Vorwort

In kaum einem Bereich haben Computer einen solch rasanten Einzug gehalten wie in der
Textverarbeitung. Entsprechend grol} ist heute das Angebot an textverarbeitender Software.
Selbst die Klassiker der ersten Generation, wie zum Beispiel die ersten WordStar-\Versionen
unter dem Betriebssystem CP/M, stellten die Mdglichkeiten der besten Schreibmaschine weit
in den Schatten.

Moderne Textverarbeitungspakete bieten mittlerweile eine Funktionsvielfalt, die fur den
durchschnittlichen Anwender zunéchst untberschaubar bleibt. Entsprechend umfangreich -
leider oft ebenfalls uniiberschaubar - ist die Dokumentation zu diesen Programmen.

Wie dieser QuickStart aufgebaut ist

Dieses Buch aus der QuickStart-Reihe fat in kompakter Form die Funktionen von
"WordPerfect fur den Amiga (Version 4.1)" zusammen. Um einen tbersichtlichen Aufbau zu
gewahrleisten, wurde eine Gliederung in drei Teile vorgenommen:

Die Schritte 1 bis 8 beschreiben zundchst alle Grundfunktionen. Dazu gehdren das Einrichten
des Systems, das Editieren und Formatieren Ihrer Texte sowie deren Ausdruck.

Beginnend mit Schritt 9 wird auf die einzelnen Sonderfunktionen eingegangen, die allesamt
uber das "Spezial"-Menu aufgerufen werden. Dabei wird gezeigt, wie Serienbriefe, Inhalts-
und Indexverzeichnisse sowie Rechendateien und Spalten angelegt werden. Dariber hinaus
erfahren Sie, wie Sie Lexikon und Makros einsetzen kdnnen, um Ihre Arbeit zu erleichtern.

Die Schritte 17 bis 19 befassen sich schlieRlich mit der Verarbeitung von Daten aus anderen
Programmen und den zum Programmpaket gehdrenden Utilities. Schritt 20 zeigt
abschliel3end einige Tips und Tricks flr fortgeschrittene Anwender.

Was dieser QuickStart erreichen mdchte

Sie bendtigen keine besonderen Vorkenntnisse, um sich anhand dieses QuickStart mit
WordPerfect vertraut zu machen. Sie sollten allerdings die grundlegenden Funktionen von
Amiga-DOS und der Workbench kennen. Tauchen in diesem Zusammenhang Fragen auf,
ziehen Sie bitte die mit Ihrem Amiga ausgelieferten Systemhandbticher zu Rate.

Wird in diesem QuickStart auf die Amiga-typischen Meniis Bezug genommen, so geschieht
dies streng nach der allgemein gultigen Konvention:
"Hauptmeni/1.Untermen(/2.Untermeni/3.Untermend”. Tastaturanschldge werden
ublicherweise in der Form <1.Taste><2.Taste> <3.Taste> angegeben, wobei die Tasten, die
gleichzeitig zu druicken sind, ohne Leerzeichen hintereinander stehen. Mussen bestimmte
Tasten nacheinander betétigt werden, erscheinen entsprechende Leerzeichen zwischen den
spitzen Klammern.

Nach der Durcharbeitung dieser zwanzig Schritte werden Sie in der Lage sein, alle
anfallenden Schreibarbeiten zuigig und erfolgreich mit WordPerfect zu erledigen. Dieser
QuickStart dient Ihnen danach weiterhin als Nachschlagewerk fir spezielle Anwendungen



und Funktionen. Den Schliissel zum schnellen Auffinden einzelner Informationen aus diesem
Buch bildet dabei das Stichwortverzeichnis am Ende. Dort erfahren Sie dann, in welchem
Schritt eine bestimmte Option behandelt wird.

David Krause, im November 1989



Schritt 1: Installation

Aller Anfang ist schwer. Dieser Grundsatz trifft mit Sicherheit auch auf alle gréReren
Programmpakete zu, die erst einmal installiert und konfiguriert werden mussen. Diese Schritte
maoglichst einfach zu gestalten, um sich schnell mit dem eigentlichen Programm befassen zu
konnen, ist Ziel dieses Schritts.

\Voraussetzungen

"WordPerfect fir den Amiga", so heilt das Programm offiziell, lauft auf jedem Commodore
Amiga, der Uber mindestens 512 KByte Arbeitsspeicher und ein Diskettenlaufwerk verfiigt.
(Dabei ist es egal, ob es sich um einen Amiga 500, 1000 oder 2000 handelt.) Es empfiehlt sich
jedoch, den Arbeitsspeicher auf 1 MByte zu erweitern und ein zweites Laufwerk
beziehungsweise eine Festplatte anzuschaffen. Ansonsten missen Sie wéhrend der Arbeit mit
WordPerfect haufiger Disketten wechseln als ein Diskjockey Platten. Auf der Festplatte
bendtigen Sie mindestens 1,5 MByte freien Speicherplatz, um alle WordPerfect-Dateien
unterzubringen.

Arbeiten mit Disketten

Besitzen Sie keine Festplatte, so brauchen Sie lediglich Arbeitskopien der Originaldisketten
anfertigen. Verwenden Sie dazu ein Kopierprogramm lhrer Wahl oder die "Duplicate"-
Funktion der Workbench. Die WordPerfect-Disketten enthalten keinen Kopierschutz und
koénnen deshalb problemlos fir den personlichen Gebrauch vervielfaltigt werden. Arbeiten Sie
deshalb nur mit den Kopien und bewahren die Originale an einem sicheren Ort auf.

Auf der WP-Diskette befinden sich auf3er den eigentlichen Programmdateien auch alle Dateien,
die Amiga-DOS bendtigt. Sie kann deshalb wie eine normale Workbench-Diskette behandelt
werden und ist wie diese bootféhig. Leider fehlt jedoch ein wichtiger Befehl in der Startup-
Sequence der Originaldiskette. Dabei handelt es sich um den Aufruf des deutschen
Tastaturtreibers. Fligen Sie deshalb in die Startup-Sequence im S-Verzeichnis lhrer WP-
Arbeitskopie folgende Befehlszeile ein:

SYSTEM/SETMAP D

Benotigt WordPerfect wéhrend der Arbeit eine Diskette, die sich nicht in einem der
angeschlossenen Laufwerke befindet, dann fordert Sie das Betriebssystem durch einen
Requester (siehe Schritt 2) auf, die entsprechende Diskette einzulegen. Je mehr Laufwerke Sie
also anschlieRen, desto seltener mussen Sie Disketten wechseln.



Die Installation auf Festplatte

Flussiges Arbeiten, das nicht durch stdndige Wartezeiten auf Diskettenoperationen
unterbrochen wird, ist natlrlich erst beim Einsatz einer Festplatte mdglich. Legen Sie zuerst
ein eigenes Unterverzeichnis fir die WordPerfect-Dateien an. Am einfachsten geschieht dies
durch Anklicken der Empty-Schublade und dem Aufruf der "Duplicate"-Funktion aus dem
Workbench-Meni. Der Name "copy of Empty"”, den die neue Schublade erhélt, kann dann
einfach mit der "Rename"-Funktion in "WordPerfect" geéndert werden. Auf die gleiche Art
und Weise konnen Sie dann in dieser Schublade weitere Unterverzeichnisse fiir die Texte
einrichten, die Sie schreiben beziehungsweise bearbeiten mdchten.

Im ndchsten Schritt missen nun die Dateien, die WordPerfect bendtigt, in das WordPerfect-
Verzeichnis kopiert werden. Die Programmdateien lassen sich ebenfalls leicht mit der
Workbench kopieren. Im einzelnen handelt es sich dabei um das WordPerfect-Hauptprogramm
auf der WP-Diskette sowie die Programme Print, PrintDef und Spell auf der PRINT-
beziehungsweise SPELL.THES-Diskette. Alle diese Programme legen Sie in die WordPerfect-
Schublade. Das Fenster dieser Schublade sieht danach zum Beispiel wie in Abbildung 1.1 aus.
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Abb.1.1: Eine typische WordPerfect-Schublade

Die restlichen Dateien kopieren Sie am einfachsten und schnellsten, indem Sie ein CLI-Fenster
0ffnen und die folgenden Befehlszeilen eingeben:

COPY WP:HELP.WP SYS:WORDPERFECT
COPY WP:LIBS/WP#? LIBS:

COPY PRINT:#?.PRT SYS:WORDPERFECT
COPY SPELL.THES:#? SYS:WORDPERFECT



Dabei wird Amiga-DOS Sie auffordern, nacheinander die Disketten WP, PRINT und
SPELL.THES einzulegen.

Nach der Abarbeitung dieser Befehle befinden sich alle Dateien, die WordPerfect benétigt, auf
Ihrer Festplatte. Sie mussen dem Programm diesen Umstand nur noch mitteilen, damit es nicht
weiter die entsprechenden Disketten anfordert, wenn zum Beispiel auf die Lexikon- oder
Thesaurus-Dateien zugegriffen werden soll. Zu diesem Zweck fligen Sie die beiden folgenden
Befehlszeilen an entsprechender Stelle in Ihre Startup-Sequence ein:

ASSIGN WP: SYS:WORDPERFECT
ASSIGN PRINT: SYS:WORDPERFECT

Konfiguration
Moderne Textverarbeitungssysteme zeichnen sich durch eine enorme Flexibilitat aus. Diese
beginnt bei WordPerfect bereits bei der Konfiguration. Das Programm lait sich dadurch in
jeder nur denkbaren Arbeitsumgebung betreiben. In das Konfigurationsmenu gelangen Sie,
indem Sie WordPerfect nicht tber die Workbench, sondern in einem CLI-Fenster mit der
Befehlszeile

WP -S

starten.

Nach einer kurzen Ladezeit erscheint ein Bildschirm wie in Abbildung 1.2.
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Abb.1.2: Der Konfigurationsbildschirm



Wie Sie sehen, l&Rt sich mit Ausnahme der Copyright-Meldung so ziemlich alles in
WordPerfect verdndern und an lThre Wiinsche anpassen. Im ersten Menlpunkt konnen Sie die
Laufwerke beziehungsweise Verzeichnisse flr die Worterbuch- und Thesaurus-Dateien
vorgeben. Arbeiten Sie mit Diskettenlaufwerken, so brauchen Sie die Vorgaben in der Regel
nicht verandern. Als Besitzer einer Festplatte missen Sie jedoch an dieser Stelle einige
Zuweisungen vornehmen.

Haben Sie WordPerfect wie oben beschrieben auf Ihrer Festplatte installiert, dann missen Sie
fur die Worterbuchdatei WP:LEX.WP, flr die Erganzungswortliste WP:SUP.WP und fir die
Thesaurus-Datei WP:TH.WP eingeben. Belassen Sie die Vorgaben, so fordert WordPerfect in
Zukunft weiterhin die SPELL.THES-Diskette an, wenn Sie die Rechtschreibprifung aufrufen
oder das Synonymworterbuch benutzen wollen.

Mit dem zweiten Menupunkt kénnen Sie individuelle Vorgaben definieren, die bei jedem
Programmstart mitgeladen werden. Dazu gehdren das Zeilen-, Seiten- und Druckformat, das
Aussehen der Datumsangabe und Absatznumerierung, die GroRRe des Bildschirmfensters beim
Programmstart und andere Parameter. Das alles konnen Sie an lhre individuellen Bedirfnisse
anpassen. Mit der <A>-Taste oder einem Mausklick in das unterste Feld gelangen Sie zuriick
in das Hauptmen.

Der dritte Mentpunkt legt fest, ob Sie das Textfensters mit dem GroRensymbol verandern
kdnnen.

WordPerfect bietet eine automatische Backup-Option, die Sie unter Punkt 4 ein-
beziehungsweise ausschalten kénnen. Dabei wird zwischen dem Anlegen einer Backup-Datei
vor der Uberschreibung durch eine neue Textdatei und der regelmaRigen Sicherung des im
Arbeitsspeicher befindlichen Textes unterschieden. Beide Formen koénnen einzeln ein-
beziehungsweise ausgeschaltet werden. Achten Sie bei der Definition der Zeitabstdnde
zwischen den einzelnen Datensicherungen darauf, einen Ihrem Arbeitstempo angepaliten
Intervall zu wahlen. Ublich sind Zeiten zwischen zehn und dreiBig Minuten. Legen Sie die
Backup-Datei jedoch nicht im T-Verzeichnis ab, wenn Sie dieses - in der Startup-Sequence -
der RAM-Disk zugewiesen haben. Ansonsten geht die Backup-Datei bei einem Reset oder
Stromausfall doch noch verloren.

Der flinfte Mentpunkt erlaubt es schlieRlich, den Warnton und das Aufblitzen des Bildschirms
bei verschiedenen Fehlermeldungen zu unterdrticken.

In der Grundeinstellung speichert WordPerfect zu jeder Textdatei auch ein dazugehérendes
Icon ab, so daB die Textdateien auch von der Workbench aus bearbeitet werden kdnnen
(Loschen, Kopieren, Umbenennen usw.). Falls Sie lieber mit dem CLI arbeiten und lhre
Verzeichnisse dort tbersichtlicher halten wollen, schalten Sie diese Option mit Menupunkt 6
ab.

Wollen Sie lhre individuellen Vorgaben dauerhaft sichern, so dal? sie beim néchsten Start von
WordPerfect bertucksichtigt werden, so verlassen Sie das Men( tber Punkt 7. Mdchten Sie
hingegen die Anderungen aufheben, dann driicken Sie <0> oder klicken mit der Maus in die
letzte Zeile.

Startoptionen



Aulier dem S-Schalter kennt WordPerfect noch weitere Start-Optionen:

WP Textdateiname

WP -B Minuten

WP -M Makroname

WP -W EditierpuffergroRe

Geben Sie beim Aufruf von WordPerfect den Namen einer Textdatei an, so wird diese Dateli
automatisch mitgeladen. Hinter dem B-Schalter kdnnen Sie die Anzahl von Minuten angeben,
die zwischen zwei automatischen Datensicherungen verstreichen sollen. Mit dem M-Schalter
konnen Sie direkt ein Makro aufrufen, und mit der W-Option wird die GroRe des Editierpuffers
in KByte bestimmt. Die MindestgroRe und Vorgabe betragt 16 KByte.

Wollen Sie WordPerfect nicht aus dem CLI, sondern tiber die Workbench starten, dann kdnnen
Sie auch direkt auf das Icon einer Textdatei einen Doppelklick ausfiihren. Sie erhalten das
gleiche Ergebnis wie bei dem CLI-Befehl WP Textdateiname. Es wird das WordPerfect-
Programm zusammen mit der angeklickten Textdatei geladen.

Die anderen drei oben beschriebenen Funktionen erhalten Sie, wenn Sie das WP-Icon
anklicken und im "Workbench"-Meni "Info™ aufrufen. Klicken Sie im Info-Programm ADD
an und schreiben in die "TOOL TYPES"-Zeile einen der folgenden Befehle:

BACKUP TIME=Minuten
STARTUP MACRO=Macroname
WORK AREA=EditierpuffergroRe

Achten Sie dabei unbedingt darauf, vor und hinter dem Gleichheitszeichen keine Leerzeichen
einzufiigen. Wenn Sie mehrere Optionen gleichzeitig verwenden mdchten, missen Sie das
ADD-Feld entsprechend ofter (fir jede Zeile einmal) anklicken. Verlassen Sie das Info-
Programm mit einem Mausklick auf das "Save"-Feld, werden Ihre Vorgaben beim néchsten
Start von WordPerfect bericksichtigt.



Das T-Verzeichnis

Amiga-DOS benutzt das T-Verzeichnis beziehungsweise das logische Gerat T:, um temporéare
Dateien zu speichern. WordPerfect tragt dieser Konvention Rechnung und benutzt fur Daten,
die nicht mehr in den Editierpuffer passen, das T-Verzeichnis als Zwischenspeicher. Befindet
sich dieses Verzeichnis auf der Festplatte, konnen Sie naturlich erheblich langere Texte
bearbeiten, als wenn es sich auf der RAM-Disk oder einer Diskette befindet. Auf der anderen
Seite bietet die RAM-Disk eine wesentlich kilrzere Zugriffszeit auf diese Daten und ermdglicht
dadurch eine héhere Bearbeitungsgeschwindigkeit.

Je nach GroRe Ihres Arbeitsspeichers - beziehungsweise der Grofl3e der zu bearbeitenden Texte
- konnen Sie T: mit dem CLI-Befehl

ASSIGN T: SYS:T
Ihrer Festplatte beziehungsweise Systemdiskette zuweisen oder mit
ASSIGN T: RAM:T

in den Arbeitsspeicher legen.

Druckerdefinition

Zu guter Letzt missen Sie noch WordPerfect an Ihren Drucker anpassen. Starten Sie dazu das
PRINT-Programm von der Print-Diskette. Rufen Sie den Punkt 3 (Drucker-Auswahl) auf und
waéhlen aus dem erscheinenden Menu Ihren Drucker aus. Erscheinen nur einige wenige Drucker
statt der 254, die WordPerfect unterstiitzt, dann haben Sie bereits eine Druckerdefinition
durchgefuhrt und mussen zuerst <PgDn> (Ziffer 3 auf dem Nummernblock) betatigen, um eine
komplette Liste zu erhalten. Wenn Sie keinen eigenen Drucker fir WordPerfect definieren,
sondern den in den Amiga-Preferences eingestellte Drucker verwenden wollen, wéhlen Sie den
Druckertreiber "Amiga-Printer". Dadurch werden jedoch mdoglicherweise nicht alle
Druckoptionen optimal unterstitzt.

Wie Sie in Abbildung 1.3 sehen, erscheint als néchstes ein Fenster, mit dem Sie die
Druckerausgabe auch auf eine Datei umlenken kénnen, die dann spéter mit einem einfachen
COPY-Befehl an den Drucker geschickt wird. Sie kdnnen statt des Dateinamens aber auch
irgend ein anderes logisches Gerét (z.B. auch PRT: oder NIL:) angeben. Unabhéngig davon,
woflr Sie sich entscheiden, folgen noch einige detaillierte Fragen zu lhrem Drucker. Unter
anderem wird dabei nach dem verwendeten Papier (Endlospapier oder Einzelblatt) und dem
Papiereinzug (automatisch oder manuell) gefragt.
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Abb.1.3: Die Druckerauswahl

Insgesamt kdnnen Sie auf diese Weise sechs unterschiedliche Drucker definieren. Da wohl
kaum ein Anwender sechs verschiedene Drucker an seinem Amiga betreibt, empfiehlt es sich,
diese Option zu nutzen, um zum Beispiel einen Druckertreiber fur die Verwendung von
Endlospapier, einen weiteren fiir einen Einzelblatteinzug, einen dritten flr die Ausgabe des
Textes in eine Datei und so weiter einzurichten.

Wenn Sie alle Drucker, die Sie benutzen mdchten, definiert haben, konnen Sie die
dazugehdrigen Treiber in kleinere Dateien kopieren, so dal3 die Hauptdateien PRINTER.PRT,
FONT.PRT und FEED.PRT auf Ihren Arbeitskopien beziehungsweise lhrer Festplatte geléscht
werden konnen und keinen unnétigen Speicherplatz mehr belegen. Loschen Sie diese Dateien
jedoch auf keinen Fall von lhren Originaldisketten. (In Schritt 20 erfahren Sie, wie Sie diese
Umstand nutzen kdnnen, um weniger Disketten wechseln zu missen.)



Schritt 2: Benutzeroberflache

WordPerfect gibt es auBer fur den Amiga auch flr viele andere Rechner und Betriebssysteme.
Besonders die PC-Version hat eine grofle Verbreitung gefunden. Die verschiedenen
Umsetzungen zeichnen sich dabei auf allen Systemen durch eine mehr oder weniger
einheitliche Benutzeroberflache aus. Ein besonderes Merkmal bilden dabei die vierfach
belegten Funktionstasten. Zusatzlich unterstiitzt WordPerfect fir den Amiga auch die dort
ubliche Bedienung mit der Maus und den Pull-Down-Men(s.

Maussteuerung

WordPerfect erscheint im Gegensatz zu vielen anderen Amiga-Programmen in einem recht
schlichten Fenster, das kaum Rickschlisse auf die Leistungsféhigkeit des Programms zulaRt.

Auffallend ist zun&chst ein drittes Tiefensymbol (auch Gadget genannt) in der rechten oberen
Ecke. Mit diesem kdnnen Sie die FenstergroRe zusétzlich zu dem normalen GréRensymbol am
unteren rechten Rand verkleinern beziehungsweise auf die Maximalgrof3e bringen. Auflierdem
befindet sich am rechten Rand ein Rollbalken, der zum einen die aktuelle Position innerhalb
eines groReren Textes anzeigt und dartiber hinaus die Bewegung des Textes mit der Maus
ermoglicht.

Fir detaillierte Informationen stehen zwei Statuszeilen am oberen und unteren Bildschirmrand
zur Verflgung. In der ersten Zeile erfahren Sie, welchen Text Sie gerade bearbeiten sowie den
zugehorigen Dateinamen. Diese Informationen sind besonders dann wichtig, wenn Sie
gleichzeitig mehrere WordPerfect-Fenster Offnen. Die unterste Bildschirmzeile zeigt die
genaue Cursorposition und zusatzliche Meldungen tber den Betriebszustand des Systems an.

Wie bei der Workbench und den meisten anderen Amiga-Anwendungen aktivieren Sie die
Mentleiste am oberen Rand des Bildschirms durch einen Druck auf die rechte Maustaste. In
der Ubliche Weise kdnnen Sie nun eine Vielzahl von Funktionen anwahlen. Abbildung 2.1 zeigt
einen kleinen Ausschnitt davon.
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Abb.2.1: Die Mendleiste

Steht vor einem MenUpunkt das >>-Zeichen, erscheint ein weiteres Untermeni, wenn Sie den
Mauszeiger dariiber bewegen. Hinter den anderen Optionen sowie den erwahnten Untermen(s
finden Sie zu jeder Funktion die entsprechende Tastenkombination, die Uber die
Funktionstasten aufgerufen werden kénnen.

Funktionstasten
Im allgemeinen werden Tastaturbefehle auf dem Amiga mit einer der beiden Amiga-Tasten und
einem zusatzlichen Buchstaben realisiert. Um jedoch die Kompatibilitit zu anderen
WordPerfect-Umsetzungen (z.B. auf dem IBM-PC und den dazu kompatiblen Rechnern) zu
wahren, wurde die allgemeine WordPerfect-Funktionstastenbelegung Gbernommen. Das hat
den Vorteil, daB man zum Beispiel sowohl auf einem PC als auch auf einem Amiga mit den
gleichen Tasten die gleichen Funktionen aufrufen kann.
Bedingt durch die Fllle der Funktionen reichen zehn Funktionstasten aber nicht aus. Daher
wurden diese vierfach belegt. Mdglich wurde dies durch Zuhilfenahme der Tasten <Shift>,
<Alt> und <Ctrl>. In den WordPerfect-Meniis werden diese Tasten durch die drei Buchstaben
S, Aund C gekennzeichnet. Im einzelnen ergibt sich dadurch folgende Belegung:

Shift Alt  Ctrl
F1Storno Hoch/Tief Thesaurus CLI
F2Vorw. Suchen Rickw. Suchen ErsetzenLexikon
F3Kursiv Umschalten  Steuerzeichen Bildschirm

F4 Eins. Einriicken Beids. Einrlicken Block  Verschieben

F5 Dateiverzeichn. Datum Markieren Text ein/aus



F6 Fettschrift Zentrieren Rechtsbiindig Ausrichten

F7 WP verlassen DruckenRechnen/Spalten FuRRnote

F8 UnterstreichenZeilenformat Seitenformat Druckformat
F9Mischen "R Mischen "E  Mischbefehle Mischen
F10 Sichern Laden Makro Makro def.

Eine genaue Beschreibung der einzelnen Funktionen finden Sie in den verschiedenen Schritten
dieses Buches. Wenn Sie den Index im Anhang benutzen, finden Sie die entsprechenden Stellen
im Buch sofort.

Requester

Rufen Sie Funktionen auf, die lhren Text entscheidend verédndern oder Teile lhres Textes
I6schen, fiihrt WordPerfect eine Sicherheitsabfrage durch, die mehrere Auswahlmaglichkeiten
beinhaltet (z.B. Ja, Nein und Storno). Sie konnen entweder direkt mit der Maus in die Felder
klicken oder die entsprechenden Anfangsbuchstaben eintippen. Driicken Sie <Return> oder
<Pfeil-unten>, so wird die Funktion des dick umrahmten Feldes ausgelst.

In bestimmten Situationen erscheinen auch Text-Requester (z.B. bei der Eingabe eines
Dateinamens). Steht in dem Requester bereits eine Vorgabe (z.B. der alte Dateiname), dann
kdnnen Sie diese Editieren oder mit <Return> Ubernehmen. Betétigen Sie irgend eine andere
Taste, wird der Inhalt geloscht und kann nur noch tiber <F1> zurtickgeholt werden.

Die <Help>-Taste

Eine besondere Aufgabe entféllt auf die <Help>-Taste. Wird sie betatigt, erscheint ein
Hilfefenster, das Sie auffordert, irgend eine Taste zu driicken, deren Funktion Sie wissen
mdochten. Dabei werden auch die unterschiedlichen Bedeutungen der Tasten bei Verwendung
von <Shift>, <Alt> und <Ctrl> angezeigt.

AuBerdem konnen Sie eine bestimmte Funktion auch Gber deren Anfangsbuchstaben suchen.
Falls Sie zum Beispiel die Tabulatoreinstellung verdndern wollen, driicken Sie <Help> <T>.
Es erscheint eine Liste wie in Abbildung 2.2, welche die mit T beginnenden Funktionen anzeigt
(unter anderem auch "Tabulatoren setzen™). In zwei rechts und links daneben liegenden Spalten
finden Sie sowohl die gesuchte Funktionstaste als auch das dazugehoérige Menii. SchlieRen
kdnnen Sie dieses Fenster mit der Leertaste oder mit <Return>.
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Abb.2.2: Der Hilfebildschirm von WordPerfect

Die Tasten <Esc> und <F1>

Viele Anwendungen benutzen die <Esc>-Taste, um einen bestimmten Schritt oder eine
aufgerufene Funktion riickgangig zu machen. Die Entwickler von WordPerfect haben sich in
diesem Zusammenhang jedoch fiir <F1> entschieden. Wollen Sie also ein aufgerufenes Menii
verlassen oder eine bestimmte Funktion abbrechen (z.B. die Rechtschreibpriifungen), so
genugt ein Druck auf <F1>. Auch wenn Sie den Text des letzten Léschvorgangs zurtickholen
wollen, gelangen Sie mit <F1> in eine entsprechende Auswahl.

Die <Esc>-Taste 16st hingegen eine Wiederholungsfunktion aus, die im Schritt 4 (Editieren)
beschrieben wird.



Schritt 3: Das ""Projekt'*-Men(

Nachdem Sie WordPerfect installiert und sich mit der Benutzeroberflache vertraut gemacht
haben, wollen wir nun Schritt fiir Schritt die einzelnen Menupunkte unter die Lupe nehmen.
Beginnen wir zunéchst ganz links im "Projekt"-Mend. In diesem Meni kénnen Sie Textdateien
laden und speichern, grundlegende Dateioperationen durchflihren, weitere Bearbeitungsfenster
Offnen oder WordPerfect verlassen.

"Neu" und "Umschalten"

Rufen Sie "Projekt/Neu" auf, so erhalten Sie ein zusatzliches Bearbeitungsfenster, in das Sie
einen weiteren Text einladen kénnen. Wenn Sie Uber einen geniigend groRen Arbeitsspeicher
verfligen, lassen sich auf diese Weise bis zu 32 Texte gleichzeitig bearbeiten.

Mit "Projekt/Umschalten” springen Sie dann zwischen den einzelnen Textfenstern hin und her.
Auch mit den Tiefensymbolen in der rechten oberen Fensterecke kénnen Sie ein einzelnes
Fenster in den Vordergrund oder Hintergrund legen. Verkleinern Sie die Fenster mit dem
GroRensymbol, dann kodnnen Sie sogar mehrere Fenster gleichzeitig darstellen, wie in
Abbildung 3.1 zu sehen ist.

=1 HordPerfeo! £.1 - Texd F - Moloreadiaufveritanr

Unschal ten

DIrucker—-Kontrolle
HordPerfect 4.1 — Text 1 — Selbstdarstel lung

[Akzeptieren |

HordPerfesd 4.1 - Tewd 1 - BEelbetdareted ung
Selbstdarstellung in Sachen Cormputer

Bei meinen ersten Gehversuchen in fachen Elektronik mufl ich wohl
so_un die zehn Jahre alt gewesen sein. Zufolge besonderer
Leistungen in vaterlichen Garten erhielt ich einen KOSMOS —
Elektronikbaukasten (fir Jungen ab 14>, Dieses Ereignis, das
leider nicht mehr genflu datiert werden kann, stellt piickwirkend
betrachtet wohl das Schliisselerlebnis meiner Kindheit dar. Vorbei
war die Zeit der fonnenbrande wund aufgeschlagenen Knie. Yon nun
an fanden die Freizeitaktivititen in geschlossenen Riunen statt,
und Fahrrad wnd Fupfball wvuwrden dwrch S5chrauvbendreher wund
Lotkolben ersetzt.

Seite 1 Eeile 8 Fos 31

of I I N

Abb.3.1: Die gleichzeitige Darstellung mehrerer Textfenster

AuBerdem sehen Sie in Abbildung 3.1 das Menli, das erscheint, wenn Sie die Funktion Uber
<Shift><F3> aufrufen. Durch einen Klick in das "Neu"-Gadget 6ffnen Sie ein neues
Bearbeitungsfenster. Haben Sie bereits mehrere Fenster gedffnet, erscheinen diese in der Liste.
AuBerdem wird das eventuell im Arbeisspeicher befindliche Print-Programm ("Drucker-
Kontrolle™) angezeigt. Wahlen Sie mit den Cursortasten oder der Maus einen Text aus der Liste
aus, und bestétigen Sie Thre Wahl mit <Return> oder einem Klick in das "Akzeptieren"-Gadget.
Wollen Sie die Auswahl abbrechen, driicken Sie <F1> oder klicken in das "Storno"-Gadget.

Wenn Sie <Shift><F3> betétigen, nachdem Sie einen Block markiert haben, erhalten Sie ein
anderes Men(, in dem Sie zwischen Grol3- und Kleinschreibung wechseln kénnen (siehe Schritt



4). Betéatigen Sie in diesem Fall zweimal <F1>, um das "Grol3-/Kleinschreibung”-Menu zu
verlassen und den Block-Modus auszuschalten.

Laden

Am einfachsten laden Sie eine WordPerfect-Datei im Menl "Projekt/Laden/Datei" oder mit
<Shift><F10>. Es erscheint der "Datei laden"-Requester, in den Sie den gewinschten
Dateinamen eintragen. Darlber hinaus kdnnen Sie auch geschitzte Dateien, die mit einem
Palwort versehen sind, und normale ASCII-Textdateien einladen. Wenn Sie versuchen, eine
ASCII-Datei als normale WordPerfect-Datei einzulesen, erscheint der Requester

Datei nicht im Amiga WordPerfect-Format - laden?

Laden Sie eine solche Datei trotz dieser Warnung, so sind die Ergebnisse in der Regel recht
unbefriedigend. Sie sollten deshalb lieber den Weg Uber "Projekt/Laden/Textdatei” oder
<CtrI><F5> <1> gehen.

Die drei Menlpunkte "Block”, "Spalte" und "Rechteck" beziehen sich auf reine
Textbewegungen innerhalb des Arbeitsspeichers und gehoren eigentlich nicht in das
"Projekt/Laden"-Meni. Korrekterweise tauchen sie im "Editieren”"-Meni nochmal auf und
werden deshalb in Schritt 4 dieses Buches genauer besprochen.

Sichern

Wenn Sie wahrend lhrer Arbeit kurz den Text sichern wollen, geniigt ein Druck auf <F10>.
Haben Sie Ihrem Text bereits einen Namen gegeben, so erscheint dieser im "Datei sichern"-
Requester und kann Gbernommen oder editiert werden. Selbstverstandlich erreichen Sie das
gleiche auch uber die Menisteuerung mit "Projekt/Sichern/Datei".

Haben Sie beim Aufruf dieser Funktion einen Block markiert (siehe Schritt 4), wird nur dieser
Block gespeichert. Sie erkennen diesen Fall daran, daR der erscheinende Requester die
Uberschrift "Block sichern" tragt.

Analog zum "Laden"-Men( finden Sie auch bei der Datenspeicherung wieder die beiden
Optionen "Geschutzte Datei” und "Textdatei". Falls Sie sich daflr entscheiden, Ihren Text mit
einer Pallwortabfrage zu versehen, erscheint zusétzlich zum "Datei sichern”-Requester noch
ein weiterer, in dem Sie das Kennwort eintragen. Diese Abfrage wird zweimal durchgefiihrt,
um eventuelle Fehler bei der verdeckten Eingabe zu vermeiden.

\ersuchen Sie spater, einen geschitzten Text einzuladen, so erfolgt zuerst die Frage nach dem
Kennwort. Ist dieses unbekannt, wird der Ladevorgang abgebrochen. Auch wenn Sie einen
solchen Text als ASCII-Textdatei einladen, erhalten Sie nur wirre Zeichen. Der Text wird tber
einen bestimmten Algorithmus mit dem von lhnen eingegebenen Kennwort verkniipft, so daf}
eine spatere Wiederherstellung ohne das Kennwort unmaglich ist. Seien Sie deshalb bitte
vorsichtig und wahlen Sie Kennworte, an die Sie sich auch nach Wochen und Monaten noch
erinnern kdnnen.



Speichern Sie Ihren Text als ASCII-Textdatei ab, so gehen alle Formatierungsanweisungen und
Textattribute verloren. Ubrig bleibt der reine Text mit einem Zeilenvorschub am Ende jeder
Zeile. Wenn der Zeilenvorschub nur am Ende eines Absatzes ausgefiihrt werden soll, um den
Text zum Beispiel mit DTP- oder Satzprogrammen weiterverarbeiten zu kdnnen, bendétigen Sie
ein kleines Hilfsprogramm, das in Schritt 20 beschrieben wird.

Erweiterte Dateioperationen

Alle bisher erwahnten Dateioperationen erreichen Sie auch tber <CtrI><F5>. Im einzelnen
stellt dieses Men folgende Optionen zur Verfligung:

1. Textdatei laden

2. Textdatei sichern

3. Geschutzte Datei laden

4. Geschutzte Datei sichern

5. IBM WP Datei laden

6. IBM WP Datei sichern

7. IBM geschiitzte Datei laden
8. IBM geschiitzte Datei sichern

0. Storno



Wie Sie sehen, haben Sie also auch direkten Zugriff auf WordPerfect-Dateien, die auf IBM PCs
oder kompatiblen Rechnern erstellt wurden. Dabei wird der ANSI-ASCII-Zeichensatz des
Amiga an den IBM-ASCII-Zeichensatz angepalit, so dal} nicht nur alle Formatanweisungen
und Textattribute erhalten bleiben, sondern auch alle Umlaute und Sonderzeichen soweit wie
maoglich konvertiert werden.

Das "Dateiverzeichnis"-Fenster
Einen komfortablen Datei-Manager, der alle Standardfunktionen wie in Abbildung 3.2 zur

Verflgung stellt, starten Sie mit dem Menipunkt "Projekt/Dateiverzeichnis™ oder durch
Betétigung von <F5>.
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Abb.3.2: Das "Dateiverzeichnis"-Fenster

Sie konnen in diesem Auswahlfenster nicht nur Dateien laden, sondern auch ldschen,
umbenennen, kopieren und ausdrucken. Darlber hinaus gestattet es der Mentpunkt 5 ("Text
konvert."), ASCII-Dateien einzulesen, und der Punkt 6, Textdateien anzusehen, ohne sie
einzuladen. Der Menupunkt 6 ("Ansehen™) offnet ein neues Fenster, in dem der Dateiinhalt
ohne Bericksichtigung des Formats erscheint. Mit den Cursortasten und <PgDn> (3 auf dem
Ziffernblock) kénnen Sie in der Anzeige weiterblattern und mit der Leertaste das Fenster
schlieRen.

Bei den Menipunkten "Loschen”, "Drucken”, und "Kopieren" kdnnen Sie mehrere Dateien in
einem Schwung bearbeiten, indem Sie sie zuvor mit einem Doppelklick markieren. Wollen Sie
zum Beispiel auf diese Weise mehrere Dateien ausdrucken, so ruft WordPerfect das Print-
Programm auf und stellt alle markierten Dateien in eine Warteschlange, so daf} Sie sofort im
Dateiverzeichnisfenster weiterarbeiten konnen, ohne auf den Ausdruck warten zu missen.



Eine besonders nitzliche Funktion ergibt Punkt 9. Sie kdnnen damit ein komplettes Verzeichnis
nach einer bestimmten Zeichenkette durchsuchen. Im Verzeichnisfenster bleiben dabei nur die
Dateinamen (brig, die die angegebene Zeichenkette enthalten. Bei dieser Suche erleichtern
verschiedene Jokerzeichen die Arbeit. Im einzelnen handelt es sich dabei um die folgenden:

* Ersetzt eine beliebige Zeichenkette.
? Ersetzt ein beliebiges Einzelzeichen.

;  Zeigt nur die Dateien an, die das Wort vor und nach dem Semikolon enthalten (logisches
UND).

, Zeigt nur die Dateien an, die entweder das Wort vor dem Komma oder das Wort danach oder
sogar beide enthalten (exklusives ODER).

Wollen Sie nach der Wortsuche wieder alle Dateinamen anzeigen, dann wéhlen Sie das
Verzeichnis mit <7> und <Return> erneut an.

Um sich innerhalb des Verzeichnisbaums lhrer Disketten oder lhrer Festplatte bewegen zu
kdnnen, bietet das Verzeichnisfenster mehrere Wege an. Einzelne Dateien erreichen Sie mit der
Maus, den Cursortasten oder auch durch die Eingabe des Anfangsbuchstabens. An den Anfang
oder das Ende der Liste (beziehungsweise des sichtbaren Ausschnitts) gelangen Sie, indem Sie
die Cursortasten mit <Alt> und <Shift> kombinieren. Unterverzeichnisse, die in der Liste mit
einem nachgestellten <Ver> gekennzeichnet sind, 6ffnen Sie mit einem Doppelklick. Wollen
Sie in das Ubergeordnete Verzeichnis, so klicken Sie einfach auf das "libergeoVerz."-Gadget.

Wenn Sie lieber mit der Tastatur arbeiten, gelangen Sie iber Punkt 7 in ein anderes Verzeichnis
oder Laufwerk. Dabei kdnnen Sie wieder zwei der oben erwéhnten Jokerzeichen verwenden,
namlich "™*" und "?", um bestimmte Dateinamen auszufiltern. "*" steht wieder flr eine
beliebige Zeichenkette und "?" flr ein beliebiges Einzelzeichen. So werden bei der Eingabe
von

WP:TEXTE/TEST*

nur Dateien angezeigt, deren Name mit TEST beginnt. Falls Sie mit einem anderen Laufwerk
arbeiten mochten, missen Sie dieses an den Anfang der Pfadbezeichnung setzen. In das jeweils
ubergeordnete Verzeichnis gelangen Sie durch einen Druck auf die Minus-Taste. Rufen Sie ein
Verzeichnis auf, das noch nicht existiert, so fragt WordPerfect, ob es dieses anlegen soll.



CLI aufrufen

Ein CLI-Fenster kdnnen Sie jederzeit uber die Option "Neues CLI" im "Projekt"-Menu oder
<CtrI><F1> 6ffnen. Mit dem CLI-Befehl ENDCLI wird dieses wieder geschlossen. Leider ist
es nicht ohne weiteres moglich, die SHELL von Amiga-DOS 1.3 auf diese Weise zu aktivieren.
Im letzten Schritt dieses Buches (Schritt 20) finden versierte Amiga-Anwender jedoch ein
kleines Programm, das WordPerfect in diesem Punkt an die neue Betriebssystemversion
anpaft.

WordPerfect verlassen

Beenden Sie Ihre Arbeit nie mit einem Reset oder dem Ausschalten des Computers. Rufen Sie
stattdessen lieber "Projekt/Exit" auf oder driicken <F7>. In beiden Féllen werden alle offenen
Textdateien korrekt geschlossen und die temporaren Dateien im T-Verzeichnis geldscht.

Stellen Sie nach dem ordnungsgemaéfen Verlassen von WordPerfect fest, dal? trotzdem weniger
Arbeitsspeicher zur Verfugung steht als vor dem Start des Programms, liegt das daran, daf die
von WordPerfect bendtigten Libraries nicht sofort entfernt werden. Amiga-DOS beseitigt diese
erst dann, wenn der Arbeitsspeicher knapp wird. Diese Technik hat den Vorteil, dal? bei einem
wiederholten Aufruf von WordPerfect die Libraries nicht jedesmal neu geladen werden
mussen, was die Ladezeit - besonders bei Diskettenbetrieb - merklich verkirzt.



Schritt 4: Editieren

Ein entscheidender Vorteil, den eine computergestiitzte Textverarbeitung gegeniiber einer
einfachen Schreibmaschine hat, besteht darin, einmal eingegebenen Text nachtraglich
veréndern oder editieren zu kdnnen. Bei der Schreibmaschine kénnen Sie hdochstens einzelne
Buchstaben mit verschiedenen, umstandlichen Verfahren korrigieren. Wollen Sie ganze
Textteile umstrukturieren, so mussen Sie den kompletten Text neu eintippen.

Wie Sie den Editor von WordPerfect effizient einsetzen kdnnen, um lhre tagliche Schreibarbeit
zu erleichtern, zeigt Ihnen dieser Schritt.

Cursorsteuerung

Gerade bei der Bearbeitung groRerer Texte ist es wichtig, sich schnell und sicher im Text hin
und her bewegen zu kdénnen. Nur mit den Cursortasten durch den Text zu scrollen, erfordert
dabei viel zu viel Zeit. WordPerfect gestattet es deshalb, mit verschiedenen
Tastenkombinationen ganze Text- oder Bildschirmseiten zu tiberspringen und so jede Textstelle
schnell zu erreichen. Ahnliche Funktionen kénnen auch zum Loschen ganzer Textpassagen
verwendet werden. Im einzelnen

stehen folgende Funktionen zur Verfligung:

<Pfeil-links> Zeichen nach links

<Pfeil-rechts> Zeichen nach rechts

<Pfeil-oben> Zeile zuriick

<Pfeil-unten> Zeile vor

<CtrI><Pfeil-rechts> Wort nach rechts
<Ctrl><Pfeil-links> Wort nach links

<PgDn> Textseite vor

<PgUp> Textseite zurtick

<CtrI><Pfeil-unten> Textseite vor
<CtrI><Pfeil-oben> Textseite zuriick

<+> (auf dem Ziffernblock) Bildschirmseite vor
<-> (auf dem Ziffernblock) Bildschirmseite zuriick
<Alt><Pfeil-unten> Bildschirmseite vor
<Alt><Pfeil-oben> Bildschirmseite zuriick
<Shift><Pfeil-links> Zeilenanfang
<Shift><Pfeil-rechts> Zeilenende
<Shift><Pfeil-oben> Textanfang
<Shift><Pfeil-unten> Textende

<End> Zeilenende

<ScrnUp> Eine Bildschirmseite zurtick

<Del> Ldoschen rechts vom Cursor
<Bkspace> Loschen links vom Cursor
<Ctrl><PgDn> Loschen bis Seitenende
<CtrI><End> Loschen bis Zeilenende
<CtrI><Bkspace> Wort I6schen
<CtrI><Del> Wort léschen



<Tab> Néchste Tabulatorposition
<Shift><Tab> Linker Randldser

<Return> Absatzende

<CtrI><Return> Festes Seitenende
<Home><Space> Geschutztes Leerzeichen
<F4> Einrucken links

<Shift><F4> Beidseitig Einrlicken

<Esc> Wiederholung
<Ins>Einfiige-/Uberschreibmodus
<NumLock> Umschaltung des Ziffernblocks
<Ctrl><v> Beliebiges ASCII-Zeichen einfligen

Weitere Steuerbewegungen werden durch ein- oder mehrmaliges Driicken der <Home>-Taste
beziehungsweise durch <CtrlI><Home> eingeleitet und in Schritt 5 aufgelistet.

Amiga 1000-Besitzer werden einige der genannten Tasten vergeblich suchen. Das liegt daran,
dal3 der Ziffernblock nur die Beschriftung fur die Zahlen, nicht aber fiir die Steuerbewegungen
erhalten hat. Im einzelnen bedeutet auf dem Ziffernblock:

<Home> 5 oder7
<End> 1
<PgUp>9
<PgDn>3

<Ins>0

<Del>

<ScrnUp> -

Die Umschaltung zwischen Ziffer- und Steuermodus erfolgt bei fehlender <NumLock>-Taste
mit <Alt> und <-> auf dem Ziffernblock. Die <Enter>-Taste hat in beiden Modi die gleiche
Funktion wie <Return>. Auch die Tasten <Pfeil-oben> und <Pfeil-unten> kdnnen in vielen
Fallen anstelle der <Return>-Taste verwendet werden.

Blockoperationen

Eine besondere Starke von WordPerfect liegt in den umfangreichen Blockoperationen. Sie
ermdglichen auf einfache Weise das Verschieben, Kopieren, Einfiigen und Loschen bestimmter
Textpassagen.

Der erste Arbeitsgang besteht darin, einen bestimmten Textbereich als Block zu markieren. Am
einfachsten geht das mit der Maus. Klicken Sie zuerst mit der linken Maustaste auf den Anfang
des Blocks. Halten Sie die Taste fest und l6sen sie erst dann, wenn Sie das Blockende erreicht
haben. Der markierte Bereich wird invers dargestellt.

Der andere Weg fuhrt Giber <Alt><F4>, Setzen Sie den Cursor auf den Anfang des gewiinschten
Blocks und driicken <Alt><F4>. Bewegen Sie den Cursor nun an das Blockende. Neben den
ublichen Tasten zur Cursorsteuerung konnen Sie auch irgendeinen Buchstaben oder ein
Satzzeichen driicken. Der Cursor bleibt dann beim ndachsten Zeichen stehen, das dem
gedriickten entspricht. Wenn Sie einen Punkt driicken, féhrt der Cursor an das Satzende,
wéhrend <Return> ihn an das Absatzende bewegt.



Haben Sie den Block markiert, dann erscheinen in der unteren Statuszeile der Hinweis "Block
an" und im “Editieren"-Menu ein Haken vor dem Menipunkt "Block”. Es kann nur noch
zwischen den Punkten "Ldschen", "Verschieben", "Kopieren", "Grol3-/Kleinschreibung” und
"Steuerzeichen™ gewahlt werden. Jede dieser Operationen wird mit dem markierten Block
durchgefiihrt (bis auf "Steuerzeichen"”, die am Ende dieses Schritts gesondert behandelt
werden).

Wenn Sie die Markierung aufheben und den Blockmodus verlassen wollen, driicken Sie
nochmals <Alt><F4>, <F1> fiir Storno oder klicken einfach mit der linken Maustaste auf die
Textstelle, an der Sie weiterarbeiten mochten.

Rechtecke und Spalten

Neben echten Blocks, die den gesamten invers dargestellten Text beinhalten, kdnnen auch
Rechtecke und Spalten verarbeitet werden. Rechtecke werden durch die Position des
Blockanfangs beziehungsweise des Endes auch horizontal begrenzt. Spalten beschreiben Text-
oder Zahlenkolonnen, die durch Tabulatoren, Einrickungen oder feste Zeilenschaltungen
begrenzt werden. Blocke, Rechtecke und Spalten werden in getrennten Arbeitspuffern
gespeichert.

Die vier Operationen "Ldschen™, "Verschieben”, "Kopieren™ und "Einfligen™, die in der Folge
fur Blocke beschrieben werden, lassen sich in gleicher Weise auch auf Rechtecke und Spalten
anwenden.

L&schen

Wahlen Sie "Editieren/Ldschen”, so wird der markierte Bereich nach einer Sicherheitsabfrage
aus dem Arbeitsspeicher geldscht. Dasselbe passiert, wenn Sie <Del> oder <Bkspace>
driicken, wéhrend ein Block markiert ist.

Haben Sie einen bestimmten Bereich versehentlich gel6scht und wollen den verlorenen Text
wieder zurtickholen, so haben Sie noch eine Chance: Die jeweils letzten drei Léschungen
werden in einem Ldschpuffer festgehalten, der tber "Editieren/Loschspeicher” oder <F1>
erreicht wird. Es erscheint ein Mend, in dem Sie die zuletzt geldschten Texte durchblattern und
zurtickholen kdnnen.

\erschieben
Wollen Sie einen markierten Block im Text verschieben, so wahlen Sie den Menipunkt

"Editieren/Verschieben" oder <CtrI><F4> <1>, Der markierte Text verschwindet vom
Bildschirm und wird in den Blockpuffer Gbernommen.

Kopieren



Das Kopieren unterscheidet sich vom Verschieben grundsétzlich nur dadurch, dal3 zwar die
Blockmarkierung, nicht aber der markierte Text vom Bildschirm geldscht wird. Sie kdnnen auf
diese Weise also eine bestimmte, immer wiederkehrende Textpassage einmal schreiben und
beliebig oft in Ihrem Text verwenden. Wéhlen Sie dazu "Editieren/Kopieren™ oder <Ctrl><F4>
<2>.

Markieren Sie keinen Block fur die Funktionen "\erschieben™ oder "Kopieren™, dann kdénnen
Sie zwischen dem aktuellen Satz, dem aktuellen Absatz oder der aktuellen Seite wahlen.

Einfligen

Wenn kein Block markiert ist, kdnnen Sie mit "Editieren/Einfligen” oder <Ctrl><F4> <4> bis
<6> den zuletzt in den Block-, Rechteck- oder Spaltenpuffer ibernommenen Text abrufen. Er
wird an der aktuellen Cursorposition eingefligt. Beachten Sie, dall die einzelnen eventuell
geOffneten Bearbeitungsfenster alle einen gemeinsamen Puffer benutzen. Somit kénnen Sie
uber die Blockfunktionen auf einfache Weise zwischen verschiedenen Texten Daten
austauschen oder tbertragen.

Anhangen

Eine weitere Blockfunktion erreichen Sie bei markiertem Block Uber "Projekt/Block
anhangen" oder <Ctrl><F4> <3>. Der markierte Block wird dabei in eine Datei geschrieben,
deren Namen Sie angeben missen. Bereits in der Datei vorhandener Text wird nicht
uberschrieben, hingegen wird der markierte Block an den bestehenden Dateiinhalt angehéngt.
Deshalb entfallt auch die bei sonstigen Speicherungen ibliche Abfrage

Datei Uberschreiben?

wenn bereits eine Datei mit dem angegeben Namen vorhanden ist.

GroR-/Kleinschreibung

Bei markiertem Block konnen Sie mit <Shift><F3> oder Uber den Menipunkt
"Editieren/Grof3-/Kleinschreibung™ den markierten Bereich in Grol3- beziehungsweise
Kleinbuchstaben wandeln. In gleicher Weise wirken auch alle anderen Textattribute sowie
einige Formatanweisungen auf den gesamten als Block markierten Bereich. Dazu zahlen unter
anderem die folgenden:

<F6> Fett

<F8> Unterstreichen

<F3> Kursiv

<Shift><F1> Hoch-/Tiefstellen
<Shift><F6> Zentrieren
<Alt><F6> Rechtsbindig

Steuerzeichen



Wenn Sie also einen Block markieren und <F6> driicken, erscheint der Block in Fettschrift.
WordPerfect merkt sich den Textbereich, der fett erscheinen soll, durch zwei Steuerzeichen,
die am Anfang und Ende des Blocks eingefuigt werden. Rufen Sie den Menupunkt
"Editieren/Steuercode” auf oder betatigen <Alt><F3>, dann kdnnen Sie diese Steuerzeichen
oder Codes ansehen und, wenn gewinscht, mit <Del> oder <Bkspace> l6schen. (In unserem
Beispiel handelt es sich dabei um [F] und [f] fur das Ein- bzw. Ausschalten der Fettschrift.)
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Abb.4.1: Das "Steuerzeichen"-Fenster

Auch alle anderen Textattribute werden durch solche Steuerzeichen festgehalten, die im
normalen Textfenster unsichtbar bleiben. Lediglich dann, wenn Sie mit der <Del>- oder
<Bkspace>-Taste versuchen, einen Steuercode zu léschen, erscheint im normalen Textfenster
die Frage

Loéschen [Steuerzeichen] ?

wobei angezeigt wird, um welches Steuerzeichen es sich handelt (z.B. "fett" fir Fettschrift).
Nur bei einigen wenigen Codes (z.B. [TAB]) wird auf diese Sicherheitsabfrage verzichtet.

Im Steuerzeichenfenster kénnen Sie den Cursor genauso wie im Textfenster bewegen. (Das
heilRt, <PgDn>, <Ctrl><Pfeil-rechts> usw. haben die gleiche Wirkung wie im Textfenster.) Es
erfolgt jedoch keine Sicherheitsabfrage beim Ldschen.



Im einzelnen verwendet WordPerfect folgende Steuerzeichen und zeigt diese

Steuerzeichenfenster an:

[-] Bindestrich

[ ] Geschitztes Leerzeichen

[A] Rechtsbindig Anfang

[a]Rechtsbiindig Ende

[AbsNr:Auto] Automatische Absatznumerierung
[AbsNrDef] Definition fir Absatznumerierung
[AbsNr:n] Manuelle Absatznumerierung
[Abs.Schutz Ein] Absatzschutz bei Seitenumbruch ein
[Abs.Schutz Aus]Absatzschutz bei Seitenumbruch aus
[Auf Zeile:n] Zu Zeile n springen

[AusrZeichn:] Definition fir Ausrichtzeichen
[BedSE:n] Bedingtes Seitenende nach Zeile n
[Befehl:] Druckerbefehl

[Block] Blockanfang

[BlockEin] Blocksatz ein

[BlockAus]Blocksatz aus

[Blockschutz:Ein] Blockschutz ein
[Blockschutz:Aus] Blockschutz aus

[Datum:n] Datum/Uhrzeit

[DurchstreichEin]  Durchstreichen ein
[DurchstreichAus] Durchstreichen aus

[->Einr] Einriickung links

[->Einr<-] Beidseitige Einrtickung

[EndeDef] Ende von Index, Inhaltsverz. oder Liste
[EndeMark:Inh.,n] Markierungsende fur Inhaltsverzeichnis
[EndeMark:Liste,n] Markierungsende fir Liste
[E-Tab] Erweiterter Tabulator

[F] Fettschrift ein

[f] Fettschrift aus

[FNS] Fester Seitenumbruch

[FNZ] Fester Zeilenumbruch

[FuBnNr:n] Neue FulRnotennummer

[H-Zeile hoch] Halbzeile hochstellen

[H-Zeile tief] Halbzeile tiefstellen

[hoch] Hochstellen eines Zeichens (Exponent)
[Index:TitelA;TitelB] Markierung fir Index
[Kopf-/FuBt:n,n; Text] Definition fur Kopf- und FuBtext
[KorrkennEin]Korrekturkennung ein
[KorrkennAus] Korrekturkennung aus
[MarkDef:Index,n] Definition fur Index
[MarkDef:Inh.,n] Markierung fir Inhaltsverzeichnis
[MarkDef:Liste,n] Markierung fir Liste

[NS] Variabler Seitenumbruch

[NZ] Variabler Zeilenumbruch
[Numerierg:Endn,n;][FunNr][Text] Endnote
[Numerierg:Fu3n,n;][FulnNr][Text] Fufl3note
[Ob.Blrd:n]Oberer Blattrand

im



[Rzone:n,n] Definition Randzone

[RdEinst:n,n] Randeinstellung

[<-RdL6s:n] Randloser

[RechnEin] Rechnen ein

[RechnAus] Rechnen aus

[RechnDef]  Definition fir Rechenspalten
[SchachtNr:n] Schachtnummer bei Einzelblatteinzug
[Schrift:n,n]  Schriftwechsel

[SeiteZentr] Seite vertikal zentrieren

[SeitLg:n,n] Definition flr Seitenléange

[SeitZl:n] Neue Seitenzahl

[PosSeitZl:n] Position der Seitenzahl

[SpalEin] Spalten ein

[SpalAus] Spalten aus

[SpalDef] Definition flr Spalten

[TAB] Tabulator

[TabEinst] Definition flr Tabulatoren

[tief] Tiefstellen eines Zeichens (Index)

[TrennEin] Trennung ein

[TrennAus] Trennung aus

[U] Unterstreichen ein

[u]Unterstreichen aus

[Unterdr:n] Seitenformatangaben unterdriicken
[UnterstrArt:n]  Definition fiir Unterstreichungsart
[Z] Zentrieren ein

[z] Zentrieren aus

[ZeichKomb] Zeichenkombination
[Zeilenabstd:n] Definition fiir Zeilenabstand
[Z1/Z:n] Druckzeilen pro Zoll

[ZPosSeitZl:n,n,n] Zeichenposition der Seitenzahl

Zusétzlich gibt es noch sechs weitere Steuerzeichen, die nicht in eckigen Klammern, sondern
nur in Fettschrift erscheinen:

Trennvorschlag
Trennvorschlag abgelehnt
Formel berechnen
Zwischensumme berechnen
Summe berechnen
Endsumme berechnen
Zwischensumme ausgeben
Summe ausgeben

—



Schritt 5: Suchen und Ersetzen

In einem l&ngeren Text bestimmte Warter zu suchen, ist normalerweise sehr zeitaufwendig, da
Sie den gesamten Text durchlesen missen. Die Entwickler von WordPerfect waren sich dieser
Tatsache bewulit und haben ein ganzes Hauptmeni den verschiedensten Suchfunktionen
gewidmet. Wie Sie die Mdglichkeiten des "Suchen”-Menis konsequent ausnutzen kdnnen,
zeigt lhnen dieser Schritt.

Suchen

Falls Sie einen Text nach einer bestimmten Textpassage oder Buchstabenkombination
durchsuchen wollen, wéhlen Sie im "Suchen"-Meni "Vorwarts" oder betatigen <F2>. Es
erscheint ein Requester auf dem Bildschirm, in den Sie den gewinschten Suchbegriff
eintragen. Betatigen Sie abermals <F2> oder <Pfeil-unten>, so beginnt der Suchlauf bei der
aktuellen Cursor-Position und endet in der letzten Zeile Ihres Textes. Wenn der Suchbegriff
gefunden wird, bleibt der Cursor dahinter stehen.

Wollen Sie den vor der aktuellen Cursorposition liegenden Teil bis zum Textanfang
durchsuchen, dann wahlen Sie "Suchen/Ruckwaérts" oder <Shift><F2>. Auch in diesem Fall
bleibt der Cursor hinter dem gesuchten Begriff stehen. Wird der Suchbegriff nicht gefunden,
so erscheint in der Statuszeile am unteren Bildschirmrand der Text

Nicht gefunden - Bitte warten...

Wenn Sie die Suchfunktion mehrmals hintereinander aufrufen, kdénnen Sie den jeweils
vorangegangenen Suchbegriff bernehmen oder editieren. Geben Sie den Suchbegriff in
Kleinbuchstaben ein, dann wird unabhéngig von der Grofl3- oder Kleinschreibung gesucht;
geben Sie GroRbuchstaben ein, so wird der Text nur dann gefunden, wenn an den
entsprechenden Stellen auch wirklich GroRbuchstaben stehen.

Wenn Sie im "Suche"-Requester die <Return>-Taste betatigen, erscheint das Steuerzeichen
[FNZ], und der Cursor bleibt beim Suchlauf hinter dem ndchsten festen Zeilenumbruch stehen.
Das zeigt, dall Sie die Suchfunktionen auch verwenden kdnnen, um Steuerzeichen ausfindig
zu machen. Tatsdchlich kann die Suchfunktion, wie in Abbildung 5.1 zu sehen ist, sogar bei
geoOffnetem "Steuerzeichen"-Fenster benutzt werden. Rufen Sie einfach bei aktivem "Suche"-
Requester die gesuchte Funktion in der gewohnten Art und Weise auf, damit die
entsprechenden Steuerzeichen im Suchbegriff erscheinen.
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Abb.5.1: Die Suchfunktionen in Verbindung mit Steuerzeichen

Suchen Sie ein Steuerzeichen, das eine bestimmte Funktion ausschaltet (z.B. [f] fur Fettschrift
aus), so mussen Sie die Funktion zweimal aufrufen (in unserem Beispiel also zweimal <F6>
driicken) und das erste Steuerzeichen ([F] fur Fettschrift ein) mit <Del> I6schen.

Ersetzen

Sicherlich haben auch Sie schon einmal nach der Fertigstellung eines langeren Textes
festgestellt, dal ein bestimmter, haufig verwendeter Begriff miRverstandlich ist oder aus
anderen Grunden durch ein neues Wort ersetzt werden muf3.

Wenn Sie lhre Texte mit WordPerfect erstellen, brauchen Sie nur den Bereich, in dem Sie die
Ersetzung vornehmen wollen, markieren oder den Cursor an den Anfang des Bereichs setzen,
wenn dieser bis an das Textende reicht. Als ndchstes rufen Sie "Suchen/Ersetzen/ohne
Bestatigung" oder "Suchen/Ersetzen/mit Bestétigung™ auf. Falls Sie lieber die Funktionstasten
benutzen, driicken Sie <Alt><F2> und wahlen im erscheinenden Requester die eine oder
andere Form des Ersetzens. In beiden Fallen missen Sie im néchsten Schritt den Suchbegriff
und den Begriff, den Sie an dessen Stelle setzen wollen, angeben und mit <F2> oder <Pfeil-
unten> abschliel3en.

Wenn Sie sich fur eine Bestatigung entscheiden, missen Sie jedesmal, wenn der Suchbegriff
gefunden wird, die Ersetzung gesondert bestatigen. Ansonsten werden alle Suchbegriffe
automatisch ersetzt, und der Cursor bleibt hinter der letzten Ersetzung stehen.

Auch die folgenden Steuerzeichen kénnen sinnvoll mit der "Ersetzen"-Funktion bearbeitet
werden:

[-]1 Bindestrich

[ ] Geschutztes Leerzeichen

[Abs.Schutz Ein] Absatzschutz bei Seitenumbruch ein
[Abs.Schutz Aus]Absatzschutz bei Seitenumbruch aus



[BlockEin] Blocksatz ein
[BlockAus]Blocksatz aus

[TAB] Tabulator

[E-Tab] Erweiterter Tabulator

[FNS] Fester Seitenumbruch

[FNZ] Fester Zeilenumbruch
[H-Zeile hoch] Halbzeile hochstellen
[H-Zeile tief] Halbzeile tiefstellen
[hoch] Hochstellen eines Zeichens (Potenz)
[tief] Tiefstellen eines Zeichens (Index)
[RechnEin] Rechnen ein

[RechnAus] Rechnen aus
[SeiteZentr] Seite vertikal zentrieren
[SpalEin] Spalten ein

[SpalAus] Spalten aus

[ZeichKomb] Zeichenkombination

Uber die genannten Funktionen hinaus lassen sich noch samtliche in Schritt 11 beschriebenen
Mischbefehle ("E, "R usw.) sowie die Rechenoperatoren (+, *, ! usw.) aus Schritt 15
verwenden.

Springen

Der letzte Punkt im "Suchen"-Meni lautet "Springe nach™ und deutet auf besondere Funktionen
der <Home>-Taste hin. Tats&chlich leitet das ein- beziehungsweise mehrmalige Driicken von
<Home> oder <Ctrl><Home> eine Fulle gezielter Sprungfunktionen ein, die ebenfalls
verwendet werden kdnnen, um bestimmte Textpassagen zu finden. Vergessen Sie jedoch nicht,
die <Home>-Taste beziehungsweise <Ctrl><Home> wieder loszulassen, bevor Sie die Cursor-
oder andere Tasten betatigen. Im einzelnen stehen folgende Funktionen zur Verfugung:

<Home> <Pfeil-rechts> Rechter Bildschirmrand

<Home> <Pfeil-links> Linker Bildschirmrand

2x<Home> <Pfeil-rechts>Rechter Textrand

2x<Home> <Pfeil-links> Linker Textrand

3x<Home> <Pfeil-rechts> Zum Zeilenanfang, vor alle Steuerzeichen
3x<Home> <Pfeil-links> Zum Zeilenende, hinter alle Steuerzeichen
<CtrlI><Home> Buchstabe Zum né&chsten angegebenen Buchstaben
<Ctrl><Home> Seitennummer Zur angegebenen Seite
<Ctrl><Home> <Pfeil-oben>  Seitenanfang

<CtrI><Home> <Pfeil-unten> Seitenende

<CtrI><Home> <Pfeil-rechts> N&chste Spalte

<CtrI><Home> <Pfeil-links> \orhergehende Spalte
2x<CtrlI><Home> Zuruck zur letzten Cursorposition

Schritt 6: Formatieren



Fur das professionelle Aussehen Ihrer Texte ist das vierte Hauptment zustandig. Es befal3t sich
mit der Formatierung und unterscheidet in drei Untermens klar zwischen dem Zeilen-, Seiten-
und Druckformat.

Das Zeilenformat

Das Zeilenformat konnen Sie mit dem Menipunkt "Formatieren/Zeile" oder <Shift><F8> an
praktisch jeder Stelle im Text veradndern. Das neue Zeilenformat gilt dann ab der Stelle, an der
das entsprechende Steuerzeichen eingefiigt wurde. In der Hauptsache beeinflussen Sie im
"Zeilenformat"-Men( die Tabulatoren, die Rander, den Zeilenabstand und die Trennfunktion.

Tabulatoren

WordPerfect kennt zwei Arten von Tabulatoren: die einfachen Tabulatoren, die von der
Zeilenposition 1 bis 159 gesetzt werden kénnen, und die erweiterten Tabulatoren, die ab der
Position 160 in festgesetzten Intervallen angelegt werden kdnnen. Die Standardvorgabe betragt
fur die erweiterten Tabulatoren zehn Zeichen und fir die einfachen Tabulatoren funf.

Wenn Sie die <Tab>-Taste betatigen, springt der Cursor in jedem Fall zur néachsten Tab-
Position, bis der rechte Rand erreicht wird. Dabei ist es egal, um welche Art von Tabulator es
sich handelt. Wollen Sie die Tab-Positionen verandern, so rufen Sie "Formatieren/Zeile/Tabs"
oder <Shift><F8> <1> auf. Es erscheint ein Fenster wie in Abbildung 6.1.
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Abb.6.1: Das "Tab setzen"-Meni

Setzen Sie die gewunschten Tab-Positionen entweder einzeln mit der <T>-Taste, oder geben
Sie eine Startposition und ein Intervall an, wenn Ihnen der vorgegebene Funferabstand nicht
geféllt. Wenn Sie bestehende Tab-Positionen l6schen wollen, benutzen Sie <Del>.
<Shift><Del> l6scht alle Tabs ab der aktuellen Cursorposition.



Erweiterte Tabulatoren kdnnen nicht an jede beliebige Position gesetzt werden, sondern nur in
bestimmten Absténden. Falls Sie einen anderen Abstand als zehn Zeichen bendtigen, rufen Sie
"Formatieren/Zeile/E-Tabs" oder <Shift><F8> <2> auf und geben die Anfangsposition sowie
das gewdinschten Intervall an.

Ausrichten

Numerische Tabulatoren werden Uber die Ausrichtfunktion <CtrI><F6> realisiert.
Normalerweise richtet WordPerfect nach dem Komma aus. Mit
"Formatieren/Zeile/Ausrichtzeichen™ oder <Shift><F8> <6> konnen Sie aber auch jedes
andere Zeichen definieren.

Rander

WordPerfect kann 76 Zeichen in einer Spalte auf dem Bildschirm darstellen. Es kénnen jedoch
Texte mit einer maximalen Zeilenldange von 250 Zeichen bearbeitet werden. Wenn Sie den
Cursor Uber den Bildschirmrand hinausbewegen, wird der Text horizontal gescrollt, so dal3 Sie
nur noch einen Zeilenausschnitt sehen. Der tatsdchliche Textrand wird mit
"Formatieren/Zeile/Rénder"” oder <Shift><F8> <3> beidseitig festgelegt.

Damit Ihr Text wahrend der Eingabe Ubersichtlich bleibt, empfiehlt es sich, die Rander erst
zum Schluf? auf das endgultige Format zu bringen. Ansonsten ist ein flissiges Kontrollesen
unmdoglich, da Sie in jeder Zeile horizontal scrollen missen. Beim Einlesen von ASCII-
Textdateien empfiehlt sich hingegen von vornherein eine etwas groRere Zeilenbreite
(wenigstens 80 Zeichen), damit WordPerfect keine unerwiinschten Zeilenumbrtiche einfugt.

Zeilenabstand

Unter dem  Menipunkt  "Formatieren/Zeile/Zeilenabstd”  beziehungsweise  der
Tastenkombination <Shift><F8> <4> kdnnen Sie den Abstand zwischen den einzelnen Zeilen
einstellen. In der Regel arbeitet WordPerfect mit einem einfachen Zeilenabstand; Sie kénnen
an dieser Stelle jedoch auch einen doppelten, dreifachen oder sogar anderthalbfachen
einstellen. Auf dem Bildschirm werden jedoch nur ganzzahlige Abstdnde angezeigt.

Trennen

Falls Sie am Ende einer Zeile ein Wort eingeben, Gbernimmt WordPerfect dieses Wort
automatisch in die né&chste Zeile (Wordwrapping), sobald Sie den rechten Rand erreichen.
(Sollen einzelne Worter zusammengehalten werden, mussen Sie zusammen mit der Leertaste
<Home> drlicken, um einen geschutzten Leerschritt einzufligen.) Dadurch entsteht rechts ein
sogenannter Flatterrand. Wenn Sie mit "Formatieren/Zeile/Trennung” oder <Shift><F8> <5>
<1> die Silbentrennung einschalten, fordert WordPerfect Sie bei langen Wortern auf, diese zu
trennen. Dazu erscheint jeweils ein Requester, in dem das Wort mit einem Bindestrich
erscheint, dessen Position Sie mit den Cursortasten verdndern oder mit <Return> bestétigen
koénnen.



Mit "Formatieren/Zeile/Randzone" oder <Shift><F8> <5> <2> stellen Sie die Randzone ein.
Alle Worter, die vor der linken Randzone beginnen und hinter der rechten Randzone enden,
werden zur Trennung vorgeschlagen. Die Position der Randzone wird dabei relativ zum rechten
Rand angegeben. Wenn Sie die Trennfunktion wieder abschalten wollen, wéhlen Sie abermals
"Formatieren/Zeile/Trennung" oder <Shift><F8> <5> <1>.

Das Seitenformat

Das Seitenformat wird uUber <Alt><F8> beziehungsweise "Formatieren/Seite" verandert. Es
erscheint ein Menu wie in Abbildung 6.2.
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Abb.6.2: Das "Seitenformat"-Meni



Setzen Sie den Cursor beim Einfugen einer Seitenfunktion immer an den Anfang der Seite,
damit die Funktion auch tatsachlich in der aktuellen Seite wirksam wird und nicht erst nach
dem néchsten Seitenumbruch.

Seitenzahl

Im ersten Menupunkt konnen Sie die automatische Seitennumerierung einschalten und die
Position der Seitenzahl bestimmen. Dabei ist es sogar moglich, die Seitennummer abwechselnd
am rechten und linken Rand auszugeben, um - zum Beispiel bei Abheftung der Seiten in
Buchform - die Seitenzahl immer am jeweils auf3en liegenden Rand erscheinen zu lassen.

Gefallen lhnen die Vorgaben nicht, dann kénnen Sie mit "Formatieren/Seite/Zeichenpos.
Seitenzahl" oder <Alt><F8> <7> eine individuelle Position definieren. Diese mussen Sie
allerdings in 1/10 Zoll-Schritten ausmessen (ein Zoll entspricht 25,4 mm).

Seitenformat

Die Menupunkte 3 bis 5 befassen sich schlieBlich mit dem eigentlichen Seitenformat. Dabei
kdnnen Sie nicht nur die Seitenlange oder den oberen Blattrand bestimmen, sondern auch eine
Zentrierung zwischen oberem und unterem Blattrand einschalten.

Kopf-/FulRtext

Kopf-/FuBtexte erscheinen normalerweise im Kopf beziehungsweise Ful} jeder Seite. Sie
kdnnen aber auch - wie bei der Seitennumerierung - fur gerade und ungerade Seiten getrennt
definiert werden.

Nachdem Sie sich flr eine bestimmte Option entschieden haben, erscheint ein leeres
Textfenster, in das Sie lIhren Kopf- beziehungsweise FulRtext eingeben. Alle Textfunktionen,
wie Zentrieren, Blocksatz, Fettschrift, Rechtschreibpriifung und so weiter, kénnen dabei
verwendet werden. Verlassen Sie das Fenster mit <F7>. Der Kopf- oder Fulitext wird im
normalen Textbildschirm nicht angezeigt, sondern erscheint nur im Steuerzeichenmodus und
beim Ausdruck.

Wenn Sie bereits entsprechende Texte erstellt haben und diese lediglich verdndern wollen,
fahren Sie mit dem Cursor einfach hinter den entsprechenden Funktionscode und rufen
"Formatieren/Seite/Kopf-/Fulstext" oder <AIlt><F8> <6> auf. Nach der Auswahl des
gewinschten Kopf-/FulStextes erscheint sofort der bereits zuvor eingegebene Text zur
Bearbeitung. Dieser Schritt ist auch dann nétig, wenn Sie nachtréglich die Zeilenbreite andern
wollen. Ansonsten wird der Kopf- beziehungsweise FuRtext ndmlich in der alten Zeilenbreite
gedruckt.

Sie kénnen so an jeder beliebigen Stelle im Text bis zu zwei Kopf-/Fulitexte definieren. Wenn
Sie beide Texte auf einer Seite ausgeben wollen, missen Sie jedoch sicherstellen, dal’ sich
diese nicht uberschneiden.



Um die Seitennummer im Kopf- oder FulStext anzugeben, driicken Sie an der entsprechenden
Stelle einfach <Ctrl><B>. Es erscheint zundchst der Mischbefehl B und spéater beim Ausdruck
die entsprechende Seitenzahl.

Seitenformat unterdriicken

Diese Funktion schaltet einzelne Formatvorgaben fur die aktuelle Seite aus. Rufen Sie
"Formatieren/Seite/Seitenformat unterdriicken™ oder <Alt><F8> <8> auf, und wahlen Sie die
zu unterdriickenden Vorgaben aus.

Bedingtes Seitenende und Absatzschutz

Um zu verhindern, da bestimmte Textbereiche durch den automatischen Seitenumbruch
auseinandergerissen werden, bietet WordPerfect die Option, ein bedingtes Seitenende zu
setzen. Bewegen Sie den Cursor dazu in die Zeile Uber den Text, der geschutzt werden soll,
rufen "Formatieren/Seite/Bedingtes Seitenende” oder <Alt><F8> <9> auf und geben die
Anzahl der Zeilen ein, die zusammengehalten werden sollen.

Eine &hnliche Funktion bietet der Absatzschutz (Punkt A im Seitenformatmeni), der
verhindert, daB einzelne Zeilen am Seitenende Ubrigbleiben, die dann isoliert in der ersten oder
letzten Zeile einer Seite stehen blieben.

Das Druckformat

Im Druckformatment koénnen Sie Steuercodes einfligen, die beim Ausdruck des Textes
wirksam werden. Keine der Funktionen wird jedoch bei der Bearbeitung des Textes auf dem
Bildschirm sichtbar. Die einzige Ausnahme bildet dabei die Unterstreichfunktion.

Schriften

Mit den ersten beiden Mentpunkten nach Aufruf von "Formatieren/Drucken™ beziehungsweise
<CtrI><F8> wéhlen Sie eine Druckerschrift aus oder stellen die Anzahl der Zeilen pro Zoll ein.
Die Standardvorgabe betragt 6 Zeilen pro Zoll, der einzige andere mogliche Wert 8 Zeichen
pro Zoll.

Blocksatz
WordPerfect zeigt auch den rechten Randausgleich, der Giber "Formatieren/Drucken/Blocksatz"
oder <Ctrl><F8> <3> eingeschaltet wird, nicht auf dem Bildschirm an. Er wird lediglich beim

Ausdruck sichtbar. Dagegen ist er jedoch auch bei einer angewéhlten Proportionalschrift
wirksam.

Unterstreichungsart



Die Unterstreichungsart wird mit "Formatieren/Drucken/UnterstrArt” beziehungsweise
<CtrI><F8> <4> eingestellt. Bei der "Wortweisen"-Unterstreichung werden Tab-Spriinge und
Einrickungen zwischen einzelnen Worten nicht mit unterstrichen. Die gewdhlte
Unterstreichungsart wird auf dem Bildschirm angezeigt. Dabei wird jedoch auch bei doppelter
Unterstreichung nur ein Strich gezogen.

Einzelblatteinzug

Uber diese Funktion kénnen Sie bei Verwendung eines Druckers mit Einzelblatteinzug den
Einzugsschacht wechseln.

Druckerbefehle

Diese Option ermdglicht es, spezielle Druckerbefehle einzufligen, die WordPerfect nicht direkt
unterstiitzt. Rufen Sie "Formatieren/Drucken/Druckerbefehl” oder <CtrI><F8> <6> auf und
geben den gewiinschten Befehl ein. SchlieRen Sie Dezimalcodes in spitze Klammern (GroRer-
/Kleiner-als-Zeichen) ein. Codes zwischen 32 und 126 konnen Sie auch direkt mit dem
entsprechenden Buchstaben eingeben (z.B. <27>x<1> fir NLQ-Schrift).

Driicken Sie an dieser Stelle <Shift><F10>, statt einen Druckerbefehl einzutragen, konnen Sie
den Namen einer Datei angeben. Diese wird dann eins-zu-eins (Byte fiir Byte ohne weitere
Konvertierung) zum Drucker geschickt. Auf diese Weise kann zum Beispiel problemlos eine
andere Schriftart (Down-Load-Font) in den Drucker geladen und aktiviert werden. (Eine
weitere Anwendung dieser Option finden Sie in Schritt 20 im Unterthema "Grafiken
einbinden”.)

Datumformat

Mit "Formatieren/Datum" oder <Shift><F5> <2> koénnen Sie das Datum- und Uhrzeitformat
verénderen. Dabei besteht sogar die Mdglichkeit, automatisch mit dem Datum auch den Ort
auszugeben, wenn Sie diesen vor den Formatcode setzen (z.B. "Rheinberg, 1. 3 4" fur
Rheinberg, 10. Oktober 1989). Mit <Shift><F5> <1> fligen Sie das aktuelle Datum in den Text
ein. Mit <Shift><F5> <3> wird ein Steuerzeichen eingefligt, das das Datum standig
aktualisiert.

Das Randformat

AuBer den beschriebenen Optionen finden Sie im "Formatieren”-Menl noch sechs weitere
Funktionen, die das Randformat bestimmen:

<Shift><F6> Zentrieren zwischen rechtem und linken Rand

<Alt><F6> Rechtsbiindig formatieren

<CtrI><F6> Nach Ausrichtzeichen (normalerweise: Komma) ausrichten
<F4> Links einriicken

<Shift><F4> Beidseitig einriicken

<Shift><Tab> Bestehenden Rand ldsen



Alle diese Funktionen erzeugen entsprechende Steuercodes im Text und zeigen ihre
Auswirkungen sofort am Bildschirm an.



Schritt 7: Schriftarten

Neben dem Format bestimmen auch die verwendeten Schriften entscheidend das
Erscheinungsbild Ihrer Texte. In diesem Schritt lernen Sie deshalb die Optionen des "Style"-
Menis kennen und nutzen.

Fettschrift

Das am haufigsten Verwendung findende Attribut ist sicherlich Fettschrift. Es wird mit <F6>
oder "Style/Fett" ein- beziehungsweise ausgeschaltet. Falls Sie vor dem Aufruf einen Block
markiert haben, wird der gesamte Block in Fettschrift dargestellt.

Unterstreichen

Wenn Sie Text unterstreichen wollen, driicken Sie <F8> oder rufen das "Style/Unterstreichen-
Ment auf. In welcher Form beim Ausdruck unterstrichen wird, kénnen Sie mit <CtrI><F8>
<4> Destimmen. Bei der "Wortweisen"-Unterstreichung werden Tab-Springe und
Einrickungen zwischen einzelnen Worten nicht unterstrichen. Die gewdhlte
Unterstreichungsart wird auf dem Bildschirm angezeigt; jedoch wird auch bei doppelter
Unterstreichung nur ein Strich gezogen. Auch beim Unterstreichen kdnnen Sie einen gesamten
Block auf einmal bearbeiten.

Kursiv

Kursiven Text erstellen Sie mit <F3> oder "Style/Kursiv". Selbstverstandlich kdnnen Sie auch
hier wieder den Text als Block markieren und umwandeln.

Die bis hier besprochenen Schriftattribute werden wie in Abbildung 7.1 auf dem Bildschirm
angezeigt und konnen untereinander gemischt werden. Wollen Sie eines der beschriebenen
Schriftattribute 16schen, dann missen Sie das entsprechende Steuerzeichen lschen.
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Abb.7.1: Die Schriftattribute auf dem Bildschirm

Hoch- und Tiefstellen

Um ein einzelnes Zeichen hoch- oder tiefzustellen (potenzieren oder indizieren), betétigen Sie
<Shift><F1> oder "Style/Hoch™ beziehungsweise "Style/Tief". WordPerfect fugt vor dem
Zeichen den Funktionscode [hoch] beziehungsweise [tief] ein. Dabei wird lediglich das
Zeichen, das sich direkt hinter dem Steuerzeichen befindet, hoch- oder tiefgesetzt. Aus diesem
Grund braucht diese Funktion auch nicht wieder abgeschaltet werden.

Beim Bearbeiten eines Blocks mit einer der beiden Funktionen wird vor jedem Zeichen
innerhalb des markierten Textes das entsprechende Steuerzeichen eingefuigt. Steht der Cursor
auf einem hoch- oder tiefgestellten Zeichen, so erscheint in der Statuszeile am unteren
Bildschirmrand hinter der Cursorposition der Zusatz H oder t.

Mit den Funktionen <Shift><F1> <4> und <5> oder "Style/Auf Zeile Nr." wird der Text
einfach eine halbe Zeile héher beziehungsweise tiefer ausgedruckt, ohne dal} die Grolie der
Zeichen verandert wird. Wenn Sie, nachdem Sie auf diese Weise eine Halbzeile hoher gedruckt
haben, wieder zur normalen Zeilenhéhe zurtickkehren wollen, rufen Sie einfach die Funktion
zum Tieferstellen einer Halbzeile auf.

Uber die bereits erwahnten Funktionen hinaus konnen Sie mit <Shift><F1> <6> oder
"Style/Auf Zeile Nr./Auf Zeile Nr." auch direkt eine bestimmte Zeile "anspringen”, bei der
dann mit dem Ausdruck fortgefahren wird.

Zeichenkombinationen

Einige ausléndische Zeichen und technische Symbole bestehen quasi aus zwel
ubereinandergedruckten Zeichen. Bendtigen Sie eines dieser Zeichen, so tippen Sie zunachst
das erste Zeichen der Kombination ein und driicken dann <Shift><F1> <3> oder rufen
"Style/Zeichenkomb” auf. Der Cursor springt daraufhin um eine Position zuriick, so daf} Sie



das zweite Zeichen Uber das erste schreiben kdnnen. Obwohl am Bildschirm nur das letzte
Zeichen sichtbar bleibt, werden beim Ausdruck beide korrekt tibereinander gedruckt.



Schritt 8: Drucken

WordPerfect bietet verschiedene Wege an, lhre Texte zu Papier zu bringen. Sie kénnen zum
Beispiel direkt aus dem Arbeitsspeicher heraus ausgewdhlte Seiten, ganze Dokumente oder
auch nur einen als Block definierten Bereich ausdrucken. Aber auch das Drucken einer Datei
ohne vorheriges Einladen in WordPerfect ist moglich. Dabei kdnnen Sie die gewunschten
Seiten und Kopien angeben.

Alle diese Aufgaben werden vom Print-Programm erledigt, das vollig unabhangig vom WP-
Hauptprogramm arbeitet und sich auf der PRINT-Diskette befindet. Die Fahigkeiten dieses
Programms werden im folgenden erldutert.

Ausdruck

\on WordPerfect aus rufen Sie das Druckprogramm am einfachsten mit <Shift><F7> oder tber
das "Drucken”-Menu auf. Dabei haben Sie die Wahl zwischen dem direkten Ausdruck der
aktuellen Seite, der aktuellen Datei oder der eigentlichen Druckerkontrolle. Wenn Sie zuvor
einen Block markieren, kann auch dieser sofort ausgedruckt werden.

Der auszudruckende Text wird beim Aufruf der Druckfunktion in eine temporare Datei im T-
Verzeichnis kopiert, die das Print-Programm dann ausdruckt. Wahrend dieser Zeit kénnen Sie
mit WordPerfect normal weiterarbeiten.

Druckerkontrolle

Wenn Sie <Shift><F7> <3>, "Drucken/Drucker-Kontrolle" wéhlen oder das Print-Programm
direkt von der Workbench starten, erscheint das Programm wie in Abbildung 8.1. Dabei
erhalten Sie standig Informationen tiber die gerade im Ausdruck befindliche Datei, die aktuelle
Seite und Kopie sowie den momentanen Druckstatus.
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Abb.8.1: Die "Drucker-Kontrolle" des PRINT-Programms

Sie kdnnen die einzelnen Menlpunkte entweder mit der Maus oder durch Angabe der Zahl
beziehungsweise des Buchstabens vor dem Menupunkt anwéhlen. Im ersten Menupunkt
kdnnen Sie einen von sechs vordefinierten Druckern auswéhlen und die Kopienzahl, den
Heftrand sowie die Bestimmung angeben. Als Bestimmung gelten neben logischen Geraten
(z.B. PAR: oder SER:) auch Dateien, die dann alle Steuerzeichen enthalten und spéter mit dem
einfachen CLI-Befehl

COPY Dateiname TO PAR:

zum Drucker geschickt werden kdnnen. Geben Sie einen Heftrand an, so wird der Text bei
ungeraden Seiten nach rechts und bei geraden Seiten nach links verschoben, so daR ein Rand
fur die Lochung entsteht.

Mentpunkt 2 (Drucker und Schriften) zeigt den aktuellen Drucker und die auf diesem
verfiigharen Schriften an. Die Tasten <Pfeil-links> und <Pfeil-rechts>wechseln zu den anderen
definierten Druckern. Mit dem Menupunkt 3 (Drucker-Auswahl) kdnnen Sie - in der in Schritt
1 beschriebenen Weise - Ihre Drucker konfigurieren.

Druckerjobs

Wenn Sie mehrere Dateien zum Drucken auswéhlen (z.B. im Dateiverzeichnisfenster wie in
Schritt 3 beschrieben), werden die einzelnen Druckauftrédge (Druckjobs) in eine Warteschlange
gestellt, die dann im unteren Teil des "Drucker-Kontrolle"-Fensters erscheint.

Aus dieser Liste lassen sich einzelne oder alle Auftrdge mit <L> oder "Job(s) l6schen”
entfernen. Wollen Sie nur den Ausdruck einer einzelnen Datei stornieren, so markieren Sie
zuerst den Dateinamen und rufen danach die "Job(s) l6schen”-Funktion auf. Mit <P> oder
"Prioritat andern™ ziehen Sie einen bestimmten Text vor, so dal} er vor anderen mit niedrigerer
Prioritat ausgedruckt wird.



Mit <S> beziehungsweise "Druck stoppen’ halten Sie den Druck kurzfristig an (z.B. bei einem
Papierstau oder Farbbandwechsel), um ihn danach mit <G> fortzusetzen. Die <G>-Option
benodtigen Sie auch, um den Druck zu starten, wenn Sie einen manuellen Einzelblatteinzug
haben, oder nachdem Sie einen Typenradwechsel vorgenommen haben.

Wenn Sie das Print-Programm unabhangig vom WordPerfect-Hauptprogramm verwenden,
konnen Sie die auszudruckende Datei Giber den Mentpunkt "Datei drucken™ oder <D> aufrufen.
Falls Sie PRINT in einem CLI-Fenster aufrufen, diirfen Sie die auszudruckenden Dateien auch
als Parameter in der Form

PRINT Dateil Datei2 Datei3

ubergeben.

Drucken auf Diskette

Um Text unformatiert auf Diskette zu drucken, befindet sich auf der PRINT-Diskette unter tiber
250 Druckertreibern auch der "DOS-Text-Drucker", der alle Steuerzeichen aufRer [FNZ] und
[NZ] ausfiltert und Tabulatoren, Spalten und Einrtickungen durch entsprechende Leerzeichen
ersetzt. Wenn Sie die Druckertreiber nicht umdefiniert haben, erscheint er als Drucker F im
"Druck-Angaben/Drucker-Buchstabe"-Meni des Print-Programms und erstellt die Datei
TEXT.PRT im WordPerfect-Hauptverzeichnis (WP:). Andernfalls mussen Sie ihn nach der in
Schritt 1 beschrieben Weise neu definieren.



Schritt 9: Lexikon und Thesaurus

Als aufmerksamer Leser dieses Buchs wird Ihnen aufgefallen sein, daf} wir (beginnend mit
Schritt 3) die "WordPerfect"-Hauptmends von links nach rechts durchgegangen sind. Das letzte
und gleichzeitig umfangreichste Menu heifst "Spezial®, und falt eine Reihe von Funktionen
zusammen, die Sie mit keiner Schreibmaschine realisieren konnen. Dazu gehoren das Lexikon
und der Thesaurus. Statt minutenlang in einem Warterbuch nachzuschlagen, erfahren Sie in
Sekundenschnelle die richtige Schreibweise oder die passenden Synonyme zu einem
bestimmten Begriff.

Das Lexikon

WordPerfect kennt naturlich nicht alle Regeln (und schon gar nicht die Sonderregeln) der
deutschen Rechtschreibung. Es vergleicht die zu priifenden Worter einfach mit einer Wortliste,
die in Form der Datei LEX.WP auf der SPELL.THES-Diskette vorliegt. Diese Datei enthélt
fast 100000 Worter. Um Speicherplatz zu sparen, werden die Buchstaben in einem speziellen
6-Bit-Code gespeichert. Dadurch benétigen 415000 Zeichen nur etwas mehr als 300 KByte auf
Ihrer Festplatte beziehungsweise Diskette. Einen Haken hat die Sache allerdings: Es kann nicht
mehr zwischen GroB3- und Kleinschreibung unterschieden werden.

Aufgerufen wird die Rechtschreibprifung mit "Spezial/Lexikon" oder <CtrI><F2>. Beim
Arbeiten mit Disketten werden Sie aufgefordert, die SPELL.THES-Diskette einzulegen, auf
der sich die Worterbuchdateien befinden. Falls Sie beim Aufruf einen Block definiert hatten,
wird sofort mit der Uberpriifung des markierten Textes begonnen. Ansonsten erscheint das
Meni aus Abbildung 9.1.

] HordPerfeet £.1 - Texd 1 - Dareiellung
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Flurpy—ﬂpgeder und Epron Rechtschreibpriif ung
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Abb.9.1: Das Er6ffnungsmeni der Rechtschreibpriifung

In den ersten drei Menupunkten entscheiden Sie, ob Sie lediglich das Wort, auf dem sich gerade
der Cursor befindet, die aktuelle Seite oder die ganze Datei kontrollieren mdchten.



Punkt 4 (Worterbuch wechseln) gestattet es, auf ein anderes Worterbuch umzuschalten. Hierbei
kann es sich entweder um eine Wortliste fiir eine andere Sprache handeln oder um eine zuvor
mit dem Spell-Programm (siehe Schritt 19) bearbeitete Datei.

Neben der Datei LEX.WP verwaltet die Rechtschreibprifung noch eine Erganzungswortliste
namens SUP.WP. Diese enthéalt die Begriffe, die Sie wahrend der Rechtschreibpriifung ins
Worterbuch Gbernehmen. Sie liegt als normale ASCII-Textdatei vor und kann mit WordPerfect
editiert oder mit dem Spell-Programm in das Hauptverzeichnis tUbertragen werden. Mit dem
Mentpunkt 5 wechseln Sie auf eine andere Erganzungswortliste.

Falls Sie bei der Installation von WordPerfect (Schritt 1) keinen Pfad fir die Worterbuchdateien
angegeben haben oder WordPerfect die Dateien dort nicht finden kann, werden Sie beim Start
des Lexikons nach einem neuen Pfad gefragt.

Punkt 6 erlaubt das Nachschlagen einzelner Begriffe. Dabei werden neben dem eigentlichen
Suchwort auch Woarter ausgegeben, die ahnlich geschrieben werden. Mit <F1> brechen Sie die
Suche ab. Die Anzahl der Worte in lhrem Text erfahren Sie bei Aufruf von Punkt 7
(Wortzahler).

Prifen

Wenn Sie sich im Eroffnungsment der Rechtschreibprifung fur Punkt 2 oder 3 (Seite oder
Datei) entscheiden, wird der Bildschirm wie in Abbildung 9.2 in zwei Fenster aufgeteilt, und
in der Statuszeile des Textfensters erscheint die Meldung

Rechtschreibprifung - Bitte warten...

Das erste Wort, das nicht im Worterbuch gefunden wird, erscheint kurz darauf invers.
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Leistungen im vaterlichen Garten erhielt ich einen
Elektronikbaukasten (fir Jungen ab 14>, Dieses Ereignis, das
leider nicht nmehr genaun datiert werden kann, stellt riickwirkend
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Abb.9.2: Die Rechtschreibprifung



Falls das Wort zwar richtig geschrieben, aber dem Woérterbuch unbekannt ist, Gberspringen Sie
es mit <1>. Betatigen Sie <2>, so wird das Wort auch im Rest des Textes ignoriert. Wenn es
sich um ein Wort handelt, das in IThrem Sprachgebrauch haufig vorkommt, empfiehlt es sich
naturlich, den Begriff mit <3> in die Erganzungswortliste zu tibernehmen.

Durch Betétigen von <4> oder <Pfeil-rechts/links> konnen Sie das fragliche Wort editieren.
Nachdem Sie Ihre Korrektur mit <Return> bestétigt haben, wird mit der Rechtschreibprifung
fortgefahren. Dabei wird das korrigierte Wort noch einmal Gberpruft.

Findet WordPerfect Worter, die dem gesuchten ahnlich sind, so zeigt es diese wie in Abbildung
9.2 im "Wort nicht gefunden”-Fenster an. Driicken Sie einfach den vor dem Wort stehenden
Buchstaben oder klicken mit der Maus auf das entsprechende Wort, um den fehlerhaften
Begriff durch einen gefundenen zu ersetzen.

Nachschlagen

Punkt 5 und 6 des Menus erlauben das Nachschlagen einzelner Worte. Im Gegensatz zu Punkt
6 des Eréffnungsments (Abb.9.1) werden an dieser Stelle jedoch auch die Worter angezeigt,
die grundsétzlich anders geschrieben werden, phonetisch jedoch gleich klingen. So wird bei
der Eingabe "Kwalitet" nach einiger Zeit auch tatséchlich "Qualitat" gefunden.

Aullerdem koénnen Sie auch die beiden Jokerzeichen "*" und "?" beim Nachschlagen
verwenden. Sie zeigen dabei die gleiche Wirkung wie im "Dateiverzeichnis"-Fenster (<F5> in
Schritt 3). Sie sollten jedoch beriicksichtigen, dall der Suchvorgang sehr lang dauert, wenn Sie
"*" oder "?" als erstes Zeichen eines Suchbegriffs verwenden.

Ziffern

Trifft WordPerfect wahrend der Rechtschreibprifung auf Zahlen im Text, dann dndert sich das
Ment im rechten Drittel des "Wort nicht gefunden"-Fensters. Die Punkte 5 und 6 entfallen, und
mit Punkt 3 kann die Uberpriifung von Wortern mit Ziffern ganz abgeschaltet werden.
Doppelworter

Trifft WordPerfect wahrend der Prifung auf zwei gleiche Worter, die direkt hintereinander
stehen, dann erscheint das zweite Wort invers und ein Menufenster mit folgenden
Auswahlpunkten taucht auf:

1. Uberspringen

2. Uberspringen

3. Doppelwort 16schen

4. Bearbeiten

5. Doppelw.-Prufung aufheben



0. Storno

Driicken Sie <1> oder <2>, so bleiben beide Worter im Text, und die Rechtschreibpriifung wird
fortgesetzt. Ein Druck auf <3> l6scht das zweite Wort, und <4> gibt es zum Editieren frei. Mit
<5> heben Sie die Doppelwortprifung ganz auf.

Der Thesaurus

Der zweite Punkt im "Spezial"-Men startet den Thesaurus. Der Begriff Thesaurus stammt aus
dem Altgriechischen und bezeichnet einen umfassenden Wissens- oder Wortschatz. In unserem
Fall verbirgt sich dahinter ein umfassendes Synonym- und Antonym-Lexikon.

Nachschlagen

Wenn Sie den Thesaurus mit "Spezial/Thesaurus" oder <Alt><F1> aufrufen, ohne daR der
Cursor auf einem Wort steht, so erscheint ein Eingabefenster, in das Sie einen Suchbegriff
eingeben konnen. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit <Return>, dann erscheint entweder die
Meldung "Kein Stammwort", wenn WordPerfect das Stichwort nicht in seiner Liste hat, oder
es erscheinen im linken Drittel des "Thesaurus"-Fensters der Reihe nach die artverwandten
Worter. Findet WordPerfect mehr Begriffe, als auf einmal dargestellt werden, so ermdglicht es
der Rollbalken an der rechten Fensterseite, durch die Liste zu scrollen.

Die einzelnen Begriffe werden streng nach Adjektiven, Substantiven und Verben gegliedert
und durch entsprechende Buchstaben gekennzeichnet (a, s und v). Zuletzt erscheinen die
Antonyme (ant).

Steht vor einem Begriff ein Punkt, dann handelt es sich bei dem Eintrag um ein weiteres
Stichwort, unter dem zusatzliche Synonyme nachgeschlagen werden kénnen. Fahren Sie den
Cursor auf einen solchen Eintrag und betétigen Sie die <Return>-Taste, so erscheint im zweiten
Fenster eine weitere Liste wie in Abbildung 9.3. Das gleiche erreichen Sie mit einem
Doppelklick auf das entsprechende Feld.
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Abb.9.3: Der Thesaurus

Ersetzen

Steht der Cursor beim Aufruf des Thesaurus auf einem Wort, so wird dieses als Suchbegriff
gewertet, und es werden, sofern es sich um ein Stammwort handelt, sofort die entsprechenden
Synonyme und Antonyme angezeigt. Falls Sie in der Liste ein Wort finden, das lhnen
geeigneter erscheint, markieren Sie es mit dem inversen Balken und klicken auf den
Mentpunkt "Wort ersetzen™ oder betatigen <1>. Das neue Wort tritt an die Stelle des alten, und
das "Thesaurus"-Fenster wird geschlossen.

Der Menlpunkt 2 "Text anzeigen" erlaubt die Bewegung des Cursors im Textfenster, so daf3
Sie verschiedene Textpassagen kurz miteinander vergleichen kdnnen. Sie kdnnen den Text
jedoch erst dann wieder editieren, wenn Sie den Thesaurus mit "Exit", <0>, <F1> oder <F7>
verlassen haben.

Mit <3> I6schen Sie eine einzelne Spalte im "Thesaurus”-Fenster. Innerhalb der beiden Spalten
kdnnen Sie sich mit Hilfe der Cursortasten und der Kombination von Cursortasten mit <Shift>
und <Alt> bewegen.

All das funktioniert jedoch nur dann, wenn Sie bei der Installation von WordPerfect den
Suchpfad zur Thesaurusdatei TH.WP richtig angegeben haben. Beim Arbeiten mit
Diskettenlaufwerken missen Sie auflerdem wie bei der Rechtschreibprifung die
SPELL.THES-Diskette in eines der angeschlossenen Laufwerke legen. Kann WordPerfect die
Datei nicht finden, so erscheint ein Requester, der Sie auffordert, einen neuen Suchpfad
anzugeben.



Schritt 10: Bildschirm

Unter dem Menupunkt "Spezial/Bildschirm™ oder <Ctrl><F3> haben die Entwickler von
WordPerfect eine Reihe nitzlicher Funktionen zusammengefaldt, die das gewohnte Aussehen
des Textbildschirms zum Teil entscheidend verandern.

Linien

<CtrI><F3> <1> beziehungsweise "Spezial/Bildschirm/Linien" erlaubt es, mit den
Cursortasten Linien auf dem Bildschirm zu zeichnen. Hierzu erscheint das "Linien ziehen"-
Menii mit den Optionen "Zeichnen", "Andern", "Léschen™ und "Bewegen". Beim Bewegen des
Cursors wird mit dem unter dem Punkt "Andern" gewahlten Zeichen (im Uberschreibmodus)
auf dem Bildschirm gezeichnet. Liegt das "Linien ziehen"-Meni dabei im Weg, kann es - wie
jedes andere Amiga-Fenster auch - mit der Maus an der Titelleiste verschoben werden. Mit der
Option "Loschen™ werden der unter dem Cursor befindliche Text oder bereits gezeichnete
Linien geldscht. "Bewegen™ erlaubt die Bewegung des Cursors zu einer neuen Position, ohne
dabei zu zeichnen.

Neuanzeige

Normalerweise aktualisiert WordPerfect standig den Textaufbau des Bildschirms, so daf}
Formatanderungen (z.B. Zeilenbreite) sofort sichtbar werden. Bei einem komplexen
Seitenaufbau, wie er zum Beispiel bei der Spaltenbearbeitung entsteht, wird dadurch allerdings
die Verarbeitungsgeschwindigkeit gebremst.

Deshalb konnen Sie die automatische Neuanzeige mit <CtrI><F3> <4> oder
"Spezial/Bildschirm/Neuanzeige autom.” aus- und wieder einschalten. Dabei gilt der gewahlte
Modus, sofern mehrere Bearbeitungsfenster gleichzeitig ge6ffnet sind, nur flr das gerade
aktive Fenster. <CtrI><F3> <0> und "Spezial/Bildschirm/Neuanzeige" fuhren eine einmalige
Neuformatierung des aktuellen Textfensters durch.

Farben

Mit <CtrI><F3> <3> oder "Spezial/Bildschirm/Farben" verédndern Sie auf komfortable Weise
die Farbzusammenstellung des Bildschirms. Klicken Sie in das zu verédndernde Farbfeld und
mischen Sie die gewunschte Farbe mit den Schiebereglern fir Rot, Grin und Blau. Die
gewahlte Farbzusammenstellung wird nicht gespeichert und geht daher beim Abschalten des
Systems verloren. Wollen Sie die Farben dauerhaft andern, sollten Sie deshalb besser das
"Preferences"-Programm der Workbench verwenden.

Sonderzeichen

Der Zeichensatz des Amiga erlaubt die Verwendung der unterschiedlichsten Sonderzeichen.
Alle diese Zeichen dirfen in WordPerfect benutzt werden. Mit <CtrI><F3> <2> oder
"Spezial/Bildschirm/Ctrl/Amiga"” ordnen Sie diese Zeichen bestimmten Tastenkombinationen
zZu.



Es erscheint ein Fenster wie in Abbildung 10.1, in dessen unterem Drittel alle verfuigbaren
Zeichen stehen. Im oberen Teil werden die zugehdrigen Tastenkombinationen angezeigt: in den
ersten beiden Spalten diejenigen fur die <Ctrl>-, in der dritten und vierten Spalte diejenigen
fur die <Amiga>-Taste, wobei es gleichgultig ist, welche der beiden <Amiga>-Tasten gedruckt
wird.
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Abb.10.1: Die Tastendefinition

Wollen Sie einem Buchstaben in Verbindung mit der <Ctrl>-Taste ein Sonderzeichen zuweisen,
dann klicken Sie zuerst auf den entsprechenden Buchstaben in den ersten beiden Spalten. Der
Eintrag "UNDEF" verschwindet, und Sie konnen den ASCII-Wert des Sonderzeichens
eintragen oder direkt in der Auswahl (im unteren Drittel) auf das gewiinschte Sonderzeichen
klicken.

Wenn Sie Ihre Eingabe beenden, werden die ASCII-Werte zusammen mit den entsprechenden
Sonderzeichen in den Feldern angezeigt. Den Kombinationen mit der <Amiga>-Taste kénnen
Sie zusétzlich - durch Eingabe des ASCII-Wertes 1 - auch Makros zuordnen (siehe Schritt 12).



Schritt 11: Mischen

Mittlerweile enthélt fast jede Textverarbeitung auch eine einfache Serienbriefoption, die es
erlaubt, verschiedene Standardtexte einmal zu erstellen und dann mit wechselnden Adressen
und Anreden immer wieder zu verwenden. WordPerfect bietet aufgrund umfangreicher
Mischfunktionen wesentlich mehr. Unter anderem ermdglicht es auch die Zusammenstellung
von Listen, das Ausdrucken von Adressaufklebern und das Ausfillen von Formularen.

Serienbriefe

Um einfache Serienbriefe zu erstellen, bendtigt WordPerfect zwei Dateien, eine Primérdatei
und eine Sekundardatei. Die Primardatei enthélt den eigentlichen Text, der in allen Briefen
gleich ist. An den Stellen, wo sich der Text von Brief zu Brief unterscheiden soll (z.B. Anrede,
Adresse, Datum usw.), werden Platzhalter eingesetzt, die dann beim Mischen mit der
Sekundardatei durch den dort befindlichen Text ersetzt werden.

Die Sekundérdatei enthélt folglich nur die Anreden, Adressen und Kundennummern der
einzelnen Adressaten. Um diese deutlich voneinander zu trennen, gibt es die beiden
Mischbefehle R und "“E. "R zeigt das Ende eines einzelnen Feldes an, dessen Inhalt in der
Primardatei durch den Platzhalter “Fn” eingelesen wird (wobei n die Feldnummer angibt), und
AE kennzeichnet das Ende eines Datensatzes, das mit dem ~N-Befehl in der Priméardatei
ubersprungen werden kann. Abbildung 11.1 zeigt solche einfachen Primér- und
Sekundardateien sowie das Ergebnis des Mischvorgangs.
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Abb.11.1: Mischdateien zur Serienbrieferstellung

Erstellen Sie also zundchst die entsprechenden Primdr- und Sekundérdateien &hnlich
Abbildung 11.1. In diesem einfachen Beispiel bendtigen Sie nur die beiden Befehle *R (<F9>)
und "E (<Shift><F9>) in der Sekundéardatei und "Fn™ (<AlIt><F9> <F>) in der Primardatei.
Speichern Sie die Dateien jeweils ab, und 6ffnen Sie eine neue Datei, die das Mischergebnis
aufnehmen soll.

Starten Sie den eigentlichen Mischvorgang mit "Spezial/Mischen/Ausfiuhren” oder
<CtrI><F9>, und geben Sie die Namen der beiden Dateien an. In der Statuszeile erscheint
daraufhin die Meldung

Mischen - Bitte warten...

und die Primérdatei wird der Reihe nach mit den Datensétzen der Sekundéardatei verknupft.
Die einzelnen Briefe werden dabei durch feste Zeilenumbriche ([FNZ]) voneinander getrennt.

Erweiterte Mischbefehle

Mit solch einfachen Aufgaben werden die Féhigkeiten der Mischfunktion jedoch noch lange
nicht ausgeschopft. Insgesamt existieren vierzehn verschiedene Mischbefehle:

"BSeitenzahl einfugen
ACTastatureingabe

AD  Datum einfligen

E Datensatzende kennzeichnen

AFn” Feld einfligen (n = Feldnummer)
AGMakroname"G Makro aufrufen

AN  Néchster Datensatz

"PDateiname”™P Neue Primérdatei 6ffnen
AQ  Mischfunktion beenden
"RFeldende



ASDateiname™S Neue Sekundéardatei 6ffnen

AT Druckerausgabe starten

AU Bildschirm aktualisieren
AVMischbefehl™V  Neuen Mischbefehl einfligen

Der "B-Befehl (<Ctrl><B>) spielt in diesem Zusammenhang eine Sonderrolle. Er wird
unabhéngig vom Ausfihren der Mischfunktion wéhrend des Ausdrucks durch die aktuelle
Seitenzahl ersetzt. Alle anderen Befehle konnen Sie entweder Uber das "Spezial/Mischen"-
MenU oder Uber <Alt><F9> aufrufen. Die meisten lassen sich auBerdem auch mit der
entsprechenden Buchstabentaste in Kombination mit <Ctrl> einfligen. (Die einzige Ausnahme
bildet <CtrI><V>, das die ASCII-Wert-Eingabe aufruft.) Dartiber hinaus erreichen Sie die
beiden - gerade in Sekundardateien so haufig bendtigten - Befehle *R und ~E auch direkt tber
<F9> beziehungsweise <Shift><F9>.

Formulare

Mit ~C unterbrechen Sie den Mischvorgang, um eine Eingabe tiber die Tastatur machen zu
konnen. Sie haben dann vollen Zugriff auf alle Editierfunktionen von WordPerfect. Erst wenn
Sie *R aus dem "Spezial/Mischen"-Menu aufrufen oder <F9> driicken, wird der Mischvorgang
fortgesetzt. Mit <Shift><F9> brechen Sie den Mischvorgang ab. Diese Option eignet sich
dadurch hervorragend zum Ausfullen vorgefertigter Formulare.

Bestimmen Sie einfach die Positionen der auszuftillenden Felder, und setzen Sie an deren
Anfang jeweils ein ~C-Zeichen. Beim Mischen werden Sie dann aufgefordert, den
entsprechenden Text Uiber die Tastatur einzugeben. Wenn Sie einfach bei der Abfrage nach dem
Namen der Sekundardatei einfach <Return> driicken, kommen Sie in diesem Spezialfall sogar
ohne eine solche aus. Sie brauchen dann nur den Text fur die einzelnen ~C-Felder der
Primardatei wéhrend des Mischvorgangs eingeben.

Der ~C-Befehl eignet sich auch dazu, einen Dateinamen abzufragen. Schreiben Sie AS"C/S an
das Ende Ihrer Sekundardatei, und Sie kénnen den Namen einer weiteren Sekundardatei
angeben, mit der der Mischvorgang fortgesetzt werden soll. Das gleiche funktioniert in
Verbindung mit dem ~P-Befehl, nattrlich auch mit einer neuen Primardatei. Falls Sie keinen
Namen angeben, wird nochmal mit der alten Datei gemischt.

Datum

AD flgt das aktuelle Datum in Ihren Text ein. Dabei wird das unter "Datum/Aufbau Datum"
beziehungsweise <Shift><F5> <2> eingestellte Format verwendet. Somit kann dieser Befehl
auch zum Einfiigen der aktuellen Uhrzeit wahrend des Mischens verwendet werden.

Makros aufrufen

Wollen Sie nach Beendigung der Mischfunktion automatisch in ein Makro verzweigen, so
fugen Sie “GMakroname”G ein. (Siehe auch Schritt 12.) Die angegebene Makrodatei wird
dann automatisch nach AbschluR des Mischvorgangs gestartet. Dabei ist es egal, an welcher
Stelle im Text G eingefugt wird.



Direkte Druckerausgabe

In bestimmten Situationen - zum Beispiel bei grolRen Mischdateien, fir die der verfugbare
Massenspeicher nicht ausreicht - ist es sinnvoll, das Mischergebnis direkt Seite fiir Seite
auszudrucken, ohne dal3 tiberhaupt eine Mischdatei angelegt wird. Mit dieser Methode kénnen
Sie auch auf kleinen Systemen mit Diskettenlaufwerken tiber Nacht tausende von Serienbriefen
automatisch ausdrucken. Sie benétigen lediglich die entsprechenden Priméar- und
Sekundardateien.

Um diese Technik zu nutzen, schreiben Sie an das Ende der Primérdatei ~"TAN”~P~P. Diese
Befehlsfolge bewirkt, daR der bis zu dieser Stelle gemischte Text zum Drucker geschickt und
der n&chste Datensatz der Sekund&rdatei angewahlt werden. Dieser wird dann mit der
Primardatei, deren Namen zwischen den beiden “P-Zeichen steht, gemischt. Geben Sie (wie in
unserem Beispiel) keinen Namen an, so wird wieder die alte Primardatei aufgerufen, und der
\Vorgang beginnt immer wieder von neuem, bis in der Sekundardatei keine weiteren Datensatze
mehr vorhanden sind.

Richtig interessant wird diese Option erst, wenn die Sekunddardatei aus einer bestehenden
Datenbank gewonnen wird. Verschiedene Verfahren zu diesem Thema lernen Sie in Schritt 17
(Import und Export) kennen.



Schritt 12: Makros

Makros erlauben das Speichern bestimmter Textbausteine oder Floskeln und dartiber hinaus
die Automatisierung immer wiederkehrender Arbeitsabldufe. Realisiert wird das ganze durch
die einmalige Speicherung Ihrer Tastaturanschlége, Funktionsaufrufe oder Mausbewegungen
und deren wiederholten Abruf.

Definieren

Makros werden im "Spezial/Macros"-Meni oder mit <CtrI><F10> definiert. Als erstes werden
Sie aufgefordert, einen Namen flr das zu erstellende Makro einzugeben. Dabei haben Sie drei
Madglichkeiten:

1. Sie betétigen einfach die <Return>-Taste.
2. Sie betdtigen eine der beiden <Amiga>-Tasten in Kombination mit einer Buchstabentaste.
3. Sie geben tatséchlich einen Dateinamen an.

Im ersten Fall kann das Makro spater mit <Alt><F10> <Return> aufgerufen werden. Es wird
in der Datei {WPL} __ .MAC im WP:-Verzeichnis dauerhaft gespeichert.

Im zweiten Fall koénnen Sie das Makro immer wieder durch die eingegebene
Tastenkombination aufrufen. Allerdings lassen sich nur die Tasten mit Makros belegen, die mit
"Spezial/Bildschirm/Ctrl/Amiga™ oder <CtrI><F3> <2> als solche definiert wurden. Wenn Sie
eine Taste mit dem Status "AMIGA" als "MACRO" konfigurieren wollen, klicken Sie auf das
zugehorige "AMIGA"-Feld und driicken <1> <Return>. Verlassen Sie die Tastendefinition
uber das "Akzeptieren"-Feld (siehe auch Schritt 10). Die auf diese Weise erstellten Makros
werden im WP:-Verzeichnis unter dem Dateinamen {WPL} ___ .AMGXx gespeichert, wobei x
fur den verwendeten Buchstaben steht.

Die dritte Option speichert das Makro unter dem angegebenen Dateinamen mit der
Namenserweiterung .MAC im WP-Verzeichnis ab. Sie kdénnen dem Makrodateinamen in
diesem Fall aber auch einen anderen Pfad voranstellen. Ein solches Makro kann dann mit
<AIlt><F10> unter Angabe des kompletten \erzeichnispfads wieder aufgerufen werden.

Fur welches Verfahren Sie sich auch immer entscheiden, beginnend mit dem Verlassen des
"Macro definieren"-Fensters wird jeder Tastendruck und jede Mausauswahl registriert.
Beendet wird die Definition mit einem erneuten Druck auf <CtrI><F10> (bzw.
"Spezial/Macros/Definieren™). Daraufhin verschwindet auch die Meldung "Macro def" aus der
Statuszeile.

Unterbrechungen

Falls Sie beim spateren Ablauf des Makros eine Unterbrechung wiinschen, missen Sie diese
bereits bei der Definition vorsehen. Dricken Sie wéhrend der Definition <Shift><Esc>, so
blinkt der Bildschirm kurz auf, und Sie kdnnen Operationen durchfihren, die nicht in der
Makrodatei gespeichert werden sollen. Mit <Return> setzen Sie die Definition fort.



Wenn Sie das so erstellte Makro spéater ausfiihren lassen, erscheint an der Stelle, an der Sie
wéhrend der Definition <Shift><Esc> betétigt haben, der Cursor auf dem Bildschirm, und Sie
koénnen normal mit WordPerfect weiterarbeiten. Zusétzlich wird die Meldung

Macro Pause

in der Statuszeile ausgegeben. Nach dem Driicken von <Return> wird das Makro weiter
abgearbeitet.

Funktionen sichtbar machen

Wahrend der Ausfuihrung eines Makros bleiben normalerweise alle aufgerufenen Funktionen
unsichtbar. Bewegen Sie zum Beispiel den Cursor wahrend der Makrodefinition vom Anfang
Ihres mehrseitigen Textes an dessen Ende, so erscheinen nicht alle Zeilen der Reihe nach auf
dem Bildschirm, sondern der Cursor wird sofort in die letzte Zeile bewegt.

Falls Sie derartige Funktionen wéhrend der Ausfuhrung auf dem Bildschirm verfolgen wollen,
betatigen Sie zu Beginn der Makrodefinition <CtrI><Esc>. Wenn Sie in den daraufhin
erscheinenden Requester einen Verzdgerungswert eingeben, der gréier als 0 ist, werden alle
Text- und Dialogmeldungen auf dem Bildschirm angezeigt.

Der eingegebene Wert bestimmt aul3erdem die Zeit, die zwischen zwei Tastenanschldgen des
Makros in 50stel Sekunden vergeht. Die maximale Verzdgerung betragt 65535, was ungefahr
zwanzig Minuten entspricht. Wenn bestimmte Passagen des Makros unsichtbar ablaufen sollen,
geben Sie einfach wieder einen Verzégerungswert von 0 vor.

Aufrufen

So unterschiedlich wie Makros unter WordPerfect definiert werden, so verschieden lassen sie
sich auch aufrufen: entweder mit der <Amiga>-Taste und dem entsprechenden Buchstaben
oder aber Uber <Alt><F10> beziehungsweise "Spezial/Macros/Macro aufrufen™. Abgebrochen
wird die Ausfuhrung eines Makros mit der allgemeinen

Stornotaste <F1>.

Verkettungen

Falls Sie wahrend der Makrodefinition <Alt><F10> betétigen, wird das aufgerufene Makro
nicht sofort ausgefiihrt, sondern erst dann, wenn Sie das zu definierende Makro starten. Auf
diese Weise lassen sich beliebig viele Makros hintereinander ausfiihren. Auch der wiederholte
Aufruf des gleichen Makros wird dadurch maoglich.

Berlcksichtigt man nun noch die Tatsache, dal} ein Makro abgebrochen wird, wenn ein
Suchlauf erfolglos geblieben ist (gilt nicht fir die Funktion "Ersetzen™), dann kdnnen sogar
bedingte Verzweigungen programmiert werden.



Erstellen Sie dazu drei Makros. Das erste ruft zunéchst lediglich das zweite Makro auf, das die
Suchfunktion enthalt. Verlauft die Suche erfolgreich, wird am Ende des zweiten Makros ein
drittes aufgerufen, das die weiteren Instruktionen enthalt. Wird der Suchbegriff nicht gefunden,
wird die Ausfiihrung des zweiten Makros abgebrochen, und es erfolgt ein Ricksprung in das
erste Makro.

Wiederholter Aufruf
Manchmal ist es nutzlich, ein und dasselbe Makro beliebig oft hintereinander zu starten.
Betétigen Sie dazu die <Esc>-Taste, und geben Sie an, wie oft das Makro ablaufen soll. Mit
<AIlt><F10> oder <Amiga><x> starten Sie dann den mehrfachen Ablauf des Makros.
Automatischer Aufruf
Starten Sie WordPerfect mit der Option

WP -m Makrodateiname
im CLI, so wird das angegeben Makro unverziglich ausgefuhrt. Auf diese Weise bringen Sie
zum Beispiel sofort das "Dateiverzeichnis"-Fenster oder einen Standardbriefkopf auf den
Bildschirm, sobald Sie WordPerfect eingeladen haben. Wenn Sie nur ungern auf
Betriebssystemebene, sondern lieber mit der Workbench arbeiten, erreichen Sie das gleiche mit
der Befehlszeile

STARTUP MACRO=Makrodateiname

in der "TOOL TYPES"-Zeile des Info-Fensters. (Beachten Sie zu diesem Thema auch die
Hinweise im Unterthema "Startoptionen™ in Schritt 1.



Schritt 13: Ful3- und Endnoten

Zur Angabe von Quellen oder Zitaten finden Sie in wissenschaftlichen und technischen
Abhandlungen oft Funoten am Ende jeder Seite. Eine andere Mdglichkeit besteht darin, die
FuBnoten am Ende des gesamten Textes zusammenzufassen, wodurch sie zu Endnoten werden.
WordPerfect unterstltzt sowohl die Erstellung von FulRnoten als auch die Bearbeitung von
Endnoten in gleicher Weise. Daher betrachten wir diese unter dem auch in den WordPerfect-
Mens gebréuchlichen Sammelbegriff Fu3-/Endnoten.

Erstellen

Betétigen Sie <CtrI><F7> <1> oder <CtrI><F7> <5>, so erscheint ein leeres Textfenster, das
lediglich in der linken oberen Ecke die Nummer der zu bearbeitenden FuR-/Endnote anzeigt.
Das gleiche erreichen Sie mit “Spezial/FulRnote/Erstellen”  beziehungsweise
"Spezial/Endnote/Erstellen™. Sie kdnnen jetzt den Text lhrer FuBR-oder Endnote eingeben. Um
wieder zum normalen Textfenster zurlickzukehren, betédtigen Sie <F7>. An der aktuellen
Cursorposition wird automatisch der Verweis auf die Ful3-/Endnote eingefugt.

Die Lange des FuB-/Endtextes ist praktisch unbegrenzt und darf sich theoretisch sogar tiber
mehrere Seiten erstrecken. Im "Steuerzeichen"-Fenster (<Alt><F3>) werden allerdings nur die
ersten funfzig Zeichen angezeigt. Drucken Sie den Text aus, so erscheinen die FulRnoten mit
zwei Zeilen Abstand am Ende der jeweiligen Seite und die Endnoten am Ende des gesamten
Textes. Dabei palt WordPerfect den Seitenumbruch automatisch an, was unter anderem
bewirkt, dal} eine Fullnote, die nicht mehr vollstdndig auf die aktuelle Seite paflt, auf der
néchsten Seite erscheint. Wenn die Endnoten nicht auf der letzten Textseite beginnen sollen,
sondern erst eine Seite spater, beenden Sie Ihren Text mit <Ctrl><Return>, wodurch ein fester
Zeilenumbruch eingeftgt wird.

Bearbeiten

Bereits erstellte FuR-/Endnoten kénnen jederzeit verandert werden, indem Sie <CtrI><F7> <2>
oder <CtrI><F7> <6> aufrufen. Auch hier erreichen Sie die gleiche Funktion wieder (iber das
"Spezial”-Menu. Geben Sie die Nummer der zu bearbeitenden FuB-/Endnote ein, und editieren
Sie den erscheinenden Text. Verlassen Sie das Bearbeitungsfenster wieder mit <F7>.

Falls Sie die Zeilenbreite im Text verandern, wirkt sich diese Anderung nicht automatisch auf
die FuB-/Endnoten aus. Sie mussen erst jede einzelne Full-/Endnote zur Bearbeitung aufrufen
und wieder verlassen. Naturlich kdnnten Sie diesen Vorgang mit einem Makro automatisieren
(Schritt 12). Noch einfacher ist es aber, die Rechtschreibprifung fur die gesamte Datei
aufzurufen. Diese prift ndmlich auch den Text in den Fuf3-/Endnoten und palit dabei die
Zeilenbreite an. Dabei genugt es sogar, lediglich eine Wortzéhlung durchzufthren (siehe Schritt
9).

Wenn Sie eine automatisch erstellte Ful3-/Endnotennumerierung im Bearbeitungsfenster
versehentlich gel6scht haben, fligen Sie mit <Ctrl><F7> eine neue ein. Um eine FuBR-/Endnote
aus Ihrem Text zu entfernen, I6schen Sie einfach den zugehdrigen Code im "Steuerzeichen'-
Fenster ([Numerierg:Fuf3n.... bzw. [Numerierg:Endn....).



Numerieren

Normalerweise numeriert WordPerfect Ful3- und Endnoten unabhdngig voneinander
fortlaufend durch. Soll die Numerierung mit einer anderen Zahl als 1 beginnen, dann setzen
Sie den Cursor links neben die erste FuR-/Endnote, rufen <Ctrl><F7> <3> auf und geben die
gewdinschte Zahl ein. Alle nachfolgenden Nummern werden automatisch angepalit.

Optionen

Der Menlpunkt "Spezial/FuBnote/Optionen” beziehungsweise "Spezial/Endnote/Optionen”
oder <CtrI><F7> <4> gestattet die Veranderung fast aller Vorgaben beziiglich der Ful3- und
Endnotenbearbeitung. Im einzelnen finden Sie dort folgende Optionen:

1. Zeilenabstand in F/E-Noten

2. Zeilenabstand zw F/E-Noten

3. Absatzschutz (Anzahl Zeilen?)

4. FuBnotennr. jede Seite neu?

5. Fulinotennumerierung

6. Endnotennumerierung

7. Separator zw Text und Ful3note

8. FuRnoten am Seitenende

9. Sonderzeichen fir Numerierung

A. Z-folge FulRnoten im Text

B. Z-folge Endnoten im Text

C. Z-folge Fun in FuBnoten

D. Z-folge Endn in Endnoten

0. Exit

In den ersten beiden Menupunkten legen Sie den Zeilenabstand in und zwischen den Ful3-
/Endnoten fest. Vorgegeben ist ein Zeilenabstand von eins; Sie kdnnen aber auch einen

anderthalb- oder zweifachen Abstand wahlen.

Punkt 3 &ndert die Anzahl der Zeilen einer FulRnote, die auf der gleichen Seite gedruckt werden
wie der zu der FuBnote gehdrende Textverweis, falls die Fulnote auf zwei Seiten aufgeteilt



werden mul. Gleicherweise wirkt der eingestellte Absatzschutz auch auf eventuell am
Seitenende stehende Endnoten. Die Standardvorgabe betragt drei Zeilen.

Driicken Sie bei Punkt 4 <J>, so beginnt die FuRnotennumerierung auf jeder Seite von vorne.
Dadurch kdénnen Sie auf einfache Weise eine Verwechslung von Fuf3- und Endnoten im Text
vermeiden.

Mit den Punkten 5 und 6 veréndern Sie die Art der Numerierung der FuB-/Endnoten. Mit <1>
erfolgt die Anzeige in Ziffern, mit <2> in Sonderzeichen und mit <3> in Buchstaben. Wenn
Sie flr FuB- und Endnoten unterschiedliche Darstellungsarten definieren, vermeiden Sie
ebenfalls Verwechslungen.

Punkt 7 gestattet die optische Trennung zwischen Text und FulRnoten durch verschiedene
Linienformen. Standardvorgabe ist die zwei Zoll (ca. 50mm) lange Linie.

Reicht der auf einer Seite befindliche Text nicht bis an das Seitenende, so wird die FuRnote in
der Regel direkt hinter das Textende gedruckt. Mit Punkt 8 kdnnen Sie die FuRnoten jedoch in
solchen Fallen auch an den unteren Seitenrand schieben.

Wenn Sie lhre Fu3-/Endnoten mit Sonderzeichen numerieren méchten, erlaubt Ihnen Punkt 9
die Definition flinf verschiedener Zeichen (z.B. *, #, §, %, und &). Enthélt Ihr Text mehr als
funf FuB-/Endnoten, werden die Sonderzeichen entsprechend oft ausgegeben (z.B. ** und ##
fur die sechste und siebente FuB-/Endnote).

Mit den letzten vier Menupunkten verdndern Sie das eigentliche Aussehen der Nummern in
den Textverweisen und FulR-/Endnoten. Standardmaél3ig erscheinen die Ful3-/Endnotenverweise
im Text mit hochgestellten Zahlen und die eigentliche Numerierung in den FuB-/Endnoten
ebenfalls mit hochgestellten Zahlen und einer zusétzlichen finfstelligen Einrtickung.



Schritt 14: Markieren

Wird in diesem Schritt vom Markieren gesprochen, so ist damit nicht die einfache Definition
eines Blocks gemeint, sondern die Markierung von Wartern und Textpassagen zur Erstellung
von Inhalts- und Stichworterverzeichnissen, Listen, Absatzen und Korrekturkennungen.

Index

Wenn Sie ein Stichworterverzeichnis (Index) fur Ihren Text anlegen mochten, missen Sie als
erstes die einzelnen Stichworter markieren. Setzen Sie den Cursor auf ein Wort, das in den
Index aufgenommen werden soll, und driicken Sie <Alt><F5> <5> oder rufen "Text
markieren/Index" auf. Es erscheint das "Titel"-Fenster mit dem Stichwort, welches Sie
editieren oder direkt mit <Return> in das Verzeichnis Gibernehmen kénnen. Verandern Sie den
Titel A, wird lhnen das urspriingliche Wort noch einmal als Titel B prasentiert. Somit konnen
Sie jedem Begriff noch einen weiteren Unterbegriff zuordnen. Wollen Sie mehr als ein Wort
auf einmal in das Verzeichnis Ubernehmen, so missen Sie den Text vor dem Driicken von
<Alt><F5> als Block markieren.

Verfahren Sie auf diese Weise mit allen Begriffen, die Sie in den Index aufnehmen wollen, und
setzen Sie dann den Cursor an die Stelle, an der das Stichworterverzeichnis eingeftigt werden
soll. Dricken Sie <AIlt><F5> <6> <8>, oder rufen Sie "Spezial/Text
markieren/Definieren/Index™ auf, um das Format der Seitenzahlen im Stichworterverzeichnis
einzustellen. Hier stehen funf Optionen zur Auswabhl:

1. Keine Seitenzahl

2. Seitenzahl nach Begriff

3. (Seitenzahl) nach Begriff

4. Rechtsbiindige Seitenzahl

5. Rechtsbiindige Seitenzahl mit Leitpunkten

Punkt 3 unterscheidet sich von Punkt 2 durch eine in Klammern gefalite Seitenzahl. \ergessen
Sie nicht, den alten [MarkDef]- und [EndeDef]-Code von Hand im "Steuerzeichen"-Fenster
(<AIlt><F3>) zu l6schen, wenn Sie das Format der Seitenzahlen nachtréglich &ndern wollen.
Nachdem Sie das Aussehen des Verzeichnisses definiert haben, brauchen Sie es nur noch mit
<AIt><F5> <7> oder "Spezial/Text markieren/Erstellen” anzulegen. WordPerfect fragt
zundchst, ob eventuell bestehende Verzeichnisse geldscht werden sollen, und beginnt dann, den
gesamten Text nach Indexeintrdgen zu durchsuchen. Diese werden dann alphabetisch sortiert

und mit den zugehoOrigen Seitenzahlen an der Position des [MarkDef]-Steuerzeichens
eingeflgt.

Inhaltsverzeichnis



In &hnlicher Weise erlaubt WordPerfect auch die automatische Erstellung eines
Inhaltsverzeichnisses. Markieren Sie die Uberschriften der Reihe nach als Block, und driicken
Sie <Alt><F5> <1> beziehungsweise rufen "Spezial/Text markieren/Inhaltsverzeichnis" auf.
Geben Sie daraufhin die Stufe an, zu der die Uberschrift gehort. Dabei konnen Sie bis zu finf
Ebenen einrichten (z.B. Kapitel, Hauptthema und Unterthema).

Nachdem Sie alle Uberschriften markiert haben, fiihren Sie den Cursor an die Textstelle, an der
das Inhaltsverzeichnis eingefligt werden soll. Mit <Alt><F5> <6> <6> oder "Spezial/Text
markieren/Definieren/Inhaltsverzeichnis" bestimmen Sie das Aussehen des
Inhaltsverzeichnisses. Geben Sie zuerst die Anzahl der Stufen an und danach, ob Sie einen
Umbruch der letzten Stufe wiinschen. Mit "Umbruch" werden die Titel der letzten Stufe einfach
hintereinander mit in Klammern gefal3ten Seitennummern ausgegeben.

Wie Sie in Abbildung 14.1 sehen, kdnnen Sie das Format der Seitenzahlen fur jede Stufe
getrennt auswahlen. Dabei gelten die gleiche Optionen wie bei der Indexdefinition. Tragen Sie
einfach die Nummern der Optionen in die einzelnen "Stufen"-Felder ein, wobei WordPerfect
die Option 5 (rechtshiindige Seitenzahl mit Leitpunkten) vorgibt.
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Abb.14.1: Die Optionen flr Inhaltsverzeichnisse

Zu guter Letzt mussen Sie lhr Inhaltsverzeichnis nur noch mit <Alt><F5> <7> oder
"Spezial/Text markieren/Erstellen™ anlegen.

Listen

Uber die Funktionen Index und Inhaltsverzeichnis hinaus erlaubt WordPerfect die Erstellung
von bis zu funf weiteren Listen. Diese dhneln im Grundaufbau der Erstellung des
Stichwarterverzeichnisses; einziger Unterschied ist, dall nur ein Titel eingegeben werden kann
und keine alphabetische Sortierung erfolgt.



Der Listentext muf} zuerst als Block definiert werden und kann dann mit "Spezial/Text
markieren/Liste” oder <AIt><F5> <2> in die entsprechende Liste Gbernommen werden.
Definition und Erstellung der Liste erfolgen wie beim Index.

Allerdings scheint den Programmierern ein Kkleiner Fehler unterlaufen zu sein. Falls Sie
zusétzlich zum Stichworter- und Inhaltsverzeichnis eine Liste definieren, werden die
Listentexte und Seitenzahlen vertauscht; das heift, zur Seitenzahl des ersten Listeneintrags
erscheint der Text des letzten. Dieser Fehler taucht jedoch nur bei der "1.Liste" auf. Definieren
Sie statt der ersten einfach gleich die zweite Liste, dann stimmen die Beziige wieder.

Absatznumerierung

WordPerfect bietet eine automatische und eine manuelle Absatznumerierung. Schreiben Sie
Ihren Text bei eingeschalteter automatischer Numerierung, so wird nach jedem festen
Zeilenumbruch (<Return>) eine Absatznummer ausgegeben. Bei der manuellen Numerierung
missen Sie die einzelnen Nummern nachtraglich einfligen.

Automatische Numerierung

Rufen Sie "Spezial/Text markieren/Automatische Numerierung” auf, oder dricken Sie
<AIlt><F5> <1>. In der Statuszeile erscheint die Meldung:

Automatische Numerierung

Geben Sie jetzt Ihren Text in der gewohnten Weise ein. Bei jedem <Return> - was einem
Absatzende entspricht - wird die n&chste Absatznummer in den Text eingefligt. Betatigen Sie
direkt nach <Return> zusétzlich die <Tab>-Taste, so wird die Numerierung nicht nur zur
néchsten Tabulatorposition verschoben, sondern auch in der nachsten Stufe vorgenommen.

Insgesamt gibt es sieben Absatzstufen, denen Uber <Alt><F5> <6> <7> oder "Spezial/Text
markieren/Definieren” <7> jeweils eine unterschiedliche Numerierungsart zugewiesen werden
kann.

Fugen Sie in einen auf diese Weise entstandenen Text nachtraglich weitere Absétze ein oder
I6schen welche, dann werden die nachfolgenden Absatznummern automatisch angeglichen.
Wenn Sie mitten im Text eine neue Numerierungsart wéhlen, beginnt die Numerierung von
vorne.

Um die automatische Absatznumerierung abzuschalten, rufen Sie abermals "Spezial/Text
markieren/Automatische Numerierung™ auf oder driicken <Alt><F5> <1>. Die Statusmeldung
"Automatische Numerierung" verschwindet.

Manuelle Numerierung
Die manuelle Absatznumerierung (<Alt><F5> <2> oder "Spezial/Text

markieren/Absatznumerierung") bietet sich an, wenn nachtraglich einzelne Absétze eingeflgt
oder einzelne Passagen des Textes umstrukturiert werden sollen. Es wird nur eine einzelne



Absatznummer an der Cursorposition eingeflgt. Die Stufe mufR von Hand eingegeben werden
und kann nicht mit der <Tab>-Taste bestimmt werden. Es findet auch keine automatische
Einrlickung statt. Deshalb bietet sich diese Form der Numerierung gerade dann an, wenn alle
Absétze (unabhangig ihrer Stufe) am linken Rand beginnen sollen.

Steht der Cursor am linken Rand, wenn Sie die manuelle Absatznumerierung aufrufen, und
driicken Sie bei der Frage nach der Stufe <Return>, so wird in der ersten Stufe numeriert. Wenn
Sie den Cursor vor dem Aufruf der Numerierung mit der <Tab>-Taste einrlicken, wird bei
Druck auf <Return> in der entsprechenden Stufe numeriert.

Korrekturkennung

Falls Sie bestimmte Textbereiche zwecks nachtraglicher Korrektur oder voraussichtlicher
Entfernung besonders kenntlich machen wollen, hélt WordPerfect zwei weitere Optionen
bereit: "Korrekturkennung™ und "Durchstreichen” im "Spezial/Text markieren"-Mend.

Wenn Sie einen Block definieren und <Alt><F5> <3> driicken, wird dem markierten Text beim
Ausdruck ein waagerechter Strich vorangestellt. Auf dem Bildschirm erscheint ein Pluszeichen
hinter der Positionsanzeige in der Statuszeile. In gleicher Weise konnen Sie einen Block mit
<AIlt><F5> <4> durchstreichen. Hinter der Positionsanzeige erscheint ein Minuszeichen, und
beim Ausdruck werden die einzelnen Buchstaben mit einem Querstrich Gberdruckt. Mit dem
PRINTDEF-Programm, das in Schritt 18 besprochen wird, kénnen Sie die Steuercodes dndern,
die zur Korrekturkennung und beim Durchstreichen zum Drucker geschickt werden. Somit
kdnnen Sie bei einem Farbdrucker den markierten Text auch in einer anderen Farbe (z.B. rot
fur Korrekturen und blau fir Streichungen) ausgeben.

Wenn Sie die notigen Korrekturen in lhrem Text vorgenommen haben, und die Kennung
uberflussig geworden ist, kann sie mit <Alt><F5> <4> im gesamten Text entfernt werden.

Markierungen léschen

Um einzelne Textmarkierungen nachtraglich zu I6schen, bleibt Ihnen nur der Weg Uber das
"Steuerzeichen"-Fenster. Sie brauchen dabei jedoch nur einen der beiden Codes [Mark] oder
[EndeMark] (bzw. [Ein] oder [Aus]) zu léschen. Der jeweils andere Code wird von
WordPerfect automatisch entfernt.

Anders verhalt es sich mit den Codes [MarkDef] und [EndeDef], die bei der Formatdefinition
fur Verzeichnisse und Listen eingefligt werden. Diese miissen beide von Hand geléscht werden.
Findet WordPerfect keinen [EndeDef]-Code fiir den zugehorigen [MarkDef]-Code, so wird die
Verzeichnis- oder Listenerstellung mit einer Fehlermeldung abgebrochen.

Definieren Sie in Ihrem Text nacheinander einen Index, ein Inhaltsverzeichnis und eventuell
weitere Listen, so werden diese beim Aufruf von <AIlt><F5> <7> oder "Spezial/Text
markieren/Erstellen” alle in einem Durchgang angelegt. Beachten Sie dabei jedoch die im "Def
Textmarkierungen"-MenU (<Alt><F5> <6>) vorgegebene Reihenfolge.



Vergessen Sie auch nicht, dal3 alle Steuerzeichen (z.B. [FNZ],[Tab] usw.), die zwischen den
Codes [Mark] und [EndeMark] stehen, in die entsprechenden Verzeichnisse bernommen
werden und dort eventuell Verwirrung stiften kénnen.

Um die Markierungen in Ihrem Text schnell zu finden, verwenden Sie die Suchfunktion <F2>.
Dricken Sie <Alt><F5>, statt einen Suchbegriff einzugeben, und wahlen Sie die gesuchte
Markierung aus dem erscheinenden Menu aus.



Schritt 15: Rechnen

Die Rechenfunktionen von WordPerfect erlauben die automatische Berechnung wvon
Zwischensummen, Summen und Endsummen in Textspalten und darlber hinaus die
Verwendung von Formeln, mit denen auch zeilenweise Rechnungen realisiert werden kdénnen.

Definieren

Als erstes missen Sie Tabulatoren setzen, die die Position lhrer Rechenspalten bestimmen.
Achten Sie darauf, dal genugend Platz fiir die einzutragenden Werte vorhanden ist. Ragen die
Zahlen einer Spalte in die einer anderen, so kénnen bei der Berechnung falsche Ergebnisse
entstehen. Es gibt insgesamt 24 Rechenspalten, denen die Buchstaben A bis X zugeordnet
werden. Spalte A befindet sich am ersten Tabulator, Spalte B am zweiten und so weiter.

Daruiber hinaus stehen vier verschiedene Spaltentypen zur Verfligung:

1. Berechnen, fir mathematische Formeln,

2. Text, fur erklarende Kommentare,

3. Zahlen, zur Berechnung von Zwischensummen, Summen und Endsummen,

4. Total, um die Zwischensummen vorheriger Spalten zusammenzufassen.

Betétigen Sie <AIlt><F7> <2>, oder rufen Sie "Spezial/Rechnen/Definieren” auf, um die
Rechenspalten zu definieren. Es erscheint das "Rechnen def"-Fenster wie in Abbildung 15.1.
Geben Sie zuerst der Reihe nach den Typ lhrer Spalten an. Vorgegeben ist Typ 3 fiir Zahlen.
Andern Sie diesen, indem Sie entweder direkt eine andere Zahl zwischen 1 und 4 eintragen

oder durch einen Doppelklick auf das entsprechende "Typ"-Feld ein weiteres Untermeni
aktivieren, aus dem Sie den Spaltentyp mit der Maus auswahlen kénnen.
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Abb.15.1: Die Spaltendefinition

Formeln

Falls Sie den Typ 1 (Berechnen) definieren, verlangt WordPerfect zusétzlich die Angabe einer
Formel in der unteren Fensterhélfte. Insgesamt kénnen dort vier Formeln eingegeben werden,
wodurch die Anzahl der Spalten vom Typ 1 auf maximal vier begrenzt ist.

Innerhalb eine Formel kann mit den vier Grundrechenarten (+, -, * und /) gerechnet werden.
Dabei wird die algebraische Hierarchie berticksichtigt (Punktrechnung vor Strichrechnung). So
ergibt 12-2*3 richtigerweise 6 und nicht 30. Soll die Rechenordnung geéndert werden, muissen
Sie die entsprechenden Teile Ihrer Formel einklammern. Es sind jedoch keine verschachtelten
Klammern zul&ssig.

Sie konnen auBerdem direkt Werte einbeziehen, die in anderen Spalten der gleichen Zeile
stehen. Benutzen Sie einfach den entsprechenden Spaltenbuchstaben (z.B. A+B-D/100*F).

Dariiber hinaus gibt es vier besondere Formelzeichen, die nur ohne zusatzliche Operatoren
verwendet werden diirfen:

+, zum Addieren aller Werte in den "Zahlen"-Spalten einer Zeile

+/, zur Durchschnittsberechnung aller Werte in den "Zahlen"-Spalten einer Reihe

=, zum Addieren aller Werte in den "Total"-Spalten einer Zeile

=/, zur Durchschnittsberechnung aller Werte in den "Total"-Spalten einer Reihe

Nach der Definition des Spaltentyps bestimmen Sie noch, ob negative Zahlen mit einem

vorangestellten Minuszeichen oder in Klammern erscheinen und wieviele Nachkommastellen
angezeigt werden sollen.



Erstellen

Wenn Sie das "Rechnen def"-Fenster Uber das "Akzeptieren"-Feld verlassen, erscheint das
"Math/Spalten"-Menil (ansonsten <Alt><F7>), in dem Sie mit <1> den Rechenmodus
einschalten. In der Statuszeile erscheint jetzt hinter der Positionsanzeige der Zusatz "Rechnen”.
Springen Sie nun mit <Tab> in die einzelnen Spalten, und geben Sie die Werte und Operatoren
ein. Als Operatoren gelten dabei die folgenden Zeichen:

+, zur Berechnung einer Zwischensumme

=, zur Berechnung einer Summe

*, zur Berechnung einer Endsumme

t, zur Anzeige einer zusatzlichen Zwischensumme
T, zur Anzeige einer zusatzlichen Summe

Eine Zwischensumme wird durch die Zahlenwerte gebildet, die unmittelbar Uber dem
Pluszeichen stehen. Mit dem Gleichheitszeichen werden die dartber befindlichen
Zwischensummen zu einer Summe zusammengefalit, und mit dem Sternchen die einzelnen
Zwischensummen zu einer Endsumme addiert. Sollen einzelne Zwischensummen oder
Summen zwar angezeigt, aber nicht im Ergebnis der Summe oder Endsumme bericksichtigt
werden, missen Sie anstelle der Zeichen "+" und "=" die Buchstaben "t" und "T" verwenden.

Springen Sie mit <Tab> in eine "Berechnen"-Spalte, so erscheint ein Ausrufezeichen an der
Cursorposition. Dieses kdénnen Sie in den Zeilen, in denen Sie keine Berechnung wiinschen,
mit <Del> oder <Bkspace> loschen.

Berechnen

Nachdem alle Zahlenwerte und Operatoren eingegeben sind, rufen Sie <Alt><F7> <2> oder
"Spezial/Rechnen/Berechnen™ auf, um die Ergebnisse anzuzeigen. In Abbildung 15.2 sehen Sie
zweimal dieselbe Datei, oben vor und unten nach der Berechnung. Die Rechenoperatoren
erscheinen auf dem Bildschirm weiterhin hinter den Rechenergebnissen, werden aber nicht mit
ausgedruckt. Negative Werte und Nachkommastellen werden gemaR der Spaltendefinition
ausgegeben.
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Abb.15.2: Eine Rechendatei vor und nach der Berechnung

Am Ende des zu berechnenden Bereichs schalten Sie den Rechenmodus mit <CtrI><F7> <1>
beziehungsweise "Spezial/Rechnen/Ein/Aus” wieder ab. Die Meldung "Rechnen"
verschwindet aus der Statuszeile. Wenn Sie den Cursor in den Rechenbereich bewegen, der
durch die Steuerzeichen [RechnEin] und [RechnAus] begrenzt wird, wird der Rechenmodus
wieder eingeschaltet. Beachten Sie auch, daf das nach dem Dricken auf <Alt><F7>
erscheinende Menu innerhalb und auBerhalb des Rechenbereichs unterschiedliche Punkte
beinhaltet, so daR auBerhalb des Rechenbereichs zum Beispiel keine Berechnung und innerhalb
keine Definition mdglich sind.

Um die Rechendefinition nachtréglich zu andern, setzen Sie den Cursor im "Steuerzeichen"-
Fenster (<Alt><F3>) zwischen die Codes [RechnDef] und [RechnEin] und driicken zweimal
<AIlt><F7>. Sie kdnnen dann die zuvor eingegebene Spalten- und Formeldefinition verandern.
Verlassen Sie das "Spalten def"-Fenster iber einen Mausklick auf das "Akzeptieren"-Fenster,
und léschen Sie das alte [RechnDef]-Steuerzeichen mit <Del> oder <Bkspace>.



Schritt 16: Spalten

Der letzte Punkt im "Spezial"-Meni ermdglicht die Erstellung und Bearbeitung mehrspaltiger
Texte. Dabei kénnen Sie maximal fiinf Spalten nebeneinander legen und zwischen parallelen
Textspalten und solchen im Zeitungsstil wahlen.

Die Spaltentypen

Bei parallelen Textspalten bewirkt ein Druck auf die <Return>-Taste in der ersten Spalte, daf3
die letzte Zeile der Spalte zur ersten Zeile auf der nachsten Seite wird. Die zweite Spalte kann
dann vollig unabhéngig von der ersten bearbeitet werden. Dieser Spaltentyp eignet sich deshalb
besonders fir Anmerkungen, die am Rand eines Textes erscheinen sollen (Marginalien) oder
fur mehrsprachige Texte.

Bei Spalten im Zeitungsstil bewirkt die <Return>-Taste in der ersten Spalte, dal? die letzte Zeile
der ersten Spalte zur ersten Zeile der zweiten Spalte wird. Der Text flie3t sozusagen durch alle
Spalten einer Seite zur néachsten Seite. Diese Form empfiehlt sich besonders bei grofien
Zeilenbreiten, um die Ubersichtlichkeit zu steigern. Ein Beispiel fiir Spalten im Zeitungstil
sehen Sie in Abbildung 16.1.

[=1] HordPerfect 4.1 — Text 1 — Darstellung
elbstdarstelluny in Sachen Conputer
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Abb.16.1: Zeitungsspalten mit WordPerfect

Definieren

Setzen Sie den Cursor an die Textstelle, an der Sie mit den Spalten beginnen mdéchten. Rufen
Sie <Alt><F7> <4> oder "Spezial/Spalten/Definieren” auf, um das Format lhrer Spalten
festzulegen. Geben Sie zunéchst an, ob lhre Textspalten in gleichen Abstdnden angelegt
werden sollen. Wenn nicht, entscheiden Sie sich flr einen der beiden Spaltentypen und die
Anzahl der Spalten. Danach bestimmen Sie fiir jede Spalte den rechten und linken Rand.



Wenn Sie das "Spalten def"-Fenster mit <Return> oder einem Mausklick in das "Akzeptieren*-
Feld verlassen, erscheint erneut das "Math/Spalten”-Men(, und Sie kénnen mit <3> den
Spaltenmodus einschalten. In der Statuszeile wird nun neben der Seite und Zeile auch die
aktuelle Spalte angezeigt.

Um den Spaltenmodus wieder auszuschalten, genlgt ein weiterer Druck auf <Alt><F7> <3>.
Wollen Sie spéater im Text erneut Spalten im gleichen Format verwenden, so benétigen Sie
keine neue Spaltendefinition. Es reicht, den Spaltenmodus wieder mit <Alt><F7> <3> oder
"Spezial/Spalten/Ein/Aus" einzuschalten.

Bearbeiten

Im Spaltenmodus koénnen Sie sé&mtliche Editierfunktionen von WordPerfect verwenden.
Dariiber hinaus gibt es vier spezielle Tastenkombinationen, um zwischen den Spalten zu
springen:

<CtrI><Home> <Pfeil-rechts> N&chste Spalte
<CtrI><Home> <Pfeil-links> \orhergehende Spalte
<Ctrl><Home> <Home> <Pfeil-rechts> Erste Spalte
<CtrI><Home> <Home> <Pfeil-unten> Letzte Spalte

Natdrlich dirfen Sie den Cursor auch mit einem Mausklick auf eine bestimmte Spaltenposition
setzen.

Driicken Sie im Spaltenmodus <Ctrl><Return>, so wird an der entsprechenden Stelle im
Flietext ein fester Seitenumbruch ([FNS]) eingefiigt. Der Spaltenmodus wird nicht
abgeschaltet, und der nachfolgende Text erscheint auf der ndchsten Seite.

Beachten Sie auch, dal3 sich das Kopieren, Verschieben und Léschen von Spalten, wie es in
Schritt 4 gezeigt wurde, nicht auf Textspalten in der hier beschriebenen Form bezieht. Im
Spaltenmodus kann genauso kopiert, verschoben und gel6scht werden wie im normalen
Textmodus.

Da WordPerfect beim Ausdruck nicht eine Spalte nach der anderen ausgibt, sondern quer tiber
die Spalten druckt, sollten Sie keine Funktionen wie "Halbzeile hoch/tief", und
"Druckerbefehl™ verwenden. Diese kénnten das Druckbild ganz schén durcheinander bringen.
Wenn Sie nur die Schriftattribute Fett, Unterstreichen und Kursiv aus dem "Style"-Menu
benutzen, kann kaum etwas schiefgehen.

Darstellen

Mit <Alt><F7> <5> oder "Spezial/Spalten/Darstellen" wird die Spaltendarstellung auf dem
Bildschirm ein- beziehungsweise ausgeschaltet. Schalten Sie die Bildschirmdarstellung aus,
werden die einzelnen Spalten auf separaten Seiten angezeigt. Dadurch erhoht sich die
Verarbeitungsgeschwindigkeit von WordPerfect. Die Druckerausgabe wird jedoch nicht
veréndert.



Wenn Sie eine Proportionalschrift bei gleichzeitigem Blocksatz wéhlen, kdnnen auf dem
Bildschirm unter Umstanden Teile der ersten Spalte in die zweite reichen. Dieser Effekt
entstent durch die gleiche Breite aller Zeichen auf dem Bildschirm (eben keine
Proportionalschrift) und wird beim Ausdruck korrigiert.



Schritt 17: Import und Export

Der Datenaustausch zwischen einzelnen Programmen und Computersystemen wird immer
bedeutender. Oft werden zum Beispiel Daten auf kleineren Computern erfaf3t, um sie dann auf
grolere Systeme zu Ubertragen und dort weiterzuverarbeiten. Aber auch der umgekehrte Weg
kommt vor, wenn zum Beispiel Adressen aus einer Datenbank fur Serienbriefe in WordPerfect
verwendet werden sollen.

WordPerfect auf IBM-Personal-Computern

Den Schlussel zur AuRenwelt bietet die Tastenkombination <CtrI><F5>. Mit den Punkten 5
bis 8 kodnnen Dateien im IBM-WordPerfect-Format geladen und gespeichert werden.
Einzulesende Texte dirfen jedoch nur mit einer "WordPerfect fur PCs"-Version bis 4.2 erstellt
worden sein. WordPerfect 5.0-Texte missen also zuerst im 4.2-Format abgespeichert werden.

Das groRte Problem bildet in diesem Zusammenhang sicherlich die Tatsache, daR sich das
Amiga-Diskettenformat in jeder Beziehung von den gebrauchlichen MS-DOS-Formaten
unterscheidet. Glucklicherweise gibt es verschiedene Hilfsprogramme, die das Lesen und
Schreiben von 3,5-Zoll-MS-DOS-Disketten in Amiga-Laufwerken ermdglichen.

Das bekannteste ist sicherlich Dos-2-Dos von Central Coast Software. Dieses Programm wird
vom CLI aus gestartet und verarbeitet 3,5-Zoll-MS-DOS-Disketten (bis zu 720 Kbyte) in den
Amiga-Laufwerken. Mit einem extern angeschlossenen 5,25-Zoll-Laufwerk konnen auch
Disketten im 360-KByte-Standardformat gelesen, beschrieben und formatiert werden.
AuRerdem erlaubt das Programm in der Version 3.0 den problemlosen Datenaustausch mit dem
ATARI-ST. (Dariiber hinaus bietet Central Coast Software auch die beiden Programme Mac-
2-Dos und Disk-2-Disk an, mit denen sich Apple Macintosh- und Commodore-64/128-
Disketten lesen und schreiben lassen.)

Mit dem PC-Handler vom Verlag Mayer kann sogar direkt von WordPerfect aus unter der
Laufwerkbezeichnung NWO: auf eine im physikalischen Laufwerk df0: liegende 720-KByte-
MS-DOS-Diskette zugegriffen werden. Das heif3t, im "Dateiverzeichnis"-Fenster erscheinen
die Dateinamen, als wirde es sich um eine normale Amiga-Diskette handeln. Dabei kénnen
die MS-DOS-Dateien sogar mit den gewohnten Meniipunkten kopiert, umbenannt und geléscht
werden.

Eine Zeitlang befand sich auch auf der zum Amiga-Lieferumfang gehérenden Extras-Diskette
der Ordner PCULtil mit den beiden Programmen PCCopy und PCFormat. Diese Programme
arbeiten jedoch nur mit der Original-Commodore-5,25-Zoll-Floppy problemios.

Keine Probleme auf diesem Gebiet haben sicherlich auch die Besitzer eines Amiga 2000 mit
PC- oder AT-Karte. Die mitgelieferte Janus-Software enthalt die beiden DOS-Befehle AREAD
und AWRITE, die das Kopieren von Dateien zwischen Amiga- und PC-Teil regeln. Dabei muf3
aber auf jeden Fall der /B-Schalter hinter den Dateinamen gesetzt werden, damit keine
zusétzliche Konvertierung stattfindet.

Andere Computer-Systeme



Dateien im IBM-WordPerfect-Format kénnen auch von WordPerfect-Versionen auf anderen
Computer-Systemen verarbeitet werden. Ist es auf diesen Systemen nicht moglich, Disketten
im MS-DOS-Format zu lesen, bleibt nur der Weg tber die RS-232-Schnittstelle.

Fur diese Aufgabe steht auf der Amiga-Seite wieder ein Fiille verschiedener DFU-Programme
zur Verfligung. Eines befindet sich im Tools-Verzeichnis der Extras-Diskette und heif3t einfach
Terminal. Achten Sie darauf, dal alle acht Bit Ubertragen werden, da sonst einige
Formatanweisungen und Sonderzeichen "auf der Strecke bleiben™.

Wenn Sie ASCII-Dateien mit anderen Systemen austauschen, sollten Sie berlcksichtigen, dal
ASCII nicht unbedingt gleich ASCII ist. So unterscheidet sich zum Beispiel der erweiterte
ASCII-Zeichensatz (ab 128 dez.) des Amiga grundsatzlich von dem der MS-DOS-kompatiblen
PCs. In diesem wichtigen Bereich liegen aber unter anderem die deutschen Umlaute und das
"}". Eventuell muissen Sie deshalb Dateien, die auf eine der oben beschriebenen Arten
Ubertragen wurden, mit der "Suchen/Ersetzen"-Funktion nachbearbeiten. (Siehe auch ASCII-
Tabelle im Amiga-Handbuch).

Superbase

Gerade die Ubertragung bestehender Daten aus einer Datenbank kann viel Zeit sparen. Auf
dem Amiga hat sich mittlerweile Superbase von Precision Software als Standard durchgesetzt.
Deshalb mdchten wir die Zusammenarbeit von WordPerfect und Superbase etwas néher
beleuchten.

Listen

Mdchten Sie Datensatze aus einer Superbase-Datei in einen Text einfligen, so wird dies in den
weitaus meisten Féllen in Form einer Liste geschehen, deren Spalten die einzelnen Felder
enthalten und deren Zeilen die Datensétze trennen.

Bevor Sie nun die entsprechenden Datensatze mit "Prozel3/Export” aus Superbase exportieren,
rufen Sie "Setzen/Optionen™ auf. Stellen Sie im erscheinenden "System-Optionen"-Fenster die
Benutzung von Anfiihrungszeichen ab und den Wert fiir Feld- und Datensatztrennzeichen auf
09 beziehungsweise 10. Die einzustellenden Werte entsprechen den WordPerfect-
Steuerzeichen [TAB] und [FNZ]. Wenn Sie eine auf diese Weise von Superbase exportierte
Datei mit <CtrI><F5> <1> in WordPerfect einlesen, werden die einzelnen Datenfelder an den
Tabulatorpositionen ausgerichtet und jeder Datensatz beginnt in einer neuen Zeile.

Bendtigen Sie eine Uberschrift fiir die Liste, dann richten Sie diese zweckméaRigerweise in
einer Kopfzeile ein. Denken Sie auch daran, vor dem Laden der Datei mit <Shift><F8> <3>
eine ausreichende Zeilenbreite einzustellen.

Serienbriefe
Wollen Sie Superbase-Daten zur Erstellung einer Sekundardatei fiir Serienbriefe verwenden,

empfehlen sich die Werte 18 und 05 fur Feld- und Datensatztrennzeichen im "System-
Optionen"-Fenster von Superbase. Diese entsprechen den Mischbefehlen *R und ~E. Erzeugen



Sie diese Zeichen allerdings auf normalem Weg (mit <F9> und <Shift><F9>), so flgt
WordPerfect hinter jedem Mischbefehl auch einen festen Zeilenumbruch ein. Deshalb miissen
Sie die auf diese Weise von Superbase exportierte Datei noch nachbearbeiten. Laden Sie dazu
die Export-Datei mit <CtrI><F5> <1> als ASCII-Textdatei ein, und ersetzen Sie mit
<AIlt><F2> alle *R durch "R[FNZ] und "E durch "E[FNZ]. (Verwenden Sie die <Return>-
Taste, um das [FNZ]-Steuerzeichen einzufiigen.) Nach dieser Bearbeitung kann die Datei
problemlos als WordPerfect-Sekundérdatei eingesetzt werden.

Daten erfassen

WordPerfect eignet sich auch hervorragend dazu, Daten flr Superbase zu erfassen. Stellen Sie
dazu die Rander mit <Shift><F8> <3> auf eine Zeilenbreite von 250 Zeichen ein. Schreiben
Sie die zu erfassenden Daten wie normalen Text. Trennen Sie die einzelnen Datenfelder mit
der <Tab>-Taste und die Datensétze mit <Return>. Speichern Sie den so entstandenen Text mit
<CtrI><F5> <2> als ASCII-Textdatei ab, und importieren Sie ihn mit "Prozef3/Import" nach
Superbase. Setzen Sie Feld- und Datensatztrennzeichen von Superbase wieder auf 09
beziehungsweise 10. Beachten Sie jedoch, dal} die in Superbase definierte Feldldnge nicht
uberschritten wird und Zahlen- und Datumsfelder keinen Text enthalten; ansonsten wird der
Import mit einer Fehlermeldung abgebrochen. Probieren Sie diese Technik auf jeden Fall zuerst
mit unwichtigen Daten aus, bevor Sie eine wichtige Datenbank mit falsch formatierten Daten
futtern.

ASCII-Dateien

ASCII-Textdateien ~ werden  wie  beschrieben  mit  <CtrI><F5>  <2>  oder
"Projekt/Sichern/Textdatei" erzeugt. Dabei werden alle Steuerzeichen und ihre Wirkungen
herausgefiltert. Es bleiben nur noch der reine Text und die Zeilenumbriche Ubrig (allerdings
nicht nur die festen Zeilenumbriiche am Abschnittende, sondern auch die automatischen
Umbriiche am Ende jeder Zeile). Wie diese entfernt werden, erfahren Sie in Schritt 20.

Wenn der Text als formatierte ASCII-Datei gesichert werden soll, so dal3 Textspalten, Kopf-
/Fultext und Seitenlangen auch als solche erhalten bleiben, dann drucken Sie den Text auf dem
"DOS-Text-Drucker™ aus. Dieser Druckertreiber befindet sich auf der PRINT-Diskette und
kann wie jeder andere Drucker installiert werden. Er erzeugt eine Datei namens
PRINTER.TXT im WP:-Verzeichnis. Wenn Sie die Druckerdefinition fiir Drucker F bei der
Installation nicht veréndert haben, ist dieser Treiber bereits eingerichtet.

Wollen Sie ASCII-Dateien in WordPerfect einlesen, so denken Sie daran, gegebenenfalls zuerst
die Zeilenbreite zu erweitern, damit keine zusatzlichen Umbriche eingefugt werden.



Schritt 18: Das PrintDef-Programm

Das PrintDef-Programm befindet sich auf der PRINT-Diskette. Mit ihm lassen sich auch solche
Drucker anpassen, die nicht in der Liste der tGiber 250 mitgelieferten Treiber stehen. AuBerdem
lassen sich mehr als 300 Zeichensatztabellen und 20 Einzelblatteinzlige bearbeiten. Dazu
bendtigen Sie jedoch in jedem Fall das Handbuch zu lhrem Drucker oder zumindest eine
Tabelle Gber die moglichen Druckoptionen mit den zugehdérigen Steuerbefehlen.

Definieren

Rufen Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das zugehorige Icon oder der Befehlszeile
PRINT:PRINTDEF

im CLI auf. Es erscheint ein Menl mit folgenden Optionen:

1. Hilfe

2. Spezielle Codes

3. Definition: Drucker

4. Definition: Zeichentabellen

5. Definition: Einzelblatteinziige

Mit den ersten beiden Menlpunkten aktivieren Sie zwei Hilfefenster mit allgemeinen
Erklarungen zur Druckerdefinition beziehungsweise den Aufgaben spezieller Druckercodes.
Durchbléttern Sie die einzelnen Hilfeseiten mit den Cursortasten oder mit <PgDn> und
<PgUp>. SchlieRen Sie die Hilfefenster mit <F7>.

Driicken Sie an dieser Stelle auf keinen Fall die Leertaste, ansonsten erleben Sie infolge eines
Programmierfehlers einen sauberen Systemabsturz. Dartiber hinaus erkennt das PrintDef-
Programm nicht die deutsche Tastaturbelegung. Um die bei der Definition hdufig benétigten
GroRer-/Kleiner-als-Zeichen einzugeben, driicken Sie deshalb <Shift><,> beziehungsweise
<Shift><.>.

Die Menlpunkte 3 bis 5 erlauben schlieflich die Umdefinierung von Druckern,
Zeichentabellen und Einzelblatteinzligen, deren Treiber sich in den Dateien PRINTER.PRT,
FONT.PRT und FEED.PRT befinden.

Wenn Sie lhre Druckertreiber bei der Druckerkonfiguration, wie in Schritt 1 beschrieben, in
kleinere Dateien kopiert haben, missen Sie unbedingt eine neue Druckerkonfiguration
durchfiihren, nachdem Sie einzelne Treiber mit PrintDef geéndert haben. PrintDef andert
ndmlich nicht die Treiber in den kleineren Dateien (SPRINTER.PRT, SFONT.PRT und
SFEED.PRT). Sie wirden also in diesem Fall mit den alten Druckertreibern weiterarbeiten.

Drucker



Driicken Sie <3> oder klicken mit der Maus auf "Definition: Drucker", und wahlen Sie den zu
andernden Drucker aus der erscheinenden Liste. Ist der gewinschte Druckertyp nicht
aufgefuhrt, so entscheiden Sie sich fiir einen der Standarddrucker (z.B. Standard Printer oder
Standard Typewriter). Im daraufhin erscheinenden Fenster kénnen Sie wie in Abbildung 18.1
der Reihe nach die Befehlsfolgen fur samtliche Druckfunktionen eintragen.

Horkbench Screen |t | 1
Erson FX 1. Drucker-Initialisierung
. Druckertyp (1=Tandy DHF IIE; 2=Dot Matrix w HMI; B8=0ther) 8

. Drucker vor Job-Beginn initialisieren
{R><27*R{B> "

. Drucker nach Job-Ende zurickstellen
2T rx{BX{23T22{27>F R .

. Drucker am Seitenbeginn initialisieren

. Drucker an Seitenende zurickstellen
. Druckkopf zur Elattmitte bewegen (fur Einzelblatt-Einzugd
. Forpmularliangen, Yorgabetypen (B8=Keine; 1=IBM; 2=Diablo 638 usw.) 1

Abb.18.1: Die Druckertreiberdefinition

Wollen Sie Ihren Drucker von Grund auf neu definieren, so beginnen Sie einfach mit den
Initialisierungssequenzen auf der ersten Seite und arbeiten sich dann Steuerbefehl fir
Steuerbefehl durch alle weiteren Seiten. Falls Sie nur einige wenige Steuersequenzen andern
wollen, benutzen Sie das Meni aus Abbildung 18.1, um gezielt auf die entsprechende Seite zu
springen.

Tragen Sie jeweils die Steuercodes ein, die Ihr Drucker laut Handbuch benétigt, um die
jeweiligen Funktionen auszuftihren. Schlie3en Sie Dezimalcodes in spitze Klammern (GroRer-
/Kleiner-als-Zeichen) ein. Codes zwischen 32 und 126 konnen Sie auch direkt mit dem
entsprechenden Buchstaben eingeben (z.B. <27>x<1> fiir NLQ-Schrift). Aul’erdem diirfen Sie
eine ganze Reihe spezieller Codes verwenden, die im folgenden kurz aufgelistet sind.

<A> schaltet fur das nachfolgende Zeichen auf einen anderen Zeichensatz um und danach
wieder zurtick.

<B> stellt den letzten Zeilenabstand wieder her, nachdem dieser geandert wurde.
<C> stellt in gleicher Weise wie <B> die letzte Schrittschaltung wieder her.

<D> fihrt einen Wagenriicklauf ohne Zeilenvorschub aus und bewegt den Cursor zurtick zur
letzten Position.

<E> schickt die nachfolgenden Steuercodes zu Beginn jeder neuen Zeile zum Drucker.



<F> sendet ein akustisches Signal und wartet auf "Go" im Print-Programm (z.B. um ein
Typenrad zu wechseln).

<G> bewegt den Druckkopf um den nachfolgenden Dezimal-Wert horizontal weiter.

<H> bewegt den Druckkopf um den nachfolgenden ASCII-Wert horizontal weiter.

<I> wechselt bei mikroschrittfahigen Druckern von dreifachem auf zweifachen Fettdruck.
<J> initialisiert Tandy DWP I1B-Drucker.

<K> bewegt den Druckkopf um den nachfolgenden Dezimal-Wert vertikal weiter.

<L> bewegt den Druckkopf um den nachfolgenden ASCII-Wert vertikal weiter.

<M> schaltet Proportionalschrift ein.

<N> schaltet Proportionalschrift aus.

<0O> wechselt zu der nachfolgend angegebenen Schrift.

<P> schaltet zu der Schrift zurtick, die vor dem letzten <O> aktiv war.

<Q> definiert die Zeichenweite fur eine Schrift mit fester Schrittschaltung in Zehntel Pitch.
(Die Einheit Pitch gibt die Anzahl der Zeichen pro Zoll an.)

<R> bewirkt eine allgemeine Druckerinitialisierung (Reset).

<S> bewegt den Druckkopf in Mikroschritten um den nachfolgenden Dezimalwert weiter.
<T> bewegt den Druckkopf in Mikroschritten um den nachfolgenden ASCII-Wert weiter.
<U> sendet die Zuordnung des Zeichens "z" von Zeichensatz "n" (<U><n><z>).

<V> wie <U>, jedoch mit dem aktuellen Zeichensatz (<VV><z>).

<X> sendet eine Datei eins-zu-eins (Byte flir Byte ohne weitere Konvertierung) zum Drucker
(<X>Dateiname<X>).

<Y> verwendet den in den Preferences eingestellten Amiga-Druckertreiber.
Beachten Sie, dal verschiedene der oben aufgefiihrten Befehle (z.B. Mikroschritte) nicht von

allen Druckern ausgefuhrt werden konnen. Deshalb ist es in jedem Fall erforderlich, das mit
dem verwendeten Drucker ausgelieferte Handbuch zu Rate zu ziehen.

Zeichentabellen



Zu den mit dem dritten Menupunkt einzustellenden Befehlsfolgen gehdren auch die
Steuersequenzen fur acht verschiedene Schriftarten und die zugehorigen Zeichentabellen. Die
Zeichentabellen selbst werden tber den vierten Menupunkt des PrintDef-Programms geéndert.
Das wird vor allem dann notig, wenn der Treiber des von lhnen verwendeten Druckers keine
deutschen Umlaute zu Papier bringt.

Befinden Sie sich in der Druckerdefinition (Menupunkt 3), kénnen Sie auch mit <Amiga><B>
<9> oder "Bildschirm/Zeichentabellen fiir Schriften” <9> direkt in die Zeichendefinition
"springen”. Wahlen Sie die zu dndernde Schrift aus der erscheinenden Liste. Es erscheint eine
Tabelle wie in Abbildung 18.2. Je nach Schriftart erscheinen bis zu vier Spalten pro Zeichen
auf dem Bildschirm. Vergleichen Sie diese Liste mit der Tabelle in Ihrem Druckerhandbuch.
Fahren Sie mit dem Cursor auf die Werte, die nicht mit dem Handbuch tbereinstimmen, und
driicken Sie <A>, um die richtige Steuersequenz einzugeben, <B>, um die Zeichenweite bei
einer Proportionalschrift anzupassen, und <C>, um die Ausrichtposition eines Zeichens in
Mikroschritten zu dndern. Die vierte Spalte, die die Ausrichtposition der Zeichen angibt,
erscheint natdrlich auch nur bei den Druckern, die Mikroschritte ausfihren kénnen.
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Abb.18.2: Die Zeichentabellen fiir Schriften

Es ist im Ubrigen kein Problem, fiir ein einzelnes Zeichen mehrere Steuerbefehle einzusetzen.
Falls Sie zum Beispiel deutsche Umlaute drucken wollen, schalten Sie zuerst auf den deutschen
Zeichensatz, Ubergeben dann das eigentliche Zeichen und schalten zuletzt wieder auf den
amerikanischen Zeichensatz zuriick (z.B. <27>R<2>{<27>R<0> fir ein "4" bei Epson-
Druckern).

Wenn Sie einen Drucker von Grund auf neu definieren miissen, verwenden Sie am besten die
Schriften "Standard ASCII" oder "Standard PS". (Das Kirzel PS bezieht sich jeweils auf eine
Proportionalschrift.) \ergessen Sie dabei nicht, diese auch bei der Druckerdefinition (Punkt 3
im Hauptmendi des PrintDef-Programms) mit <Amiga><B> oder "Bildschirm/Zeichentabellen
fur Schriften” fir Ihren Drucker einzustellen.



Einzelblatteinziige

Bei Verwendung einens Drucker mit Einzelblatteinzug erlangt auch der funfte Mentpunkt
Bedeutung. Wahlen Sie in der gleichen Art und Weise wie bei der Druckerdefinition einen
Einzug aus der Liste, und geben Sie die Steuercodes fiir den Einzug und Auswurf ein.

Die Testdateien

Um lhnen die Arbeit bei der Druckerdefinition zu erleichtern, befinden sich die vier Dateien
PRINTER.TST, FONT.TST, PSMS.TST und PSHMI.TST auf der PRINT-Diskette. Leider
wurden diese Dateien nicht ins Deutsche (bersetzt, sondern von der amerikanischen
WordPerfect-Version (ibernommen. Trotzdem sind sie eine wertvolle Hilfe bei der Optimierung
eines Druckertreibers.

Mit PRINTER.TST Uberprifen Sie auf einfache Weise die verschiedenen Sonderfunktionen
Ihres Druckers. Entsprechen die auf dem Ausdruck erscheinenden Schriftattribute nicht den im
Text erwahnten, so ist der verwendete Treiber nicht optimal an Ihren Drucker angepalit, oder
Ihr Drucker kann diese Funktionen nicht ausfihren. Verwenden Sie den Menipunkt 3 des
PrintDef-Programms, um Treiber und Drucker aufeinander abzustimmen.

FONT.TST enthalt eine Tabelle aller auf dem Bildschirm darstellbaren Schriftzeichen. Drucken
Sie diese Datei aus, um festzustellen, ob alle Sonderzeichen richtig verarbeitet werden. Ist das
nicht der Fall, missen Sie die verwendete Zeichensatztabelle mit dem Mentpunkt 4 des
PrintDef-Programms anpassen.

PSMS.TST hilft Ihnen bei der Ermittlung der Zeichenweiten von Proportionalschriften. Wird
diese in der Zeichentabelle richtig angegeben, dann sorgt WordPerfect dafur, dal} auch bei
Proportionalschriften ein korrekter rechter Randausgleich erfolgt und Tabulatorspalten nicht
zerissen werden. Wenn Sie PSMS.TST ausdrucken, erscheinen jeweils 30 Zeichen
nebeneinander. Die Lange der Reihe (in Millimeter) dividiert durch sechs ergibt gerundet den
Wert, der in der "Weite"-Spalte der Zeichentabelle stehen mu3 (Menipunkt 4 des PrintDef-
Programmes).

Uberpriifen Sie eine auf diese Weise geanderte Zeichentabelle mit der Datei PSHMI.TST. Die
einzelnen Spalten missen ohne Flatterrand ausgedruckt werden.

Beim Verlassen der Drucker-, Zeichentabellen- oder Einzelblatteinzugdefinition werden Sie
gefragt, ob Sie die bestehenden Treiberdateien Uberschreiben wollen. Bestétigen Sie diese
Abfrage auf keinen Fall, wenn sich das Original der PRINT-Diskette im Laufwerk befindet, da
Ihnen sonst die urspriingliche Definition unwiederbringlich verloren geht. Ansonsten haben
Sie jederzeit die Moglichkeit, den alten Zustand durch Kopieren der Dateien PRINTER.PRT,
FONT.PRT und FEED.PRT von der Originaldiskette wiederherzustellen.



Schritt 19: Das Spell-Programm

Die Rechtschreibprifung arbeit eigentlich mit drei Wortlisten. Zunachst handelt es sich dabei
um das "Basisworterbuch™ und die "allgemeine Wortliste”, die in der Datei LEX.WP
gespeichert sind. Darlber hinaus existiert noch eine Erganzungswortliste in Form der SUP.WP-
Datei. SUP.WP kann als ASCII-Datei in WordPerfect eingeladen und bearbeitet werden.
LEX.WP kann nur mit dem Spell-Programm von der SPELL.THES-Diskette verandert werden.

Aufrufen

Starten Sie das Spell-Programm durch einen Doppelklick auf das entsprechende Icon oder mit
der Befehlszeile

SPELL.THES:SPELL

im CLI. Es erscheinen nacheinander zwei Requester, die Sie nach den Pfaden zur
Worterbuchdatei und zu einer temporéren Datei zur Zwischenspeicherung fragen. Geben Sie
diese Pfade unbedingt mit der Laufwerksbezeichnung an (z.B. SPELL.THES:LEX.WP). Falls
WordPerfect die angegebene Waorterbuchdatei nicht finden kann, fragt es, ob Sie in eine neue
Datei aufzeichnen wollen.

Stellen Sie auch fest, ob geniligend Speicherplatz (zirka 400 KByte) fiir die Zwischendatei
(LEX.BAK) zur Verfiigung steht. Verfugt Ihr Amiga Uber wenigstens ein MByte
Arbeitsspeicher, legen Sie sie am besten in die RAM-Disk (RAM:LEX.BAK). Wenn Ihr
Arbeitsspeicher nicht ausreicht, und Sie keine Festplatte besitzen, missen Sie unter Umstanden
eine neue Diskette formatieren ("Disk/Initialize" im Workbench-Men() und der Zwischendatei
den Pfad EMPTY:LEX.BAK zuweisen.

Nach der Angabe der Dateinamen erscheint das Programm wie in Abbildung 19.1. Driicken
Sie die rechte Maustaste, so werden die drei Hauptmenis "Projekt"”, "Erganzen/Ldschen™ und
"Nachschlagen” aktiviert. Auflerdem erreichen Sie die einzelnen Optionen (ber die
Funktionstasten <F10>, <F9> und <F8>. Mit <F7> verlassen Sie das Programm.
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Abb.19.1: Das Spell-Programm

Das "Projekt"-Menl

Mit "Projekt/Wechseln/Aufzeichnen™ oder <Shift><F10> schalten Sie auf ein anderes
Worterbuch um oder legen ein neues an. Wie bereits in Schritt 9 erwéhnt, speichert
WordPerfect die Lexikondateien nicht in Standard-ASCIlI-Format, sondern verwendet ein
besonderes Komprimierungsverfahren. Rufen Sie deshalb nach dem Anlegen einer neuen
Worterbuchdatei "Projekt/Worterbuch optimieren” oder <F10> auf, um die Datei zu
komprimieren. Dieser Vorgang dauert mit Diskettenlaufwerken zirka eine halbe Stunde und bei
Festplatten je nach Ubertragungsrate zwischen einer und finf Minuten. Bei diesem Vorgang
wird auch die Datei LEX.BAK zur Zwischenspeicherung erzeugt und anschliel3end wieder
geldscht.

Erganzen und Loschen

Wollen Sie Worter im Basiswaorterbuch oder der allgemeinen Wortliste 16schen oder ergénzen,
dann aktivieren Sie das "Ergénzen/Loschen”-Unterment. Je nachdem, welche der vier
Optionen Sie wéhlen, andert sich der Titel des Textfensters, und Sie kdnnen die gewunschten
Worter eingeben. Diese miissen dabei durch Leerzeichen oder Zeilenumbriiche (<Return>)
getrennt werden.

Wenn Sie Worter aus einer bestehenden Datei verwenden wollen (z.B. SUP.WP), driicken Sie
<Shift><F10> oder rufen "Projekt/Datei laden" auf. Erscheint der Dateiinhalt nur in der ersten
Zeile, so betétigen Sie nacheinander <Return> und <Pfeil-oben>, um den Text zu formatieren.
Editieren Sie die einzelnen Worter nun in der von WordPerfect gewohnten Weise. Dabei
kdnnen Sie viele der bekannten Tastenkombinationen zur Cursorsteuerung verwenden (z.B.
<Shift><Del>, <Shift><Pfeil> usw.) und sogar Blécke markieren und l6schen.



Wenn Sie das Fenster mit "Projekt/Wdrterbuch aktualisieren” oder <F10> verlassen, wird die
zuvor im "Ergénzen/LOschen”-Menu gewéhlte Operation mit den Wortern im Textfenster
durchgefuhrt.

Mit "Projekt/Leeren" beziehungsweise <Shift><F7> wird das Textfenster geleert und mit
"Projekt/Exit" beziehungsweise <F7> verlassen, ohne die Worterbuchdateien zu veréndern.

Da die Aktualisierung des Worterbuchs wieder einige Zeit in Anspruch nimmt (30 Minuten bei
Diskettenlaufwerken), sollten Sie diese Funktion erst dann aufrufen, wenn Sie alle Worter
eingegeben beziehungsweise geladen haben.

Nachschlagen

Mit <F8> oder "Nachschlagen/Allgemeine Wortliste anzeigen™ geben Sie den Inhalt der
allgemeinen Wortliste auf dem Bildschirm aus. Der Inhalt erscheint dabei in drei Textspalten
und kann mit einer beliebigen Taste weitergeblattert werden. <F1> und <F7> beenden die
Auflistung.

Mit <Shift><F8> beziehungsweise dem zweiten Punkt des "Nachschlagen-Menis stellen Sie
fest, ob ein bestimmtes Wort im Basisworterbuch oder in der allgemeinen Wortliste gespeichert
ist. Die letzten beiden Menipunkte <Alt><F8> und <CtrI><F8> erlauben zu guter Letzt das
Nachschlagen einzelner Worte in der aus der Rechtschreibpriifung bekannten Art und Weise.
Dabei dirfen auch wieder die Jokerzeichen "*" und "?" verwendet werden.

Ist das Spell-Programm aktiv, so sind die Worterbuchdateien fur weitere Zugriffe von anderen
im Multitasking ablaufende Programme gesperrt. Beenden Sie deshalb zuerst das Spell-
Programm mit <F7>, bevor Sie mit WordPerfect eine Rechtschreibpriifung durchfuhren.



Schritt 20: Tips und Tricks

Wenn Sie die bisherigen 19 Schritte durchgearbeitet haben, ist es fur Sie kein Problem mehr,
Texte zu erfassen, zu formatieren und auszudrucken. Auch die vielen Sonderfunktionen, wie
zum Beispiel Rechtschreibpriifung, Thesaurus, Spaltenbearbeitung und Rechnen im Text, sind
Ihnen mittlerweile bekannt. Trotz der immensen Funktionsvielfalt, die WordPerfect bietet,
bleiben jedoch noch einige Wiinsche offen.

Im letzten zu besprechenden Schritt wollen wir deshalb die Grenzen von WordPerfect sprengen
und Dinge tun, die gemaR dem, was wir bisher kennengelernt haben, eigentlich nicht zu
realisieren wéren. Dabei sollen in der Hauptsache Denkanstofle und keine kompletten
Problemlésungen gegeben werden.

Falls Hilfsprogramme bendtigt werden, finden Sie entsprechende Listings. Die Programme
laufen unter Amiga-BASIC, das zum Lieferumfang jedes Amigas gehért und daher fiir
jedermann zugénglich ist.

Grafiken einbinden

Bdse Zungen behaupten, WordPerfect sei keine Amiga-gerechte Textverarbeitung, weil man
keine Grafiken in den Text einbinden kann. Die fur PCs bereits erhaltliche Version 5.0 leistet
gerade auf diesem Gebiet Hervorragendes. Auf dem Amiga mit seinen phantastischen
Grafikfahigkeiten ist man jedoch leider erst bei der Versionsnummer 4.1.

Wenn Sie nicht auf "WordPerfect 5.0 fir den Amiga™ warten wollen, aber dennoch ab und zu
Grafiken in lhre Texte einbinden méchten, mussen Sie deshalb zu einem Trick greifen.

Zunéchst einmal muf die Grafik als fertige Druckdatei vorliegen. Das heif3t, daR bei dem
Befehl

COPY Druckdateiname TO PAR:

die Grafik korrekt auf dem Drucker ausgegeben wird. Solche Dateien kdnnen mit fast jedem
Grafikprogramm erstellt werden, wenn man mit dem unter Amiga-DOS 1.3 vorhandenen
CMD-Befehl (Utilities-Ordner der Workbench-Diskette) die Druckerausgabe in eine
entsprechende Datei umlenkt.

Laden Sie nun den Text, in den Sie die Grafik einbinden wollen, in WordPerfect ein und setzen
den Cursor an die Stelle, an der die Grafik erscheinen soll. Driicken Sie dann <CTRL><F8>
und wahlen aus dem erscheinenden Meni die Option 6 (Druckerbefehl). Statt aber nun einen
Befehl in den Requester zu schreiben, 6ffnen Sie mit <SHIFT><F10> ein weiteres Fenster. In
dieses wird jetzt der Name der Grafikdatei (z.B. RAM:CMD _File) eingegeben. Beim spateren
Ausdruck erscheint dann an dieser Stelle die Grafik im Text.

Es soll jedoch nicht verschwiegen werden, dal} Wordperfect nattrlich nicht die innerhalb der
Grafik anfallenden Zeilenvorschiibe mitzahlt. Diese missen daher, damit das Seitenformat
nicht ganzlich aus den Fugen geréat, von Hand korrigiert werden. Am einfachsten geht das durch
entsprechende Ruckschritte, die den Druckkopf wieder an den Anfang der Grafik zuriicksetzen
(z.B. <27><10> 0.4.), oder mit dem Menupunkt "Style/Auf Zeile Nr." (<Shift><F1> <6>).



Wie man sieht, kommt man oft auf recht unorthodoxe Weise zum Ziel. Eigentlich wurde diese
Option in WordPerfect integriert, um einen neuen Zeichensatz in einen entsprechenden Drucker
zu laden.

SHELL statt CLI

Mit dem Erscheinen von Amiga-DOS 1.3 wurde die Arbeit mit dem CLI wesentlich
komfortabler. Verantwortlich dafir ist der neue Console-Handler NEWCON:. Er ermdglicht
die Bewegung des Cursors innerhalb einer Befehlszeile und verwaltet darber hinaus einen
Befehlsspeicher, von dem bereits eingegebene Befehle wiederholt abgerufen werden kénnen.
Betétigt man nun aber unter Wordperfect <CTRL><F1>, so erscheint trotz installiertem
NEWCON: der gute alte CLI der Betriebssystemversion 1.2 (CON: statt NEWCON:).

Das abgedruckte BASIC-Programm modifiziert die im LIBS-Verzeichnis enthaltene wp.library
so, dal} kinftig NEWCON: aufgerufen wird. Dies funktioniert natiirlich nur dann, wenn mit
Workbench 1.3 gebootet, beziehungsweise NEWCON: zuvor eingebunden wurde (MOUNT
NEWCON: in der Startup-Sequence).

CLEAR, 50000&

OPEN"i"#1,"wp:libs/wp.library"
OPEN"0",#2,"ram:wp.library"

a$=INPUT$(24806,#1):PRINT#2,a$;
a$=INPUT$(42,#1)

PRINT#2,"NEWCON:0/0/640/100/ WordPerfect AmigaShell";

schleife:

WHILE NOT EOF(1)
a$=INPUT$(1,#1)
PRINT#2,a$;
GOTO schleife

WEND

CLOSE:END

Das Programm bendtigt die WP-Diskette in einem der angeschlossenen Laufwerke. Die
modifizierte WP.Library wird in der RAM-Disk abgelegt und kann von dort in das LIBS-
Verzeichnis der WordPerfect-Arbeitsdiskette beziehungsweise der Festplatte kopiert werden.
Die Zeichenkette in Zeile 9 ("NEWCON:0/0/640/ usw.) darf selbstverstandlich auch andere
Fenster-Parameter oder Titel Gbergeben. Sie mul3 aber in jedem Fall genau 42 Zeichen lang
bleiben (innerhalb der Anflihrungsstriche).

Drucken ohne PRINT-Diskette



Falls Sie ohne Festplatte mit Diskettenlaufwerken arbeiten, missen Sie normalerweise fir
jeden Ausdruck die PRINT-Diskette einlegen, damit WordPerfect das Print-Programm und die
zugehorigen Druckertabellen laden kann. Das wird allerding mit der Zeit sehr lastig.

Bei der Anpassung lhres Druckers, wie sie im ersten Schritt beschrieben wurde, kdnnen Sie
die fur Ihre Konfiguration benétigten Treiber in kleinere Dateien kopieren. Dabei werden die
Dateien SPRINTER.PRT, SFEED.PRT und SFONT.PRT angelegt. Diese enthalten lediglich
die fur Ihr System wichtigen Teile der viel groBeren Dateien PRINTER.PRT, FEED.PRT und
FONT.PRT. Dartber hinaus bendtigt WordPerfect zum Drucken noch die beiden Dateien
PRINT (das eigentliche Druckerprogramm) und {SYS}.PRT (die Konfigurationsdatei).

Daraus folgt, daR die drei Dateien PRINTER.PRT, FEED.PRT und FONT.PRT nach erfolgter
Druckerkonfiguration nicht mehr benoétigt werden und von der PRINT-Diskette geltscht
werden kdnnen (nattrlich nur von der Arbeitskopie und nicht vom Original). Dadurch wird auf
der PRINT-Diskette jede Menge Platz flr Textdateien frei.

Eine noch elegantere Methode besteht darin, die nétigen Dateien auf der WP-Diskette
unterzubringen. SPRINTER.PRT, SFEED.PRT, SFONT.PRT, {SYS}.PRT und PRINT
bendtigen je nach den eingestellten Druckern zusammen um die 50 KByte. Wenn Sie auf Ihrer
WP-Arbeitsdiskette noch keine Textdateien angelegt haben - oder andere Dateien, die sich
nicht auf der Originaldiskette befinden - ist noch genugend Platz vorhanden. Ansonsten missen
Sie einige nicht benétigte CLI-Befehle aus dem C-Verzeichnis l6schen.

Es reicht jedoch nicht, die besagten funf Dateien auf die WP-Diskette zu kopieren. Sie mussen
Amiga-DOS auch mitteilen, dal? die Dateien, die ja in der Regel auf der PRINT-Diskette
gesucht werden, jetzt auf der WP-Diskette zu finden sind. Das geschieht durch das Einfiigen
der Befehlszeile

ASSIGN PRINT: WP:
in der STARTUP-SEQUENCE im S-Verzeichnis der WP-Diskette.

Nach einem Neustart des Systems mit <Ctrl><Amiga><Amiga> wird die PRINT-Diskette
nicht mehr angefordert, wenn Sie einen Text ausdrucken wollen, und Sie kdnnen Laufwerk
DF1: ausschlieBlich fur Ihre Textdisketten verwenden. Nur wenn Sie die Rechtschreibprifung
oder das Synonymlexikon aufrufen, missen Sie auch weiterhin die SPELL.THES-Diskette
einlegen.

ASCII-Dateien ohne Zeilenvorschibe

Beim Exportieren von ASCII-Dateien Ulber den Meniupunkt "Projekt/Sichern/Textdatei"
beziehungsweise <CtrI><F5> <2> erhalten Sie an jedem Zeilenende einen entsprechenden
Zeilenvorschub (OA hex bzw. 10 dez). Diese erschweren allerdings die Bearbeitung dieser
Dateien mit DTP- oder Satzprogrammen. Es ist daher sinnvoller, nur die festen
Zeilenumbriiche am Absatzende ([FNZ] statt [NZ]) zu Gbernehmen.

Um das zu erreichen, miissen Sie vor dem Export der ASCII-Datei alle festen Zeilenumbriiche
mit einem Klammeraffen (@) versehen. Am einfachsten geht das nattrlich mit der "Suchen &



Ersetzen"-Funktion, die Sie Uber <Alt><F2> aufrufen kdnnen. Driicken Sie im Suchbegriff-
Requester die <Return>-Taste, so erscheint das [FNZ]-Zeichen, das einen festen
Zeilenumbruch markiert. Ersetzt wird mit @ (<Alt><2> bei deutscher Tastaturbelegung).

Nachdem Sie den Text mit <CtrI><F5> <2> als ASCII-Datei exportiert haben, entfernt das
folgende BASIC-Programm alle Zeilenvorschiibe aus der Datei und fiigt diese danach an den
Stellen wieder ein, wo ein @-Zeichen steht.

INPUT "Dateiname der zu bearbeitenden Datei";a$

OPEN"i"#1,a$%
OPEN"0" #2,a$+".ASC"

schleife:
WHILE NOT EOF(1)
a$=INPUTS$(1,#1)

IF ASC(a$+CHR$(0))=10 THEN a$=""
IF a$="@" THEN a$=CHR$(10)
PRINT#2,a$;
GOTO schleife
WEND
CLOSE:END

Die gednderte Datei erhalt die Namenserweiterung .ASC und wird im gleichen Verzeichnis wie
das Original gespeichert.



Anhang A: Befehle und Funktionen

Im folgenden finden Sie eine Kurziibersicht der wichtigsten Befehle und Funktionen von
WordPerfect fur den Amiga. Menipunkte, die nur dann aktiviert werden kénnen, wenn zuvor
ein Block definiert wurde ("Block an" in der Statuszeile), erscheinen mit dem Zusatz "Block
an".

Befehl bzw. Funktion Mentaufruf Tasten

Absatzschutz Formatieren/Seite  <Alt><F8>

Absatzende <Return>

Absatz kopieren Editieren/Kopieren <CtrI><F4>

Absatz l16schen  Editieren/Loschen  <CtrI><F4>

Absatz verschieben Editieren/\erschieben <CtrI><F4>
ASCII-Textdatei laden/sichern Projekt/Laden <CtrI><F5>
ASCII-Zeichen einfligen <Ctrl><Vv>

Ausrichten Formatieren/Ausrichten <CtrI><F6>
Ausrichtzeichen andern  Formatieren/Zeile <Shift><F8>
Bedingtes Seitenende Formatieren/Seite  <Alt><F8>
BeendenProjekt/Exit <F7>

Bildschirm neu anzeigen Spezial/Bildschirm <CtrI><F3>
Bildschirmrand rechts Suchen/Springe nach <Home><Pfeil-rechts>
Bildschirmrand links  Suchen/Springe nach <Home><Pfeil-links>
Bildschirmseite vor  <Alt><Pfeil-unten>

Bildschirmseite zuriick  <Alt><Pfeil-oben>

Block anhangen Projekt/Block anhdngen <CtrI><F4>

Block definieren Editieren/Block <Alt><F4>

Block drucken(Block an) Drucken <Shift><F7>

Block kopieren (Block an) Editieren/Kopieren <CtrI><F4>
Block schiitzen <AIlt><F8>

Blocksatz definierenFormatieren/Drucken <CtrI><F8>
Buchstaben anspringen Suchen/Springe nach  <CtrI><Home>
CLI aufrufen Projekt/Neues CLI <CtrI><F1>

Datei anzeigen  Projekt/Dateiverzeichnis <F5>

Datei drucken Drucken<Shift><F7>

Datei drucken Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>

Datei kopieren  Projekt/Dateiverzeichnis <F5>

Datei loschen Projekt/Dateiverzeichnis <F5>

Datei schiitzen  Projekt/Sichern/Laden <CtrI><F5>

Datei umbenennen Projekt/Dateiverzeichnis <F5>
Dateiverzeichnis Projekt/Dateiverzeichnis <F5>

Datensatzende Spezial/Mischen <Shift><F9>

Datum einfiigen Spezial/Datum  <Shift><F5>

Drucker auswéhlen Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Drucker starten Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Drucker und Schriften Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Druckerbefehl einfligen  Formatieren/Drucken <CtrI><F8>
Druckerschrift wahlen Formatieren/Drucken <CtrI><F8>
Druckerstatus anzeigenDrucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>



Druckformat Formatieren/Drucken <Ctrl><F8>

Druckjob anzeigen Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Druckjob Ioschen  Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Einflige-/Uberschreibmodus Editieren/Uberschreiben <Ins>
Einriicken beidseitigFormatieren/->Einriicken<- <Shift><F4>
Einriicken links Formatieren/->Einriicken <F4>
Einzugschacht wechseln Formatieren/Drucken <CtrI><F8>
Endnoten Spezial/Endnote <CtrI><F7>
ErsetzenSuchen/Ersetzen <Alt><F2>

Erweiterte Tabs Formatieren/Zeile <Shift><F8>

Farben einstellen Spezial/Bildschirm <CtrI><F3>

Feldende Spezial/Mischen <F9>

Fett Style <F6>

FuBnoten Spezial/FuBnote <CtrI><F7>

FuBtext Formatieren/Seite <Alt><F8>

Geschltzter Leerschritt <Home><Space>
GroR-/Kleinschrift (Block an) Editieren <Shift><F3>
GroRschreibung (Block an) Editieren <Shift><F3>

Halbzeile hoch-/tiefstellenStyle/Auf Zeile Nr. <Shift><F1>
Heftrand (Drucker-Kontrolle) Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Hilfe <Help>

Hochstellen  Style <Shift><F1>

IBM-Datei laden Projekt/Laden <Ctrl><F5>

Index Spezial/Text markieren <Alt><F5>

Inhaltsverzeichnis Spezial/Text markieren <Alt><F5>
Kleinschreibung (Block an) Editieren<Shift><F3>

Kopftext Formatieren/Seite <AIlt><F8>

Kopienanzahl Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Kursivschrift Style <F3>

Lexikon Spezial/Lexikon <CtrI><F2>

Linien ziehen Spezial/Bildschirm <Ctrl><F3>

Linker Randl0ser Formatieren  <Shift><Tab>

Loschen bis Seitenende  Editieren/Loschen  <Ctrl><PgDn>
Loschen bis Zeilenende  Editieren/Loschen  <Ctrl><End>
Loschen links vom Cursor  <Bkspace>

Ldschen rechts vom Cursor <Del>

Loschspeicher Editieren/Loschspeicher  <F1>

Macro Spezial/Macros <Alt><F10>

Macro aufrufen Spezial/Macros <Alt><F10>

Macro definieren Spezial/Macros <CtrlI><F10>

Manueller Papiereinzug Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Mischbefehle Spezial/Mischen <Alt><F9>

Mischen Spezial/Mischen <CtrI><F9>

Neuanzeige automatisch Spezial/Bildschirm <CtrI><F3>
Neue Seite  <CtrI><Return>

Neue Seitenzahl Formatieren/Seite <AIlt><F8>

Neues CLI Projekt/Neues CLI <CtrI><F1>

Oberer Blattrand Formatieren/Seite  <Alt><F8>

Pitch Formatieren/Drucken <CtrI><F8>

Randléser Formatieren <Shift><Tab>



Randzone Formatieren/Randzone <Shift><F8>

Rechnen definieren Spezial/Rechnen <AIlt><F7>

Rechteck kopieren (Block an) Editieren/vrsch/kop <CtrI><F4>
Rechteck verschieben (Block an) Editieren/vrsch/kop <Ctrl><F4>
Rechtsbundig Formatieren <Alt><F6>

Rander Formatieren/Zeile <Shift><F8>

Satz kopieren Editieren/Kopieren <Ctrl><F4>

Satz l6schen Editieren/Loschen  <Ctrl><F4>

Satz verschieben Editieren/\erschieben <CtrI><F4>

Seite drucken Drucken<Shift><F7>

Seite kopieren Editieren/Kopieren <CtrI><F4>

Seite l6schen Editieren/Loschen <CtrI><F4>

Seite verschiebenEditieren/\erschieben <CtrI><F4>

Seite vor <PgDn>

Seite zentrieren Formatieren/Seite <Alt><F8>

Seite zurtick <PgUp>

Seitenanfang Suchen/Springe nach <CtrI><Home><Pfeil-oben>
Seitenende Suchen/Springe nach <CtrI><Home><Pfeil-unten>
Seitenformat Formatieren/Seite  <Alt><F8>
SeitenldngeFormatieren/Seite  <Alt><F8>

Seitenzahl im Text <Ctrl><B>

Seitenzahl Position Formatieren/Seite <Alt><F8>

Seitenzahl Zeichenposition Formatieren/Seite  <Alt><F8>
Seite anspringen Suchen/Springe nach  <Ctrl><Home>

Spalte abrufen Editieren/Einfligen <CtrI><F4>

Spalte kopieren (Block an) Editieren/Kopieren <CtrlI><F4>
Spalten definieren Spezial/Spalten <Alt><F7>

Spalte weiter Suchen/Springe nach <CtrI><Home><Pfeil-rechts>
Spalte zuriick Suchen/Springe nach  <CtrI><Home><Pfeil-links>
Spezielle Zeichen <Ctrl><V>

Springen  Suchen/Springe nach  <CtrI><Home>
Steuerzeichen Editieren <Alt><F3>

Storno <F1>

Suche riickwarts Suchen <Shift><F2>

Suche vorwarts Suchen <F2>

Suchen und Ersetzen  Suchen/Ersetzen <Alt><F2>

Tabulator <Tab>

Tabulatoren setzen Formatieren/Zeile <Shift><F8>
Textanfang  <Shift><Pfeil-oben>

Textende <Shift><Pfeil-unten>

Text abrufen Editieren/Einfligen <Shift><F10>

Text in Dateien suchen Projekt/Dateiverzeichnis <F5>

Text kopieren Editieren/Kopieren <Ctrl><F4>

Text laden und speichern Projekt/Sichern/Laden <Ctrl><F5>
Text markieren  Spezial/Text markieren <Alt><F5>

Text sichern  Projekt/Sichern <F10>

Text verschlusseln Projekt/Sichern/Laden <CtrI><F5>
Textrand rechts 2x<Home><Pfeil-rechts>

Textrand links  2x<Home><Pfeil-links>

Textseite vor <CtrI><Pfeil-unten>



Textseite zurlick  <CtrI><Pfeil-oben>

Thesaurus Spezial/Thesaurus <Alt><F1>
Tiefstellen Style <Shift><F1>

Trennung Formatieren/Zeile <Shift><F8>

Uhrzeit einfligen Spezial/Datum  <Shift><F5>
Umschalten  Projekt/Umschalten <Shift><F3>
UnterstreichenStyle <F8>

Unterstreichungsart Formatieren/Drucken <CtrI><F8>
Verschieben Editieren/Verschieben <CtrI><F4>
Verzeichnis wechseln Projekt/Dateiverzeichnis <F5>
Wiederholungszéhler <Esc>

Wort l6schen <CtrI><Bkspace>

Wort nach rechts  <CtrI><Pfeil-rechts>

Wort nach links <CtrI><Pfeil-links>

Wort rechts ~ <Ctrl><Pfeil-rechts>

Wort suchen Projekt/Dateiverzeichnis <F5>
Zeichen pro Zoll (Pitch) Formatieren/Drucken <Ctrl><F8>
Zeichenkombination  Style <Shift><F1>

Zeilen pro Zoll  Formatieren/Drucken <CtrI><F8>
Zeilenabstand Formatieren/Zeile  <Shift><F8>
Zeilenanfang <Shift><Pfeil-links>

Zeilenende  <Shift><Pfeil rechts>

Zentrieren Formatieren <Shift><F6>

Ziffernblock umschalten <NumLock>

Zuruck zur letzten Position 2x<CtrI><Home>



Anhang B: WordPerfect-Dateien

Die folgenden Dateien werden fir die Arbeit mit WordPerfect auf der Festplatte bendétigt und
sollten sich nach der Installation und Konfiguration im WP:-Verzeichnis befinden:

WP  WordPerfect-Hauptprogramm
help.wp Hilfetexte

lex.wp Lexikon

Spell Spell-Programm

th.wp Synonymworterbuch

sup.wp Ergénzungswortliste

feed.prt Verfugbare Einzelblateinziige
font.prt Verfugbare Zeichentabellen
printer.prt \erfligbare Drucker
sfeed.prtDefinierte Einzelblateinzige
sfont.prt Definierte Zeichentabellen
sprinter.prt Definierte Drucker

Print Print-Programm
PrintDefPrintDef-Programm

{sys}.prt Vorgaben flr das Print-Programm
{sys}.wp \orgaben fir das WordPerfect-Hauptprogramm

Zusétzlich gehdren sechs weitere Dateien in das Libs:-Verzeichnis:

wp.library WordPerfect-Library

wpdat.ovly Overlay-Datei fur Startoptionanderung
wpfrm.ovlyOverlay-Datei fur Formatanweisungen

wpmcl.ovly  Overlay-Datei fir Rechenfunktionen

wprng.ovly Overlay-Datei fur Verzeichniserstellung

wpths.ovly Overlay-Datei fur Rechtschreibpriifung und Thesaurus

Im T:-Verzeichnis entstehen wahrend der Arbeit mit WordPerfect folgende temporére
Dateien, die beim ordnungsgemalen Verlassen von WordPerfect automatisch geldscht werden
(dabei steht das "n™ hinter "wp" fir die Nummer des zugehtrigen Textfensters):

{wpn}___ .BK! Sicherungsdatei

{wpn}___ .BVT Untere Pufferiiberlaufdatei

{wpn}___ .TVT Obere Pufferliberlaufdatei

{wpn} __.UNDO Loschpuffer Stufe 1

{wpn} __.UND1 Loschpuffer Stufe 2

{wpn} _.UND2 Loéschpuffer Stufe 3

{wpn} __ .n Druckerdatei (.n gibt die Auftragsnummer an)
tmp.prt Enthélt die Liste der Druckauftrége

Zusétzlich werden von WordPerfect folgende Namen flir Makrodateien verwendet:

Dateiname.MAC Makrodefinition mit voller Namensgebung



{wpl}___.MAC Makrodefinition mit <Return>-Taste
{wpl}___ . AMGxMakrodefinition mit <Amiga>-Taste (wobei x den verwendeten Buchstaben
angibt)



Abb.1.1: Eine typische WordPerfect-Schublade 3

Abb.1.2: Der Konfigurationsbildschirm 4

Abb.1.3: Die Druckerauswahl 9

Abb.2.1: Die Mendleiste 12

Abb.2.2: Der Hilfebildschirm von WordPerfect 15

Abb.3.1: Die gleichzeitige Darstellung mehrerer Textfenster 18
Abb.3.2: Das "Dateiverzeichnis"-Fenster 21

Abb.4.1: Das "Steuerzeichen"-Fenster 31

Abb.5.1: Die Suchfunktionen in Verbindung mit Steuerzeichen 36
Abb.6.1: Das "Tab setzen"-Ment 40

Abb.6.2: Das "Seitenformat”-Menu 42

Abb.7.1: Die Schriftattribute auf dem Bildschirm 50
Abb.8.1: Die "Drucker-Kontrolle" des PRINT-Programms 54
Abb.9.1: Das Er6ffnungsment der Rechtschreibpriufung 58
Abb.9.2: Die Rechtschreibprifung 59

Abb.9.3: Der Thesaurus 62

Abb.10.1: Die Tastendefinition 67

Abb.11.1: Mischdateien zur Serienbrieferstellung 70
Abb.14.1: Die Optionen fiir Inhaltsverzeichnisse 85
Abb.15.1: Die Spaltendefinition 92

Abb.15.2: Eine Rechendatei vor und nach der Berechnung 95
Abb.16.1: Zeitungsspalten mit WordPerfect 98

Abb.18.1: Die Druckertreiberdefinition 109

Abb.18.2: Die Zeichentabellen fir Schriften 112

Abb.19.1: Das Spell-Programm 116



Schritt 1: Installation 1
\Voraussetzungen 1

Arbeiten mit Disketten 1

Die Installation auf Festplatte 2
Konfiguration 4
Startoptionen 6

Das T-Verzeichnis 7
Druckerdefinition 8

Schritt 2: Benutzeroberflache 11
Maussteuerung 11
Funktionstasten 12

Requester 13

Die <Help>-Taste 14

Die Tasten <Esc>und <F1> 15

Schritt 3: Das "Projekt"-Menl 17
"Neu" und "Umschalten" 17
Laden 18

Sichern 19

Erweiterte Dateioperationen 20
Das "Dateiverzeichnis"-Fenster 21
CLI aufrufen 23

WordPerfect verlassen 23

Schritt 4: Editieren 25
Cursorsteuerung 25
Blockoperationen 27
Rechtecke und Spalten 28
Loschen 28

\erschieben 29
Kopieren 29

Einfligen 29

Anhangen 29
Grol3-/Kleinschreibung 30
Steuerzeichen 30

Schritt 5: Suchen und Ersetzen 35
Suchen 35
Ersetzen 37
Springen 38

Schritt 6: Formatieren 39
Das Zeilenformat 39
Tabulatoren 39
Ausrichten 40

Rénder 41
Zeilenabstand 41
Trennen 41



Das Seitenformat 42
Seitenzahl 43

Seitenformat 43
Kopf-/FuBtext 43
Seitenformat unterdriicken 44
Bedingtes Seitenende und Absatzschutz 44
Das Druckformat 45
Schriften 45

Blocksatz 45
Unterstreichungsart 45
Einzelblatteinzug 46
Druckerbefehle 46
Datumformat 46

Das Randformat 46

Schritt 7: Schriftarten 49
Fettschrift 49
Unterstreichen 49
Kursiv 49

Hoch- und Tiefstellen 50
Zeichenkombinationen 51

Schritt 8: Drucken 53
Ausdruck 53
Druckerkontrolle 53
Druckerjobs 55
Drucken auf Diskette 55

Schritt 9: Lexikon und Thesaurus 57
Das Lexikon 57

Priifen 59

Nachschlagen 60

Ziffern 60

Doppelworter 61

Der Thesaurus 61

Nachschlagen 61

Ersetzen 62

Schritt 10: Bildschirm 65
Linien 65

Neuanzeige 65

Farben 66
Sonderzeichen 66

Schritt 11: Mischen 69
Serienbriefe 69

Erweiterte Mischbefehle 70
Formulare 71

Datum 72

Makros aufrufen 72



Direkte Druckerausgabe 72

Schritt 12: Makros 75
Definieren 75
Unterbrechungen 76
Funktionen sichtbar machen 77
Aufrufen 77

Verkettungen 77
Wiederholter Aufruf 78
Automatischer Aufruf 78

Schritt 13: Ful3- und Endnoten 79
Erstellen 79

Bearbeiten 80

Numerieren 80

Optionen 81

Schritt 14: Markieren 83
Index 83

Inhaltsverzeichnis 84

Listen 85
Absatznumerierung 86
Automatische Numerierung 86
Manuelle Numerierung 87
Korrekturkennung 87
Markierungen léschen 88

Schritt 15: Rechnen 91
Definieren 91
Formeln 92

Erstellen 93
Berechnen 94

Schritt 16: Spalten 97
Die Spaltentypen 97
Definieren 98
Bearbeiten 98
Darstellen 99

Schritt 17: Import und Export 101
WordPerfect auf IBM-Personal-Computern 101
Andere Computer-Systeme 102

Superbase 103

Listen 103

Serienbriefe 104

Daten erfassen 104

ASCII-Dateien 104

Schritt 18: Das PrintDef-Programm 107
Definieren 107



Drucker 108
Zeichentabellen 111
Einzelblatteinzlige 112
Die Testdateien 113

Schritt 19: Das Spell-Programm 115
Aufrufen 115

Das "Projekt"-Menl 116

Erganzen und Loschen 117
Nachschlagen 117

Schritt 20: Tips und Tricks 119

Grafiken einbinden 119

SHELL statt CLI 120

Drucken ohne PRINT-Diskette 122
ASCII-Dateien ohne Zeilenvorschiibe 123



? 23

* 23

"B 44,71

AC 71

"D 72

E 69

AFn” 69

NG 72

"N 69, 73

AP 72

"R 69

AS T2

AT 73

<Alt> 13
<Amiga>-Taste 75
<Ctrl> 13

<Esc> 15

<F1> 15

<Help> 14
<Home>-Taste 26, 38
<NumLock>-Taste 27
<Shift> 13
>>-Zeichen 12
Absatznumerierung 86
Absatzschutz 45
Absatzstufen 86
Allgemeine Wortliste 115
Amiga-Druckertreiber 111
Anhangen 29
Antonyme 62
Arbeitspuffer 28
Arbeitsspeicher 23
AREAD 102
ASCII-Dateien 20, 104, 123
Ausrichten 40
Ausrichtposition 111
AWRITE 102
B-Schalter 6
Backup-Option 5
Basisworterbuch 115
Bedingtes Seitenende 44
Benutzeroberflache 11
Bestatigung 14, 37
Bestimmung 54
Bildschirm 65

Block sichern 19
Blockfunktionen 27
Blocksatz 45
CLI-Fenster 23
Cursorsteuerung 25



Cursortasten 25

Datei drucken 55
Dateioperationen 20
Datenaustausch 101
Datenbank 101
Datensatztrennzeichnen 103
Datum- und Uhrzeitformat 46
Definition 76

Disketten 1
DOS-Text-Drucker 56, 105
Down-Load-Fonts 46
Druck stoppen 55
Drucken auf Diskette 55
Druckerbefehl 46, 120
Druckercodes 107
Druckerdatei 120
Druckerdefinition 8
Druckerkonfiguration 108
Druckerkontrolle 53
Druckertreiber 108
Druckerwarteschlange 22
Druckformat 45
Druckstatus. 54
Durchschnittsberechnung 93
Durchstreichen 87
Editieren 25
EditierpuffergroRe 6
Einfligen 29
Einzelblatteinzug 9, 46, 55, 112
Endlospapier 9

Endnoten 79

Endsummen 91
Erganzungswortliste 60
Erscheinungsbild 49
Ersetzen 37

Export 101

Farben 66
Feldtrennzeichen 103
Festplatte 1

Fettschrift 49

FONT.TST 113
Formatierung 39

Formeln 91

Formulare 71
Funktionstasten 12
Fullnoten 79

Gadget 11

Geschitzte Datei 19
Geschitzter Leerschritt 41
Grafiken einbinden 119



GroR-/Kleinschreibung 30
Grundrechenarten 92
Halbzeile 51
Hilfefenster 14
Hilfsprogramme 119
Icon 6

Import 101

Index 83
Inhaltsverzeichnis 84
Installation 2

Invers 28
Jokerzeichen 60
Kennwort 19
Konfiguration 4
Konvertierung 102
Kopf-/FuBtexte 43
Kopieren 29
Kopierschutz 1
Korrekturkennung 87
Kursiv 49

Loschen 28
Loschpuffer 28
Laden 18

LEX.WP 57
Lexikon 3
Lexikondateien 116
Linien 65
M-Schalter 6
Makrodatei 76
Makros 75
Markieren 27
Markierungen 88
Maussteuerung 11
Mikroschritte 110
Mischen 69
MS-DOS-Formate 101
Multitasking 118
Nachkommastellen 94
Neuanzeige 65
NEWCON: 120
Numerierung 80
Numerierungsart 87
PalRwort 19

PCULtil 102
Phonetisch 60

Pitch 110
Primardatei 69
PRINT 2,8
PRINT-Diskette 122
PRINT-Programm 53



PRINTDEF 2
PrintDef-Programm 107
PRINTER.TST 113
Prioritat andern 55
Projektment 17
Proportionalschrift 110
PSHMI.TST 113
PSMS.TST 113
Pull-Down-Menis 11
Quellen 79
Rickschritte 120
Rénder 41

Randformat 46
Randzone 42
Rechenmodus 93, 95
Rechenspalten 91
Rechnen 91

Rechtecke 28
Rechtschreibprifung 57
Requester 14
Rollbalken 11
RS-232-Schnittstelle 102
Schriftattribute 49
Schriften 45
Seitenformat 42, 43
Seitennumerierung 43
Sekundardatei 69
Serienbriefe 69
Sicherheitsabfragen 14
Sichern 19
Sonderzeichen 66
Spalten 28, 97
Spaltendarstellung 99
Spaltendefinition 98
Spaltenmodus 98
Spaltentyp 92
SPELL.THES 2
Spell-Programm 115
Springen 38
Stammwort 61
Standardbriefkopf 78
STARTUP MACRO 78
Statuszeilen 11
Steuerzeichen 30
Stichworterverzeichnis 83
Suchbegriff 37

Suchen 35

Suchwort 59

Summen 91
Superbase 103



Synonyme 62
T-Verzeichnis 7
Tabulatoren 39
Tastaturbefehle 12
Tastendefinition 67, 76
Textattribute 31
Textdatei 19
Textspalten 99
Textverweis 82
TH.WP 63

Thesaurus 3, 61
Trennung 41
Typenrad 110
Uhrzeitformat 46
Umschalten 17
Unterstreichen 49
Unterstreichungsart 45
\erschieben 29
Verzogerungswert 77
Verzeichnisbaum 22
Verzeichnisse 84
\erzweigungen 78
\orgaben 5
W-Schalter 6
Warteschlange 55
Wortliste 57

WP 3

WP.Library 121
Zeichenkombinationen 51
Zeichensatz 111
Zeichentabellen 111
Zeilenabstand 41
Zeilenabstand bei FuBR-/Endnoten 81
Zeilenbreite 41
Zeilenformat 39
Zeilenvorschub 123
Zeitungsstil 97

Zitate 79
Zwischensummen 91






