpositionen
kennzeichnen, in Richtung des Tex-
tes zeigen, der gerade bearbeitet
wird.

Davon kennen Sie das Zeilen-
lineal schon

AulRerdem trennt das Zeilenlineal
den Textbildschirm vom Steuerzei-
chenbildschirm, den Sie mit BEAR-
BEITEN/STEUERZEICHEN aktivieren
konnen.

Da haben Sie es schon oft gese-
hen, ohne sich iliber dessen Bedeu-
tung im klaren zu sein.

Einfache Aufzidhlungen

Auch bei Aufzdhlungen finden Ta-
bulatoren Verwendung. Aufzihlun-
gen sollen immer biindig unterein-

ander erscheinen. Bei der Schreib-
maschine war das kein Problem:
Geht eine Aufzihlung von 1 bis 10,
wird bei den Ziffern 1 bis 9 nach
der Eingabe zweimal die Leertaste
betitigt. So stehen alle Zahlen biin-
dig untereinander.

Mit WordPerfect ist das nicht
ganz so einfach. Wie Sie wissen,
gibt es ndmlich proportionale
Schriften.

Diese Schriften sehen zwar
schon aus, besitzen jedoch den
Nachteil, daR jedes Zeichen unter-
schiedlich breit ist. Eine 1 ist
schmaler als die 0. Sie sehen, daR
Sie Leerrdume nicht mehr mit Leer-
zeichen ausgleichen kénnen.

WordPerfect hat jedoch eine ein-
fache Losung des Problems, wie
Sie gleich sehen werden.
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HAUSMITTEILUNG

An: Alle Abteilungen
Uon: Geschaftsleitung
Datum: 31. Juli 1991

Thema: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten

Geschafts jahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdatzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Mitarbeiter eine
einmalige Sonderzahlung in Hhe von DM 5880, 88.
A Das Zeilenlineal ist  yjp hoffen, dag wir Ihnen damit den Urlaub versiigen, oder
ehlgeblerldet zunindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.
C: \UP51\SOGEHTS. TXT Txt 1 S 1 Z 2,54c Pos 2Z,54c
{

B Neue Tabs werden gesetzt Tl T ——

Liebe Mitarbeiterinnen und Hitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten Geschdafts-
Jahres vor.

Uir nehmen das iiberaus erfreuliche Ergebnis - an dem gera-
de Sie einen mapgeblichen Anteil haben - zum Anlap, das
all jahrliche Sommerloch, das nicht nur unseren, sondern
auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer zusdtzlichen
Gratifikation zu iiberbriicken.

Cursor an die gewiinschte Stelle ... ........ [ T Besihind Bty  Po—— Bichsiion e
fithren und [O) driicken SR it T i Rl TS i T e i
Bc +1c +Zc +3dc +4c  +5c +be +7c +8c +9¢ +18c +lic
Ldschen bis Z1 C(Alle Tabs) Del (Ein Tab> Z2ahl eingeb. (Tab setzen)
Kategorie Links Mitte Rechts Dezimal .=Ausgepunktet Mit Exit verlassen

HAUSHITTEILUNG
An: Alle Abteilungen
Uon: Geschaftsleitung
Datum: 31. Juli 1991
Thena: Das Sommerloch

Liebe Mitarbeiterinnen und Hitarbeiter,

seit kurzer Zeit liegt das Ergebnis des letzten
@eschﬁftsjahres vor. Wir nehmen das iiberaus erfreuliche
Ergebnis - an dem gerade Sie einen mapgeblichen Anteil haben -
zum Anlap, das alljdhrliche Sommerloch, das nicht nur unseren,
sondern auch Ihren Geldbeutel iiberrascht, mit einer
zusdtzlichen Gratifikation zu iiberbriicken.

. . Mit der Juli-Abrechnung erhdlt jeder Hitarbeiter
C Der Absatz ist links und rechts eine einmalige Sonderzahlung in HShe von DM 588, 88.
elngerUth Wir hoffen, dap wir Ihnen damit den Urlaub versiigen, oder
zumindest einige Besuche im Biergarten ermdglichen.
C:\WPS51\SOGEHTS. TXT Txt 2 S 1 Z 18,58c Pos 3,81c
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So geht’s: Tabstopps und Einriickungen

1. Blenden Sie das Zeilenlineal
ein (A).

Wihlen Sie dazu BEARBEITEN/
FENSTER, und setzen Sie die Zeilen-
zahl auf 22.

Um das Zeilenlineal wieder auszu-
blenden, setzen Sie mit dem glei-
chen Befehl die Zeilenzahl wieder
auf 24.

2. Gehen Sie in den zweiten
Absatz und aktivieren Sie LAY-
OUT/ZEILE/TABULATOREN.

Am unteren Bildschirmrand er-
scheint ein Tablineal. Fiihren Sie
den Cursor auf das zweite »L« (bei
1,27 cm), und driicken Sie [Entf].
Dieser Tabstopp wird geléscht.

3. Fiihren Sie den Cursor auf
»2c«, und driicken Sie [L).

An dieser Position wird ein neuer
Tabstopp (linksbiindig) gesetzt (B).
Kehren Sie mit in den Text zu-
riick. die Anfangszeilen sind nun
schon ausgerichtet.

Sie sehen den neuen Tabstopp
auch im Zeilenlineal.

4. Ziehen Sie den Absatz »Mit
der Juli...« links und rechts um
einen Tabstopp ein (C).

Bewegen Sie den Cursor an den
Anfang des entsprechenden Absat-
zes und wihlen Sie LAyout/FUNK-
TIONEN/—EINRUCKEN«.

5. Wiederholen Sie das noch
einige Male.

Der Absatz wird immer schmiler.

6. Der Absatz soll wieder ausge-
riickt werden.

Alktivieren Sie dazu den Steuerzei-
chenmodus. Dann bewegen Sie
den Cursor auf die Steuerzeichen
und léschen diese mit (Entf).

Vorbereitungen

Verwenden Sie bitte POST09.TXT
oder Ihren eigenen Beispieltext.

Ausfiihrung

Zuerst wird das Zeilenlineal einge-
blendet, so daR Sie sehen, wo Tab-
stopps sind.

Wir verdndern einen Tabstopp,
um endlich am Anfang unseres
Textes eine schdne Ausrichtung zu
erhalten. )

Zur besseren Ubersichtlichkeit
heben wir einen Absatz unseres
Textes durch Einriickungen hervor.

Ergebnis

Es ist hilfreich, wenn bei Einriik-
kungen das Zeilenlineal eingeblen-
det ist, da Sie dann sofort definierte
Tabulatorstopps erkennen.

Ideen

Uber Tabulatoren ist noch so viel

zu sagen, dal wir dafiir einen eige-
nen Band in dieser Reihe reserviert
haben: »Formulare und Tabellen«.
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L1 Messinglampe im modernenen Stil mit StandfuB und groBem Schirm.
Als Glihbirne wird eine matte 60 Watt Birne verwendet.

Hier sollen Sie jeweils einen
Tabulator einfiigen

So sieht der Text dann aus

Hier ist jeweils durch
ersetzt worden

|
L2 Nachttischlampe mit kleinem Lampenschirm in rosa. Bei der Birne
handelt es sich um eine Birne mit 40 Watt und kleiner Fassung.

L3 Deckenfluter in Messing mit zwei Leuchten, die jeweils getrennt zu
schalten sind. Als Birnen werden zwei matte 50 Watt Birnen verwendet.

Bitte beachten Sie die nachfolgenden Anderungen unserer
Lieferbedingungen. Diese gelten ab dem 31. Januar 1990.

1) Fiir den ordnungsgemiBen Erhalt der Ware kann der Lieferant nicht
haftbar gemacht werden. Die Verantwortung liegt dabei voll bei der
beauftragten Spedition.

2) Solange der Rechnungsbetrag nicht vollstdndig auf dem Konto des
Lieferantens eingegangen ist, wird die Ware nicht ausgeliefert.

Li Hessinglampe im modernen Stil mit Standfus und gropem
Schirm. Als Glithbirne wird eine matte 68 Watt Birne veruendet.

LZ Nachttischlampe mit kleinem Lampenschirm in rosa. Bei der
Birne handelt es sich um eine Birne mit 48 UWatt und kleiner
Fassung.

L3 Deckenfluter in Messing mit zuei Leuchten, die jeueils
getrennt zu schalten sind. Als Birnen uwerden zuei matte 50
Watt Birnen veruendet.

Bitte betrachten Sie die nachfolgenden Anderungen unserer
Lieferbedingungen. Diese gelten ab dem 31. Januar 1991.

10 Fiir den ordnungsgemagen Erhalt der Ware kann der
Lieferant nicht haftbar gemacht uerden. Die Uerantuortung
liegt dabei voll bei der beauftragten Spedition.

2 Solange der Rechnungsbetrag nicht vollstdndig auf dem
Konto des Lieferanten eingegangen ist, uwird die Ware nicht

L1  Messinglampe im modernen Stil mit StandfuB und gropen
Schirm. Als Glithbirne wird eine matte 68 Uatt Birne
veruendet.

L2 Nachttischlampe mit kleinem Lampenschirm in rosa. Bei der
Birne handelt es sich um eine Birne mit 40 Watt und
kleiner Fassung.

L3 Deckenfluter in Messing mit zwei Leuchten, die jeuweils
getrennt zu schalten sind. Als Birnen uerden zuei matte
58 UWatt Birnen veruendet.

Bitte betrachten Sie die nachfolgenden Anderungen unserer
Lieferbedingungen. Diese gelten ab dem 31. Januar 13991.

1 Fiir den ordnungsgemdpgen Erhalt der Ware kann der
Lieferant nicht haftbar gemacht uerden. Die Uerantuortung
liegt dabei voll bei der beauftragten Spedition.

2> Solange der Rechnungsbetrag nicht vollstindig auf dem
Konto des Lieferanten eingegangen ist, wird die Uare



So geht’s: Aufzihlungen gestalten

1. Loschen Sie den Bildschirm-
inhalt mit DATEI/EXIT und geben
Sie entweder (J)(V] ein, wenn Sie
den aktuellen Text speichern wol-
len, oder (n](W], wenn Sie nicht
speichern wollen.

Laden Sie jetzt die Beispieldatei
AUFZAEHL.TXT.

2. Ersetzen Sie, wie in der Abbil-
dung links zu sehen, die Leerzei-
chen durch Tabulatoren.

Wenn Sie betétigen, wird der
Text in der ersten Zeile um einen
Tabstopp nach rechts geriickt.

3. Bewegen Sie den Cursor auf
das erste [ )-Zeichen.

Dazu miissen Sie den Steuerzei-
chenmodus aktivieren mit

(a1t]+(F3] oder (F11].

4. Entfernen Sie an irgendeiner
Stelle das Steuerzeichen und
driicken Sie an seiner Stelle (F4).

Der Kurzaufruf fiir LAyout/FUNTIO-
NEN/EINRUCKEN. Der Absatz wird,
mit Ausnahme der ersten Zeile, bis
zum néchsten Tabstopp eingeriickt.
Wenn es nicht ganz sauber aus-
sieht, haben Sie bestimmt nach
dem Tabulator bzw. noch ein
Leerzeichen vor dem Text.

Vorbereitungen

Wir werden zum AbschluR ein neu-
es Beispiel verwenden. Allerdings
nur ein kurzes, da Sie bestimmt
schon sehnsiichtig darauf warten,
selbstidndig zu arbeiten und das in-
zwischen oft strapazierte Beispiel
wahrscheinlich auch éde finden.

Laden Sie also bitte die Beispiel-
datei AUFZAEHL.TXT.

Ausfiihrung

Zuerst loschen wir unseren Bei-
spieltext vom Bildschirm. Sie soll-
ten dabei die Anderungen spei-
chern, um bei Bedarf wieder auf un-
ser fertig formatiertes Dokument
zuriickgreifen zu konnen.

Dann werden wir eine kleine
Aufstellung formatieren.

Ergebnis

Vielleicht zeigen Sie unsere Ergeb-
nisse jetzt voll Stolz Thren Freun-
den und Bekannten. Diese Bemer-
kung ist nicht ironisch gemeint.
Wie Sie auf den letzten gut hundert
Seiten gesehen haben, dauert es ei-
ne gewisse Zeit, bis man mit Word-
Perfect ein ansehnliches Ergebnis
zustandebringt.

Natiirlich wire es auch einfacher
gegangen: Wir hitten Thnen viele
Tastenkombination und Befehle
aufgeschrieben und Sie diese aus-
fiithren lassen.

Das Ergebnis wiren zwar wun-
derschone Beispielgexte, mit Rah-
men, Rastern und Ahnlichem. Wor-
um es dabei aber geht, hitten Sie si-
cherlich nicht verstanden.

Deshalb vertrauen Sie dieser
Grundlage und fangen Sie einfach
an, Thre Texte in WordPerfect zu
schreiben.

Bendétigen Sie Informationen
iber spezielle Probleme, finden Sie
die Losung in einem Buch der Rei-
he »So geht’s!«.
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Die wichtigsten
Fachbegriffe

Absatz Ein Textabschnitt, der vor
einer Absatzmarke (Zeilenschal-
tung mit (<)) steht. Die Absatzmar-
ke selbst gehort ebenfalls zum Ab-
satz.

Arbeitsspeicher Ein interner
Speicher Ihres Computers, in dem
Sie Thre Daten erfassen und bear-
beiten. Es handelt sich um einen
»fliichtigen« Speicher, der die In-
formationen nur solange behilt,
wie er mit Strom versorgt wird.
Deshalb miissen Texte aus dem Ar-
beitsspeicher vor dem Verlassen
von WordPerfect auf die Disket-
te/Festplatte gespeichert werden.

ASCII-Code (Engl. American
Standard Code for Information In-
terchange) In diesem Code sind
Buchstaben, Zahlen, Sonderzei-
chen und Steuerzeichen enthalten.
Jedes Zeichen besitzt dabei eine
ganz bestimmte Nummer. Uber den
ASCII-Code erfolgt der Austausch
von Zeichen zwischen Tastatur,
Bildschirm und Drucker.

Sie kénnen jedes Zeichen iiber
seinen ASCII-Code eingeben, in-
dem Sie die Taste festhalten
und dann den entsprechenden Co-
de iiber den Ziffernblock eintip-
pen.

Nach Loslassen der Taste er-
scheint das Zeichen am Bild-
schirm. Ob es auch gedruckt wird,
héngt allerdings vom verwendeten
Drucker ab.

ASCII-Datei Eine Datei, die nur
aus druckbaren Zeichen besteht
und keine Steuerzeichen verwen-
det. WordPerfect erzeugt ASCII-Da-
teien, indem es einen Text »unfor-
matiert« speichert. Solche unforma-
tierten ASCII-Dateien sind notig,
wenn WordPerfect-Texte von ande-
ren Programmen, die WordPerfect-

Dateien nicht direkt lesen kénnen,
iibernommen werden sollen.

Ausrichtung Darunter versteht
man die horizontale Anordnung
von Text in einer Zeile bzw. an ei-
ner Tabulatorposition. Text kann
linksbiindig, rechtsbiindig oder zen-
triert angeordnet werden. Absétze
kann WordPerfect zusétzlich noch
im Blocksatz ausrichten. Dabei
gleicht WordPerfect die Abstdnde
zwischen den Zeichen einer Zeile
so aus, dal} die Zeile am linken
und rechten Rand biindig er-
scheint.

AUTOEXEC.BAT Die DOS-
Startdatei, in der die ersten Befehle
stehen, die das Betriebssystem
beim Starten braucht. Hier werden
Treiberprogramme geladen, Meniis
aufgerufen oder spezielle Anpas-
sungen vorgenommen.

Befehlsmenii  WordPerfect pri-
sentiert seine Befehle auf Wunsch
in Meniis, aus denen Sie auswih-
len kénnen. Die Befehlsmeniis sind
hierarchisch aufgebaut, das heif3t,
beim Aufruf eines Befehls aus ei-
nem Menii kann ein weiteres, un-
tergeordnetes, kommen.

Alle Befehle konnen auch direkt
iiber Funktionstasten aufgerufen
werden.

Bewegungstasten Alle Tasten,
mit denen der Cursor im Text be-
wegt werden kann.

Block Ein markierter Textab-
schnitt.

CGA (Engl. Color Graphic
Adapter) Grafikkarte mit einer ge-
ringen Auflésung von 320x200
Bildpunkten.

COM Bezeichnung fiir eine se-
rielle Schnittstelle.

CONFIG.SYS Eine der beiden
Startdateien, die DOS bendétigt, um

das System richtig in Gang zu set-
zen.

Cursor Eine kleine Marke
(Schreibmarke). Wo sie ist, kann
Text eingegeben oder bearbeitet
werden.

Datei Hierin werden Daten auf
Diskette oder Festplatte gespei-
chert. Damit haben sie einen Na-
men und konnen unter diesem wie-
dergefunden werden.

Dateiname Name, unter dem ein
Dokument auf der Festplatte bzw.
Diskette gespeichert (abgelegt)
wird. Ein Dateiname besteht aus
zwei Teilen: dem eigentlichen Da-
teinamen mit maximal acht Zei-
chen und einem (nicht unbedingt
notwendigen) Zusatz (Namenser-
weiterung) mit bis zu drei Zeichen.
Die beiden Teile werden durch ei-
nen Punkt geteilt.

Dateinamenserweiterung Wird
auch als Suffix bezeichnet. Die Da-
teinamenserweiterung kann aus ma-
ximal drei Zeichen bestehen und
wird an den Dateinamen angefiigt.
Von diesem wird sie durch einen
Punkt getrennt. WordPerfect
schreibt Namenserweiterungen
nicht zwingend vor, doch sind sie
ratsam zur Unterscheidung ver-
schiedener Textsorten.

Datum Ihr Computer kennt nor-
malerweise das aktuelle Datum, es
nennt sich auch Systemdatum.
Man kann es auf DOS-Ebene mit
dem Befehl DATE einstellen.

Directory Englische Bezeich-
nung fiir ein Verzeichnis: die Schu-
blade, in der Dateien abgelegt wer-
den.

Diskette Eine flexible Magnet-
scheibe, auf der Daten gespeichert
werden konnen. Es gibt verschiede-
ne Grolen, die jeweils unterschied-
liche Diskettenlaufwerke benétigen.
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Ein relativ langsamer Langzeits-
peicher, der meistens nur zur Abla-
ge von Daten verwendet wird.

DOS Das Betriebssystem, das Ih-
ren Computer steuert und dafiir zu-
stindig ist, daR Sie richtig mit der
Tastatur eintippen konnen und al-
les richtig am Bildschirm erscheint.
Es verwaltet auch den Arbeitsspei-
cher und die Langzeitspeicher wie
Disketten und Festplatten.

Druckbild Zeigt, wie ein Text
beim Druck aussehen wird. So
kann man ohne Papierverschwen-
dung Formate und Randeinstellun-
gen priifen. Setzt eine Grafikkarte
voraus.

Drucker Hier erhalten Sie Ihre
Ausgaben auf Papier. Es gibt eine
Vielzahl von verschiedenen Druk-
kern wie Matrixdrucker und Laser-
drucker. Je nach Druckeraufbau
miissen sie verschieden bedient
werden.

Druckertreiber Eine Datei, die
den angeschlossenen Drucker steu-
ert. In dieser Datei sind Steuerzei-
chen (Codes) enthalten, die den
Ausdruck regeln. Zusétzlich sind
die fiir den Drucker vertiigbaren
Schriften sowie die MaRe der ein-
zelnen Zeichen enthalten. Sie er-
kennen diese Dateien an der Datei-
namenserweiterung » PRS«,

Druckformatvorlage In WordPer-
fect wird sie Style Sheet genannt.
Sammlung von Druckformaten.

Ein Druckformat vereint verschie-
dene Gestaltungsmerkmale, die
dann auf einmal zugewiesen wer-
den kénnen.

DTP (Engl. Desktop Publis-
hing) Darunter versteht man die Fi-
higkeit, vom Schreibtisch aus Texte
zu setzen und zu gestalten. WordPe-
fect ist kein DTP-Programm, besitzt
aber einige DTP-dhnliche Funktio-

166 nen.

EGA (Engl. Enhanced Graphic
Adapter) Erweiterte Grafikkarte
mit einer Auflésung von 640x350
Bildpunkten. Diese Karte besitzt
auf einem Farbbildschirm in etwa
die gleiche Qualitit wie die Hercu-
les-Grafikkarte auf einem Mono-
chrom-Bildschirm.

Einfiigemodus Zeichen, die Sie
an einer Stelle eintippen, werden
eingeschoben, der Rest nach rechts
verschoben. Das ist die Stand-
ardeinstellung von WordPerfect.
Das Gegenteil ist der Uberschreib-
modus. Zwischen beiden Modi
wird mit geschaltet.

Einzug MaR, um das ein Absatz
gegeniiber dem linken und/oder
rechten Rand nach innen eingezo-
gen wird.

Endung Der zweite Teil eines Da-
teinamens, von diesem durch einen
Punkt getrennt. Die Endung darf
aus hdchstens drei Zeichen beste-
hen. Andere Bezeichnungen dafiir,
die alle das gleiche meinen:
Erweiterung, Suffix oder — auf eng-
lisch — Extension.

Festplatte Ein Langzeitspeicher
wie eine Diskette, aber sehr viel
schneller und fiir gréRere Daten-
mengen. Hier werden normaler-
weise die Daten abgelegt, die von
einem Programm gespeichert wer-
den.

Font Die englische Bezeichnung
fiir Schriftart.

Formatierung Darunter versteht
man die Gestaltung eines Textes:
Auszeichnungen wie Fett oder Kur-

siv, Schriftarten, Einrlickungen usw.

Grafikkarte Sorgt fiir die richtige
Darstellung der Zeichen auf dem
Bildschirm. Es gibt verschiedene
Grafikkarten, die sich in der Aufl6-
sung und der Zahl darstellbarer
Farben unterscheiden. Standard fiir

die monochrome Darstellung ist
Hercules, fiir Farbbildschirme wer-
den heute in der Regel EGA- oder
VGA-Karten verwendet.

Grafikmodus WordPerfect ver-
wendet (und braucht) ihn nur bei
der Seitenvorschau, der Darstel-
lung von integrierten Bildern und
im Formeleditor. Voraussetzung da-
fiir ist eine grafikfahige Bildschirm-
karte (EGA,VGA oder Hercules
zum Beispiel).

Hauptspeicher Andere Bezeich-
nung fiir Arbeitsspeicher (s.d.).

Hercules-Grafikkarte (HGA =
Hercules Graphic Adapter) Die
Standard-Grafikkarte vieler PCs.
Sie besitzt eine Auflésung von
720x348 Bildpunkten und liefert
fiir monochrome Monitore eine ak-
zeptable Auflésung.

Interface (Schnittstelle) Der Aus-
gang eines Computers, an den zum
Beispiel ein Drucker angeschlossen
werden kann. Es gibt parallele und
serielle Schnittstellen, die sich in
Art und Geschwindigkeit der Uber-
tragung von Daten unterscheiden.
Fiir beide werden verschiedene Ka-
bel und Stecker bendtigt.

Joker Die beiden Zeichen ? und
*, die an die Stelle beliebiger ande-
rer Zeichen treten konnen. Das
macht es maglich, Dateien mit dhn-
lichen Namen fiir bestimmte Befeh-
le zusammenzufassen oder heraus-
zufiltern. Statt Joker sagt man auch
Wildcards oder Stellvertreterzei-
chen.

Klicken Nur fiir Mausbenutzer:
Ein kurzer Tastendruck auf eine
Maustaste.

Laden Ein Dokument wird von
der Diskette/Festplatte zur Bearbei-
tung in den Arbeitsspeicher ko-
piert. Man sagt auch »Offnen« da-
zu. Kurzaufruf: (Strg)+[F10).



Layoutkontrolle Zeigt, wie ein
Text beim Druck aussehen wird. So
kann man ohne Papierverschwen-
dung Formate und Randeinstellun-
gen priifen. Setzt eine Grafikkarte
voraus.

LPT Bezeichnung fiir eine paral-
lele Schnittstelle.

Makro Eine Folge von Tastenan-
schlédgen, die gespeichert und da-
nach jederzeit wieder abgerufen
werden kann. WordPerfect fithrt
das Makro selbstidndig aus. Tasten-
anschlédge kénnen in WordPerfect
mit Hilfe des Makrorekorders auto-
matisch aufgezeichnet werden. Zu-
sitzlich kennt WordPerfect einige
Anweisungen, die Sie in Makros
verwenden konnen.

Markieren Eine Auswahl von
Zeichen am Bildschirm. Es kann
sich dabei sowohl um ein einzelnes
Zeichen als auch um das gesamte
Dokument handeln. Fiir viele Be-
fehle (z.B. Verschieben, Kopieren)
ist es notwendig, daR der ge-
wiinschte Textabschnitt zuvor mar-
kiert wird.

Maus Ein Zeigegerit, das an den
Computer angeschlossen ist und in
WordPerfect zur Markierung und
Befehlsauswahl verwendet werden
kann.

Namenserweiterung Andere Be-
zeichnung fiir Endung (s.d.).

Netzwerk Verbund mehrerer
Rechner tiber Kabel. Die Daten
werden dabei zentral auf dem soge-
nannten Server verwaltet und den
einzelnen lokalen Stationen zur
Verfiigung gestellt. Das bekannte-
ste PC-Netz stammt von der Firma
Novell.

NLQ (Engl. Near Letter Quali-
ty) Bezeichnet bei Matrixdruckern
eine Schrift, die fast Briefqualitit

besitzt. Die genaue Schriftbezeich-

nung ist dabei vom Drucker abhén-
gig.

Offnen Eine Datei wird von der
Diskette/Festplatte in den Arbeits-
speicher kopiert und kann somit
bearbeitet werden. Man sagt auch
»Laden« dazu.

ON LINE Eine spezielle Taste
beim Drucker, die bewirkt, daR der
Drucker »an der Leine« ist oder
nicht. Um vom Computer Daten
empfangen zu kénnen, mul? diese
Funktion eingeschaltet sein, was
meistens durch ein Licht angezeigt
wird.

Pfeiltasten Die Tasten (=], (<], (+]
und (7], die den Cursor auf dem
Bildschirm zeichen- bzw. zeilenwei-
se bewegen.

Proportionalschrift Schrift, bei
der die einzelnen Zeichen in unter-
schiedlichen Breiten gedruckt wer-
den. Jedes Zeichen erscheint nur
mit dem Raum, den es bendtigt,
Ein »w« ist breiter als ein »i«. Das
Gegenteil sind Schriften mit festem
Zeichenabstand.

Schnittstelle AnschluB am Com-
puter, iiber den Sie Ihren Drucker
oder Thre Maus mit dem Computer
verbinden. Es gibt serielle und pa-
rallele Schnittstellen, die jeweils
mit Namen (z.B. LPT1, COM2
usw.) bezeichnet sind.

Seitenumbruch Die Stelle, an
der eine Seite endet und eine neue
Seite beginnt. WordPerfect nimmt
den Seitenumbruch automatisch
vor und zeigt ihn am Bildschirm als
einfache gestrichelte Linie an. Sind
Sie mit dem variablen Seitenwech-
sel (dieser paRt sich Textdnderun-
gen an) von WordPerfect nicht ein-
verstanden, kénnen Sie auch einen
festen Seitenwechsel einfiigen.

Sichern Gleichbedeutend mit
Speichern (s.d.).

Sicherungskopie Wenn Sie spei-
chern, legt WordPerfect die vorher-
gehende Version der Datei mit der
Namenserweiterung .BK! auf der
Diskette/Festplatte ab. Haben Sie
Anderungen vorgenommen und
diese versehentlich gespeichert, la-
den Sie einfach die Sicherungsko-

pie.

Speichern Ein Dokument wird
auf der Diskette/Festplatte abgelegt
und kann von dort spiter jederzeit
geladen werden. Am schnellsten
geht das Speichern in WordPere-
fect mit (F10]. Zum Speichern sagt
man auch Sichern.

Tabstopp Position, an der Text
mit Hilfe eines Tabulatorzeichens
in Spaltenform angeordnet wird.
Uber die Ausrichtung kénnen Sie
bestimmen, wie die Anordnung er-
folgen soll.

Textmodus Der eigentliche Ar-
beitsmodus. Unterschiedliche Zei-
chenformate werden von WordPer-
fect auf einem Schwarz-/WeiRR-Bild-
schirm nicht oder nur unzulénglich
dargestellt. Auf einem Farbbild-
schirm erscheinen diese in unter-
schiedlichen Farben.

Uberschreibmodus Neu getippte
Zeichen werden iiber vorhandene
driibergeschrieben. Um das zu ver-
hindern, muR mit in den Ein-
fiigemodus umgeschaltet werden.
WordPerfect hat beim Start den
Einfiigemodus eingeschaltet.

Verzeichnis Verzeichnisse sind
wie die Schubladen eines Schran-
kes. Alle Dateien, die zusammenge-
héren, kommen in dasselbe Ver-
zeichnis. Verzeichnisse konnen tief
verschachtelt in mehreren Ebenen
angelegt werden.

VGA (Engl. Video Graphic
Adapter) Der derzeitige Standard
bei Farb-Grafikkarten mit einer
Auflésung von 640x480 Bildpunk-
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ten. Es werden aber auch schon
VGA-Karten mit hoherer Auflo-
sung angeboten.

WYSIWYG  (engl. What you see
is what you get) Das, was am Bild-
schirm sichtbar ist, erscheint spéater
auch so auf dem Drucker. Das ist
bei WordPerfect leider noch nicht
der Fall. Die Layoutkontrolle ist
ein gewisser Ersatz dafiir, da sie
Formatierungen und Schriften dar-
stellt. Allerdings kann man in die-
sem Modus nicht arbeiten, nur an-
schauen.

Ziehen Nur fiir Mausbenutzer:
Im Gegensatz zum Klicken wird da-
bei eine Maustaste gedriickt und
festgehalten, wihrend Sie die Maus
auf der Arbeitsfldche verschieben.
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So geht’s!

Losungen fiir Anwender

Eine Reihe aus dem Markt&Technik Verlag
Jeder Band DM 39,80
Stand: Juli 1991

DOS 3.3

Starthilfen (MT 90992)

Keine Angst vor DOS-Befehlen! Alles, was der Anfinger braucht, um sein
System zu beherrschen und anzupassen.

Wie man Dateien am besten verwaltet, erstellt und druckt.

Batch-Dateien (MT 90993)

Die Batch-Befehle und ihre Anwendung in der Praxis.

Komplette Losungen zur individuellen Anpassung.

Vorstellung einiger Hilfsprogramme mit erweiterten Batch-Befehlen.
Arbeit mit der Festplatte (MT 91129, 3. Quartal 1991)

Intelligente Verzeichnisstrukturen machen die Arbeit leichter und DOS
schneller. Strategien zur Datensicherung: Gefeit gegen unliebsame Uberra-
schung. Was man tun muR in Problemfillen.

DOS 5.0

Starthilfen (MT 91123, 3. Quartal 1991)

Die DOS-Shell und wie man sie richtig nutzt.

Keine Angst vor DOS-Befehlen! Alles, was der Anfinger braucht, um sein
System zu beherrschen und anzupassen.

Wie man Dateien am besten verwaltet, erstellt und druckt.

Batch-Dateien (MT 91121, 3. Quartal 1991)

Der Umgang mit dem Texteditor.

Die Batch-Befehle und ihre Anwendung in der Praxis.

Komplette Losungen zur individuellen Anpassung.

Vorstellung einiger Hilfsprogramme mit erweiterten Batch-Befehlen.
Arbeit mit der Festplatte (MT 91124, 3.Quartal 1991)

Intelligente Verzeichnisstrukturen machen die Arbeit leichter und DOS
schneller. Strategien zur Datensicherung: Gefeit gegen unliebsame Uberra-
schung. Was man tun muR in Problemfillen.

Windows 3.0

Starthilfen (MT 91122)

Maus, Fenster, Meniis und alles drumherum.

Die Arbeit mit dem Programm- und dem Datei-Manager.

Windows optimal anpassen und effektiv nutzen.
Schreibtisch-Organisation (MT 91126, 3. Quartal 1991)

Schreiben mit Write, Malen mit Paintbrush.

Wie man die Windows-Hilfsprogramme am besten einsetzt.

Noch mehr Nutzen: ein Uberblick iiber billige Windows-Zusatzprogram-
me.

WordPerfect 5.1

Korrespondenz (MT 91174, 3. Quartal)

Die private und geschéftliche Korrespondenz spielend erledigen.
Gestalten von Briefformularen, Anpassung an bestehende Formulare, Do-
kumentenverwaltung und vieles mehr,

Formulare und Tabellen (MT 91203, in Vorbereitung)

Wie werden Tabellen und Listen richtig gesetzt und Formulare erstellt?
Wie sortiert, numeriert und druckt man?

Wie kann man mit Rahmen, Linien und Rastern gestalten?

Wie helfen Makros und Styles bei der Arbeit?
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WordPerfect fiir Windows

Starthilfen (MT 91204, in Vorbereitung)

Aller Anfang ist schwer. Nicht aber, wenn Sie wissen, wie man Befehle
wihlt, Text erfalit, {iberarbeitet, gestaltet und schlieBlich auch zu Papier
bringt

Korrespondenz (MT 91206, in Vorbereitung)

Die private und geschiftliche Korrespondenz spielend erledigen.
Gestalten von Briefformularen, Anpassung an bestehende Formulare, Do-
kumentenverwaltung und vieles mehr.

Formulare und Tabellen (MT 91205, in Vorbereitung)

Wie werden Tabellen und Listen richtig gesetzt und Formulare erstellt?
Wie sortiert, numeriert und druckt man?

Wie kann man mit Rahmen, Linien und Rastern gestalten?

Wie helfen Makros und Styles bei der Arbeit?

Lotus 1-2-3, Version 2.2

Starthilfen (MT 90989)

Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?

Grundwissen iiber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben.

AuBerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten iiber Rechnen
und Formate bis zum Drucken.

Kassenabrechnung (MT 91008)

Wie 1-2-3 Thre Kassenabrechnung fast selbst macht.

Sie passen die Abrechnung auf Ihre eigenen Bediirfnisse an.

Um das MaR voll zu machen, automatisieren Sie einiges noch mit Makros:
jetzt geht’s noch automatischer.

Lotus 1-2-3, Version 3.1

Starthilfen (MT 90988)

Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?

Grundwissen iiber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben. AuRerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten
iber Rechnen und Formate bis zum Drucken.

Abrechnungen (MT 91009, 4. Quartal 1991)

Wie 1-2-3 Thre Kassenabrechnung, Reisekostenabrechnung oder Autoko-
stenabrechnung fast selbst macht.

Sie passen die Abrechnung auf Ihre eigenen Bediirfnisse an.

Um das Maf voll zu machen, automatisieren Sie einiges noch mit Makros -
jetzt geht’s noch automatischer.

Excel 3.0

Starthilfen (MT 91109)

Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?

Grundwissen iiber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben.

AuBerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten iiber Rechnen
und Formate bis zum Drucken.

Abrechnungen (MT 91110, 4. Quartal 1991)

Kassenabrechnung, Reisekosten, Autokosten: Wie Excel Ihre Abrechnun-
gen fast selbst macht.

Sie passen die Abrechnung auf Ihre eigenen Bediirfnisse an.

Um das MaR voll zu machen, automatisieren Sie einiges noch mit Makros:
jetzt geht’s noch automatischer.



Présentationen (4. Quartal 1991)

Diagramme machen Zahlen anschaulicher.

Alles auf einer Seite: Diagramme, Tabelle, Beschriftungen.
Wie man Tabellen und Diagramme aussagekriiftig gestaltet.

Quattro Pro 3.0 Starthilfen (MT 91093, 3. Quartal 1991)
Was ist denn eigentlich ein Arbeitsblatt und was steht drin?
Grundwissen iiber Starten, Beenden, Bildschirmanzeigen und Hilfe sollte
man haben.
Aullerdem finden Sie hier alles vom Eintragen von Daten iiber Rechnen
und Formate bis zum Drucken.
Abrechnungen (MT 91094, 4. Quartal 1991)
Kassenabrechnung, Reisekosten, Autokosten: Wie Quattro Pro Thre Ab-
rechnungen fast selbst macht.
Sie passen die Abrechnung auf Ihre eigenen Bediirfnisse an.
Um das Mal? voll zu machen, automatisieren Sie einiges noch mit Makros:
jetzt geht’s noch automatischer.
Prisentationen (in Vorbereitung)
Diagramme machen Zahlen anschaulicher.
Alles auf einer Seite: Diagramme, Tabelle, Beschriftungen.
Wie man Tabellen und Diagramme aussagekriftig gestaltet.

dBase IV  Starthilfen (MT 90990)
Alles, was zum Einstieg in dBase IV notig ist.
Die Grundlagen, Befehlseingabe und Bedienung.
So erstellt man eine Datenbank und gibt Daten ein.
Und so zeigt man diese Daten an.
Berichte, Listen, Serienbriefe (MT 90991, 3. Quartal 1991)
Listen fiir Datenbanken erstellen und verwenden.
Auch umfangreiche Reports lassen sich erstellen.
Die Reports zeigen nur einen ausgewihlten Teil der Datenbank.
Abfragen und Auswertungen (MT 91112, 4. Quartal 1991)
Beim Abfragen von Datenbanken sind eine Reihe von Méglichkeiten vor-
handen.
Sie kénnen auch mehrere Datenbanken gleichzeitig abfragen.
Damit erhalten Sie Ausgaben von verkniipften Datenbestinden.
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Works 2.0  Starthilfen (MT 91111)
Die grundlegende Arbeitsweise von Works.
Was Sie mit der Textverarbeitung, der Tabellenkalkulation und der Daten-
bank machen kénnen.
Adrefverwaltung und Korrespondenz (MT 91108)
Die private und geschiftliche Korrespondenz spielend erledigen.
Gestalten von Briefformularen, Anpassung an bestehende Formulare, Text-
bausteine, Dokumentenverwaltung und vieles mehr.
AdreRbestinde fiir die Korrespondenz nutzbar machen.
Rechnen, Auswertungen, Prisentationen (MT 91202, 4. Quartal 1991)
Was ist ein Arbeitsblatt, was steht drin? Wie wertet man Daten aus? Wie
macht man Zahlen durch Diagramme anschaulicher?
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WORDPERFECT 5.1

Starthilfen

A DorWegrar Meullelste: et ‘ So geht'’s: Bildschirm-
h darstellung éndern
- Wt [r——ev—
il — Es sind keine Vorbereitungen not-
e — A wendig. Sie sollien allerdings wis
e sen, wie Optionen gewihlt werden
el Auch sollte Text am Bildschirm vor
handen sein, da Sie sonst keine Zei-
| lenschaltungen sehen.
e 8 Ausfiibrung
|

Auf Wunsch: Trennlinie unter der
Menilleiste

Mit dieser Einstellung ist die
Meniileiste stindig sichtbar

Datel Bearbeiten Suchen Lavout Rarkieren Tosls Fant Grafik Milfs

Die Bildschirmdarstellung wird so
angepat, daf am Bildschirm das
Befehlsmenti eingeblendet wird.

Dabei kénnen Sie wihlen, ob Sie
die Meniizeile durch eine Trennli
nie vom Text absetzen wollen oder
nicht

AuBerdem definieren wir hier ein
Zeichen fiir die 2

zuwithlen, doch ab jetzt geben wir
die Tastenfolge (A1t}

rung der Mendizeile nicht mehr an.
Mit der Maus brauchen Sie ledig-
lich ein Meniifeld anzuklicken, um
das Pull-down-Menil

Bildschirm immer,
drilcken (wird aber
nicht mit gedruckt)

| Ergebnis

Sie haben jetzt das Menil immer
auf dem Bildschirm. Es ist jedoch
kein Befehl markiert. Sie missen
| weiterhin die Mentizeile aktivieren
| mit (3T0)+(2), um einen Befehl aus

anzuzeigen

Durch die sichtbar gemachte Zei-
lenschaltung sehen Sie sofort
wenn Sic in die alte Schreibmaschi-
nengewohnheit zuriickfallen und
am Ende einer Zeile (statt nur am
Ende eines Absatzes) (=] drilcken.
Wenn Sie dieses sonderbare Zei-
chen aber strt, dann rufen Sie ein-
fach das Startmeni nochmals auf
und lschen es wieder,

Die Datei » WP|WP|.SET«, dic
die Einstellungen enthil, wird im-
mer im Programmverzeichnis von

| 1. Andern Sic im Startmenii die
Einstellung fiir die Meniizeile, so
dag diese immer auf dem Bild-

Mendileiste mit Trennlinie WAUSHI TTEILUNG
i Alle Abtel lungen
[ Leitung
Datum: 3. Jall 198

B Der Weg zum Zeichen fiir die
Zeilenschaltung

schirm angezeigt wird (A).

| 2. Driicken Sie (=),

3. Gehen Sie weiter zu den TEXT
BILDSCHIRMOPTIONEN

4. Halten Sie die Taste (i1t ge-
driickt und geben Sie im Ziffern-
block den Wert 20 cin (B).

5. Probieren Sie nun die ver-
schiedenen Bildschirm-Modi aus
und entscheiden Sie, welche Dar-

Dieses Zeichen erscheint jedesmal,
wenn -] gedriickt wird
78

stellung Thnen am besten gefillt.

Den Befehl mit [&1t)+(7] DaTel/
STARTMEN(/BiL R/ MENT
OPTIONEN wiihlen. Mit (8)(3) die
‘Option aktivieren

Nach Geschmack weisen Sie auch
noch eine Trennlinie zwischen Me

nii und Text zu mit [7)(1

Sie gelangen damit eine Menii
chene haher, in die Startmenti
Hauptauswahl

Sie driicken [€). Dann ist (3] ge
fragt: Zeichen fir Zeilenschaltung,

‘Wann immer Sie jetzt (=) driicken,
erscheint dieses Zeichen auf dem
Bildschirm

Natiirlich kénnen sie statt dessen
jedes belichige andere Zeichen an
geben.

AnschlieBend gehen Sie mit [77) zu
riick in den Text.

Sic wihlen dazu wicder DATE!
STARTMENO/BILDSCHIRM, hier TEXT
BILDSCHIRMTYP und MENUOPTIO
NEN und experimentieren mit den
verschiedenen Darstellungsarten

WordPerfect

Das bedeutet, daB Sie unabhin-
gig von Threm Datenverzeichnis im
mer iber dic gleichen Einstellun-
gen verfiigen

Innerhalb eines Netzwerks st
dies etwas anderes. Dort speichert
WordPerfect »WP{WP].SET« in je-
dem Benutzerverzeichnis.

Aus diesem Grund kann es vor
kommen, da Sie die Einstellungen
bei der Anlage never Datenver
zeichnisse nochmals ndern mis.
sen

Ideen

Besitzen Sie einen Farbbildschirm,
kinnen Sie Giber DATEL/START
MEND/ BILDSCHIRM/ FARBEN/FONTS
ATTRIBUTE Zusditalich eine Farb
palette bestimmen. Experimentic
ren Sie und entscheiden Sic selbst,
welche Farben Ihnen zusagen
Falls Ihnen die Aktivierung der
Meniizeile mit (411)+("] oder rech
tem Mausklick zu mihsam ist, kén
nen Sie mit BILDSCHIRM/MENTOP
rioNex und Pull-Down-Meni mit
Alt-Taste aufrufen durch dic bloe
Betitigung von (311 den Zeiger in

die i auf DaTE! setzt

Aus der Praxis - fiir die Praxis
Das ist der Leitgedanke dieser
Reihe »So geht’s!«. Ausgangspunkt
ist immer ein ganz bestimmtes An-
wendungsproblem. Sie finden so-
fort den richtigen Band — und alles,
was Sie zur Losung Thres Problems
bendtigen. Wenn Sie noch Anfin-
ger sind, greifen Sie zu den »Start-
hilfen«. Und dann gibt es zu jedem
Programm mehrere Anwendungs-
biicher. Jedes ist in sich abgeschlos-
sen und auf ein Thema konzentriert.
So geht’s!

Text und Bild sind eine Einheit
Die Reihe ist einheitlich gestaltet:
rechts der Text, links die Bilder.
Sie sind nicht gezwungen, lange
Erkldrungen zu lesen, bis Sie hinter
eine Lésung kommen, sondern se-
hen auf einen Blick, was Sache ist.
Und Sie haben eine schnelle
Erfolgskontrolle. Denn diese
Biicher verstehen Sie auf Anhieb.
Die Abbildungen zeigen sinnfillig,
was zur Bewiltigung lhres
Problems erforderlich ist.

So geht’s!

WordPerfect 5.1 Starthilfen
Dieser Band beschreibt die grund-

zur Aktivie-

-
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legenden Arbeitsweisen von Word-
Perfect 5.1. Er vermittelt ein Ver-
stindnis fiir die Materie Textverar-
beitung und erklirt, wie Text ein-
gegeben, geidindert, gespeichert und
gedruckt wird.

Neben der Texterfassung und -bear-
beitung ist die Gestaltung ein weite-
rer wichtiger Bereich, der ebenfalls
in Grundziigen erklirt wird. Der
ideale Einstieg in WordPerfect.

So geht’s!

Markt&Technik

ISBN3-87791-175-7

|| 039 8";)

97'783877"911754
DM 39,80 sFr37,80 6S 310,—



	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

