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Vorwort

Mit diesem Buch wollen wir Sie auf Ihren ersten Schritten in das
Textverabeitungsprogramm Word fiir Windows 95 begleiten.

Bekanntlich fithren viele Wege zum Ziel, nicht immer ist der kiirze-
ste auch der beste Weg. So werden wir in den folgenden 17 Kapiteln
nicht immer gleich direkt auf den Punkt kommen, sondern auch den
Sachverhalt um die Sache erklaren.

Denn» die Zielsetzung dieses Buches besteht keineswegs darin, Th-
nen im Verlauf eines Schnellkurses simtliche intimen Geheimnisse
und raffinierten Tricks von Word beizubringen. Sie wiirden mit viel
Wissen zugestopft, das Sie in Threr tiglichen Arbeit nur als unniitzer
Ballast bremst.

Nun — wir sind selber Praktiker und schreiben unsere Biicher auch
selber. Der jahrelange Umgang mit den verschiedenen Versionen von
Word hat gezeigt, daf§ viele Funktionen von Word praktisch stindig
und tdglich gebraucht und eingesetzt werden, andere Funktionen
hingegen selten oder nie.

Sicherlich konnen individuelle Gewohnheiten eine Rolle spielen,
aber im Dialog mit Kollegen und insbesondere mit Anwendern, also
Thnen, kristallisierte sich allmihlich, aber deutlich eine Gruppe von
Funktionen heraus, die jeder braucht, der mit einem Textverarbei-
tungsprogramm auf einem Computer arbeiten will.

Es sind meist dieselben Anforderungen: Wie starte ich ein Pro-
gramm, wie 6ffne, drucke, schliele ich einen Text, wie funktioniert
Fett- oder Kursivdruck, wie erstelle ich eine Tabelle oder Liste, wie
geht das mit den Serienbriefen usw. Und welches sind die vielen klei-
nen Tricks und Hilfen, die den stupiden Schreib-Alltag so sehr er-
leichtern?

Und dementsprechend erkliren wir in diesem Buch Word nicht bis
ins letzte Detail, sondern wir beginnen erst einmal mit einer kleinen
Ubung, die Sie auf ein paar Gewohnheiten aufmerksam machen soll.

Im weiteren, eher allgemeinen Einfiihrungsteil tiber das Aussehen
von Word auf Ihrem Bildschirm stellen wir die einzelnen Elemente
der Arbeitsfliche vor und wie Sie diese manipulieren konnen. Des-
weiteren werden einige elementare Einstellungen durchgefithrt, damit
Sie eine weitgehend identische Arbeitsoberfliche mit unserer haben.

Im Hauptteil dieses Buches erkliren wir die wichtigsten Funktionen
von Word. Das sind jene Funktionen, die Sie in Threr taglichen Arbeit
brauchen und die Sie beherrschen sollten. Entsprechend ist diesen
Funktionen viel Platz eingeriumt und mit vielen praktischen Tips
und Tricks aus der alltiglichen Praxis unterbaut.
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Hauptsichlich enthalten sind Techniken zur ansprechenden Gestal-
tung Ihres Dokuments. Weiterhin sind Verfahren enthalten, die bei
iiblicher Nutzung von Word hiufig gebraucht werden, wie Tabelle-
nerstellung oder Serienbriefe.

Damit Sie sich schneller zurechtfinden, verwenden wir eine Reihe
von Symbolen:

Das Hilfesymbol macht Sie auf Tiicken und Besonder-
heiten aufmerksam.

Ein guter Tip zur rechten Zeit erspart viel Arbeit und
verhindert manchen Verdruf3.

TIP I :
HILFE

Eine Ubung, mit deren Hilfe Sie besser verstehen, wie
eine bestimmte Funktion angewendet wird.

Dieses Symbol weist auf eine praktische Anwendung
hin.

e it
UBUNG

BEISPIEL

Wir kénnen Thnen hier nur einen Teil von dem zeigen, was Word al-
les kann. Eine ausfiihrliche Darstellung wiirde den Rahmen dieser
kompakten Anleitung bei weitem sprengen.

(Jochen Schiffner)
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Word — mehr als ein Programm
T S B g e o e e g A T e B e B R B P ]

Word ist mehr als ein Textprogramm. Word ist eine Philosophie.
Das ist ein groffes Wort, aber es hat seine Berechtigung. Word fiir
Windows 95 Version 7.0 ist ein Programm, das zu seiner Ausfithrung
Windows 95 bendtigt.

Windows 95: eines fiir alles

Windows 95 ist nun nicht mehr nur der Aufsatz auf das Betriebssy-
stem DOS, sondern ist gleichzeitig Betriebssystem und Benutzer-
oberfliche. Es gibt einige wesentliche Neuerungen in Windows 95:

B Sie konnen nun lange Dateinamen vergeben (bis zu 255 Zeichen);
B Einfaches Starten von Programmen iiber die Schaltfliche Start;

B Ein Intelligentes Hilfe-System mit kontextsensitiver Hilfe und ei-
nem Hilfe-Assistenten;

Integriertes E-Mail;

Keine Trennung von Programm-Manager und Datei-Manager.
Nun steht lhnen der Explorer zur Dateiverwaltung zur Verfii-
gung;

Windows 95 ist ein 32-Bit-Betriebssystem, das eine hohere Ge-
schwindigkeit hat. Word fiir Windows 95 Version 7.0 ist ein ech-
tes 32-Bit-Programm. Sie konnen deshalb z.B. bei einem groffen
Dokument gleichzeitig die Rechtschreibpriifung laufen lassen,
withrend Sie das Dokument weiter bearbeiten.

Der Grundgedanke von Windows ist, eine einheitliche »Benutzer-
oberfliche« zu schaffen. Alle Programme, die unter Windows laufen,
sollen nach gleichen Spielregeln arbeiten. Und sie sollen gleichzeitig
nebeneinander laufen koénnen (Multitasking).

Maogliche Aktionen werden angeboten und kénnen mit verschiede-
nen Medien (Mausklick, Tastatur, Tastenkiirzeln, Lichtstift) gestar-
tet oder auch wieder gestoppt bzw. unterbrochen werden. Unsinnige
Aktionen konnen vom Anwender von vornherein gar nicht erst aus-
gewihlt oder gestartet werden, sie sind »inaktiv«. Weiterhin sollen
gleiche Befehle, die in verschiedenen Programmen vorkommen, die-
selben Aktionen auslosen, so daf beim Wechsel von einem Pro-
gramm zum anderen nicht groff umgelernt werden muff oder Fehler
durch Fehlbedienung entstehen (solche Programme wiren dann in-
kompatibel).

11



Kapitel 1

12

Die einheitliche Oberflache

Auf die einheitliche Bedieneroberfliche von Windows und seinen
Programmen wurde oben schon hingewiesen. Praktisch sieht das aus
wie folgt.

Die Arbeitssequenz, die der Bediener zu befolgen hat, ist immer die-

selbe:

B Objekt durch Markieren oder Anklicken auswihlen — mit diesem
Objekt soll irgendwas geschehen.

B Aktion auswihlen — diese Aktion wird auf das ausgewihlte Ob-
jekt angewendet. Und nur auf dieses Objekt!

B Sind fiir diese Aktion noch weitere Angaben oder Einstellungen
nétig, so wird der Bediener mehr oder weniger direkt aufgefor-
dert, diese einzugeben. Gegebenenfalls wird das voraussichtliche
Resultat der Einstellungen auf einer Art »Monitor«, einer Vor-
schau, gezeigt und kann hier tiberpriift werden. Dies sind die Pa-
rameter der Aktion.

B Die Aktion selbst wird erst nach Abschluff aller Einstellungen
durch einen expliziten Befehl zur Ausfithrung (OK oder (=]) ge-
startet.

Diese Arbeitssequenz gilt fiir alle Aktionen, die in Word moglich
sind. Gegebenenfalls sind mehrere dieser Sequenzen ineinander ver-
schachtelt. Der ganze ProzefS ist dabei noch mehrfach abgesichert.

B Rund 90 % aller moglichen Aktionen kénnen widerrufen werden.
Word merkt sich bis zu 100 Aktionen, die riickgingig gemacht
werden kénnen. Zusitzlich gibt es noch die Umkehrfunktion, mit
der das Widerrufene erneut widerrufen werden kann.

B Vor kritischen oder gar irreversiblen Aktionen fragt Word noch-
mals nach, ob Sie die Aktion wirklich durchfiihren wollen
(beispielsweise beim Loschen von Dateien).

B Word fragt Aktionen ab, die offensichtlich hdufig »vergessen«
werden — beispielsweise das Speichern vor dem Beenden von
Word.

B Alle Eingaben und Meniieinstellungen kénnen vor der tatsachli-
chen Ausfihrung abgebrochen werden.

B Selbst bereits laufende Aktionen konnen oft noch mit einer
Schaltfliche gestoppt und der Schaden kann damit zumindest be-
grenzt werden.

B Word bietet mehrere Datensicherungs-Funktionen wie automati-
sches Erstellen einer Sicherungskopie, automatisches zeitgesteuer-
tes Speichern, Schreibschutz des aktuellen Dokuments mit mehre-
ren Paflwort-Levels fiir Dateien-Verinderungen usw.



Word — mehr als ein Programm

Fenster und Dateien

Die unter Windows laufenden Programme sind in Fenstern angeord-
net, die in der Gréfle und Position beliebig geindert werden kénnen.
Durch die Fensteranordnung ist es moglich, mehrere Programme im
Zugriff zu haben. Die Dateien innerhalb der Programme befinden
sich wiederum in Fenstern (Sie werden dariiber in Kapitel 3 noch
mehr erfahren).

Textdateien in Word werden »Dokument« genannt. Davon kénnen
mehrere gleichzeitig gedffnet sein (maximal 64) oder auch mehrere
Kopien derselben Datei. Es kann aber immer nur eine Datei »aktiv«
sein, d.h. alle Eingaben bzw. Aktionen beziehen sich nur auf diese ei-
ne Datei. Es kann nicht gleichzeitig in zwei oder mehr Dateien etwas
bewirkt werden.

Zwischen den am Bildschirm geoffneten Dateien kann beliebig ge-
wechselt werden. Sie konnen Text oder andere Objekte fast beliebig
von einer Datei in jede beliebige andere gedffnete Datei kopieren.
Samtliche Funktionen von Word sind in allen ge6ffneten Dateien
gleichermaflen verfiigbar.

Word kann auch die »Zwischenablage« von Windows direkt errei-
chen und manipulieren, also beschreiben und lesen. Bei jedem neuen
Beschreiben der Zwischenablage wird der vorhergehende Inhalt ge-
loscht.

Das Erscheinungsbild des Bildschirms kann vom Anwender, also
Thnen, weitgehend gestaltet und Ihren speziellen Erfordernissen an-
gepaflt werden. Die Variationen reichen vom Ein- und Ausblenden
verschiedener Symbolleisten bis hin zur kompletten Umgestaltung
der Meniistruktur.

Mit der eingebauten Makrosprache (das ist eine an BASIC ange-
lehnte Programmiersprache) kénnen neue »Befehle« und Meniis
entwickelt werden, mit denen einerseits regelmifSig wiederkehrende
Standardaufgaben gel6st, andererseits auch komplizierte Abldufe au-
tomatisiert und dadurch quasi auf Knopfdruck ausgefiithrt werden
kénnen.

Die Anpassung der Meniistruktur ermdglicht aber auch die drasti-
sche Einschrinkung der verfiigbaren Aktionen, so daff an bestimm-
ten Arbeitsplitzen nur die dort tatsichlich benétigten Befehle zur
Verfiigung stehen — andere Befehle werden gar nicht angeboten und
konnen damit auch nicht versehentlich oder absichtlich ausgefiihrt
werden.

13
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1.2 Der Datenaustausch

Eine der wichtigsten Errungenschaften von Windows ist die soge-
nannte »Zwischenablage«, englisch Clipboard. Diese Einrichtung
erlaubt es, bestimmte Inhalte oder Objekte (z.B. normalen Text oder
Grafiken) in einer Art Zwischenspeicher abzulegen, von dort kann
der Inhalt dann entweder vom selben oder von einem anderen Win-
dows-Programm geholt und weiterverarbeitet werden.

Damit ist ein alter Anwender-Wunschtraum weitgehend realisiert —
eine gemeinsame Plattform der Programme und damit die problem-
lose (naja: fast problemlose) Ubernahme von Daten aus einer An-
wendung in eine andere. Moglich ist dies nur dadurch, daf§ Windows
fir alle Anwendungsprogramme die Datenstrukturen exakt vor-
schreibt.

Damit ist moglicherweise manche Weiterentwicklung gehemmt,
aber zumindest die Kompatibilitit der Windows-Programme unter-
einander gewihrleistet. Dariiber hinaus konnen einzelne Windows-
Programme direkt auf gespeicherte Daten eines anderen Windows-
Programms zugreifen.

Blld 1-1: Y Microsoft Word
Aufien: das Pro-

grammfenster. In-
nen: zwei Dateifen-
ster. Jedes Fenster
enthélt einen anderen
Text

1.1 AUFGABENSTELLUNG |
%1) Dleooos‘fo gosurmlosurgwuldem
g ezielt. Inder Fi B itenbestimmung einer Sammellinse (f,) und einerZ

ami, 2mi, 4 lrI,Srl!.BlrI.BrlI.zudUiC

DieseVorgehensweisabigtden Fehlerin 1.2 MERGROBEN UND PARAM ETER

Lo sung nicht mehr 100 ml entspricht. Dies Gegenstandsweite =
Versuchvemachlassigt. Bildweite =

. Brennweite ©

% 2) Fehlerder Schieblehre: AD= % Mittelwert ©

Standardabweichung des Einzelwertes=
Standardabweichung des Mittelwertes =
Vertrauensgrenzen =

5 MEMERATEUND ZUBEHﬁR )

Microsoft hat die Uniformierung von Produkten unterschiedlicher
Einsatzgebiete (Word, Excel, PowerPoint, Mail und in der erweiter-
ten Variante Professionell auch noch Access) noch weiter perfektio-
niert und diese Programme im Office-Paket gebiindelt. Die Symbol-

14
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Bild1.2:
Die Shortcut-Leiste
von Office

und Meniileisten dieser Produkte sind in ihrer Grundfunktion iden-
tisch, und die jeweils anderen Programme des Office-Pakets lassen
sich iiber ein Symbol direkt aufrufen. Stichwérter sind hier DDE und
OLE, Datenaustauschfunktionen, die von Windows verwaltet wer-
den und nicht nur auf Microsoft-Programme beschrankt sind.

Bei der Office Installation kénnen Sie noch zusétzlich die Shortcut-
Leiste mit installieren. Mit dieser konnen Sie dann global ein neues
Dokument oder ein vorhandenes 6ffnen. In diesem Fenster stehen
TIhnen noch weitere Symbole zur Verfiigung wie z.B. »eine Nachricht
Senden....« Sie gelangen nach der Auswahl einer Vorlage direkt in
das entsprechende Programm.

Zum Beispiel erméglicht OLE (Object Linking and Embedding),
Daten anderer Programme als »Objekte« in ein Word-Dokument
einzubinden. Ein Doppelklick auf dieses Objekt 6ffnet das Ur-
sprungsobjekt zur Bearbeitung. OLE, das in neuere Programmver-
sionen integriert ist (z.B. Excel fiir Windows 95 Version 7.0 oder
PowerPoint fiir Windows 95 Version 7.0), geht sogar noch einen
Schritt weiter: Beim Doppelklick auf das Objekt wechselt lediglich
die Meniileiste — der Anwender bleibt in Word, hat aber nun die
Funktionen beispielsweise von Excel zur Verfiigung.

AufBerdem regelt Windows allgemeine Verwaltungsaufgaben inner-
halb eines Computersystems. Bildschirmorganisation und -verwal-
tung, Datenspeicherung auf Platte oder Diskette, fremdsprachliche
Schriften sowie Drucker- und Bildschirmschriften, Tastaturorganisa-
tion, die Verwaltung der vorhandenen Ein- und Ausgédnge usw. ob-
liegen Windows. Es stellt somit fiir alle Anwendungsprogramme eine
einheitliche »Oberfliche« zur Verfiigung, auf die diese standardisiert
zugreifen kénnen.

Ganz deutlich wird dies anhand der Druckerverwaltung. Unter
Windows braucht der Drucker nur einmal installiert zu werden.
Liuft er dann, dann lduft er mit allen Windows-Programmen. (Dafl
das eine oder andere hier oder da mal nicht funktioniert, spricht
nicht gegen das Gesamtkonzept von Windows, sondern liegt in der
Wechselwirkung von Windows mit seiner Umwelt begriindet.
Schliefflich arbeiten Tausende von Menschen an einem Programm
wie Windows, weitere Tausende entwickeln intern oder extern Zu-

15
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1.3

satzsoftware und weitere Tausende bauen die Hardware. So gesehen
funktioniert Windows eigentlich recht gut.)

E-Mail und Microsoft Exchange

Word kann als sogenannter E-Mail-Editor eingesetzt werden. Unter
E-Mail (Electronic Mail) wird das Senden und Empfangen von
Nachrichten Briefen etc. verstanden. E-Mail ist nicht an ein lokales
Netzwerk gebunden, sondern mit E-Mail kann mit der ganzen Welt
kommuniziert werden. Die Grundlage bildet Microsoft Exchange
und ist somit mehr Windows als Word. Microsoft Exchange muf§
unter Windows eingerichtet und konfiguriert werden. Grundvoraus-
setzung ist jedoch, daf8 Sie ein Modem besitzen oder mit einem
Netzwerk verbunden sind (Sie kénnen auch Off-Line arbeiten, dies
macht aber keinen Sinn). Exchange ist wie ein Postamt, bei dem Sie
sich an-und abmelden konnen. Stellen Sie sich Exchange als ein Ab-
lagesystem vor, in dem die Nachrichten, die Sie verschicken méch-
ten, die bereits verschickt wurden oder die bei Thnen im Postfach ein-
getroffen sind, in verschiedenen Ablagen (Ordner) abgelegt werden.
Genau wie es in einem richtigen Postamt einen groflen Sack fiir die
eingetroffene Post und einen grofen Sack fiir die abgehende Post ge-
ben kénnte, gibt es in Ihrem personlichen Postamt verschiedene Ab-
lagen. Das Versenden einer Nachricht verlduft im allgemeinen nach
folgendem Schema:

B Sie verfassen in Word eine neue Nachricht genau so wie ein nor-
males Dokument.

B Sie wihlen Datei Senden und anschlieffend wihlen Sie das Profil
aus, das Microsoft Exchange fiir die Kommunikation verwenden
soll, oder erstellen ein neues. Das Dialogfenster Neue Nachricht
wird geoffnet.

B Nun geben Sie die Adressen ein oder wihlen diese in Ihrem
AdreRbuch aus. Bei Betreff kénnen Sie noch einen Vermerk hin-
zufiigen.

B Mit diesem Symbol kénnen Sie noch weitere Dateien mit einbin-
den, die dann auch mit verschickt werden.

B Mit diesem Symbol versenden Sie jetzt Thre Nachrichten.

B Was nun mit Threr Nachricht passiert, hiingt davon ab, ob Sie di-
rekt mit Threm Postoffice verbunden sind oder off-line, das heifst
ohne direkte Verbindung zum Postoffice, arbeiten. Im letzteren
Fall verbleibt die Nachricht so lange im Postausgang, bis das
nichste Mal eine Verbindung zum Postoffice hergestellt wird.
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Bild 1.3:
Ein E-Mail mit Word

TIpP

1.4

Ansonsten werden die Nachrichten im Postausgang sofort an den
Empfanger weitergeleitet.

2% Neue Nachricht - Microsoft Word
Dalei  Beatbeten M Einfiigen Format Egms Tabslle !_i_’aliassen 2
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In Word gibt es noch eine neue Funktion, mit der Sie beim versenden
von Nachrichten wichtige Textpassagen hervorheben kénnen. Mit
diesem Symbol in der Standardsymbolleiste kénnen Sie diese Passa-
gen markieren und damit hervorheben (siehe hierzu Kapitel 7).

Wenn Sie unmittelbar nach dem Erstellen einer Nachricht auf den
Postausgangsordner umschalten, konnen Sie dabei zuschauen, wie
die Nachrichten nacheinander abgeschickt werden. Fiir weitere In-
formationen verweisen wir auf das Windows 95-Kompendium von
Markt8&Technik mit der ISBN- Nummer 91431.

Was machen Sie mit der Maus?

Muf$ eine Maus iiberhaupt sein? Natiirlich ist eine Maus nicht zwin-
gend erforderlich, aber dringend zu empfehlen. Damit gehen viele
Arbeiten leichter von der Hand. Word ist eindeutig auf die Maus
ausgerichtet. Die meisten Aktionen allerdings kénnen auch mit der
Tastatur erledigt werden. Der geiibte Word-Schnellschreiber wird
diese Tastenkombinationen schnell erlernen, die er dann — ohne die
Finger von der Tastatur nehmen zu miissen — allemal schneller ein-
setzen kann als den Griff zur Maus.
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1.5

BEISPIEL

Gleichwohl, Word ohne Maus ist wie ein Fahrrad ohne Gangschal-
tung: mithsam, sehr mithsam.

Wozu Sie die Maus brauchen? Nun, das werden Sie, wenn Sie
Maus-Neuling sind, noch erfahren. Das Allerwichtigste gleich hier.

B Zeigen ist am einfachsten. Sie schieben die Maus so, dafl der
Mauszeiger auf eine bestimmte Stelle des Bildschirms deutet.

B Klicken heifit: Sie driicken einmal kurz die linke Maustaste. Da-
mit wird, je nach Stellung des Mauszeigers, etwas markiert oder
eine Aktion ausgeldst (z.B. ein Menii geoffnet oder ein Meniibe-
fehl ausgefiihrt).

B Bei einem Doppelklick klicken Sie zweimal schnell hintereinan-
der. Damit wird fast immer eine Aktion ausgelost. Den Doppel-
klick missen Sie anfangs etwas iiben. Es kommt hiufig vor, dafl
Sie zu schnell oder zu langsam klicken und sich gar nichts tut.

B Markieren bedeutet, Sie definieren eine gréflere Textstelle zur Be-
arbeitung. Dazu zeigen Sie zunichst mit dem Mauszeiger auf die
Anfangsposition, klicken dann mit der linken Maustaste (da-
durch wird die Anfangsposition festgelegt) und ziehen die Maus
bei gedriickter linker Maustaste an die Endposition. Die Text-
stelle, die Sie auf diese Weise mit der Maus iiberstrichen haben,
wird invers dargestellt.

Die rechte Maustaste

Die rechte Maus-Taste ist im neuen Word fiir Windows 95 Version
7.0 wichtiger denn je. Zum einen stehen Ihnen zu fast jeder Funktion
eine Direkthilfe (kontextsensitive Hilfe) zur Verfiigung, wenn Sie die
rechte Maus-Taste bei der Funktion, zu der Sie Hilfe benétigen,
driicken. Zum andern stehen hiufig benétigte Befehle schnell iiber
die rechte Maus-Taste mit einem sog. Pull-Down-Menii zur Verfii-
gung. Fiir weitere Funktionen der rechten Maustaste miissen Sie dies
im jeweiligen Menii oder Dialogfenster ausprobieren.

Markieren Sie irgendein Element in Ihrem Text, ein Zeichen, ein
Wort, Absatz oder Objekt, und klicken Sie mit der rechten Mausta-
ste in die Markierung. An der Position des Mauszeigers 6ffnet sich
ein Menii, das ausschlieflich Optionen anbietet, die fiir das markier-
te Element sinnvoll sind. Der gewiinschte Befehl wird genauso wie in
einem normalen Menii ausgewihlt.



Word — mehr als ein Programm

Bild 1.4:

Hier wurde eine
Textpassage markiert
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das Pull-Down-Menii
zur Bearbeitung auf-
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2.1

Tabelle 2.1:
Symbole in der
Seitenansicht

Erste Rundreise

Die Installation eines Windows-Programms ist gliicklicherweise kei-
ne grofle Aufgabe mehr. Sie miissen nur ein paar Fragen beantwor-
ten, und schon lduft die Installation. Durch das Verwenden von CD-
ROMs ist die Installation nun auch kein groffer Zeitaufwand mehr.
Die Wirkungsweise von vielen Funktionen hingt von den Grundein-
stellungen ab. Sollte irgend etwas auf Anhieb nicht ganz so funktio-
nieren, wie es in diesem Buch beschrieben ist, kann es durchaus dar-
an liegen, dafl die Grundeinstellungen auf Ihrem Computer von den
Standardeinstellungen abweichen. Was Sie alles verindern kénnen,
lesen Sie in Kapitel 16.

Die Microsoft-Shortcut-Leiste

Wie in Kapitel 1 schon erwihnt, wird bei der Installation von Office
auf Wunsch die Shortcut-Leiste mit installiert. Diese wird dann au-
tomatisch in den Autostart-Ordner von Windows abgelegt und somit
bei jedem Neustart von Windows gleich mit gedffnet. Mit der Short-
cut-Leiste konnen Sie durch einfaches Klicken auf die von Ihnen am
hiufigsten verwendeten Aufgaben zugreifen. Sie kénnen schnell ein
neues Dokument anlegen, gleichgiiltig fiir welche Office-Anwen-
dung. Sie kénnen ein vorhandenes Dokument 6ffnen, ohne die An-
wendung vorher zu starten, gleichgiiltig von welcher Anwendung. Sie
kénnen auch andere Ordner auf der Shortcut-Leiste anzeigen lassen.
Weiter kénnen Sie eine elektronische Nachricht senden, einen Ter-
min planen, Aufgaben hinzufiigen oder wihrend der Arbeit Antwor-
ten und Fragen erhalten.

Die Standardsymbole der Shortcut-Leiste

Ein neues Dokument beginnen (Office)
Ein Dokument 6ffnen

Eine Nachricht senden
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Tabelle 2.1:
Fortsetzung
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Einen Termin vereinbaren

Eine Aufgabe hinzufiigen

Eine Kontaktperson hinzufiigen

Arbeiten mit Office

Der Hilfe-Assistent

B Klicken Sie auf das Symbol Ein neues Dokument beginnen auf
der Shortcut-Leiste, um ein neues Dokument zu beginnen. Klik-
ken Sie dann auf das Register mit der Dokumentenart, die Sie er-
stellen méchten, und doppelklicken Sie dann auf das gewiinschte
Dokument oder die Dokumentvorlage. Das dazu benétigte An-
wendungsprogramm wird automatisch gestartet.

® Klicken Sie auf das Symbol Ein Dokument 6ffnen auf der Short-
cut-Leiste, um ein vorhandenes Dokument zu 6ffnen. Doppel-
klicken Sie auf das gewiinschte Dokument, um es zu offnen.
Wenn Sie nicht wissen, in welchem Pfad das Dokument gespei-
chert ist, kénnen Sie im Dialogfenster »Offnen« mit der Schalt-
fliche Suchen unter Angabe von verschiedenen Suchkriterien
nach dem Dokument suchen.

Beim ersten Start der Shortcut-Leiste werden nur die Office Symbole
angezeigt. Um ausgeblendete Schaltflichen und Symbolleisten anzu-
zeigen, klicken Sie mit der rechten Maus-Taste auf die Shortcut-
Leiste. Klicken Sie dann auf Anpassen, und wihlen Sie auf dem Regi-
ster Schaltfliichen oder auf dem Register Symbolleisten die Schaltfla-
chen und Symbolleisten, die Sie anzeigen méchten.

Sie kéinnen auch Thre eigenen Symbolleisten und Schaltflichen hinzu-
fiigen. Um von lhnen hiufig verwendete Dokumente und Anwen-
dungen als Symbolleiste-Schaltflichen hinzuzufiigen, ziehen Sie diese
auf die Shortcut-Leiste.
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Arbeitsheginn

Zunichst missen Sie Word starten, dafiir gibt es mehrere Moglich-
keiten:

1. Word wird automatisch mit den Symbolen in der Shortcut-Leiste
Ein neues Dokument beginnen oder Ein Dokument Sffnen ge-
startet. Sie mussen dann eben auch die Vorlage fiir ein Word-Do-
kument wihlen.

2. Word wird automatisch gestartet mit den Eintrigen im Start-
Menii Microsoft Office Datei Neu oder Microsoft Office Datei
Offnen. Sie miissen dann eben auch die Vorlage fiir ein Word-
Dokument wihlen.

3. Wenn Sie schon in Word gearbeitet bzw. Word Dokumente ge-
offnet hatten, sind im Start-Menii unter Dokumente alle diejeni-
gen aufgefithrt, die von Ihnen schon einmal gedffnet worden wa-
ren. Sie Klicken einfach auf ein Dokument, und Word wird au-
tomatisch gestartet.

4. Sie offnen ein Word Dokument iiber eine Sammelmappe (siche
néchstes Kapitel).

5. Sie Starten Word tiber das bei der Installation angelegte Symbol
im Start-Menii, mit Start, Programme, Microsoft Word.

Der Bildschirm prisentiert sich nach dem Starten ungefihr so, wie in
Bild 2.1 dargestellt. Unterhalb der Titel- und der Meniileiste, die Sie
sicherlich schon von anderen Windows-Programmen her kennen, se-
hen Sie mehrere Symbolleisten. Die Vielfalt der Symbole mag am An-
fang etwas verwirrend erscheinen, sie sind aber eine grofe Hilfe.
Sollten Sie sich tiber die Funktion eines Symbols nicht ganz im Kla-
ren sein, positionieren Sie den Mauszeiger einfach auf der Schaltfli-
che, ohne zu klicken. Mit einer kurzen Verzdgerung erscheint ein
Rahmen mit einer kurzen Funktionsbeschreibung. Sollte dies bei Ih-
nen nicht funktionieren, aktivieren Sie im Dialogfenster »Symbol-
leisten« Meniit ANSICHT Symbolleisten die Option QuickInfo an-
zeigen, und wenn Sie wollen, kénnen Sie sich auch gleich den Short-
cut fiir den Befehl anzeigen lassen, und zwar durch Aktivierung der
Option Mit Shortcut; (zu Shortcuts siche Kapitel 16). Nachdem Sie
das Dialogfenster mit OK bestitigt haben, ist das Problem behoben.
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Bild 2.1:
Der Word-Bildschirm
nach dem Start

2.3
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-D.w Beabeiten Ansicht Eifigen Fomsl Egras  Tabele Fenser 2

IS! ] I‘lmsNawRo«m 'I IU 7[ Flx| n % r‘!’i.[

S e e e e e o R

Die erste Texteingahe

Sie kénnen sofort mit dem Schreiben loslegen: der grofe leere Be-
reich, das ist Thr Blatt Papier. Schreiben Sie also irgend etwas, was
Ihnen gerade einfillt. Ganz gleichgiiltig, was es ist.

Sie schreiben und schreiben und werden bemerken, daf8 Sie quasi
iiber den Rand hinausschreiben konnen. Ist die Zeile voll, nimmt
Word den Rest in die nichste Zeile: ein bemerkenswerter Unter-
schied zur Schreibmaschine. Sie brauchen sich um das Ende einer
Zeile nicht zu kilmmern. Nur wenn Sie einen neue Absatz beginnen
wollen, driicken Sie die Taste (=).

Etwas falsch geschrieben? Loschen Sie die falschen Zeichen!

B Die Taste (=) léscht das Zeichen links vom Cursor.
B Die Taste l16scht das Zeichen rechts vom Cursor.

Daf Sie den Cursor mit den Tasten (=) und (=) zeichenweise, mit (1)
und () eine Zeile aufwirts oder abwirts bewegen oder mit einem
Mausklick ganz schnell an die gewiinschte Position bringen kénnen,
das wissen Sie wahrscheinlich bereits. In Kapitel 7 werden Sie noch
weitere Maoglichkeiten zur Cursorbewegung und zur Textbearbei-
tung kennenlernen.
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2.4

Dort erfahren Sie auch, warum Sie neuen Text einfach so einfiigen
konnen, ohne dafd Sie dafiir einen Freiraum schaffen miissen.

Schreiben Sie einmal bewuflt das Wort #dn, und driicken Sie an-
schliefend die (Teertaste)-Taste. Wenn Sie es anschlieffend in und 4n-
dern wollen, werden Sie feststellen, daff Word den Schreibfehler be-
reits korrigiert hat. Natiirlich kann Word nicht jeden Schreibfehler
aufspiiren, aber wenn Sie Lieblingsfehler haben, koénnen Sie diese
problemlos in eine Liste aufnehmen und fortan automatisch korrigie-
ren lassen. Wie Sie dabei vorgehen miissen, lesen Sie in Kapitel 7.

Wenn sich sonstige Schreibfehler einschleichen bzw. wenn Word
ein Wort nicht in seinem Wérterbuch hat, markiert Word das falsche
Wort mit einer roten Wellen-linie. Das Sieht dann so aus »fghhler«.
Sie kénnen mit der rechten Maus-Taste ein Pull-Down Menii 6ffnen
und dies gleich korrigieren.

Im neuen Word konnen Sie nun auch schon bei der Eingabe IThren
Text formatieren. Dies geht alles mit Hilfe des TIP-ASSISTENTEN.
Diese Funktionen werden alle in Kapitel 7 genau beschrieben.

Eine Ubung

Sicherlich wollen Sie méglichst schnell méglichst viel iiber Ihr neues
Programm erfahren. Bekanntlich lernt es sich am schnellsten, wenn
Sie es selbst ausprobieren, und deshalb folgt jetzt eine Ubung. Sie
werden erstaunt sein, wieviel Sie dabei erfahren konnen. Als Beispiel
wird ein Memo erstellt, der Memokopf wird als Datei gespeichert,
und Sie kénnen ihn beliebig oft wieder laden, mit Text fiillen und un-
ter einem anderen Namen speichern.

Ein neues Dokument dffnen

Falls Sie bereits ein biflchen getippt haben und einige Zeichen am
Bildschirm zu sehen sind, 6ffnen Sie sich einfach ein neues Doku-
ment. Sie brauchen das bisher eingegebene nicht zu l6schen oder zu
speichern. Ignorieren Sie es einfach vorerst. und 6ffnen Sie ein weite-
res Dokument. Dazu gibt es, wie bei fast allen Funktionen, mehrere
Maoglichkeiten:

B Klicken Sie auf das Menii DATEIL Es offnet sich ein Pull-down.
Der Befehl Neu ist der erste Meniieintrag. Markieren Sie Thn mit
den Pfeiltasten, und driicken Sie einfach (=), oder klicken Sie die-
sen Meniipunkt nochmals mit der linken Maustaste an.



Kapitel 2

(=%}
[
—_
=

B Schneller geht es mit diesem Symbol. Einfach darauf klicken.
B Und als letzte Méglichkeit steht noch die Tastenkombination
(Strg)+(w) zur Verfiigung.

Word arbeitet immer mit Dokumentvorlagen, auch wenn Sie davon
manchmal nichts merken. Wenn Sie iiber das Symbol oder die Ta-
stenkombination eine neue Datei erstellen, legt Word automatisch
die Standarddokumentvorlage NORMAL zugrunde. Die Vorlage
kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt geindert werden. Erstellen Sie
dagegen das neue Dokument iiber den Meniibefehl, kénnen Sie unter
verschiedenen Vorlagen und Assistenten auswihlen. Bestitigen Sie
das Dialogfenster hier erstmal mit (=). Mehr iiber Formatvorlagen
und was es mit den Assistenten auf sich hat, erfahren Sie in Kapitel 4
und 11. Jetzt erscheint ein neues, leeres Dokument.

Klicken Sie an dieser Stelle auf das Menii FENSTER. Im unteren
Teil des Pull-down-Meniis sehen Sie die Angabe Dokumentl und
Dokument2, letzteres ist mit einem Hikchen versehen. Das bedeutet,
daf$ dieses das aktive Dokument ist.

Word kann also mehrere Dokumente am Bildschirm geoffnet haben
theoretisch bis zu 64, aber wahrscheinlich wird Thr Computer zuvor
an die Grenze seines Hauptspeichers gelangen. Gleichgiiltig, wieviel
Fenster geoffnet sind, es kann immer nur ein Fenster bearbeitet wer-
den, namlich das aktive, und welches Fenster aktiv ist, sehen Sie zum
einen an der Titelleiste und zum anderen im Menii FENSTER.

Text fiir den Memokopf eingeben

Ganz oben steht erstmal in mehr oder weniger groffen Buchstaben
»Memo«. Darunter angeordnet stechen Empfinger, Absender, viel-
leicht noch, wer eine Kopie bekommt, und natiirlich Datum und Be-
treff. Genau so soll auch das Memo aussehen, das jetzt erstellt wird.
Tippen Sie hintereinander folgende Worte ein:

Memo(=)
An:[=)

Von: (=)
Datum: (=)
Betreff:(—)

Mit der guten alten Schreibmaschine wire die Sache jetzt erledigt.
Doch bei einem Textverarbeitungssystem wie Word geht’s jetzt erst
richtig los.
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Text markieren und formatieren

Bringen Sie zundchst mal den Cursor an den Textanfang. Das kon-
nen Sie mit der Maus tun. Einfach auf die Stelle zeigen, an die Sie die
Schreibmarke setzen wollen und mit der linken Maustaste klicken.
Aber... nachdem Sie sowieso gerade Ihre Finger auf der Tastatur ha-
ben, gibt es noch eine schnellere Losung, Sie driicken die Tasten
(Stra) +(PosT).

Wenn Sie einmal ein mehrseitiges Dokument erstellt haben, werden
Sie feststellen, daf Tastenkombinationen manchmal wesentlich
schneller sein kénnen als die Maus. Mit (Strg)+(Fos1) gelangen Sie
immer an das erste Zeichen des Dokuments, gleichgiiltig, ob Sie sich
auf Seite 20, 30 oder 130 befinden. Tabelle 7.4 zeigt weitere Tasten
zur Cursorbewegung.

Das Wort »Memo« soll herausgestellt werden. Der Gestaltung sind
fast keine Grenzen gesetzt. Vorstellbar wiren beispielsweise eine an-
dere Schriftart, -gréfle oder eine Auszeichnung wie fett oder kursiv.
Sie konnen auch das ganze Wort in Grof8buchstaben schreiben oder
in der Mitte plazieren. Aber bevor Sie irgend etwas dndern kénnen,
miissen Sie das Wort markieren. Sie geben damit Word den Gel-
tungsbereich fiir einen Befehl an.

B Textmarkierung geht am einfachsten mit der Maus. Auf die Stelle
deuten, an der die Markierung beginnen soll, klicken und mit der
gedriickten linken Maustaste tiber den gesamten Bereich ziehen,
der bearbeitet werden soll.

B Natirlich kénnen Sie auch die Tastatur zur Markierung verwen-
den. Dafiir miissen Sie den Text mit der Tastenkombination
(eJ+(tra)+(=) markieren, wenn Sie beispielsweise ab der Cursor-
position bis zum Ende des Worts markieren wollen. Weitere Ta-
sten und Tastenkombinationen fiir das Markieren finden Sie in
Tabelle 7.2.

In dieser Ubung hier soll das Wort » Memo« in Grobuchstaben und
einer Schriftgrofie von 16 Punkt in der Mitte iiber dem Dokument
plaziert werden. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Bringen Sie den Cursor in das Wort. Wenn Sie ein einzelnes Wort
formatieren méchten, miissen Sie es zuvor nicht ausdriicklich
markieren.

2. Dricken Sie die Tastenkombination (v J+(f3). Alle Buchstaben
des Worts werden in Grofibuchstaben umgewandelt. Betitigen
Sie dieselbe Kombination nochmals, werden alle Buchstaben
klein geschrieben. Ein drittes Mal kehrt zur Grof8/-Kleinschreib-
weise zuriick und die Reihenfolge beginnt von neuem: Grof-
Klein-Gemischt.
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3. Klicken Sie anschliefend auf den Pfeil hinter dem dritten Listen-

fenster in der Formatierungsleiste, die Schriftgrofe (QuickInfo
zeigt Schriftgrad). Das Listenfeld klappt nach unten auf und zeigt
alle Punktgrofen, die fiir die aktuelle Schriftart zur Verfiigung
stehen. Punktgréfle und aktuelle Schriftart werden in Kapitel 9
erklart.
Sofern die aktuelle Schriftart in der Punktgrofle 16 verfiigbar ist,
wiihlen Sie diese Grofle aus. Ob sie zur Verfugung steht, hingt
nicht von Word ab, sondern vom installierten Drucker. Falls die
Punkegréfle nicht vorhanden ist, wihlen Sie eine andere Grofe.

4. Als letztes zentrieren Sie die Uberschrift noch in der Mitte des
Blattes. Klicken Sie dazu auf dieses Symbol, oder driicken Sie die
Tastenkombination (Strg)+(E).

Alle diese Aktionen kénnen auch iiber das Meniit FORMAT durchge-

w  fithrt werden. Die ersten beiden Formatierungen sind Zeichenforma-
= te, wihrend die Zentrierung ein Absatzformat ist. Aber beachten Sie,
= daB sich das Zeichenformat Grofbuchstabern von der Formatierung
mit der oben beschriebenen Methode unterscheidet.
Formatierungen und alles, was dazu gehért, finden Sie in Kapitel 9.
Dort wird auch der Unterschied zwischen Zeichen und Absatz erldu-
tert. Thr Dokument sollte nun so aussehen wie in Bild 2.2.
Bild 2.2:
Der Anfang des
Memaos
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Falls auf Threm Bildschirm die »§« Zeichen am Ende jeder Zeile
nicht angezeigt werden, wundern Sie sich nicht. Das sind Absatz-
marken, und die werden nur angezeigt, wenn es auf dem Register
Ansicht im Menii EXTRAS Optionen so gewiinscht wird. Aber dazu
spater noch mehr.

Mit den anderen Wortern probieren Sie einfach aus, was Thnen am
besten gefallt. Wie wiir es mit einer anderen Schriftart? Klicken Sie
dazu auf den Pfeil hinter dem zweiten Listenfeld (Schriftart), und
Word zeigt Thnen, welche Schriften der installierte Drucker zur Ver-
fiigung hat bzw. welche Schriften Sie iiber z.B. den Adobe-Type-
Manager installiert haben.

Linie ziehen

Zwischen dem Memokopf und dem eigentlichen Text wiirde sich ei-
ne Linie ganz gut machen. Sie kénnten jetzt mit dem Bindestrich ein-
fach eine Linie ziechen. Aber wenn Sie das probieren, werden Sie in
den allermeisten Fillen kein zufriedenstellendes Ergebnis erzielen.
Absolut unproblematisch ist das Linienziehen mit dem Befehl FOR-
MAT Rahmen und Schattierung, und noch einfacher geht es mit der
Rahmensymbolleiste

Wird diese auf Threm Bildschirm nicht angezeigt, markieren Sie im
Dialogfenster »Symbolleisten« (iiber das Menii ANSICHT Symbol-
leisten) das Feld Rahmen. In diesem Menii kénnen Sie alle Symbol-
leisten individuell ein- und ausblenden und sogar neue Leisten defi-
nieren.

Oder Sie klicken einfach auf das nebenstehende Symbol in der
Standardsymbolleiste.

1. Unter der Zeile, unter der Sie eine Linie hinzufiigen wollen, er-
zeugen Sie einen Leerabsatz nach dem letzten Wort, indem Sie
einfach driicken.

2. Klicken Sie auf das Symbol Rabmenlinie unten in der Rahmen-
symbolleiste.

3. Wollen Sie eine dickere Linie haben, wihlen Sie im ersten Listen-
feld (Linienart) eine dickere Linie aus. Sie kénnen auch eine dop-
pelte oder eine unterbrochene Linie auswihlen.

Die Linie wird tiber die gesamte Satzbreite des Dokuments gezogen.
Fur den Anfang soll dies geniigen.

Die Arbeit speichern

Eine der ersten Gewohnheiten, die Sie sich aneignen sollten, ist, Ihre
Arbeit nicht erst am Ende, sondern immer mal wieder zwischendurch
zu speichern. Weswegen? Das ist ganz einfach: Sobald aus irgendei-
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Bild 2.3:
Das Dialogfenster
»Speichern unter«

30

nem Grund der Strom ausfillt oder der Rechner »abstiirzen« sollte,
ist alles weg, was nicht explizit gespeichert wurde. Und das bedeutet
fiir Sie, daf3 Sie alles seit der letzten Sicherung nochmals wiederholen
miissen.

1

2

Befehl DATEI Speichern wihlen. Da die Datei zuvor noch nicht
gespeichert war, erscheint das Dialogfenster »Speichern unter«.
Im Eingabefeld Dateiname wird das erste Wort vom Dokument
als Name fiir die Datei vorgeschlagen und markiert. Sobald Sie
ein neues Zeichen eingeben, wird der vorgeschlagenen Name ge-
léscht. Tippen Sie den Namen Memo das Erste ein.
Standardmifig ist im Feld Dateityp »Word-Dokument« einge-
stellt. Sollte dies nicht der Fall sein, miissen Sie diesen Eintrag
durch aufklappen des Listenfeldes auswihlen.

Im Listenfeld Speichern in und im darunterliegenden Fenster
wihlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die Datei
gespeichert werden soll.

Durch Klicken auf die Schaltfliche Speichern wird das Dialogfen-
ster geschlossen und Thre Datei unter dem angegeben Namen ge-
speichert. Wenn eingestellt, miissen Sie gegebenenfalls noch das
Dialogfenster fiir Datei » Eigenschaften« bestitigen.

eichein unter

Wenn Sie die Datei spiter nochmals speichern, brauchen Sie keinen

neuen Namen mehr einzugeben. Es reicht, wenn Sie den Befehl DA-

TEI Speichern oder kurz Gtrg)+(5) oder (5 )+(f1z) wihlen. Word spei-
chert das Dokument immer unter dem bereits vergebenen Namen.
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Memo schreiben

Durch das Speichern wird die Datei nicht vom Bildschirm entfernt,
sondern Sie kénnen nun mit Ihrer Arbeit fortfahren.

1. Positionieren Sie die Schreibmarke hinter dem Doppelpunkt nach
An:.

2. Geben Sie ein Leerzeichen und dann den Namen des Adressaten
ein.

3. Setzen Sie den Cursor hinter das letzte Zeichen der nichsten
Zeile, indem Sie mit der Maus an die gewiinschte Position klik-
ken, und geben Sie ein Leerzeichen und Thren Namen ein.

Sie werden jetzt zu Recht feststellen, daf die beiden Namen nicht
schén untereinanderstehen. Bei der guten alten Schreibmaschine
wiirden Sie solche Unschénheiten mit zusitzlichen Leerzeichen aus-
gleichen. Das klappt aber leider bei der Textverarbeitung nicht im-
mer, ob es klappt, hingt vom Schrifttyp ab, niamlich ob es sich um
eine Proportionalschrift oder eine nicht proportionale Schrift han-
delt.

Ganz gleichgiiltig, welche Art von Schrift Sie im Augenblick ver-
wenden, gewohnen Sie sich lieber an, Leerraum grundsitzlich mir ei-
nem Tabulatorsprung zu erzeugen.

Tabulator setzen

Alle Angaben im Memokopf sollen schén untereinander ausgerichtet
werden, nicht nur die des Empfingers und des Absenders. Sie kénnen
fur alle Zeilen die exakt gleiche Position setzen, indem Sie den Gel-
tungsbereich zuerst markieren:

1. Fugen Sie in jeder Zeile hinter den Doppelpunkten einen Tabula-
torsprung ein (Schreibmarke an die Position setzen und die Taste
driicken). Leerzeichen, die Sie schon gesetzt haben, entfernen
Sie wieder. (Die Taste l6scht das Zeichen rechts vom Cur-
sor.)

2. Setzen Sie den Cursor irgendwo in den Absatz An: .

3. Ziehen Sie den Mauszeiger bei gedriickeer linker Maustaste bis in
den letzten Absatz.

4. Klicken Sie mit der linken Maustaste an die Position im unteren
Teil des Lineals, an der Sie den Tabulator setzen wollen.

Die Worter, die sich hinter dem Doppelpunkt befinden, werden nach
links geschoben.
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Vergessen Sie nicht, die geinderte Datei wieder zu speichern. Aber:
Wihlen Sie diesmal den Befehl DATEI Speichern unter und geben ei-
nen anderen Namen an, dann bleibt die vorhergehende Version,
ndmlich das leere Memo, unverindert erhalten.

Wenn Sie zu einem anderen Zeitpunkt eine Notiz an einen anderen
Kollegen schreiben wollen, 6ffnen Sie einfach das unausgefiillte Me-
mo-Dokument mit dem Befehl DATEI Offnen oder iiber das Symbol
in der Standardsymbolleiste.

Zusammenfassung
T e AT e o L e e g ey

In diesem Kapitel wurden kurz an einem cinfachen Schriftstiick die
wichtigsten Gestaltungsmoglichkeiten aufgezeigt. Eine neue Datei
wurde erstellt und gespeichert, Text eingegeben, Text markiert und
formatiert, Tabulatoren gesetzt und Linien gezogen. Dies ist nur ein
kleiner Ausschnitt des Leistungsumfangs von Word. Natiirlich bietet
Word noch viel mehr, das werden Sie in den folgenden Kapiteln fest-
stellen.
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Bild 3.1:
Der Word-Bildschirm
nach dem Start

Arbeitsflache

Dieses Kapitel macht Sie mit der Word-Arbeitsfliche bekannt und
erklirt Thnen, wie Sie Meniis 6ffnen und Meniifunktionen auswihlen
konnen. Sie erfahren weiter, wie Sie sich in den Dialogfenstern zu-
rechtfinden kénnen und wie Sie mit Fenstern umgehen miissen. Die
Microsoft-Sammelmappe ist im Office-Paket enthalten und ist auch
in diesem Kapitel Thema. Auferdem wird auf die umfangreichen
Hilfefunktionen von Word eingegangen.

Der Word-Bildschirm

Beim ersten Start sicht der Word-Bildschirm so aus:

W Microsoft Word - Dokument1 [_ (O] x]

) Delei  Beahelten Ansichl” Ewnfligen Fomal  Eyfras  Tabele Eenster. PP DT JNETET]
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Q Tips und Tncks: Bel der Arbest inWord korinen mehrere Dokumente heeitig El
i genlfrieten Dokumente hangt davan ab, wmwlArhetsspsnhef{HAM}v«fugbalsﬁ ~ B
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-l
EEE LIf]
(ST AR i |([Be 2k e 2arl - Sp i (AR D e JOE 4

Die Titelleiste

Der Balken ganz oben ist die Titelleiste. Sie gibt Auskunft Giber das
Programm (»Microsoft Word«) und iiber das aktuelle Dokument.
Vorerst heifst es schlicht »Dokument1«. Wird eine bereits gesicherte
Datei wieder gedffnet, steht hier der Dateiname.
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Dieses Symbol ist das »Systemmenii« des aktuellen Dokumentes.
Dieses ist mit der Tastenkombination [Ai9)+(5) oder mit der Maus
erreichbar, wenn ein Dokument gedffnet ist, und hat immer das
Aussehen des Programm-Logos. Schlieffen kénnen Sie das Fenster
durch Doppelklicken mit der Maus auf das Systemmenii oder mit der
Tastenkombination (strg)+(w). Die zur Fenstersteuerung notigen
Symbole befinden sich hier, genauso wie beim Programmfenster
oben, rechts aulen. Sie funktionieren auch genauso, nur daff Sie
nicht in der Task-Leiste angezeigt, sondern am unteren Fensterrand
abgelegt werden (siehe unten).

Dieses Symbol ist das »Systemmenti« von Word selber. Dieses ist
mit der Tastenkombination (A1t)+(Teertaste) oder mit der Maus er-
reichbar, wenn kein Dokument geéffnet ist, und hat immer das Aus-
sehen des Programm-Logos.

In diesem Menii konnen Sie fiir die jeweiligen Fenster die Gréifie
dndern bzw. die Lage Verschieben und Word zum Symbol Minimie-
ren. Word selber Schlieffen Sie mit (At)+(F4) oder mit den Befehlen
der Meniis. Mit der Tastenkombination [ATt)+(=) koénnen Sie zu
anderen (bereits aktiven) Programmen wechseln, in einem Fenster
wird Thnen angezeigt, welche Programme das sind. Der rote Rahmen
zeigt Thnen, welches Programm Sie aufrufen, wenn Sie die Taste
loslassen. Wiederherstellen restauriert das auf Symbolgréfie verklei-
nerte Fenster wieder auf seine vorherige Grofle. Die Symbole werden
am unteren Bildschirmrand auf der Task-Leiste als nicht gedriickte
Schalter angezeigt.

Rechts finden Sie einen Unterstrich in einem Symbol. Er hat diesel-
be Wirkung wie der eben genannte Systemmenii-Befehl Minimieren -
das Fenster verschwindet, und unten am Bildschirm wird das Word-
Symbol auf der Task-Leiste als nicht gedriickter Schalter angezeigt.
Alle gedffneten Anwendungen bleiben, wenn sie als Symbol mini-
miert wurden, geotffnet und sind nach dem Wiederherstellen — dies
erreichen Sie durch Klicken auf das Symbol — wieder auf dem Bild-
schirm vordergriindig.

In der Mitte sehen Sie ein Symbol mit einem einfachen oder einem
doppelten Fenster. Sehen Sie ein einzelnes Fenster, so ist Thr Word-
Programmfenster nicht auf volle Bildschirmgrofle eingestellt. Sobald
Sie das Symbol anklicken, wird das Fenster auf die maximale GrofSe
ausgeweitet.

Aus dem einfachen Fenster wird dabei ein doppeltes Fenster. Ein
Klick auf das doppelte Fenster verkleinert das Word-Programm-
fenster wieder auf seine vorige Grofe. Sie kénnen hier beliebig hin-
und herschalten. Wollen Sie die Gréfle des Programmfensters indivi-
duell verindern, zeigen Sie mit der Maus auf eine der vier Fcken, bis
der Mauszeiger als Diagonalpfeil dargestellt wird (das gehr nur,
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wenn das Fenster nicht im Vollbildmodus dargestellt ist), klicken Sie
dann die linke Maustaste, und ziehen Sie den Fensterrand in die
gewiinschte Richtung.

Mit dem Symbol, das das »x« enthilt, ganz rechts aufSen, kénnen
Sie Word beenden.

Die Titelleiste kann noch mehr: Das Vergroflern auf Vollbild, das
Sie eben mit den Fenstersymbolen erreichten, funktioniert auch
durch Doppelklicken auf die Titelleiste.

Ist Thr Word-Fenster nicht im Vollbildmodus, kénnen Sie das Fen-
ster durch Klicken mit der linken Maustaste auf die Titelleiste
»anfassen« (der Fensterrand dndert die Farbe) und es auf dem Bild-
schirm verschieben.

Exkurs: Fenster

Maximal kénnen 64 Dateifenster gleichzeitig gedffnet sein, wenn der
Hauptspeicher Thres Computers diese Menge verkraften kann. Die
Namen der gedffneten Dateien sind im Menii FENSTER aufgelistet.
Sind mehr als neun Dateien gedffnet, erscheint als letzte Option im
Menii FENSTER Weitere Fenster. Die Auswahl dieser Option 6ffnet
ein Dialogfenster, und Sie kénnen hier dann im Listenfeld Aktivieren
das Fenster auswihlen, das Sie benotigen.

Die momentan aktive Datei ist durch ein Hakchen gekennzeichnet.
Mehrere Fenster kénnen dieselbe Datei enthalten, es kann jedoch
immer nur ein Fenster aktiv sein — die Titelleiste dieses Fensters wird
farbig hervorgehoben, und nur dieses enthilt die Symbole fiir die
Fenstersteuerung.

Liegen mehrere Fenster {ibereinander und wollen Sie ein unten lie-
gendes aktivieren, brauchen Sie nur auf ein hervorschauendes Ele-
ment dieses Fensters zu klicken, sofort wird dieses aktiviert und
vordergriindig gemacht. Falls kein Element des hinten liegenden
Fensters zu sehen ist, miissen Sie den Weg tiber das Menii FENSTER
wihlen.

Auf diese Weise kinnen also mehrere Fenster auf die Arbeitsfliche
gelegt werden, neben-, iiber- oder untereinander.

Wenn Sie eine ganze Reihe von Dateien gedffnet haben, bringen Sie
diese am besten auf Symbolgréfle und ordnen die Symbole auf der
Arbeitsfliche von Word an. Doppelklicken zeigt die Datei wieder in
ihrer vorigen Fenstergriifie an, wihrend ein einfacher Klick auf das
Symbol das Systemmenii der Datei anzeigt.
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Meniileiste und Meniis

In der Meniileiste finden Sie die Namen der verschiedenen Haupt-
Ments. Wird einer davon aktiviert, so klappt jeweils ein Pull-Down
Menii mit direkten Befehlen oder der Name weiterer Untermeniis
auf. Letztere sind durch drei Punkte hinter dem Namen gekennzeich-
net, nach Aufruf des Befehls wird ein Dialogfenster ge6ffnet. Um ein
Menii zu 6ffnen, gibt es mehrere Moglichkeiten:

B Am schnellsten geht es mit der Maus — einfach anklicken.

B Tastaturfreaks beniitzen den Code des Meniis: [A1t)+Code offnet
das Menii. Code ist der unterstrichene Buchstabe im Meniina-
men.

B Mit oder wird die Meniileiste aktiviert. Verschieben Sie
die Markierung mit (=) und (=) auf den gewiinschten Namen, und
offnen Sie das Menii mit (=). Als erstes wird das Systemmenii
markiert.

Genau dasselbe Verfahren wenden Sie dann innerhalb des Meniis an:
Entweder anklicken oder einfach den unterstrichenen Buchstaben
eintippen (das Driicken der Taste (A1t) ist bei bereits aktiviertem
Menii nicht nétig) oder den Markierungsbalken mit (i) verschieben
und mit (=] bestitigen. Ist bereits ein Menii gedffnet, kénnen Sie sich
auch mit =) oder (=) zum jeweils daneben liegenden Menii durchra-
sten; dieses wird dadurch automatisch geéffnet.

Am Anfang werden Sie sicher nur die Maus benutzen. Im Laufe der
Zeit merken Sie sich aber doch so einige Codes. Deren grofer Vorteil
ist, daf® Sie die Hinde nicht von der Tastatur zu nehmen brauchen.

Viele Menitifunktionen sind auch direkt iiber eine Tastenkombina-
tion aufzurufen, z.B. Girg)+(3) fiir DATEI Speichern; das ist zweifels-
ohne der schnellste Weg. Wollen Sie ein Menii oder ein Dialogfenster
verlassen, klicken Sie einfach mit der Maus irgendwo im Fenster,
oder betitigen Sie [Esc) (je nach dem, wo Sie sich befinden, auch
mehrmals).

Die Symbolleisten

Word stellt mehrere Symbolleisten fiir die Erfiillung bestimmter
Aufgaben zur Verfiigung. Da diese Leisten wertvollen Bildschirm-
platz beanspruchen, ist es sinnvoll, daff Sie zusitzliche Leisten nur
einblenden, wenn Sie diese wirklich brauchen. Standardmifig wer-
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Bild 3.2:
Das Dialogfenster
»Symbolleisten«

TIP

den drei Leisten angezeigt, die Standardsymbolleiste, die Format-
symbolleiste und der Tip-Assistent

Symbolleisten [ 7]}

Wollen Sie Symbolleisten aus- oder einblenden, wihlen Sie den Be-
fehl ANSICHT Symbolleisten und markieren die Kastchen vor dem
Namen der Symbolleiste, die Sie angezeigt haben wollen, durch ein-
faches Klicken mit der Maus. Eine Markierung wird wieder entfernt,
wenn das Kistchen erneut angeklickt wird. In diesem Kapitel werden
nur die Standardsymbolleisten beschrieben, alle weiteren Symbollei-
sten werden in den adidquaten Kapiteln beschrieben.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Symbolleiste klicken,
erscheint ein Menii, mit dem Sie ebenfalls Symbolleisten aus- und
einblenden konnen.

Wenn Sie mit der linken Maustaste auf einer Symbolleiste in den
freien Raum zwischen zwei Schaltflichen klicken und dabei die linke
Maustaste festhalten, kann die Leiste am Bildschirm frei verschoben
sowie in der Grofle verdndert werden. Doppelklicken Sie die Symbol-
leiste, wird diese wieder auf ihren urspriinglichen Platz verschoben.

Die Standardsymbolleiste

Direkt unterhalb der Meniileiste befindet sich die Standardsymbollei-
ste — sofern sie eingeschaltet ist — mit Symbolen fir haufig verwende-
te Funktionen.

Dzl sl xnele] okl |l

Eine Funktion wird aktiviert, indem Sie einfach mit der Maus dar-
aufklicken. Sind Sie sich iiber die Funktion eines Symbols nicht ganz
im klaren, zeigen (nicht klicken) Sie mit dem Mauszeiger darauf.
Nach einer kurzen Verzdgerung erscheint ein Kasten mit dem Na-
men des Symbols, und in der Statuszeile ganz unten am Bildschirm-

-| olm || Sl
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rand kénnen Sie noch einen erklirenden Satz finden. Wenn Sie die
Funktion Mit Shortcuts aktiviert haben, wird in diesem Kasten auch
noch die Tastenkombination angezeigt, mit der Sie den Befehl aus-
fithren konnen,

Haben Sie aus Versehen einen Schalter angeklickt und wollen die
damit verbundene Aktion dann doch nicht ausfiihren, lassen Sie die
Maustaste einfach nicht los. Ziehen Sie statt dessen die Maus bei
gedriickter Taste in einen Teil des Fensters, das keine Symbole oder
Funktionen enthilt.

Die Belegung der Symbolleisten kann geindert und damit optimal
an Thre Arbeitsbedingungen angepafSt werden. Dafiir stehen weitere
Schaltflichen zur Verfiigung (siehe weiteres in Kapitel 16).

Falls Sie viel Platz auf Ihrem Bildschirm haben, kénnen Sie die

Symbole vergrofert darstellen. Wihlen Sie dazu im Dialogfenster
Symbolleisten, das iiber das Menii ANSICHT Symbolleisten zu errei-
chen ist, die Option Grofle Schaltflichen.
Mit dem Listenfenster Zoom wird die Bildschirmdarstellung des
Dokuments vergréfert oder verkleinert. Entweder direkt eine Zahl
(Prozentangabe) in das Listenfenster eintippen und mit bestiti-
gen, oder durch Klicken auf den Pfeil das Listenfeld 6ffnen und die
gewiinschte Einstellung auswihlen. Die Zoomdarstellung hat keine
Auswirkung auf die Grofle im Ausdruck.

Die Formatsymbolleiste

Unter der Standardsymbolleiste ist die Formatsymbolleiste zu sehen,
sofern diese nicht ausgeschaltet oder an eine andere Position ver-
schoben worden ist.

“r:S‘;lardad_" ﬂ']TmesNemeﬂiﬂU _';I‘Fxl’ U &

Sie vereinigt und erleichtert die Auswahl von Formatvorlagen,
Schriftarten, Schriftgroffe (in dieser Reihenfolge) mit einigen hiufig
benétigten Formatierungen.

Die drei Schaltflichen stehen fiir die gingigsten Zeichenformatie-
rungen: Fett, Kursiv und Unterstrichen. Die Symbole kénnen einzeln
oder in Kombination angewendet werden. Erscheint ein Schalter
gedriickt, ist er aktiv. Die Aktivierung wird durch erneutes Klicken
wieder ausgeschaltet. Die neue Zeichenformatierung bezieht sich auf
die Zeichen, die aktuell markiert sind oder anschliefend eingegeben
werden. Ist nichts markiert, wird das Wort, in dem sich der Cursor
befindet, entsprechend formatiert.
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Die vier Symbole daneben ermoglichen die schnelle Anderung der
Absatzausrichtung. Sie stehen fiir linksbiindig, zentriert, rechtsbiin-
dig und Blocksatz. Selbstverstindlich schlieBen sich die Schalter
gegenseitig aus. Wird ein neuer Schalter aktiviert, wird der Absatz, in
dem sich der Cursor befindet (oder alle markierten Absitze), umfor-
matiert.

Auch wenn Sie die Schrift oder das Format dndern wollen, miissen
Sie zuvor den Geltungsbereich durch die Markierung oder die Positi-
on des Cursors festlegen. Die Auswahl treffen Sie dann in den drei
Listenfeldern mit jeweils einem Pfeil dahinter. Durch Klicken auf den
Pfeil wird das Listenfenster mit den verfiigharen Moglichkeiten auf-
geklappt. Oder Sie schreiben einfach den richtigen Begriff in das Feld
und bestitigen mit [=).

LINKSBUNDIG ausgerichtet

ZENTRIERT ausgerichtet
RECHTSBUNDIG ausgerichtet

Um das Beispiel BLOCKSATZ zu zeigen, benétige ich mindestens
zwei Zeilen.

Das Lineal

Wird das Dokument im Vollbildmodus angezeigt, befindet sich das
Lineal unterhalb der Symbolleisten. Wird das Dokument nicht im
Vollbildmodus angezeigt, erhilt das Dateifenster eine eigene Titellei-
ste, das Lineal befindet sich dann unterhalb dieser.

-|.'«rr-|~1'lh2'l-3'l'4'F'G-I'S'I‘T>I-s-I-3-I-1D-I-11f|-12- i

Hier sehen Sie die Einstellungen der Seitenrinder, Tabulatoren und
Absatzeinziige angezeigt, und zwar jeweils fiir den Absatz, in dem
der Cursor steht, oder bei Tabellen auch die Breite der einzelnen
Spalten. Das Lineal schalten Sie mit dem Befehl ANSICHT Lineal ein
(ist die Option aktiv, ist sie durch ein Hikchen gekennzeichnet) oder
aus.

Im Layout-Modus (siche Kapitel §) wird zusitzlich ein vertikales
Lineal am linken Seitenrand angezeigt. Dieses zeigt den oberen und
den unteren Seitenrand sowie die Zellenhdhe, wenn der Cursor in
einer Tabelle steht. Es ist nicht moglich, dieses Lineal alleine anzu-
zeigen, sondern nur zusammen mit dem horizontalen Lineal. Wollen
Sie das vertikale Lineal ausblenden, markieren Sie die entsprechende
Option im Dialogfenster EXTRAS Optionen im Register Anzeige.
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Tabelle 3.1:
Magliche Abkiirzun-
gen in der Statuszeile

40

Manchmal ist es praktischer, den Einzug, eine Tabulator-Position
oder auch die Zellenhdhe in einer Tabelle einfach durch Verschieben
der zugehorigen Marke im Lineal empirisch zu ermitteln, als immer
wieder das entsprechende Menii 6ffnen zu miissen.

Die Einschrinkung besteht hier durch ein relativ grobes Einstellra-
ster mit Intervallen von 0,25 bzw. 0,5 cm. Fiir genaues Arbeiten mit
Millimeterbruchteilen ist das Menii unumganglich.

Die »Mafeinheit« legen Sie im Dialogfenster EXTRAS Optionen
im Register Allgemein fest. Die diversen anderen Einstellungen wer-
den wir in den entsprechenden Hauptkapiteln besprechen.

Sind mehrere Dateifenster gedffnet, so hat jedes Fenster seine eige-
nen Lineale. Diese kénnen auch unabhingig fiir jede Datei ein- und
ausgeschaltet werden (Funktions- und Formatierungsleiste sowie
Menii und Word-Titelleiste kéinnen nur generell geschaltet werden),
ebenso wie die Bildlaufleisten (siche weiter unten).

Die Statuszeile

Ganz unten am Bildschirmrand ist die Statuszeile. Sie gibt wichtige
Informationen iiber die aktuelle Arbeitssituation (siche Tabelle).
Zudem gibt sie Programmriickmeldungen aus, zum Beispiel bei Feh-
lern. Sie gibt desweiteren Informationen iiber Befehle an.

Makroaufzeichnung, Uberarbeitungsfunktion, Erweiterungsmodus
oder Uberschreibmodus kénnen durch Doppelklicken in die Anzeige-
felder in der Statuszeile aktiviert werden. Ist eine Funktion aktiv,
werden die Abkiirzungsbuchstaben schwarz anstatt grau dargestellt.

Die Statuszeile wird wie das vertikale Lineal oder die Bildlaufleisten
im Menii EXTRAS Optionen in Ansicht ein- bzw. ausgeschaltet.

§22 Cursor steht in Seite 22 (Druckseite)
Ab 3 Cursor steht in Abschnitt §
12/27 Aktuelle Seitenposition (von 1 an durchgezihlt) und Ge-

samtseitenzahl

Bei 3,3cm  Vertikaler Abstand zwischen Cursor und dem oberen Rand

des Blattes
Zed Cursor in Zeile 3 auf dieser Seite
Sp1l Cursor in Spalte 1
MAK Makroaufzeichnung aktiv/inaktiv
AND Uberarbeitungsfunktion (Anderungen)
ERW Markierungserweiterung
UB Uberschreibmodus
SP Spaltenmarkierung ((Strg)+[2 )+(F8))
m Rechtschreibpriifung
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Die Bildlaufleisten

Diese werden ebenfalls im Menii EXTRAS Optionen im Register
Aunsicht ein- bzw. ausgeschaltet. Die horizontale Leiste mit den Bild-
lauf-Pfeilen ist eigentlich nur wichtig, wenn Sie den Bildschirm hori-
zontal rollen miissen (beispielsweise bei kleinen Schriften, die iiber
die normale Breite hinausragen), wihrend Sie die vertikale Leiste
laufend benotigen, wenn Sie sich in Threm Text bewegen wollen und
er nicht nur eine einzige Bildschirmseite umfaft.

Auf der horizontalen Bildlaufleiste befinden sich aber drei Symbole,
um zwischen den verschiedenen Ansichten (in der Reihenfolge: Nor-
mal-, Layout und Gliederungsansicht) hin- und herzuschalten. Zu
den Ansichten in Kapitel 5 mehr.

Die Bildlauf-Marke =l zeigt Thnen, an welcher relativen Position

Thres Textes sich der Cursor im Augenblick befindet.
Sie konnen die Marke anklicken, festhalten und eine bestimmte
Textstelle »Seitengenau anfahren«. Word zeigt Thnen nun, wenn Sie
die vertikale Bildlauf-Marke festhalten, die Seitenzahl an, auf der Sie
sich befinden, wenn Sie die Marke an dieser Stelle loslassen. Dies
funktioniert in allen Ansichten.

Wollen Sie sich nicht ganz so schnell bewegen, klicken Sie auf den
Pfeil am Ende der Bildlaufleiste, der in die gewiinschte Richtung
zeigt. Der Text wird jetzt zeilenweise gerollt. Ist Thnen das wiederum
zu langsam, klicken Sie oberhalb oder unterhalb (bzw. rechts oder
links) der Bildlauf-Marke, und der Text wird um einen Bildschirmin-
halt weiterbewegt.

Mit dem Befehl ANSICHT Ganzer Bildschirm werden alle Bild-
schirmelemente voriibergehend entfernt. oder das entsprechende
Symbol auf der rechten unteren Bildschirmhilfte bringt Sie wieder in
den normalen Anzeigemodus zuriick.

Cursor und Mauszeiger

Die Begriffe »Cursor« und »Schreibmarke« werden hier synonym
verwendet. Der Cursor wird symbolisiert durch einen schwarzen
blinkenden Strich. Er befindet sich immer innerhalb des Textes, anch
wenn dieser nur aus einer einzelnen Absatzende-Marke besteht.

Er zeigt immer diejenige Stelle an, an der der nichste Buchstabe
eingefiigt wird, und wandert mit der Eingabe des Textes mit.

Der Cursor kann mit den vier Cursortasten in alle vier Richtungen
bewegt werden. Begrenzungen stellen die beiden Seitenrinder des
Textes dar.
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Fiir das schnelle Versetzen des Cursors an eine andere Stelle wird
der Mauszeiger verwendet — dessen Form wandelt sich je nachdem,
wo er sich gerade befindet. Stellen Sie den Mauszeiger an die ge-
wiinschte Textstelle, und klicken Sie einmal mit der linken Mausta-
ste.

Die Einstellungsoptionen

Einige Male war schon vom Menii EXTRAS Optionen die Rede. In
diesem Menii werden die Grundeinstellungen fiir die Arbeitsweise
von Word getroffen. Verschiedene Register, wie beispielsweise An-
sicht, Allgemein, Drucken, Speichern etc., stehen zur Verfiigung.

An dieser Stelle wird auf eine geschlossene Darstellung dieser Ein-
stellungen verzichtet, denn viele davon setzen das Grundwissen um
die beeinflufiten Funktionen voraus — und die werden erst im Laufe
dieses Buches vermittelt.

Soweit in EXTRAS Optionen etwas einzustellen ist, kommen wir
im aktuellen Kontext darauf zuriick. Noch einiges mehr erfahren Sie
in Kapitel 16.

Von Fenstern

Unter Windows spielt sich alles in Fenstern ab. Es gibt wie eingangs
erwihnt zwei verschiedene Arten von Fenstern:

B Das Programmfenster umgibt das jeweilige Programm: Word,
Excel etc.

B Dateifenster — man kénnte sie in Word auch Dokumentfenster
nennen — sind Fenster innerhalb des Programmfensters. Sie pri-
sentieren die eigentlichen Daten, die Dokumente.

Mehrere Fenster konnen gleichzeitig gedffnet sein, sowohl mehrere
Programmfenster (scheinbar unendlich viele, nur begrenzt durch den
Hauptspeicher) als auch mehrere Dateifenster (maximal 64 in Word,
ebenfalls begrenzt durch den Hauptspeicher).

Aber immer nur ein Fenster kann aktiv sein. Dies erkennen Sie an
der Titelleiste. Bei einem aktiven Fenster ist sie farbig (bzw. grau
oder schwarz), bei einem inaktiven weif8. Ein Klick mit der Maus auf
ein inaktives Fenster aktiviert dieses.
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GrdoBe, Rander und Ecken

Bekanntlich konnen Sie Fenster iiber deren Systemmenii beliebig
manipulieren. Fiir die meisten Systemfunktionen fiir Dateifenster
stehen auch Tastenkiirzel zur Verfugung:

B Wiederherstellen mit (Strg)+(F5)
B Verschieben mit (Stro)+(F7)

B Grofle Andern mit (Stra)+(F8)

B Maximieren mit [Strg)+(F10)

Schneller verschieben lassen sich Fenster, indem Sie mit der Maus auf
die Titelleiste klicken und das Fenster dann auf eine neue Position
»ziehen«, Zur GroBeninderung fithren Sie den Mauszeiger auf den
Fensterrand bzw. die Fensterecke, bis er das Aussehen eines Doppel-
pfeils hat. Mit gedriickter linker Maustaste verschieben Sie die Rin-
der einzeln. Zichen Sie eine Ecke eines Fensters, bewegen sich beide
Rinder.

Durch Veridndern von GréfSe und Position kénnen Sie mehrere Fen-
ster so anordnen, daf§ Sie alle sehen kénnen. Mit dem Menti FEN-
STER Alle anordnen kénnen Sie aber auch erreichen, daf alle Fen-
ster ohne Uberlappung auf dem Bildschirm ausgerichtet werden.

Fenster teilen

Bild 3.3: Microsoft Word - Versuh10

Ein geteiltes Fenster
mit derselben Datei,
nur an einer anderen
Stelle

I R R R e
T

ule fiir Druck

Praktikum Physik

Versuch 10: Oberfldchenspannung- 16.05.95

R R R T e S R S O G e R

% 4) Manbestimmtden Wert nach Gleichung (), wob ei man nicht
vergess en darf, daf diegemessene Kraft  um Fzu erhalten,
umdie Gewichtskraft G des Ringes zu horrigieren ist.

43



Kapitel 3

HILFE

3.

(3]

Bild 3.4:

Das Dialogfenster
»Drucken« mit
seinen Elementen

Am oberen Rand der vertikalen Bildlaufleiste (direkt iiber dem Pfeil
nach oben) ist ein grauer Block zu erkennen. Wird dieser nach unten
gezogen (der Mauszeiger indert seine Form), wird das Fenster in
zwei Ausschnitte geteilt, so dafl Sie in jeder Hilfte einen anderen
Bereich des Textes betrachten und bearbeiten kénnen. Sie kénnen
dies auch mit dem Befehl Teiler, im Menii FENSTER erreichen. Zum
Setzen der Teilungslinie miissen Sie einfach die (=)-Taste driicken.

Um eine bessere Ubersicht zu bekommen, wihlen Sie den Befehl
FENSTER Neues Fenster, dadurch wird ein neues eigenstindiges
Fenster (mit Titelleiste) erstellt, in dem eine Kopie der aktuellen
Datei angezeigt wird.

Im Dialog mit Word

Viele der Menifunktionen losen keine unmittelbare Aktion aus,
sondern 6ffnen Dialogfenster, in denen die weitere Auswahl vorge-
nommen wird. Dialogfenster bestehen ebenfalls aus verschiedenen
Elementen. Eines, das nahezu alle Elemente enthilt, ist DATEI
Drucken.

Felder auswidhlen

Das mit der Maus miissen Sie einfach nur klicken. Mit der Tastatur
springen Sie in ein Feld, indem Sie gedriickt halten und dann
den unterstrichenen Buchstaben driicken. Sie kénnen aber auch mit
von Feld zu Feld springen.
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Bild 3.5:

Aktion wird ausge-
fiihrt, abgebrochen
oder ein weiteres
Dialogfenster
aufgerufen

Bild 3.6:
Nur eines kann
ausgewahlt werden

Bild 3.7:

Eine Auswahl treffen
mit einem Kontroll-
feld

Schaltflachen

Sie erkennen zuniichst mehrere Schaltflichen. Fast immer vorhanden
sind OK (meist gleichbedeutend mit (<)) und Abbrechen (das ent-
spricht (£sc)). OK bestitigt die vorgenommene Auswahl und setzt die
Aktion in Gang, Abbrechen ignoriert eventuell vorgenommene Ein-
stellungen — nichts passiert. Bei den Namen mancher Schaltflichen
sind am Ende noch drei Punkte angehingt — das bedeutet, hier folgt
noch ein weiteres Dialogfenster.

Unter den Schaltflichen ist immer eine als Vorgabe markiert. Diese
ist mit einem dickeren schwarzen Rand gekennzeichnet, manchmal
ist auch der Text innerhalb der Schaltfliche mit einem gepunkteten
Rahmen versehen. Wenn Sie driicken, wird eben diese vorgege-
bene Aktion ausgefiihrt. In der Regel ist das OK, aber das muf§ nicht
sein.

Auswahlfelder

Desweiteren gibt es die Options-Schaltflichen: Das sind runde
»Schaltflichen«, von denen eines einen schwarzen Punkt hat. Dieser
Punkt kennzeichnet die aktive Option. Wenn Sie eine andere Option
wiinschen, klicken Sie auf eine, die keinen Punkt hat. Immer nur eine
Option kann gewihlt werden.

Kontrollfelder

Kontrollfelder sind meistens quadratische Felder, die, wenn sie aus-
gewihlt sind, ein Hikchen »v'« vor der Option haben. Der Unter-
schied zwischen Options-Schaltflichen und den Kontrollfeldern ist,
daR Sie ohne weiteres mehrere Kontrollfelder auswihlen konnen. Die
Auswahl kann auch durch die Leertaste erfolgen.
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Bild 3.8:

Hier wird der Datei-

name angegeben

TIP

Bild 3.9:

Durch anklicken des
Pfeils oder mit den
Pfeiltasten offnet sich
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eine Liste

Eingabefelder

Dateityp: [WordDokument

Eingabefelder dienen zum Eintippen eines variablen Texts oder
Werts.

Wenn Sie ein Eingabefeld mit anspringen, wird dessen Inhalt
vollstindig markiert. Beginnen Sie nun zu schreiben, wird der bishe-
rige Inhalt geloscht. Klicken Sie hingegen auf ein Eingabefeld, sind
Sie automatisch im Einfiigemodus, die neuen Eingaben werden dem
Inhalt hinzugefiigt.

Listenfelder

| Seiko
| G Linotronic 330

Das »einzeilige« Listenfeld zeigt die aktuelle Auswahl an. Wenn Sie
auf den zum Listenfeld gehorenden Pfeil klicken, klappt ein Menii
mit verschiedenen Auswahlméglichkeiten auf. Klicken Sie mit der
Maus den gewiinschten Eintrag an, verschwindet das Menii wieder,
und das Listenfeld zeigt die neue Auswahl an. Wenn Sie eine Aus-
wahl mit den Pfeiltasten markieren, miissen Sie anschlieffend noch
die (=)-Taste driicken, um die Einstellungen zu tibernehmen.

Programm-Meldungen

Wenn Sie etwas tun, von dem Word nicht so ganz sicher ist, ob das
auch richtig ist, erfolgt eine Riickfrage. Word will absolute Gewif3-
heit haben, daff auch nichts Falsches geschieht.

Sie miissen dann besonders darauf achten, welche Schaltfliche her-
vorgehoben ist. Man ist geneigt, automatisch zu driicken. In der
Regel aber schlidgt Word die fiir Sie giinstigere Losung vor.



Arbeitsfliche

3.6

Dialogfenster innerhalb des Textes

Manche Dialogfenster — zum Beispiel beim Suchen und Ersetzen oder
bei der Rechtschreibpriifung — bleiben geéffnet. Sie konnen das Dia-
logfenster verlassen und in Threm Text Anderungen vornehmen, ohne
daf8 das Dialogfenster dabei geschlossen wird. Ein Dialogfenster aber
kann immer auf der Arbeitsfliche verschoben werden.

Auf dem Desktop

Wie Sie vielleicht wissen, kénnen Sie auf dem Desktop (der Win-
dows-Arbeitsfliche) Verkniipfungen zu jedem beliebigen Dokument
oder Ordner (oder Programm) erstellen.

B Im Explorer 6ffnen Sie den richtigen Ordner.

B Hier markieren Sie IThr Dokument.

B Zichen Sie das Dokument mit gedriickter rechter (!) Taste auf
den Desktop.

B Wenn Sie loslassen, fordert ein Kontextmenii von Ihnen eine
Entscheidung — und Sie méchten, bitteschon, eine Verkniipfung
erstellen.

B Mit Doppelklick auf das Symbol 6ffnen Sie sodann das Doku-
ment und starten gleichzeitig Word.

Sie konnten das Dokument auch auf den Desktop kopieren, hitten
dann aber zwei Versionen auf der Festplatte gespeichert. Mal abge-
sehen vom unnotigen Speicherverbrauch: Sie wissen dann bald nicht
mehr, welches die aktuellere Version ist, die auf dem Desktop abge-
legte oder die im Ordner gespeicherte.

Eine Verkniipfung hingegen ist lediglich ein Verweis auf das betref-
fende Dokument, die immer auf das Original zugreift.

Eine solche Verkniipfung konnen Sie sogar aus Word direkt heraus
erstellen, wenngleich das ein wenig Fingerspitzengefiihl erforderlich.

B Im aktuellen Dokument markieren Sie etwas.
B Ziehen Sie dieses Etwas mit gedriickter rechter Maustaste auf den
Desktop, und driicken Sie dabei gleichzeitig und ().
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Bild 3.10:
Verkniipfung auf
dem Desktop

3.7
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Ein Kontextmenii fragt, was Sie tun méchten:

Datenauszug hier erstellen: Der markierte Text wird als eigene
Datei auf den Desktop kopiert. Genauer gesagt, erstellen Sie hier
eine Datei mit dem markierten Word-Text. Um daraus tatsich-
lich eine eigenstindige Datei zu machen, miissen Sie dieses Ob-
jekt 6ffnen (Doppelklick) und im Menii DATEI dann Kopie spei-
chern unter wihlen.

Datenauszug bierber verschieben: Der markierte Text wird aus-
geschnitten und auf dem Desktop abgelegt. Sonst wie oben.
Verkniipfung mit Dokument bier erstellen: Die interessanteste
Moglichkeit, Sie erzeugen eine Verkniipfung, als hitten Sie die
Datei aus dem Explorer auf den Desktop gezogen. Aber: wenn
Sie sie 6ffnen, springen Sie gleich an die markierte Stelle.

Die Hilfe

Die eingebaute Hilfe starten Sie durch Klick auf das Fragezeichen in
der Meniileiste oder mit (F1). Die Hilfestellung ist in Word fiir Win-
dows 95 Version 7.0 ganz neu organisiert. Sie kénnen kontextsensi-
tive Hilfe aufrufen oder Global in einer Datenbank, die von Word
angelegt wird, nach Hilfestellungen suchen.
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TIP

Ganz auf die Situation abgestimmt

Die Hilfestellung konnen Sie auf zweierlei Art benutzen:

® Als kontextsensitive (situationsabhingige) Hilfe. Sie haben in
einem Menii eine Option markiert oder befinden sich in einem
Dialogfenster und driicken - Word zeigt die Informationen
an, die zu dieser Funktion gehoren. Die kontextsensitive Hilfe
wird immer fiir die Option angezeigt, an der sich der Mauszeiger
befindet.
Nahezu jedes Dialogfenster hat ein Fragezeichen fiir die kontext-
sensitive Hilfe, auch direkte Hilfe genannt, im rechten oberen
Teil des Fensters. Klicken Sie auf das Fragezeichen und danach
auf die Stelle, zu der Sie Hilfe benotigen.

B Als zielorientierte Hilfe. Dazu miissen Sie entweder die Micro-
soft-Word-Hilfethemen oder den Hilfe-Assistenten aufrufen (ist
im Endeffekt das gleiche).

Eine weitere Methode, kontextsensitive Hilfe aufzurufen, besteht in
der Tastenkombination (¢)+(F1) oder dem Klicken auf das Hilfesym-
bol in der Funktionsleiste. Der Mauszeiger wird anschliefend mit
einem Fragezeichen erweitert, was indiziert, daff der Hilfemodus
aktiv ist. Wihlen Sie nun die Meniifunktion aus, oder zeigen Sie auf
einen Bildschirmbereich, es wird das dazugehérende Infofeld ange-
zeigt.

In den meisten Fillen ist es auch méglich, daf Sie einfach mit der
rechten Maustaste auf ein Feld, eine Funktion, eine Schaltfliche etc.
klicken, um zu diesem eine kontextsensitive Hilfe zu erhalten.

Die Register im Hilfe-Menii

In Word wird wie schon erwihnt die Hilfe mit oder iiber das
Menii ¢ und Hilfe-Assistent aufgerufen.
Das Dialogfenster enthilt vier Register:

B [nhalt: Bringt Ihnen eine Liste von Biichern, die durch Doppel-
klicken geoffnet werden. Sie konnen ein Buch aber auch nur
anklicken und unten im Fenster auf Offnen klicken. Ein Buch
enthilt noch weitere Unterteilungen, die Sie erneut auswihlen
und 6ffnen kénnen. Erscheint kein Buchsymbol vor einem The-
ma, sondern ein Fragezeichen, konnen Sie dieses wiederum dop-
pelklicken und erhalten eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung, die ge-
offnet bleiben kann, wihrend Sie die angezeigten Schritte zur
Problemlésung durchfiihren. Sie kénnen auch ein Thema auswih-
len und auf Angzeigen klicken, dann erhalten Sie ebenfalls die
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Anleitung. In manchen Fillen werden Sie aufgefordert, ein be-
stimmtes Symbol anzuklicken, um bestimmte Vorginge auszu-
fithren oder um eine Demonstration zu erhalten.

Index: Mit Index erhalten Sie eine alphabetische Liste von Stich-
waortern, iiber die Sie Hilfe erhalten kénnen. Es geniigt hier, nur
die Anfangsbuchstaben einzugeben, um eine Auflistung der be-
treffenden Themen zu erhalten. Finden Sie das gewiinschte The-
ma, so konnen Sie es doppelklicken und erhalten wie oben be-
schrieben die entsprechende Anleitung. Wenn Sie Ihr Thema
nicht finden, tiberlegen Sie sich ein anderes Stichwort, das Ihnen
vielleicht die Hilfe liefert, oder Sie versuchen es tiber das Register
Suchen oder das Register Hilfe-Assistent.

Suchen: Das Register Suchen ermoglicht Thnen das Auffinden von
Hilfethemen anhand von einem einzigen Ausdruck, der in diesem
oder in mehreren Hilfethemen vorkommen kann. Beim ersten
Aufruf von Suchen wird durch ein Klick auf Weiter eine Worter-
liste erstellt, aus der Sie ein Stichwort auswihlen kénnen, um sich
ein Thema dazu anzeigen zu lassen. Das dauert ein paar Minu-
ten. Schlieflich erhalten Sie eine Liste mit Stichwortern. Geben
Sie wieder nur die Anfangsbuchstaben an. Wenn das Gesuchte
gefunden wird, kénnen Sie den Eintrag doppelklicken oder, wie
oben beschrieben, auf Anzeigen klicken.

Hilfe-Assistent: Der Hilfe-Assistent ermittelt mit Hilfe der Intelli-
Sense-Technologie die von Thnen benétigte Hilfeart. Geben Sie
hierfiir auf dem Register Hilfe-Assistent im Listen- und Eingabe-
feld 1. Geben Sie Ihre Frage ein, ... mit Thren Worten eine Frage
ein, die Word beantworten soll, bzw. zu der Word eine Hilfestel-
lung geben soll. Word zeigt Ihnen dann im Listenfeld 2. Wablen
Sie ein Thema, ... eine schrittweise Anleitung zu Threm Problem.
Hier wird in einer leicht nachvollziehbaren Anleitung die beste
Vorgehensweise zum Ausfithren einer Aufgabe beschrieben. In
manchen Anleitungen gelangen Sie direkt zum entsprechenden
Befehl oder zur benétigten Option.

Sie erhalten unter anderem eine visuelle Anleitung mit Hinter-
grundinformationen zur Arbeitsweise von Office-Anwendungen.
Diese veranschaulichen, welche Dokumentarten, Tabellenblitter,
Datenbanken und Prisentationen Sie erstellen konnen.
Desweiteren wird Thnen in diesem Listenfenster eine Program-
mier-Referenz mit einer alphabetisch geordneten Liste von
Schliisselwérten angezeigt. Wenn Sie wihrend der Programmie-
rung Informationen zu einem Schliisselwort benétigen, klicken
Sie einfach auf das Schliisselwort und betitigen dann die (F1)-Ta-
ste.
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Bild 3.11:

Das Hilfe-Fenster-
klicken Sie mal auf
ein Buch

Alle Themen lassen sich auch auf einem Drucker ausgeben. Dafiir
miissen Sie das Thema aus der Liste anklicken und danach auf die
Schaltfliche Drucken klicken.

Hilfe-Fenster und Schaltflachen

Bei normalem Aufruf der Hilfe erscheint das Standard-Hilfe-Fenster
mit vier Registern.

en
Uberschreiben eines vorhandenen Textes

{7 Eingeben von Symbolen oder Sonderzeichen
Ersetzen des markieiten Testes wahiend der Eingabe
[2) Einfiigen von Datum und Uhrzeit in ein Dokument
2] Andem der Eingabe- und Bearbsitungsoptionen
@) Problembehandiung bei Eingabe und Markierung
@ Fulnoten und Endnoten
@ Querverweise, Beschiftungen und Textmarken

@ Markieren

In der Titelleiste finden Sie den Namen der Anwendung, aus der
heraus Sie die Hilfe aufgerufen haben. Sie sehen, hier die oben be-
schriebene Aufteilung. Wie Sie sehen fiihren im Prinzip alle vier
Wege zum gleichen Ziel, nur der Suchweg ist ein anderer.

In der Hilfe nachschlagen

Sie suchen eine Erklirung zu einem Stichwort oder einem Begriff —
kein Problem mit der Word-Hilfe.

Wie ist die Hilfe strukturiert?

Wenn Sie Hilfe zu einem Thema suchen, lesen Sie am besten zuerst
im Register Inhalt, wie die Themen aufgeteilt sind. Hier gibt es eine
Einfithrung, Tips und Tricks, Vorgehensweisen zum Erledigen von
Aufgaben und Fehlerbehebung.
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Wenn Sie ein bestimmtes Problem haben, etwa beim Drucken,
schauen Sie am besten zuerst im Buch Speichern und Schlieffen von
Dokumenten nach, ob Sie etwas zu Ihrem Problem finden. Dazu
doppelklicken Sie auf dieses Buch, und es wird Ihnen eine Liste mit
moglichen Problemlésungen angezeigt. Finden Sie das Richtige, so
brauchen Sie nur auf das Fragezeichen zu klicken und auf Anzeigen,
um einen Ratgeber zu erhalten. Sie erhalten ein Fenster mit weiteren
Informationen.

Wenn der Mauszeiger seine Form verandert

In diesen Fenstern gibt es quadratische Schaltflichen mit Doppelpfei-
len darauf. Wenn Sie mit der Maus auf ein solches Symbol fahren,
verschwindet der Pfeil, und es erscheint eine kleine weifle Hand.
Wenn Sie jetzt mit der Maus klicken, erhalten Sie eine detaillierte
Anleitung zur Problemlésung.

Nachschlagen wie in einem Buch

Von der Inhaltsiibersicht aus kommen Sie immer niher an die ge-
wiinschte Information. Sie finden zuerst das richtige Buch, dann das
richtige Kapitel, die richtige Seite, als ob Sie wirklich eine ganze
Hilfsbibliothek hitren.

Zuriick kommen Sie jederzeit

Wenn Sie sich zu weit nach vorne gewagt haben, ist das nicht weiter
schlimm.

In Fenstern, bei denen eine Verzweigung nicht mehr moglich ist,
haben Sie die Schaltfliche Zuriick, um zur letzten Ubersicht zu ge-
langen. Mit Hilfethemen kommen Sie wieder an die urspriingliche
Gliederung und konnen, wenn Sie wollen, wieder ein anderes Thema
aufrufen.

Suche im Hilfesystem

Die Suchméglichkeiten im Hilfesystem gehen noch weiter; schlielich
hat jedes gute Sachbuch ein Stichwortverzeichnis. Auch die Word-
Hilfe hat eines aufzuweisen.

Stichwirter aus dem Index

Sie haben lediglich ein Stichwort, zu dem Sie mehr Information er-
halten wollen. Dann klicken Sie auf das Register Index, um Stich-
worter und Themen in alphabetischer Reihenfolge anzeigen zu las-
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Bild 3.12:
Das Register »Index«

sen. Um durch den Hilfe-Index zu blittern, geniigt es, die ersten
Buchstaben des Wortes einzugeben, das Sie suchen.

Die Themen, die zu den Stichwértern gehéren, sind zum Teil ande-
re als im Register Inzhalt. Sie kénnen jedoch verschiedene Stichwérter
eingeben, um sich Themen dazu anzeigen zu lassen. Fiir Geiibte ist
dies oft der schnellere Weg, an Informationen zu kommen.

SPEICHERDAT -Felder
Speichern von Dokumenten
beseitigung
gedffnete(s) Dokument(e)
Schnellspeichening und volistindige Speicherung
pliiah e ische Speichetung

Bearbeiten von AutoText-Eintiagen
E n von AutoT ext-Eintragen

Suche nach Textstellen in »Hilfethemen«

Wenn Sie noch immer nicht genau das gefunden haben, was Sie
suchen, bleibt Thnen noch die Suche nach Hilfethemen anhand von
Ausdriicken, die in diesem Hilfethema vorkommen.

Beim ersten Aufruf von Suchen wird durch einen Klick auf Weiter
eine Worterliste erstellt, aus der Sie ein Stichwort auswihlen kénnen,
oder Sie kénnen im Feld dariiber einen Ausdruck eingeben. Das
Ganze dauert ein paar Minuten. Schlieflich erhalten Sie eine Liste
von Stichwortern, von denen Sie sich Themen anzeigen lassen kon-
nen. In diesen Themen wird der gesuchte Ausdruck verwendet. Ge-
ben Sie wieder nur die Anfangsbuchstaben ein. Wenn das Richtige
gefunden wird, kénnen Sie den Eintrag doppelklicken oder, wie oben
beschrieben, auf anzeigen klicken.

Eingeben von Fragen

Im Word kénnen Sie iiber den Hilfe-Assistenten auf dem Register
Hilfe-Assistent Fragen zu einem Thema eingeben. Der Assistent zeigt,
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Bild 3.13:
Der Hilfe-Assistent
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nach dem Sie eine Frage cingegeben und die Schaltfliche Suchen
betiitigt haben, die Themen, die er zu Threr Frage gefunden hat. Sie
kénnen nun im Dialog mit dem Assistenten gemeinsam eine Aufgabe
losen.

- |Anleitungen zum Thema
! Laschen von T abellen oder Tabellenelementen
' | Andemn der Spalterbreite in einer Tabelle
Veischieben oder Kopieren von Elementen in einer Tabelle k
Andem des Abstands zwischen Tabellenspalten
Sortieren einer einzelnen Spalle in einer Tabelle
Entfemen von Rahmen und Schattierung von einer Tabelle
Auswahlen von Elementen in einer Tabelle

- |Informationen zum Thema
Word fuit Windows 95-Spezifikationen

Rahmeniinien
Feldfunktionen: = (Ausduck)-Feld

Wenn das Richtige gefunden wird, kénnen Sie den Eintrag im unte-
ren Feld doppelklicken oder, wie oben beschrieben, auf anzeigen
klicken.

Bei einigen Themen wird zur Erledigung einer Aufgabe der entspre-
chende Assistent aufgerufen. Wenn Sie z.B. eine Tabelle erstellen
wollen, wird der Tabellen-Assisten aufgerufen, wenn Sie tiber den
Hilfe-Assistenten diese Aufgabe lésen (siche auch weiter oben).

Erlduterung auf Papier

Sie haben eine tolle Beschreibung gefunden, die Sie spiter nochmal
brauchen. Um sie nicht immer wieder nachschlagen zu miissen,
drucken Sie sie einfach aus.

Sie haben sie im Hilfefenster angezeigt — wihlen Sie jetzt OPTIO-
NEN Thema drucken. Zunichst erhalten Sie das Dialogfenster
Drucken, in dem sie noch Einstellungen vornehmen kénnen, z.B.
wenn Sie mehrere Exemplare benétigen sollten. Nach einem Klick
auf OK erstellt Word einen schénen Ausdruck von dieser Seite, vor-
ausgesetzt, Sie haben Thren Drucker richtig installiert.

Sie konnen ein Thema auch zum Drucker geben, ohne es am Bild-
schirm anzeigen zu lassen. Dazu wihlen Sie einen Eintrag aus der
Liste der Hilfethemen aus und klicken unten im Fenster auf die
Schaltfliche Drucken.
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Zwischenablage

Wenn Sie den Hilfe-Text noch weiterverarbeiten maochten, kénnen
Sie ihn auch iiber die Zwischenablage direkt in Word iibernehmen.
Der Text verliert hierbei aber alle Schriftenauszeichnungen; Sie miis-
sen ihn bei Bedarf neu gestalten.

Um den angezeigten Hilfe-Text zu kopieren, klicken Sie auf
OPTIONEN Kopieren. Der Text ist jetzt in der Zwischenablage und
kann dann iiber BEARBEITEN Einfiigen in ein Word Dokument
eingefiigt werden

Anmerkungen zu einem Hilfethema

(ﬁ Es konnte ja sein, daf Sie zu einem Thema eine kleine Notiz schrei-
ben moéchten. Dazu gibt es im Meniit OPTIONEN den Befehl An-
merkung.

Um eine Anmerkung zu schreiben, wihlen Sie Anmerkung und ge-
ben anschliefend Thren Kommentar ein. Wenn Sie fertig sind, er-
scheint vor dem Thema eine kleine Biiroklammer. Klicken Sie darauf,
um Thre Notiz anzuzeigen oder zu bearbeiten.

3.8 Der Tip-Assistent

Der Tip-Assistent verfolgt Thre Aktionen und schligt bessere Metho-
den zur Ausfithrung Threr Aufgaben vor. Der Tip-Assistent zeigt bei
jedem Neustart von Word einen Tip an. Verwenden Sie die rechts
liegenden Pfeile, um einen Bildlauf durch die Tips durchzufiihren, die
sich auf die seit dem Starten von Word ausgefithrten Arbeiten bezie-
hen.

Den Tip-Assistenten konnen Sie mit diesem Symbol auf der Stan-
dardsymbolleiste ein- und ausschalten.

Bild 3.14: [9, Mlusd*hal ‘Ihen Absatz automalisch in mumﬂuﬂmamﬁi Klu:km 5‘7
Der Tip-Assistent n", um-die Anderung riickgangig zu macher, oder “nio ",

Word kann bei der Eingabe Ihren Text iiberpriifen und anschliefend
Formatierungsaufgaben durchfiihren. Der Tip-Assistent zeigt Ihnen
eine kurze Erklirung und hilft Ihnen bei der Durchfiihrung.

Weitere Informationen zum aktuellen Tip kénnen Sie iiber das Sym-
bol Info Anzeigen erhalten. Hier werden, wenn vorhanden, gleich die
nétigen Register aufgerufen, und sie stehen zur Optionsinderung zur
Verfiigung.
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3.9

Wichtig ist, daRl Sie, wenn Sie wihrend der Eingabe formatieren
wollen, die Option AutoFormat wihrend der Eingabe in EXTRAS
Optionen im Register AutoFormat eingeschaltet, haben. Haben Sie
AutoFormat eingeschaltet dndern sich auch die Optionen in den
unten liegenden Feldern, und Sie kénnen wiihrend der Eingabe nicht
formatieren.

Weiter miissen Sie in diesem Register definieren, auf welche Ele-
mente die Formatierung bei der Eingabe angewendet werden soll und
auf welche nicht.

Formatierung iibernehmen oder nichi?

Sie konnen jederzeit, die vom Tip-Assistenten durchgefithrten auto-
matischen Formatierungen wieder riickgdngig machen.

Um eine automatische Formatierung wieder riickgangig zu machen,
klicken Sie auf das Symbol Andern, bevor Sie eine andere Aktion
durchfiihren.

Das Symbol Andern indert sein Aussehen, nachdem Sie die auto-
matische Formatierung riickgingig gemacht haben. Sie kénnen dic
automatische Formatierung wiederherstellen, wenn Sie auf dieses
Symbol klicken (mehr hierzu in Kapitel 7 und Kapitel 11).

Die Sammelmappe

Mit der Microsoft-Sammelmappe kénnen Sie ein Dokument, das sich
aus zusammengehorigen Dokumenten, und aus verschiedenen Office-
Programmen wie z.B. einem Word-Dokument, einer Excel-Tabelle
und einer PowerPoint-Folie zusammensetzt, wie in einem Ringbuch
zusammenfassen. Wenn Sie Dokumente in einer Sammelmappe able-
gen, konnen Sie diese gemeinsam bearbeiten. Sie kénnen eine ge-
meinsame Rechtschreibpriifung durchfiihren, einheitliche Formatvor-
lagen verwenden, Seitenzahlen einfiigen oder eine Sammelmappe
drucken.

In der Sammelmappe werden im linken Ausschnitt die in der Sam-
melmappe enthaltenen Dokumente und im rechten Ausschnitt das
jeweils momentan bearbeitete Dokument angezeigt. Um den linken
Ausschnitt anzuzeigen oder auszublenden, klicken Sie auf das Sym-
bol (die Schaltfliche Sammelmappen-Inhalt).
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Bild 3.15:
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Eine neue Sammelmappe anlegen oder dffnen

Um eine neue Sammelmappe anzulegen, kénnen Sie entweder die
Schaltfliche auf der Shortcut-Leiste benutzen, dieses Symbol miissen
Sie unter Umstinden noch hinzufiigen, oder Sie 6ffnen das Dia-
logfenster »Sammelmappe« iiber Start, Progranume, Microsoft-Sam-
melmappe.

Klicken Sie im Menii DATEI auf Sammelmappe erstellen, wenn Sie
eine neue Sammelmappe erstellen wollen, oder auf Sammelmappe
dffnen, wenn Sie eine vorhandene Sammelmappe &ffnen wollen. Nun
offnet sich das Dialogfenster »Sammelmappe Erstellen«, um eine
neue zu erstellen, oder das Dateiauswahlfenster, um eine vorhandene
zu 6ffnen. Um eine vorhandene Sammelmappe zu 6ffnen, wihlen Sie
hier nun eine aus und klicken dann auf Offnen.

Wenn Sie eine neue Sammelmappe erstellen und eine Vorlage ver-
wenden wollen, klicken Sie auf das gewiinschte Register und an-
schliefend auf den Namen der Vorlage. Wenn Sie eine Vorlage in
einem neuen Ordner im Vorlagenordner gespeichert haben, wird der
Name des neuen Ordners auf einer eigenen Registerkarte gezeigt.
Wenn Sie eine Vorlage direkt im Vorlagenordner gespeichert haben,
wird der Name der neuen Vorlage auf der Registerkarte Allgemein
angezeigt.

Wenn Sie eine neue Sammelmappe zusammenstellen wollen, wiih-
len Sie das Register Allgemein, und anschliefend Doppelklicken Sie
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einfach den Eintrag Leere Sammelmappe. Sie haben nun die Mog-
lichkeit, Dokumente und/oder Dateien einzuftigen.

B Uber das Menii ABSCHNITT Hinzufiigen fiigen Sie ein Office-
Dokument ein. In einem weiteren Dialogfenster wihlen Sie dann
die entsprechende Anwendung aus. Die Anwendung wird dabei
gestartet, und Sie konnen das Dokument in der Anwendung be-
arbeiten. Gleichzeitig wird im linken Teil das entsprechende
Symbol hinzugefiigt, das Sie dann individuell benennen kénnen.

B Uber das Meniit ABSCHNITT Aus Datei hinzufiigen fiigen Sie
iitber das Dateiauswahl-Dialogfenster eine vorhandene Office
oder officekompatible Datei hinzu.

Um eine Sammelmappe zu beenden, klicken Sie einfach auf DATEI
Schliefien. (Speichern vorher nicht vergessen!)

Durch Klicken mit der rechten Maustaste im linken Teil kénnen Sie
bequem ein neues Office-Dokument hinzufiigen. Sie kénnen hier
auch die Dokument verwalten, d.h. léschen, duplizieren, umbenen-
nen oder die Eigenschaften bestimmen.

Sammelmappe »Verwalten«

Sie kénnen Dokumente mit Hilfe der Drag-&-Drop-Funktion in
einer Sammelmappe verwalten.

Um z.B. das erste Dokument in einer Sammelmappe an die letzte
Stelle zu verschieben, ziehen Sie das Symbol des Dokuments an den
unteren Rand des linken Ausschnitts. Um ein Dokument einer Sam-
melmappe hinzuzufiigen, ziehen Sie dieses aus einem Windows-
Ordner heraus und legen es im linken Ausschnitt der Sammelmappe
ab. Um ein Dokument in eine andere Sammelmappe zu verschieben,
zichen Sie es aus der einen heraus und legen es in der anderen im
linken Ausschnitt ab.

Das Dokument in der Sammelmappe

Um an einem bestimmten Dokument zu arbeiten, klicken Sie auf das
Dokumentensymbol im linken Ausschnitt. Sie konnen das Dokument
in der entsprechenden Anwendung, wie z.B. Word oder Excel, im
rechten Ausschnitt bearbeiten.

B Die Befehle im Menii DATEI beziehen sich auf alle Dokumente
oder Abschnitte in einer Sammelmappe. Um z.B. alle Dokumente
einer Sammelmappe zu drucken, klicken Sie im Menii DATEI auf
den Befehl Sammelmappe drucken.
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B Die Befehle im Menii ABSCHNITT dagegen bezichen sich immer
nur auf ein bestimmtes Dokument. Wollen Sie z.B. ein Dokument
in einem eigenen Fenster bearbeiten, miissen Sie im Menii
ABSCHNITT den Befehl Programmansicht wihlen.

e e e e B B e e e ey e e
Zusammenfassung
R e o T 1 e g R O A T T T e P e

In diesem Kapitel wurden Grundlagen besprochen, die fiir die Arbeit
mit Word und mit Windows wichtig sind. Wer bereits mit Windows
und Windows-Programmen zu tun hatte, wird sich leicht zurechtfin-
den, fir Neulinge auf diesem Gebiet ist es empfehlenswert, dieses
Kapirel durchzuarbeiten. Wichtig hierbei ist natiirlich der Word-
Bildschirm, der detailliert beschrieben und erklirt wird. Die neuen
Hilfefunktionen von Word werden hier ausfiihrlich besprochen. Sie
erfahren in diesem Kapitel auch detailliert, wie Sie eine Office-
Sammelmappe erstellen und wie Sie mit dieser umgehen miissen.
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Word arbeitet immer mit Dokumenten — entweder Sie 6ffnen ein be-
reits vorhandenes Dokument oder Sie erstellen ein neues. Darin koén-
nen Sie dann beliebig den Inhalt gestalten: Text, Bilder, Tabellen,
Grafiken und Formeln usw. Oder Sie iibernehmen den Inhalt aus an-
deren Windows-Programmen, dann wird der Inhalt Objekt genannt.
In der Computerwelt wird zu »Dokument« auch »Datei« gesagt, dies
ist dann allgemeiner ausgedriickt.

Ein neues Dokument

Sie erstellen also nun ein neues Dokument. Word nennt das erste
Dokument »Dokumentl«, das folgende »Dokument2« usw., einen
endgiiltigen Namen bekommt das Dokument erst, wenn es von Thnen
gespeichert wird.

Wenn Sie Word starten, wird immer gleich ein neues (leeres) Doku-
ment mitgeoffnet. Dies erhilt automatisch den Dateinamen »Doku-
ment]«.

Um ein neues Dokument, wihrend Word schon gestartet ist, zu
offnen, klicken Sie auf dieses Symbol, oder Sie benutzen die Tasten-
kombination (Strg)+(®). Sie kénnen auch den Befehl Nex aus dem
Menii DATEI verwenden. Gehen Sie den Weg iiber das Menii, wird
das Dialogfenster »Neu« gedffnet, das einige Register mit verschie-
denen Dokumentvorlagen enthilt. StandardmifSig ist im Register
»Allgemein« Leeres Dokument markiert (dieses basiert auf der Do-
kumentvorlage »Normal«). Wihlen Sie eine Dokumentvorlage aus,
und klicken Sie auf OK (Dokumentvorlagen werden in Kapitel 11
besprochen). Damit sollte auf Threm Bildschirm ein neues Fenster er-
scheinen mit dem Titel »DokumentNr.«. Zum Erstellen eines neuen
Dokumentes mit einem Assistenten siche weiter hinten.

Sie sehen jetzt links oben im Dokument den Cursor (oder auch Ein-
fiigemarke) blinken. An dieser Stelle kénnen Sie nun Text eingeben.

Schalten Sie mit diesem Symbol in der Funktionsleiste die Sonder-
zeichen ein, falls diese noch nicht sichtbar sind. Sie sehen jetzt hinter
dem blinkenden Cursor dasselbe Symbol wie auf der Schaltfliche
(Bild 4.1). Dieses Zeichen symbolisiert das Ende eines Absatzes und
heifft darum auch Absatzende-Marke. Sie brauchen in Word keine
Zeilenschaltungen einzugeben, den Zeilenumbruch erledigt Word
von selbst. Das Ende eines Absatzes aber miissen Sie mit der [—)-
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Ein neues, leeres Do-
kument mit einge-
schalteten Sonder-
zeichen. Die Absatz-
marke ist, ebenso
wie die Marke fiir das
Ende des Dokumen-
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Bild 4.1:

tes zu sehen

Taste angeben. Word fiigt dann dieses Zeichen »J« ein und springt
an den Anfang der nichsten Zeile.

Fin Word-Dokument besteht also immer aus Absitzen. Auch eine
Leerzeile mit »J« ist nichts anderes als ein Absatz, der als Inhalt le-
diglich die Absatzmarke hat. Dieses Zeichen ist ein nichtdruckbares
Zeichen und ist somit nur am Bildschirm und nicht im Ausdruck zu
sehen. Mehrere Leerzeilen sind einfach mehrere Absatzmarken un-
tereinander. Der Cursor befindet sich immer innerhalb eines Absat-
zes (oder in einer Tabelle, aber das ist hier dquivalent).
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Welche Funktion hat aber jetzt die Absatzende-Marke? Eine extrem
wichtige, sie enthiilt nimlich simtliche Formatanweisungen fiir den
Absatz, den sie beendet (s. Kapitel 9). Loschen Sie das Zeichen, so
wird der aktuelle Absatztext mit dem folgenden Absatz verbunden,
und das Druckformat des folgenden Absatzes gilt jetzt fiir den nun
neu entstandenen Gesamtabsatz.

Unter der letzten Absatzmarke sehen Sie einen kurzen, geraden
Strich. Dieser zeigt das Ende des Dokumentes an. Nach diesem Strich
kénnen Sie nichts mehr eingeben und auch den Cursor (die Schreib-
marke) nicht dariiber hinaus bewegen. Den Mauszeiger konnen Sie
zwar frei iiber die gesamte Fliche bewegen, aber klicken hinter der
Dokumentende-Marke bleibt wirkungslos bzw. plaziert den Cursor
vor die letzte Absatzmarke.
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4.2 Ein neues Dokument mit einem Assistenten

Wir wollen Thnen anhand eines Assistenten erliutern, wie Sie vorge-
hen miissen, um ein neues Dokument zu erstellen. Alle andere Assi-
stenten funktionieren dhnlich oder kénnen von der Beschreibung di-
rekt abgeleitet werden. Wir haben uns in diesem Buch fiir den Brief-
Assistenten entschieden.

Sie wihlen iiber das Menii DATEI den Befehl NEU. Daraufhin
wird das Dialogfenster »Neu« gedffnet, hier klicken Sie dann auf das
Register Briefe & Faxe.

Bild 4.2:
Das Dialogfenster = s L
»Neu« mit dem Re- ﬁu:_men | Vﬂkmmﬁmmdmvm (
gister »Briefe & Fa- | Alpemein [ BislekFaie | bemer [ che | :
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: v] w] @& r.,,rj-"‘;,’”.%
= Segiaie
Aktueller Briet Aktuelles Fax rief ey e :
W] v 0§ N =
Eleganter Brief Elegantes Fax Fax-Assistent s Wm’_

¥ &

Professioneller Brief Professionelles Fax

Die Elemente des Dialogfensters

B Die verschiedenen Register: Hier kénnen Sie auf von Word vor-
definierte Dokumentvorlagen zuriickgreifen. Ebenso kénnen Sie
hier mit einem Assistenten ein neues Dokument oder Dokument-
vorlagen erstellen. Es besteht weiterhin die Mdglichkeit, eine
vorhandene Vorlage so abzuindern, daf} sie Thren Bediirfnissen
entspricht. Die Register sind in logische Einheiten aufgeteilt.

Um eine Vorlage zu verwenden, klicken Sie auf die gewiinschte
Registerkarte und anschliefend auf den Namen der Vorlage.
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Wenn Sie eine Vorlage in einem neuen Ordner im Vorlagenord-
ner gespeichert haben, wird der Name des neuen Ordners auf ei-
ner eigenen Registerkarte eingeblendet. Wenn Sie eine Vorlage
direkt im Vorlagenordner gespeichert haben, wird der Name der
neuen Vorlage auf der Registerkarte Allgemein angezeigt.

B Drei Symbole: Mit diesen Symbolen stellen Sie die Art und Weise
ein, wie sich der Inhalt der Register prisentieren soll.
Dieses Symbol heifft Grofe Symbole. Klicken Sie auf dieses, um
die Dokumentvorlagen und Assistenten als Symbole anzeigen zu
lassen.
Dieses Symbol heifft Liste. Klicken Sie auf dieses, um die Doku-
mentvorlagen und Assistenten in einer Auflistung anzeigen zu
lassen.
Dieses Symbol heifit Details. Klicken Sie auf dieses, um die Do-
kumentvorlagen und Assistenten in einer Auflistung mit Detail-
Informationen zur Datei anzeigen zu lassen. Hier kénnen Sie ge-
nau sehen, welche Grofle und von welchem Typ die Datei ist. Ein
weiterer wichtiger Punkt ist das Datum, an dem die Datei
letztmals gedndert wurde. Dies kénnen Sie unterhalb von Gedn-
dert sehen.

B Das Feld Vorschau: Hier erhalten Sie einen »kleinen« Ausblick
auf das Aussehen der von Thnen ausgewihlten Vorlage .

® Das Feld Neu erstellen: Sie miissen hier wihlen, ob Sie ein neues
Dokument basierend auf der ausgewihlten Vorlage erstellen
wollen oder ob Sie eine neue Vorlage basierend auf der ausge-
wihlten Vorlage erstellen oder dndern wollen.

Erstellen des Briefes

1. Sie wihlen also das Register »Briefe & Faxe«, hier Giberpriifen
Sie, ob im Feld Neu erstellen die Option Dokument eingestellt ist.

2. Doppelklicken Sie auf das Symbol Brief-Assistent, oder markie-
ren Sie es, und klicken Sie dann auf OK.

Nun erstellt Word mit lhnen im Dialog einen neuen Brief. Das Dia-
logfenster enthilt meistens auch Tips, so daff Thnen die Auswahl ei-
ner Option erleichtert wird.
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Bild 4.3
Der Brief-Assistent
mit einem Tip

Bild 4.4:

Das Dialogfenster zur
Eingabe des Emp-
fangers und des Ab-
senders

Brief-Assistent

3.

4,

6.

Aktivieren Sie die Option Vorgefertigter Geschiiftsbrief, und
klicken Sie dann auf die Schaltfliche Weiter.

Aus dem Listenfeld oben wilhlen Sie die gewiinschte Art des Brie-
fes aus, den Sie erstellen wollen. In unserem Fall wihlen Sie
durch Klicken mit der Maus den Eintrag »Bewerbungsschreiben «
aus. Sie klicken dann auf die Schaltfliche Weirer.

Word fragt Sie jetzt, welche Art von Papier Sie beim Drucken Ih-
res Dokumentes verwenden wollen. Haben Sie z.B. Briefbogen
mit Ihrem Logo darauf, wihlen Sie die Option Papier mit Brief-
kopf. Verwenden Sie rein weifSes oder farbiges Briefpapier ohne
vorgedruckten Briefkopf, wihlen Sie die Option Standardpapier.
In unserm Fall wihlen Sie die letztere Option und danach die
Schaltfliche Weiter.

Geben Sie in diesem Dialogfenster im oberen Feld die Adresse des
Empfingers sowie im unteren Feld die Adresse des Absenders
(normalerweise Sie selber) lhres Schreibens ein. Eine tolle Mog-
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lichkeit ist, daf§ Sie tiber die Schaltflichen Adrefbuch eine Adres-
se oder einen Eintrag aus Threm »Persénlichen Adrefbuch« ein-
fugen konnen. Diese Funktionen stehen Ihnen allerdings nur
dann zur Verfiigung, wenn Sie bei der Office-Installation das
Programm »Schedule+« mitinstalliert haben. Wihlen Sie nach-
dem Sie alle Eintragungen getitigt haben, die Schaltfliche Weiter.

7. In diesem Dialogfenster haben Sie die Méglichkeit, eine Stilart
fiir Thr Schreiben auszuwihlen. Dies bedeutet, dafl Sie hier den
gestalterischen Gesamteindruck Ihres Dokumentes festlegen. Im
linken Teil des Fensters sehen Sie in etwa, wie sich die Einstellun-
gen auf das Dokument auswirken. Wihlen Sie die Option Ele-
gant aus, und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Weiter.

8. Nun kénnen Sie Thr Schreiben fertigstellen. Wihlen Sie die Opti-
on Nur Brief anzeigen und danach die Schaltfliche Fertigstellen.
Wenn Sie, abweichend vom Beispiel, die Option Erstellen eines
Umschlags/Etiketts und die Schaltfliche Fertigstellen wihlen, er-
scheint ein weiters Dialogfenster. In diesem miissen Sie dann
spezifische Einstellungen zu Umschligen/Etiketten titigen sowie
die jeweiligen Adressen angeben.

Bild 4.5:

Word mit einem vom
Brief-Assistenten er-
stellten Dokument
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Der Word-Bildschirm sieht nun wie im Bild oben gezeigt aus. Sie
kénnen jetzt mit der eigentlichen Schreibarbeit beginnen. Um das
Dokument mit Ihren Daten auszustatten, markieren Sie einfach die
entsprechenden Eintrige und tippen die benédtigten Angaben ein. Im
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Dokument sind auch Feldfunktionen enthalten (Feldfunktionen wer-
den in Kapitel 12 beschrieben), auf die Sie nur zu klicken brauchen,
um mit der Eingabe beginnen zu kénnen. Oder es wird auf ein beste-
hendes Objekt verwiesen, das dann automatisch eingefiigt wird.

Sie haben bei jedem Zwischenschritt die Moglichkeit, die Schaltfla-
che Fertigstellen zu betdtigen. Das Dokument wird dann mit den
Word-Standardeinstellungen fertiggestellt.

Das Erstellen einer neuen Vorlage im Feld »Neu erstellen« (wihlen
Sie anstatt der Option Dokument die Option Vorlage,) funktioniert
im Prinzip genauso wie das Erstellen eines neuen Dokumentes mit
dem Assistenten.

Texteingabe

Schreiben Sie irgend etwas: Einen Brief zum Beispiel, oder tippen Sie
einfach einen Artikel aus der Zeitung ab.

Wie Sie auch schon in Kapitel 2 erfahren haben, kénnen Sie belie-
big lange weiterschreiben, ohne die Zeilenschaltung zu betitigen.
Word schiebt automatisch alles, was nicht mehr in eine Zeile pafit, in
die ndchste.

Auch die Korrekturtasten wurden in Kapitel 2 schon erwihnt, hier
nochmals die Wiederholung:

E Die Taste loscht das Zeichen links des Cursors.
B Die Taste l6scht das Zeichen rechts des Cursors.

In Kapitel 7 erfahren Sie, wie Sie die Schreibmarke schnell an die
gewiinschte Position verschieben kénnen.

Word fiir Windows 95 Version 7.0 hat eine Autokorrektur- Funkti-
on eingebaut. Wundern Sie sich also nicht, wenn Buchstabenver-
wurzler plotzlich wie von Geisterhand berichtigt werden. Allerdings
versucht Word, auch nach jedem Punkt einen Groflbuchstaben zu
schreiben. Also Achtung bei Abkiirzungen (wie bzw. oder vgl.), es
geht dann groff weiter. Diese Einstellungen konnen Sie je nach Be-
darf dndern, aber dazu mehr in Kapitel 7.

Word unterstreicht Worter, die es nicht kennt, mit einer roten
Wellenlinie. Dies ist die sog. Rechtschreibhilfe. Sie kénnen, wenn Sie
mit der rechten Maus-Taste auf so eine Wellenlinie klicken, dieses
Wort durch eines aus einer Liste, die von Word vorgeschlagen wird,
ersetzen. Mit dem Pull-Down kénnen Sie noch weitere Anderungen
vornehmen (siehe hierzu Kapitel 7).
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4.4

Bild 4.6:

Dieses Dialogfenster
erscheint, wenn eine
Datei zum ersten Mal
gespeichert wird

Dokument speichern

Alle Daten und auch alle Anderungen, die in einem Dokument vor-
genommen werden, befinden sich nur im Arbeitsspeicher. Dort blei-
ben sie so lange, bis Sie explizit eine Speicherung durchfiihren.

Der Arbeitsspeicher ist ein fliichtiger Speicher. Alle Informationen
darin gehen verloren, wenn der Computer ausgeschaltet wird. Dies
kann, unabsichtlich, bei einem Stromausfall oder einer Netzschwan-
kung unter 200 Volt passieren.

Beim Speichern (auch »Sichern« genannt) werden die Informatio-

nen auf einen permanenten Speicher, im Normalfall die Festplatte,
geschrieben. Auf Diskette wird iiblicherweise nur gespeichert, wenn
ein Dokument entweder archiviert oder versandt werden soll (oder
auf einen anderen Rechner iibertragen wird).
Speichern ist auf mehrfache Art und Weise moglich. Der schnellste
Weg ist tiber die Tastenkombination (5tra)+(5). Mit der Maus klicken
Sie einfach auf das Symbol fiir das Speichern. Oder Sie wihlen den
Befehl Speichern aus dem Menii DATEIL

Wird ein neuerstelltes Dokument das erste Mal gespeichert, er-
scheint das Dialogfenster »Speichern unter«. Im Feld Dateiname
wird der vorliufige Name markiert angezeigt (das sind die ersten
255 Zeichen des ersten Absatzes von Threm Dokument). Sie geben
hier der Datei einen eindeutigen Namen. Sobald Sie mit der Eingabe
beginnen, wird der vorlidufige Name vollstindig geloscht. Ein Datei-
name darf maximal 255 Zeichen lang sein und keine Jokerzeichen
(»2« und »*«) enthalten. Die Datei-Spezifikation vergibt Word au-
tomatisch.

Speichein unter
Spedmngt i\__-l Eigene bateién El .@ EJE[&!E@‘E] 2 e
51 Alte Word Dokumente _spochen_|

Old Word Documents

Datsnane 075 i ' e
Dateiye: [WordDokument =

Im Auswabhlfeld unter dem Feld Speichern in: zeigt Word die bereits
vorhandenen Dateien an, alphabetisch sortiert. Sollte eine Datei mit
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dem gleichen Namen vorhanden sein, mit dem Sie die neue Datei
speichern wollen, fragt Word nach, ob Sie diese Datei wirklich iiber-
schreiben wollen. Mit den Rollpfeilen kénnen Sie die angezeigte
Auswahl verschieben.

Im Listenfeld Speichern in zeigt Word Thnen den aktuellen Ordner
und unter diesem Listenfeld die untergeordneten Ordner sowie die
darin schon enthaltenen Dateien, auf die der bei Dateityp eingestellte
Filter paflt. Sie konnen jeden Ordner direkt anwihlen, indem Sie auf
ihn doppelklicken oder ihn mit den Cursortasten auswihlen und
dann mit der Schaltfliche Offnen oder der (=)-Taste, 6ffnen. Durch
Klicken auf den Pfeil hinter dem Listenfeld Speicher in konnen Sie
den Ordner und das Laufwerk einstellen, in dem gespeichert werden
soll.

Mit dem Feld Dateityp koénnen Sie Thr Dokument bei Bedarf in ver-
schiedenen Formaten speichern. Diese Formate sind angepaflt auf
andere Textprogramme und koénnen dort direkt gelesen werden. Eine
wichtige Option ist beispielsweise »MS-DOS Text« — Sie erhalten
den reinen Text im ASCII-Format ohne irgendwelche Formatierun-
gen (wichtig z.B. fiir Programmierer und DFU). ASCII bedeutet
American Standard Code for Information Interchange, ein standar-
disierter und weltweit verbreiteter Code. Aber Vorsicht: Word und
Windows arbeiten standardmafSig mit ANSI (»Nur Text«)!

Ist alles eingestellt, klicken Sie auf SPEICHERN oder bestatigen das
Speichern mit (=]. Aber Speichern ist nicht gleich Speichern. Wie ge-
speichert wird, hiangt auch von den Einstellungen der Optionen ab.
Die gewiinschten Einstellungen werden entweder iiber die Schaltfla-
che Optionen im Dialogfenster Speichern unter oder direkt iiber den
Befehl Optionen im Menii EXTRAS und der Auswahl des Registers
Speichern getroffen. Mehr iiber das Dialogfenster finden Sie weiter
hinten in diesem Kapitel.

Haben Sie vergessen zu speichern und beenden Word oder schlie-
en ein Fenster, werden Sie darauf aufmerksam gemacht.

Damit ist der momentane Inhalt Thres Dokumentes gespeichert. Das
Speichern sollte aber nicht auf das Ende Threr Arbeit beschrinkt sein.
Sie kénnen und sollten jederzeit wiahrend Ihrer Arbeit speichern. Sie
miissen dann bei unerwarteten Stromausfillen oder Programmab-
stiirzen nur das letzte Stiick seit der letzten Speicherung nochmals
neu erarbeiten.

Speichern Sie moglichst regelmiflig wihrend Threr Arbeit Thr Doku-
ment mit (Stra)+(3).

Sie miissen lediglich beim ersten Speichern des Dokumentes dem
Dokument einen Namen geben und gegebenenfalls angeben, in wel-
ches Verzeichnis gespeichert werden soll.
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Alle weiteren Einstellungen im Dialogfenster Speichern unter werden
weiter hinten in diesem Kapitel bei » Dokument 6ffnen« erliutert.

Datei schliefien

Wenn eine Datei gespeichert wird, bleibt sie auf der Arbeitsfliche
aktiviert. Bearbeiten Sie mehrere verschiedene Dateien nacheinander,
wird Thr Bildschirm langsam, aber sicher voll. Sie sollten deshalb von
Zeit zu Zeit nicht mehr benétigte Dateien mit dem Befehl DATEI
Schlieffen von der Arbeitsfliche entfernen. Wurden an der Datei An-
derungen vorgenommen, die noch nicht gespeichert sind, fragt Word,
ob Sie diese Anderungen behalten, sprich speichern, wollen.

Diese Funktion ist gleichbedeutend mit Schliefen im Systemmenii
des Dateifensters. Und weil aller guten Dinge drei sind, gibt es auch
eine Tastenkombination dafiir: (Strg)+(W).

Ist Thnen eine Arbeit miflgliickt, dann schliefen Sie mit DATEI
Schlieflen und beantworten die Anfrage nach dem Speichern mit
»Nein«. Problem: Auch erwiinschte Anderungen sind verloren.

Das Programmfenster — mithin Word selbst — wird mit (z70)+(F4) ge-
schlossen.

Speichereinstellungen

Uber den Befehl Optionen im Menii EXTRAS auf dem Register Spei-
chern konnen Sie verschiedene Speichereinstellungen fixieren, die
dann fir alle Dateien gelten und nicht mehr nur an das aktuelle Do-
kument gebunden sind. Dasselbe Register kénnen Sie auch vom
Dialogfenster Speichern unter durch Klicken auf die Schaltfliche
Optionen aufrufen. Hier werden nur die Optionen beschrieben, die
fur Sie zum aktuellen Zeitpunkt wichtig sind.

B Sicherungskopie immer erstellen bedeutet, dafl die alte Version
des Dokumentes unter gleichem Dateinamen, aber mit der En-
dung .BAK gespeichert wird. Falls mit der Originaldatei etwas
passiert, konnen Sie immer noch auf die Sicherungskopie zuriick-
greifen. Diese Einstellung ist zu empfehlen, aber es wird fiir eine
Datei der doppelte Speicherplatz auf dem Datentriger benétigt.

B Schnellspeicherung zulassen ist, wie der Name sagt, die schnellste
Art zu speichern. Dabei speichert Word nur die Anderungen zur
vorhergehenden Dateiversion, nicht die vollstindige Datei.

B Automatische Anfrage fiir Dateieigenschaften schaltet die auto-
matische Anfrage fiir die zusitzlichen Datei-Informationen ein
oder aus. Sie konnen hier zusitzliche Informationen zur Datei
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Bild 4.7:

Das Register
»Speichern« im Dia-
logfenster Cpticnen

eintragen, die die Organisation sowie das Suchen nach Dateien
erleichtern.

B Automatisches Speichern ist die sicherste Art. Nach der angege-
benen Zeitspanne speichert Word die Datei automatisch, ohne
daR Sie etwas dazu tun miissen. Allerdings ist diese Art der Spei-
cherung nicht identisch mit der normalen Speicherung, die Sie
deshalb nicht vernachlassigen sollten.

Das automatische Speichern

Am sichersten ist, wie gesagt, das automatische Speichern. Es hat
auch noch folgenden Effekt: Wenn Sie nach einem System-absturz
Word wieder laden, startet es gleich mit der zuletzt geladenen Datei;
in der Titelleiste steht hinter dem Dateinamen »Wiederhergestellt«.
Das ist dann der Stand der letzten automatischen Sicherung.

Alles speichern

Beim Speichern wird nur das aktuelle Dokument gesichert. Die
Funktion Alles speichern im Menii DATEI erlaubt es, alle gebffneten
Dateien auf einen Schlag zu sichern — einschlieflich der Dokument-
vorlagen (s. Kapitel 11).

Gespeichert werden nur Dateien, an denen Anderungen vorge-
nommen worden sind. Bei jeder einzelnen Datei werden Sie nochmals
explizit gefragt, ob gespeichert werden soll oder nicht.
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Unter einem anderen Namen speichern

Diese Funktion (DATEI Speichern unter) eroffnet drei Moéglichkei-
ten:

B Eine Datei kann unter einem anderen Namen und/oder in einem
anderen Verzeichnis gespeichert werden. Das ist so, als fertigten
Sie eine Kopie der Datei an.

B Eine Datei kann in einem anderen Datenformat gespeichert wer-
den. Dies erméglicht den Datenaustausch mit anderen Program-
men. Uberdies kann man damit aus einem Dokument eine Do-
kumentvorlage machen.

B Und zu guter Letzt kénnen Sie hier mit der Schaltfliche Optionen
zu den grundlegenden Speichereinstellungen gelangen, die im
vorhergehenden Abschnitt beschrieben worden sind. Aus gutem
Grund: Bei einer neuen Datei sind Speichern und Speichern unter
identisch.

Schiitzen von Dokumenten

In Word haben Sie die Maglichkeit, Thre Dokumente vor Veridnde-
rungen durch eine andere Person zu schiitzen. Sie sollten jedoch be-
denken, dafS, wenn Sie das Kennwort vergessen, Sie Ihr Dokument
weder 6ffnen noch den Kennwortschutz entfernen oder Daten wie-
derherstellen kénnen.

Sie haben folgende Méglichkeiten:

Einrichten eines Kennworts fiir das Offnen eines Dokuments

Dies bewirkt, dafl ein Dokument nur noch geéffnet werden kann,
wenn der Anwender das exakte Kennwort kennt. (Grof- und Klein-
schreibung miissen exakt tibereinstimmen.)

1 Offnen Sie das Dokument, das ein Kennwort erhalten soll.

2 Klicken Sie im Menii DATEI auf Speichern unter.

3 Klicken Sie dann auf Optionen.

4 Geben Sie im Feld Lese-/Schreibschutzkenmvort ein Kennwort
ein, und klicken Sie dann auf OK.

5 Geben Sie im Feld Kenmwort erneut eingeben das Kennwort er-
neut ein, und klicken Sie dann auf OK.

6 Klicken Sie auf OK.
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Somit ist Thr Dokument fiir das »Offnen« oder fiir den »Zugriff«
darauf geschiitzt.

Einrichten eines Kennworts zum Schutz vor Bearbeitung

Dies verlangt die Eingabe des Kennworts, wenn der Benutzer die Da-
tei verdndert abspeichern will. Kennt der Benutzer das Pafiwort
nicht, kann er die Datei nur unter einem anderen Namen abspei-
chern.

Offnen Sie das Dokument, das den Kennwortschutz erhalten soll.

Klicken Sie im Menii DATEI auf Speichern unter.

Klicken Sie auf Optionen.

Geben Sie im Feld Schreibschutzkenmuvort ein Kennwort ein, und

klicken Sie dann auf OK.

5. Geben Sie im Feld Kennwort fiir Schreibzugriff erneut eingeben
das Kennwort erneut ein, und klicken Sie dann auf OK.

6. Klicken Sie auf OK.

R

Empfehlen ein Dokument mit Schreibschutz zu dffnen

Aktivieren Sie das Kontrollfeld Schreibschutz empfehlen. Ist dieses
aktiviert und jemand 6ffnet ein Dokument als schreibgeschiitzt und
nimmt daran Anderungen vor, muf§ er es anschlieffend unter einem
anderen Namen speichern.

1. Offnen Sie das entsprechende Dokument.

2. Klicken Sie im Menii DATEI auf Speichern unter.

3. Klicken Sie auf Optionen.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Schreibschutz empfehlen,
und klicken Sie auf OK.

5. Klicken Sie auf OK.

Vorbreiten eines Dokuments zur Uberpriifung

Sie kénnen Word mit Microsoft Exchange oder anderen kompatiblen
Mail-Programmen dazu verwenden, eine Kopie eines Dokuments als
Datei zu senden. Die Empfinger konnen dann Kommentare einge-
ben, das Dokument dndern oder Text hinzufiigen. Sie kénnen die
Anderungen, die die Empfinger an einem Dokument vornehmen,
nachvollzichen, indem Korrekturmarkierungen verwendet werden,
Diese zeigen an, wo Text oder Grafiken hinzugefiigt, geloscht oder
verschoben wurden. Werm Sie das Dokument zur Uberpriifung wei-
terleiten, kénnen Sie es vor endgiiltigen Anderungen schiitzen.
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Offnen Sie das Dokument, das Sie fiir die Korrektur vorbereiten
mochten.

Klicken Sie im Ment EXTRAS auf Dokument schiitzen.

Damit die Bearbeiter ein Dokument idndern kénnen und alle An-
derungen mit Korrekturmarkierungen gekennzeichnet werden,
klicken Sie auf Uberarbeitungen,

oder:

Damit die Bearbeiter Anmerkungen einfiigen, jedoch den Inhalt
des Dokuments nicht verindern kénnen, klicken Sie auf Anmer-
kungen.

Damit die Bearbeiter nur Korrekturmarkierungen und Anmer-
kungen hinzufiigen, das Dokument jedoch nicht verindern kén-
nen, geben Sie ein »Kennwort« ein.

Leiten Sie das Dokument nun zur Korrektur weiter.

Dokument offnen

Sie haben Thr Dokument nun gespeichert und geschlossen. Irgend-
wann wollen Sie aber sicher daran weiterarbeiten, es also wieder auf
den Bildschirm (genauer, in den Arbeitsspeicher) laden. Dieser Vor-
gang wird »Offnen« oder »Laden« eines Dokuments genannt. Fiir
das Offnen haben Sie gleich drei Moglichkeiten: die Meniifunktion
DATEI Offnen, das Symbol in der Funktionsleiste oder die Tasten-
kombinationen (Strg)+(@) oder (Sirg)+(F12)

Microsoft Ward-D... 28.09.1935 1355
Microsoft Word-D... 19.09.1935 17:30
Microsoft Word-D... 11.08.1935 21:05
Microsoft WordD... 26.09.193519:59
Microsoft Word-D... 17.0819951510
Microsoft WordD... 11.09.199517:14

Microsoft Word-D... 140919951329 |
Microsoft Word-D... 15.09.193514:45
Mictosolt Word-D.. 15.09,1935 18:20
Microsoft Word-D... 18.09.199514:22 &
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Alle drei fithren zum Dateiauswahl-Fenster (Bild 4.8). Dieses funk-
tioniert im Prinzip wie das oben beschriebene Fenster Speichern un-
ter — das Verfahren lauft einfach umgekehrt.

Elemente im Dialogfenster

Dieses Dialogfenster erscheint zunichst recht verwirrend, da es den
fritheren Datei-Manager integriert hat, mit dessen Hilfe Sie auch Da-
teien gezielt suchen konnen.

Ansichten

Entsprechend dem neuen Windows-Outfit kénnen Sie fiir die Doku-
mente iiber die Symbole verschiedene Ansichten wihlen.

B Liste: Die platzsparendste Ansicht - so sehen Sie die meisten Da-
teien.

B Details: Die ausfiihrlichste Ansicht — Dateigrofie und letztes Spei-
cherdatum werden mit angezeigt.

B Eigenschaften: Die statistische Ansicht, wichtig auch fir die Su-
che (siehe weiter hinten).

B Vorschau: Die informativste Ansicht — der Anfang des Doku-
ments wird gezeigt.

Auch im Dateiauswahl-Fenster gibt es unterschiedliche Kontextme-
niis, je nachdem, ob ein Dokument, ein Ordner oder gar nichts mar-
kiert ist.

Interessant ist bei einem markierten Dokument die Option Schnel-
lansicht. Damit sehen Sie ein bifichen mehr vom Dokument als in der
tiblichen Vorschau, Sie kénnen das Fenster auch in der Grofe verin-
dern.

Ordner

Mit diesem Symbol gehen Sie in der Ordnerhierarchie eine Stufe
nach oben — irgendwann landen Sie dann ganz oben im »Desktop«.

Mit dem Listenfeld Suchen in machen Sie die gesamte Ordnerstruk-
tur sichtbar, dhnlich wie im Explorer, und kénnen nun beispielsweise
in ein anderes Laufwerk und von dort aus in den gewiinschten Ord-
ner wechseln.

Filter

Mit Hilfe eines Dateifilters im Feld Dateiname konnen Sie die ange-
zeigten Dateien eingrenzen. Die Vorgabe ist *.DOC: Alle Dateien mit
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der Endung DOC werden angezeigt. Oft ist es aber niitzlich und
notwendig, auch die Dateinamen auszufiltern.

Einige gebrduchliche Dateifilter lassen sich im Feld Dateityp aus-
wihlen. Sie beschrinken sich allerdings auf Datei-Endun-gen wie
». TXT« oder ».DOT«.

Fiir einen Dateifilter kénnen Sie zwei verschiedene Sonderzeichen
verwenden, die man auch »Joker« nennt:

Das Fragezeichen ? ist der Stellvertreter fiir ein einzelnes Zeichen.
Ein Filter wie R?D.D0C konnte folgende Dateien erfassen:

RAD.DOC
ROD.DOC
R1D.DOC

Ein Dateiname wie RADLER.DOC hingegen fiele unter den Tisch.
Denn der Filter besagt: Der Name muf8 drei Zeichen haben (nicht
mehr, nicht weniger), das erste Zeichen muf§ »R« sein, das dritte
»D«, das zweite kann jedes sein.

Der Stern * ist der Platzhalter fiir beliebig viele Zeichen. Ein Filter
wie RA*.DOC sucht etwa folgende Dateien heraus:

RAD.DOC
RADLER.DOC
RAMBO.DOC

Genau gesehen, sagt der Stern: Von hier an ist alles egal. Deshalb
ist ein Filter wie *B0.DOC das gleiche wie *.D0C: Samtliche Dateien
mit der Endung .DOC gehen ins Netz.

Mit *.* werden simtliche Dateien angezeigt. Damit ein geinderter
Dateifilter wirksam wird, miissen Sie ihn erst mit oder OK be-
stitigen.

Sie konnen auch mehrere Dateifilter kombinieren. Sie miissen dann
durch ein Semikolon getrennt werden.

Die von Thnen eingegebenen Filter werden gespeichert und kénnen in
der Liste Dateiname ausgewihlt werden.

Weitere Filterarten

Eine andere Art des Filterns verbirgt sich hinter dem Feld Zuletzt ge-
dndert. Damit kénnen Sie gezielt nur diejenigen Dokumente anzeigen
lassen, die an einem bestimmten Datum geindert worden sind — ge-
stern, heute, letzte Woche, diese Woche, letzten Monat, diesen Mo-
nat. »Beliebiges Datum« meint schlicht, daf§ auf das Datum keine
Riicksicht genommen wird.
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Bild 4.9:
Das Dialogfenster
»Sortieren nach«

Befehle und Einstellungen

Diese befinden sich alle hinter dieser Schaltfliche und stehen mit ei-
nem Pull-Down Menii zur Verfiigung.

B Schreibgeschiitzt offnen: Dies wurde bei »Schiitzen von Doku-
menten« erklart.

B Drucken: Die markierten Dateien werden gedruckt — die einzige
Moglichkeit, mehrere Dateien mit einem Befehl zum Drucker zu
schicken.

B Eigenschaften: Wird weiter unten noch gesondert erldutert.

Sortiert nach

Qqenﬁmmnaeh—% T
lﬁalenmne l £ _
(‘ ‘; eigend | Aﬁﬁnchm 1

B Sortieren: Die Dokumente werden nicht in willktrlicher Ordnung
angezeigt — alles hat sein System, und Sie bestimmen, welches es
sein soll. Mit Sortieren kénnen Sie auswihlen, nach welchen Kri-
terien die Dokumente angezeigt werden.

B Unterordner durchsuchen: Nicht nur die Dateien des aktuellen
Ordners werden geméfS Thren bisher gesetzten Kriterien ange-
zeigt, sondern auch die der Unterordner.

B Gespeicherte Suchliufe: Zeigt eine Liste mit den zuletzt durchge-
fithrten Suchldufen. Klicken Sie einfach einen an, dieser wird
dann ohne Umwege gestartet.

Die Favoriten

Dokumente, mit denen Sie hdufig arbeiten, kénnen Sie mit Klick auf
dieses Symbol zu Thren Favoriten kiiren. Word fragt dann nach, ob
nur das markierte Element oder gleich der gesamte aktuelle Ordner
ein Favorit werden soll.

Was hat es damit auf sich? Word erstellt eine Verkniipfung zu die-
sem Dokument und speichert sie in einem besonderen Verzeichnis.
Eine Verkniipfung, das wissen Sie vielleicht, ist lediglich ein Verweis
auf ein Dokument oder einen Ordner — platzsparender als eine Ko-
pie und auBerdem stets aktuell: Es wird ja immer auf die Originalda-
tei verwiesen.

So konnen Sie verschiedene Dokumente aus unterschiedlichen Ord-
nern im Favoriten-Ordner sammeln und miissen sich nicht jedesmal
durch die gesamte Ordnerstruktur klicken. Es gentigt statt dessen ein
Klick auf das nebenstehende Symbol — und Sie befinden sich im Fa-
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Bild 4.10:
Das Dialogfenster
»Weitere Suche«

voriten-Ordner. Ein erneuter Klick bringt Sie zum urspriinglichen
Verzeichnis zuriick.

Suchen

Mit den Schaltflichen Suche starten und Neue Suche konnen Sie ei-
nen Suchlauf mit den Optionen, die Sie im Dialogfenster »Weitere
Suche« eingestellt haben, starten. Es wird nach dem im Feld Datei-
name eingegebenen Namen und bei Dateityp eingestellten Daten-
format gesucht. Auch hier kénnen Sie natiirlich mit Joker-Zeichen
arbeiten.

Die erweiterte Suche

Zum Dialogfenster fiir die erweiterte Suche gelangen Sie iiber die
Schaltfliche Weitere im Dialogfenster »Offnen«.

rﬁuﬂél)mdbciamﬁlﬂm ntaprechen — : e - .

Dateiname enthalt 3
|Dateityp ist Ak et Fomat.
Inhalt enthalt **

Inhalt enthalt Jochen

I GobKenschelungbeschien __Lewhen | Neweswne |
% s i i 5 e > [ zuListe hineutii
e Ei 35 i qun WEET 3
| e ﬁii” finhalt i ) =] [enthan =] [Padl
L

Die Elemente und Funktionen des Dialogfensters

B Das Feld Suche Dateien, die diesen Kriterien entsprechen enthilt
eine Liste mit den zuletzt festgelegten Suchkriterien.

B Mit der Schaltfliche Léschen loschen Sie die im Feld oben mar-
kierten Kriterien.

B Mit der Schaltfliche Newue Suche; setzen Sie die Kriterien, die sich
im oberen Feld befinden, auf die Word-Standardwerte zuriick
(Sie 16schen lhre Kriterien), damit konnen Sie eine neue Suche
beginnen.
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Grof-/Kleinschreibung beachten um nur nach denjenigen Vor-
kommen zu suchen, die die jeweils gleiche Kombination von
Grof2- und Kleinbuchstaben aufweisen, aktivieren Sie die Option
Grof-/Kleinschreibung. Diese Funktion ist auf alle Kriterien fiir
Texteigenschaften anwendbar, mit Ausnahme der Eigenschaft
Dateiname.

Mit der Schaltfliche Zur Liste hinzufiigen fiigen Sie die Einstel-
lungen, die Sie in den Feldern unterhalb der Schaltfliche einge-
stellt haben, dem Listenfeld oben als weitere Kriterien hinzu.

Die Optionen Und/Oder; damit eine gefundene Datei beiden Kri-
terien entspricht, miissen Sie die Option Und wihlen.

Damit eine gefundenen Datei einem der beiden Kriterien ent-
spricht, miissen Sie die Option Oder wihlen.

Das Listenfeld Eigenschaften; geben Sie in diesem Feld die Eigen-
schaft an, nach der Sie suchen méchten. Sie kénnen durch Klik-
ken auf den Pfeil hinter dem Listenfeld auch eine Eigenschaft
auswihlen.

B Im Listenfeld Bedingung stellen Sie die Bedingung ein, die Sie fiir

die im Feld Eigenschaft ausgewihlte Eigenschaft festlegen moch-
ten.

® Das Eingabefeld Wert; geben Sie hier die Kriterien ein, die Sie

den Bedingungen anhingen wollen. Sie miissen, nachdem Sie ein
Kriterium eingegeben haben, dieses noch mit der Schaltfliche
Zur Liste hinzufiigen der Liste oben hinzuftigen.

Im Listenfeld Suchen in stellen Sie das Laufwerk und den Ordner
ein, in dem Sie nach einem Dokument suchen wollen.

Ist die Option Unterordner durchsuchen eingeschaltet, werden
alle Unterordner des ausgewihlten Ordners durchsucht.

Mit der Schaltfliche Suche Starten finden Sie alle Dateien, die mit
den festgelegten Eigenschaften iibereinstimmen.

Mit der Schaltfliche Suche speichern speichern Sie die Liste mit
den im Dialogfenster »Offnen« und dem Dialogfenster »Weitere
Suche« festgelegten Suchkriterien.

Speichern Sie regelmifig verwendete Suchkriterien, um eine schnelle
Suche nach Dokumenten zu ermdoglichen.

Eine Datei dffnen

Sie sind nun also gliicklich im richtigen Ordner gelandet. Im Dia-
logfeld wiihlen Sie das gewiinschte Dokument aus.

Sie markieren das Dokument und klicken dann auf OK oder driik-

ken (=.
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Oder Sie doppelklicken auf das Dokument. Der Effekt ist der glei-
che: Das Dokument wird gedffnet und erscheint auf der Arbeitsfli-
che.

Mehrere Dateien dffnen

Sie kénnen nacheinander mehrere Dateien 6ffnen — so lange, bis der
Arbeitsspeicher erschopft ist. Sie konnen aber auch gleichzeitig meh-
rere Dateien 6ffnen.

E Mit und der linken Maustaste werden einzelne Dateien
markiert bzw. wird eine Markierung wieder aufgehoben.

B Mit () und der linken Maustaste wird ein zusammenhingender
Block von Dateien markiert.

Jede geoffnete Datei bekommt ein eigenes Fenster, das sich leicht
versetzt Uiber die anderen Fenster legt (sofern Sie nicht in der Voll-
bild-Sicht waren). Sie kénnen dann

B iiber das Menu FENSTER oder mit den Shortcuts [Stre)+(Fs) bzw.
(5tra)+(e )+(F8) zwischen den Fenstern wechseln;

B mit FENSTER/Alle anordnen die Fenster so auf dem Bildschirm
verteilen lassen, daf alle Platz finden;

B fiir jedes Fenster individuell Gréfe und Position bestimmen.

Eine Datei bleibt solange gedffnet, bis deren Dateifenster geschlossen
wird. Wissen Sie nicht mehr, welche Dateien gedffnet sind, kénnen
Sie im Menii FENSTER nachschauen. Dort sind sie alle aufgefiihrt.
Die aktuelle Datei ist mit einem Haken markiert.

Der schnelle Weg zu einer Datei

Die letzten paar gedffneten Dateien merkt sich Word. Normalerwei-
se die vier letzten; die Anzahl 146t sich mit EXTRAS Optionen auf
dem Register Allgemein bis auf 9 erhéhen.

Sie werden am Ende des DATEI-Meniis aufgefiihrt, was Thnen er-
laubt, schnell wieder eine Datei zu &ffnen. Hier miissen Sie iibrigens
nur einmal klicken, um die Datei zu 6ffnen. Ein Doppelklick richtet
aber keinen Schaden an.

Vergegenwirtigen Sie sich den Unterschied zwischen den Anzeigen
im DATEI- und FENSTER-Menii:

B Das FENSTER-Menii fithrt die gerade getffneten Dateien auf.
Das kénnen ziemlich viele sein. Markieren Sie einen Dateinamen,
wird das betreffende Dateifenster aktiviert.
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Bild 4.11:

Das Register
»Dateiablage« mit
den Einstellungen fiir
den Standard-Ordner

B Das DATEI-Menii listet die Dateien auf, die zuletzt gedffnet wa-
ren — maximal 9. Keine davon aber muf§ aktuell geladen sein.
Klicken Sie auf einen Dateinamen, wird die betreffende Datei ge-
offnet. Dieselbe Datei kann aber nicht mehrmals getffnet wer-
den.

Wollen Sie eine zweite Kopie Ihrer Datei in einem eigenen Fenster
anlegen, miissen Sie im Gegensatz zu den fritheren Versionen von
Word jetzt den Befehl FENSTER Neues Fenster wihlen.

Achten Sie aber darauf, wenn Sie das zweite Fenster wieder schlie-
BBen wollen, daf§ Sie entweder die Tastenkombination (Strg)+(¥) ver-
wenden oder auf das Systemmenii des Fensters doppelklicken. Wih-
len Sie dagegen den Befehl DATEI Schlieffer, werden alle geodffneten
Fenster der Datei vom Bildschirm entfernt.

Der Standard-Ordner

Maéchten Sie nach dem Start von Word eine Datei 6ffnen, wird Thnen
im allgemeinen das Winword-Verzeichnis angeboten, und Sie miissen
sich erst durchklicken zu einem anderen Verzeichnis.

Mit einer kleinen Anderung kénnen Sie jedoch auch einen anderen
Standard-Ordner bestimmen. Dies geht bequem auf dem Register
Dateiablage iiber das Menii EXTRAS Optionen. Hier wihlen Sie als
Dateiart »Dokumente« und bestimmen mit der Schaltfliche Andern
das Verzeichnis.

Optionen

E -EI-J 1

ENL a!l
E:N_Noffice\Vorlagen

E:M__Voffice\Winword
: AutoStart E:AL_Moffice\Winword\AutoSiit
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Bild 4.12:
Das Register
»Allgemein«

Dieser Standard-Ordner wird sofort wirksam. Wenn Sie eine Datei
offnen, landen Sie in diesem Verzeichnis — kénnen es aber natiirlich
jederzeit auch wechseln.

Die Datei-Eigenschaften

Die Datei-Eigenschaften

Die Eigenschaften sind die neue und erweiterte Form der fritheren
Datei-Info. Sie werden zum Ausfiillen angeboten, wenn Sie eine Da-
tei neu erstellen oder unter anderem Namen speichern und wenn Sie
in EXTRAS Optionen auf dem Register Speichern die entsprechende
Option aktiviert haben.

Mit DATEI Eigenschaften kinnen Sie die Eigenschaften der aktuel-
len Datei einsehen und dndern.

Die Eigenschaften dienen dreierlei Zwecken:

B Sie konnen Inhalt und Nutzen einer Datei niher bestimmen.

B Thren eigentlichen Sinn bekommen die Eigenschaften beim Su-
chen nach Dateien.

B Die einzelnen Eintrige lassen sich als Feldfunktionen (siehe Kapi-
tel 12) an jeder beliebigen Stelle in den Text integrieren.

Allgemeine Angaben
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Bild 4.13:
Das Register
»Datei-Info«

TIP

Das Register Allgemein vermittelt dhnliche Informationen wie die
Eigenschaften im Explorer: Dateigrofe, Speicherplatz, Speicherda-
tum usw.

Datei-Info

Dies sind nun die Rubriken, mit denen Sie Thr Dokument niher be-
stimmen, die als Feldfunktionen eingefiigt und nach deren Inhalt ge-
sucht werden kann.

Alle Felder sind nach Belieben auszufiillen; Platz besteht fiir jeweils
255 Zeichen.

Als Autor schligt Word den Namen vor, der bei der Installation
angegeben wurde: Thren eigenen gemeinhin. Sie kénnen jedoch auch
gleichsam unter Tarnkappe arbeiten und den Benutzernamen mit
EXTRAS Optionen im Register Benutzer-Info dndern. Dann iiber-
nimmt Word diesen Namen. Ebensogut kénnen Sie in der Datei-Info
jeden beliebigen Namen als Autor eintragen.

Wenn Sie die Option Vorschaugrafik speichern aktivieren, wird die
erste Seite des Dokuments als Grafik gespeichert. Schalten Sie nun im
Dateiauswahl-Fenster die Vorschau ein, wird diese Grafik angezeigt
statt, wie sonst {iblich, der Text.

In die Felder der Datei-Info kann auch Text aus der Zwischenablage
eingefiigt werden.
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Bild 4.14:
Das Register
»Statistike

HILFE

TIP

Statistik

Auf diese Eintrage haben Sie als Benutzer nur mittelbaren Einflufi.
Word protokolliert damit die Arbeit an einer Datei. Das sind teilwei-
se niitzliche Informationen, die auch fiir die Dateisuche herangezo-
gen werden; teilweise aber machen sie mehr her, als sie tatsichlich
wert sind.

Die meisten Rubriken verstehen sich von selbst. Deshalb nur An-
merkungen zu einigen Besonderheiten.

B Version gibt an, wie oft die Datei gespeichert worden ist. Daraus
ist nicht unbedingt zu schliefen, wie oft die Datei iiberarbeitet
wurde. Sie kénnen eine Datei ja beliebig oft speichern, ohne dar-
an etwas gedndert zu haben, und Word zihlt unverdrossen wei-
ter.

B Die eigentliche Statistik, nimlich die Anzahl der Worter, Zeichen
usw., dies konnen Sie auch mit EXTRAS Weérter ziblen abrufen.

Da Sie in diese Zidhlung auch Fuff- und Endnoten einschliefen kén-
nen, sagt Thnen die pure Logik, daf8 die in der Eigenschafts-Statistik
nicht enthalten sind. Ebensowenig mitgezihlt werden Kopf- und
Fufizeilen und Anmerkungen. Es handelt sich also nur um den reinen
Text.

Die Statistik wird beim Aufruf automatisch aktualisiert, was bei gro-
3en Dateien einige Zeit dauert.
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Inhalt
Bild 4.15:
Das Register
»Statistik«
Fur Word-Dokumente hat dieses Register keine grofie Bedeutung.
Angezeigt wird hier lediglich, was in der Datei-Info als Titel steht.
Mehr Nutzen davon haben die Anwender anderer Microsoft-
Programme. Die Excel-Anwender erfahren zum Beispiel, welche Ta-
bellen in einer Mappe enthalten sind.
Anpassen
Bild 4.16:
Das Register
»Anpassen«
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Hier sind weitere Angaben zum Dokument moglich.

Sie kénnen im Feld Name unter verschiedenen vorgefertigten Kate-
gorien auswihlen, aber auch eigene definieren.

Sie wihlen sodann einen Typ — der aber zur Kategorie passen muf.

Wenn Sie sich zum Beispiel fiir » Aufzeichnungsdatum« entschieden
haben, ist das natiirlich vom Typ »Datum«.

SchlieBlich weisen Sie der Kategorie noch einen Wert zu, klicken
auf Hinzufiigen, und lhre Angaben werden in das untere Feld iiber-
nommen. Dort kénnen Sie sie markieren, andern oder loschen.

Enthilt Thr Dokument Textmarken, kénnen Sie diese iibernehmen.
Dazu aktivieren Sie Verkniipfung zum Inbalt und konnen die
Textmarke sodann im Feld Wert auswihlen.

Zusammenfassung
L O L O P e B s Qe R 5

Die Grundlagen fiir die Arbeit mit Word wurden im letzten Kapitel
gelegt, in diesem Kapitel wurde nun ausfihrlich besprochen, wie Sie
die erstellten Dateien verwalten: also Offnen, Speichern, Schliefen,
Schiitzen. Ein erster Einblick auf die Bedeutung der Einstellungsop-
tionen wird gegeben, dazu gibt es sehr viel zu sagen. Wichtig ist da-
bei auch die Suche nach Dateien iiber das Dialogfenster Offnen. Die-
ses Dialogfenster ersetzt in der neuen Version von Word den alten
Datei-Manager. Eine weitere neue Errungenschaft von Word ist, dafs
alle Datei-Eigenschaften in einem Dialogfenster zusammengefaf3t
wurden.
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Bisher haben Sie ein Dokument erstellt und dieses durch Speichern
auf der Festplatte gesichert. Der nichste Schritt wire, davon einen
Ausdruck zu erstellen, um zu sehen, wie das eben erstellte Dokument
aussieht.

Doch ehe wir zum Drucken und der damit programmierten Papier-
verschwendung schreiten, wollen wir uns das Ganze nochmals an-
schauen — und zwar auf dem Bildschirm. Denn auf diesem ist es mog-
lich, Thr Dokument in verschiedene Ansichten darzustellen. Word un-
terscheidet hierbei zwischen

B der Normalansicht,
B der Layoutansicht,
® und der Seitenansicht.

Fir alle Ansichten sind verschiedene Vergrofierungsstufen wahlbar,
und es kénnen (mit Ausnahme von der Normalansicht) auch mehrere
Seiten gleichzeitig am Bildschirm angezeigt werden. Ausgeklammert
bleiben in diesem Kapitel die Gliederungsansicht und das Zentraldo-
kument, welches eine besondere Form der Gliederung ist, denn dabei
handelt es sich um Funktionen, die nicht nur die Darstellungsweise
des Dokuments, sondern auch die inhaltliche Konsistenz tangieren,
wihrend die hier behandelten Ansichten nur die Geschwindigkeit
von Word und die Imaginationsfihigkeit des Anwenders beanspru-
chen.

Fiir die Ansichten gibt’s quasi eine Stufenleiter der Darstellung - je-
de héhere Stufe zeigt etwas mehr vom tatsdchlichen Aussehen des
Dokuments. Aber als erstes sollten Sie einmal feststellen, in welcher
Ansicht sich Word gerade befindet.

Orientierung verschafft das Meniit ANSICHT. Dort sind in den er-
sten beiden Gruppen die Ansichten verzeichnet (ignorieren Sie an
dieser Stelle Gliederung und Zentraldokument). Auch die Seitenan-
sicht finden Sie hier nicht, denn sie gehort technisch mehr zum Aus-
druck und erscheint deshalb im Menii DATEL Ist die horizontale
Bildlaufleiste eingeblendet (am unteren Fensterrand), stehen zudem
drei Symbole zur Verfiigung, mit denen es moglich ist, schnell zwi-
schen den Ansichten Normal, Layout und Gliederung umzuschal-
ten. Das Symbol fiir die Seitenansicht dagegen befindet sich in der
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Standardfunktionsleiste. Der Schalter der aktiven Ansicht erscheint
gedriickt. Nur eine der Ansichten kann aktiv sein.

Gleichgiiltig, in welcher Ansicht Sie sich gerade befinden, kénnen
Sie den Fensterinhalt auf die ganze Bildschirmgréfle ausdehnen (AN-
SICHT Gangzer Bildschirm). Das hat die Auswirkung, daf§ alle Lei-
sten vom Bildschirm entfernt werden und nur noch der Fensterinhalt
in seiner aktuellen Ansicht dargestellt wird. Klicken auf die Schalt-
fliche rechts unten bzw. kehrt wieder zur »normalen« Darstel-
lung zuriick. Wihrend der Ganzbildschirm aktiv ist, sehen Sie zwar
die Meniileiste nicht, die Meniis kénnen aber trotzdem mit der Ta-
stenkombination aus (A15)+Codebuchstaben aufgerufen werden.

Obwohl der Ganzbildschirm aktiv ist, kénnen Sie druch Anklicken
des oberen Bildschirmrandes, etwa an den Positionen an denen die
Meniis standen, diese aufklappen und den Bildschirminhalt wie ge-
wohnt bearbeiten.

Jede der Ansichten ist fiir die Bearbeitung des Dokuments auf ande-
re Weise geeignet.

Die Normalansicht

Die Normalansicht ist die Standardeinstellung von Word. Alle Texte
und Bilder werden in der Reihenfolge angezeigt, in der sie eingegeben
wurden. In Wahrheit konnen sie durch Positionierungen (siehe Kapi-
tel 10) irgendwo anders auf der Seite stehen; dies kann durch die
Layout- oder die Seitenansicht sichtbar gemacht.

Die Normalansicht zeigt:

B die gewihlte Schriftart und Schriftgrofe,

B Zeilen- und Seitenumbriiche genau an der Stelle wie beim spite-
ren Druck (mit gewissen Einschrinkungen, siche weiter unten),

B Tab-Stopp- und Absatzausrichtung (wie zum Beispiel Einriickun-
gen oder Blocksatz),

B die Abstinde von Zeilen und Absitzen,

B Grafiken.

Nicht angezeigt werden hingegen: Kopf- und Fufizeilen, Fufinoten,
Zeilennummern oder nebeneinanderstehende Spalten. Positionierte
Elemente sind durch einen schwarzen Punkt in der Markierungsspal-
te gekennzeichnet.
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Bild 5.1:
Die Normalansicht

Dialogfenster- auf,- im Feld {XE. * Dateiname " JDateiname.

wird- der- vorl aufige- Name: markiert angezeigr.- Sie- geben: hier-

der: Datei- einen- cinndeuti gen- Namen. - (Sobald: Sie: das: Tippen: |
anfangen, wird: der- vorlaufige: Name- vollstandig gelésche).- ¥
Ein Dateiname- darf maximal 25 6-Zeichen lang sein

Bild-4.2.4
Dieses Diakogfen-
stererscheint,:
wenneine atel.
2umerstenval.
oes ek bertwirdf]
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Normalansicht beschleunigen

Die Normalansicht ist mit Sicherheit am besten dazu geeignet, grof3e
Mengen von Text einzugeben oder zu bearbeiten.

Miissen Sie jedoch riesige Mengen Daten oder einen Text mit vielen
eingebundenen Grafiken bearbeiten, kann selbst diese Grunddarstel-
lungsform am Faden der Geduld zerren. Abhilfe finden Sie auf dem
Register Ansicht des Befehls EXTRAS Optionen.

B Konzepischriftart zeigt das gesamte Dokument in einer einheitli-
chen Schrift. Besondere Auszeichnungen werden alle einheitlich
unterstrichen dargestellt. Eingebundene Grafiken werden wei-
terhin angezeigt. Obwohl die Zeilen sich an die eingestellte Satz-
spiegelbreite halten, stimmen der Seitenumbruch und der Zeilen-
fall mit dem Druckdokument (durch die Verwendung einer ande-
ren Bildschirmschrift) nicht mehr tiberein.

W Zeilen auf Fensterbreite umbrechen ignoriert die eingestellten Sei-
tenrdnder (Satzspiegelbreite) des Dokuments und zeigt so viele
Zeichen pro Zeile an, wie im Dokumentfenster Platz haben.

B Platzhalter fiir Grafiken unterdriickt den zeitintensiven Bild-
schirmaufbau von Grafiken. Statt dessen wird an der Grafikposi-
tion ein leerer Rahmen angezeigt.
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Bild 5.2:

Die Layout-Ansicht
mit eingeschalteten
Textbegrenzungen

Zu beachten ist, daf§ sich auf dem Register Ansicht im Ment EX-
TRAS Optionen je nach eingestellter ANSICHT die Optionen der
Register entsprechend dndern.

Die Layout-Ansicht

Die Layout-Ansicht ist eine Erweiterung der Normalansicht und
zeigt eine Seite nahezu druckidentisch:

B Mehrere Spalten stehen nebeneinander.

B Positionierte Textelemente oder Grafiken stehen dort, wo sie
hingehéren.

B Kopf- und Fulzeilen sowie Fufinoten werden dargestellt.

Auch im Layout kann der Text bearbeitet werden wie in der Norma-
lansicht. Allerdings braucht Word jetzt auch noch zusitzlich Zeit fiir
die Seitendarstellung, so muff zum Beispiel das gesamte Dokument
neu umbrochen werden, wenn eingefiigt oder geloscht wird. Der ge-
samte Text muf§ zwischen den Spalten hin- und herverschoben wer-
den.

Deshalb ist das Arbeiten in der Layoutansicht langsamer als in der
Normalansicht. Auch hier kénnen tibrigens Grafiken durch Platzhal-
ter ersetzt werden. Sie erinnern sich, das geht mit dem Befehl EX-
TRAS Optionen auf dem Register Ansicht.

Microsoft Word - W

ialogfenster: auf, im Feld
wird- der- vorl aufige: Name- markiert angezeigr.- Sie- geben hier-
der- Datei-cinen cinndeuti goh: Namen - (Sobald: Sic- das- Tippen-
anfangen, wird: der vorlaufige: Name. vollstandig geldschr).
Ein-Datciname- darf- masimal 256 Zeichen lang sci

Bild 4.2
Dieses-Diabglen-
stererscheint, wenr.-
eine-Dateizur.
erstenha)-

L Gespeichertwin
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Seitenweise hlattern

Mit den Tasten und blattern Sie (den Bildschirminhalt)
seitenweise rickwirts bzw. vorwirts. Das heiflt, Sie sehen immer den
anschliefenden Bildschirmausschnitt. Der Cursor wird dabei in den
neuen Abschnitt mitgenommen und behilt seine relative Position auf
dem Bildschirm. Kopf - und Fufizeilen werden leicht gerastert im
Hintergrund dargestellt. Diese kénnen nicht direkt, sondern nur iiber
das Meniit ANSICHT Kopf- und Fufizeile bearbeitet werden.

An der vertikalen Bildlaufleiste finden Sie jetzt zwei neue Symbole:
Doppelpfeile nach oben bzw. unten. Damit blittern Sie direkt auf die
nichste oder vorige (Druck-)Seite. Der Cursor bleibt aber an seiner
urspriinglichen Position stehen.

Auch in der Layoutansicht kénnen Sie natiirlich einen Vergréfe-
rungsfaktor bis zu 200 Prozent wihlen. Bei 200 Prozent Vergofie-
rung werden auch feine Details angezeigt und kénnen somit gut be-
arbeitet werden.

Textbegrenzungen und Verankerungspunkte

Mit EXTRAS Optionen im Abschnitt Ansicht kénnen Sie die Text-
begrenzungen einschalten, so dafl die Elemente auf der Seite besser
zu sehen sind (Bild 5.2). Das ist besonders hilfreich, wenn Elemente
verschoben werden sollen. Sie sehen somit genau die Positionen der
Elemente, den Satzspiegel und die Seitenrinder auf der Seite.

Werden die Verankerungspunkte angezeigt, sehen Sie, an welcher
Stelle ein positioniertes Elemente tatsichlich mit dem Text verbun-
den ist.

Mit EXTRAS Optionen, Kategorie Ansicht und der Option Zeich-
nungen konnen eingefiigte Zeichnungen, die mit der Zeichenleiste er-
stellt wurden, voriibergehend ausgeblendet werden.

Das Lineal

Das Lineal pafit sich in der Layout-Ansicht den tatsichlichen Gege-
benheiten an, was insbesondere bei mehrspaltigem Text zum Tragen
kommt.

B Der Nullpunkt des Lineals stimmt immer mit dem linken Rand
der jeweiligen Spalte iiberein. Das Lineal wird dazu entsprechend
verschoben. Die aktuelle Satzspiegelbreite wird hell dargestellt,
und Sie kénnen ganz klar die Markierungen fiir den Zeilenanfang
und das Zeilenende erkennen. Die Zeilenlinge kann durch Ver-
schieben der Dreiecke im Lineal geindert werden.
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Bild 5.3:

Das Dialogfenster
des Befehls
ANSICHT »Zoom«
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® Sind mehrere Spalten definiert und Sie klicken irgendwo in die
andere Spalte, dndert sich die Anzeige des Lineals (der Nullpunkt
wird auf den Spaltenanfang der jetzt aktuellen Spalte gesetzt),
und die Breite der Spalte wird nun angezeigt.

Am einfachsten kénnen Sie sich die Unterschiede zwischen den An-
sichten verdeutlichen, wenn Sie sich die Zeit nehmen und mit den
Funktionen herumprobieren. Offnen Sie einen beliebigen Text (Sie
dndern jetzt lediglich die Darstellung und konnen absolut nichts ka-
putt machen), und probieren Sie die Ansichten nacheinander durch.

Zoom

In allen Ansichten kann die Groflendarstellung auf dem Bildschirm
individuell zwischen 10 und 200 Prozent gewihlt werden. Im Dia-
logfenster des Befehls ANSICHT Zoom sind drei feste Mafistibe per
Mausklick auszuwihlen. Das Eingabefeld Prozent erlaubt eine stu-
fenlose Einstellung. Wenn Sie sich in der Layoutansicht befinden,
stehen Thnen im Dialogfenster Zoom noch die Funktionen Ganze Sei-
te und Mehrere Seiten zur Verfiigung. Bei allen anderen Ansichten
sind diese Optionen abgeblendet.

| opSabor
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Zusatzlich gibt es drei Schaltflichen mit voreingestellten GrofSen:

B Seitenbreite erzwingt, dafl keine Zeile iiber den Fensterrand hin-
ausreicht — bei breitem Satzspiegel und kleiner Schrift (z.B. DIN
A4 und 6 Punkt) wird die Seite verkleinert, bei einem schmalen
Satzspiegel vergrofSert (bis maximal 200 Prozent).

B Ganze Seite (steht fiir Normalansicht nicht zur Verfiigung) hin-
gegen verkleinert die Darstellung in der aktuellen Ansicht so, dafs
die gesamte Seite auf dem Bildschirm zu sehen ist. Der Darstel-
lungsfaktor 14ft sich im Eingabefeld Prozent ablesen.
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B Mebrere Seiten (ebenfalls nicht in der Normalansicht) erméglicht,

mehr als eine Seite am Bildschirm darzustellen und so beispiels-
weise die Positionierung von Grafikelementen auch in bezug auf
nebeneinanderliegenden Seiten zu iiberpriifen.
Durch Klicken auf das Symbol 6ffnet sich ein Fenster, in dem
festgelegt werden kann, wie die Seiten nebeneinander dargestellt
werden sollen. Dieses Fenster kann durch Klicken und Zichen
mit der Maus nach rechts auf mehrere Seiten erweitert werden.
Wie viele Seiten dargestellt werden konnen, hingt von der Bild-
schirmgrofle und der Aufldsung ab. Es werden so viele Seiten
dargestellt, daff 10% fiir die einzelne Seite nicht unterschritten
wird.

Zoom kann auch iiber die Standardfunktionsleiste eingestellt wer-
den. Im Eingabefeld rechts auflen wird der aktuelle Zoomfaktor an-
gezeigt. Geben Sie hier entweder eine individuelle Zahl ein, oder ff-
nen Sie durch Klicken auf den dazugehorenden Pfeil die Auswahlliste
mit den voreingestellten Optionen.

Word merkt sich die Zoomeinstellung fiir jede Ansicht separat. Sie
konnen also fiir die Normalansicht 120% einstellen, wihrend Sie fiir
die Layout-Ansicht die gegeniiberliegenden Seiten anzeigen lassen
und fir die Seitenansicht das gesamte Dokument. Beim Umschalten
zwischen den Ansichten gelten dann die jeweiligen Zoomeinstellun-
gen.

Die Seitenansicht

Die Seitenansicht ist in diesem Sinn keine Ansicht — sie ist vielmehr
als Druckbildvorschau zu bezeichnen. Sie ist im Menii DATEI ange-
siedelt und steht auch in der Standardsymbolleiste als Symbol zur
Verfiigung. Die Unterschiede zur Layoutansicht des Meniis AN-
SICHT sind gering, auch in diesem kénnen mehrere Seiten nebenein-
ander angezeigt werden. Was hebt dann die Seitenansicht besonders
hervor?

B Nur eine Datei kann in der Seitenansicht angezeigt werden, der
Befehl FENSTER ist abgeblendet und steht nicht zur Verfiigung.

B Funktions- und Formatierungsleiste stehen in dieser Ansicht nicht
zur Verfiigung, und die nichtdruckbaren Zeichen werden nicht
angezeigt, was die Textbearbeitung etwas erschwert.
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Tabelle 5.1:
Symbole in der
Seitenansicht

Die Symbolleiste

Die Seitenansicht ist die letzte Sicherungsiiberpriifung vor dem
Druck. Dementsprechend ist die Symbolleiste vor allem auf die Dar-
stellung und weniger auf die Bearbeitung ausgerichtet.

Drucken

Lupe (siehe unten)

Stellt eine Seite in der optimalen Grofse dar
Darstellung mehrerer Seiten

Lineal ein/aus

Seitenzahl optimieren

Bildschirmelemente ein/aus

Textbearbeitung

In Word 7.0 ist es méglich, Text auch in der Seitenansicht zu bear-
beiten. Da es sich aber um eine echte Druckvorschau handelt, wer-
den auch tatsichlich nur die Zeichen angezeigt, die gedruckt werden.
Absatzendemarken, Leerzeichen und dergleichen konnen nicht ange-
zeigt werden. Verborgener Text wird nur angezeigt, wenn er zuvor
mit EXTRAS Optionen, im Register Drucken, die Option Verborge-
nen Text aktiviert wurde (dazu noch mehr in Kapitel 6).
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Bild 5.4:

Die Darstellung meh-
rerer Seiten in der
Seitenansicht

HILFE

Microsoft Word - W60_13 (Seitenansicht)

Die Maus hat in der Seitenansicht zwei Funktionen. Der Schliissel
zur Funktionsweise ist das Symbol »Lupe«:

Erscheint das Symbol gedriickt, bewirkt der Mausklick in das
Dokument ein Umschalten der Ansicht zwischen der Original-
grofle (100%) und der zuletzt eingestellten Ganzseitendarstel-
lung. Der Mauszeiger wird als Lupe dargestellt, und ein » Minus-
« bzw. »Pluszeichen« symbolisiert, ob der nichste Klick eine
Vergroferung oder eine Verkleinerung bewirkt.

Ist der Schalter »Lupe« nicht aktiviert, hat der Mauszeiger die
gewohnte Funktion der Schreibmarke, und Sie kénnen diese an
einer beliebigen Stelle im Dokument positionieren und den Text
bearbeiten. In der Meniileiste stehen simtliche Funktionen zur
Verfiigung.

Kehren Sie aus der Seitenansicht in eine andere Ansicht zuriick, be-
findet sich der Cursor immer noch an der Stelle, von der aus Sie die
Seitenansicht gestartet haben, auch wenn Sie in der Seitenansicht eine
andere Stelle bearbeitet haben.

Zoomstufen

In der Seitenansicht kénnen Sie genauso wie fiir die Layout-Ansicht
mehrere Seiten auf dem Bildschirm gleichzeitig anzeigen. Beachten
Sie allerdings, daf eine Auswahleinheit der Schaltfliche Mebrere Sei-
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ten jeweils fiir eine Doppelseite steht. Auf diese Weise stehen immer
eine linke und eine rechte Seite zusammen, so daff die Wirkungsweise
von positionierten Grafiken und Layoutelementen effektiv Giberpriift
werden kann.

Fenster: vervielfacht und geteilt

In Word konnen Sie mit mehreren Dateifenstern arbeiten (siche Ka-
pitel 3), in denen sich entweder das gleiche Dokument befindet
(Menii FENSTER Neues Fenster), in denen aber auch verschiedene
Dateien gedffnet sein konnen.

Zudem kann ein Fenster mit dem Meniipunkt FENSTER Teilen ge-
teilt werden, so daf® Sie verschiedene Ausschnitte desselben Textes
bearbeiten kénnen. Im selben Menii befindet sich der Meniipunkt
Alle anordnen; mit diesem konnen Sie alle Fenster verteilt ohne
Uberschneidung auf der Arbeitsfliche anordnen lassen.

B Die Ansichten Layout, Normal und Gliederung kénnen von Fen-
ster zu Fenster differieren. Auch in einem geteilten Fenster kann
die eine Hilfte das Layout, die andere die Normalansicht zeigen,
und in beiden kann der Vergroferungsfaktor unterschiedlich
sein.

Zusammenfassung
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Word bietet viele verschiedene Darstellungsméglichkeiten: Normal-,
Layout- und Seitenansicht. Jede Ansicht kann in verschiedenen Gro-
en und mit verschiedenen Einstellungen dargestellt werden. Das er-
leichtert die Bearbeitung ungemein.
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Dokument drucken
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Nach dem Sie nun Ihr Dokument in allen Ansichten betrachtet haben
und Sie sich sicher sind, das Dokument nun zu materialiesieren,
kénnen Sie den ersten Ausdruck einleiten. Papier macht doch noch
immer einen anderen, besseren Eindruck.

Doch vor dem ersten Ausdruck sollte an die Einrichtung des Druk-
kers gedacht werden. Die Installation des Druckers ist zwar Aufgabe
von Windows 95, aber gegebenenfalls miissen Sie noch einiges unter
Word einstellen.

Druckereigenschaften

Zwischen der Installation eines Druckers und dessen Einrichtung ist
zu unterscheiden. Bei der Installation von Windows 95 wird diesem
mitgeteilt, welcher Drucker vorhanden ist. Gleichzeitig wird er auch
konfiguriert, z.B. einer Schnittstelle zugeordnet. Die Installation kann
nicht von Word aus erfolgen. Das ist alleine eine Angelegenheit von
Windows 95.

Bei der Einrichtung eines Druckers wird Word hingegen mitgeteilt,
welcher Drucker benutzt werden soll, falls mehrere vorhanden sind.
Uberdies kann man von hier aus bestimmte Einzelheiten wihlen,
etwa die Auflésung.

Erst wenn Installation und Einrichtung erledigt sind, kann der ei-
gentliche Druck beginnen. Nachdem die Installation nicht zu den
Aufgaben von Word gehért, soll auch hier nur auf die reine Einrich-
tung des Druckers eingegangen werden.

Die Druckereigenschaften in Word

Sie miissen Word auf alle Fille sagen, welcher Drucker verwendet
wird. Sonst stimmen unter Umstinden die zugewiesenen Schriften
nicht. Das mag sich jetzt wie ein geringfiigiges Problem anhéren, ist
es aber tatsdchlich nicht, denn daraus resultieren auch falscher Zei-
lenfall und Seitenumbruch. Das Ergebnis beim Druck ist schlichtweg
ein anderes als das, das Sie am Bildschirm gestaltet haben.

Zum Einstellen des richtigen Druckers wihlen Sie den Befehl DA-
TEI Drucken und wihlen im Listenfeld Name den von Thnen benutz-
ten Drucker aus. Dieses Listenfeld enthilt alle unter Windows 95
installierten Drucker.

97



Kapitel 6

Bild 6.1:
Als Beispiel das
Dialogfenster:

»Eigenschaften fiir

Linotronic 330«

Durch Klicken auf die Schaltfliche Eigenschaften wird Ihnen das
Dialogfenster Eigenschaften fiir ,Druckername® angezeigt. In die-
sem Dialogfenster werden die druckerspezifischen Einstellungen
vorgenommen. Die in diesem Dialogfenster zur Verfiigung stehenden
Optionen differieren je nachdem, welchen Drucker Sie momentan
eingestellt haben.

Mit Hilfe der Register stellen Sie den Druckertreiber nach Ihren
Anforderungen ein.

B Sie legen die Papiergrofle fest und ob es sich um ein einfaches
Blatt handelt oder einen Briefumschlag.

B Sie bestimmen, wie viele Dokumentseiten auf ein Blatt Papier
gedruckt werden sollen.

B Sie legen die Papierzufuhr zum Drucker fest, damit der Drucker
weifs, woher er das Papier nehmen soll.

B Sie geben an, wie viele Exemplare gedruckt werden sollen.

B Sie bestimmen, wie eine Grafik gedruckt werden soll (Auflésung,
Rasterfrequenz und Scalierung).

B Sie legen druckerspezifische Einstellungen fest.

B Fir PostScript-Drucker sind noch Einstellungen wie das PS-
Format zu tdtigen.

B Mit Info kénnen Sie sich bei manchen Druckermodellen die
richtige Stellung der DIP-Schalter sowie die aktuelle Versions-
nummer des Druckertreibers und das Copyright anzeigen lassen.
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Sollten Sie einmal die Orginaleinstellungen Thres Druckers nicht
mehr wissen, ist dies kein Problem, denn mit Standard wiederherstel-
len, das in jedem Register vorhanden ist, ist es méglich, alle Einstel-
lungen auf den Urzustand zuriickzustellen.

Das Auswihlen des Druckers sollten Sie moglichst schon vor Be-
ginn Threr Texterfassung machen. Word ldde ndamlich dann den ent-
sprechenden Druckertreiber.

Ein Druckertreiber hat zweierlei dufferst wichtige Funktionen: Zum
einen »iibersetzt« er die Word-Anweisungen in die Sprache bzw. den
Dialekt, den der Drucker versteht (und es gibt mindestens so viele
Sprachen und Dialekte wie Druckerhersteller).

Zum anderen aber, was noch wichtiger ist: Es ist darin verzeichnet,
was fiir Funktionen ein Drucker beherrscht, und nur diese kann der
Drucker auch tatsichlich ausfiihren. Deshalb bietet Thnen dann
Word in den verschiedenen Auswahlen nur das an, was der Drucker
auch wirklich kann: z.B. die physikalische Grafikauflésung usw.

Daraus wird ersichtlich, warum Sie vor Erstellen des Dokumentes
bereits den Drucker auswihlen miissen — Sie sind dann ganz sicher
davor gefeit, in Threm Dokument Funktionen zu verwenden, uiber die
zwar der eingestellte Drucker, nicht aber der nachher tatsichlich
benutzte Drucker verfagt.

Das Druckmenii

Gedruckt wird grundsitzlich der Inhalt des aktiven Fensters. Sie
miissen — sofern Sie die Dateien nicht iiber den Befehl DATEI Offnen
ausdrucken — die zu druckende Datei also zuerst 6ffnen bzw. sie zur
aktiven Datei machen.

Das Drucken erfolgt wie iiblich iiber ein Dialogfenster, das Druck-
menii. Sie erreichen es mit DATEI Drucken oder mit (Strg)+(?).

Das Druck-Symbol in der Funktionsleiste dagegen startet den Aus-
druck unmittelbar, dabei werden die zuletzt vorgenommen Einstel-
lungen des Druckmeniis zugrundegelegt.

Wollen Sie also nach einer kleinen Anderung am Dokument dieses
noch einmal ausdrucken, empfiehlt sich das Drucksymbol.

Im Druckmenii bestimmen Sie im Listenfeld Drucken im Dialogfen-
ster unten rechts was iiberhaupt gedruckt werden soll. Es kann im-
mer nur eines gedruckt werden — jedenfalls von hier aus.

B Dokument

B Datei-Info

B Anmerkungen
B Formatvorlagen
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Bild 6.2:

»Drucken«

AutoText-Eintrage
Tastenbelegungen

Die Druck-Optionen

Wenn Sie mit Optionen weiterschalten, gelangen Sie in das Dia-
logfenster des Meniis EXTRAS Optionen, Kategorie Drucken. Alle
Einstellungen, die Sie hier machen, gelten fiir alle folgenden Aus-
drucke, bis Sie wieder etwas dndern.

In der Sektion Mit Dokument ausdrucken kénnen Sie ein wenig
differenzieren und kombinieren, was zusitzlich zur Exklusivent-
scheidung aus dem vorigen Dialogfenster gedrucke werden soll:

Datei-Info — wird auf einer eigenen Seite gedruckt.
Feldfunktionen — die Funktionen statt der Ergebnisse.
Anmerkungen — ebenfalls auf einer eigenen Seite.

Verborgener Text — druckt auch verborgen formatierten Text
(z.B. Indexeintrige oder Anmerkungen), was natiirlich den gan-
zen Umbruch durcheinanderbringen kann.

Zeichnungsobjekte — standardmifig ist diese Option markiert,
dafl heifit, daf§ in Word gezeichnete Linien und gefiillte Objekte
ebenfalls gedruckt werden.

Weitere Wahlmoglichkeiten sind:

Konzeptausdruck: Verzicht auf Formatierungen, reiner Text. Das
Ergebnis ist vom angeschlossenen Drucker abhingig. Manche
Drucker unterdriicken Grafiken bei dieser Einstellung, wihrend
andere Drucker sie weiterhin ausdrucken
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Bild 6.3:

Die Auswah| der
Druckoptionen. Sie
_gelten bis zu einer
Anderung, fir jeden
Ausdruck

W Umgekebrie Druckreibenfolge: Word druckt von der letzten zur
ersten Seite, so dafl die Seiten nachher in richtiger Reihenfolge
liegen und nicht umsortiert werden miissen.
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B Felder aktualisieren: Simtliche Felder im Text werden vor dem
Druck aktualisiert. Kann auch gefihrlich sein, wenn Sie manche
Felder nicht aktualisiert haben wollen. Manche Felder wie
{AKTUALDAT} oder die Seitennummer werden sowieso immer
aktualisiert, auch wenn diese Funktion nicht eingeschaltet ist.

B Verkuiipfungen aktualisieren aktualisiert die Verkniipfungen zu
externen Dateien vor dem Ausdruck.

B Drucken im Hintergrund bearbeitet die Druckauftrage im Hin-
tergrund, wihrend Sic weiterarbeiten konnen. Diese Art des
Drucks beansprucht allerdings sehr viel Speicherplatz.

® [n Formularen nur Daten drucken erméglicht, nicht das gesamte
Formular, sondern nur die eingegebenen Werte als Textdatei zu
drucken, die dann zur weiteren Auswertung in eine Datenbank
ibernommen werden kann. Diese Einstellung bleibt als Druck-
option mit dem aktuellen Dokument verbunden. (Ein solches
Formular zu erstellen, geht mit EINFUGEN Formularfeld. Dar-
auf gehen wir in diesem Buch allerdings nicht ein.)

B Standardschacht erméglicht es, das von Threm Drucker verwen-
dete Fach fiir den Druck eines Dokuments zu definieren, mit die-
ser Funktion wihlen Sie den gewiinschten Papierschacht aus.

Fiir die weiteren Druckeinstellungen miissen wir jetzt wieder ins
eigentliche Druckmenii zurtickwechseln.
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BEISPIEL

Was wird gedruckt?

Bei Bereich wihlen Sie, ob Alles (das gesamte Dokument), nur die
Markierung im Text oder die Aktuelle Seite gedruckt werden soll.
Die Option Markierung steht nur zur Verfiigung, wenn im Text
tatsdchlich etwas markiert ist.

Auflerdem besteht die Méglichkeit, selektiv nur bestimmte Seiten
zu drucken. In diesem Fall markieren Sie zuerst das Optionsfeld
Seiten und tragen dann in das Eingabefeld die entsprechenden Sei-
tenzahlen ein. Seitenzahlen und Bereiche von Seitenzahlen miissen
durch Semikola getrennt werden.

Wollen Sie nur einen bestimmten Abschnitt des Dokuments druk-
ken, konnen Sie auch die Abkiirzung »Ab« fiir Abschnitt eingeben
(Ab3). Fiir bestimmte Seiten eines Abschnitts geben Sie beispielsweise
»S3Ab3-S7Ab3 « ein,

Eine weitere Einschrankung der Seiten kénnen Sie mit der Einstel-
lung im Listenfeld Drucken am unteren linken Rand des Dialogfen-
sters vornehmen. Hier kénnen Sie bestimmen, ob Alle Seiten im
Bereich oder nur die Geraden Seiten bzw. die Ungeraden Seiten
ausgedruckt werden sollen.

Anzahl und Reihenfolge

Bei Exemplare kionnen Sie die Anzahl der Kopien bestimmen, die von
den gewihlten Seiten ausgegeben werden sollen. Mit der Option
Kopien sortieren entscheiden Sie, auf welche Art die Kopien gedrucke
werden.

Sie mochten einen zehnseitigen Bericht fiinfmal drucken. Norma-
lerweise druckt Word zunichst die erste Seite fiinfmal, dann die
zweite Seite finfmal usw. Insbesondere bei einem Laserdrucker kann
das einen erheblichen Zeitvorteil bedeuten, da die Seiten im Drucker
nur jeweils einmal aufbereitet werden miissen. Dafiir miissen Sie aber
hinterher sortieren.

Kopien sortieren hingegen druckt das erste Exemplar vollstindig,
dann das zweite usw.

Druck starten

Alle nétigen Einstellungen sind nun von Ihnen getitigt worden, be-
vor Sie aber mit dem Druck beginnen, schauen Sie lieber nochmals
nach, ob Thr Drucker eingeschaltet und ONLINE ist (meistens wird
dies durch eine LED angezeigt), iiberpriifen den Papiervorrat und
schauen, ob Sie iiberhaupt das richtige Papier eingelegt haben.
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Tabelle 6.1:
Méaglichkeiten zur
Stornierung des
Druckauftrages

Das Drucksymbol

Danach klicken Sie auf OK. Was dann passiert, hingt davon ab, ob
Sie im Hintergrund drucken oder nicht.

Ist die Hintergrundfunktion ausgeschaltet, erscheint ein Dia-
logfenster, in dem Word Ihnen mitteilt, wieweit es in der Druck-
aufbereitung fortgeschritten ist. Wenn Sie wollen, konnen Sie den
Druckvorgang auch abbrechen. Nichtsdestotrotz wird der Druk-
ker noch eine Weile weiterarbeiten, bis er alles aufs Papier ge-
bracht hat, was Word ihm schon in den Druckerspeicher geliefert
hat. Der Ausdruck erfolgt direkt an den eingestellten Drucker.
Mit der Hintergrundfunktion sehen Sie in der Statuszeile ein
Druckersymbol, das unermiidlich Seiten ausdruckt. Die Datei
oder Dateien werden im Hintergrund aufbereitet und an den
Druck in kleinen Einheiten gesendet, und zwar in der Zeit, in der
der Rechner Rechenkapazititen frei hat. Wollen Sie den Druck-
vorgang hier abbrechen bzw. 18schen gibt es mehrere Moglich-
keiten:

Doppelklicken auf das Symbol in der Statuszeile.

Klicken mit rechter Maustaste auf das Symbol rechts in der
Task-Leiste 6ffnet den Drucker-Ordner, hier kann dann mit
der Druckauftrag geloscht werden. Dieses Symbol ist
nur wihrend des Ausdruckes zu sehen, nach Beendigung des
Druckauftrages verschwindet dieses wieder.

Uber die Task-Leiste (mit [(Ait)+(=)) den Drucker-Ordner
aufrufen oder durch Klicken auf das Symbol in der Task-
Leiste am unteren Bildschirmrand, hier kann dann mit
der Druckauftrag geléscht werden.

Wollen Sie nacheinander mehrere Dateien ausdrucken, kann es ein-
facher sein, den Druck iiber das Symbol zu starten. Es werden die
momentanen Einstellungen iibernommen — aber nur die der Optio-
nen (z.B. Konzeptausdruck). Mochten Sie hingegen nur die aktuelle
Seite drucken oder mehrere Kopien, miissen Sie wohl oder iibel den
Weg iiber das Druckmenii nehmen, denn die Einstellungen im
Druckmenii werden nicht beibehalten.
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6.3

BEISPIEL

In eine Datei drucken

In eine Datei drucken heiflt, dafl der Text nicht Seite fiir Seite aus
dem Drucker kommt, sondern als eigene Datei, eben als Druckdarei
gespeichert wird. Diese Druckdatei enthilt alle nétigen Informatio-
nen fiir den Drucker. Sie kénnen sie von einer DOS-BOX mit dem
Befehl COPY Dateiname Schnittstelle zum Drucker schicken, und sie
wird so gedruckt, als geschihe das von Word aus.

Dies hat den Vorteil, spiter in aller Ruhe drucken zu kénnen oder
die Druckdatei auf eine Diskette zu kopieren, um diese dann an
einem anderen Drucker auszugeben, z.B. auf einem Farblaserdrucker
oder weil eine Datei fiir den Offsetdruck belichtet werden soll.

Sie konnen auf zwei praktikablen Wegen einen solchen Druck in
eine Datei anweisen (Word erfragt in jedem Falle einen Namen fiir
die Druckdatei) :

B im Druckmenii die Option Ausdruck in Datei umleiten oder

B Sie installieren mit der Windows 95-Systemstenerung oder direkt
iiber START Einstellungen Drucker einen neuen Drucker iiber
das Symbol Newuer Drucker (es kann ruhig auch einer sein, der
schon mal vorhanden ist) und bestimmen fiir diesen den An-
schluff FILE. Vor dem Druck miissen Sie dann im »Druckmenii«
(DATEI Drucken und dann im Listenfeld Name) diesen Drucker
auswithlen.

B FEine weitere Moglichkeit ist, einen schon installierten Drucker
auf den Anschlufl FILE umzukonfigurieren. Hierfiir wihlen Sie in
der Windows 95-Systemsteuerung oder direkt iiber START Ein-
stellungen Drucker den Drucker aus, der neu konfiguriert werden
soll. Durch Klicken mit der rechten Maustaste auf das entspre-
chende Druckersymbol erscheint eine Pull-down-Menii. Hier
wihlen Sie Eigenschaften aus, danach das Register DETAILS. Im
Listenfeld Anschluf fiir die Druckausgabe wihlen Sie FILE.

Der zweite und dritte Weg, also der Drucker mit Anschluf§ FILE, ist
dann notwendig, wenn Sie selbst das Druckermodell gar nicht haben.

Angenommen, Sie haben Zuhause einen Matrixdrucker, mochten
aber eine Druckdatei fiir den Farblaser im Biiro erstellen. Dann in-
stallieren Sie diesen PostScript-Drucker an FILE und bestimmen ihn
als aktiven Drucker.
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Daf dieser Drucker gar nicht real vorhanden ist, interessiert in dem
Fall niemanden, da ja nicht auf einem Drucker gedruckt wird, son-
dern in eine Datei. Word braucht nur die Informationen aus dem
Druckertreiber. Und so konnen Sie die Druckdatei auf eine Diskette
kopieren und im Biiro ausdrucken.

Drucken mit »DATEI Offnen«

Das Drucken iiber DATEI Offnen bietet zwei Vorteile gegeniiber den
normalen angesprochen Druckverfahren:

B Mehrere Dateien lassen sich gleichzeitig auswihlen (markieren)
und dann hintereinander fortlaufend drucken.

B Der Druck ist zeitversetzt zur eigentlichen Erstellung der Dateien
moglich, kann also in die Nachtstunden verschoben werden.

Sie erstellen also Thre Dokumente ganz normal, lassen diese aber
nicht sofort drucken. Sie wollen diese dann zu einem spiteren Zeit-
punkt drucken, so aktivieren Sie iiber DATEI Offnen oder iiber das
Symbol Offnen in der Symbolleiste das Dialogfenster OFFNEN. Im
Listenfeld Swuchen in wihlen Sie das Laufwerk und den Ordner, aus
in dem Sie die Dokumente gespeichert haben. Im darunterliegenden
Feld werden alle Dateien angezeigt, die den Anforderungen der in
den beiden Listenfeldern Dateiname und Dateityp eingestellten Ein-
schrinkungen entsprechen. Nun markieren Sie die Dateien, die Sie
drucken méchten.

Nachdem Sie die Dateien markiert haben, klicken Sie auf das Sym-
bol Befehle und Einstellungen und wihlen im Pull-down-Menii
Drucken, und quittieren das nun erscheinende Druckfenster, sofern
alle Einstellungen stimmen, mit OK oder mit (=). Der Druck be-
ginnt.

Schneller geht das Ganze mit der rechten Maustaste. Nach dem Sie
die Dateien markiert haben, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf eine markierte Datei. Im nun gedffneten Pull-down-Menii wihlen
Sie Drucken aus und quittieren das nun erscheinende Druckfenster
mit OK oder mit (=).

Die Einstellungsmdoglichkeiten sind exakt dieselben, ob Sie tber
DATEI Offnen oder direkt drucken, ist vollkommen gleichgiiltig.

Das mehrfache Markieren von Dateien geht nur mit der Maus be-
quem, weshalb wir die Tastaturmethode einfach unterschlagen:
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B Stehen die Dateien direkt untereinander, markieren Sie die erste
Datei und dann die letzte — diese aber mit gedriickter (a)-Taste.
Alle dazwischenliegenden Dateien werden automatisch markiert.

® Sind die Dateien verstreut, so halten Sie nach dem Klicken auf die
erste Datei fiir alle folgenden die Taste gedriickt — klicken
Sie auf die weiteren Dateien, und lassen Sie erst anschlie-
Bend wieder los. Auf die gleiche Weise kénnen Sie eine Markie-
rung auch wieder aufheben.

Drucken mit dem Explorer

Der Explorer von Windows 95 ist der Ersatz fiir den alten Datei-
Manager aus Windows 3.1.

Sie konnen den Explorer direkt iiber den Desktop starten (wenn Sie
ihn als Symbol dort eingerichtet haben) oder iiber START Program-
me Windows-Explorer. Im Explorer stellen Sie Laufwerk und Ord-
ner ein, in dem sich die Dokumente befinden, die Sie drucken méch-
ten. Im rechten Fenster sehen Sie nun die im aktuellen Ordner enthal-
tenen Dateien. Verschieben Sie nun das Explorer-Fenster so, daf§ Sie
Ihren Drucker auf dem Desktop sehen konnen. Im Explorer markie-
ren Sie (sieche oben) die Dateien, die Sie drucken méchten, und ver-
schieben sie via Drag and Drop auf das Druckersymbol. Die Anwen-
dung, in unserem Fall Word, wird gestarter, und die Datei(en)
wird/werden geladen und ausgedruckt.

Der Druck

Anders als bei Windows 3.1, hat in Windows 95 jeder Drucker im
Prinzip seinen eigenen Druck-Manager. Jeder von Ihnen installierte
Drucker hat sein eigenes Symbol, das mit einer Verkniipfung auf dem
Desktop abgelegt werden kann. Jeder dieser Drucker verwaltet die
an ihn gesendeten Druckauftrige selbstindig in einer eigenen Druk-
kerwarteschlange. Word schickt seine Dateien ndmlich nicht direkt
zum Drucker, sondern tiber den Druck-Manager des eingestellten
Druckers und veranlaf alles weitere.

Sobald der Ausdruck lauft, erscheint ein Druckersymbol am unte-
ren Bildschirmrand in der Task-Leiste rechts neben der Uhr. Durch
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Klicken auf das Symbol mit der rechten Maustaste kénnen Sie im
Pull-down-Menii entscheiden, was gedffnet werden soll.

B Mit Aktive Drucker dffnen offnen Sie alle Druck-Manager-
Fenster der Drucker, an die Sie Daten gesendet haben.

B Der darunterliegende Eintrag zeigt alle Namen der Drucker auf,
an die Sie Daten gesendet haben. Sie kénnen mit der Auswahl ei-
nes Namens gezielt nur dieses Druck-Manager Fenster éffnen.

Wenn Sie einen Druck-Manager eines Druckers geoffnet haben,
erscheint dieser dann auch automatisch mit seinem Symbol in der
Task-Leiste und kann tiber die Task-Leiste oder mit (xit)+[E) jeder-
zeit wieder aktiviert werden, wenn Sie in der Zwischenzeit zu einer
anderen Applikation gewechselt haben. Wurde kein Druck-Manager,
wie beschrieben, gedffnet, erscheint nur das Drucksymbol wihrend
des Ausdrucks und verschwindet bei Beendigung des Druckes.

In den Druck-Manager-Fenstern jedes einzelnen Druckers kénnen Sie
den Drucker anhalten oder aber auch nur einzelne Druckauftrige.
Einzelne Druckauftrige kénnen auch einfach durch Klicken mit der
rechten Maustaste auf den Auftrag und Aktivieren der Option Druk-
ker anhalten angehalten oder abgebrochen werden. Ebenso haben Sie
die Moglichkeit, einzelne Druckauftrige zu l6schen. Mit Drag and
Drop ist es jetzt auch moglich, die Reihenfolge der einzelnen Druck-
auftrige durch einfaches Ziehen mit der Maus an einen anderen
Platz zu dndern.

Der Befehl Drucker anhalten steht lhnen nicht zur Verfiigung,

wenn Sie in lhren Druckereigenschaften das Zwischenspeichern
deaktiviert haben.
Der Druck-Manager eines Druckers kann auch zum verzégerten
Druck benutzt werden. Uber START Einstellungen Druckers, starten
Sie dazu den Druck-Manager durch Doppelklicken auf den Drucker,
auf dem Sie Thre Daten ausgeben wollen. Dort aktivieren Sie die
Option DRUCKER Drucker anhalten. Danach minimieren Sie das
Fenster, dieses erscheint nun in der Task-Leiste.

TIhre Dateien schicken Sie nun wie gewohnt zum Druck — der Druk-
ker druckt aber nicht. Wollen Sie drucken, wechseln Sie mit Hilfe der
Task-Leiste oder mit (a1t)+() zum Druck-Manager. Deaktivieren Sie
die Option Drucker anhalten im entsprechende Druck-Manager, und
sofort wird der Drucker loslegen.
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Bild 6.4:

Der Druck-Manager
eines Druckers mit
einer Reihe von
Dateien, die wie der
Drucker angehalten
wurden
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Zusammenfassung
R A B e e S P O e S B e Sy e e o Syl

Endlich, werden Sie sagen, nun geht’s ans Drucken! In diesem Kapi-
tel haben Sie alles Notwendige zum Drucken Ihres Dokuments erfah-
ren. Was wiire ein Brief, der nicht gedruckt und verschickt werden
kann! 0



7.1

Text bearbeiten

In diesem Kapitel werden die grundlegenden Techniken der Textbe-
arbeitung beschrieben. Sie erfahren, wie Text markiert wird, wie Sie
gezielt bestimmte Positionen anspringen oder Textteile suchen kon-
nen. Auch die Silbentrennung lernen Sie kennen, ebenso die Auto-
Korrektur-Funktion von Word.

Schreiben und Korrigieren

Eine Neuerung von Word 7.0 ist der Tip-Assistent. Standardmifig
ist dieser eingeschaltet und unterhalb der Standardsymbolleiste zu
sehen.

Uber den Befehl EXTRAS Optionen im Register Allgemein, kann
dieser ein oder ausgeschaltet werden. Fiir die im Folgenden beschrie-
benen Funktionen gehen wir davon aus, daf dieser eingeschalten ist,
ebenso die Funktion Automatische Rechtschreibpriifung im Register
Rechtschreibung, die auch standardmifig eingeschalten ist. Word
iiberpriift bzw. vergleicht mit seinem Wérterbuch schon bei der Ein-
gabe die Rechtschreibung. Treten Worter auf, die Word nicht kennt,
werden diese mit einer roten Wellenlinie unterstrichen.

Korrektur wahrend der Eingabe

Dieses Symbol erscheint in der Statuszeile, wenn die Automatische
Rechtschreibpriifung eingestellt ist, bei der Eingabe schreibt der Stift
im aufgeschlagenen Buch mit.

Bei der Eingabe IThres Textes wird das Wort, das nicht im Worter-
buch enthalten ist, automatisch mit einer roten Wellenlinie gekenn-
zeichnet. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf dieses Wort (Sie
konnen dies natiirlich auch erst dann durchfiihren, wenn Sie den ge-
samten Text eingegeben haben). Ein Pull-down-Menii wird gedffnet,
bei dem Sie folgende Méglichkeiten haben:

® [m oberen Feld werden lhnen Varianten des Wortes als Korrek-
turvorschlige angeboten. Klicken mit der Maus auf eines dieser
Waérter ersetzt das von Thnen getippte Wort. Die rote Wellenlinie
verschwindet.

Mit Alle Ignorieren verlassen Sie die Fehlerkorrektur wieder, die
rote Wellenlinie verschwindet fiir dieses Wort.
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Bild 7.2:
Der Tip-Assistent
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B Mit Hinzufiigen nehmen Sie das mit der roten Wellenlinie unter-
strichene Wort in das Worterbuch von Word auf. Bei allen glei-
chen Wértern verschwindet dann automatisch die Markierung.

B Mit Rechtschreibung offnen Sie das entsprechende Dialogfenster.
Die Rechtschreibpriifung mit dem aktuell eingestellten Worter-
buch wird ab diesem Wort gestartet. Im Gegensatz zu den vor-
herigen Optionen kénnen Sie so das gesamte Dokument durch-
gehen (und nicht nur das angeklickte Wort) und die mit der roten
Wellenlinie markierten Worter berichtigen.

Word kann bei der Eingabe zwei aufeinanderfolgende Groffbuch-
staben korrigieren sowie jeden Satzanfang mit einem GrofSbuchsta-
ben beginnen (siche AutoKorrektur weiter hinten in diesem Kapitel).
Word kann nun auch nach grammatikalisch gebeugten Formen eines
Wortes suchen und diese ersetzen, dies funktioniert aber nur dann,
wenn die Grammatikpriifung fiir die entsprechende Sprache vorhan-
den ist.

Word besitzt eine Liste mit vielen Wortern, die von der AutoKor-
rektur, auch bei der Eingabe, nicht beriicksichtigt werden sollen. Hat
Word eine Korrektur vorgenommen und Sie haben diese wieder
riickgingig gemacht, merkt sich Word, daff es dieses Wort nicht
korrigieren mufl und iibergeht beim nichsten Mal die Korrektur
(siche AutoKorrektur weiter hinten in diesem Kapitel).

Formatieren wéahrend der Eingabe

"7 Word hat Ihien Absatz h in eine Uberschiilt delt. Klicken Sie
If #Andemn”. um die And iickgangig zu machen, oder “Info anzeigen™.

Word kann bei der Eingabe Thren Text iiberpriifen und anschliefend
Formatierungsaufgaben durchfithren. Der Tip-Assistent zeigt lhnen
eine kurze Erkliarung und hilft Ihnen bei der Durchfithrung.
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Weitere Informationen zum aktuellen Tip konnen Sie tber das
Symbol Info Anzeigen erhalten. Hier werden, wenn vorhanden,
gleich die noétigen Register aufgerufen und stehen fiir Optionsinde-
rungen zur Verfugung,.

Wichtig ist, dal Sie, wenn Sie wihrend der Eingabe formatieren
wollen, die Option AutoFormat wibrend der Eingabe in EXTRAS
Optionen im Register AutoFormat eingeschaltet haben. Haben Sie
AutoFormat eingeschaltet, dndern sich auch die Optionen in den un-
ten liegenden Feldern, und Sie kénnen wihrend der Eingabe nicht
formatieren (mehr hierzu in Kapitel 11 AutoFormat).

Weiter miissen Sie in diesem Register definieren, auf welche Ele-
mente die Formatierung bei der Eingabe angewendet werden soll und
auf welche nicht (siehe auch Kapitel 3).

Einfiigen und Uberschreiben

Word kennt zwei Schreibmodi: den Einfiige-Modus und den Uber-
schreib-Modus. Zwischen beiden ldfit sich mit der Taste hin-
und herschalten.

® Im Einfiige-Modus werden die Zeichen dem Text hinzugefiigt.
Bestehender Text bleibt erhalten, er wird ab der Schreibstelle
nach rechts geriickt. Der Einfiige-Modus ist die Grundeinstellung
von Word.

B Im Uberschreib-Modus wird bestehender Text durch neuen Text
ersetzt, d.h. tiberschrieben. Ist er aktiv, wird in der Statuszeile
»UB« schwarz dargestellt.

Sie kénnen zwischen den beiden Modi auch durch Doppelklick
auf die Abkiirzung »UB« in der Statuszeile umschalten.

Absitze

Word unterscheidet verschiedene Texteinheiten: Zeichen, Absatz,
Abschnitt und Dokument. Ein Dokument ist das Ganze. Es kann aus
mehreren Abschnitten bestehen, ein Abschnitt aus Absdtzen, ein Ab-
satz aus Zeichen.

Fiir vielerlei Aktionen, insbesondere fiir das Formatieren, ist die
Einheit »Absatz« wichtig — so wichtig, daf es hier nochmals kurz
wiederholt wird.

B Mit der (&)-Taste (Eingabetaste) wird das Ende eines Absatzes
bestimmt.
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Tabelle 7.1:

Trenn- und Leer-
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zeichen

Ist die entsprechende Einstellung im Menii EXTRAS Optionen,
Kategorie Awnsicht, gewihlt (siehe Kapitel 4), erscheint auf dem
Bildschirm das Zeichen § als Absatzmarke.
Oder Sie wihlen iiber die Standardsymbolleiste das Symbol.

B Mit der Tastenkombination (& )+(=) wird ein Zeilenumbruch er-
zeugt.
Das bedeutet: Der Text wird in der nichsten Zeile fortgesetzt.
Die Zeile endet hier, nicht jedoch der Absatz - wichtig und ar-
beitserleichternd bei der Formatierung. Aber: Im Blocksatz wird
eine auf diese Weise umbrochene Zeile nicht linksbiindig gesetzt,
sondern ebenfalls auf die gesamte Zeilenbreite gedehnt, eventuell
mit riesigen Lochern zwischen den einzelnen Wortern.

B [Stro)+(=) erzeugt einen Seitenumbruch (an dieser Stelle beginnt
eine neue Seite), (Stra)+(s J+(=] einen Spaltenumbruch (neue Spal-
te bei mehrspaltigem Satz).

Trenn- und Leerzeichen

Schon beim Schreiben sollten bestimmte Dinge beriicksichtigt wer-
den, z.B. ob zwei Worter durch einen Zeilenumbruch auseinander-
gerissen werden diirfen. Auch Silbentrennungen lassen sich erzwin-
gen oder unterbinden.

Tasten Bedeutung

@)+ G+ Geschiitzter Trennstrich: An dieser Stelle erfolgt kei-
ne Trennung, ein Wort wie » Tip-Assistent« bleibt in
einer Zeile,

(5tra)+ () Bedingter Trennstrich: An dieser Stelle wird getrennt,

wenn es sich mit dem Zeilenumbruch so fiigt.

(o J+(5trg)+(Leertaste] Geschiitztes Leerzeichen: An dieser Stelle erfolgt kei-
ne Trennung: bei »Richard II.« z. B. werden Name
und Genealogie-Nummer zusammengehalten.

Sonderzeichen

Verschiedene Zeichen, die nicht auf der Tastatur vorhanden sind, die
Sie aber hin- und wieder brauchen, kénnen nicht direkt iiber eine Ta-
ste cingegeben werden. Altgediente PC-Benutzer halten dann die
(a1t)-Taste gedriickt und geben auf dem numerischen Zehnerblock
den ASCII- oder ANSI-Wert des gewiinschten Zeichens ein.
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In den ASCII- und ANSI-Tabellen sind die Zeichensitze genormt;
jedes Zeichen hat einen bestimmten Wert — A zum Beispiel ASCII 65.
Word folgt jedoch den Windows-Konventionen und verwendet nicht
den ASCII-Zeichensatz, sondern den ANSI-Zeichensatz, und da ha-
ben die Zeichen teilweise andere Werte.

Die ANSI-Werte miissen mit einer vierstelligen Zahl auf dem nu-
merischen Zehnerblock eingegeben werden, als erste Ziffer immer
eine 0, wihrend man bei ASCII-Zeichen nur den Wert eingibt, ohne
fiihrende Nullen. So erhalten Sie mit dem Wert » 147« beispielsweise
ein doppeltes Anfithrungszeichen (ANSI 0147) oder das Zeichen 6
(ASCII 147). Voraussetzung ist jeweils, daff die Taste einge-
schaltet ist.

Mit der Meniifunktion EINFUGEN Sonderzeichen zeigt Word eine
ANSI-Tabelle auf dem Bildschirm. Sie brauchen hier nur auf das ge-
wiinschte Zeichen zu klicken (wenn Sie die Maustaste gedriickt hal-
ten, wird es vergrofert), anschliefend auf die Schaltfliche Einfiigen,
und schon ist das Zeichen in Threm Text. Das Dialogfenster bleibt
auch nach dem Einfiigen geoffnet, und Sie kénnen in Threm Text
weiterarbeiten und bei Bedarf noch weitere Zeichen einfiigen.

Zur Wahl stehen mehrere Zeichensitze, die vom installierten Druk-
ker sowie den installierten Schriften abhiangen. »Normaler Text« ist
der normale Zeichensatz, »Symbol«, »ZapfDingbats« oder »Wing-
dings« sind Zeichensitze, die eigentlich nur aus besonderen Zeichen
bestehen. Fir so eingegebene Zeichen besteht eine Art Formatie-
rungsschutz, das heifft, selbst wenn Sie einen gesamten Absatz ein-
schlieflich Sonderzeichen markieren und ihm eine neue Schriftart
zuweisen, bleibt das Sonderzeichen als Sonderzeichen bestehen.

Auf der Karteikarte Auswahl 2 stehen verschiedene Sonderzeichen,
die schriftartabhingig sind, zur Verfigung. Zeichen, die von dieser
Karteikarte eingefiigt werden, werden so angepafét, daff sie zum ak-
tuellen Schriftbild passen.

Fiir Sonderzeichen, die Sie hiufig verwenden, kénnen Tastaturkiir-
zel definiert werden, die mit der Dokumentvorlage gespeichert wer-
den. Bei einem neuen Dokument, das auf einer andern Dokumenten-
vorlage beruht, sind diese Tastaturkiirzel nicht verfiigbar.

Sonderzeichen Tastaturkiirzel zuweisen

1. Sie wihlen den Befehl EINFUGEN Sonderzeichen und in der
Karteikarte Auswabl 1 die Schriftart »Wingdings«. Das ist eine
TrueType-Schrift, die von allen Druckern gedruckt werden kann.

2. Sie markieren das neunte Zeichen in der ersten Reihe, ein Telefon

().
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3. Im Feld »Shortcut« steht kein Eintrag, das bedeutet, daff diesem
Zeichen noch kein Tastaturkiirzel zugewiesen ist.

4. Sie klicken auf die Schaltfliche Shortcut, dadurch wird das Dia-
logfenster Anpassen mit der Karteikarte Tastatur geodffnet. Im
Eingabefeld »Neuen Shortcut wihlen« blinkt der Cursor.

5. Sie betitigen die Tasten, die Sie als Shortcut fir das Sonderzei-
chen verwenden wollen, beispielsweise (At]+(®)(#). Sie konnen
alle Kombinationen mit und auch in der Kombination
mit (@] verwenden. Falls die gewihlte Kombination schon verge-
ben ist, wird dies im darunterliegenden Feld angezeigt.

6. Sie verkniipfen Sonderzeichen und eingegebene Kombinationen,
indem Sie auf die Schaltfliche Zuordnen klicken. Sie konnen ei-
nem Zeichen auch mehrere Shortcuts zuordnen. Im Feld »Aktu-
elle Shortcuts« sehen Sie dann die von Thnen dem ausgewihlten
Zeichen zugeordneten Shortcuts. Um einen zugeordneten Short-
cut wieder zu entfernen, markieren Sie diesen im Feld »Aktuelle
Shortcuts« und betitigen Entfernen.

7. Sie bestitigen das Dialogfenster mit Schlieflen.

Aktionen wiederholen

Mit dieser Funktion im Menii BEARBEITEN, oder besser noch mit
der Tastenkombination (stra)+(¥), ldf3t sich die letzte Aktion wieder-
holen - jedenfalls in den meisten Fillen (alle Bearbeitungs- und die
meisten Formatieraktionen, jedoch nicht das Springen an eine be-
stimmte Position oder das Suchen).

Wenn sich mit (5tra)+(¥) nichts tut, 6ffnen Sie das Menii BEARBEI-
TEN, und Sie sehen dann, daf§ der Befehl WIEDERHOLEN nicht zur
Verfiigung steht.

Wiederholt werden kann nur die letzte Aktion.

Ein Wort wird iiber die Formatierleiste fett und kursiv ausgezeich-
net. Dies sind zwei Aktionen: erst fett, dann kursiv. Nur die letzte
wird wiederholt — kursiv. Das gleiche geht aber auch mit der Menii-
funktion FORMAT Zeichen, wo in einem Dialogfenster fett und
kursiv gemeinsam angewiesen werden kénnen. Dann ist die Menii-
funktion die letzte Aktion, die demgemifs wiederholt wird, also fert
und kursiv.

Waurde die letzte Aktion riickgingig gemacht, steht im Menii BE-
ARBEITEN als zweiter Befehl Wiederberstellen zur Verfiigung. Mit
diesem Befehl kann die Riickgingig-Funktion wieder zuriickgenom-
men werden.
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Aktionen riickgangig machen

Das Umgekehrte geht natiirlich auch: Eine Aktion wieder riickgingig
zu machen ((Strg)+(@ oder EY+(=)). Anders als beim Wiederholen
konnen Sie schrittweise bis zu 100 Aktionen zuriicknehmen, die je-
weils nichste Aktion, die zur Riicknahme ansteht, wird dabei hinter
dem Befehlsnamen angezeigt.

Ein Symbol fiir diese Funktion steht in der Standardsymbolleiste
zur Verfiigung. Der linke Teil des Schalters hat genau dieselbe Funk-
tion, namlich das schrittweise Zuriicknehmen der jeweils letzten Ak-
tion. Der interessantere Teil ist der Pfeil. Wenn Sie daraufklicken,
offnet sich eine Liste mit bis zu 100 Aktionen, die Sie zuriicknehmen
kénnen. Markieren Sie einfach alle Schritte, die Sie riickgingig ma-
chen wollen. Das Schéne daran ist, da bei Eingaben, die iiber die
Tastatur erfolgten, die ersten Buchstaben angezeigt werden, so daf
es leicht rekonstruierbar ist, was Sie tatsichlich riickging machen
wollen.

Wenn Sie eine (oder mehrere Aktionen) widerrufen haben, erhilt
auch das Symbol daneben seine Funktion. Dieses fithrt das Wieder-
herstellen aus. Auch hier wird eine Liste angelegt, namlich die aller
Aktionen, die Sie auch schrittweise oder in mehreren Schritte ge-
meinsam zuriicknehmen kénnen.

GroB- und Kleinschreibung

Die Tastenkombination [2)+(F3) ist eine bequeme Maoglichkeit, die
Grof3- und Kleinschreibung eines Wortes zu wechseln. Word bietet
dabei jegliche Variante: alle Buchstaben klein, alle Buchstaben grof,
der jeweils erste Buchstabe eines Wortes grof, alle anderen klein. Sie
miissen unter Umstédnden mehrmals (2 )+(F3) driicken, bis Sie Ihr Ziel
erreicht haben. Diese Kombination funktioniert auch, wenn der Cur-
sor direkt hinter oder vor dem zu #indernden Wort steht und das
Wort nicht markiert ist.

Die Tastenkombination (Girg)+GJ+(@ hingegen wendet das Zei-
chenformat »Groflbuchstaben« an, wobei zwischen Grof8buchstaben
und der Schreibweise, die Sie eingegeben haben, hin- und hergeschal-
tet wird, und das zu dndernden Wort mufl markiert sein bzw. der
Cursor mufs im Wort stehen.

Grof8 und Kleinschreibung

1. Sie geben das Wort »WinWord« ein.

2. Sie setzen die Schreibmarke irgendwo in das Wort und driicken
zweimal hintereinander die Tastenkombination (strg)+ (% )+(g). Sie
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sehen nacheinander die folgenden Schreibweisen: » WINWORD «
und »WinWord«,

3. Sie probieren anschlieflend die Tastenkombination (3 J+(F3) aus
und beobachten, wie Word die Schreibweise in Winword, win-
word, WINWORD indert. Auch wenn Sie die Tastenkombinati-
on hiufiger driicken, die urspriingliche Schreibweise wird nicht
mehr hergestellt.

Markieren

Durch das Markieren wird ein Textteil hervorgehoben — auch op-
tisch: Auf dem Bildschirm wird die Markierung invers dargestellt
(weile Schrift auf schwarzem Hintergrund). FEinen markierten
Textteil bezeichnet man auch als »Block«. Generell gilt:

B Jst ein Objekt z.B. textmarkiert, beziehen sich alle Aktionen nur
noch auf die Markierung.

Grofle und Inhalt der Markierung spielen dabei keine Rolle — es kann
ein einzelner Buchstabe, gar nur ein Leerabsatz (z.B. bei Zeilenab-
stinden) sein, ebenso wie das komplette Dokument. Somit lassen
sich elegant bestimmte Operationen auf bestimmte Textteile be-
schrinken — nur der markierte Textteil wird beispielsweise kursiv
oder fett oder unterstrichen. Die Silbentrennung oder die Recht-
schreibpriifung wird auf den markierten Absatz beschrinkt. Oder er
wird kopiert, verschoben, geloscht usw.

Wollen Sie eine Aktion, z.B. eine Formatierung, nur auf ein einziges
Wort beziehen, brauchen Sie dieses nicht zu markieren. Es gentigt in
diesem Fall, wenn Sie den Cursor irgendwo im Wort plazieren.

Bei allen markierten Objekten Text, Grafiken, Bilder, usw., steht
Thnen durch Klicken mit der rechten Maustaste ein Pull-down-Menii
mit entsprechenden Optionen zur Verfiigung.

Abgegrenzte Textblocke

Fiir abgegrenzte Texteinheiten — beispielsweise Wort oder Absatz —
gibt es besondere Tastenkombinationen bzw. Mausoperationen zur
Markierung — siehe die folgenden Tabellen.

Bei Wort, Zeile oder Absatz gilt bei Verwendung der Tastatur stets
die Cursorposition als Anfangspunkt der Markierung. Wenn Sie sich
also irgendwo in einem Wort befinden und [Strg)+(s )+(=) driicken,
wird von der Cursorposition bis zum Wortende markiert. Zum Wort
gehort tibrigens das folgende Leerzeichen, zum Satz das Satzzeichen.
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Tabelle 7.2:
Markierungstasten

Die Markierungsspalte

In Tabelle 7.3 ist eine »Markierungsspalte« erwihnt. Das ist der
Freiraum zwischen Text und linkem Fensterrand bzw. zwischen Text
und Formatvorlagenanzeige, wenn diese sichtbar gemacht wurden.
Sobald Sie den Mauszeiger in die Markierungsspalte fithren, wandelt
dieser sich zu einem Pfeil. Ein Klick dort markiert z.B. die Zeile auf
derselben Hohe.

Tasten Bedeutung

Markierungsmodus bzw. Markierung vergroflern
e+ Markierung verkleinern

(e J+(trgd+ Spalten-Modus

Zeichen

)+ Ein Zeichen rechts

1)+ Ein Zeichen links

Wort

(e J+(stra)+(=]) Von der Cursorposition bis zum Wortende
+Gtrg)+(=) Von der Cursorposition bis zum Wortanfang
Absatz

(e)+Gerg)+ (1) Von der Cursorposition bis zum Absatzanfang
(e )+(5trg)+(1) Von der Cursorposition bis zum Absatzende
Zeile

(2 )+ (Pos1) Bis zum Zeilenanfang

(e ]+ (Ende) Bis zum Zeilenende

Datei

(o )+ (5tra)+(Posi) Bis zum Dateianfang

(e )+ (5trg)+(Ende) Bis zum Dateiende

(strg)+(A) Ganze Datei

Fenster

(e )+(Stre)+(B71d1]  Bis an den oberen Rand des Fensters

(e J+(5tra)+(BT1d4)  Bis an den unteren Rand des Fensters
Tabelle

e+ +(Bi1d"] Bis zum Beginn der Spalte

(e )+ (ATE)+(BiTdY) Bis zum Ende der Spalte

(2J)+(ATt])+(PosT) Bis zum Beginn der Zeile

(@ )+(A1t)+(Ende) Bis zum Ende der Zeile
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Bereich Aktion

Wort Doppelklick mit der linken Taste

Satz (stra)+ Klick mit der linken Taste

Zeile Linke Maustaste in der Markierungsspalte driicken
Absatz Doppelklick links in der Markierungsspalte

Datei + Klick links in der Markierungsspalte
Textblock Linke Maustaste driicken, dann ziehen
Spaltenblock (A1t)+ linke Maustaste driicken, dann ziehen

Markieren nach Wunsch

Sie sind nicht an die Einheiten Wort, Zeile, Absatz gebunden, son-
dern konnen natiirlich auch beliebig markieren.

B Sie halten die linke Maustaste gedriickt, zichen den Zeiger an die
gewiinschte Stelle und lassen dort wieder los.

® Sie setzen den Cursor an einen Anfangspunkt, halten die Taste
(2] gedriickt und bewegen den Cursor mit den Tasten (wenn Sie
gleichzeitig noch gedriickt halten, markieren Sie Wort fiir
Wort) bzw. klicken mit der linken Maustaste am Endpunkt.

B Sie setzen den Cursor an einen Anfangspunkt, driicken (¥8), be-
wegen den Cursor bzw. klicken mit der linken Maustaste am
Endpunkt.

Im Register Bearbeiten im Befehl EXTRAS Optionen wird festgelegt,
wie das erste und letzte Wort der Markierung behandelt werden sol-
len. Ist die Option Warter automatisch markieren aktiv, beginnt die
Markierung immer am Wortanfang und endet mit dem Leerzeichen
nach dem letzten Wort, auch wenn der Cursor sich irgendwo in der
Mitte befindet (allerdings nur, wenn mehr als ein Wort markiert
wird.).

setzt sowohl bei der Maus als auch bei der Tastatur den Mar-
kierungsmodus in Gang; in der Statuszeile wird »ERW« schwarz an-
gezeigt. (Doppelklicken auf das Feld »ERW« aktiviert den Modus
ebenfalls.)

Solange der Markierungsmodus aktiv ist, vergroffern oder verklei-
nern alle Cursorbewegungen die Markierung.

Den Markierungsmodus konnen Sie nur mit oder erneutem
Doppelklick auf das Feld in der Statuszeile beenden, nicht aber mit
ausschalten.
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Bild 7.3:
Markierter Text
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Wenn der Cursor in einem Wort steht und mehrmals driicken,
wird erst das Wort markiert, dann der Satz, dann der Absatz, dann
der gesamte Text (die einzige Moglichkeit, um mit der Tastatur einen
Satz zu markieren; eine eigene Tastenkombination dafiir gibt es
nicht).

Die Tastenkombination (¢ )+(F8) dient dazu, die Markierung zu
verkleinern. Die Markierung wird reduziert auf das Wort, in dem der
Cursor am Beginn der Markierung gestanden hat.

Markierung iiberschreiben

Das Meniit EXTRAS Optionen, Register Bearbeiten, bietet als eine
Option Eingabe ersetzt Markierung. Das ist raffiniert, aber auch sehr
gefahrlich. Wenn Sie im Text etwas markiert haben und dann zu
schreiben beginnen, wird der markierte Text vollstindig geloscht.

Der Spalten-Modus

Normalerweise wird beim Markieren die Zeilenausrichtung beachtet.
Sie haben aber die Moglichkeit, den Spalten-Modus zu aktivieren
und damit einen rechteckigen Block zu markieren, der vom Zeilen-
verlauf nicht beeinfluf$t wird.

Das ist insbesondere bei Tabellen hilfreich, die nicht im Tabellen-
modus, sondern mit gewohnlichen Tabulatoren erstellt wurden.
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Markierter Text im
Spalten-Modus: Ein
rechteckiger Block ist
liber die Zeilen hin-
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Damit kénnen Sie ndmlich einzelne Tabellenspalten markieren. Das
ist beispielsweise wichtig fiir das Sortieren oder auch fiir einfache Be-
rechnungen. Fiir Tabellen im Tabellenmodus gelten andere Markie-
rungsregeln und -tasten (siche Kapitel 13). Mit der Tastatur wird der
Spalten-Modus durch (s ]+(5tra)+(F8) eingeleitet.

In der Statuszeile erscheint die Anzeige »SP« anstelle des Felds
»ERWe«.
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Texte hervorheben

Texte hervorzuheben bietet sich vor allem an, wenn Texte online

korrigiert oder weitergeleitet werden. Das Versenden bzw. Empfan-

gen basiert auf Word-Mail, das hier in diesem Buch nicht behandelt
wird.

Wenn Sie ein Dokument weiterleiten, kénnen andere Benutzer so-
fort den hervorgehobenen Text finden.

B Zum Hervorheben wichtiger Textpassagen klicken Sie auf den
Pfeil rechts neben dem Symbol Hervorbeben in der Standard-
symbolleiste.

B Dabei wird ein Feld aufgeklappt, aus dem Sie die Farbe auswih-
len, mit der Sie den Text hervorheben wollen. Durch Klicken auf
eine Farbe und Driicken der Maus wird das Auswahlfeld der
Farben erweitert. Das Symbol HERVORHEBEN wird dabei au-
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tomatisch aktiviert. Soll zu einem spiteren Zeitpunkt mit der
eingestellen Farbe erneut Hervorgehoben werden, miissen Sie das
Symbol HERVORHEBEN direkt wihlen.

® Der Cursor verwandelt sich in einen Stift mit Schreibmarke. Be-
wegen Sie nun den Cursor an die Stellen, die hervorgehoben wer-
den sollen. Driicken Sie die linke Maustaste, und zichen Sie diese
iiber den Text, der hervorgehoben werden soll. Sie kénnen meh-
rere Stellen hervorheben.

B Zum Beenden driicken Sie die [£sc)-Taste oder klicken erneut auf
das Symbol HERVORHEBEN.

Sollen Hervorhebungen geloscht werden, kénnen diese nicht einfach
durch die (@ntr)-Taste entfernt werden.

B Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Symbol Hervorbeben,
und wihlen Sie Obne 1 aus.

B Markieren Sie nun mit dem Stift die Textpassagen, bei denen die
Hervorhebungen aufgehoben werden sollen.

B Eine weitere Mdoglichkeit zum Entfernen der Hervorhebung ist,
wenn Sie mit derselben Farbe, mit der markiert wurde, erneut
diese Stellen markieren. Damit verschwindet die Hervorhebung.

Um eine hervorgehobene Stelle schnell zu finden, klicken Sie an den
Anfang des Dokuments. Uber den Befehl BEARBEITEN Suchen ge-
langen Sie zum Dialogfenster »Suchen«. Hier stellen Sie iiber das Li-
stenfeld Format die Option Hervorgehoben ein. Um die nichste her-
vorgehobene Textpassage zu finden, klicken Sie danach auf Weiter-
suchen.

Es stehen zusitzliche Farben zum Hervorheben von Text zur Ver-
fugung. Diese Farben miissen aber jedesmal neu eingestellt werden,
wenn zwischenzeitlich eine Farbe aus dem Standardfeld ausgewihlt
wurde.

Uber EXTRAS Uberarbeiten gelangen Sie in das Dialogfenster
»Uberarbeiten«. Betitigen Sie die Schaltfliche Optionen, erscheint
das Register »Uberarbeiten«. Unten in diesem Register befindet sich
das Listenfeld Hervorhebungsfarbe. Durch Klicken auf den Pfeil 6ff-
net sich das Feld, und Sie kénnen eine Farbe auswihlen.

Um hervorgehobenen Text auf dem Bildschirm und im gedruckten
Dokument anzuzeigen oder zu verbergen, aktivieren bzw. deaktivie-
ren Sie die Option Hervorbebung. Diese Option erreichen Sie iiber
EXTRAS Optionen im Register » Ansicht«.

Beim Drucken auf einem Schwarzweiff-Drucker sollten Sie eine
moglichst helle Farbe verwenden, da sonst die Lesbarkeit stark be-
eintrichtigt werden kann.

121



Kapitel 7

1.4

Tahelle 7.4:
Tasten fir die
Cursorbewegungen

122

Cursorbewegungen

In Kapitel 3 haben wir uns schon mit dem Cursor beschiftigt: Mit
den vier Pfeiltasten wird der Cursor um ein Zeichen nach links oder
rechts, um eine Zeile nach oben oder unten versetzt — Zeichen fiir
Zeichen, Zeile fiir Zeile. Fiir grofere Entfernungen geht es aber we-
sentlich einfacher.

Der Mauszeiger wird an die gewiinschte Stelle gefithrt und einmal
geklickt. Schon ist der Cursor an der gewiinschten Position.

Es gibt zudem eine Vielzahl von Tastenkombinationen, die man
fast auswendig lernen mufS, wenn alle Méglichkeiten ausgeschopft
werden sollen.

Taste Bedeutung

Gtrag+(=] Ein Wort nach rechts

(Gtrgl+(=) Ein Wort nach links

(Stra)+(1]) Ein Absatz nach oben

(5tra)+(1) Ein Absatz nach unten

Zum Zeilenanfang

Zum Zeilenende

(Strg)+[Posl) Zum Dateianfang

(Stra)+(Ende) Zum Dateiende

(Strg)+(B11d1] An den oberen Rand des Fensters
(Stra)+(811d7] An den unteren Rand des Fensters
Einen Fensterausschnitt nach oben
Einen Fensterausschnitt nach unten
ATt)+(Pos1] Zum Zeilenanfang in einer Tabelle
(A1t) +(Ende] Zum Zeilenende in einer Tabelle
(A1) +(BiTdY) An den Spaltenanfang einer Tabelle
(A7) +(B1141) An das Spaltenende in einer Tabelle

Zuriick zur vorherigen Position

Eine Besonderheit ist die Tastenkombination (¢ J+(¥5). Angenommen,
Sie haben irgendwo eine Anderung am Text vorgenommen und be-
wegen dann den Cursor »meilenweit« von dieser Stelle.

Mit [@J+( ) springt er wieder an die vorherige Position zuriick —
aber nur nach einer Textinderung!
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Der Cursor springt an die Position der jeweils vorhergehenden
Text-inderung. Die letzten drei Positionen merkt sich Word und
fithre den Cursor dorthin zuriick.

Textmarken

Es gibt noch eine weitere Moglichkeit, bestimmte Textstellen direkt
anzuspringen: Durch Setzen einer Textmarke (im Menii BEARBEI-
TEN Textmarke oder mit (¢ )+(5trg)+(F5)). Sie miissen einen Namen
angeben; es empfiehlt sich etwas ganz Kurzes wie etwa »x«.

Wollen Sie nun diese Stelle anspringen, driicken Sie oder klik-
ken doppelt in die Statuszeile (aber nicht auf eines der Funktionsfel-
der auf der rechten Seite). Das Dialogfenster »Gehe zu« wird ange-
zeigt. Wihlen Sie im linken Listenfeld Textmarke aus, danach sehen
Sie im rechten Listenfeld die definierten Textmarken. Geben Sie den
Namen der Textmarke ein, oder wihlen Sie durch Aufklappen des
Listenfeldes eine aus, und driicken Sie (=). Danach wird die Position
der Textmarke angezeigt. Das Dialogfenster bleibt solange geoffnert,
bis es (manuell) geschlossen wird.

Suchen & Ersetzen

Das Paradebeispiel fiir das Suchen und Ersetzen ist immer der
Schriftsteller, der in seinem 600-Seiten-Opus den Namen seines Hel-
den von Max in Moritz dndern will. Aber suchen und ersetzen lassen
sich nicht nur Wérter, sondern auch Sonderzeichen und Formatie-
rungen. Und wenn durch »Nichts« ersetzt wird, wird etwas geloscht.

In einem Werk des Fachgebiets Chemie haben Sie die Definition
von Fachbegriffen immer fett formatiert, ansonsten kommen die Be-
griffe in Normalschrift vor. Sie wollen nur die Definition (beispiels-
weise Kohlenstoff C14). Also suchen Sie nach den Kriterien
»Kohlenstoff C14« und »Fett«. Sofort wird Ihnen die entsprechende
Textstelle angezeigt.

Grundlagen

Im Menii BEARBEITEN finden Sie getrennte Funktionen fiir Suchen
und Ersetzen. Das Ersetzen ist aber nur eine Erweiterung des Su-
chens. Haben Sie etwas gesucht und wollen Sie dann ersetzen, kén-
nen Sie mittels der Schaltfliche Ersetzen das entsprechende Fenster
offnen.
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das Ersetzen

Ist ein Textteil markiert, bezieht sich das Suchen oder Ersetzen vor-
erst nur auf diesen markierten Text. Nachdem die Suche darin been-
det ist, fragt Word, ob Sie das restliche Dokument auch durchsuchen
wollen.

Um das gesamte Dokument zu durchsuchen, geben Sie im Listen-
teld Suchrichtung, »Gesamt« an. Zur Auswahl steht noch »Auf-
wirts«, also in Richtung Dateianfang, oder »Abwiirts« in Richtung
Dateiende. Ist das Dateiende oder der Dateianfang erreicht, werden
Sie gefragt, ob vom anderen Ende der Datei weitergesucht werden
soll. Findet Word das Gesuchte, kann die Stelle bearbeitet werden,
das Dialogfenster mufs dazu nicht geschlossen werden. Die Suche
wird anschliefend durch Klicken auf die Schaltfliche Weitersuchen
fortgesetzt. Mit Abbrechen wird das Dialogfenster geschlossen.

Wenn Sie das Dialogfenster am Bildschirm storen sollte, weil Sie
nicht mehr genug von IThrer Datei sehen, schliefen Sie das Dialogfen-
ster, nachdem die erste Fundstelle erreicht wurde. Der Suchvorgang
(mit denselben Einstellungen) kann anschliefend mit (2 )+(F4) fortge-
setzt werden, ohne daff das Dialogfenster nochmals geéffnet werden
muf.

Such- und Ersatztext

Beide Felder — Suchen nach und Ersetzen durch — kénnen jeweils
maximal 255 Zeichen aufnehmen. Innerhalb der Felder bewegen Sie
den Cursor mit den gleichen Tastenkombinationen wie im Text.

Durch Klicken in eines der beiden Felder, mit der rechten Mausta-
ste wird ein Pull-down-Menii gedffnet. In diesem Menii stehen Op-
tionen zur Bearbeitung zur Verfiigung. Sie konnen iiber die Zwi-
schenablage Texte Einfiigen oder von den Feldern in die Zwischen-
ablage Kopieren. Es besteht weiter die Méglichkeit, Texte Auszu-
schneiden oder zu Loschen, alles zu Markieren oder Riickgingig zu
machen.
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In beide Felder kénnen Sie auch mit [¢J+(Einfs) oder [Strg)+[¥] Text
aus der Zwischenablage einfiigen, was konkret bedeutet: Uber die
Zwischenablage laft sich Text aus dem Dokument in die Eingabefel-
der kopieren. Dies ist besonders niitzlich bei komplizierten Begriffen
oder gar Formeln.

Schreibfehler im gesuchten Begriff werden nicht gefunden (Schmi#é
findet alle Schmied, Schmitt usw., aber keinen Shcmied).

Ist der Text der Zwischenablage linger als die zuldssigen 255 Zei-
chen, kann er im Ersetzen-Feld (aber nicht im Suchen-Feld) durch
den Code "¢ angegeben werden. Sie kénnen also einen langen Text
als Ersatz verwenden, aber nicht nach einem solchen suchen.

Nach Sonderzeichen suchen

Auch nach einem Tabulator oder einer Absatzmarke kann gesucht
werden. Frither mufite fiir solche Sonderzeichen ein besonderer Code
eingegeben werden. Heute ist das alles viel einfacher: Durch Klicken
auf die Schaltfliche Sonstiges offnet sich ein Liste, aus der das ge-
wiinschte Sonderzeichen ausgewiihlt wird. Im Eingabefeld erscheint
trotzdem der Code. Also nicht verzweifeln, wenn Sie nach einem Ta-
bulator suchen wollen und Word hartnickig »*t« im Eingabefeld
anzeigt.

Achtung: Wenn Sie nach einem »Bedingten Trennstrich« suchen,
findet Word nur die manuell mit der Tastenkombination (Strg)+()
oder in der manuellen Silbentrennung eingefiigten. Die von der au-
tomatischen Silbentrennung eingefiigten Zeichen werden nicht ge-
funden. Sie kénnen den Unterschied der beiden Trennstriche aber
auch am Bildschirm schon erkennen. Die Trennstriche, die einen
kleinen vertikalen Strich am Ende haben, werden gefunden.

ANSI und ASCII

Fiir Zeichen, die nicht tiber die Tastatur zu erreichen sind, wie ¢, i
oder @, muf§ deren Dezimalwert angegeben werden. Word unter-
scheidet dabei den ANSI- und den ASCII-Zeichensatz.

B ANSI-Zeichen geht eine 0 voraus, z.B. #0245 fiir das Zeichen
»O«,

B ASCII-Zeichen haben keine 0 vorne dran. 245 ist das Zeichen
»§«_

ASCII ist an sich der PC-iibliche Zeichensatz, Word verwendet je-

doch, wie alle Windows-Programme, ANSI-Zeichen. Beide Zeichen-

satze sind im unteren Bereich (bis zum Dezimalwert 128) identisch

125



Kapitel 7

HILFE

Tabelle 7.5:

Suchen mit Muster-
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und unterscheiden sich nur in den Sonderzeichen — zu denen die
deutschen Umlaute zihlen.

Komplexe Suchvorgange mit Mustervergleich

Mit dem bisher Gesagten sind aber noch lange nicht alle Méglichkei-
ten ausgeschopft. Der Suchbegriff kann ebenfalls Operatoren und
Vergleichsausdriicke enthalten. Das klassische Beispiel dafiir ist der
Stern als Platzhalter fiir beliebig viele Zeichen. Ist im Suchenfeld also
»Mi* « eingetragen, findet Word »Miete« wie »Mittwoch«. Welche
Operatoren zur Verfiigung stehen, sehen Sie, wenn Sie im Dialogfen-
ster »Suchen« die Option Mit Mustervergleich markieren. Diese Op-
tion muff auch markiert sein, wenn Sie nach einem vorgegebenen
Muster suchen wollen. Nicht zu verwechseln mit den oben bespro-
chenen Sonderzeichen, denen ein Caret »”« vorangestellt ist.

Dem Fragezeichen kommt dabei eine besondere Bedeutung zu. Im
Gegensatz zum Stern darf es auch bei der normalen Suche als Joker-
zeichen fiir ein einzelnes Zeichen verwendet werden. Allerdings muf3
dann dem Fragezeichen ein Caret-Zeichen (”) vorangestellt werden,
damit es von Word richtig interpretiert wird. Ohne Caret wird nach
dem Fragezeichen selbst gesucht.

Zeichen Bedeutung Beispiel
? Ein Zeichen Mi?te findet Miete
% Zeichenfolge Mi* findet Miau, Mittwoch.
[ai ] Eines der Zeichen [ai]st findet Ast oder ist
[a-n] Ein Zeichen innerhalb des M[a-n]de findet Made, aber nicht
angegeben Bereichs Mode
[ta] Ein Zeichen aber nicht das in M][!a]de findet Mode, aber nicht
der Klammer Made
[ta-f] Ein Zeichen, mit Ausnahme  S[!a-f| finder Sitzung, aber nicht Sat-
der angegebenen zung
{n} 1 Vorkommen des Zeichens  Tas{2} findet Tasse, aber nicht Taste
{ns} Mindestens # Vorkommen 10{2;) findet 100 und 1000
{nsm} Von 7 bis # Vorkommen 10{2;3} findet 100 und 1000, aber
nicht 10
@ Beliebige Anzahl des vorher- Ras@en findet Rassen und Rasen,
gehenden Zeichens aber nicht Rasten
Bestimmter Wortanfang <dies findet diese, nicht paradies
> Bestimmtes Wortende >ung findet Achtung, nicht unglaub-
lich
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Wenn Sie die Option Mit Mustervergleich aktiviert haben, dndern
sich auch die Auswahlméglichkeiten, die sich hinter der Schaltfliche
Sonstiges verbergen. Sie kénnen somit iiber diese Schaltfliche direkt
ein Muster auswihlen, nach dem Sie suchen kénnen.

Der Ablauf beim Suchen

Es sind immer die gleichen Schritte zu befolgen:

1. Sie geben den Suchtext ein.

2. Sie differenzieren die Suche durch Bedingungen (siche unten).

3. Sie bestimmen die Suchrichtung: Aufwidrts (von der Cursorposi-

tion in Richtung Dateianfang) oder Abwirts (in Richtung Datei-

ende) oder Gesamt.

Sie starten die Suche mit Weitersuchen.

5. Word markiert den gefundenen Text. Das Dialogfenster bleibt
auf dem Bildschirm (Sie kénnen es verschieben), mit erneutem
Klick auf Weitersuchen wird die Suche fortgesetzt.

6. Sie konnen auch mit Abbrechen das Dialogfenster entfernen und
spater die Suche mit ]+ wieder aufnehmen.

e

Drei Bedingungen grenzen das Ziel der Suche weiter ein:

B Grof-/Kleinschreibung beachten erfordert, dafl gesuchter und ge-
fundener Text in Grof8- und Kleinschreibung exakt iibereinstim-
men.

B Nur ganzes Wort suchen beschrinkt die Suchaktion auf ganze
Worter, schliefft zusammengesetzte Worter aus.

B Mit Mustervergleich ermoglicht die Eingabe nach einem be-
stimmten Suchmuster (siehe vorhergehender Abschnitt).

In der Regel sollte man auf die ersten beiden Optionen verzichten, es
sei denn, man will tatsichlich eingrenzen. Méchten Sie nach dem
Wort »in« suchen, ist Nur ganzes Wort suchen sinnvoll, denn als Sil-
be kommt »in« in vielen Wértern vor. Aber wenn nach »Peter« mit
dieser Option im Text gesucht wird, wird »Peters« nicht gefunden!

Mit exakter Grofs- und Kleinschreibung finden Sie beispielsweise
den Herrn Grofs, alle groff bleiben aufien vor.

Ist das Feld Mit Mustervergleich aktiv, kann Word verschiedene
Sonderzeichen (Absatzmarken, Fufl- und Endnotenzeichen, Leerfli-
chen, Caret-Zeichen) nicht mehr finden bzw. unterscheidet zwischen
Seiten- und Abschnittswechsel nicht mehr. Aber keine Angst, wenn
Sie etwas Ungiiltiges eingegeben haben, macht Word Sie darauf auf-
merksam.
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Word merkt sich die letzten vier Suchbegriffe. Mit Klicken auf den
Pfeil hinter dem Eingabefeld »Suchen nach« werden diese angezeigt
und konnen erneut durchgefiihrt werden.

Der Ablauf beim Ersetzen

1. Sie geben einen Such- und Ersatztext ein.

2. Sie wihlen die Bedingungen, die fiir den Suchbegriff gelten sollen.
Die Option GrofS-/Kleinschreibung beachten beeinfluflt allerdings
auch den Ersetzen-Vorgang (siche unten).

3. Sie wihlen die Richtung aus.

4. Sie losen die Suche mit Weitersuchen aus (mit der Tastatur ge-
niigt (W) ohne (A1t); Sie miissen aber zuvor das Eingabefeld verlas-
sen haben).

5. Word markiert den gefundenen Text. Soll ersetzt werden, klicken
Sie auf Ersetzen (auch hier geniigt (£)), sonst auf Weitersuchen. In
beiden Fillen sucht Word das niichste Vorkommen usw.

6. Alle ersetzen tauscht automatisch und im Hintergrund alle Fund-
stellen im Text aus.

Nach erfolgtem Ersetzen zeigt Word in einem Dialogfenster die An-
zahl der Tauschvorginge an.

Such- und Ersatzbegriff sowie alle sonstigen Einstellungen werden
wieder vorgegeben, wenn Sie Ersetzen erneut aufrufen (sofern Sie
Word nicht erneut gestartet haben). Und wenn Sie (8)+(F4) driicken,
sucht Word nach dem Suchbegriff aus der letzten Ersetzen-Aktion.

GroB- und Kleinschreibung

GrofS-IKleinschreibung beachten ist beim FErsetzen eine etwas un-
durchsichtige, aber wichtige Sache. Es beeinfluft nidmlich die
Schreibweise des Ersatzbegriffs!

B Wurde Grofi-/Kleinschreibung beachten aktiviert, werden nur
Worter gefunden, die exakt so geschrieben sind wie der Suchbe-
griff. Der Ersatzbegriff wird so eingefiigt, wie er im Dialogfenster
angegeben wurde.

B Wenn Grofi-/Kleinschreibung beachten deaktiviert ist, iiber-
nimmt Word die Schreibweise des im Text gefundenen Begriffs
fir den Ersatzbegriff. Insofern ist es gleichgiiltig, wie Sie Such-
und Ersatzbegriff schreiben.
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Die Schreibweise wird allerdings nur fiir den ersten Buchstaben
tibernommen. Lediglich bei einer durchgehenden Grofischreibung
macht Word eine Ausnahme.

Soll die Schreibweise beachtet werden, findet Word ohnehin nur
Begriffe mit gleicher Schreibweise wie der Suchtext. Der Ersatzbegriff
wird genau so in den Text geschrieben, wie er im »Ersetzen«-
Dialogfenster steht.

Nach einem formatierten Text suchen

Sie schreiben den Text als Suchbegriff und wihlen dann das Format
(an welcher Stelle im Eingabefeld der Cursor steht, ist dabei gleich-
giiltig):

B Durch Klicken auf die Schaltfliche Formate und anschliefende
Auswahl einer der Méglichkeiten: Zeichen, Absatz, Tabulator,
Sprache Rahmen, Hervorheben oder Formatvorlage. Die Dia-
logfenster, die dann erscheinen, sind identisch mit jenen, die fiir
das Formatieren verwendet werden. Lediglich bei Formatvorlage
und Hervorheben sieht es etwas anders aus. In dem Dialogfenster
Formatvorlage bestimmen Sie dann die gewiinschten Formatie-
rungen.

Die ausgewithlte Formatierung erscheint unter den Eingabefeldern im
Klartext. Sie kénnen die Formatierungen beliebig kombinieren.

Die Suchen-Funktion findet den Zielbegriff nur dann, wenn alle
Bedingungen zutreffen!

Nur nach einer Formatierung zu suchen geht genauso. Sie wihlen
im Dialogfenster die entsprechende Formatierung aus, aber schreiben
keinen Text.

Achten Sie darauf, daff Sie bei der nichsten Sucheinstellung die
Formatierungseinstellungen wieder aufheben. Das geht ganz einfach
mit Klicken auf den Schalter Keine Formatierung.

Formatierungen ersetzen oder aufheben

Sie miissen im Ersetzen-Feld ebenfalls eine Formatierung zuweisen.
Auf diese Weise ersetzen Sie eine Formatierung durch eine andere.
Sie diirfen aber in die Eingabefelder keinen Text eingeben.
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Beim Ersetzen kénnen die Optionen im Feld »Darstellung« drei Zu-
stinde annehmen:

B Markiert mit v: Das Format wird zugewiesen.

B Grau mit ¢: Die Formatierung wird vom gefundenen Begriff
tibernommen.

B Weifs: Die Formatierung wird entfernt.

Wollen Sie beispielsweise die Formatierung Kapitilchen aufheben,

miissen Sie den Cursor im Feld »Suchen nach« positionieren. Danach
rufen Sie das Dialogfenster »Zeichen suchen« iiber Format Zeichen
auf. Nun markieren Sie im Feld Darstellung die Kapitilchen und be-
statigen mit (=). Danach setzen Sie dann den Cursor in das Eingabe-
feld Ersetzen durch. Hier rufen Sie iiber Format »Zeichen« das Dia-
logfenster »Zeichen ersetzen« auf und klicken zweimal in das Kon-
trollkidstchen vor Kapitilchen. Nach Bestitigung des Dialogfensters
sehen Sie unterhalb des Eingabefelds »Nicht Kapitilchen« angezeigt.
Das heifSt, beim Ersetzen wird diese Formatierung aufgehoben.
In verborgenem Text kann nur gesucht werden, wenn dieser ange-
zeigt wird. Sonderzeichen wie Tabulatoren oder Absatzmarken wer-
den auch gefunden, wenn sie nicht am Bildschirm zu sehen sind. Es
wird dann die Position, an der sie sich befinden, markiert.

Silbentrennung

Bei der Eingabe von Text beginnt Word automatisch eine neue Zeile,
wenn ein Wort nicht mehr vollstindig in die aktuelle Zeile paft.
Beim Blocksatz fithrt das oft zu unschénen Lochern in der Zeile, bei
Flattersatz zu recht »flattrigem« Rand. Die integrierte Trennhilfe re-
duziert diese Effekte.

Es gibt zwei Moglichkeiten fiir die Silbentrennung:

B Automatisch wihrend der Eingabe des Texts.
B Nachtriglich im Dokument, wobei jedes Wort auf korrekte
Trennung iiberpriift wird.

Bei der automatischen Trennung werden die Trennstriche nur am
Ende einer Zeile eingefiigt, ndmlich dann, wenn das Wort wirklich
getrennt wird. Andert sich der Zeilenfall, wird die Trennung wieder
aufgehoben, und das Trennzeichen verschwindet wieder.
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TIP

Bei der nachtriglichen Trennung wird dagegen ein bedingter
Trennstrich eingefiigt. Dieser Trennstrich wird ausgedruckt, wenn er
am Ende einer Zeile steht (also ein Wort trennt). Ergibt es sich aber,
daR er irgendwo mitten in der Zeile steht, weil der Text nachtriglich
geindert wurde, wird er nicht ausgedruckt. Ob er am Bildschirm an-
gezeigt wird, hiangt davon ab, ob die nichtdruckbaren Zeichen ange-
zeigt werden oder nicht. Die Einstellung zur Anzeige treffen Sie im
Menii EXTRAS Optionen im Register Ansicht.

Manchmal ist es unerwiinscht, daf8 eine Trennung in einem be-
stimmten Bereich durchgefithrt wird, wihrend andere Bereiche des
Dokuments durchaus getrennt werden sollen. Sie haben die Mog-
lichkeit, dies im Absatzformat festzulegen: Wihlen Sie FORMAT
Absatz und dort das Register Textflufi. Markieren Sie hier die Opti-
on »Keine Silbentrennung«.

Optionen

Die Silbentrennung wird mit dem Menii EXTRAS Silbentrennung
aufgerufen. Als erstes sollten Sie die folgenden Optionen bestimmen,
die fiir automatische und manuelle Silbentrennung gleichermafen
gelten:

B Die Option Wérter in Groflbuchstaben trennen erméglicht es,
auch Wérter, die vollstindig in Groflbuchstaben geschrieben
sind, zu trennen — das sind z. B. Namen von Firmen (FIAT) oder
Organisationen (UNESCO).

B Die Silbentrennzone bestimmt den Grenzabstand zwischen rech-
tem Rand und Zeilenende: Bei der Vorgabe von 0,75 cm wird
nur getrennt, wenn dieser grofler ist.

B Mic Aufeinanderfolgende Trennstriche wird festgelegt, wieviel
Zeilen mit Trennstrich direkt untereinanderstehen diirfen.

Silbentrennung wéahrend der Eingabe

Haben Sie die globalen Einstellungen getroffen, iiberlegen Sie sich,
ob die Trennung wihrend der Eingabe durchgefithrt werden soll
oder lieber erst, wenn das Dokument erstellt ist. Haben Sie sich fiir
die automatische Trennung entschieden, markieren Sie im Dialogfen-
ster die Option Automatische Silbentrennung.

Die Einstellung gilt fiir das gesamte Dokument, aber auch fiir Teile,
die bereits eingeben wurden, und zwar nur solange, wie die Option
markiert ist. Word fingt sofort zu rechnen an und trennt immer die
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vollstindige Datei. Die automatische Trennung hat mehrere Nachtei-
le:

B Die Eingabe kann sich merklich verlangsamen, da Word stindig
tiberpriift, ob es nicht noch eine bessere Trennméglichkeit gibt.

B Wird irgendwo im Text eine Anderung vorgenommen, wird das
vollstindige Dokument angepaft, was die Uberpriifung der kor-
rekten Trennung erschwert. Leider sind elektronische Trennhilfen
nicht immer hundertprozentig korrekt.

®  Anderungen kénnen eventuell den gesamten Umbruch durchein-
anderbringen, was vor allem bei langen Dokumenten sehr drger-
lich sein kann.

B Sobald Sie die Markierung im Dialogfenster »Silbentrennung«
entfernen, wird die gesamte Trennung wieder aufgehoben.

Manuelle Silbentrennung

Die automatischen Silbentrennung ist nicht unbedingt fiir Dokumen-
te geeignet, die umbruchsensitiv sind, wie beispielsweise Broschiiren
oder Biicher. Hier kommt die nachtrigliche Trennung ins Spiel. Be-
vor Sie eine Trennung durchfithren, kénnen Sie einen Bereich mar-
kieren, der getrennt werden soll = ohne Markierung wird der kom-
plette Text getrennt.

Nachdem die korrekten Einstellungen fiir die Optionen getroffen
sind, starten Sie die Silbentrennung durch Klicken auf die Schaltfli-
che »Manuell«. Jedes zu trennende Wort wird im Dialogfenster an-
gezeigt, Word schldgt eine Trennstelle vor.

B Sie konnen diese mit Ja akzeptieren,

B mit Nein die Trennstelle iibergehen

B oder mit den Cursortasten bzw. einem Mausklick an die Stelle
den Cursor positionieren, an der getrennt werden soll (danach
wieder mit Ja bestatigen).

Qualitat?

Word erkennt manche Trennméglichkeiten nicht, Trennfehler im ei-
gentlichen Sinne halten sich dagegen in Grenzen. »Dienstag« wird
korrekt getrennt, aus »ck« wird korrekt »kk« — und Spargel-der
(Spar-gelder) ist unschon, aber korrekt.

B Ein bedingter Trennstrich (Gtra)+(5) erlaubt oder erzwingt an
dieser Stelle eine Trennung, wenn es sich mit dem Zeilenumbruch
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so fligt. Er ist nur sichtbar, wenn die Sonderzeichen eingeschaltet
sind.

B Ein geschiitzter Trennstrich ((J)+(trg)+(5)) unterbindet eine
Trennung. An dieser Stelle wird nicht getrennt, ein Wort wie
»Tip-Assistent« bleibt in einer Zeile. Ein geschiitzter Trennstrich
sicht auf dem Bildschirm etwas linger aus ein normaler Binde-

strich.
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B Ein geschiitztes Leerzeichen (()+(5trg)+(Leertaste)) verhindert
ebenfalls eine Trennung und hilt zwei Worter auf einer Zeile
(»Heinrich VIIL.« beispielsweise), die sonst vom Zeilenumbruch
getrennt wiirden. Ein geschiitztes Leerzeichen wird als kleiner
hochstehender Kringel »°« dargestellt, der an die Stelle des Punk-
tes »-« fiir ein normales Leerzeichen tritt.

Trennung aufheben

Die Riickgingig-Funktion erzwingt zwar die Riicknahme der Tren-
nung, es ist aber unpraktikabel, wenn die Trennung schon eine Weile
zurlickliegt, da Sie alle anderen Schritte, die danach durchgefiihrt
wurden, ja auch zuriicknehmen miissen. Einfacher geht es mit Erset-
zen. Als Suchbegriff geben Sie *- ein oder wiihlen aus der Liste Son-
stiges die Option »Bedingter Trennstrich« und als Ersatzbegriff
nichts.
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Bild 7.7:
Das Dialogfenster
»AutoKorrektur«
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Trennstriche, die mit der automatischen Silbentrennung eingefiigt
worden sind, werden damit aber nicht erfaft.

AutoKorrektur

Wahrscheinlich haben Sie sich bei Ihrer Arbeit mit Word schon ge-
wundert, dal manche Tippfehler automatisch verschwinden. So wird
aus z.B. »udn« »und«, dies bewirkt die AutoKorrektur.

Diese Funktion versucht, beliebte Tippfehler aufzuspiiren und
gleich bei der Eingabe zu korrigieren. Nun hat aber wahrscheinlich
jeder, der sich mit zehn Fingern an die Tastatur wagt, seine besonde-
re Schreibfehler. Was gibt es also Schéneres, als Word einfach zu sa-
gen, welche das sind, und sich von nun an nicht mehr darum zu
kiimmern.

Rufen Sie den Befehl EXTRAS AutoKorrektur auf. Es erscheint ein
Dialogfenster mit folgenden Optionen:

B ZWei GRofSbuchstaben am WOrtanfang korrigieren schreibt den
zweiten Buchstaben am Wortanfang klein, wenn nur die ersten
beiden Buchstaben des Wortes in GroBbuchstaben eingegeben
wurden.

B Jeden Satz mit einem Groffbuchstaben beginnen schreibt nach ei-
nem Punkt zwingend einen Grofbuchstaben, nicht aber nach
»bzw. oder 1.«, wenn sich diese in der Ausnahmeliste befinden.

B Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
korrigiert automatisch den Text der versehentlich unter Verwen-
dung der (v (Feststelltaste) eingegeben wurde.



Text bearbeiten

B Wihrend der Eingabe ersetzen ersetzt die Tippfehler bei der Ein-
gabe. Welche Tippfehler erkannt werden, konnen Sie in der Liste
darunter ersehen.

Uberpriifen Sie, ob die Option Wibhrend der Eingabe ersetzen mar-

kiert ist, wenn nicht, markieren Sie diese. Schliefen Sie das Dia-

logfenster, und tippen Sie in ihr Dokument <-- ein. Sobald Sie das
letze Zeichen getippt haben, ersetzt Word die Eingabe durch €.

BEISPIEL

Ausnahmen

Dies ist eine neue Funktion von Word. Hinter dieser Funktion ver-
birgt sich eine Liste, die Abkiirzungen oder Begriffe mit gemischter
GroR-/Kleinschreibung enthilt, die von Word nicht automatisch
korrigiert werden sollen.

Bild 7.8:

Die Liste mit den
AutoKorrektur-Aus-
nahmen

® Um zu verhindern, daf ein Wort hinter einer bestimmten Abkiir-
zung automatisch grofl geschrieben wird, geben Sie die Abkiir-
zung (mit Punke) im Feld Nicht grofischreiben nach im Register
»Erster Buchstabe« ein und klicken auf Hinzufiigen. Im darun-
terliegenden Listenfeld sehen Sie die Liste der Ausnahmen, die
schon eingegeben wurden.

B Um zu verhindern, daf Word einen bestimmten Begriff mit ge-
mischter Grof8-/Kleinschreibung korrigiert, geben Sie den Begriff
im Feld Nicht korrigieren im Register » WOrtanfang GRof« ein
und klicken auf Hinzufiigen.

B Worter automatisch hinzufiigen fiigt Worter automatisch zur
Ausnahmeliste der » AutoKorrektur-Liste« hinzu. Ist die Option
aktiviert, fiigt Word automatisch jedes Wort hinzu, wenn Sie die
(=) (Riicktaste) driicken, um ein durch AutoKorrektur eingefiig-
tes Wort zu léschen und zu korrigieren.

® Mit der Schaltfliche Ldschen kénnen im Listenfeld markierte
Fintrige geléscht werden.
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Durch Klicken in eines der beiden Felder;, Nicht grofschreiben nach
oder Nicht korrigieren mit der rechten Maustaste wird ein Pull-
down-Menii geoffnet. In diesem Menii stehen Optionen zur Bearbei-
tung zur Verfiigung. Sie kénnen iiber die Zwischenablage Texte Ein-
fiigen oder von den Feldern in die Zwischenablage Kopieren. Es be-
steht weiter die Moglichkeit, Texte Auszuschneiden oder zu Léschen,
alles zu Markieren oder Riickgingig zu machen.

TIP

Neue Begriffe aufnehmen

Sie sehen, daf sich hinter der AutoKorrektur mehr als eine einfache
Tippfehlerliste verbirgt. Welche »Fehler« Word schon kennt, kénnen
Sie aus der Liste im Dialogfenster » AutoKorrektur« erkennen, und
hier werden auch die neuen Begriffe aufgenommen. Die Liste wird in
der Dokumentvorlage NORMAL.DOT (siehe Kapitel 11) gespei-
chert.

1. Sie geben in das Feld Erseizen ein, was ersetzt werden soll. Der
Begriff darf 31 Zeichen lang sein, aber keine Leerzeichen enthal-
ten.

2. Sie tragen in das Feld Durch ein, welches der korrekte Begriff ist.
Inhalt, der unmittelbar vor Aufruf des Dialogfensters in die Zwi-
schenablage kopieren wurde, wird automatisch im Eingabefeld
angezeigt. Auf diese Weise konnen Sie auch Grafiken in Auto-
Korrektur tibernehmen.

3. Sie markieren die Formatierungsart. Nur Text iibernimmt den
Begriff unformatiert. Beim Einfiigen wird dann das aktuelle For-
mat iibernommen. Text mit Format iibernimmt das Format so,
wie es im Orginaldokument (z.B. der Zwischenablage) war.

4. Sie klicken auf den Schalter Hinzufiigen.

Nur eigenstindige Worter (die mit einem Leerzeichen oder Satzzei-
chen abgeschlossen sind) werden gefunden. Steht z.B. in der Liste der
Eintrag »druch«, werden Worter wie »druchaus« oder »dadruch«
nicht identifiziert. Das liegt daran, daf Word das Eingetippte iiber-
priift, sobald das folgende (Tzertaste)- Leerzeichen eingegeben wird.
Verwenden Sie die AutoKorrektur fiir Ihre gingigen Abkiirzungen,
wird »mfg« so ohne weiteren Tastendruck durch »Mit freundlichen
Griiffen« ersetzt.

HILFE

TIP
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1.8

AutoKorrektur riickgangig

B Word fihrt eine Liste mit Ausnahmen. Wurde ein Begriff filsch-
licherweise durch AutoKorrektur ersetzt, kann dieser, wie oben
unter Ausnahmen beschrieben, automatisch in diese Liste aufge-
nommen werden. Beim nichsten Mal wird der Begriff nicht mehr
ersetzt.

B Soll der Begriff nicht in die Ausnahmeliste aufgenommen werden,
aber trozdem nicht so stehen bleiben, verwenden Sie unmittelbar
danach BEARBEITEN Riickgingig, den Schalter in der Standard-
symbolleiste oder die Tastenkombinationen (5tra)+(Z) bzw. (KiD)+
=.

AutoText

AutoTexte sind im Biiroalltag und/oder bei regelmifiger Korrespon-
denz duferst niitzlich.

Als AutoText speichern Sie hiufig wiederkehrende Phrasen. Das
kénnen einzelne Worter sein bis hin zu mehreren Absitzen, Grafiken
und Logos. AutoTexte werden, im Gegensatz zur AutoKorrektur,
nur in das Dokument eingefiigt, wenn Sie dies explizit wiinschen.

Siamtliche Funktionen fiir die AutoTexte sind im Menii BEARBEI-
TEN AutoText versammelt. AutoTexte miissen Sie selber anlegen,
sic werden immer mit einer Dokumentvorlage (siche Kapitel 11) ge-
speichert.

AutoText definieren

Ein AutoText kann alles sein: normaler Text, eine Feldfunktion, eine

Grafik.

B Ein AutoText darf beliebig lang sein.
B Fin AutoText wird grundsitzlich mit seiner Formatierung gespei-
chert, kann aber ohne Formatierung eingefiigt werden.

Die Definition eines AutoTextes ist denkbar einfach:

B Sie markieren im Text das, was als AutoText gespeichert werden
soll.
B Sic aktivieren das Menii BEARBEITEN AutoText.
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Bild 7.9:

Die Definition eines
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AutoTexts

B Sie geben dem AutoText einen Namen, der bis zu 31 Zeichen
umfassen kann und aus beliebigen Zeichen bestehen darf. Hier
sind auch Leerzeichen erlaubt.

B Sie klicken auf Hinzufiigen.

AutoText

Verfiigharkeit

Mit dem Feld AutoText-Eintrag verfiigbar machen fiir miissen Sie
angeben, in welcher Dokumentvorlage (siehe Kapitel 11) der Eintrag
gespeichert werden soll. Damit bestimmen Sie auch, aus welchen Da-
teien Sie auf den Eintrag zugreifen koénnen. Moglich sind NOR-
MAL.DOT (gilt fiir alle Dokumente) oder die spezifische Vorlage des
aktuellen Dokuments (sofern eine andere als NORMAL.DOT ver-
wendet wird).

Falls Sie den AutoText regelmifig benétigen (beispielsweise »Mit
freundlichen Griiffen«), dann sollte er global gespeichert werden, al-
so in NORMAL.DOT. Brauchen Sie den AutoText immer nur in
Verbindung mit derselben Art von Dokument (medizinische Aufsitze
oder Meditationen iiber Quantenphysik oder die 6rtliche Anglerzei-
tung), so sollte er mit dieser Vorlage verbunden werden.

AutoText abrufen

Auch das Abrufen eines AutoTextes ist unkompliziert. Sie haben drei
Maoglichkeiten:

B Sie aktivieren BEARBEITEN AutoText, wihlen den AutoText,
klicken auf Einfiigen, und der AutoText wird an der Cursorposi-
tion eingefiigt. Dabei kénnen Sie auch Text obne Formatierung
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withlen. Dann werden alle eventuell mitgespeicherten Formatie-
rungen ignoriert, der AutoText erhilt das Format des Absatzes,
in den er eingefiigt wird.

B Sie schreiben im Text den Namen des AutoTextes und driicken
(F3). Der AutoText wird eingefiigt.

@ B Sie schreiben im Text den Namen des AutoTextes und klicken

HILFE

dann auf das Symbol in der Standardsymbolleiste. Dieses Symbol
ist standardmiiflig nicht in der Funktionsleiste enthalten. Sie miis-
sen dieses erst iiber ANSICHT Symbolleisten und dort tiber die
Schaltfliche Anpassen einfiigen. Im Register »Symbolleisten«
wihlen Sie im Listenfeld Kategorien Alle Befehle. Im Listenfeld
Befeble suchen Sie nun den Eintrag » AutoText«, klicken mit der
linken Maustaste darauf, halten diese gedriickt und ziehen das
nun erscheinende Symbol zur Symbolleiste und lassen dann die
Maustaste wieder los. Durch Schliefen bestitigen Sie das Dia-
logfenster.

Dem AutoTextnamen muf$ ein Leer- oder Satzzeichen vorausgehen.
Er darf nicht unmittelbar an ein anderes Wort anschliefen, sonst be-
trachtet Word das als Teil des Namens.

AutoText loschen
Das Loschen eines AutoTextes ist genauso einfach:

1. Sie aktivieren das Meniit BEARBEITEN AutoText.
2. Sie markieren den AutoText in der Liste Name.
3. Sie aktivieren Loschen.

AutoText »Sammlung«

Eine besonders raffinierte Form von AutoText schaffen Sie mit
(5trg)+(@). Diese Tastenkombination l6scht zunichst einmal den
markierten Text Ihres Dokuments.

Solche Loschvorginge werden in einem AutoText namens »Samm-
lung« gespeichert, und zwar wirklich alle. Sie werden dort schlicht
hintereinandergehingt, jeder als eigener Absatz, und kénnen dann en
bloc an beliebiger Stelle wieder in den Text eingefiigt werden.

Dieses Verfahren empfiehlt sich insbesondere fiir Korrekturen und
grofere Umorganisation des Textes, was meistens auch mit Loschen
verbunden ist.

Eingefiigt wird »Sammlung« mit (@)+(5trg)+(73), und zwar komplett
an der Stelle des Cursors. Gleichzeitig wird »Sammlung« geleert, ist
also nur noch als Name vorhanden.
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1.9

TIP

Tabelle 7. 6:
Loschtasten

Wollen Sie den Inhalt der Sammlung bewahren oder gar mehrfach
abrufen, tippen Sie einfach »Sammlung« ein und betitigen (7). Der
Inhalt wird in das Dokument kopiert, bleibt aber in der »Sammlunge«
erhalten.

Loschen

Fiir das Loschen eines Wortes gibt es spezielle Tastenkombinationen
(siche Tabelle 7.6). Ansonsten miissen Sie erst einen Textteil markie-
ren und ihn dann mit léschen.

Loschen konnen Sie auch mit dem Befehl BEARBEITEN Ldschen.
Dies ist zwar etwas umstindlicher, als einfach nur die (Entf)-Taste zu
driicken, aber immerhin moglich. Haben Sie keinen Text markiert,
wird immer das links vom Cursor stehende Zeichen geléscht.

Das letzte Loschen kann mit (Strg)+(2), (Ait)+(=) oder BEARBEI-
TEN Riickgingig ungeschehen gemacht werden. Der geléschte
Textteil wird an seiner urspriinglichen Position wieder eingefiigt.

Deswegen ist es auch moglich, mit (s )+(Ent7) in die Zwischenablage
zu léschen und den geléschten Text davor zu schiitzen, daff er sofort
weg wire — dies wird »ausschneiden« genannt.

Liegt das Loschen etwas weiter zuriick, konnen Sie sich mit dem
Riickgingig-Befehl oder dem Schalter in der Standardsymbolleiste
schrittweise bis an den Punkt zuriicktasten, mit dem Nachteil, daf}
auch alle erwiinschten Anderungen, die Sie danach ausgefiihrt haben,
wieder entfernt werden.

Dafl auch der AutoText »Sammlung« eine gewisse Vorsichtsmaf3-
nahme gegen unwiderrufliche Léschung ist, wurde bereits erwihnt.

Tasten Bedeutung
() +(Enzf) In die Zwischenablage l6schen (»ausschneiden«)
(Strg)+(7) Letztes Loschen riickgingig machen
(5trg)+(F3) In AutoText »Sammlung« léschen
(2)+(Gtrg)+(F3) AutoText »Sammlung« einfiigen und leeren
Zeichen
Zeichen rechts des Cursors oder markierten Text
= Zeichen links des Cursors
Wort
(Strg) +(Entf) Von der Cursorposition bis zum Wortende
(stra)+(==) Von der Cursorposition bis zum Wortanfang
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Zusammenfassung

Die grundlegenden Techniken zur Bearbeitung Ihres Textes fanden
Sie in diesem Kapitel. Dazu gehérten natiirlich Schreiben und Korri-
gieren, im Text bewegen, Textpassagen markieren, Suchen und Er-
setzen, AutoKorrektur und AutoText sowie die Silbentrennung. Dies
sind alles wichtige Funktionen zum Bearbeiten von lingeren und na-
tiirlich auch kiirzeren Texten.
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Tabelle 8.1:
Tasten fir die
Zwischenablage

Text bewegen

Schreibproblem: Der Satz, der hier steht, soll an eine andere Stelle
kommen. Sie konnten ihn loschen und anderswo nochmals neu
schreiben. Oder: Ein besonders schwer zu buchstabierendes Wort,
ein gewundenes Zitat, eine Adresse brauchen Sie an anderer Stelle
noch einmal. Also schreiben Sie es noch einmal.

Die Textverarbeitung erlaubt, einen Text zu verschieben oder zu
kopieren, und erspart dadurch viel Arbeit.

Die Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein Windows 95-interner Zwischenspeicher.
Sie ist der zeitweilige Aufbewahrungsort fiir einen Text, ein Bild all-
gemeiner gesagt: fiir Daten.

Die Daten kommen in die Zwischenablage durch »ausschneiden«
oder »kopieren«. Dort verbleiben sie und kénnen wieder aufgerufen,
d.h. irgendwo anders »eingefiigt«, werden.

Werden erneut Daten in die Zwischenablage transferiert, wird der
»alte« Inhalt (die Daten, die schon in der Zwischenablage stehen)
iiberschrieben.

Sie haben nun die drei entscheidenden Begriffe im Zusammenhang
mit der Zwischenablage gelesen. Die dazu verwendeten Tastenkom-
binationen finden Sie in der Tabelle 8.1.

Tasten Bedeutung

(2 )+ (Entf) (stra)+(¥) Ausschneiden (I6schen) in die Zwischenablage
(Strg)+(Finfe) (Strg)+(€) Kopieren in die Zwischenablage

(@ )+(Enrg)  (Strg)+(¥) Einfiigen aus der Zwischenablage

Nur diese Tastenkombinationen (bzw. die entsprechenden Funktio-
nen im Menii BEARBEITEN und die Symbole) haben mit der Zwi-
schenablage zu tun. Fiir das Verschieben und Kopieren gibt es noch
andere Techniken, die aber ohne Zwischenablage arbeiten, dazu spa-
ter mehr.

® Der Text bleibt in der Zwischenablage so lange erhalten, bis et-
was anderes ausgeschnitten oder kopiert wird. Erneutes Aus-
schneiden oder Kopieren iiberschreibt den aktuellen Inhalt der
Zwischenablage.

143



Kapitel 8

144

a.
o

8.2

B Loschen mit beeinflufft die Zwischenablage nicht, ebenso-
wenig das Kopieren mit (¢ )+[F2) oder das Verschieben mit
(siche unten). Thr Inhalt bleibt erhalten.

Mit der Zwischenablage kénnen also Daten zwischen verschiedenen
Word-Dokumenten kopiert oder verschoben werden. Das geht auch,
wenn Sie erst die eine Datei schlieen und dann eine andere 6ffnen:
Der zu kopierende oder zu verschiebende Text bleibt in der Zwi-
schenablage erhalten.

Die Zwischenablage steht allen Windows 95-Programmen zur Ver-
fligung, und in (fast) allen Windows 95-Programmen sind die Ta-
stenkombinationen fiir das Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen
gleich.

Sie konnen iiber die Zwischenablage Daten aus einem Windows
95-Programm entnehmen und in Word oder ein anderes Windows
95-Programm wieder einfiigen. Die Daten kénnen dabei so verknupft
werden, daf bei Anderungen im Ursprungsprogramm auch die in
Word iibernommenen Daten aktualisiert werden.

Sie kénnen tiber START Programme Zubehor Ablagemappe jeder-
zeit die Zwischenablage &ffnen, den Inhalt anschauen, bearbeiten
oder unter einem eigenen Namen speichern.

Ausschneiden und Kopieren

Markieren Sie einen Text und driicken (@)+(Etr) oder klicken auf
das Symbol mit der Schere, dann verschwindet der Text. Es scheint,
als sei er geloscht. Tatsichlich aber ist er »ausgeschnitten«, das
heifit, er ist in die Zwischenablage iibernommen worden.

Das Ausschneiden ist gewissermafien ein Loschen mit Riickversi-
cherung. Im Gegensatz zum normalen Léschen mit kann der
ausgeschnittene Text irgendwo wieder eingefiigt werden, und zwar
beliebig oft.

Kopieren

Beim Kopieren ((Stra)+(Einte), (trg)+E) oder Klick auf das Kopier-
symbol) wird der markierte Teil nicht aus dem Originaltext entfernt,
sondern eine Kopie davon in die Zwischenablage gestellt. Diese Ko-
pie kann dann beliebig oft eingefiigt werden.

Das Wiedereinfiigen aus der Zwischenablage funktioniert nur, so-
lange der Inhalt nicht durch andere Kopier- oder Ausschneldevor—
ginge iiberschrieben wurde.
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Das Einfiigen

Das Einfiigen ((e]J+(Eina), Gtral+) oder Einfligesymbol) ist die Fort-
setzung des Ausschneidens und Kopierens. Die Daten werden aus der
Zwischenablage geholt und an der aktuellen Cursorposition in den
Text eingefiigt. Der Inhalt der Zwischenablage bleibt erhalten, so
daf der Inhalt beliebig oft eingefiigt werden kann.

Exkurs: Einfiigen mit

Mit EXTRAS Optionen im Register Bearbeiten konnen Sie bestim-
men, ob der Text aus der Zwischenablage mit oder mit (o )+
eingefigt wird.

Allerdings ist es dann nicht mehr moglich, mit zwischen Ein-
fiige- und Uberschreibmodus umzuschalten, es ist jedoch weiterhin
maglich, durch Doppelklicken auf das Feld »UB« in der Statuszeile
die Funktionen zu wechseln.

Die Zwischenablage speichern

Was kopiert oder ausgeschnitten ist, verbleibt nur so lange in der
Zwischenablage, bis etwas anderes dort hinein kopiert oder ausge-
schnitten wird. Sie konnen den Inhalt der Zwischenablage jedoch
auch speichern, spiter wieder laden und in den Text einfiigen.

1. Zuerst miissen Sie den markierten Text mit Kopieren oder Aus-
schneiden in die Zwischenablage kopieren. Sie offnen die Zwi-
schenablage iiber START Programme Zubehor Ablagemappe.

2. In der Zwischenablage aktivieren Sie DATEI Speichern unter.
Diese Datei hat zwingend die Endung .CLP.

3. Wollen Sie den Inhalt wieder verwenden, 6ffnen Sie die Zwi-
schenablage und dann die entsprechende CLP-Datei.

4, Nun konnen Sie, nachdem Sie wieder in Word sind, den Inhalt
der Zwischenablage mit (]+(Einfe) in Ihren Text einfiigen.

Schnelles Verschieben und Kopieren

Einen Textteil zuerst auszuschneiden und ihn dann an anderer Stelle
wieder einzufiigen bedeutet nichts anderes, als thn zu verschieben.
Dies wird, wie oben beschrieben, durch Ausschneiden und Einfiigen
erledigt. Eine Variante davon ist (F2):
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1. Sie markieren einen Textteil und driicken (¥2). In der Statuszeile
werden Sie gefragt: Wohin verschieben?

2. Daraufhin klicken Sie an die Stelle im Dokument, an die der
markierte Text verschoben werden soll. Der Cursor wird nun ge-
rastert dargestellt, zum Zeichen, daff die Operation noch nicht
abgeschlossen ist. Um den Vorgang abzuschlieflen, driicken Sie
die (=)-Taste.

Nachteil: Der Text wird ohne die Zwischenablage verschoben. Der
verschobene Textteil wird, im Gegensatz zum Ausschneiden, nicht in
der Zwischenablage zwischengespeichert und kann deshalb nicht
wiederholt eingefiigt werden.

Vorteil: Der Inhalt der Zwischenablage bleibt unverindert. Sie
kénnen also Texte verschieben, die den Inhalt der Zwischenablage
nicht verindern, und gleichzeitig den Inhalt der Zwischenablage ein-
fiigen, der ein anderer ist.

Schnelles Kopieren mit (e )+(F2)

Die Kurzform (&)+(Fz) funktioniert wie fiir das Verschieben. Die
Aktion 148t sich mit (/) wiederholen, der kopierte Text wird nicht in
der Zwischenablage gespeichert:

1. Sie markieren einen Textteil und driicken (EJ+(F2). In der Status-
zeile werden Sie gefragt: Wohin kopieren?

2. Daraufhin klicken Sie an die Stelle im Dokument, an die der
markierte Text kopiert werden soll. Der Cursor wird nun gera-
stert dargestellt, zum Zeichen, daf die Operation noch nicht ab-
geschlossen ist. Um den Vorgang abzuschlieffen, driicken Sie die
(=)-Taste.

Verschieben und Kopieren mit der Maus

Verschieben mit der Maus

Mit der Maus konnen Textteile auf zwei Arten verschoben werden.
Die erste Methode:

1. Sie markieren den Text, der verschoben werden soll.

2. Sie bringen den Mauszeiger an die Einfiigestelle, klicken aber
noch nicht. Soll der Text am Anfang einer Zeile eingefiigt wer-
den, kann der Zeiger auch in der Markierungsspalte, links neben
dem Text, stehen.
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Sie halten fest und driicken jetzt die rechte Maustaste. Da-
mit wird der Text verschoben.

Die zweite Methode, das sogenannte Drag and Drop:

1.
2

Sie markieren den Text, der verschoben werden soll.

Sie fithren den Mauszeiger auf den markierten Text (wird zum
Pfeil) und driicken die linke Maustaste. Der Zeiger erhalt ein ge-
rastertes Rechteck als Ergidnzung. Sie diirfen die Taste nicht los-
lassen!

Sie bringen den Mauszeiger an die gewiinschte Einfiigestelle, wo-
bei im Text ein gerasteter Cursor mitlduft, der die Einfligepositi-
on kennzeichnet. Lassen Sie die Taste, wenn die Einfiigeposition
erreicht ist, wieder los. Der Text wird hierher verschoben.

Die zweite Methode kann mit EXTRAS Optionen im Register Bear-
beiten ausgeschaltet werden. Deaktivieren Sie dazu die Markierung
vor der Option Textbearbeitung durch Drag & Drop.

Kopieren mit der Maus

Das Kopieren ist dem Verschieben sehr dhnlich. Sie miissen nur dar-
auf achten, dafd Sie die richtige Tastenkombination verwenden:

1.
2.

Sie markieren den Text, der kopiert werden soll.

Sie bringen den Mauszeiger an die Einfiigestelle, klicken aber
noch nicht. Soll der Text am Anfang einer Zeile eingefiigt wer-
den, kann der Zeiger auch in der Markierungsspalte, links neben
dem Text, stehen.

Sie halten und (¢ gemeinsam gedriickt und driicken jetzt
die rechte Maustaste. Damit wird der Text kopiert.

Drag and Drop funktioniert beim Kopieren auch:

1
2

Sie markieren den Text, der kopiert werden soll.

Sie fithren den Mauszeiger auf den markierten Text (wird zum
Pfeil), driicken und die linke Maustaste. Der Zeiger erhalt
ein gerastertes Rechteck und ein Rechteck mit einem Pluszeichen
als Erginzung. Sie diirfen die Tasten nicht loslassen!

Sie bringen den Mauszeiger an die gewiinschte Einfiigestelle, wo-
bei im Text ein gerasteter Cursor mitlduft der die Einfiigeposition
kennzeichnet. Lassen Sie die Taste, wenn die Einfiigeposition er-
reicht ist, wieder los. Der Text wird hierher kopiert.
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Ubergreifend

Drag and Drop funktioniert nicht nur innerhalb eines Dokuments.
Sie kéinnen damit Text auch in ein anderes Fenster kopieren und ver-
schieben — sogar in ein anderes Programm, sofern dieses OLE 2.0 un-
terstiitzt,

Durch Klicken auf einen markierten Bereich mit der rechten Maus-
taste wird ein Pull-down-Menii gedffnet. In diesem Menii stehen
Optionen zur Bearbeitung zur Verfiigung. Sie konnen iber die Zwi-
schenablage Texte Einfiigen oder dorthin Kopieren. Es besteht weiter
die Moglichkeit, Texte Auszuschneiden. In der unteren Hilfte des
Pull-down-Meniis finden Sie noch Funktionen zur Formatierung.

Leerzeichenausgleich

Bei Textumstellungen achtet Word automatisch auf die Leerzeichen.
Sie brauchen also nicht darauf zu achten, ob Sie auch das dazugeho-
rende Leerzeichen mit einem Wort entfernen oder verschieben. Soll-
ten sich nach dem Entfernen zwei Leerzeichen hintereinander befin-
den, wird automatisch eines geloscht. Umgekehrt genauso, ist zwi-
schen zwei Wortern plotzlich kein Leerzeichen mehr, wird ein zu-
sdtzliches eingefugt.

Diese Funktion kann im Register Bearbeiten bei EXTRAS Optio-
nen mit der Option Ausschneiden und Einfiigen mit Leerzeichen-
ausgleich ausgeschaltet werden.

Zusammenfassung
L e N T N L o 3 B R T e L S A P SR |
In diesem Kapitel wurde Thnen gezeigt, wie Sie mit geringem Auf-

wand und effizient in einem Dokument Texte kopieren, Texte ver-
schieben und Texte einfiigen kénnen.
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Text gestalten
o e L s 2 L I 2 s Pl S e NG |

Die Textgestaltung wird im Fachjargon »Formatieren« genannt. Da-
bei wird, im allgemeinen, der Text so ausgerichtet, angeordnet und
gestaltet, daff der Text auf einer Seite ein harmonisches und iiber-
sichtliches Gesamtbild darstellt. Das fingt beim Satzspiegel, der An-
ordnung des Textes auf der Seite, an, geht iiber die Formatierung
von Absitzen (Einzug, Abstinde) bis hin zur Formatierung einzelner
Zeichen, wenn beispielsweise ein Wort »fett« oder »kursiv« gedrucke
werden soll. Die Formatierung beeinfluflt die Lesbarkeit und die Le-
sefithrung eines Textes erheblich.

Formatierungseinheiten

Ein Text ldft sich in logische Einheiten zerlegen. Ein Dokument be-
steht aus Absitzen, ein Absatz aus Sitzen, ein Satz aus Wortern, ein
Wort aus Zeichen.

Einer dhnlichen Logik folgt die Formatierung von Word. Auch
Formatierungen orientieren sich an bestimmten Einheiten. Die iiber-
geordnete Einheit ist das Dokument selbst. Die Seiteneinstellungen
treffen Sie bereits, bevor Sie mit der Texteingabe beginnen, wihrend
alle anderen Formate bei der Arbeit eingestellt werden. Diese Auftei-
lung schligt sich auch in der Befehlsanordnung nieder:

B Das Dokument DATEI Seite einrichten ist die grofte allumfas-
sende Einheit. Fiir das Dokument wird hier ein Seitenformat (die
Profis sagen »Satzspiegel«) festgelegt. Es legt unter anderem die
SeitengrofSe und die Druckrinder fest.

B Ein Dokument it sich in verschiedene Abschnitte (ebenfalls
DATEI Seite einrichten) unterteilen mit beispielsweise unter-
schiedlicher Spaltenanzahl (FORMAT Spalten) oder verschiede-
nen Kopf- und Fufszeilen. Wenn Sie nichts anderes zuweisen, be-
steht ein Dokument aus einem einzigen Abschnitt.

B Einem Absatz (FORMAT Absatz) wird eine Ausrichtung zuge-
wiesen (linksbiindig, Blocksatz) oder ein linker und/oder rechter
Einzug, ein Abstand zum vorigen und/oder folgenden Absatz.
Auch Tabstops (FORMAT Tabulatoren) sind an einen Absatz
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HILFE

gebunden. Zudem kann ein Absatz mit Rahmen, Linien oder
Hintergrundraster versechen werden (FORMAT Rabmen und
Schattierung, siehe nichstes Kapitel).

B Das Zeichen (FORMAT Zeichen) ist die kleinste Einheit. Zei-
chenformatierungen lassen sich auf jeden markierten Text an-
wenden, ob er ein einzelnes oder mehrere Zeichen umfafst. Die
Zeichenformatierung betrifft nur die Schrift: Schriftart, Grofie,
Auszeichnung (fett, kursiv usw.).

Das Seitenformat

Das Seitenformat, auch Satzspiegel genannt, legt fest, welcher Teil
der Seite bedruckt wird und welcher nicht. Konkreter gesagt: Sie be-
stimmen hiermit die Druckriander. Der Satzspiegel schliefit Kopf-
oder Fufzeilen nicht ein (siehe Kapitel 10). Sie stehen aufferhalb des
eigentlichen Seitenformats.

Das Menii fiir die Einrichtung einer Seite (DATEI Seite einrichten
oder doppelklicken auf den grauen Bereich des Lineals) enthilt vier
Register: Seitenrinder, Papierformat, Papierzufubr sowie Seitenlay-
out. Diese werden noch im einzelnen erklart.

Einstellungen, die iiber das Menii DATEI Seite einrichten vorge-
nommen werden, iiberschreiben die Werte aus einer Dokumentvor-
lage und bleiben auch dann giiltig, wenn eine andere Vorlage zuge-
wiesen wird. (Zu den Dokumentvorlagen siehe Kapitel 11.)

Geltungsbereiche

Fiir die Finstellungen des Seitenformates konnen fiir alle Unterabtei-
lungen gleichermaflen Geltungsbereiche festgelegt werden. Die dafiir
verfiigbaren Einstellungen finden Sie im Fenster »Seite einrichten« im
Listenfeld Amwenden auf; mogliche Einstellungen sind:

B Gesamtes Dokument
B Von hier an

B  Markierten Text
Aktueller Abschnitt

(Letzteres wird erst angezeigt, wenn tatsichlich mindestens zwei Ab-
schnitte im Dokument enthalten sind.)



Text gestalten

Dadurch ist es méoglich, mitten im Dokument die Seitenrinder zu
wechseln oder anstatt Hochformat Querformat zu verwenden.

Word fiigt dazu jeweils einen neuen Abschnitt ein, sieche weiter hin-
ten.

Papierformat

Der erste Schritt bei der Definition eines Satzspiegels ist die Festle-
gung der Seitengrofle, genauer gesagt die Papiergroffe. Dies kénnen
Sie im Register Papierformat einstellen.

Word bietet einige gingige Groflen zur Auswahl an. Dariiber hin-
aus aber kénnen Sie die Mafe individuell eingeben. Hierfiir gibt es
zwei Moglichkeiten:

B Uber das Listenfeld Papierformat und dort die Option Benutzer-
definiert wihlen. Hier miissen Sie jedoch zuvor in Windows iiber
Start Einstellungen Drucker Eigenschaften im Register Papier die
entsprechende Grofse einstellen. Dies ist aber bei Word nicht no-
tig, da die Papierg6fien direkt eingegeben werden kénnen.

8 Uber das Listenfeld Breite stellen Sie die gewiinschte Papierbreite
ein, die Breite mufS zwischen 0,26 cm und 49,15 cm liegen. Uber
das Listenfeld Hébe bestimmen Sie die erforderliche Papierhéhe,
auch hier miissen die Dimensionen zwischen 0,26 cm und 49,15
cm liegen.

Im selben Register miissen Sie die Ausrichtung des Papiers festle-
gen: Hoch- oder Querformat.

Seitenrdnder

Die Einstellungen fiir die Seitenrinder befinden sich im Register Sei-
tenrdnder. Die Seitenrinder werden jeweils von der Papierkante bis
zum Textbeginn gemessen. Bei Seitenrindern von links 2 cm und
rechts 3 cm bei einer DIN-A4-Seite (21 cm breit) bleibt demnach eine
Satzbreite (Zeilenldnge) von 16 cm.

Der Abstand zwischen Kopf- und Fufzeile und Seitenrand wird se-
parat eingegeben und ebenfalls vom Papierrand aus gerechnet.

Mit der Option Gegeniiberliegende Seiten werden die Seitenrander
bei linken und rechten Seiten vertauscht. Linke und rechte Seiten be-
kommen dadurch unterschiedliche Rinder, wie das z.B. bei Biichern
(wegen Buchfalz) der Fall ist. Dabei wandelt sich die Option Links
nach Innen und Rechts nach Auflen. Innen meint die Innenseite eines
Blattes an der Stelle, an der sich der Buchfalz befindet, Auflen dem-
gemdfS die Auflenseite eines Blattes, die Schnittkante.

Zusitzlich kann ein Bundsteg angewiesen werden: ein zusitzlicher
Raum, der beim Binden eines Buches verbraucht wird (ohne Bund-
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Seitenrander

steg hingt der Text zu dicht am Falz). Bundsteg und gespiegelte
Rinder sind nur wichtig, wenn Blitter doppelseitig bedruckt und ge-
bunden oder geheftet werden.

Seite einrichten

o W&é’\ [Gesar_nlesDokumed =l

Negative Seitenrander

Auch wenn es Sie verwundert: Fiir die Seitenrinder kénnen Sie ne-
gative Werte eingeben. Das hat seinen Sinn im Zusammenspiel mit
Kopf- und Fufizeilen (siche Kapitel 10):

Negative Werte fiir die Seitenrdnder definieren einen festen Rand:
Hier beginnt der Text. Wenn die Kopf- und FufSzeilen zu lang
sind oder deren Abstand zum Papierrand nicht richtig gewahlt
wurde, iiberschneiden sich Text und Kopf-/Fufzeilen unter Um-
stinden.

Positive Werte fiir die Seitenrinder kennzeichnen variable Rin-
der. Erst kommen die Kopf- und Fufizeilen, und zwischen diesen
beiden steht dann der Text.

Seitenrander mit der Maus

Die Seitenrinder sind auch mit der Maus im Lineal zu verindern,
was allerdings nur in Abstinden von 0,25 cm geht. Sie miissen dazu
in die Layout- oder Seitenansicht wechseln.

1.

Sie klicken die Begrenzungslinie an, dort, wo der weiffe Aus-
schnitt des Lineals beginnt. Der Mauszeiger indert sein Aussehen
in einen horizontalen Doppelpfeil.

Driicken Sie wihrend des Verschiebens die [a1t)-Taste, werden
die absoluten Mafle des Rand-/Seitenverhiltnisses angezeigt.

Mit gedriickter linker Maustaste verschieben Sie die Linie, nach
dem Loslassen der Maustaste ist der neue Seitenrand eingestellt.
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Die Papierzufuhr

In Register Papierzufubr konnen Sie wihlen, aus welchem Schacht
die erste Seite entnommen werden soll und aus welchem Schacht die
restlichen Seiten zu entnehmen sind, sofern Ihr Drucker iiber zwei
oder mehrere Schichte verfiigt. Dies ist hilfreich, wenn z.B. ein
Deckblatt aus hochwertigem Papier sein (z.B. ein Brief mit Threm
Firmenlogo aber der Block aus Standardpapier bestehen soll.

Seitenlayout

Im Register Seitenlayout wird unter anderem festgelegt, wie sich
Word verhalten soll, wenn ein Abschnittswechsel eingefiigt ist, zum
Beispiel, wenn von einspaltigen auf mehrspaltigen Satz gewechselt
wird oder umgekehrt. Im Listenfeld Abschnittsbeginn stehen folgen-
de Optionen zur Auswahl.

B Fortlaufend fiigt beim Abschnittswechsel keinen Seitenumbruch
ein. Der neue Abschnitt schliefft unmittelbar an den vorherge-
henden an. Auch wenn eine unterschiedliche Spaltenanzahl be-
steht.

B Neue Spalte beginnt mit dem Text des neuen Abschnitts eine
neue Spalte.

B Neue Seite fiigt neben dem Abschnittswechsel auch einen Seiten-
umbruch ein. Der folgende Text beginnt auf der nichsten Seite.

B Gerade Seite beginnt den neuen Abschnitt zwingend auf einer ge-
raden Seite. Ist die letzte Seite des vorhergehenden Abschnitts ei-
ne gerade Seite, bleibt die darauffolgende ungerade Seite vakant
(also leer), und der Text des neuen Abschnitts beginnt auf der
niachsten geraden Seite.

B Ungerade Seite: Der Text des neuen Abschnitts beginnt zwingend
auf einer ungeraden Seite.

Mit dem Listenfeld vertikale Ausrichtung wird festgelegt, wie ein
Textblock zwischen dem oberen und dem unteren Seitenrand posi-
tioniert werden soll. Die hier eingestellte Auswahl wird nur sichtbar,
wenn der Textblock nicht ohnehin die gesamte Seite fillt:

B Oben beginnt den Textblock in der ersten Zeile der Seite.

B Zentriert positioniert den Textblock zwischen dem oberen und
dem unteren Rand.

B Blocksatz erweitert die Abstinde zwischen den Absitzen so, dafd
die erste Zeile des Textes am Seitenrand beginnt und die letzte
Zeile mit dem unteren Seitenrand endet.
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Die Option Amwenden auf wurde unter »Geltungsbereiche«(siehe
weiter oben) schon beschrieben.

Standard setzen

Mit der Schaltfliche Standard kénnen Sie die Einstellungen der ak-
tuellen Vorlage zuordnen. Hat das Dokument keine spezielle Vorla-
ge, ist damit die globale Vorlage NORMAL.DOT gemeint und wird
demgemifS gedndert.

Konkret heifst das: Die bisher giiltigen Seiteneinstellungen der Vor-
lage werden durch die neuen Werte ersetzt. Bestehende Dokumente
sind von der Anderung nicht betroffen, aber alle neuen Dokumente,
denen diese Vorlage zugewiesen wird, weisen die Anderung auf (zu
Vorlagen siehe Kapitel 11.)

Absatz formatieren

Zu einem Absatzformat gehort unter anderem:

B die Ausrichtung des Absatzes (z.B. Blocksatz),

B der rechte und der linke Einzug des gesamten Absatzes, womit
die Absatzbreite unabhingig vom Satzspiegel festgelegt werden
kann,

B der Einzug der ersten Zeile,

E der Zeilenabstand innerhalb des Absatzes und der Abstand zwi-
schen Absitzen,

B das Verhalten beim Seitenumbruch (Textflufs).

Noch einiges mehr zihlt zum Absatzformat, wird aber an anderer
Stelle besprochen: Linien, Rahmen oder Hintergrundraster (nichstes
Kapitel), die Druckposition von Absdtzen (Kapitel 15) sowie die
Tabstops (weiter unten). Nicht eingeschlossen bei der Absatzforma-
tierung sind Schriftart und Schriftgrofe.

Absatzmarke und Zeilenumbruch

Ein Absatz endet mit einer Absatzmarke, wenn Sie driicken. Die-
se Absatzmarken konnen z.B. mit diesem Symbol in der Standard-
symbolleiste als das Zeichen { sichtbar gemacht werden. Wenn Sie
Texte formatieren, sollten Sie diese Méglichkeit nutzen, denn dies
erleichtert die Arbeit ungemein.
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Die Absatzmarke speichert simtliche Formatinformationen. Lo-
schen Sie eine Absatzmarke, wird der aktuelle Absatz wie der darauf-
folgende formatiert, denn dessen Absatzmarke ist nunmehr giiltig.

Anders verhilt es sich mit dem Zeilenumbruch (als . sichtbar), der
mit (J+(=) angewiesen wird. Er beendet lediglich eine Zeile, der
Text wird auf der nichsten Zeile fortgesetzt. Aber es ist immer noch
derselbe Absatz, so daf sich an der Formatierung nichts idndert,
wenn ein Zeilenumbruch eingefiigt oder geléscht wird.

Im Blocksatz hat der Zeilenumbruch allerdings die unangenehme
Eigenschaft, daff die solchermaflen gebrochene Zeile auf die gesamte
Breite ausgedehnt wird, wobei grofle Leerriume zwischen den ein-
zelnen Wértern entstehen kénnen.

Markieren

Damit ein Absatz formatiert werden kann, muf er nicht unbedingt
komplett markiert sein. Es geniigt, daff der Cursor irgendwo im Ab-
satz steht. Wollen Sie hingegen mehreren Absitzen dasselbe Format
zuweisen, missen Sie auch mehrere Absitze markieren.

Theoretisch geniigt es, wenn das letzte Zeichen des ersten Absatzes
und das erste Zeichen des letzten Absatzes markiert sind. In der
Praxis wird man einfach mit der Maus bei gedriickter linker Taste
tiber die Absitze hinwegfahren — dies kann auch iiber die Markie-
rungsspalte (vertikaler Bereich zwischen Fensterrand und Textbginn)
geschehen.

Sie konnen aber auch die letzte (Formatier-)Aktion mit wieder-
holen. Was damit wiederholt wird, hidngt davon ab, wie Sie forma-
tieren.

Formatieren

Die Absatzformatierung ist auf mehrere Weisen durchfiihrbar, die
jedoch nicht alle identisch sind, sondern sich erginzen.

Sie offnen das Dialogfenster Absatz im Menii FORMAT (entweder
mit dem Befehl FORMAT Absatz oder durch Klicken mit der rechten
Maustaste im Textbereich) und wihlen dort den Befehl Absatz aus.
Hier sind alle Formatierméglichkeiten vereint, und es kénnen somit
mehrere Einzelmerkmale in einem Arbeitsgang zugewiesen werden.
Es ist zwingend notwendig, iiber dieses Dialogfenster zu gehen, wenn
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BEISPIEL

exakte Wertangaben bei Einriickungen, Einziigen oder Abstinden,
zum Beispiel 3,61 cm, angegeben werden miissen.

Wenn Sie diese Aktion mit wiederholen, werden simtliche ak-

tuellen Absatzeinstellungen auf den nichsten Absatz angewender.

B Wi s ke Pugrasess, Dubsrtrs sy Druubs sl dhos Exbing sk 1
ARG, ARSI 414 1 il Ly BT SO
eiwan

Absatz 1 ist linksbiindig mit einem Abstand von 3 Zeilen, Absatz 2
ist rechtsbiindig und ohne Abstand. Sie dndern Absatz 1 auf Block-
satz und wiederholen das mit in Absatz 2. Dieser erscheint nun-
mehr auch im Blocksatz und hat zusitzlich den Anfangsabstand von
Absatz 1, also 3 Zeilen, bekommen.

B Mit Tastenkombinationen.

Ideal fiir den Wechsel von Ausrichtungen (linksbiindig, Blocksatz
usw.) und Zeilenabstinden. In Grenzen konnen sie fiir Absatzab-
stinde herangezogen werden (weil nur ein einzeiliger Abstand
moglich ist) und fiir Einriickungen und Einziige (weil sie sich an
den gesetzten Tabstops orientieren). Die méglichen Tastenkom-
binationen sind in Tabelle 9.1 aufgefithrt. Wiederholt wird hier
mit nur die jeweils letzte Aktion.

B Mit den Symbolen in der Formatierungsleiste.

Hier lassen sich, was die Absatzformatierungen betrifft, nur die
Ausrichtungen und der Einzug (ebenfalls am gesetzten Tabstop
orientiert) zuweisen.

B Im Lineal.

Hier lassen sich Einziige und Einriickungen bestimmen, aber nur
in einem festem Raster von 0,25 cm.

Tabstops bleiben hier, wie schon erwihnt, ausgeklammert; sie wer-
den am Ende des Kapitels beschrieben.
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Tabelle 9.1:
Absatz-
formatierungen

TIP

Taste Bedeutung

(Stra)+(8) Blocksatz

(Gtrg)+(1) Linksbiindig

(5trg)+(R] Rechtsbiindig

(Strg)+(E) Zentrieren

(Strg)+[0) Anfangsabstand einfiigen/aufheben

(Strg)+(M) Absatzeinzug bis zum nichsten Tabstop

(stra]+(o )+(M) Absatzeinzug aufheben (zuriick zum letzten Tabstop)

(5tra)+(@) Hingender Einzug (Einzug mit ausgeriickter 1. Zeile)

(Stra)+(0J+(@) Hingenden Einzug auftheben (zuriick zum Seiten-
rand)

tra)+[@) Normaler Zeilenabstand (einzeilig)

+(5) Eineinhalbfacher Zeilenabstand

+(2) Doppelter Zeilenabstand

(Gtrg)+(@) Absatzformatierung aufheben

Gtra)+(0 )+(3) Formatvorlage auswihlen. Einmal Listenfenster 6ff-
nen, zweimal das Dialogfenster.

(stra)+(e J+(N) Formatvorlage »Standard« zuweisen.

Die Ausrichtung

In Word stehen vier Ausrichtungsarten zur Verfiigung:

B Links richtet den Absatz am linken Seitenrand oder Einzug biin-
dig aus, am rechten Rand flattert der Text.
B Rechts ist die Umkehrung: biindig am rechten Rand, flatternd am

linken.

B Zentriert steht ein Absatz (genauer: jede Zeile eines Absatzes)
mitten zwischen den Rindern, rechts und links gleich viel Leer-

raum.

B Block macht den Absatz sowohl rechts als auch links biindig mit
dem Rand. Um den geschlossenen Block zu erreichen, wird zwi-
schen den Wortern so viel Leerraum eingefiigt, bis die Zeile pafit.

Verwenden Sie Blocksatz nur bei Proportionalschriften. Und fiihren
Sie eine Silbentrennung durch! Bei Schriften mit festem Zeichenab-
stand (zum Beispiel Courier) sind deutlich sichtbare Liicken zwischen
den Wortern unumginglich — und unschén.
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Einziige und Einriickungen

Zunichst einmal kann der gesamte Absatz links und/oder rechts ein-
gezogen werden. Normalerweise fiillt eine Zeile den Raum zwischen
linkem und rechtem Seitenrand, durch einen Einzug macht man sich
unabhingig vom Satzspiegel.

B Links riickt den gesamten Absatz vom linken Seitenrand weg,.
B Rechts bestimmt den Abstand zum rechten Seitenrand.

Die Eingabe eines negativen Werts ist ebenfalls zulassig, in diesem
Fall spricht man von einer Ausriickung,.

Der Einzug lift sich aber auch auf die erste Zeile eines Absatzes
beschrinken, man spricht dann von einem Erstzeileneinzug. Diese
Einstellungen kénnen im Listenfeld Extra getitigt werden. Folgende
Einstellungen sind méoglich:

B (obne) riickt den Absatz wieder an seine urspringliche Position
zuriick.

W Erste Zeile zieht lediglich die erste Zeile um den Betrag ein, der
im Eingabefeld rechts angegeben ist.

B Hingend riickt den gesamten Absatz um den Betrag ein, der im
Eingabefeld rechts angegeben ist. Die erste Zeile bleibt dabei al-
lerdings an der linken Einzugsposition verankert. Ist der linke
Einzug 0, entspricht das dem Seitenrand.

In beiden Fillen wird ein positives Maf$ eingegeben.

Ein hingender Erstzeileneinzug wird z.B. fiir Aufzihlungen oder
Absitze mit Blickfangpunkten (wie dem obigen) verwendet. Zwi-
schen Aufzihlungsnummer und dem folgenden Text steht dann ein
Tabulator, die Einstellungen sind beispielsweise: links: 0 cm, rechts:
1 cm, »Extra«: Hingend.

Man kann einen Absatz auch insgesamt iiber den linken oder rech-
ten Seitenrand hinausragen lassen. Auch in diesem Fall wird dann ein
negatives Maf eingegeben, z.B. Links: -1 cm.

Soll nur der Blickfangpunkt iiber den Seitenrand hinausragen, ist
die Einstellung: links: -1 cm, rechts: 1 cm, »Extra«: Hangend.

Symbolische Einziige

Benétigen Sie nur einen einfachen Einzug fiir den momentanen Ab-
satz und ist die Grofe des Einzugs relativ unkritisch, so gibt es als
ganz schnellen Weg fiir den linken Einzug ein Symbol.
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Tabelle 9.2:
Einziige im Lineal

Die Formatsymbolleiste beinhaltet zwei entsprechende Schaltfla-
chen. Damit kann der Einzug eines Absatzes auf den nichsten Stan-
dardtabulator (in der Regel alle 1,25 cm) vergréflert oder verkleinert
werden.

Sinnvoll ist dieses Verfahren auch, wenn Sie einen Einzug erst nach-
traglich beim Korrekturlesen anbringen wollen. Sie brauchen nur den
Cursor in den entsprechenden Absatz bringen und auf das Symbol
klicken.

Einziige im Lineal festlegen

Einriickungen und Einziige werden im Lineal durch Dreiecke symbo-
lisiert. Die Absatzeinziige konnen im Gegensatz zu den Seitenrand-
einstellungen in allen Ansichtsmodi verindert werden.

Linealausschnitt ~ Beschreibung

Das Dreieck rechts auffen im Lineal ist fiir den rechten

—_— Einzug gedacht.

Earam Am linken Rand im Lineal stehen zwei Dreiecke mit der
Spitze aufeinander. Das obere steht fiir den Erstzeilenein-
zug, wihrend das untere fiir den Gesamtabsatzeinzug
steht. Mit dem Rechteck ganz unten werden die beiden
Dreiecke gemeinsam verschoben. Der Abstand zwischen
den beiden wird dabei eingehalten.

Und so gehen Sie auch vor: Zuerst den Absatzeinzug verschieben,
dann den Erstzeileneinzug. Und umgekehrt: Erst das Erstzeilen-
Dreieck deckungsgleich mit dem unteren bringen, dann das untere
verschieben.

Das Verschieben der Elemente geschieht mit der Maus bei gedriick-
ter linker Maus-Taste. Das geht aber nur in Abstinden von 0,25 cm.
Driicken der (&1t)-Taste beim Ziehen zeigt das exakte Maf in Relati-
on zur Seitenrandeinstellung. Wenn es noch genauer sein soll, miis-
sen Sie den Umweg tiber das Menii gehen.
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Abstdnde der Absitze

Es wird zwischen drei verschiedenen Abstinden im Dialogfenster
Absatz, unterschieden:

B Abstand vor dem Absatz (Vor). »1 ze« etwa fiigt vor dem aktuel-
len Absatz einen Leerraum von einer Zeile ein.

B Abstand nach dem Absatz (Nach).

B Zcilenabstand (Zeilenabstand). Das ist der Abstand, den die
Zeilen innerhalb eines Absatzes voneinander haben.

Der Abstand »1 ze« (Zeile) bedeutet fiir Word stets 12 Punkt,
gleichgiiltig, welche Schriftgréfle verwendet wird. Geben Sie kein
Maf an, ist die MafSeinheit »Punkt«.

Der Zeilenabstand

Als Zeilenabstand trigt Word von sich aus »Einfach« ein. Das be-
deutet, jede Zeile ist so hoch wie das hochste Zeichen in dieser Zeile,
so daf8 es bei Verwendung von verschieden groflen Schriften inner-
halb einer Zeile nicht zu Uberschneidungen der Unterlingen und
Oberlingen kommt.

Der Nachteil: Sie kénnen fiir Zeilen- und Absatzabstinde absolute
Werte eingeben (Genau), zum Beispiel »12 pt« bei einer 10-Punkt-
Schrift. Dieser Abstand wird dann eingehalten, auch wenn ein Zei-
chen in einer Zeile 16 pt ist. Um dieser Gefahr entgegenzuwirken,
gibt es noch das Maf§ »Mindestens«. Der Effekt ist fast der gleiche
(Anpassung an groflere Schrift), zusitzlich ist aber ein Mindestab-
stand angewiesen, der nicht unterschritten wird.

Resiimee: »Einfach« pafSt den Zeilenabstand variabel an — » Minde-
stens« bewirkt dasselbe, hat aber ein festes Minimum — »Genau«
stellt genau den vorgegebenen Wert ein und paft nichts an.

Neben den oben beschriebenen Mafen gibt es noch die Zeilenab-
stande, die tatsichlich in Zeilen angegeben werden: Einfach, 1,5
Zeilen, Doppelt und Mehrfach. Wobei Mehrfach zunichst die Stan-
dardeinstellung »3«, nimlich drei Zeilen, hat, was 36 Punkt ent-
spricht und damit 1,26 cm. Ist diese Option eingestellt, erwartet
Word im Gegensatz zu allen anderen Feldern eine Eingabe in Zeilen.
Wollen Sie hier Punkt eingeben, miissen Sie das explizit durch den
Zusatz »pt« deutlich machen.
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Bild 9.3:
Das Register
»Textfuf«

Wenn Abstinde zusammentreffen

... hat nicht etwa ein Absatz das Nachsehen, sondern Anfangs- und
Endeabstand der beiden Absitze addieren sich. Zweimal 0,5 ze
summieren sich so zu einer Zeile Leerraum.

Fiigt es sich hingegen so, dafl ein Absatz mit Anfangsabstand an
den Beginn einer neuen Seite riickt, ignoriert Word den Anfangsab-
stand.

Weisen Sie allerdings manuell mit (SiraJ+(=) einen Seitenumbruch
an, wird der Anfangsabstand nicht unterdriicke, es sei denn, Sie wei-
sen bei EXTRAS Optionen, Register Kompatibilitit, solches an.

TextfluB

Mit diesem Register wird festgelegt, wie sich ein Absatz im Zusam-
menhang mit dem Gesamtdokument verhilt. Durch die Markierung
Keine Silbentrennung wird der aktuelle Abschnitt aus der Silbentren-
nung ausgeschlossen, gleichgiiltig, ob ecine automatische oder ma-
nuelle Trennung (siehe Kapitel 8) durchgefiihrt wird.

1

i

i :

IK. =
_l. i

Wichtig an dieser Stelle ist das Verhalten beim Seitenumbruch:

B Absatzkontrolle achtet darauf, daf weder eine neue Seite mit der
letzten Zeile des Absatzes begonnen wird, noch die letzte Zeile
der Seite mit der ersten Zeile des Absatzes zusammenfillt.

W Zeilen nicht trennen bedeutet, daf8 dieser Absatz unter keinen
Umstinden durch einen Seitenumbruch auseinandergerissen
wird. Pafit er nicht mehr auf eine Seite, wird er vollstindig auf
die nichste Seite verschoben.
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B Absdtze nicht trennen heiflt: Zwischen diesem und dem nichsten

Absatz erfolgt kein Seitenumbruch. Somit wird ausgeschlossen,
daf eine Seite mit einer einsamen Uberschrift endet.

B Seitenwechsel oberhalb, fiigt oberhalb des Absatzes zwingend ei-

nen Seitenumbruch ein.

Absatzformate kopieren

Absatzformatierungen kénnen leicht kopiert werden, was eine Men-
ge Arbeit erspart. Die Wiederholungstaste wurde schon erklirt
und auch das Vorgehen mit der letzten Aktion (Wiederholen). Word
bietet aber noch eine sicherere Variante:

1.

Sie markieren die Absatzmarke des Absatzes, der das gewiinschte
Format enthilt. (Sie wissen ja, darin sind alle Informationen des
Absatzformates gespeichert.)

Sie klicken mit der linken Maustaste auf das Symbol Format
itbertragen in der Standardsymbolleiste. Der Mauszeiger dndert
sein Aussehen in einen Pinsel.

Sie klicken in den Absatz, auf den das Format iibertragen werden
soll. Der Mauszeiger wird anschliefend wieder als normale Ein-
fiigemarke dargestellt.

Wollen Sie dasselbe Format auf mehrere Absitze tibertragen, dop-
pelklicken Sie auf das Symbol, und danach klicken Sie auf alle Ab-
sitze, die das neue Format erhalten sollen. Sie beenden den Vorgang
durch erneutes Klicken auf das Symbol oder mit (Esc).

Statt mit dem Symbol koénnen Sie ein Format auch mit (Strg)+

(e)+(c) kopieren und mit (Strg)+(&)+[) anwenden.

Zeichen formatieren

Die Zeichenformatierung bestimmt

B die Schriftart und SchriftgréRe,

B die Schriftauszeichnung (fett, kursiv, unterstrichen),
B die Farbe und Position (hochgestellt, tiefgestellt),

B den Zeichenabstand.

Um Zeichen formatieren zu kénnen, miissen diese markiert sein. Die
Anzahl spielt dabei keine Rolle. Eine groffe Ausnahme ist ein einzel-
nes Wort. Hier geniigt es, wenn der Cursor irgendwo im Wort posi-
tioniert ist (der Cursor muf§ im Wort stehen).
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Bild 9.4:
Die Zeichen-
formatierung

HILFE
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Achten Sie unbedingt darauf, daff nicht aus Versehen ein einzelner
Buchstabe markiert ist, ansonsten beziehen sich die neuen Formatie-
rungen nur auf das eine Zeichen.

In der Praxis wird im allgemeinen zur direkten Zeichenformatie-
rung gegriffen, wenn einzelne Worter hervorzuheben sind, vielleicht
auch einmal ein Satz. Bei einem ganzen Absatz hingegen ist zu iiber-
legen, die Zeichenformatierung iiber Formatvorlagen zu erledigen
(siche Kapitel 11).

Zugang zur Formatierung
Die Zeichenformatierung kann auf drei Wegen erfolgen:

B Mit dem Meniit FORMAT Zeichen.
Das Menii vereint simtliche Moglichkeiten. Klicken mit der rech-
ten Maustaste im Textbereich und Auswahl des Befehls Zeichen
oder die Tastenkombination (Stra)+(0) 6ffnen das Dialogfenster
ebenfalls.

B Mit Tastenkombinationen.
Nahezu alles ldfst sich auch damit erledigen (siche Tabelle 9.3).
Nicht erreichbar ist der Grad fiir Hoch-/Tiefstellung und Zei-
chenweite.

B Mit der Formatsymbolleiste.
Ausgewihlt werden kénnen hier Schriftart und Schriftgrofe so-
wie Schriftattribute: fett, kursiv und unterstrichen.
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Schriftart und SchriftgriBe

Schriftart und Schriftgréfle werden in der Formatsymbolleiste aus ei-
nem einzeiligen Listenfeld ausgewihlt. Beide sind mit den Auswahlli-
sten im Menti FORMAT Zeichen identisch.

Welche Schriften sind méglich?

Nur diejenigen, die im gewihlten Drucker eingebaut oder die zusitz-
lich installiert worden sind. Vor manchen befinden sich Drucker-
symbole. Das sind Schriften, von denen Word annimmt, dafs sie resi-
dent im Drucker vorhanden sind oder vor dem Druckauftrag geladen
werden.

Auch die mégliche Schriftgroffe hingt vom Drucker und damit vom
Schrifttyp ab. Bei Matrixdruckern etwa sind nur bestimmte vorgege-
bene Schriftgroffen moglich, PostScript-Schriften hingegen kénnen
beliebig skaliert werden.

Die Grofle konnen Sie auswihlen oder direkt in das Eingabefeld
schreiben, Sie miissen dann aber mit () bestdtigen.

'ﬁ' Bei Verwendung von TrueType-Schriften ist der Sachverhalt etwas
anders (diese erkennen sie an dem Symbol vor dem Schriftnamen).

Tabelle 9.3:

Tastenzur 1 Aaste Bedeutung

Zeichenformatierung +E)+@® Fett
(Strg)+(0 J+X®) Kursiv
Gtra)+( )+ Unterstreichen
(Stra)+(0 J+(0) Doppelt unterstreichen
(tra)+(e J+(4) Wort unterstreichen
(stra)+(+) Hochgestellt (3 Punkt)
(Stra)+(#) Tiefgestellt (3 Punkr)
(Stra)+ (o J+(H) Verborgener Text
Grg+(0)+[®) GrofR-/Kleinbuchstaben
I+ Grof3-/Kleinschreibung
(Strg)+(x)+(@ Kapitilchen
Gtra)+(e )+ Schriftart wihlen
(tra)+(2)+(8) Symbolschrifrart
(stra)+(e )+(?) SchriftgrofSe in Punkt
(stra)+(0 )+(3) Schrift vergrofern (abhingig von Schriftgrofie)
(Strg)+(9) Schrift vergroffern um 1 Punkt
(5tra)+(<) Schrift verkleinern (abhiingig von Schriftgréfie)
(Strg)+(Leertaste] Zeichenformatierung aufheben
Gtra)+(2 )+(@)
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Diese Schriften kénnen mit jedem Drucker verwendet werden und
sehen bei jedem Drucker gleich aus. Sie lassen sich in der Grofe be-
liebig skalieren — wiederum bei jedem Drucker. Sollten die von Win-
dows 95 und Word mitgelieferten TrueType-Schriften nicht ausrei-
chen, miissen Sie zusitzliche erwerben.

Die Zeichenformatierung wird (mit Ausnahme der Konzeptansicht)
am Bildschirm dargestellt.

Schriftauszeichnungen

Unter Schriftauszeichnungen wird die Hervorhebung wie fett oder
kursiv oder unterstrichen verstanden. Diese drei kénnen auch iiber
die Formatierungssymbolleiste, die anderen iiber das Menii oder mit
einer Tastenkombinationen abgerufen werden.

Das ist fett Das ist unterstrichen
Das ist kursiv Das ist doppelt unterstrichen

Pasist-durehgeserichen Wortweise unterstrichen

B Farbe ist auch dann empfehlenswert, wenn sie nicht gedrucke
werden kann. Dadurch kénnen Auszeichnungen auf dem Bild-
schirm kontrolliert werden, z.B. alle kursiven Auszeichnungen
mit blauer Farbe....

B Fast alle Auszeichnungen haben eine Schalterfunktion — wird die-
selbe Aktion zweimal unmittelbar hintereinander aufgerufen,
hebt sie sich wieder auf.

B Simtliche Auszeichnungen werden mit der Tastenkombination
(Strg)+(Ceertaste)aufgehoben. Der markierte Text erscheint wieder
in der Grundschrift.

B Auszeichnungen »addieren« sich (z.B. Fett und Kursiv).

B Sie kdénnen gleich wihrend der Texteingabe formatieren, etwa:
(str9)+ (@) — der folgende Text erscheint dann fett-, danach noch-
mals mit (5tra)+(F) oder mit (Stra)+(Teertaste) aufheben und normal
weiterschreiben!

B Wenn Sie Text mit unterschiedlichen Auszeichnungen markieren,
erscheinen die Eingabefelder im Dialogfenster oder der Forma-
tiersymbolleiste leer.

165



Kapitel 9

Verborgener Text,
sichtbar gemacht
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Bild 9.5:

HILFE

Verborgener Text

Verborgener Text ((Strg)+(@ )+() ist nicht zu sehen, wenn die Son-
derzeichen (die nicht druckbaren Zeichen) versteckt sind. Im Menii
EXTRAS Optionen im Register Ansicht kann dies so eingestellt wer-
den, daf§ z.B. nur Verborgener Text zu sehen ist.

Beachten Sie aber, daf sichtbar gemachter verborgener Text
(eigentlich ja ein Widerspruch in sich) Zeilenfall und Seitenumbruch
durcheinanderbringt. Verborgen formatierten Text erkennen Sie an
der Unterstreichung mit Punkten (Bild 9.5).

Word selber verwendet verborgenen Text zum Beispiel bei Index-
eintragen oder bei manchen Feldfunktionen.

W Microsoft Word - Einlad
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Generell kénnen Sie verborgenen Text fiir Anmerkungen und Kom-
mentare im Dokument benutzen. Verborgener Text wird normaler-
weise nicht mitgedruckt, Sie kénnen das aber auch anders einstellen
(siehe Kapitel 6).

Wird eine Absatzmarke verborgen formatiert, gibt es an dieser
Stelle keinen Absatzumbruch. Dies ist dann nur in der Druckvor-
schau zu sehen.
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Tabelle 9.4:
Wechsel der Grofi-
und Kleinschreibung

GROSS - klein — KAPITALCHEN

Fiir die Umwandlung in GroB- oder Kleinbuchstaben gibt es zwei
Tastenkombinationen: (tra)+(E)+E und (2)+(F3). Diese sind nicht
identisch, [Strg)+(z )+ merkt sich die Grofbuchstaben und kann
diese wieder hervorbringen (auch mitten im Wort), (2)+(F3) wandelt
entweder alles um oder setzt nur den ersten Buchstaben grof. Tabel-
le 9.4 veranschaulicht das.

Original Einmal Zweimal Dreimal

Gtrg)+(0 J+(8) Winword WINWORD Winword WINWORD

)+ Winword WINWORD winword Winword
Girg+()+@ WinWord WINWORD WinWord ~ WINWORD
)+ WinWord winword WINWORD Winword

Kapitilchen sind Buchstaben, die das Aussehen von Grofbuchstaben
haben, aber die Hohe von kleinen Buchstaben besitzen. Ob ein Wort
in Kapitilchen formatiert werden kann, hingt von der Schriftart ab.
Sieht die Schriftart Kapitilchen nicht vor, wird das Wort einfach in
Grof8buchstaben dargestellt.

Eine Fortfiihrung der Funktion GEJ+(F3) ist mit dem Befehl FOR-
MAT Grof-/Kleinschreibung zu erreichen. In diesem Dialogfenster
ist es moglich, Markierungen verschiedene Grof-/Kleinschreibungen
zuzuweisen.

® Um das erste Wort in den markierten Sitzen mit einem Grof3-
buchstaben zu beginnen, aktivieren Sie die Option Ersten Buch-
staben im Satz groff schreiben.

B Um den markierten Text in Kleinbuchstaben umzuindern, akti-
vieren Sie die Option »kleinbuchstaben«.

B Um den markierten Text in Grofbuchstaben umzuindern, akti-
vieren Sie die Option »GROSSBUCHSTABEN«.

B Um jedes Wort in einem markierten Text mit einem Groffbuch-
staben zu beginnen, aktivieren Sie die Option »Ersten Buchstaben
Im Wort Grof$ Schreiben«.

B Um in einem markierten Text alle Grobuchstaben in Kleinbuch-
staben und alle Kleinbuchstaben in Groffbuchstaben umzuwan-
deln, aktivieren Sie die Option »gROSS-/KLEINSCHREIBUNG
umkehren«.
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Hoch-/Tiefstellen

Beim Hoch- und Tiefstellen mit dem Menii oder den Tastenkombi-
nationen (Strg)+() und (Gtra)+(# erfolgt standardmiflig ein Versatz
um 3 Punkt. Mit dem Register Abstand im Zeichenmenii it sich
der Versatz nach Bedarf festlegen.

B Sie wihlen im Menii FORMAT Zeichen Register Abstand .

B Sie stellen im Eingabefeld »Position« die Option ein, die Sie ver-
andern wollen.

B Im Eingabefeld wird die aktuelle Einstellung angezeigt, tippen Sie
hier nun den von Thnen gewiinschten Wert ein.

In welcher Grofle die hoch- oder tiefgestellten Zeichen dargestellt
werden, hidngt vom Schriftgrad der Grundschrift ab. Setzen Sie den
Zeilenabstand auf Einfach oder Mindestens. Bei genau definiertem
Zeilenabstand miissen Sie den Raum beriicksichtigen, den die hoch-
/tiefgestellten Zeichen brauchen.

HILFE

Der Zeichenabstand

Die Profis sprechen von »sperren« oder »spationieren« (gréferer Ab-
stand, der oft zum Hervorheben einzelner Wérter verwendet wird)
und von »unterschneiden« (kleinerer Abstand). Zum Unterschneiden
greift man gern bei groflen Schriften, um einzelne Buchstaben niher
aneinanderzuriicken. Damit lassen sich »Locher« im Schriftbild ver-
meiden, was vor allem bei groferen Schrifttypen (etwa in Uberschrif-
ten) eingesetzt wird. Ob eine Unterschneidung maoglich ist, hingt von
der Schriftart ab.

Word bietet zwei Moglichkeiten, Buchstabenabstinde zu regulie-
ren; diese sind iiber FORMAT Zeichen im Register Abstand zu errei-
chen.

B Die automatische Unterschneidung,.
Dazu aktivieren Sie im Register Abstand die Option Unter-
schneidung ab und geben in das Eingabefeld eine Punktgrofe ein,
die unter der Schriftgrofile liegt, die unterschnitten werden soll
(z.B. 11,5, wenn Ihre Schrift 12 pt grof3 ist).

B Mit der Laufweite kann ein einzelner Buchstabe noch weiter un-
terschnitten werden.
Markieren Sie dazu den Buchstaben, der unterschnitten werden
soll, im Beispiel oben wire es das »V«, und wihlen Sie in der
Option Laufweite »Schmal«. Geben Sie in das Eingabefeld dahin-
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ter einen individuellen Wert ein. (Die Option Unterschneidung ab
muf3 ebenfalls markiert sein.)

Die Unterschneidung wirkt immer rechts des markierten Buchsta-
bens.

Initial-Buchstaben

sten Buchstaben eines Kapitels, der zudem oft wunderschén

gestaltet war. Word bietet eine dhnliche Funktion, mit der

der erste Buchstabe, das erste Wort oder auch eine gréfere
Markierung hervorgehoben werden kann. Die einzige Voraussetzung
ist: Die Markierung muf§ sich am Anfang eines Absatzes befinden.
Steht der Cursor einfach nur in einem Absatz ohne Markierung, wird
der erste Buchstabe in ein Initial gewandelt. Um dies zu erreichen,
miissen Sie wie folgt vorgehen:

D iese kennen Sie sicher aus alten Biichern, den vergrofierten er-

1. Sie markieren den Anfang eines Absatzes oder positionieren den
Cursor im Absatz.

2. Sie wihlen den Befehl FORMAT Iwnitial.

3. Sie wihlen, wo der Initialbuchstabe plaziert werden soll. Inner-
halb des Satzspiegels (Im Text) oder in der Marginalienspalte (Im
Rand).

4. Sie konnen eine neue Schrifrart einstellen sowie die Grofle des
Buchstabens festlegen. Desweiteren bestimmen Sie den Abstand
vom Text.

Der Text in der Markierung wird in einen Positionsrahmen gestellt
und kann in der Layout-Ansicht positioniert werden. In die Layout-
Ansicht wird, auf Wunsch, sofort von Word umgeschaltet (siehe
auch Kapitel 11).

Zeichenformate kopieren

Zeichenformatierungen kénnen genauso leicht kopiert werden wie
Absatzformatierungen. wiederholt bekanntermaflen die letzte
Aktion. Das gilt auch fiir die Zeichenformatierung — aber nur fiir die
allerletzte Aktion.

Ein Wort wird fett und kursiv ausgezeichnet. Mit den Tastenkom-
binationen oder iiber die Formatsymbolleiste sind das zwei Aktionen,
von denen mit nur die letzte wiederholt wird — kursiv. Uber das
Menii ist es nur eine Aktion.
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9.5

Es gibt noch eine weitere Moglichkeit:

1. Sie positionieren den Mauszeiger in dem Wort, dessen Formatie-
rung iibernommen werden soll.

2. Sie klicken auf das Symbol Format iibertragen, der Mauszeiger
andert seine Form in einen Pinsel.

3. Sie markieren den Text, auf den das Format iibertragen werden
soll. Einfaches Anklicken geniigt, um das Format auf ein einzel-
nes Wort zu iibertragen.

Soll das Format auf mehrere Textstellen iibertragen werden, dop-
pelklicken Sie auf dem Symbol und markieren nacheinander die ge-
wiinschten Textstellen. Mit oder erneutem Anklicken des Sym-
bols wird der Vorgang beendet.

Und wie beim Kopieren von Absatzformaten gelten auch hier die
Shortcuts (5trg)+( )+(©) und (5trg)+( J+(¥).

Abschnitte und Spalten

Ein Abschnitt ist ein Komplex innerhalb des Dokuments, der sich
durch seine Formatierung vom Abschnitt davor und dahinter unter-
scheidet. Abschnitte werden definiert, um das Seitenformat (den
Satzspiegel) zu dndern, Anderungen der Spaltenanzahl festzulegen,
einen Text vertikal auf der Seite auszurichten, Zeilennummern fest-
zulegen, Fuffnoten in einem bestimmten Bereich auszuklammern und
Kopf-/Fuflzeilen innerhalb eines Dokumentes zu dndern.

In den meisten Fillen ist das komplette Dokument ein einziger Ab-
schnitt — das Layout ist fiir alle Seiten gleich. Mit einem neuen Ab-
schnite dndert sich aber das Aussehen der Seite essentiell - wie oben
beschrieben. Es ist also méglich einen neuen Abschnitt auch als Lay-
out-Wechsel aufzufassen.

Abschnitte und Spalten werden hier nur knapp dargestellt - sie ge-
horen schon zur fortgeschrittenen Textbearbeitung und wiirden den
hier gesetzten Rahmen sprengen.

Abschnitt einfiigen

Um einen neuen Abschnitt zu kennzeichnen, erscheint in der Norma-
lansicht eine Doppellinie, die auch mit » Abschnittsende« beschriftet
ist. Sie gehen folgendermaflen vor:

1. Sie setzen den Cursor an den Beginn des Absatzes, vor dem der
neue Abschnitt beginnen soll.



Text gestalten

Bild 9.6:

Das Dialogfenster
zum Einfiigen von
Abschnittswechseln

BEISPIEL

Manueller Wechsel EHE
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2. In EINFUGEN Manueller Wechsel votieren Sie fiir einen Ab-
schnittswechsel und bestimmen damit, wohin der Abschnitt
kommt: Néichste Seite, Gerade Seite, Ungerade Seite oder Fort-
laufend. Das letztere soll heiflen, der neue Abschnitt schliefft
unmittelbar an den vorigen an.

Die Auswirkungen folgen erst, wenn Sie die spezifischen Merkmale
der einzelnen Abschnitte bestimmen, also wenn Sie den Abschnitt
formatieren. Vorerst iibernimmt der neue Abschnitt die Formatie-
rungen des vorigen.

Die Abschnitte werden in der Statuszeile durchgezahlt: »Ab 1<,
»Ab 2« usw. Aufgehoben wird ein Abschnittsumbruch tibrigens
denkbar einfach: Die Doppellinie kann wie normaler Text geloscht
werden.

Abschnitt formatieren

Fiir die Formaticrung eines Abschnitts ist zunichst einmal das Menii
DATEI Seite einrichten zustindig (Sie erreichen es auch mit einem
Doppelklick auf dem Abschnittsumbruch). Jeder Abschnitt kann in-
dividuell formatiert werden.

Sie konnen von diesem Dialogfenster aus keinen anderen bereits be-
stehenden Abschnitt anwihlen, Sie kénnen es nur wieder schlieflen
und den Cursor in dem zu dndernden Abschnitt plazieren.

Sie kénnen noch einmal den Abschnittsbeginn festlegen oder dn-
dern.

Das Seitenformat @ndern

In den Registern des Befehls DATEI Seite einrichten legen Sie die Sei-
tenriinder, die Papiergrofie, die Seitenausrichtung (Hoch- oder Quer-
format) und die Papierzufithrung fiir jeden Abschnitt individuell fest.
Bei Amwenden auf wihlen Sie den aktuellen Abschnitt.

Mitten in Threm Text steht eine Tabelle. Was Sie nicht bedacht ha-
ben: Sie wird viel zu breit fiir das DIN-A4-Hochformat, das Sie ver-
wenden. Also fiigen Sie vor und nach der Tabelle einen Abschnitt-
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Bild 9.7:

Spaltensatz. Dieses
Beispiel enthalt meh-
rere Abschnitte.
Zundchst eine Spalte,
dann - Abschnitts-
wechsel! — zwei
Spalten, dann — wie-
derum Abschnitts-

wechsel -

eine Spalte

- Abschnittswechsel
-drei Spalten; jeweils
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fortlaufend

sumbruch ein. Fiir den Abschnitt, in dem die Tabelle steht, dndern
Sie die Papierausrichtung in Querformat.

Statt erst einen neuen Abschnitt zu definieren, kénnen Sie in DA-
TEI Seite einrichten bei Anwenden auf die Option Dokument ab hier
withlen. Word fiigt dann einen Abschnittsumbruch ein.

Das empfiehlt sich, wenn fiir den Rest des Dokuments andere Sei-
teneinstellungen gelten sollen. Wird nur eine andere Seite dazwischen
geschoben, sind Abschnittsumbriiche besser, weil die zunichst ein-
mal das Format des Vorgidngers iibernchmen. So miissen Sie nur in
einem, dem entscheidenden Abschnitt, die Einstellungen dndern.

Spaltensatz

Was Spalten sind, wissen Sie bestimmt. Das beste Beispiel ist der Zei-
tungssatz: Drei, vier, fiinf Spalten nebeneinander auf einer Seite, der
Text springt vom Ende der Spalte 1 an den Anfang der Spalte 2 usw.

Y Micresoft Word - Wdinfo
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Zunichst zum Vorgehen: Sie wihlen FORMAT Spalten, bestimmen
dort die Anzahl der Spalten entweder durch Klicken auf das Sym-
bolbild oder durch Eingabe in das Eingabefeld Anzahl der Spalten.
Fir den zweispaltigen Satz stehen auch noch die beiden Symbolbilder
Rechts und Links zur Auswahl. Dabei wird eine Spalte doppelt so
grofd wie die andere angelegt.
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Ist die Option Gleiche Spaltenbreite markiert, rechnet Word auto-
matisch den zur Verfiigung stehenden Platz auf die Anzahl Spalten
und die Zwischenriume um. Es ist dann nur noch moglich, die erste
Spalte bzw. den Zwischenraum zwischen erster und zweiter Spalte zu
verindern. Die anderen Spalten werden automatisch angepafit. Ist
die Option nicht markiert, kénnen alle Spalten individuell verdndert
werden.

Mit der Option Zwischenlinie werden vertikale Linien zwischen
den einzelnen Spalten angelegt.

Schneller ist die Definition von Spalten iiber die Funktionsleiste: Sie
klicken auf das Symbol, ein Fenster klappt mit vier stilisierten Spal-
ten auf. Sie markieren nun so viele Spalten, wie Sie benétigen. (Klick
auf die dulerst rechte Spalte geniigt, also auf die dritte bei drei Spal-
ten. Wenn Sie den Mauszeiger bei gedriickter linker Taste nach
rechts ziehen, erweitert sich das Fenster.)

Spaltenumbruch

Innerhalb eines Spalten-Abschnitts kénnen Sie mit der Option Spal-
temwechsel im Menii EINFUGEN Manueller Wechsel auch einen
Spaltenwechsel erzwingen. Der folgende Text beginnt dann in der
nichsten Spalte.

Einen solchen Spaltenumbruch erzeugt auch (stra)+EJ+(=). Ge-
16scht wird der Spaltenumbruch wie ein Abschnitts- oder Seitenum-
bruch: Den Cursor drauf positionieren und driicken.

Damit kommt unter Umstinden der Spaltenausgleich gehorig
durcheinander, und Sie miissen etwas jonglieren, damit alles wieder
seine Richtigkeit hat.

Der Seitenumbruch

Normalerweise fiillt Word eine Seite bis zum unteren Rand und be-
ginnt dann eine neue Seite. Dies ist so nicht immer erwiinscht. Es gibt
mehrere Moglichkeiten, ein Seitenende zu erzwingen:

® Im Dialogfenster »Absatz« (FORMAT Absatz) mufl im Register
Textflufl die Option Seitenwechsel oberhalb eingeschalten wer-
den. Dieser Absatz steht dann am Beginn einer neuen Seite.

B Einem Abschnitt wird ein entsprechender Abschnittsbeginn zu-
gewiesen (DATEI Seite einrichten). Hier kann differenziert wer-
den, ob der Abschnitt auf einer Neue Seite, der nichsten geraden
Seite oder der nichsten ungeraden Seite beginnen soll. Das glei-
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che kann bereits beim Einfiigen eines Abschnitiswechsels be-
stimmt werden (EINFUGEN Manueller Wechsel).

Mit (Etrg+(=) oder der Option Seitenwechsel durch das Menii
EINFUGEN Manueller Wechsel wird ein fester Seitenwechsel an-
gewiesen.

Auf dem Bildschirm zeigt sich der Seitenwechsel in der Normalan-
sicht als gepunktete Linie mit der Bezeichnung »Seitenwechsel« quer
iiber die gesamte Seite, der wie ganz normalerer Text auch wieder
geloscht werden kann.

Der Begriff »Umbruch« begegnet uns in zweierlei Bedeutung. Ein-
mal ist damit der Seitenwechsel gemeint. Zum anderen wird darunter
die Aufteilung des Textes auf einer Seite verstanden.

Word berechnet den Seitenumbruch neu, sobald Sie im Text etwas
gedndert haben. Da dies aber ziemlich zeitintensiv sein kann, besteht
die Méglichkeit, daf diese Berechnung im Hintergrund ausgeschaltet
wird. Dies geschieht iiber EXTRAS Optionen, Register Allgemein,
Option Seitenumbruch im Hintergrund. Dies funktioniert allerdings
nur in der Normalansicht.

Sobald Sie in die Layout- oder die Seitenansichte wechseln, wird
der Umbruch neu berechnet und stindig aktualisiert, da diese beiden
Ansichten dem Druckbild entsprechen sollen.

Zusammenfassung
e e St ey P B = D T A e g S o P Uy S VR A R SRR S e )

In diesem Kapitel ging es um das Einrichten eines neuen Dokuments
mit Seitenrindern und weiteren wichtigen Seiteneinstellungen wie
Abschnitts- und Spalteneinstellungen. Auflerdem wurden Absitze
und Zeichen formatiert. Die Formatierungen dieser verschiedenen
Formatierungseinheiten bilden die Grundlagen fiir die Formatvorla-
gen, die in Kapitel 11 beschrieben werden.



10.1

Gestaltung fiir Fortgeschrittene

Im letzten Kapitel haben Sie einige Formatierungen kennengelernt.
Dennoch gibt es noch einige Bearbeitungsméglichkeiten, die in der
Praxis sehr niitzlich sind.

So erlauben Tabulatoren, schnelle Einziige zu erledigen oder das
bequeme Aufstellen einfacher Tabellen (zum Tabelleneditor mehr in
Kapitel 13). Die Aufzihlungs- und Numerierungsfunktion gliedert
ein lingeres Dokument iibersichtlich, Kopf- und Fuf8zeilen erlauben
zusammen mit Linien und Rahmen eine professionelle Gestaltung Ih-
res Dokuments.

Der Tabulator

Zum Sprachgebrauch: Tabulator, Tab, Tabs und Tabstop werden oft
synonym gebraucht. Gemeint ist damit sowohl die Position eines Ta-
bulators als auch das Anspringen dieser Position.

Tabulatoren gibt es in vier verschiedenen Ausprigungen (Bild
10.1). »Linksbiindig« ist wohl am bekanntesten, der folgende Text
wird ab dieser Position normal weiter nach rechts geschrieben.
»Rechtsbiindig« ist genau umgekehrt, der folgende Text wird nach
links geschoben. »Zentriert« verteilt den Text gleichmifSig um die
Tabposition, und »Dezimal« richtet folgende Zahlen an der letzten
Zahl vor dem Dezimalkomma aus. Und schlieflich gibt es da noch
einen Tab, mit dem Sie eine vertikale Linie zeichnen kénnen.

Der Standard-Tabulator

Word setzt von sich aus alle 1,25 ¢cm einen Tabstop, entsprechend
der Angabe im Menii FORMAT Tabulator. Diese Standardtabstops
sind als kleine Einkerbungen in der unteren grauen Linie des Lineals
erkennbar.

Tabstops kénnen fiir jeden einzelnen Absatz individuell gesetzt
werden. Alle Standardtabstops, die sich zwischen dem linken Seiten-
rand und dem ersten manuell gesetzten Tabulator befinden, werden
dabei automatisch geléscht. Im Lineal sieht das ungefihr so aus:

'I'l'l'—i'.'I-3'I'1'l'5'l'j'|.7"'£'"'3"I'W-'I"Il.'-ln‘-IZ'. St
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Tabstops zihlen zur Absatzformatierung, werden demgemaf8 in der
Absatzmarke gespeichert und kénnen sowohl direkt zugewiesen (nur
fir diesen einen Absatz giiltig) oder in ein Druckformat aufgenom-
men werden.

Um Tabstops fiir einen Absatz zu setzen, reicht es aus, wenn der
Cursor sich in diesem Absatz befindet. Andernfalls miissen die ent-
sprechenden Absitze markiert werden.

Tabstops setzen im Lineal

Im Lineal befinden sich links die Symbole fiir die Ausrichtung der
Tabulatoren:

.LJ Linksbiindig

i] Zentriert

i_’ Rechtsbiindig
£| Dezimaltabulator

Mit der Maus koénnen Tabstops sehr leicht gesetzt werden:

B Um einen Tabstop zu setzen, klicken Sie zunichst so oft auf das
Symbol fiir die Ausrichtung, bis das gewiinschte Symbol ange-
zeigt wird. Klicken Sie dann im Lineal an die Stelle, an der der
Tab gesetzt werden soll. Dort erscheint dann das entsprechende
Tabsymbol als Marke.

B Um einen Tabstop zu verschieben, fithren Sie den Zeiger auf das
Symbol im Lineal, halten die linke Maustaste gedriickt und
schieben die Tab-Marke an die neue Position. Wenn Sie dabei die
(@1t)-Taste gedriickt halten, wird Thnen das genaue Maf der Ta-
bulatorstelle angezeigt.

B Um einen Tabstop zu 18schen, ziehen Sie ihn mit gedriickter lin-
ker Maustaste nach oben oder unten aus dem Lineal heraus.

Auf diese Weise konnen Sie alle 0,25 c¢m einen Tabstop setzen, das

ist die kleinste MafSeinheit im Lineal.
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Bild 10.1:
Tabulatoren in
verschiedenen Aus-
richtungen
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Machen Sie mit EXTRAS Optionen, Register Ansicht, die Tabula-
torspriinge sichtbar.

Tabstops millimetergenau

Genaue Tabstops auflerhalb des Rasters zu setzen geht nur iiber das
Dialogfenster Tabulator. Dieses koénnen Sie mit der Meniifunktion
FORMAT Tabulator oder durch Doppelklicken im unteren Teil des
Lineals (dabei wird gleichzeitig ein neuer Tab gesetzt) erreichen.
Ebenso konnen Sie auf einen bereits bestehenden Tabulator dop-
pelklicken, um das Dialogfenster zu erreichen.

Beim Aufruf des Dialogfensters Tabulator werden im unteren Li-
stenfeld Tabstop-Position alle gesetzten Tabstops angezeigt — nicht
aber die standardmiBig gesetzten Tabs (alle 1,25 cm).

Einen neuen Tabstop setzen Sie folgendermafSen:

1. Rufen Sie das Dialogfenster Tabulator (wie oben beschrieben)
auf.

2. Tragen Sie die gewiinschte Position (beispielsweise 7,67 cm) in
das Eingabefeld Tabstop-Position ein, und wihlen Sie danach, je
nach Bedarf, die Ausrichtung und das Fiillzeichen. Zum Bestiti-
gen der neuen Position bestitigen Sie die Schaltfliche Setzen.

3. Danach konnen Sie noch weitere Tabulatoren definieren. Zum
Beenden des Dialogfensters klicken Sie auf OK oder bestitigen
mit (=].
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Bild 10.2:

Das Dialogfenster
zum Setzen von
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Tabulatoren

HILFE

Tabulator

Gewohnungsbediirftig ist, wenn mehrere Tabs gesetzt werden sollen,
daff nach jedem neuen Tabulator, der definiert wurde, ein Klick auf
Setzen folgen muf3.

Wenn Sie einen Tabstop wieder léschen méchten, miissen Sie zu-
nichst den Tab markieren, der geléscht werden soll. Der Tab er-
scheint daraufhin im Eingabefeld Tabstop-Position. Danach wihlen
Sie die Schaltfliche Léschen, um den markierten Tabstop zu entfer-
nern. Dieser wird mit seiner Position unterhalb der Liste hinter Zu [6-
schende Tabstops notiert.

Erst wenn Sie das Dialogfenster mit OK verlassen, werden die
Loschungen durchgefithrt und damit wirksam. Die Schaltfliche Alle
l6schen entfernt simtliche Tabstops.

Verschieben ld83t sich ein Tabstop hier nicht. Sie miissen ihn zuerst
léschen und danach neu setzen. Andern kénnen Sie hingegen Aus-
richtung und Fiillzeichen. Nach jeder Anderung miissen Sie auf Set-
zen klicken, sonst wird die Anderung nicht durchgefiihrt.

Die Fiillzeichen

Mit den Fillzeichen kann die Liicke eines Tabstops mit Zeichen auf-
gefiillt werden, sie reichen also von Text zu Text. Zur Verfiigung
stehen:

B Punkte
B Bindestriche
B Unterstrich

An den folgenden Beispielen sehen Sie, wie dies aussieht:

41171 1 und Mitte ................. und Ende
Anfang ----------eeme und Mitte -------n--eeev und Ende
Anfang und Mitte und Ende

Bei Verwendung von Proportionalschrift kann das unter Umstinden
zu einem unschonen Ergebnis fithren, da die Anzahl der Fiillzeichen
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nicht glatr aufgeht (Sie sehen es oben bei den Gedankenstrichen).
Zum Vergleich eine Nichtproportionalschrift (Courier)

Aanfang ~-—-—--- und Mittg------ und Ende

Deshalb sollten Sie vor einem Text (oder einer Zahl) mit (Stral+
ein festes Leerzeichen einfiigen, wenn Sie einen Tab mit
Fiillzeichen einfiigen.

Natiirlich kénnen die Fiillzeichen innerhalb einer Zeile auch ge-
mischt werden:

Punkt i Bindestrich --- Unterstrich Ende

Der Standard-Tabulator

Im Dialogfenster Tabulator kénnen Sie auch den Abstand des Stan-
dard-Tabulators einstellen (standardmifiige Vorgabe: 1,25 cm). Die-
se Einstellung gilt nicht nur fiir den aktuellen Absatz, sondern fiir das
ganze Dokument.

Einsatzgebiete

Es wurde schon angedeutet, daf§ fiir etwas kompliziertere Tabellen
der Tabellen-Editor (Kapitel 13) zur Verfiigung steht. Mit diesem
sind auch verzwickte Aufgaben relativ einfach zu l6sen. Andererseits
werden Sie bei fortlaufendem einspaltigen Text wohl eher zu Einzi-
gen greifen, um linke Einriickungen oder Erstzeilenein- und ausriik-
kung zu realisieren.

Dazwischen haben die Tabulatoren ihr Einsatzgebiet. Einfache Auf-
stellungen und Tabellen mit einigen Spalten, vielleicht auch mit
wechselndem Format, sind mit Tabulatoren leicht und schnell er-
stellt. Auch Rechnungen lassen sich schnell zusammenstellen, wobei
der Dezimaltab besonders niitzlich ist.

Insbesondere bei Proportionalschrift ist das linksbiindige Anordnen
von Zeichen an einer bestimmten Stelle praktisch nur per Tabulator
erreichbar.

Wie angedeutet, gibt es fiir den Tabulatoreinsatz eine Einschrin-
kung: Der Text der ersten Spalte sollte einzeilig sein. Nachfolgend
ein Beispiel, was mit dem Tabulator machbar ist:

Beaujolais 17,00 Franzisischer Rotwein aus dem Nord-
osten des Zentralmassivs
Trollinger 9,00 Deutsche Traubensorte, hauptsichlich

in Baden-Wiirttemberg
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Und umgedreht ein Beispiel mit dem Tabellen-Editor:

Franzosischer Rotwein aus dem Beaujolais 17,00
Nordosten des Zentralmassivs

Deutsche Traubensorte, bauptsich- Trollinger 9,00
lich in Baden-Wiirttemberg

Aufzahlungen und Numerierungen

Hingende Einziige, wie sie im vorigen Kapitel besprochen wurden,
werden zum Beispiel fiir Aufzihlungen folgender Art verwendet:

1. Sie definieren einen hingenden Absatzeinzug (hier sind es 0,5 cm)

2. Sie schreiben die Aufzihlungsnummer und driicken (=). Ein Tab-
stop an der Position 0,5 cm (das Mafl der Einriickung) kann,
muf$ aber nicht definiert werden.

3. Sie schreiben Thren Text, und er steht links schén biindig unter-
einander.

So geht es gewissermaffen »zu Fuff« und ist auch schnell in den
Schreibfluff integriert, zumal Word nach die Formatierungen des
vorigen Absatzes iibernimmt.

S0 geht’s automatisch

Word erleichtert diese Angelegenheit mit FORMAT Numerierung
und Aufziblungen. Das Dialogfenster zeigt drei Kategorien:

®  Aufzihlungen: vor jedem Absatz steht ein besonderes Zeichen
(wie hier in diesem Absatz, ein Quadrat).

B Numerierung: vor jedem Absatz steht eine Zahl oder ein Buch-
stabe.

B Gliederung ist ahnlich wie die Numerierung.

Konzentrieren wir uns zunichst auf die Awufziblungen und achten
dabei speziell auf die Formatierung, denn diese 1i8t sich auf Nusme-
rierung und Gliederung iibertragen.

1. Sie markieren zunichst die Absitze, die durchgezihlt oder nu-
meriert werden sollen — wenn Sie nichts markiert haben, ist nur
der Absatz betroffen, in dem die Schreibmarke steht. Nun &éffnen
Sie das Dialogfenster Numerierung und Aufziblungen iber
FORMAT Numerierung und Aufziblungen. Das Register Auf-
zdhlungen wird Ihnen dann automatisch angezeigt.
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Bild 10.3:
Aufzdhlung bearbei-
ten mit selbst
definierten Symbolen

2.

3.

Aufzahlung bearbeiten [21x]

St et

Wihlen Sie danach ein beliebiges Aufzihlungszeichen. Zur Aus-
wahl stehen sechs verschiedene Zeichen.

Daraufhin klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten, um weitere
Einstellungen treffen zu konnen. Mit der Schaltfliche Zeichen
konnen Sie weitere Zeichen aus dem Dialogfenster Sonderzeichen
auswihlen und diese in das markierte Feld iibernehmen. Auf die-
se Weise konnen Sie sich sechs eigene Standardaufzihlungszei-
chen definieren. Uber das Listenfeld Schriftgrad kénnen Sie die
Grofe der Symbole einstellen. Die Gréfle der Symbole sollte aber
mit der verwendeten Schriftgréffe abgestimmt werden, denn zu
grofie Symbole wirken schnell klotzig. Mit dem Listenfeld Farbe
ist es noch méglich, den Symbolen Farben zuzuweisen. Damit
konnen Sie noch einen zusitzlichen Akzent fiir Thre Aufzihlung
setzen.

- Zeichenpasitior

&nmfm s Links ?I: il 7
o =

o [ actomaticch =]

4.

Sie bestimmen noch ein Mafs fiir den Erstzeileneinzug im Einga-
befeld Abstand zwischen Einzug und Text. Mit Ausrichtung des
Listentextes wird bestimmt, wie die Aufzihlungszeichen in dem
Freiraum, der durch den Erstzeileneinzug entstanden ist, positio-
niert werden sollen. Ist die Option Hdingender Einzug markiert,
wird auch die zweite und jede weitere Zeile des Einzugs markiert,
und mit Abstand zwischen Zeichen und Text kann ein zusatzli-
cher Einzug der ersten Zeile definiert werden.

Die Vorschau gibt einen Ausblick auf das Zusammenwirken der ein-
zelnen Optionen.

it dem Symbol

Fiir Aufzihlung gibt es auch ein Symbol in der Formatsymbolleiste,
mit dem die Aufzdhlungen zugewiesen werden konnen. Das Ersetzen
eines Aufzihlungszeichens durch ein anderes funktioniert hiermit
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aber nicht, benutzen Sie dazu das Dialogfenster Numerierung und
Aufzihlungen.

Word verwendet die aktuellen Einstellungen des Dialogfensters, al-
so die von Thnen eingestellten Aufzihlungszeichen, Gréfle, und Ein-
zug. Aber: Diese bleiben nur wihrend der aktuellen Arbeitssitzung
giiltig; nach dem nichsten Start benutzt Word wieder seine Standar-
deinstellungen!

[FT)
[
—_
x

Absatze numerieren

Dies funktioniert im Prinzip genauso wie die Aufzihlung. Hierfiir
wihlen Sie das Register Numerierung im Dialogfenster Numerierung
und Aufzihlungen. In diesem Register kénnen Sie dann eine vorde-
finierte »Numerierung« wihlen oder eine eigene erstellen. Mit der
Schaltfliche Bearbeiten rufen Sie das Dialogfenster zur Bearbeitung
auf. Hier wihlen Sie das Format der Numerierung aus. Fine gleich-
bleibende Zeichenfolge vor oder nach dem verinderbaren Teil der
Numerierung kann hinzugefiigt werden. Gegebenenfalls kann auch
bei Beginnen mit die Startnummer, falls die Numerierung nicht mit 1
beginnen soll, geindert werden.

Die Nummer wird wie eine Aufzihlung vom Text getrennt, der
ganze Absatz wird eingezogen und erhilt, wenn die Option Héingen-
der Einzug markiert ist, einen hingenden Einzug, damit die Nummer
am Spaltenrand steht. Der Einzug des Absatzes lifst sich individuell
einstellen.

Word zihlt alle aufeinanderfolgenden Absitze durch. Sobald ein
Absatz ohne Numerierung eingefiigt wird, beginnt Word wieder von
vorne an zu zihlen.

Es kann aber durchaus vorkommen, daff in einer Liste einmal ein
Absatz enthalten ist, der nicht mit einer fortlaufenden Ziffer verse-
hen werden soll. In diesem Fall werden zuerst alle Absitze numeriert
und anschliefend die Absitze, die nicht numeriert werden sollen,
wieder ausgeschlossen.

B Sie markieren alle Absitze, die in die Liste eingeschlossen werden
sollen, einschlieflich derer, die nicht numeriert werden sollen.

B Sie treffen alle Einstellungen mit dem Befehl FORMAT Numerie-
rung und Aufzihlung im Register Numerierung und numerieren
alle Absirze.

B Sie positionieren den Cursor in denjenigen Absatz, der nicht nu-
meriert werden soll, und entfernen die Numerierung wieder, in-
dem Sie auf die Schaltfliche in der Formatsymbolleiste oder mit
der rechten Maustaste im entsprechenden Absatz klicken und den
Befehl Numerierung iiberspringen wihlen.
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Bild 10.4:
Numerierung
bearbeiten

Bild 10.5:
Das Kontextmenii in
einer Numerierung

B Die Ziffer vor dem aktuellen Absatz wird entfernt (der Einzug
wird allerdings nicht aufgehoben), und die folgenden Absatz-
nummern werden angeglichen.

Wird die Numerierung fiir alle Absdtze wieder aufgehoben, wird
auch der Einzug wieder entfernt.

Die Numerierung wird auch automatisch angepafit, wenn ein neuer
Absatz in die Liste eingefiigt oder ein Absatz geloscht bzw. umge-
stellt wird.

Ist eine Liste durchnumeriert und soll anschliefend in zwei kleine
Listen unterteilt werden, fiigen Sie an der Stelle, an der die Liste ge-
teilt werden soll, einen Leerabsatz ein. Zunichst wird der Leerabsatz
in die Numerierung mit aufgenommen. Klicken Sie dann mit der
rechten Maustaste in den neuen Absatz, und wihlen Sie Numerie-
rung beenden. Word entfernt die Numerierung fiir den Leerabsatz
und fingt beim nichsten wieder mit 1 an zu zihlen.

Mit dem Symbol

Mit diesem Symbol kénnen Sie auch direkt den markierten Absitzen
eine Numerierung zuweisen. Haben Sie keinen Absatz markiert, wird
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nur der Absatz, in dem sich die Schreibmarke befindet, mit einer
Nummer versehen. Wenn Sie die Schreibmarke nacheinander in nicht
aufeinanderfolgenden Absidtzen positionieren und jeweils auf das
Symbol klicken, entsteht keine fortlaufende Numerierung der Absit-
ze.

Beim Verwenden des Symbols werden immer die Einstellungen, die
Sie mit FORMAT Numerierung und Aufzihlung getitigt haben, an-
gewandt.

Automatische Numerierung und Aufzéhlung

In Word ist es moglich, schon bei der Eingabe numerierte Listen und
Aufzihlungen zu erzeugen. Hierfiir geben Sie am Anfang eines neuen
Absatzes eine Nummer oder ein Aufzihlungszeichen ein, gefolgt vom
ersten Eintrag in der Liste. Word fiigt die weiteren Nummern oder
Aufzihlungszeichen automatisch ein,

Geben Sie fur eine Numerierte Liste ein, gefolgt von
oder von und dem Text. Geben Sie fiir eine Liste mit Aufzih-
lungszeichen ein, gefolgt von oder von [=). Wenn Sie
die driicken, um das nichste Element einzugeben, fiigt Word au-
tomatisch die ndchste Nummer oder das Aufzihlungszeichen ein.
Zum Beenden der Liste driicken Sie die einfach zweimal.

Gliederung numerieren

Die dritte Option im Meniit FORMAT Numerierung und Aufzihlun-
gen ist in wesentlichen Punkten gleich wie die normale Absatznume-
rierung. Diese Numerierungsart ist speziell auf eine Gliederungsun-
terteilung ausgerichtet (siehe dazu Kapitel 17) — also auf Uberschrif-
ten -, kann jedoch auch auf andere Absitze angewendet werden.

Das Besondere bei dieser Numerierungsart ist, daf Sie mit dem
Kontextmenii (Bild 10.6) auch Absitze hoher- und tieferstufen und
damit die Numerierung beeinflussen kénnen.

Zeilen numerieren

Fur viele Zwecke — beispielsweise Textbiicher, dramatische Werke
oder Inventarlisten — ist es durchaus niitzlich, alle oder zumindest ei-
nen Teil der Zeilen durchzunumerieren.

Uber das Menii DATEI Seite einrichten (das Sie auch durch Dop-
pelklicken auf das Lineal 6ffnen kénnen) betitigen Sie im Register
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Bild 10.6:
Zeilennummern
werden in der Seiten-
und Layoutansicht
angezeigt. Hier
wurden die Uber-
schriften Absétze von
der Numerierung
ausgenommen

Seitenlayout die Schaltfliche Zeilennummern. In dem so gedffneten
Dialogfenster aktivieren Sie dann die Option Zeilennummer hinzufii-
gen. Damit ist die Zeilennumerierung fiir den aktuellen Abschnitt
grundsitzlich eingeschaltet.

Es besteht die Moglichkeit, fiir einzelne Absitze im Dialogfenster
FORMAT Absatz im Register Textfluff die Zeilennumerierung aus-
zuschalten. Wollen Sie aber den geringeren Teil Thres Dokuments,
beispielsweise nur ein Gedicht, mit Zeilennummern versehen, emp-
fiehlt es sich, durch Einfiigen von Abschnittsumbriichen (iiber das
Menii EINFUGEN Manueller Wechsel) jeweils davor und dahinter
die Zeilennumerierung auf diesen einen Textbereich zu beschrinken.

Zeilennummern werden nur in der Layout- und Seitenansicht ange-
zeigt, nicht in der Normalansicht.
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Maogliche Einstellungen

Im Dialogfenster Zeilennummern (Menii Datei Seite Einrichten, dort
im Register Seitenlayout uber die Schaltfliche Zeilennumern erreich-
bar) sind folgende Einstellungen méglich:

B Beginnen mit Nr. setzt die Anfangsnummer.
B Abstand zum Text definiert den Abstand, den die Zeilennummer
vom Text hat. Mit » Auto« betrigt der Abstand etwa 7 Millime-
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ter. Die Nummern werden mit eben diesem Abstand vor den lin-
ken Seiten- oder Spaltenrand gesetzt.

B Zihlintervall bestimmt das Erscheinen der Zeilennummern. Mit
1 wird jede Zeile numeriert, mit 5 nur jede finfte.

B Bei jeder Seite neu beginnen fingt auf jeder Seite neu an zu zah-
len, und zwar mit der festgelegten Startnummer.

B Bei jedem Abschnitt neu beginnen beginnt am Anfang des Ab-
schnitts und hort an dessen Ende auf, numeriert also tber alle
Seiten innerhalb eines Abschnitts hinweg.

B Fortlaufend fithrt die Numerierung iiber die Abschnittsgrenzen
hinweg weiter. Es darf sich dazwischen kein Abschnitt mit ausge-
schalteter Zeilennumerierung befinden.

Mit der letzten Option kann auch dann fortlaufend numeriert wer-
den, wenn innerhalb eines Textes die Spaltenzahl gewechselt wird
(was nur durch Definition verschiedener Abschnitte geschehen
kann).

Zeilennummern unterdriicken

Im Meniit FORMAT Absatz, Register TextflufS, konnen Sie mit der
Option Zeilennummern unterdriicken gezielt einzelne Absitze von
der Numerierung ausnehmen. Die Absitze, die ausgenommen wer-
den sollen, miissen vorher markiert werden.

Word ignoriert Absitze ohne Zeilennumerierung schlichtweg und
numeriert weiter fortlaufend, als ob diese Absitze nicht existierten.

Linien, Rahmen und Raster

Mit Linien, Rahmen und/oder Hintergrundraster kann ein Absatz
hervorgehoben werden,und zwar nur ein ganzer Absatz, nicht eine
einzelne Zeile, wohl aber mehrere Absitze, wenn sie vor Aufruf der
Funktion markiert waren; ebenso Grafiken und Tabellen.

Zustindig hierfiir ist das Dialogfenster, das Sie iiber FORMAT
Rahmen und Schattierung (Bild 10.8) erreichen. Fiir den schnellen
Zugriff steht Thnen die Rahmensymbolleiste zur Verfiigung, die, so-
fern sie nicht bereits angezeigt wird, schnell iiber das Symbol in der
Formatierungssymbolleiste ein- (und wieder aus-) geschaltet werden
kann.

Setzen Sie Rahmen und Schattierungen nur gezielt ein, denn hier ist
es moglich, schnell denn Uberblick zu verlieren.
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Bild 10.7:
Rahmen und
Schattierung

HILFE
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Rahmen iiber das Menii zuweisen

Der Cursor steht irgendwo in einem Absatz, Sie aktivieren die Menii-
funktion, und Word erkennt automatisch, daff dieser Absatz »Ohne«
Linien bzw. Rahmen ist.

Das wollen Sie nun dndern, also klicken Sie beispielsweise auf Ka-
sten. In der Rubrik Linie markiert Word automatisch die einfache
Linie, Sie kénnen nun hier eine andere Linienart wihlen oder die ein-
fache Linie beibehalten. Mit OK bestitigen Sie die Einstellungen und
beenden das Dialogfenster. Nun ist der Absatz mit einem Rahmen
versehen.

Rahmen sind als ein Teil des Absatzformats in der Absatzmarke ge-
speichert. Wird demzufolge ein Absatz mit Rahmen durch abge-
schlossen, wird auch der folgende Absatz in den Rahmen mit einge-
schlossen: ein gemeinsamer Rahmen fiir mehrere Absitze.

Rahmen und Linien ragen ohne weitere Bearbeitung iiber die nor-
male Textbreite hinaus. Durch linkes und rechtes Einzichen des Tex-
tes kann dem entgegengewirkt werden (siche weiter unten).

Linien
Statt eines Kastens sind auch einzelne Linien auf einer der vier Seiten
oder kombiniert moglich. Wie kommt man nun zu einzelnen Linien?

Es scheint auf den ersten Blick etwas kompliziert, ist es aber gar
nicht.
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BEISPIEL

1. Sie 6ffnen das Dialogfenster »Rahmen und Schattierungen« iiber
FORMAT Rabmen und Schattierungen. Danach wihlen Sie Ka-
sten fir diejenigen Absitze aus, die von einer Linie umgeben
werden sollen.

2. Nun klicken Sie exakt zwischen zwei Pfeilen (in die Mitte einer
Linie). Damit verschwinden alle anderen Pfeile, und nur diese
beiden bleiben sichtbar.

3. Jetzt wihlen Sie eine Linienart und eine Farbe aus. Die Linie er-
scheint im Sinnbild.

4. Klicken Sie auf einer anderen Seite zwischen die Pfeile. Diese Sei-
te tibernimmt die Linienart, Sie kénnen aber auch eine andere
wihlen (die wird dann von der dritten Seite tibernommen usw.).
Mit der Option »Obne« legen Sie fest, daff auf der Seite, an der
die Pfeile zu sehen sind, keine Linie sein soll.

5. Mit OK bestitigen Sie die Auswahl, und der Absatz erscheint mit
den von Thnen eingestellten Linien.

Mehrere Absatze umrahmen

Sind mehrere Absitze markiert, erhalten sie einen gemeinsamen Ka-
sten (Rahmen). Gleiches gilt auch fiir einzelne Linien.

Maéchten Sie, daff drei aufeinanderfolgende Absitze in einem ge-
meinsamen Rahmen stehen und die einzelnen Absitze durch Linien
getrennt werden? Dann markieren Sie die drei Absitze und weisen
ihnen einen »Kasten« zu. Danach klicken Sie mit dem Mauszeiger in
die Mitte des Sinnbildes, bis dort auch die Pfeile erscheinen. Sie kén-
nen hierfiir die eingestellte Linienart beibehalten oder dandern. Nach
Bestitigen mit OK befinden sich die Absédtze in einem sogenannten
Gitternetz.

Abstand zum Text

Mit dieser Option regeln Sie im gleichnamigen Listenfeld den Ab-
stand zwischen Linien und Text (der Abstand ist auf allen vier Seiten
gleich).

Es wird nun aber nicht, wie zu erwarten wire, der Text weiter nach
innen geriickt, sondern die Linien nach auffen. Der Text bleibt, wo er
ist, der Rahmen vergrofert sich.

Auf Rahmen oder Linien oben/unten hat der Anfangs- oder Ende-
abstand eines Absatzes keinerlei Auswirkung. Damit kann nach wie
vor die Distanz zum vorigen oder nichsten Absatz bestimmt werden.

Anders ist das bei einer seitlichen Linie. Sie schliet Anfangs- und
Endeabstand ein.
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Abstand zum Rand

Wenn Sie Thren Bildschirm mit irgendwelchen umrahmten Absitzen
eingehend betrachten, am besten in einer vergrofierten Layoutansicht
mit eingeschalteten Textbegrenzungen, dann sehen Sie, daff Rahmen
- und fiir die Linien gilt das ebenso - iiber den Seitenrand hinausra-
gen. Das fillt besonders auf, wenn der Abstand vergrofert wird, weil
sich die Textposition nicht dndert.

Wenn dies nicht erwiinscht ist, mufs der Absatz (iiber FORMAT
Absatz) links und rechts eingeriickt werden:

® 0,1 cm bei einer diinnen Linie,
B 0,13 cm bei »Schattiert«,
® (0,15 cm und mehr bei dickeren Linien.

Diese Werte sind ungefihre Anhaltspunkte und variieren auch bei
verschiedenen Druckern. Die Seitenansicht ist dabei ein gutes Hilfs-
mittel, letzte GewifSsheit aber bringt nur ein Probeausdruck.

Hintergrundraster

Die Einstellungen fiir das Hintergrundraster und -muster befinden
sich im Register Schattierung im Menii FORMAT Rabmen und
Schattierung. Auch diese gelten wieder fiir einen Absatz, fiir alle
markierten Absdtze und ebenso fiir Grafiken und Tabellen.

Es stehen zwei Optionen zur Verfiigung: Obne und Benutzerdefi-
niert. Nach der Auswahl von Benutzerdefiniert konnen Sie ein Mu-
ster auswahlen (Transparent bedeutet kein Muster) sowie Vorder-
und Hintergrundfarbe bestimmen. Mit diesen Einstellungen wird
dann ausgefiillt.

Rahmenfunktionsleiste

Mit diesem Symbol in der Formatsymbolleiste wird die Rahmenleiste
eingeblendet.

I ¥%pt

=]

Das erste Listenfeld ist fiir die Linienstirke zustindig und entspricht
exakt dem Listenfeld, das auch im Meniibefehl angezeigt wird. Die
Symbole daneben sind selbsterklirend, sie fiigen jeweils an der Seite,
an der der dicke Strich angezeigt wird, eine Linie ein. Das letzte
Symbol hat die Funktion, den Rahmen bzw. Linien wieder aufzulo-
sen. Im letzten Listenfeld wird die Schattierung gewihlt. Sollen je-
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doch die Farben gedndert werden, mufs der Weg iiber das Menii ge-
gangen werden.

Kopf- und FuBzeilen

Kopfzeilen stehen iiberhalb des Satzspiegels auf der oberen Hilfte
des Blattes, Fufszeilen stehen unterhalb des Satzspiegels auf der unte-
ren Hilfte des Blattes. Kopf- und Fufizeilen werden nur einmal defi-
niert und erscheinen dann automatisch auf jeder Seite.

Deshalb werden sie gern fiir Seitenzahlen und wiederholte Kapitel-
iiberschriften verwendet. Kopf- und FufSzeilen kénnen mannigfach
variiert werden. Auf der ersten Seite kénnen andere stehen als auf
den restlichen Seiten. Ebenso kénnen auf linken Seiten andere Kopf-
und Fufzeilen als auf rechten Seiten stehen. Es kann an beliebiger
Stelle mit neuen Kopf- und Fuflzeilen begonnen werden.

Anlegen von Kopi- und FuBzeilen

Kopf- und Fufizeilen stehen nicht nur vom anderen Text getrennt
auflerhalb des eigentlichen Textbereich, sie sind auch sonst etwas
ganz eigenes.

So wird automatisch in die Layoutansicht gewechselt, sobald die
Kopf- und FufSzeilen aufgerufen werden. Es erscheint eine eigene Be-
arbeitungsleiste, der FliefStext wird ausgeblendet.

1. Sie aktivieren im Menii ANSICHT Kopf-/Fufizeile. Word wech-
selt in die Layoutansicht und zeigt ein Kopfzeilenfeld an.

2. Sie editieren das Feld und wechseln zur niachsten Kopf- oder Fufs-
zeile.

3. Sie beenden mit Schlieflen.

Differenzierung nach Seiten

Ohne besondere Anweisungen sind Kopf- und Fufzeilen auf jeder
Seite gleich. Es werden nur die Felder Kopfzeile und Fufizeile ange-
boten. Professioneller sind Differenzierungen. Diese werden im Dia-
logfenster Seite einrichten vorgenommen.
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Dieses Dialogfenster wird schnell iiber die Bearbeitungsleiste der
Kopf- und Fufizeilen gedffnet. Dies funktioniert nicht, wenn die
Kopf- oder Fuf8zeilen in einem Positionsrahmen stehen.

Bild 10.8:

Das Register
»Seitenlayout« zur
Differenzierung von
Kopf- und FuBzeilen

B Gerade / ungerade anders differenziert nach linken (geraden) und
rechten (ungeraden) Seiten.

B Mit Erste Seite anders konnen Sie fiir die erste Seite eines Doku-
ments eine andere Kopf- und Fuf$zeile definieren als fiir den Rest
des Dokumentes.

Kopf-/FufSzeilen auf allen Seiten mit Ausnahme der ersten (etwa fiir

Briefe) erhalten Sie, wenn Sie Erste Seite anders aktivieren, aber die

erste Kopfzeile/Fu3zeile leer lassen.

TIP

Wechseln zwischen Kopf- und FuBzeilen

Zwischen den verschiedenen Kopf- und Fuflzeilen kénnen Sie mit
den Symbolen der Bearbeitungsleiste wechseln. Uber dem Bearbei-
tungsfeld wird angezeigt, welche Kopf- bzw. Fufizeile gerade aktiv
ist, (z.B. Erste Kopfzeile - Abschnitt 1)

Zur Fufizeile und zuriick
Kopf- bzw. Fufszeile des vorigen Abschnitts

Kopf- bzw. Fufizeile des nichsten Abschnitts
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Formatvorlagen

Fiir Kopf- und Fuflzeilen stellt Word die automatischen Formate
»Kopfzeile« und »Fuflzeile« bereit (siche Kapitel 11). Sie kénnen
auch andere Formate zuweisen.

Text in den Kopf-/Fulizeilen kinnen Sie aber beliebig manuell for-
matieren. Eine Kopfzeile (trifft fiir Fuffzeilen analog zu) kann auch
mehrere Zeilen, Absitze, sogar Tabellen, Grafiken, Bilder oder Lo-
gos enthalten. Sie kiénnen beliebige Schriften und Formatierungen
mischen, dann Rahmen, Linien und Raster zufiigen und mit Farben
verzieren.

Wechselnde Kopf- und FuBzeilen

Fiir jeden Abschnitt lassen sich weiterhin eigene Kopf- und Fufizeilen
definieren. Sollten Sie mitten in einem Dokument andere Kopf- und
FufSzeilen benétigen, fiigen Sie einen Abschnittsumbruch ein
(EINFUGEN Manueller Wechsel).

Zunichst gilt ein eingetragener Text iiber alle Abschnitte hinweg
fur das gesamte Dokument — so lange, bis sie von Ihnen geindert
werden.

W Sie tragen, sofern noch nicht geschehen, den Kopfzeilentext fir
den ersten Abschnitt ein. Alle Kopfzeilen vom gleichen Typ
(gerade bzw. ungerade Seiten) erhalten denselben Text.

B Sie wechseln zur Kopfzeile (vom gleichen Typ) im zweiten Ab-
schnitt und deaktivieren als erstes den Schalter Wie vorherige.
(Wenn Sie das nicht tun, wird der Text im ersten Abschnitt eben-
falls gedndert.)

B Sie geben den neuen Text fir den Abschnitt ein. Dieser wird
dann auch zunichst fiir alle folgenden Abschnitte iibernommen.

B Uberlegen Sie es sich spiter anders und méchten doch die Kopf-
und Fuflzeilen des vorhergehenden Abschnittes tibernehmen, ru-
fen Sie einfach iiber das Menii ANSICHT wieder Kopf - und
Fufizeile auf und klicken auf das Symbol Wie vorberige.

B Bevor jedoch die Kopf- oder Fufizeile geléscht und mit dem vor-
herigen Abschnitt verkniipft wird (also iibernommen wird), miis-
sen Sie noch eine Sicherheitsabfrage bestitigen.

Beginnt der neue Abschnitt mitten auf einer Seite, gelten die neuen
Kopf- und Fufizeilen erst ab der folgenden Seite.
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TIP

Tabelle 10.1:
Tastenkombinationen
fiir Variablen

Ansichtssachen

In der Normalansicht werden Kopf- und Fufizeilen nicht angezeigt.
Nur in der Layoutansicht und in der Seitenansicht sind diese sichtbar
und kénnen auch nur dort bearbeitet werden.

Uber das Symbol Dokumenttext anzeigen/verbergen konnen
Sie den abgeblendeten Text Thres Dokumentes der Ubersicht
wegen ganz verbergen.

Variablen einfiigen

Die Symbolleiste zur Bearbeitung von Kopf- und Fufizeilen bietet ei-
nige Variablen, die eingefiigt werden kénnen:

Seitenzahl

oE

Datum

B

Uhrzeit

Alternativ konnen Sie auch die Tastenkombinationen aus Tabelle
10.1 verwenden — nicht nur in Kopf- und Fufizeilen, sondern tiberall
im Text.

Eine dritte Moglichkeit schlieBlich, und ebenfalls nicht nur auf
Kopf- und Fufzeilen beschrinkt, ist das Menii EINFUGEN Datum
und Ubrzeit. Dessen Vorteil: Hier konnen Sie verschiedene Formate
auswihlen.

Wie auch immer, die Variablen werden als Feldfunktionen einge-
fiigt (siche Kapitel 12) und deshalb stets automatisch aktualisiert.

Taste Bedeutung

(At +(eJ+(7) Seitenzahl einfiigen
(&1t)+ (e )+(0) Datum einfiigen
(At+(e)+[@ Zeit einfiigen
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Bild 10.9:

Die Formatein-
stellungen fiir
Seitenzahlen

Seitennummern

Die Art der Seitennumerierung und den Beginn wihlen Sie im Menii
EINFUGEN Seitenzablen mit der Schaltfliche Format. Zur Verfii-
gung stehende Formate:

m 1,2,3 arabische Ziffern

® a,b,c Buchstaben in Kleinschrift

| A,B,C Buchstaben in GrofSschrift

B i, ii, iii rémische Ziffern in Kleinschrift
m I, II, III romische Ziffern in Grofischrift

Seitenzahlen-F

: 'i'L'lberschtiﬂ] "f,
‘!- [Bindestrich) "l |

Hier legen Sie auch die Startnummer fiir die Seitenzahlen fest, anson-
sten beginnt Word stets mit 1 bzw. mit a, A, i, I. Sehr hilfreich ist,
wenn Sie Anhidnge fiir ein Buch bearbeiten, daf$ Sie den Seitenzahlen
auch die Kapitelnummer voranstellen kénnen. Dazu miissen die
Uberschriften aber zunichst numeriert werden. Zur Auswahl stehen
auch verschiedene Trennzeichen, die dann die Kapitelnummer von
der Seitenzahl trennen.

Falls Sie mehrere Abschnitte angelegt haben, kénnen Sie fiir jeden
Abschnitt eine eigene Startnummer wihlen (im Listenfeld Beginnen
mit). Andernfalls ist automatisch die Option Fortsetzen vom vorber-
gehenden Abschnitt aktiviert. Der Text wird kontinuierlich iiber alle
Abschnitte hinweg weitergezihlt, Sie bestimmen die Startnummer im
ersten Abschnitt (am besten springen Sie an den Textanfang).

Positionen hestimmen

Kopf- und Fufizeilen stehen auferhalb des eigentlichen Satzspiegels.
Deshalb kann und muf§ ihre Position auf der Seite eigens bestimmt
werden.

Auf dem Register Seitenrinder in der Meniifunktion DATEI Seite
einrichten geben Sie fiir Kopf- und FufSzeilen getrennt den Abstand
vom Seitenrand ein: Dies ist der Abstand von der Oberkante der
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Kopfzeile zum oberen Papierrand bzw. der Abstand von der Unter-
kante der Fuf$zeile zum unteren Papierrand.

Alternativ kénnen Sie auch die Kopf- oder FufSzeile in einen Positi-
onsrahmen (iiber das Menii EINFUGEN Positionsrabmen) stellen
und dann FORMAT Positionsrabmen verwenden (siehe weiter hin-
ten), um die Position zu bestimmen.

Die Art der Positionsbestimmung hat Folgen:

B DATEI Seite einrichten iibernimmt die Werte fiir den linken und
rechten Seitenrand aus der Seitenformatierung. Die Kopf- und
FufSzeilen haben deshalb automatisch die Breite des Satzspiegels —
und zwar genau. Innerhalb des Felds wird die Position iiber die
Absatzformatierung bestimmt.

B FORMAT Positionsrabmen gibt vollig freie Hand bei der Plazie-
rung und erlaubt mithin, die Kopf- und Fufizeilen auch aufSerhalb
des eigentlichen Seitenrandes zu stellen, zum Beispiel neben dem
Text.

Flexibel oder fest

Weniger Einfluf§ auf die Kopf- und Fuf8zeilen selbst als auf den Rest
der Seite haben auch die Seitenrand-Einstellungen im Menii DATEI
Seite einrichten.

B Negative Werte fiir die Seitenrinder fixieren einen festen Rand:
Hier beginnt der Text. Falls die Kopf- und Fufézeilen zu lang sind
oder deren Abstand zum Papierrand nicht richtig gewihlt wurde,
iiberschneidet sich der Text mit der Kopf- und Fufizeilen unter
Umstinden.

B Positive Werte fiir die Seitenrinder erméglichen variable Rinder.
Erst kommen die Kopf- und Fufizeilen — und dazwischen steht
der Text.

Seitenzahlen — ganz schnell

Seitenzahlen lassen sich in Kopf- und FufSzeilen integrieren und sind
iiber die Symbolleiste bequem auszuwihlen. Das Menii EINFUGEN
Seitenzahlen bietet den schnellen Weg zur Kopf- oder Fufizeile. Sie
erstellen damit eine Kopf- oder Fufizeile, die nur die Seitennummer
enthilt und sonst gar nichts. Und genau dafiir ist die Funktion auch
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Das Dialogfenster

Bild 10.10:

zum Einfiigen von
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Seitenzahlen

TiP

10.7

gedacht. Existiert bereits eine Kopf- oder Fufizeile, wird die Seiten-
zahl einfach integriert. Im Dialogfenster wihlen Sie:

B ob die Seitenzahl als Kopf- oder als FufSzeile eingefiigt werden
soll,

B wo sic zwischen den Seitenrindern plaziert werden soll: Links,
Zentriert, Rechts, Innen oder Auflen,

B welches Format die Seitenzahl haben soll.

Seitenzahlen

AT el

ISeRenende (Fubzeile) vlf el

Ausichtung:

LLE

Im Bearbeitungsmodus der Kopf- und FufSzeilen 1t sich die mit
EINFUGEN Seitenzablen eingefiigte Seitenzahl in ihrer Position wie-
der dndern.

Aber Vorsicht: Word setzt von sich aus die Option Erste Seite an-
ders.

Elemente positionieren

Die Teile eines Textes haben normalerweise eine feste Reihenfolge:
Ein Satz steht nach dem nichsten, ein Absatz folgt auf den anderen.
Word erlaubt es jedoch, Textteile,oder allgemeiner gesagt-Elemente,
gleichsam auszuklinken und auf delibig zu platzieren. Es muf nicht
nur Text sein, es kann sich ebenso um Grafiken oder Tabellen han-
deln.

Dazu mufs das Element in einen Positionsrahmen gestellt werden.
Nicht das Element selbst ist beweglich, sondern nur der Positions-
rahmen mit allem, was drinnen ist.

Wie kommt ein Element in einen Positionsrahmen? Es gibt zwei
Maoglichkeiten, fiir beide Varianten miissen Sie iiber das Menii EIN-
FUGEN Positionsrabmen gehen:

B Erste Variante: Sie wiihlen zuerst den Befehl EINFUGEN Positi-
onsrabmen und erstellen nun mit dem zum Fadenkreuz gewan-
delten Cursor einen Positionsrahmen. Dabei halten Sie die linke
Maustaste fest und ziehen einen »Rahmen« auf. AnschlieRend

schreiben Sie in diesen Rahmen einen Text oder kopieren in den
Rahmen eine Grafik oder Tabelle.
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Bild 10.11:
Positionsrahmen in
der Normalansicht,

durch schwarze
Quadrate
symbolisiert

W Zweite Variante: Sie markieren ein Element in Threm Dokument
und weisen dann Word mit dem Befehl EINFUGEN Positions-
rabmen an, um das Element einen Positionsrahmen zu ziehen.
Word zieht automatisch auch einen Kasten, wenn es sich um ei-
nen Text handelt, nicht hingegen bei einer Grafik.

Sofern Sie sich in der Normalansicht befinden, werden Sie von Word
aufgefordert, in die Layoutansicht zu wechseln, was zwar nicht
zwingend notwendig ist, jedoch die Sache durchaus erleichtert. Denn
nur in der Layoutansicht oder in der Seitenansicht kénnen Sie die
Position auch sechen. In der Normalansicht wird ein positioniertes
Element durch schwarze Quadrate in der Markierungsspalte symbo-
lisiert.
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GroBe und Position mit der Maus

Damit ein Rahmen bearbeitet werden kann, muf$ er zuerst markiert
werden. Fithren Sie den Mauszeiger auf den Rand des Positionsrah-
mens. Sie sind dann richtig, wenn der Mauszeiger unten durch ein
Kreuz aus zwei Doppelpfeilen erweitert wird. Dann einmal klicken,
danach erhilt der Rahmen acht Markierungspunkte.

Um die Grofe zu dndern, fithren Sie den Zeiger auf einen der
Markierungspunkte; die Zeigerform dndert sich in einen Doppelpfeil,
danach driicken Sie die linke Maustaste und ziehen den Rahmen an
die neue Position, danach wieder loslassen.
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Bild 10.12:

Positionsrahmen im
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Layout

® Mit den Eckpunkten werden Héohe und Breite des Rahmens
gleichzeitig verdndert.

B Mit den Seitenpunkten wird nur die Hohe oder die Breite des
Rahmens gedndert.

Der TextfluR innerhalb des Rahmens pafSt sich der Gréfeninderung
automatisch an.
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Um die Position zu dndern, bringen Sie den Zeiger auf eine der Sei-
tenlinien, bis der Mauszeiger unten durch ein Kreuz aus zwei Dop-
pelpfeilen erweitert wird. Jetzt kénnen Sie durch Klicken und Ziehen
den gesamten Positionsrahmen an eine andere Position schieben.
Wenn Sie die Maustaste wieder loslassen, wird der Positionsrahmen
an dieser Stelle positioniert.

Rahmen entfernen

Sie konnen einen Rahmen kopieren oder ausschneiden wie normalen
Text oder ihn mit l6schen. Dann ist der gesamt Inhalt des Posi-
tionsrahmens auch geléscht.

Wenn Sie nun aber den Text im Rahmen nicht l6schen méchten,
aber den Rahmen selbst, gehen Sie wie folgt vor:

B [Erste Variante: Sie markieren den Positionsrahmen und &ffnen
im Meniit FORMAT das Dialogfenster Positionsrabmen
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Bild 10.13:
Das Dialogfenster
»Positionsrahmen«

B Zweite Variante: Doppelklicken Sie auf den Positionsrahmen,

In beiden Fillen klicken Sie danach im Dialogfenster auf die Schalt-
fliche Positionsrabmen entfernen.

Exakte GroBe und Position

Hierfiir sind ebenfalls die Funktionen im Meniit FORMAT Positions-
rabmen zustindig.

Umgebend ist die Voreinstellung: Ein solcher Rahmen kann mitten
in einen Text gestellt werden. Der Text fliefit dann um den Rahmen.
Ist neben dem Rahmen zu wenig Platz (weniger als 1 Zoll, das sind
2,54 c¢m), fliefft der Text nicht um den Positionsrahmen. Word schal-
tet de facto zu der Alternative Ohne um. Hier bleibt Freiraum zwi-
schen Rahmen und Spaltenrand.

Wenn Sie einen Text (oder ein anderes Element) markieren und
dann einen Positionsrahmen zuweisen, trigt Word im Dialogfenster
Positionsrahmen (iiber FORMAT Positionsrabmen) in die Felder
Breite und Hébe » Automatisch« ein, eine flexible Grofe.

Positionsrahmen

Sobald Sie die Rahmengréfle manuell mit der Maus dndern oder
wenn Sie einen neuen Positionsrahmen ziehen, lesen Sie »Genau« bei
Breite und »Mindestens« bei Hébe. Und daneben stehen die exakten
Mafle. Natiirlich kénnen Sie selbst auch Werte eingeben und so de-
zidiert eine Gréfse bestimmen.

Wie beim Zeilenabstand (siehe Kapitel 9) gibt es auch hier die Un-
terscheidung zwischen Genau und Mindestens. Bei Mindestens pafit
sich die Hohe dem Inhalt an, bei Genau bleibt sie, wie sie ist.
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Die absolute Position

In den Bereichen »Horizontal« und »Vertikal« kénnen in den Listen-
feldern Position der exakte vertikale (y-Koordinate) und horizontale
(x-Koordinate) Standort eingetragen werden; die absolute Plazierung
eines Rahmens. Sie hingt immer von einem Bezugspunkt ab und
wird im Listenfeld Gemessen von eingestellt.

B Seite — gemessen wird vom Blattrand aus.

B Seitenrand — gemessen wird vom definierten Rand aus.

B Spalte — gemessen wird vom Spaltenrand aus (nur bei der hori-
zontalen Position). Bei einem nur einspaltigen Text sind Seiten-
rand und Spalte identisch.

B Absatz (nur bei der vertikalen Position). Bezugspunkt ist der Be-
ginn des Absatzes, mit dem der Rahmen verkniipft ist. Damit
kann eine exakte Position in Relation zu diesem Absatz herge-
stellt werden. »0« bedeutet in dem Fall, dafl der Rahmen genau
auf gleicher Hohe neben dem Absatz steht.

Die relative Position

Statt ein genaues Mafs fiir die Position anzugeben, kénnen Sie den
Rahmen auch relativ zu einem Bezugspunkt plazieren.

Bei der horizontalen Position stehen zur Auswahl Links, Zentriert,
Rechts und, sofern bei der Seitendefinition fiir gegeniiberliegende Sei-
ten votiert wurde, auch Innen und Auflen. Fiir die vertikale Position
gibt es Oben, Unten und Zentriert.

Abstand zum Text definiert den Freiraum um ein Element herum.
Sie konnen trennen zwischen vertikalem Abstand (oben und unten)
und horizontalem Abstand (links und rechts).

Er betriffc aber immer beide Seiten. Getrennte Abstinde fiir links
und rechts sind nicht méglich.

Mit dem Text verschieben

Ein Positionsrahmen ist stets in einem Absatz verankert. Ist auf dem
Register Ansicht des Befehls EXTRAS Optionen die Option Veran-
kerungspunkte markiert, wird (in der Layoutansicht) angezeigt, mit
welchem Absatz der Positionierungsrahmen verbunden ist.



Gestaltung fiir Fortgeschrittene

Bild 10.14:
Positionsrahmen mit
Verankerungssymbol
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Beim Verschieben springt der Anker zum nichstgelegenen Absatz.
In diesem Absatz wird der Rahmen neu verankert. Er verschiebt sich
automatisch mit, wenn sich der Absatz verschiebt (durch Einfiigen
oder Loschen).

Verantwortlich dafiir ist die Option Mit Text verschieben. Sie ga-
rantiert, daff ein Rahmen mit seinem Absatz verbunden bleibt, auch
wenn sich Textverschiebungen ergeben.

Sie kénnen statt des Positionsrahmens selbst auch den Ankerpunkt
verschieben. Dann »schwimmt« der Rahmen mit diesem Absatz mit,
behilt aber seine relative Position dazu bei. Verankern im Menii
verhindert, daff der Rahmen in einem anderen Absatz verankert
wird, und es ist eine gute Vorsichtsmaffnahme, um unabsichtlichem
Verschieben zu begegnen.

Zusammenfassung
R T T 0 e T e o e U L e e T [ o e U e g v

Es gibt noch viel mehr Formatierungs- und Gestaltungsmoglichkei-
ten, als im vorigen Kapitel beschrieben. In diesem Kapitel wurden
nun die spezielleren Themen behandelt, wie Kopf- und Fufizeilen,
Numerierungen, Tabulatoren, Linien, Rahmen und Raster sowie das
Positionieren von Objekten. Mit diesen Funktionen konnen Sie die
vielfiltigen Gestaltungsméglichkeiten zielgerichtet einsetzen.
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1.1

Format- und Dokumentvorlagen

Eine Formatvorlage ist einfach die Zusammenfassung mehrerer For-
matmerkmale unter einem Namen. Alle diese gemeinsamen Format-
merkmale lassen sich so in einem Schritt zuweisen. Dies ist auch iiber
Tastenkombinationen méglich.

Eine Dokumentvorlage ist gleichsam die Steuerzentrale fiir ein Do-
kument. Sie speichert Textbausteine und Makros, ebenso die Menii-
und Tastenbelegungen und die Zusammensetzung der Symbolleisten
sowie der Formate.

Eine Dokumentvorlage erscheint zunichst mal als ganz profane
Mustervorlage eventuell mit Standardtext (etwa einem Briefkopf
samt Logo), mit Kopf- und Fufizeilen oder als leeres Muster, wenn
kein solcher Standardtext vorhanden ist.

Rechnungsformulare, Mahnschreiben, Briefbogen allgemein, Fax-
formulare oder Lieferscheine, also alles mogliche, was in weitgehend
gleicher dufferer Form immer wieder benétigt wird und worin dann
nur an bestimmten Stellen Eingaben gemacht werden — das erstellt
man sich am besten einmal als Dokumentvorlage und nicht jedesmal
neu als individuelles Dokument.

Brauchen Sie ein solches Dokument, dann éffnen Sie eine Kopie
dieser Vorlage, fiillen diese entsprechend aus, und Thr Dokument mit
allen komplizierten Formatierungen, Grafiken oder Logos ist im Nu
fertig.

Mit einer Dokumentvorlage schaffen Sie also eine spezifische, auf
das jeweilige Dokument zugeschnittene Arbeitsumgebung. Und mit
Dokumentvorlagen ist garantiert, daff alle ahnlichen Dokumente
(z.B. alle Briefe) die gleichen Formatierungen haben. In Word ist es
nun sehr einfach, auf Dokumentvorlagen basierte Layouts, die im
Lieferumfang enthalten sind, zuriickzugreifen, diese zu nutzen oder
diese Thren eigenen Bediirfnissen anzupassen.

Grundwissen zu Formatvorlagen

Formatvorlagen beziehen sich auf Absitze oder Zeichen. Sie vereinen
alles, was sonst einzeln und nacheinander zugewiesen werden muf:

B Merkmale der Zeichenformatierung,
B Merkmale der Absatzformatierung,
B Tabulatoren,

B Positionsbestimmungen.
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Eine Formatvorlage ist immer vorhanden. Sie heifft »Standard« und
wird von jedem Absatz verwendet, dem nicht ausdriicklich eine an-
dere Formatvorlage zugewiesen ist.

Welcher Absatz welche Formatvorlage hat, 148t sich an zwei Stellen
ablesen (schalten Sie beides ein):

B In der Formatsymbolleiste im Feld ganz links:
Hier erscheint der Formatvorlagen-Name des Absatzes oder des
Worts, in welchem sich der Cursor befindet. Zeichenformate
werden in einer mageren Schrift angezeigt.

[Pandng” 21 [T e e 2111051 e | [ = = e e

B In der Formatvorlagenanzeige:
Sie befindet sich links neben dem Text und mufl mit dem Menii
EXTRAS Optionen, Register Ansicht, definiert werden. Dort ge-
ben Sie als Breite der Formatvorlagenanzeige zum Beispiel
»1 cm« ein. (Die Formatspalte ist in der Layoutansicht nicht
sichtbar und kann hier auch nicht iiber das Menii eingestellt
werden.) Zeichenformate werden hier nicht angezeigt.

Die Formatvorlagenspalte kénnen Sie leicht mit der Maus auf die er-
forderlich Breite einstellen:

B Sie bringen den Zeiger auf die Linie der Formatvorlagenspalte,
bis er sein Aussehen dndert (senkrechter Strich mit einem Pfeil
nach links und einem nach rechts), driicken die linke Maustaste
und verschieben die Linie an eine andere Stelle.

Formate zuweisen

Formate aus der Vorlage lassen sich dhnlich wie manuelle Absatz-
formatierungen auswihlen und zuweisen. Der Cursor muf lediglich
in einem Absatz stehen, der Absatz mufl nicht markiert sein. Wird
dann ein Zeichenformat zugewiesen, gilt das nur fiir das aktuelle
Wort. Sie kénnen wihlen:

B Mit dem Meniit FORMAT Formatvorlage. Es 13t sich ebenfalls
mit zweimal (Stra)+(@ )+ oder Doppelklick in der Formatvorla-
genspalte 6ffnen.

B Mit der Formatleiste und der Maus oder mit (Sirg)+(@ )+(5). Da-
mit wird das Listenfeld aktiviert, mit (1) und (i) blittern Sie
durch die Liste.
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TIP

Bild 11.1:
Das Meni fiir die
Formatvorlagen

B Mit einer fast beliebigen Tastenkombination, sofern Sie das For-
mat bei der Definition auf diese Tastenkombination »gelegt« ha-
ben.

Das Zuweisen von Formaten aus der Vorlage gehért zu den Aktio-
nen, die sich mit wiederholen lassen.
Ein Format hat allerdings eine Sonderrolle:

B Mit (Strg)+(e )+() kann die Formatvorlage »Standard« zugewie-
sen werden.

Denken Sie auch an die Tastenkombination (Strg)+(@. Sie entfernt
alle manuellen Absatzformatierungen und setzt diese wieder auf die
aktuelle Formatvorlage zuriick.
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¥a Absatz Slandardschitar j [' s
11 Autzahlung —
41 Hervorhebung &l
o Standard
4 Textkiiper-Einz
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q Vorspann
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; iEenuzle Formatvorlagen
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Formatvorlagen bearbeiten

Formatvorlagen erstellen oder verindern Sie im Menii FORMAT
Formatvorlage. Im Dialogfenster werden bereits bestechende Formate
angezeigt. Welche das sind, wird durch das Listenfenster Anzeigen
geregelt. Zur Wahl stehen drei Optionen:

B Benutzte Formatvorlagen zeigt die verwendeten Standardformate
sowie die benutzerdefinierten Formate.

B Alle Formatvorlagen zeigt simtliche vorhandenen Formatvorla-
gen.

B Benutzerdefinierte Formatvorlagen zeigt nur die Formate, die fiir
dieses Dokument neu erstellt oder verindert wurden.

Die Vorschaufenster zeigen, wie sich das aktuell markierte Format
auf den Absatz auswirkt. Das darunterliegende Fenster zeigt eine
Vorschau.
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Bild 11.2:

Das Dialogfenster fiir
eine neue Format-

vorlage

B Um eine neue Formatvorlage zu erstellen, klicken Sie auf die

Schaltfliche Neu. Ein weiters Dialogfenster wird geffnet, in dem
Sie weitere Optionen zur Formatvorlagen-Definition finden (siehe
weiter unten).

Zum Bearbeiten einer Formatvorlage wihlen Sie diese erst im Li-
stenfeld aus. Im Feld Beschreibung erscheinen simtliche Merk-
male des Formates: Schriftart und Schriftgrofe, Einziige und Ab-
stinde, Tabstops und Positionsangaben. Wenn Sie die richtige ge-
funden haben, dann wihlen Sie die Schaltfliche Bearbeiten.

Mit der Schaltfliche Ldschen, entfernen Sie die aktuell markierte
Formatvorlage.

Die Dialogfenster, die erscheinen, unterscheiden sich nur in einer
winzigen Kleinigkeit: Der Formatvorlagentyp kann beim Bearbeiten
nicht gedndert werden, wihrend bei der Neuerstellung hier festgelegt
wird, ob es sich um ein Absatz- oder Zeichenformat handelt. Davon
ist abhingig, welche Moglichkeiten sich hinter der Schaltfliche For-
mat verbergen. Die folgenden Schritte sind wieder gleich:

gesetad
| 1 Uberschit 2

Bt i
Beschiobung
UberschinZs

Sie klicken auf die Schaltfliche Format und wihlen aus der Liste
eines der folgenden Elemente: Zeichen, Absatz, Tabulator, Rabh-
men, Sprache, Positionsrahmen oder Numerierung, je nachdem,
was Sie einstellen oder dndern méchten. Sie gelangen in dieselben
Dialogfenster wie bei der direkten Formatierung iiber das Menii
FORMAT.

Sie nehmen Ihre Einstellungen oder Verinderungen vor und
schliefen das Formatvorlagen-Fenster mit der Schaltfliche OK.

Mit Sprache legen Sie fiir Absitze mit dieser Formatvorlage gegebe-
nenfalls eine fremdsprachliche Silbentrennung oder Rechtschreibhilfe
fest (sofern Sie die dazu nétigen Worterbiicher installiert haben) oder
klammern sie von einer Uberpriifung aus.



Format- und Dokumentvorlagen

Wenn Sie nun eine Formatvorlage gedndert haben, werden diese
Anderungen im Text von allen Absitzen iibernommen, denen diese
Formatvorlage zugewiesen ist (mit Ausnahme jener, die auf irgendei-
ne Weise zusitzlich direkt formatiert wurden, siehe weiter hinten).

Das ist der Vorteil von Formatvorlagen: gleiche Formatierungen fiir
bestimmte Absitze und keinerlei Aufwand, wenn Anderungen not-
wendig werden.

Die Option Zur Dokumentvorlage hinzufiigen wird hier erst einmal
ignoriert. Darauf wird im Abschnitt iiber Dokumentvorlagen einge-
gangen.

Ein Tastenschliissel fiir die Formatvorlage

Formatvorlagen kénnen mit Tastenkombinationen (Shortcuts) zu-
gewiesen werden. Die Finger kénnen auf der Tastatur bleiben, der
Schreibfluf wird nicht unterbrochen. Die Tastenkombination be-
stimmen Sie bei der Definition einer Formatvorlage; dies ist aber je-
derzeit auch nachtriglich moglich.

Wenn Sie iiber die Schalfliche Shortcuts das entsprechende Dia-
logfenster aufrufen, blinkt der Cursor automatisch im Eingabefeld
Neuen Shortcut wihblen. Um einen Shortcut zu definieren, miissen Sie
in diesem Feld die Tastenkombinationen driicken, die dieser haben
soll; z.B. (A1) +(5tra)+(1)

Belegen kénnen Sie die folgenden Tasten und deren Kombinatio-
nen:

& Strg
F
E ()

mit ein oder zwei Buchstaben- oder Zahlentasten sowie den Funkti-
onstasten bis und ebenfalls und (Etd). (@) geht na-
tiirlich nicht einfach nur mit Buchstaben. Die werden ja zum Schrei-
ben gebraucht.)

Probieren Sie einfach die Kombination aus, die Sie sich vorstellen,
Word zeigt an, wenn die Kombination bereits belegt ist. Diese kon-
nen Sie auch mal durchforsten — méoglicherweise brauchen Sie einige
der vorgegebenen Tastenkombinationen nie. Und diese belegen Sie
dann mit Andern um.
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Bild 11.3:

Das Dialogfenster
zum Uberpriifen und
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Bearbeiten der
Shortcuts

HILFE

Tastenkombination zuriicksetzen

Die Tastenkombination kann natiirlich auch wieder entfernt werden.
Das kénnen Sie entweder auf die gleiche Weise tun, wie Sie sie zuge-
ordnet haben: Im Menii FORMAT Formatvorlage die Formatvorlage
auswihlen und iiber die Schaltfliche Bearbeiten den Shortcut in-
dern, in diesem Fall Entfernen. Das ist gut, wenn Sie den Vorgang
nur fiir eine Formatvorlage durchfiihren wollen. Wollen Sie jedoch
Ihren Tastaturkiirzeldschungel durchforsten, gehen Sie am besten
iiber den Mentibefehl EXTRAS Anpassen.

Anpassen [ 2] =]

Kategorien:

Alle Belfehle =
Makros

Schiftarten

Autol ext

Textkoiper-Einzug
Uberschiift 1

Sonderzeichen Y
Neusn Shorteut wihien: Aktuelle Shorteuts: : Vorgabe |

'AINSl:g*Umschau‘-M :_]
Besct

Standair + Schitat Aral, 12 pt, Felt, Kursi. Abstand Vor 12 pt Nach | SBeicherin:

3-9{,@)&# mit fi 1 INmmAI "-I

B Sie wihlen das Register Tastatur und im Listenfeld Kategorie die
Eintragung »Formatvorlage«. Im Listenfenster werden alle For-
matvorlagen angezeigt.

B Sie markieren die Formatvorlage, deren Shortcut Sie l6schen
wollen. Die aktuelle Zuweisung wird angezeigt.

B Sie klicken auf die Schaltfliche Entfernen.

AnschlieRend kénnen Sie zum nichsten weitergehen und diesen 16-
schen. Auf die gleiche Weise lassen sich natiirlich auch Tastenkom-
binationen zuweisen.

Lassen Sie sich nicht von der Schaltfliche Vorgabe verleiten. Diese
Schaltfliche hebt namlich tatsdchlich alle Tastendefinitionen auf, die
Sie vorgenommen haben. Damit ist alles verloren und nur riickgin-
gig zu machen, wenn Sie Word sofort verlassen, ohne irgendwas zu
speichern.
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Formatvorlage neu anlegen

Das Neuanlegen von Formatvorlagen geschieht ebenfalls mit dem
Menii FORMAT Formatvorlage und der Schaltfliche Newu. Das Zu-
weisen der eigentlichen Formatmerkmale funktioniert genauso wie
beim Andern. Sie gehen folgendermafien vor:

1. Sie geben einen Namen im Feld Namen fiir die neue Formatvor-
lage ein oder dndern einen vorhandenen Namen ab. Dieser darf
253 Zeichen lang sein und auch Leerzeichen enthalten. Zwischen
GroB3- und Kleinschreibung wird ebenfalls differenziert.

2. Im Feld Basiert auf erscheint der Name jener Formatvorlage, in
deren Absatz der Cursor gerade steht. Jede neue Formatvorlage
basiert stets auf einer anderen, ist im Grunde nur eine Variante
davon. Sie miissen hier eine Basis-Formatvorlage auswihlen
(siehe unten).

3. Sie wihlen im Feld Formatvorlagen-Typ aus, um welche Art der
Formatierung es sich handeln soll, Absatz oder Zeichen.

4. Sie legen fest, welche Formatvorlage der nichste Absatz haben
soll. Eine feine Sache; was es damit auf sich hat, wird im nich-
sten Abschnitt genau erklért.

5. Sie nehmen mit der Schaltfliche Format die Formatzuweisung
vor.

Néchste Formatvorlage

Die Option Formatvorlage fiir nichsten Absatz ist eine Erleichterung
firs Schreiben. Sie legen damit die reale Abfolge von Formatvorlagen
fest. Das ist eine ganz raffinierte Sache, die viel Arbeit erspart, wenn
sie konsequent genutzt wird.

Angenommen, auf das Format »Titel« folgt immer als nichste
Formatvorlage »Vorspann«. Sie formatieren einen Absatz mit
»Titel«, schreiben die Uberschrift, schliefen diesen Absatz mit -
und der nichste Absatz wird automatisch als » Vorspann« formatiert.
Ohne die Anweisung in Formatvorlage fiir nichsten Absatz hitte der
Absatz nach auch das Format »Titel« (weil die Formatinforma-
tionen in die Absatzmarke integriert sind).

209



Kapitel 11

210

Standardformate

Word legt bestimmte Formate von sich aus an und generiert sie selb-
stindig. »Standard« ist so ein generiertes Format. Andere sind bei-
spielsweise: »Anmerkungstext«, »Uberschrift 1«, »Fufnotentexte,
»Kopfzeile«. Wofiir sie verwendet werden, erkennen Sie schon an
den Namen.

Diese automatischen Formate werden angezeigt, wenn im Menii
FORMAT Formatvorlage fiir die Option Anzeigen »Alle Formatvor-
lagen« eingestellt ist. Die Liste ist ziemlich lang und macht die Do-
kumentvorlage etwas uniibersichtlich, schalten Sie also wieder auf
eine der beiden anderen Optionen.

Merkmal der automatischen Formate:

B Sie kénnen wie jedes andere Format geindert werden.
B Sie lassen sich jedoch weder léschen noch umbenennen.

Einem mit generiertem Format versehenen Absatz konnen Sie freilich
jederzeit eine andere Formatvorlage zuweisen.

Formatvorlage festhalten

Sie haben in IThrem Dokument einen Absatz bereits direkt formatiert,
beispielsweise mit einem Einzug versehen. Sie wollen diese Formatie-
rung jetzt aber doch gleich als Formatvorlage speichern, damit Sie
kiinftig problemlos darauf zugreifen kénnen.

Machen Sie folgendes:

1. Sie setzen den Cursor in den formatierten Absatz. (Mit Zeichen-
formatierung geht das nicht.)

2. Sie schreiben in das Eingabefeld in der Formatsymbolleiste einen
neuen Formatvorlagen-Namen.

3. Sie beenden mit oder klicken irgendwo im Text. Schon ist ei-
ne neue Formatvorlage definiert.

Formatvorlage andern

Auf dhnlich einfache Weise konnen Sie eine Formatvorlage im Text
dndern und somit erst einmal ein biffichen ausprobieren:

1. Sie nehmen Thre Anderungen vor.

2. Sie klicken auf den Formatvorlagen-Namen in der Formatie-
rungsleiste.

3. Sie beenden mit (=) oder klicken irgendwo im Text. Zur Sicher-
heit fragt Word nochmals, ob die Anderungen auch tatsichlich in
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der Formatvorlage festgehalten werden sollen. In diesem Fall
wihlen Sie die Option Basierend auf der Markierung neu definie-
ren und bestitigen mit OK.

Abhangigkeiten

Eine Formatvorlage basiert stets auf einen anderen. Die Basis be-
stimmen Sie. Wenn Sie im Menii FORMAT Formatvorlage nichts
anderes wihlen, nimmt Word automatisch »Standard« als Grundla-
ge bzw. das Format des Absatzes, in dem der Cursor steht.

Eine neue Formatvorlage ist also immer nur die Variante eines an-
deren.

Diese Abhingigkeit bemerken Sie, wenn Sie eine Formatvorlage neu
definieren. Als Beschreibung lesen Sie beispielsweise »Zwischentitel
+«. Auf dieses Plus folgt das, was die neue Formatvorlage vom Basis-
format »Zwischentitel« unterscheidet. Gibt es kein Plus, ist die For-
matvorlage mit dem Basisformat identisch.

Dieses Verfahren bietet einen Vorteil:

B Wenn Sie in der Basis-Formatvorlage ein Merkmal andern, dn-
dern sich die abgeleiteten Formatvorlagen automatisch entspre-
chend.

Basierend auf »Standard« haben Sie eine Reihe von Formatvorlagen
angelegt, die alle die gleiche Schriftart verwenden. Nun dndern Sie
die Schriftart in »Standard«, etwa von Times zu Helvetica. Alle von
»Standard« abgeleiteten Formatvorlagen verwenden nun ebenfalls
Helvetica.

Die Anderungen erfolgen allerdings auch dort, wo es nicht immer
erwiinscht ist. Nur auf eines kénnen Sie sich verlassen:

B Ein gegeniiber der Basis verindertes Formatmerkmal bleibt erhal-
ten, auch wenn sich die zugrundeliegende Formatvorlage dndert.

»Standard« verwendet die Schrift Times, 10 Punkt. Basierend auf
»Standard«, haben Sie die Formatvorlage »Dick« angelegt (Times,
10 Punkt, fett) und die Formatvorlage »Groff« (Times, 16 Punkt,
fett). Sie indern »Standard« auf Helvetica, 8 Punkt: »Dick« und
»Grofl« bestehen jetzt auch aus Helvetica, weil dieses Merkmal un-
verindert iibernommen worden ist. »Dick« wird ebenfalls 8 Punkt
(die SchriftgréBe wurde unverindert iibernommen), bleibt aber fetc
(verdndert). »Grof8« behilt 16 Punkt und fett bei (beides verindert).
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Die Basis

Eine Basis-Formatvorlage lifSt sich léschen, ohne daf die abgeleite-
ten Formate dadurch ihre Merkmale verlieren. Bei einer Kette von
Abhangigkeiten wird das nichste Format zur Basis.

Sie kénnen die Basis-Formatvorlage auch wechseln. Die abgeleite-
ten Formatvorlagen tibernchmen die Merkmale der neuen Basis, so-
fern sie nicht ausdriicklich davon abweichen.

Von der neuen Basis-Formatvorlage wird alles iibernommen, was in
den abgeleiteten Formaten nicht ausdriicklich anders angewiesen
worden ist.

Formatvorlage in ein anderes Dokument kopieren

Im niichsten Abschnitt, » Dokumentvorlagen«, werden Sie erfahren,
wie man mehrere oder gar alle Formatvorlagen aus einem anderen
Dokument iibernehmen kann. Manchmal ist es der Fall, daff nur eine
oder mehrere Formatvorlagen aus einem anderen Dokument im ak-
tuellen Dokument benétigt werden. Das geht ganz einfach:

B In dem »anderen« Dokument markieren Sie den Absatz mit der
gewiinschten Formatvorlage und kopieren sie in das aktuelle Do-
kument.

Der kopierte Absatz behilt seine Formatvorlage bei. Damit haben Sie
die Formatvorlage zur Verfugung. Den Inhalt des Absatzes kénnen
Sie dann wieder l6schen.

Gibt es bereits eine Formatvorlage mit diesem Namen, tibernimmt
der kopierte Absatz dessen Merkmale.

Eine andere Moglichkeit, Formate, auch Zeichenformate, zu kopie-
ren, bietet die Tastenkombination (5tra)+(a J+(c). Eingefiigt wird das
Format wieder mit (Stra)+[e )+(¥).

HILFE

11.3 Formatvorlage und direkte Formatierungen

Grundsitzlich ist es so, daf8 direkte Formatierungen den Formatvor-
lagen ubergeordnet sind. Sie werden iiber die Meniis FORMAT Zei-
chen, FORMAT Absatz usw. oder mit deren dquivalenten Tasten-
kombinationen oder der Formatierungsleiste vorgenommen.

Direkte Formatierungen addieren sich zur neuen Formatvorlage.

212



Format- und Dokumentvorlagen

BEISPIEL

11.4

In einem Absatz mit Formatvorlage »Standard« formatieren Sie ein
Wort »fett«. AnschlieRend weisen Sie eine andere Formatvorlage zu,
die den ganzen Absatz kursiv auszeichnet. Das fette Wort wird
»fettkursiv«. Wenn Sie das nicht wollen, miissen Sie die Auszeich-
nung »fett« von Hand wieder zuriicksetzen.

Alles auf einen Schlag aufheben

Denken Sie an die Tastenkombinationen [Gtra)+(@ und (Stra)+
(Leertaste]!

B (Sirg)+(leertaste) bzw. Girg+(@ )+(@ hebt manuelle Zeichenforma-
tierungen auf. Im obigen Beispiel wiirde das »fettkursive« Wort
»kursive,

B (5tro)+(@ hebt manuelle Absatzformatierungen auf (Abstand, Ein-
zug, Ausrichtung, Position) und setzt den Absatz auf die Einstel-
lungen der Formatvorlage zuriick.

Dafl nach Formatvorlagen alleine gesucht und diese auch ersetzt
werden konnen, wurde in Kapitel 7 bereits dargestellt.

Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen haben die Endung .DOT - fiir DOS-User. Im
neuen Word heiffen diese einfach nur noch »Dokumentvorlagen«
und koénnen als solche auch gesucht und gedffnet werden. Doku-
mentvorlagen dienen der Arbeitserleichterung und der Normierung.
Eine Sonderform davon sind die Assistenten, die ein Dokument im
Dialog mit Thnen erstellen. Sie kénnen auch eine Vorlage so auf Ihre
Bediirfnisse anpassen, dafl der Assistent mit diesen neuen Einstellun-
gen das Dokument im Dialog mit Ihnen erstellt. Desweiteren kénnen
Sie auch Formulare erstellen, die Sie dann nur noch auszufiillen
brauchen. Dokumentvorlagen basieren auf folgenden Annahmen:

B Viele Dokumente haben gleiches Aussehen (zum Beispiel Briefe,
Formulare oder Vertrige). Deshalb verwenden Sie fiir diese Do-
kumente die gleichen Seiteneinstellungen und die gleichen For-
matvorlagen.

E Viele Dokumente haben an den immer gleichen Stellen immer
gleichen Text. Zum Beispiel Briefkopfe oder Rechnungen. Also
wird dieser Standardtext in die Vorlage geschrieben. Alle Doku-
mente mit dieser Vorlage haben dadurch den Text automatisch
(der aber durchaus spiter gedndert werden kann).

213



Kapitel 11

214

B In vielen Arbeitssituationen sind gleiche Titigkeiten auszufiihren.
Zum Beispiel miissen bestimmte Wérter auf eine bestimmte Wei-
se formatiert, miissen die immer gleichen Floskeln geschrieben
werden. Hier sind Makros und AutoTexte vorteilhaft, ebenso
angepafSste Belegungen von Symbolleisten, Meniis und Tasten
(siche Kapitel 16).

Das alles trifft aber nicht auf jedes Dokument zu, sondern immer nur
auf eine jeweilige Untermenge aller Dokumente: Briefe stellen andere
Erfordernisse als Vertriige. Fiir jede Untermenge briuchten Sie also
eine Art »Muster« mit allen notwendigen Eigenschaften und Zuta-
ten.

Dokumentvorlagen sind diese »Muster«. Alle Dokumente, fiir die
die gleichen Voraussetzungen zutreffen, verwenden deshalb dieselbe
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlagen stellen also eine spezifische Arbeitsumgebung
bereit, die fir die Erledigung einer Aufgabe notwendig ist. Doku-
mentvorlagen enthalten:

B Formatvorlagen,

Standardtext,

AutoTexte,

Makros,

Menii-, Tasten- und Symbolleisten-Belegungen.

Die globale Vorlage NORMAL

Ein Dokument beruht immer auf einer Dokumentvorlage. Haben Sie
keine gewihlt, vergibt Word automatisch eine.

B Wenn Sie ein Dokument neu erstellen, iiber das Menii DATEI
Neu, miissen Sie zwingend eine Dokumentvorlage im Dialogfen-
ster Neu auswihlen. Hier steht Thnen iiber die Register cine Viel-
zahl von Dokumentvorlagen zur Verfiigung. Desweiteren kénnen
Sie iiber die Assistenten die vorhandenen Vorlagen lhren Be-
diirfnissen anpassen. Wihlen Sie hier eine Vorlage aus (Register
Allgemein enthilt Leeres Dokument, mit dieser Vorlage erstellen
Sie ein Dokument basierend auf NORMAL). Nun miissen Sie nur
noch im Feld Neu erstellen auswihlen, was Sie erstellen wollen:
Dokument oder Vorlage.
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Bild 11.4:

Das Dialogfenster
Neu mit allen Vorla-
gen und Assistenten,
hier ist das Register
Leeres Dokument
(also NORMAL.DOT)
ausgewahlt

D-

Bild 11.5:

In DATEI »Eigen-
schaften im Register
»Datei-Info« sehen
Sie unter anderem
die aktuelle Doku-
mentvorlage

Sie konnen natiirlich Thre Vorlagen selber zu Kategorien zusam-
menfassen und das Dialogfenster nach Thren Anforderungen
strukturieren (siche hierzu auch das Kapitel 4).

Dieses neue Dokument iibernimmt alles, was in der Dokument-
vorlage eingestellt ist.

Weisen Sie keine spezielle Dokumentvorlage an, wird die Doku-
mentvorlage NORMAL verwendet — die Voreinstellung im Menii
DATEI Nex. NORMAL wird auch herangezogen, wenn Sie das
Symbol in der Funktionsleiste benutzen.
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NORMAL ist die »globale« Vorlage, wie das im Word-Jargon heifit.
Sie ist immer aktiv, wenn nicht explizit eine andere, spezielle Vorlage
benannt wurde. Sie ist aber auch immer vorhanden. Selbst wenn Sie
eine spezielle Vorlage benutzen, konnen Sie Anderungen in NOR-
MAL vornehmen {das hat mit dem Kontext zu tun, siche unten).

Welche Vorlage hat mein Dokument?

Sie konnen das an zwei Stellen herausfinden:

B DATEI Eigenschaften im Register Datei-Info unter Vorlage ver-
merkt, mit welcher Vorlage das aktuelle Dokument arbeitet. Hier
kann auch der Name der Vorlage durch Doppelklicken markiert
und mit der rechten Maustaste ein Pull-down-Menii gedffnet
werden. Dort kénnen Sie dann den Namen kopieren und an an-
derer Stelle wieder einfiigen.

® DATEI Dokumentvorlage zeigt die aktuelle Vorlage, und aufier-
dem wird hier angezeigt, welche weiteren Dokumentvorlagen
beigestellt bzw. geladen sind (siehe weiter hinten).

Der Kontext

Eine Vorlage enthilt bestimmte Elemente: Formatvorlagen, Auto-
Texte usw. Diese werden irgendwann definiert und dann einer Vor-
lage zugewiesen. Welche Vorlage das sein soll, wird jeweils beim Er-
stellen der Elemente bestimmt. Zur Auswahl stehen immer die ak-
tuell verbundene Dokumentvorlage oder die Vorlage NORMAL.

B Wird die aktuelle Vorlage gewihlt, werden die Elemente nur in
der aktuellen Vorlage gespeichert und stehen nur in den Daoku-
menten zur Verfiigung, die auch auf dieser Vorlage basieren, an-
deren zunichst nicht.

B Wird das Element dagegen in der Vorlage NORMAL gespeichert,
ist es allen Dokumenten zuginglich (unabhingig davon, ob das
aktuelle Dokument eine andere Dokumentvorlage hat oder
nicht).

Wo kommen die Vorlagen her?

Dokumentvorlagen befinden sich normalerweise in einem Unterver-
zeichnis des Office-Programmverzeichnisses (iiblicherweise heifit das
Programmverzeichnis OFFICE und das Unterverzeichnis VORLA-
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GEN). Die Auswabhlliste von DATEI Neu bzw. DATEI Dokument-
vorlage listet nur die Dokumentvorlagen aus diesem Verzeichnis auf.

Mit einem Eintrag auf dem Register Dateiablage im Menii EX-
TRAS Optionen (siche Kapitel 17) kénnen Sie aber auch ein anderes
Verzeichnis fiir die Vorlagen bestimmen, wichtig zum Beispiel im
Netzwerk, wenn alle Benutzer Zugriff auf dieselben Vorlagen haben
sollen.

Vorlage hearbeiten

Um eine bestehende Dokumentvorlage zu dndern, kann sie wie jede
andere Datei geoffnet werden. Sie miissen nur im Dialogfenster im
Listenfeld Dateityp den Dateifilter in DOKUMENTVORLAGEN
andern.

So eine Dokumentvorlage sicht aus wie ein normales Dokument.
Maglicherweise sehen Sie aufler einem leeren Blatt nichts — die Vor-
lage enthilt beispielsweise keinen Standardtext, sondern besteht nur
aus Formatvorlagen, Makros und/oder AutoTexten.

Ist die Dokumentvorlage geéffnet, konnen Sie alles dndern oder er-
ginzen wie in einem normalen Dokument. Text, den Sie in die Do-
kumentvorlage schreiben, wird zu Standardtext und erscheint in je-
dem neuen Dokument, das auf der Basis dieser Dokumentvorlage er-
stellt wird. Dies kann aber im Dokument gedndert werden.

Formatierungs-Anderungen an der Vorlage wirken sich auf beste-
hende Dokumente nicht aus. Lediglich neu zu erstellende Dokumente
sind davon betroffen — sie beziehen sich ja auf die aktuelle, mithin
geinderte, Version der Vorlage.

Funktionale Anderungen (also AutoTexte, Funktionsleiste, Tasten-
belegung, Makros) stehen aber auch bestehenden Dokumenten sofort
zur Verfugung. Wollen Sie diese bearbelten kénnen Sie sofort auf die
Anderungen zugreifen.

Von einem Dokument aus andern

Eine Dokumentvorlage kann auch vom aktuellen Dokument aus ge-
indert werden. Die Anderungen werden quasi in die Vorlage hinein-
geschrieben.

B AutoTexte und Makros werden immer in einer Vorlage festgehal-
ten. Sie haben die Wahl, welche das sein soll.

B Das Seitenformat (FORMAT Seite einrichten) wird mit der
Schaltfliche Standard verbindlich fiir die Vorlage und damit fiir
alle neuen Dateien, die mit dieser Vorlage erstellt werden.
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Bild 11.6:

Formatvorlagen
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automatisch
aktualisieren

B Mit der gleichen Schaltfliche in FORMAT Zeichen bestimmen
Sie die Zeichenformatierung der Formatvorlage »Standard« (das
bekanntlich alle Absitze verwenden, sofern ihnen nicht aus-
driicklich eine andere Formatvorlage zugewiesen wird).

B Anderungen an Formatvorlagen (FORMAT Formatvorlage,
Schaltfliche Newu oder Bearbeiten) werden mit der Option Zur
Dokumentvorlage hinzufiigen in die Vorlage iibernommen. Wird
die Option nicht markiert, stehen die Anderungen nur fiir das ak-
tuelle Dokument bereit.

Standardtext kann jedoch nur direkt in der Vorlage geindert wer-
den.

Formatvorlagen iibernehmen

Halten Sie Anderungen an Formatvorlagen, wie eben beschrieben,
mit Zur Dokumentvorlage hinzufiigen in der Dokumentvorlage fest,
itbernehmen nur neue Dokumente diese neuen Formatvorlagen. Vor-
handene Dokumente sind davon nicht betroffen.

Das ist sozusagen eine Bestandsgarantie fiir die vorhandenen Do-
kumente. Wenn alle Dokumente stets auf dem gleichen Stand sein
sollen, miissen Sie in DATEL Dokumentvorlage die Option Format-
vorlagen automatisch aktualisieren ankreuzen.

Damit werden die aktuellen Formatvorlagen aus der Dokumentvor-
lage in das Dokument iibernommen, vorhandene Formatvorlagen
werden uiberschrieben.

entvorlagen und Add-1

Andere Dokumentvorlagen nutzen

Es ist nicht ratsam, in die Vorlage NORMAL alle AutoTexte, Ma-
kros und Formatvorlagen nur auf den Verdacht hin zu speichern daf3



Format- und Dokumentvorlagen

HILFE

man sie irgendwann wieder brauchen konnte. Irgendwann werden
Sie sich durch lange Listen kimpfen miissen, was die Arbeit erheblich
verlangsamt. Halten Sie also lhre Dokumentvorlagen so klein wie
moglich, und sollten Sie dann irgendwann mal ein Makro aus einer
anderen Vorlage brauchen, ist das auch kein Problem. Zwei Zu-
griffsmoglichkeiten stehen zur Auswahl:

B Das Beistellen einer oder mehrerer anderer Dokumentvorlagen.
Die Makros und AutoTexte einer solchen Datei stehen dann zur
Ausfithrung zur Verfiigung.

B Kopieren von einzelnen Elementen von einer Dokumentvorlage
in eine andere (siehe nichster Abschnitt).

Das Beistellen erfolgt im Befehl DATEI Dokumentvorlage. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen und wihlen Sie den Pfad zu der
Dokumentvorlage, die beigestellt werden soll.

Diese Dokumentvorlage ist dann eine weitere globale Vorlage. Sie
kénnen deren Makros, AutoTexte, Symbolleisten usw. nutzen (nicht
aber deren Formatvorlagen). Sie kénnen jedoch nicht geiandert wer-
den.

Beigestellte Dokumentvorlagen kénnen voriibergehend wieder aus-
geschaltet werden, indem die Markierung vor ihrem Namen wieder
entfernt wird oder sie auch ganz entfernt werden.

Vorlagen organisieren

Dokumentvorlagen sollten immer schon ibersichtlich gehalten wer-
den. Was niitzt es, wenn Sie die schénsten Formatierungen, Auto-
Texte und Makros haben und nicht mehr wissen, wo sie schlum-
mern.

Legen Sie sich Dokumentvorlagen fiir verschiedene Sachgebiete an,
und wenn Sie dann doch mal etwas aus einem anderen Sachgebiet
brauchen, stellen Sie einfach die gewiinschte Dokumentvorlage bei.
Auf diese Weise wird verhindert, daf Sie alles doppelt und dreifach
auf lhrer Festplatte haben und damit wertvollen Speicherplatz ver-
geuden.

Und wenn Sie doch mal ein Element aus einer anderen Vorlage
brauchen, beispielsweise um es zu verindern oder weil es ganz ein-
fach in der aktuellen Dokumentvorlage besser aufgehoben ist, kopie-
ren Sie es einfach.

1. Sie wihlen den Befehl DATEI Dokumentvorlage oder FORMAT
Formatvorlage.
2. Sie klicken auf den Schalter Organisieren.
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Bild 11.7:
Dokumentvorlagen
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3. Sie schlieffen die NORMAL.DOT (GLOBAL) auf der rechten Sei-
te. Der Schalter zeigt anschliefend die Aufschrift Datei Offnen.

4. Sie offnen das Dokument, aus dem Sie Elemente iibernehmen
wollen.

5. Sie klicken anschliefend das oder die gewiinschten Elemente an,
die Sie kopieren wollen.

6. Klicken Sie anschlieflend auf Kopieren.

Je nachdem, auf welcher Seite Elemente markiert wurden, wird von
rechts nach links oder umgekehrt kopiert. Die Schaltfliche Kopieren
zeigt mit 44 und BF die Kopierrichtung an.

Bestehen in der Zielformatvorlage Elemente mit gleichem Namen,
fragt Word nach, ob diese tiberschrieben werden sollen.

Das Element bleibt in der Originalvorlage markiert und kann bei
Bedarf mit der Schaltfliche Lischen aus dieser Dokumentvorlage
entfernt werden.

Sie kénnen mit gedriickter (strg)-Taste oder (¢ )-Taste auch mehrere
Elemente kopieren oder loschen und sie damit alle auf einen Schlag
der anderen Vorlage hinzufiigen oder aus der Vorlage entfernen.

AutoFormat

Das AutoFormat im Meniit FORMAT entlastet Sie von der oft miih-
seligen Arbeit, ein ganzes Dokument mit den richtigen Formatvorla-
gen zu versehen. Word erledigt diese Arbeit fiir Sie. Zumindest die
Grobarbeit. AutoFormat analysiert das Dokument, versucht, typi-
sche Elemente herauszufinden, und weist ihnen dann Formatvorlagen
zZu.
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Bild 11.8:
Optionen fiir Auto-
Format

Bild 11.9:
Die Formatierungen
prifen

Wenn Sie die Funktion aufrufen, kénnen Sie zunichst diverse Ein-
stellungen tiber die Schaltfliche Optionen festlegen. Sie bestimmen
damit, wie und was formatiert werden soll.

Optionen ﬁ\
Esprany 8 i 5 L :

Soeiche |

Dplionen anzeigen fur: g
 {utgFomal] € AutoFomat wahrend der Eingsbe:

Zuweiterr o i D L
I Uberschiiten [V Automatische Aufzahking

| Listen ¥ Andere Absatze
¥ “Gerade’ anfhvungszsichen duch hische

I¥ Konzept-Symbole durch focmams [hutzablung)
¥ Biiiche [1/2) dutch Senderzsichen 4]

Ist das AutoFormat beendet, kénnen Sie jede einzelne Formatierung
priifen und entweder annehmen oder ablehnen. Sie kénnen sich auch
aus dem Formatvorlagen-Katalog eine andere Dokumentvorlage aus-
suchen und nachsehen, ob deren Formatvorlagen fiir diesen Absatz
besser wiren.

AutoFormat-Anderungen uberpriifen EHE3

B
i el ]

Ersetzte gerade duich typogiaphische Anflihrungszeichen

v 8 | _ siwen |

Versprechen Sie sich vom AutoFormat keine Wunder! Das kann nur
eine grobe, vorliufige Formatierung sein, die Sie ganz sicher nach-
bessern miissen.

AutoFormat wahrend der Eingabe

Damit Listen, Tabellen, Uberschriften und Aufzihlungselemente au-
tomatisch bei der Eingabe formatiert werden, miissen Sie im Register
AutoFormat (iiber EXTRAS Optionen) die Option AutoFormat
wihrend der Eingabe aktivieren. Wihrend der Formatierung bei der
Eingabe ist es aufSerdem sehr wichtig, daf§ Sie den Tip-Assistenten in
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der Symbolleiste eingeblendet haben, denn dieser zeigt wichtige
Symbole und Text an, die Sie hierfiir benétigen. (Siche auch Kapi-
tel 7)

Migliche Formatierungen wéhrend der Eingabe:

B Um wihrend der Eingabe vordefinierten Uberschriften zuzuwei-
sen, driicken Sie nach der Eingabe der Textzeile zweimal (=).
Word weist dann automatisch die Formatvorlage Uberschrift 1
zu. Wenn Sie die Textzeile mit einem oder einem Einzug mit
1.25 ¢m beginnen und danach zweimal betitigen, weist Word
automatisch die Formatvorlage Uberschrift 2 zu.

B Um automatisch eine diinne Rahmenlinie zu erstellen, z.B. eine
Zeile zu unterstreichen, geben Sie, nachdem Sie die Zeile mit
abgeschlossen haben, drei oder mehrere (5) ein und driicken an-
schliefend die (=)-Taste. Um eine doppelte Rahmenlinie zu erhal-
ten, geben Sie drei oder mehrere =) ein und driicken anschliefend
die (=)-Taste.

B Um bei der Eingabe numerierte Listen und Aufzdhlungen auto-

matisch zu erzeugen, geben Sie am Anfang eines neuen Absatzes
fiir eine numerierte Liste (1), gefolgt von ) oder einem anderen
Satzzeichen, und oder ein und anschliefend Ihren
Text. Fiir einen Liste mit Aufzihlungszeichen geben Sie () und
oder ein und anschliefend Thren Text. Wenn Sie
danach die (=) driicken, um das nichste Element einzugeben,
fiigt Word automatisch die nichste Nummer oder Aufzihlungs-
zeichen ein. Zum Beenden der Liste driicken Sie und danach
=
Um eine automatische Formatierung wieder riickgingig zu ma-
chen, klicken Sie auf das Symbol Andern, bevor Sie eine andere
Aktion durchfihren.
Das Symbol Andern indert sein Aussehen, nachdem Sie die au-
tomatische Formatierung riickgingig gemacht haben. Sie kénnen
die automatische Formatierung wiederherstellen, wenn Sie auf
dieses Symbol klicken.

B Word wandelt bei der Eingabe automatisch Briiche in eine gut
lesbare Form um. Desweiteren kénnen eingegebene Zeichen au-
tomatisch durch Sonderzeichen ersetzt werden. Sie kénnen na-
tiirlich auch weitere Zeichen definieren (siche AutoKorrektur in
Kapitel 7).
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Tabelle 11.1:
StandardméBig von
Word definierte Son-
derzeichen und einzu-
gebende Zeichen

Thre Eingabe Word dndert das  Ihre Eingabe Word dndert das

Format in Format in
1/4 14 £ €
12 15 ==> >
3/4 ¥% --> >
2 ® gt ®
=) © ) ©
-l ® H e
< &« = =

Zusammenfassung

Bisher haben Sie erfahren, wie das mit der Formatierung vor sich
geht. Nun erfuhren Sie einiges iiber Formatvorlagen und Dokument-
vorlagen. Statt der bisherigen Formatierungsart werden nun Format-
vorlagen erstellt und diese Formatvorlagen in Dokumentvorlagen ge-
sammelt und gespeichert. Thre Arbeit wird nun viel effizienter und
dadurch auch weniger zeitaufwendig.
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Feldfunktionen

Feldfunktionen sind flexible Steuerungsorgane in Word. Sie ermogli-
chen, Angaben zum Zeitpunkt des Schreibens eines Dokumentes zu
machen, die beispielsweise erst beim Drucken tatsichlich eingetragen
werden. Sie sind sozusagen Variablen, die zu einem bestimmten Wert
eingetragen werden.

Am einfachsten vorstellbar sind Felder — fir Datum und Seitenzahl.
Die Felder werden zum Zeitpunkt des Schreibens oder beim Entwer-
fen eines Dokumentes eingesetzt. An diesen Stellen soll dann beim
Ausdruck das Datum oder die Seitenzahl stehen. Beim Ausdruck
werden die Felder durch das aktuelle Datum und die tatsichliche Sei-
tenzahl ersetzt.

Es gibt eine Vielzahl von Fillen, bei denen diese Variablen zum
Einsatz kommen, z.B. Autorennamen, Uhrzeit usw. Dariiber hinaus
ist es moglich, in Feldern komplizierte Berechnungen durchzufiihren.

Also, Felder fiigen, generell gesagt, Informationen in das Dokument
ein. Oder sie iibernehmen noch komplexere Aufgaben, steuern etwa
Serienbriefe, lassen ein Inhaltsverzeichnis erstellen, fiigen Indexein-
trige ein.

Felder werden iiberall dort in Dokumente eingesetzt, bei denen sich
Informationen indern. Denn der Vorteil von Feldern ist, daf8 sie je-
derzeit aktualisiert werden kénnen, manuell oder automatisch beim
Ausdruck.

Feldfunktion und Feldergebnis

Unter Umstinden bemerken Sie gar nicht, dafl Sie mit Feldern zu tun
haben. Sie sind nidmlich gut versteckt.
Felder zeigen sich in zweierlei Form:

B als Feldfunktion (eine Art Formel: {DATUM}) und
B als Feldergebnis (das Resultat aus der Formel: 23.12.93).

Die Seitenzahl beispielsweise, die in einem Text auftaucht, ist ein
Feldergebnis. Hinter der Seitenzahl steckt eine Feldfunktion. Sie ist
normalerweise nicht sichtbar, kann aber sichtbar gemacht werden:

B Das Register Ansicht (iiber Meniit EXTRAS Optionen erreichbar)
steuert global die Anzeige im gesamten Text. Ist die Option Feld-
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Bild 12.1:

Feldfunktionen in
Funktionsdarstellung
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12.2

funktionen aktiviert, sind die Feldfunktionen zu sehen, andern-
falls die Feldergebnisse.

B Mit der Tastenkombination (A1t)+[F3) wird schnell zwischen Er-
gebnis- und Funktionsdarstellung gewechselt.

Heute ist { ZEIT \@ "tttt, t. MMM jjji" }

Zeile 1 Bild EINFUGENGRAFIK "ENl Voffice WChipatWABSATZ2 WHWF” * FORMATVERBINDEN §
Zeile 2 Bild { EINFUGENGRAFIK "GMDATENWMT WWW70UB EPS" v FORMATVERBINDEN }
Zeile 3 Bild { EINFUGENGRAFIK "G \DATENWANEVbiene2sw tif" * FORMATVERBINDEN }

Zeile 4 Datei { EINFUGENTEXT "G \DATENOMTWPOCKETWWWDWWE0_07.DOC" }
Zeile 5 Daterbank { DATENBANK d "ENL_ Voffice \Exe NVBALISTE XLS" 's "SELECT * FROM
ENL_ VofficeWExce MVBALISTE XLS" th }

Feld-Bestandteile

Ein Feld setzt sich aus mehreren Bestandteilen zusammen, die Sie
hier kennenlernen.

Die Feldklammern

Das Feld wird insgesamt von geschweiften Klammern { } umschlos-

sen. Das sind jedoch nicht die geschweiften Klammern, wie sie iiber

die Tastatur eingegeben werden koénnen.

B Die richtigen Feldklammern miissen mit (Strg)+(2) eingefiigt wer-
den.

Der Feldname

Zunichst kommt der Name der Feldfunktion, zum Beispiel {SEQ}
(fir einen Numerierungszihler) oder {AKTUALDAT} (fiir ein Da-
tum).

Bei vielen Feldfunktionen geniigt das auch schon. Manche brau-
chen allerdings noch nihere Bestimmungen: {SEQ tabelle}. Hier
heifst der Numerierungszihler tabel1e — weil Sie viele verschiedene
Zihler verwalten kénnen, muf$ jeder eindeutig identifiziert werden.
tabelle ist das Argument der Funktion.

Manche Argumente sind optional: {SEQ} braucht nur dann ein
Argument, wenn Sie tatsdchlich mit mehreren Zihlern arbeiten. An-
dere Funktionen kénnen ohne Argumente nicht existieren. Um etwa
eine andere Datei oder eine Grafik in einen Text einzufiigen, muf§
notwendigerweise deren Name angegeben werden.
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Viele Funktionen haben zusitzliche Schalter (in {SEQ \r6} fixiert
der Schalter \r6 den Zihlbeginn auf 6). Schalter sind in der Regel
optional, das heifdt, sie konnen angegeben werden, miissen aber
nicht, es sei denn, daf$ Sie ein bestimmtes Ergebnis erhalten wollen,
etwa den Wochentag.

Die Schreibweise

Fiir die Schreibweise von Feldfunktionen missen bestimmte Regeln
eingehalten werden.

B Bei Feldnamen spielen Groff- und Kleinschreibung keine Rolle.
Word nimmt Grof$buchstaben.

B Die Schalter werden mit einem einfachen (dem umgekehrten
Schrigstrich) angehingt: \r6.

B Die Schalter bestehen aus einem Code-Buchstaben, manche ha-
ben zusitzlich ebenfalls ein Argument. Bei \r6 ist \r der eigent-
liche Schalter, 6 dessen Argument. Schalter und Argument miis-
sen nicht unmittelbar aufeinanderfolgen, zwischen beiden diirfen
Leerzeichen sein — auch mehrere.

B Fiir Zeit-/Datumswerte und fiir Zahlenformate gibt es den allge-
meinen Schalter @, der das Format bestimmt.

B Manche Funktionen verlangen eine Pfadangabe. Die Funktion
{Einfligen Grafik} fiigt eine Grafik ein und braucht dazu
den vollstindigen Pfad — mit zweimal (1) (1.

{EinfligenGrafik c:\\winword\\beispiel\\jochen.tif}

B Manche Argumente miissen in Anfiihrungszeichen eingeschlossen
werden, Faustregel: immer dann, wenn es sich um Text handelt
und wenn der Text aus mehr als einem Wort besteht.

Bis hierher hort sich alles sehr kompliziert an, ist es aber in Wirk-
lichkeit gar nicht, denn Feldfunktionen kénnen bequem mit der
Maus ausgewihlt werden.

Die Syntax

Die Syntax beschreibt in allgemeiner Form, welche Argumente und
Schalter eine Funktion haben kann oder haben muff und wie sie ge-
schrieben werden miissen.
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Bild 12.2:
Die Auswahl der
Felder im Menii
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Das sieht etwa so aus:

{AUTOTEXT Autotextname}
{SEQ [Zdhler] [Schalter]}

B Zwischen eckigen Klammern stehen die optionalen Bestandteile:
solche, die die Funktion niher bestimmen, die aber nicht unbe-
dingt sein miissen.

B Unerliflich notige Argumente wie bei der Funktion {AUTO-
TEXT} haben keine eckigen Klammern.

B [Schalter] bedeutet, daff mehrere Schalter vorhanden sind,
und eingegeben werden konnen.

Es konnen hier nicht alle Feldfunktionen inklusive Syntax aufgelistet
werden. Aber wenn Sie sich an die Anweisungen im Dialogfenster
Feld im Menii EINFUGEN halten, diirfte es eigentlich keine Proble-
me geben.

Felder einfiigen

Felder werden entweder manuell eingefiigt oder ausgewihlt.

B Sie driicken (trg)+(F3). Word fiigt die geschweiften Klammern ein
und setzt den Cursor gleich dazwischen. Hier schreiben Sie nun
die Feldfunktion hinein.

Sie miissen die geschweiften Klammern mit (5tra)+(79) einfiigen. Uber
die Tastatur normal eingegeben, sind geschweifte Klammern nur
Text, und alles, was zwischen den Klammern steht, bleibt wirkungs-
los.

Bequemer und sicherer ist die Auswahl tber die Meniifunktion
EINFUGEN Feld:.

Kategorien:

le)
Berulzernformation

Dokument-Automation
Dokument-Information
Formeln und Ausdriicke
Index und Verzeichnisse

| ‘erknuipfungen und Verweise :
Feldiunklioner:  AKTUALDAT [\@ "D atum/Zeit £id"] [Schaller]
1AKTUALDAT

TVSL L)

* ng = —-
Figt das aktueli Datum . |
1
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Tabelle 12.1:
Tastenkirzel fiir
Datum, Zeit und Seite

1. In der Sektion Kategorien wihlen Sie die Gruppe, zu der die ge-
wiinschte Funktion gehort. Das erleichtert die Suche, denn unter
Feldname werden nur die zur Gruppe gehorenden Funktionen
angezeigt. Die Funktion {AKTUALDAT} finden Sie beispielsweise
unter dem Stichwort »Datume.

2. Der markierte Feldname erscheint im Eingabefeld Feldfunktio-
nen. Dariiber wird die Syntax angezeigt, und unter dem Eingabe-
feld steht eine Beschreibung, was die Funktion bewirkt.

3. Sie gehen mit dem Cursor in das Eingabefeld und fiigen dem
Funktionsnamen die Argumente hinzu, sofern nétig.

4. Mit der Schaltfliche Optionen werden die Schalter der Funktio-
nen aufgefiihrt, falls die Funktion welche verwendet. Durch Klik-
ken der Schaltfliche Hinzufiigen hingen Sie den markierten
Schalter der Funktion im Eingabefeld an. Nacheinander werden
so alle gewiinschten Schalter eingefiigt. Mit Riickgdngig kann der
jeweils letzte Schalter wieder entfernt werden. Ein Klick auf OK
fiihrt zunichst zuriick ins vorhergehende Dialogfenster, und hier
koénnen Sie sich nochmals iiberlegen, ob Sie die Feldfunktion
samt Schalter in den Text einfiigen wollen. Wenn ja, bestitigen
Sie das Dialogfenster mit OK.

Fiirr drei besonders hdufig verwendete Funktionen, namlich fiir das
Tagesdatum, die Zeit und die Seitenzahl, existieren Tastenkiirzel
(siche Tabelle 12.1). Sie haben dabei jedoch keinen groffen Einfluf3
auf das Format. Dafiir wird das Format verwendet, das aktuell im
Dialogfenster EINFUGEN Datum und Uhrzeit eingestellt ist. Hier
haben Sie eine groffe Auswahl an verschiedenen Formaten. Diese
werden durch entsprechende Schalter bewirkt.

Ein iiber das Menii eingefiigtes Datum oder Uhrzeit hat nur eine
Feldfunktion, wenn Sie die Option Aktualisierbar (Als Feld einfiigen)
beim Einfiigen aktiviert haben. Ansonsten akrualisieren sich Datum
und Uhrzeit nicht, denn es sind keine »Feldfunktionen«.

Tasten Bedeutung

A+ )+ Datum-Feld einfiigen
A@t)+(J+@ Zeit-Feld einfiigen
(A+[2)+[7) Seite-Feld einfiigen
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fiir Felder

Felder bearheiten

Was zwischen den geschweiften Klammern steht, ist wie Text und
li8c sich auch wie Text bearbeiten. Auch das Ergebnis einer Feld-
funktion ist Text und steht zur Anderung offen. Die Anderung bleibt
jedoch nur so lange erhalten, bis das Feld aktualisiert wird.

Felder aktualisieren

Felder sind vielfach nur Verweise zum Beispiel auf das Tagesdatum.
Wenn Sie die Datei zwei Tage spiter aufrufen, stimmt das Datum
nicht mehr. Word aktualisiert von sich aus die Ergebnisse von Feld-
funktionen nicht. Davon gibt es jedoch Ausnahmen (Seitenzahlen,
Verweise etc.). Sie miissen aber in der Regel selber dafiir sorgen, daff
das aktuelle Ergebnis einer Funktion angezeigt wird.

B Sie setzen dazu den Cursor in/auf ein Feld und driicken (F3). Nur
dieses eine Feld wird damit aktualisiert, alle anderen nicht.

B Mit spring der Cursor zum nichsten Feld, mit (@)+(F11) zum
vorigen.

B Um alle Felder global zu aktualisieren, markieren Sie das ganze
Dokument mit (5trg)+(5) (numerische Tastatur) und driicken dann
(F3).

Taste Bedeutung

Feld aktualisieren

(5trg)+(F3) Feld einfiigen

(e )+(F9) Umschalten zwischen der Anzeige von Feldfunktion
und Ergebnis (einzelnes Feld)

+(F9) Umschalten zwischen der Anzeige von Feldfunktion
und Ergebnis (alle Felder)

(e )+(5trg)+ Feldfunktion durch das Ergebnis ersetzen

C+EE)+(F) Feldaktion ausfithren

Zum nichsten Feld springen

(J+(1D) Zum vorigen Feld springen

(Stra)+(F11) Feld sperren (keine Aktualisierung)

(Stra)+(eJ+(F11) Feldsperre aufheben

(tra)+(eJ+(F7) Quelle aktualisieren
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B Fir die Druckausgabe konnen Sie wihlen, ob die Felder aktuali-
siert werden sollen oder nicht, und zwar mit der Option Felder
aktualisieren in EXTRAS Optionen, Register Drucken. Diese
Einstellungen sind gleichbedeutend mit dem Dialogfenster Op-
tionen iiber das Menii DATEI Drucken Schaltfliche Optionen.
Aktualisiert werden sie sowohl auf dem Ausdruck als auch im
Text. Vorgabe ist, daf§ sie nicht automatisch aktualisiert werden,
mit Ausnahme von Feldern wie {AKTUALDAT}, {ZEIT} und
{DRUCKDAT?} und natiirlich der Seitennummer.

Auf dem Register Ausicht (iiber das Menti EXTRAS Optionen zu
erreichen) kénnen Sie iiber das Listenfeld Feldschattierung einstellen,
ob die Funktionsfelder am Bildschirm optisch hervorgehoben werden
sollen. Wenn ausgewdbhlt zeigt die Hintergrundschattierung nur an,
wenn der Cursor im Feld steht. Immer macht Funktionsfelder auch
sichtbar, wenn sie nicht aktiv sind. Mit Nie erhalten die Funktions-
felder keine Schattierung, es besteht somit keine optische Unterschei-
dung zwischen Feldern und normalem Text.

Felder sperren

Sie kénnen Felder vor einer versehentlichen Aktualisierung schiitz-
ten. [Stra)+(f11) sperrt ein Feld, die Aktualisierung unterbleibt.
(@ )+(5trg)+(F11) hebt die Sperre wieder auf.

Sie méchten Thren Arbeitsbeginn festhalten und fiigen deshalb mit
D)+ )+ die aktuelle Zeit ein. Das Feld darf natiirlich nicht lau-
fend aktualisiert werden.

Ergebnis statt Funktion

Sie konnen auch die Feldfunktion dauerhaft durch ihr Feldergebnis
ersetzen. Sie bringen dazu den Cursor in das Feld und driicken
(Stre)+(e J+(F3). Aus dem Feld wird normaler Text, dieses Feld bleibt
dann auch Text und kann nicht mehr aktualisiert werden.

Aber Vorsicht: Gtrg)+(@ )+ ersetzt das Feld durch das letzte Er-
gebnis der Funktion. Und das letzte Ergebnis muf8 nicht immer das
aktuellste sein. Deshalb sollten Sie vor der Umwandlung unbedingt
mit aktualisieren!
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Zusammenfassung

Alles, was Sie zu Feldfunktionen wissen sollten, ist in diesem Kapitel
zusammengefafit. Feldfunktionen sind fiir jeden Anwender wichtig.
Wie Sie mit Feldfunktionen umgehen, ihre Aufgaben, das Bearbeiten
und Aktualisieren, wird in diesem Kapitel beschrieben.
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13.1

Tabellen — ganz einfach

In Word haben Sie nahezu unbeschrinkte Gestaltungsmoglichkeiten,
um Tabellen anzulegen und zu formatieren, denn eine Tabelle kann
nicht nur Zahlen aufnehmen, sondern auch Text oder Grafiken. Sie
konnen sogar ein ganzes Dokument in einer Tabelle erstellen, und
dem fertigen Dokument sicht man nicht einmal unbedingt an, daff es
eine Tabelle ist. Sehr leicht 148t sich eine Tabelle auch iiber den Ta-
bellen-Assistenten erstellen.

Der Tabelleneditor

Den Tabelleneditor heben folgende Leistungen besonders hervor:

B Eine Tabelle kann Zahlen, Text oder Grafiken enthalten.

B Eine Zelle in einer Tabelle kann auch aus mehreren Absitzen be-
stehen.

B Die Breite jeder einzelnen Zelle, nicht nur einer gesamten Spalte,
1d8t sich individuell bestimmen.

B Die Hohe einer Zelle bzw. Spalte pafSt sich dem Inhalt automa-

tisch an.

Zellen lassen sich mit Rahmen oder Begrenzungslinien versehen.

Text lift sich in eine Tabelle und, umgekehrt, eine Tabelle in

Text verwandeln.

Begriffe und Namen

Unterschieden werden Zeilen, Spalten und Zellen:

B Zeilen verlaufen horizontal (von links nach rechts). Spalten sind
vertikal orientiert (von oben nach unten). Die Schnittpunkte,
bzw. der von Zeilen und Spalten so eingeschlossene Raum, sind
Zellen. In den Zellen befindet sich der eigentliche Tabelleninhalt.

® Zellen werden durch Zeilen- und Spaltennummern eindeutig be-
nannt. Die Zelle »C3« zum Beispiel ist in Zeile 3, Spalte 3, zu
finden. Es konnen auch Berciche angegeben werden. Solche Zel-
ladressen sind freilich nur nétig, wenn in einer Tabelle mit Hilfe
von Feldfunktionen gerechnet werden soll, was hier iibergangen
wird.
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Die Gitternetzlinien
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einer Tabelle

13.2

Dies ist eine Tabelle, bestehend aus 2 Zeilen und 2 Spalten:

Spalte 1 Spalte 2

Zeile 1 Zelle Al Zelle B1
Zeile 2 Zelle A2 Zelle B2

Manche der im folgenden genannten Befehle des Mentis TABELLE
sind nur verfiigbar, wenn der Cursor in einer real existierenden Ta-

belle steht.

Aussehen

Auch optisch ist eine Tabelle zu identifizieren:

B Jede Zelle endet mit dem Zeichen @ statt einer Absatzmarke (nur
sichtbar, wenn die nicht druckbaren Zeichen eingeschaltet sind).

B Fiir Tabellen lassen sich im Menii TABELLE mit dem Befehl Git-

ternetzlinien die Gitternetzlinien einschalten. Sie werden nicht
gedruckt, erleichtern aber die Orientierung.

l .......... S A R

Tabelle neu erstellen

Eine neue Tabelle, die mit TABELLE Tabelle einfiigen erstellt wird,
legt zunichst mal eine leere Tabelle mit der von Ihnen eingestellten
Zeilen- und Spaltenanzahl an. Anderungen kénnen Sie spiter jeder-
zeit noch durchfiihren.

Sie geben Spaltenanzahl und Zeilenanzahl an. Word schligt zwei
Spalten und zwei Zeilen vor. Nichts hindert Sie, auch nur eine
Spalte und eine Zeile, also eine einzelne Zelle, zu definieren. Die
Obergrenze sind 31 Spalten.

Die Spaltenbreite — » Auto« heifdt, daff Word die Tabelle so breit
wie die gesamte Zeile macht, der Platz wird gleichmifig auf alle
Spalten verteilt. Der Wert gilt fiir simtliche Spalten, alle werden
gleich breit.
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Tabellen-Symbol
l Hilfreich ist das Tabellen-Symbol in der Standardsymbolleiste. Nach

dem Anklicken des Symbols erscheint eine kleine Tabelle. Sie markie-
ren mit gedriickter linker Taste deren Grofle. Die Dimension der Ta-
belle wird im unteren Feld des Pull-downs angezeigt, das Format ist
z.B.: »2x2 Tabelle« (erst die Spalten, dann die Zeilen). Soll Thre Ta-
belle grofer werden, dann bewegen Sie den Zeiger nach rechts, und/
oder nach unten, damit wird das Pull-down automatisch erweitert.

Weitere Funktionen dieses Symbols erfahren Sie im Verlauf dieses
Kapitels.

Bewegung in der Tabelle

Innerhalb einer Tabelle bewegen Sie sich wie sonst auch im Text. Es
gibt jedoch einige spezielle Tastenkombinationen, die auf Tabellen
abgestimmt sind. Sie sind aus Tabelle 13.1 zu ersehen. Beachten Sie
insbesondere:

B springt horizontal zur nidchsten Zelle.

B Ein Tabulator in einer Zelle wird mit (tro)+[=) gesetzt.

B (Strg)+(e)+(=), in einer Zelle gedriickt, fiigt oberhalb dieser Zeile
einen normalen Absatz ein, was bedeutet: die Tabelle wird geteilt
(sofern Sie sich nicht in der ersten Zeile befinden).

Wenn Sie die Leerzeile loschen, verschmelzen die beiden Tabellen zu
einer — auch dann, wenn es sich nicht um geteilte, sondern um zwei
selbstindige Tabellen handelr.

Inhalt fiir die Zellen

Die Zellen einer Tabelle kénnen beliebig gefiillt werden: Text, Zah-
len, Grafiken, komplette andere Dateien — nur mit keiner weiteren
Tabelle (eine Tabulatoren-Tabelle natiirlich jederzeit, denn das wird
von Word wie Text behandelt).

Tabelle 13.1:

Cursorbewegungen L 3St€ Bedeutung
g:&:&ﬁi“ﬁﬂﬁ:{; Zelle nach rechts (Tabellenende: Zeile anfiigen)
(Gtral+(=) Tab-Stop in einer Zelle
)+ Eine Zelle nach links
(a1t)+(Fos1) Zum Zeilenanfang
(A1t)+(Ende) Zum Zeilenende
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Tabelle 13.1:
Fortsetzung

TIP

13.3

Taste Bedeutung
(aTt)+(BiTdr] An den Spaltenanfang
(ATt)+(BiTd7) An das Spaltenende

(Stra)+(e J+(=) Tabelle teilen

Ein Text darf auch aus mehreren Absitzen mit unterschiedlichen
Formatierungen bestehen.

Die Hohe einer Zelle wird automatisch ihrem Inhalt angepafit,
nicht jedoch die Breite. Diese Anpassung miissen Sie selber durchfiih-
ren (siehe weiter hinten).

Ein Seitenumbruch kann auch direkt zwischen zwei Zelle erfolgen.

Tabelle bearbeiten

Zum Bearbeiten einer Tabelle zihlen solche Dinge wie das Léschen
oder Einfiigen von Zeilen/Spalten, das Verschieben und Verbinden
von Zellen, ebenso die Anderung der Spaltenbreite oder der Zeilen-
hohe. Auch hier miissen Sie wieder erst markieren, dann die Aktion
withlen und starten.

Markieren in Tabellen

In Tabellen wird prinzipiell genauso markiert wie in normalem Text.
Einige spezielle Mechanismen gibt’s allerdings, die aus dem besonde-
ren Tabellen-Modus resultieren.

B Um eine einzelne Zelle zu markieren, fithren Sie den Zeiger an
den linken Spaltenrand der jeweiligen Spalte. Wenn der Zeiger
zum Pfeil wird, klicken Sie mit der linken Maustaste.

B Mit gedriickter linker Maustaste und Ziehen tiber die Zellen
markieren Sie einen Block von Zellen.

B Eine ganze Spalte markieren Sie durch Klicken auf die Zellenbe-
grenzung oberhalb der jeweiligen Spalte: Sie fithren den Zeiger
bis oberhalb der ersten Zeile, bis der Zeiger sich in einen schwar-
zen Pfeil verwandelt, und driicken dann die linke Maustaste. (Mit
eingeblendeten Gitternetzlinien geht das ganz einfach.) Noch ein-
facher: (A1 +linke Maustaste irgendwo in der Spalte.

B Eine ganze Zeile markieren Sie durch Klicken in die Markie-
rungsspalte.
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Zeilen und Spalten einfiigen

Eine Tabelle nach unten zu vergrofiern, also weitere Zeilen anzuhin-
gen, ist die leichteste aller Ubungen:

B In der letzten Zelle einer Tabelle driicken Sie (=).

Um Zeilen oder Spalten innerhalb der Tabelle einzufiigen, kénnen
Sie die Mentifunktion TABELLE Zellen einfiigen verwenden. Ist eine
Zeile oder Spalte markiert, geniigt auch ein Klick auf das Tabellen-
Symbol in der Funktionsleiste.

B Immer vor der aktuellen Zeile/Spalte/Zelle wird eingefiigt. Die
eingefiigten Zeilen oder Spalten werden automatisch so grof§ wie
die vor der Einfiigung markierten und iibernehmen auch deren
Formatierungen.

B Sind mehrere Zeilen/Spalten markiert, werden auch mehrere
Zeilen/Spalten eingefiigt. Sind es z.B. zwei, vergrofert sich die
Tabelle auch um zwei.

Spalten anhangen

Eine Tabelle nach rechts zu vergréflern, also Spalten anzuhingen,
geht nicht so einfach wie die Erweiterung nach unten, wenn die Ta-
belle tiber die gesamte Seitenbreite geht. Anderenfalls geht es analog
zu oben, aufSer daff anstatt der Zeile eine Spalte markiert sein mufS.

1. Sie missen den Cursor an das Ende einer Zeile bringen. Jedes
Zeilenende wird durch das Zeichen & markiert.

2. Diese letzte Pseudo-Spalte markieren Sie wie eine normale Tabel-
lenspalte.

3. Sie klicken auf dieses Symbol.

Zellen einfiigen

Auch einzelne Zellen lassen sich einfiigen. Dadurch verschieben sich
die anderen Zellen — wie, miissen Sie in einem Dialogfenster bestim-
men. Ein Klick auf das Tabellen-Symbol bei markierter Zelle éffnet
das Dialogfenster.

M Sie markieren eine Zelle oder mehrere Zellen. Eingefiigt werden
so viele Zellen, wie markiert sind.

B Sie klicken auf dieses Symbol.

B Zellen nach rechts verschieben: Die restlichen Zellen in dieser
Zeile riicken nach rechts (Bild 13.1).
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Bild 13.2:

Eine Zelle wird einge-
fligt, der Rest der
Zeile nach rechts
verschoben

238

B Zellen nach unten verschieben: Die restlichen Zellen in dieser
Spalte rutschen nach unten, gleichzeitig wird eine ganze Zeile an-
gehingt.

TIBWTIE(_SKthDﬂ'M o
‘ﬁeN.T -TASTE gﬂu&tuﬁg&mﬁnﬂ:«dﬁmu%m Jen'

25 25 23
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Zeilen, Spalten und Zellen ldschen

Wenn Sie ganz automatisch driicken, sind Sie zwar den Inhalt
von Zellen los, nicht jedoch die Zellen selber. Die Struktur der Tabel-
le bleibt erhalten. Um auch sie zu entfernen, bedarf es besonderer Be-
fehle.

Das Léschen von Zeilen, Spalten und einzelnen Zellen funktioniert
analog zum Einfiigen. Wiederum entscheidend ist, was in der Tabelle
markiert ist.

B Sind ganze Zeilen oder Spalten markiert, gibt es im Menii den
Befehl Zeilen loschen bzw. Spalten léschen — sie werden komplett
entfernt.

B Sind einzelne Zellen markiert, muff in einem Dialogfenster ge-
withlt werden, wohin die restlichen Zellen in der Spalte oder
Zeile verschoben werden sollen.
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Die ganze Tabelle loschen

Auch hier betrifft nur den Inhalt der Tabelle. Sie miissen die
Tabelle komplett markieren (TABELLE Tabelle markieren) und dann
im Meniit TABELLE Zeilen I6schen wihlen.

Ein Trick, wie Sie mit der (Entr)-Taste doch auch die Tabellenstruk-
tur loschen kénnen: Markieren Sie dafiir nicht nur die Tabelle, son-
dern auch einen normalen Textabsatz davor oder danach. Dann
driicken Sie die (Entr)-Taste. So geht es auch mit den ersten bzw. letz-
ten Zeilen einer Tabelle.

Kopieren und Ausschneiden

Word unterscheidet, wie oben beschrieben, zwischen Tabelle und
Tabelleninhalt. Tabelle ist sozusagen das Zellennetz, Tabelleninhalt
das, was in den Zellen steht.

Das ist von Bedeutung, wenn Sie Zellen verschieben oder kopieren
wollen.

Keinerlei Probleme gibt es, wenn Sie den Inhalt einer einzelnen
Zelle markieren, ausschneiden oder kopieren. Denn das wird wie
normaler Text behandelt, der sich irgendwo anders wieder einfiigen
148t — auch in eine andere Zelle.

Anders sieht es aus, wenn Sie Zellen als Ganzes ausgeschnitten oder
kopiert haben. Das ist dann Zelle plus Zelleninhalt: eine Tabelle fiir
sich.

B Der Komplex ld8t sich als Tabelle an beliebiger Stelle in den lau-
fenden Text integrieren.

Fiigen Sie einen solchen Block allerdings in eine Tabelle ein, passiert
folgendes:

B Die vorhandenen Zellen werden iiberschrieben. Wenn Sie bei-
spielsweise drei Zellen untereinander ausgeschnitten/kopiert ha-
ben, werden die nichsten drei Zellen in der Spalte iiberschrieben.

B Besteht der einzufiigende Block aus mehr Zeilen oder Spalten, als
die Tabelle aufweist, wird die Tabelle entsprechend vergrofert.

B Ist am Zielort etwas markiert, muf es die gleiche Dimension ha-
ben wie der ausgeschnittene Komplex.

Ganze Zeilen oder Spalten

Vollig anders ist es, wenn Sie ganze Zeilen/Spalten markiert haben
und diese nun kopieren oder verschieben méchten. Halten Sie sich
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dabei vor Augen - denn das ist entscheidend —, daf§ es zwei Méglich-
keiten gibt, ganze Zeilen/Spalten zu markieren:

B Sie streichen mit dem Mauszeiger iiber die Zellen hinweg, bis alle
Zellen einer Zeile markiert sind.
Genau gesehen, markieren Sie damit aber nicht ein Zeile, sondern
lediglich mehrere nebeneinanderstehende Zellen.

B Fir die echte Markierung einer Zeile klicken Sie in die Markie-
rungsspalte (bzw. (a1tJ+Mausklick fiir eine Spalte) oder benutzen
die Meniifunktionen.

Wenn Sie nun eine solchermaflen vollstindig markierte und kopierte
oder ausgeschnittene Zeile/Spalte irgendwo anders in die Tabelle ein-
fiigen — wird diese einfach dazwischengeschoben. Nichts wird iiber-
schrieben. Word fiigt dazwischen gewissermaflen eine neue Zei-
le/Spalte ein und fillt sie mit den mitkopierten Inhalten. Das aber
geht wie gesagt nur, wenn Sie die Zeile oder Spalte, und nicht nur
den Inhalt, markieren.

Inhalt verschieben oder kopieren kénnen Sie mit allen gingigen
Methoden (siehe Kapitel 8). Bei Zellen, Zeilen oder Spalten bleibt
nur der Weg iiber die Zwischenablage oder das Verschieben bzw.
Kopieren mit Drag and Drop (gedriickte linke Maustaste iiber mar-
kiertem Text).

Zellen verbinden

—

Sie markieren zwei oder mehr Zellen in einer Zeile.

2. Im Menii TABELLE wihlen Sie Zellen verbinden. Die Inhalte der
Zellen werden in einer Zelle zusammengefafr.

3. Um die Verbindung wieder zu lisen, markieren Sie die Zelle und

wihlen im Menii TABELLE Zellen teilen. Hier miissen Sie in ei-

ner weiteren Abfrage noch die Anzahl der Zellen eingeben, in die

geteilt werden soll.

Nur Zellen in einer Zeile konnen verbunden werden, nicht in einer
Spalte. Dafiir kénnen Sie aber auch eine einzelne zuvor nicht ver-
bundene Zelle teilen.

Verbinden Sie Zellen méglichst erst, wenn die Spaltenbreite stimmt.
Dies ist fiir Sie dann eine wesentliche Erleichterung.

Spaltenbreite und Zeilenhdhe

Eine neue Tabelle reicht tiber die ganze Seitenbreite. Um die Breite
der Spalten zu dndern, gibt es verschiedene Methoden:
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Bild 13.3:

Lineal mit an-
gezeigten Spalten-
begrenzungen

TIP

B Mit TABELLE Zellenhihe und -breite legen Sie Breite und Hohe
millimetergenau fest. Achtung: Steht der Cursor in einer Zelle,
wird die Breite der gesamten Spalte gedndert. Soll nur die einzel-
ne Zelle verbreitert werden, miissen Sie diese vorher markieren.

B [m Lineal fithren Sie den Zeiger auf die Spaltenbegrenzung (das
ist der graue Balken, der Mauszeiger dndert sein Aussehen in ei-
nen Doppelpfeil) und verschieben sie.

@‘--1:1-&a|-1-s-n-]iiﬂ-.--5<:131-_;»7..15]‘..5.,.@}

In der Tabelle fithren Sie den Mauszeiger auf eine der Gitternetz-
linien (vorher einschalten!), er bekommt eine andere Form
(Doppellinie mit einem Pfeil nach rechts und einem nach links),
und Sie verschieben die Linie mit gedriickter linker Maustaste.
Auch hier wieder: Soll nur eine Zelle verindert werden, diese
vorher markieren. Halten Sie gleichzeitig gedrickt, konnen
Sie die Breite im Lineal exakt ablesen.

Beim Anpassen mit der Maus bleibt die Gesamtbreite der Tabelle
gleich.

B Halten Sie () gedriickt, wird die Breite der Spalte neben der ak-
tuellen Spalte so angepafdt, daf sich die Summe der beiden Spal-
ten nicht verandert.

B Halten Sie gedriickt, wird die Breite aller Spalte neben der
aktuellen Spalte angepafst, die Gesamtbreite der Tabelle bleibt
aber nach wie vor gleich.

B Mit (Sira)+(2 ) bleibt die Breite der Spalten neben der aktuellen
Spalte gleich, die Gesamtbreite der Tabelle dndert sich demge-
mifs.

Die Hohe einer Zeile pafit sich dem Inhalt automatisch an. Anderun-
gen konnen mit dem Befehl Zellenhihe und -breite im Menti TA-
BELLE vorgenommen werden oder in der Layoutansicht mit den
Querstrichen im vertikalen Lineal.

Mit TABELLE Zeilenhihe und -breite legen Sie im Register Spalte
auch den Abstand zwischen Zellinhalt und Spaltenlinie fest. Die
Vorgabe ist 0,25 cm, und das bedeutet: Der Zellinhalt schliefft mit
dem linken Rand biindig ab, wihrend die Tabelle selbst um eben die-
se 0,25 cm links iiber den Rand hinausragt. Das sieht dann unschon
aus, wenn die Tabelle einen Rahmen oder Linien hat.

Setzen Sie deshalb den Spaltenabstand auf 0 (er gilt immer fiir die
gesamte Zeile — und nur fiir die eine Zeile, wenn nichts anderes
markiert ist), und sorgen Sie fiir den notigen Abstand besser mit ei-
nem Absatzeinzug.
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13.4

Bild13.4:
Das Register »Zeile«
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Rahmen, Linien, Raster

Jede Zelle, jeder Zellenkomplex, mithin alles, was markiert ist, kann
mit Linien versehen werden. Und vier Linien addieren sich zu einem
Rahmen. Fiir den Hintergrund kann ein Raster oder ein Muster aus-
gewihlt werden. Weil dies nichts anders ist als bei der Umrahmung
eines Absatzes, verweisen wir an dieser Stelle auf Kapitel 10.

Fiir Tabellen gibt es aber noch eine Besonderheit. Sind wenigstens
zwei Zellen markiert, steht Ihnen die Option Gitternetz zur Verfi-
gung. Sie kénnen damit z.B. um den markierten Bereich eine dicke
Linie und innen diinne Linie ziehen.

Mit dem Meniibefehl TABELLE Tabelle AutoFormat kann die Ta-
belle schnell nach einem bestimmten Muster formatiert werden. Die-
ser Befehl steht auch als Schaltfliche im Dialogfenster Tabelle ein-
richten beim Einfiigen einer neuen Tabelle zur Verfiigung. Desweite-
ren konnen Sie hier mit dem Tabellen-Assistenten im Dialog schnell
und bequem eine neue Tabelle einrichten.

Tabelle ausrichten

Die Optionen fiir die Ausrichtung finden Sie im Menii TABELLE
tiber den Befehl Zellenhéhe und -breite. Sie konnen eine Tabelle
auch, unabhingig vom restlichen Text, komplett markieren, mit ei-
nem Positionsrahmen versehen und die Tabelle dann an beliebiger
Stelle auf der Seite plazieren.

Eleganter geht dies jedoch iiber die Register im Dialogfenster Zel-
lenhéhe und -breite.

Diese Position gilt stets nur fiir die aktuelle Zeile. Um die obigen
Plazierungen zu erreichen, miissen Sie die Tabellen komplett markie-
ren, oder Sie schalten mit Vorberige Zeile bzw. Nichste Zeile zur
entsprechenden Zeile um.
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13.5

Bild13.5:

Die Dialogfenster fiir
Text in Tabelle und
Tabelle in Text um-
wandeln

Mit der Option Einzug von links kann die Tabelle oder jede einzel-
ne Zeile gezielt vom linken Seitenrand weggeriickt werden. Einstel-
lungen im Feld Ausrichtung:

B Links richtet die aktuelle Zeile bzw. die markierten Teile einer
Tabelle am linken Seitenrand aus.

W Zentriert richtet die aktuelle Zeile bzw. die markierten Teile einer
Tabelle in der Seitenmitte aus.

B Rechts richtet die aktuelle Zeile bzw. die markierten Teile einer
Tabelle am rechten Seitenrand aus.

B Ist die Option Seitenwechsel in der Zeile zulassen aktiviert, wird
Word an dieser Stelle einen Seitenwechsel durchfithren, wenn
sich diese Zeile am Seitenende befindet. Dadurch wird die Tabel-
le »geteilt« und auf der nichsten Seite weitergefiihrt.

Tabelle umwandeln

Text kann in eine Tabelle und eine Tabelle in Text umgewandelt
werden. Dadurch lassen sich die spezifischen Fahigkeiten des Tabel-
leneditors nutzen, ohne daf§ vorhandener Text miihselig in die Zellen
geschrieben oder kopiert werden muf.

Die Umwandlung geschieht iiber das Menii TABELLE, in dem die
Optionen Text in Tabelle oder Tabelle in Text zur Verfiigung stehen.

Voraussetzung ist, daff Sie markieren, was umgewandelt werden
soll, nur der markierte Komplex wird umgewandelt: Sie konnen die
Umwandlung auf einen Teil einer Tabelle beschrinken (mindestes ei-
ne Zeile).

Getrennt durch ...

Word muf wissen, was in die einzelnen Zellen zu schreiben ist oder,
umgekehrt, wie die Zellen zu trennen sind, wenn aus ihnen Text
wird.
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Fir beide Richtungen stehen daher dieselben Optionen fiir das
Trennzeichen zur Verfiigung:

B Absatzmarken,

B Tabstops,

B Semikola,

B Andere (hier konnen Sie ein beliebiges Zeichen eingeben).

Semikolon ist besonders dann von Bedeutung, wenn Sie Steuerdatei-
en fiir Serienbriefe aus anderen Programmen iibernehmen oder fiir
andere Programme erstellen,

Ein Absatz, dessen Texte durch Tabulator oder Semikolon getrennt
sind, wird zu einer Tabellenzeile mit Zellen je nach Anzahl der Tabu-
latoren oder Semikola.

Bei der Anzahl der Spalten geht Word von der lingsten Zeile aus.
Hat die erste Zeile fiinf durch Tabulator oder Semikolon getrennte
Textzeilen, die zweite nur zwei, erzeugt Word eine Tabelle mit fiinf
Spalten. In der zweiten Tabellenzeile haben nur die ersten beiden
Zellen einen Inhalt, die restlichen drei sind leer.

Fiir die Umwandlung von Text zu einer Tabelle kénnen Sie noch
folgende Einstellungen durchfiihren.

B Um die Anzahl der Spalten in einer Tabelle festzulegen, geben Sie
eine Zahl zwischen 1 und 31 im Feld Spaltenanzahl ein.

B Um die Anzahl der Zeilen in einer Tabelle festzulegen, geben Sie
eine Zahl zwischen 1 und 31 im Feld Zeilenanzahl ein.

B Um die Breite der Spalten in einer Tabelle festzulegen, geben Sie
eine Zahl zwischen 1 und 31 im Feld Spaltenbreite ein. Die Opti-
on Auto fiigt Spalten derselben Grofe zwischen den Seitenrin-
dern des Dokuments ein.

B Tabellenformat: () zeigt das vordefinierte Format an, wenn Sie
im Dialogfeld Tabelle AutoFormat ein Format festgelegt haben.

Zusammenfassung
R e e e T B e e e S s

Fiir komplizierte Tabellen bietet Word den Tabelleneditor an. Mit
ihm konnen relativ einfach auch komplizierte Tabellen aufgebaut
werden. Die Spalten und Zeilen einer Tabelle kénnen komfortabel
eingerichtet und gestaltet werden. Dazu gehéren unter anderem Lini-
en, Raster und Hintergrundfarben.
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14.2

Seriendruck

Der Serientext-Teil von Word ist so einfach aufgebaut, daf§ nicht nur
Experten damit zurechtkommen koénnen. Es wird auch Thnen gelin-
gen, Adressen gezielt nach bestimmten Kriterien einzugrenzen.

Was ist Seriendruck?

Ein Seriendruck mischt einen Text mit Daten aus einem anderen
Text. Das beste Beispiel sind Serienbriefe. In einer Datei sind die
Adressen abgelegt, in einer anderen der eigentliche Brieftext.

Der Brieftext enthilt Platzhalter fiir die Adressen oder sonstige Va-
riablen. Beim Druck werden dann an die Stelle der Platzhalter die
Adressen oder andere Daten gesetzt.

Serienbriefe sind die hiufigsten Seriendruck-Anwendungen, deshalb
werden wir uns darauf konzentrieren. Der Seriendruck kann auch
immer dann eingesetzt werden, wenn ein ansonsten gleichbleibender
Text an wenigen — und immer den gleichen — Stellen abweicht.

Komponenten fiir den Seriendruck

Fiir Serientexte sind drei Komponenten unabdingbar:

B das Hauptdokument, der Serientext selbst, zum Beispiel ein Brief,
B die Datenquelle mit den Datensitzen, den Adressen,
B der Steuersatz. Er identifiziert die Felder der Steuerdatei.

Alle drei Komponenten gehen Hand in Hand. In welcher Reihenfolge
Sie bei der Erstellung vorgehen, dazu kommen wir spiter. Hier erst
einmal die Erklirung, was die Komponenten bedeuten.

Die Datenquelle

Ausgangspunkt sei eine Adressenliste. Jede Adresse ist ein kompletter
Datensatz, die einzelnen Bestandteile (Name, Strafle, Ort usw.) sind
dessen Felder.

B Jeder Datensatz ist gleich aufgebaut und enthilt dieselbe Anzahl
Felder in derselben Reihenfolge.
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B Die Datensitze werden am besten als Tabelle aufbereitet. Jedes
Feld ist dann ein Zelle, jeder Datensatz eine Zeile.

B Alternativ konnen die Felder durch einen Tabulator oder ein Li-
stenzeichen voneinander getrennt werden. Das ist normalerweise
ein Semikolon. Welche Listentrennzeichen verwendet werden
sollen, wird mit der Windows-Systemsteuerung definiert. Dort
konnen Sie unter Lindereinstellungen im Register Zahlen die
notwendigen Einstellungen treffen.

B Ein leeres Feld ist einfach eine leere Zelle bzw. kein Text zwi-
schen den Listenzeichen (Name;;Stadt; etc.).

B Die Tabelle kénnen Sie nach Belieben formatieren, z.B. mit Rah-
men und Linien.

Sie konnen die Datensitze mit der Serienbrieffunktion selbst erstel-
len. Word stellt Thnen dann eine Eingabemaske zur Verfiigung, mit
der Sie gar nichts falsch machen kénnen, und erstellt daraus selb-
stindig eine Tabelle.

Eine Tabelle ist gewif§ die iibersichtlichste Art, Datensiitze darzu-
stellen zum Beispiel auch, um leere Felder besser zu erkennen.

Leere Felder, die nicht richtig definiert sind, bringen die gesamte
Serienbriefproduktion durcheinander, ebenso leere Absitze nach den
Datensitzen.

Eine Trennung der Felder durch Tabulator oder Semikolon ist al-
lerdings notwendig, wenn es mehr als 31 Felder sind. Denn wenn
mehr als 31 Felder definiert sind, kann Word das nicht mehr als Ta-
belle verarbeiten.

Der Steuersatz

Word muf§ wissen, welche Daten an welcher Stelle in den Text iiber-
nommen werden sollen. Diese Informationen liefert der Steuersatz.
Er belegt die einzelnen Felder mit Namen. Der Steuersatz ist prak-
tisch die Tabelleniiberschrift.

B Jedes Feld bekommt einen eigenen einzigartigen Namen. Dieser
Name steht im Serientext als Platzhalter fiir den eigentlichen In-
halt — beliebig oft.

B Die Feldnamen sind inhaltlich gleichgiiltig. Sie miissen nur ver-
schieden sein. (Wenn Sie das Ganze iiber die Serienbrieffunktion
erstellen, brauchen Sie ansonsten nichts zu beachten. Es kann al-
lerdings sein, daf Word ein paar Anderungen vornimmt, bei-
spielsweise Leerzeichen durch Unterstriche ersetzt, aber das sollte
Sie nicht storen.)
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B Der Steuersatz mit den Feldnamen mufl der erste Absatz in der
Steuerdatei sein, und es dirfen keine Leerzeilen davor sein.

Im Serientext — das ist Ihr Brief — steht an den entsprechenden Stellen
der Feldname (z.B. {Vorname} oder {Strafle}) als Platzhalter.

Der Steuersatz legt die Reihenfolge der Felder in der Steuerdatei ge-
nau fest (z.B. Name, Vorname, Geburtstag, PLZ, Stadt, Strafe, Ehe-
stand usw.). Diese Reihenfolge hat nichts damit zu tun, wie die Fel-
der in Ihrem Serienbrief erscheinen. Dies hier ist ein Beispiel einer
Steuerdatei:

Vorname Name PLZ Ort Strafle

Karl Maier 70563 [ Stuttgart Hollerweg 3
Hanna 12205 |Berlin Kantplatz 17
Fritz Schulz Miinchen Friedensallee 4
Max 73074 KénigsstraBe 8

Durch die erste Zeile (der Steuersatz) sind die Felder des Datensatzes
identifizierbar. Kommt in Threm Brief der Platzhalter Name vor, wird
dieser durch den Inhalt des zweiten Feldes der Steuerdatei ersetzt,
Strafle dagegen durch den Inhalt des fiinften Feldes.

Steuersatz und Datensitze kénnen sich auch in verschiedenen Da-
teien befinden. Immer jedoch muff der Steuersatz der erste Absatz
sein. Die Trennung in zwei Dateien ist nur dann sinnvoll, wenn es
mehrere groffe Adrefldateien gibt, die alle gleich aufgebaut sind.

Das Hauptdokument

Der Serienbrief (das Hauptdokument) enthilt die Platzhalter, an de-
ren Stelle die Feldinhalte der Datensitze aus der Datenquelle einge-
fiigt werden. Diese Platzhalter sind Feldfunktionen, die mit ge-
schweiften Feldklammer eingeschlossen sind (siche Kapitel 12).
Immer, wenn Informationen aus Datensitzen integriert werden
sollen, stehen die Feldnamen: { SERIENDRUCKFELD Feldname}.

B Sie miissen keineswegs alle Felder aus der Steuerdatei im Serien-
text verwenden. Aber Felder, die im Serientext auftauchen, miis-
sen in der Steuerdatei vorhanden und durch einen Feldnamen de-
finiert sein.

B Die Felder brauchen im Serientext nicht in der gleichen Reihen-
folge zu erscheinen wie in der Steuerdatei.

B Ein Feld kann im Serientext mehrmals verwendet werden.
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Bild 14.1:
Das Dialogfeld
»Seriendruck-

Manager«

Der Seriendruck-Manager

Das Seriendruck-Programm braucht ein Hauptdokument und eine
Datenquelle. Beide kénnen innerhalb des Seriendruck-Programms er-
zeugt werden. Den Seriendruck-Manager erreichen Sie iiber FOR-
MAT Seriendruck. Mit ihm kénnen Sie folgende Schritte durchfiih-
ren:

B Ein Hauptdokument neu erstellen oder bearbeiten.
B Eine Datenquelle erstellen oder bearbeiten.
B Den Serientext drucken.

Im folgenden wird Schritt fiir Schritt beschrieben, wie Sie vorgehen
miissen, wenn Sie einen Serienbrief erstellen wollen.

1. Sie 6ffnen ein neues Dokument iiber das Symbol Neu in der
Standardsymbolleiste.

2. Sie rufen den Seriendruck-Manger mit dem Befehl EXTRAS Seri-
endruck auf. Hier steht zundchst nur eine Schaltfliche zur Verfii-
gung (Erstellen).

3. Sie klicken auf die Schaltfliche Erstellen im Abschnitt Hauptdo-
kument und wihlen dann Serienbriefe.

4. Sie legen fest, ob das aktuelle Dokument zum Hauptdokument

(Serientextdatei) oder eine neue Datei erstellt werden soll. Dieses
Dokument wird automatisch mit der — noch zu 6ffnenden — Steu-
erdatei verbunden.
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Bild 14.2:

Das Dialogfenster
»Datenquelle
erstellen«

Neben der Schaltfliche Erstellen erscheint jetzt die Schaltfliche
Bearbeiten. Diese ist aber zunichst ohne Bedeutung fiir Sie.

Sie klicken auf die Schaltfliche Daten importieren im Abschnitt
Datenguelle und wihlen eine der vier Optionen aus. Um eine
neue Datenquellen zu erstellen, klicken Sie auf Datenguelle erstel-
len. Um eine bestehende Datenquelle auszuwihlen, die in Word
oder in einer anderen Anwendung erstellt wurde, klicken Sie auf
Datenquelle éffnen. Um in einem elektronischen Adrefbuch ge-
speicherte Adressen zu verwenden, klicken Sie auf Adrefibuch
verwenden. Ist der Steuersatz getrennt von der Steuerdatei ge-
speichert, klicken Sie auf Steuersatz-Optionen.

Eine Steuerdatei neu erstellen

Wenn Sie die Auswahl Datenguelle 6ffnen gewihle haben, 6ffnet sich
das Dateiauswahl-Fenster, mit dem Sie eine vorhandene Steuerdatei
laden konnen. Sie wihlen jedoch die Option Datenquelle erstellen -
die Annahme war eingangs, daff noch keine Datenquelle vorhanden
1st.

Soll die neue Datenquelle eine Adrefidatei werden, miissen Sie nur
noch wenige Anderungen durchfithren, um die Felder auf Ihre Be-
diirfnisse anzupassen.

Feldnamen loschen entfernt den markierten Feldnamen aus der
Datenquelle. Er erscheint zunichst im Eingabefeld und kann,
falls aus Versehen geloscht wurde, wieder in die Datenquelle ein-
gefiigt werden.

Feldnamen hinzufiigen figt den in das Eingabefeld eingetragenen
Begriff als Feldnamen ein. Dieser steht dann als Feldname im
Steuersatz zur Verfiigung.
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Bild 14.3:

»Datenmaske«

Ein neues Feld wird immer an das Ende der Liste angefiigt. Mit den
Pfeilschaltern rechts kann mit #! der Feldname nach oben und mit
*] nach unten innerhalb der Liste verschoben werden.

Das Andern von Namen geht ganz einfach: Zuerst den Namen

durch Loschen in das Eingabefeld tibernehmen, nach Belieben dndern
und mit Feldnamen hinzufiigen wieder einfiigen.
Nach Bestitigung mit OK miissen Sie noch einen Namen fiir die neue
Steuerdatei eingeben. Da die Datenquelle noch keine Datensitze ent-
hilt, konnen Sie durch Betitigen der Schaltfliche Datenguelle bear-
beiten sofort Thre Daten in die entsprechenden Datenfelder eingeben.
Mit der Schaltfliche Hauptdokument bearbeiten gelangen Sie sofort
in das sog. »Zentraldokument«. Hier geben Sie dann den Text ein,
der bei allen Briefen gleich sein soll, sowie Platzhalter mit Feldna-
men.

Datenquelle bearbeiten

Nachdem Sie die Schaltfliche Datenguelle bearbeiten betitigt haben,
geben Sie jetzt Ihre Daten ein.

Haben Sie sich dafiir entschieden, zuerst das Zentraldokument zu
bearbeiten, konnen Sie jederzeit nachtriglich iiber das Symbol Seri-
endruck-Manager oder iiber das Meniit EXTRAS Seriendruck diesen
aufrufen. Denn die Datenquelle ist dann, obwohl mit dem Serientext
verbunden, nicht am Bildschirm geéffnet. Danach betiitigen Sie die
Schaltfliche Bearbeiten, und dort wihlen Sie die Datenquelle aus, die
Sie hierfiir angelegt haben. Jetzt koénnen Sie Ihre Daten in die Felder
eintragen. Die Eingabefelder werden jeweils mit (=] bestitigt.

B Neuer Datensatz legt einen neuen leeren Datensatz am Ende des
Datenbestands an.
B [dschen entfernt den aktuellen Datensatz.
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TIP

B Wiederherstellen widerruft die aktuell eingegebenen Anderungen
im Datensatz.

B Suchen durchsucht den Datenbestand nach bestimmten Kriterien.

B Datenquelle 6ffnet die Datendatei am Bildschirm.

Wenn Sie die (=)-Taste im letzten Feld eines Datensatzes betitigen,
legt Word automatisch einen neuen Datensatz an.

Datenquelle 6ffnen

Eine Steuerdatei ist nichts anderes als eine Tabelle, die Sie entspre-
chend manipulieren konnen: Zeilen (sprich: Datensitze) anfiigen,
Spalten (also neue Felder) anhingen, etwas l6schen, die Feldnamen
andern, sortieren — dies geschieht mit einer sog. Datenmaske. Sie
kénnen ebenso die Datenquelle 6ffnen, also die Datei als Tabelle auf
dem Bildschirm darstellen (entweder in der »Datenmaske« mit der
Schaltfliche Datenquelle oder direkt im Serienbrief-Manager Daten
importieren und dann Datenquelle 6ffnen).

Der grofle Vorteil hier: Es werden mehrere Datensitze gleichzeitig
angezeigt. Die Tabelle kann mit den Befehlen aus dem Menii TA-
BELLE normal bearbeitet werden, es steht aber auch eine spezielle
Funktionsleiste »Datenbank« zur Verfiigung, mit der die Datenmas-
ke aufgerufen werden oder neue Felder eingefiigt werden konnen.

Den Serientext erstellen

Nun bearbeiten Sie das Hauptdokument. Klicken Sie im Seriendruck-
Manager auf die Schaltfliche »Hauptdokument« Bearbeiten.

Das Hauptdokument weist ebenfalls eine besondere Funktionsleiste
auf. Das ist zunichst der einzige Hinweis darauf, daf$ es sich bei der
Datei um einen Seriendrucktext handelt. Schreiben Sie Ihren Text,
und wenn Sie eine Variable einfiigen wollen, klicken Sie einfach auf
die Schaltflache Seriendruckfeld einf. Die Felder, die in der Steuerda-
tei zur Verfiigung stehen, werden natiirlich nur angezeigt, wenn Sie
eine Steuerdatei zugewiesen haben.

B Mit dieser Schaltfliche werden wahlweise die Feldnamen oder
die Feldinhalte angezeigt. Die Datensatznummer des dargestellten
Datensatzes wird im Eingabefeld daneben angezeigt.

Mit Bedingungsfeld einfiigen kann der Ausdruck von verschiedenen
Kriterien abhingig gemacht werden. Klassisches Beispiel hierfiir ist
die Anrede. Diese Bedingung finden Sie unter der Option Wenn..
Dann.. Sonst.
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Bild 14.4:

Serientext mit ange-
zeigten Feldnamen
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Steuerdatei dandern

Soll mit demselben Text ein anderer Datenbestand bearbeitet wer-
den, dndern Sie im Seriendruck-Manager die Datenquelle. Word hebt
die Verbindung zur vorhergehenden Steuerdatei auf und verbindet
sic mit der neuen Steuerdatei. Felder, die im Hauptdokument ver-
wendet werden, aber nicht in der Steuerdatei, werden angezeigt.

Standarddokument wiederherstellen

Ein Seriendruckdokument kann wieder zu einem normalen Doku-
ment umgewandelt werden. Wihlen Sie dazu im Seriendruck-
Manager unter »Hauptdokument« die Schaltfliche Erstellen und
dort die Option Standard-Word-Dokument wiederberstellen.

Wird im Serienbrief gerade der Inhalt eines Datensatzes angezeigt,
wird dieser in das normale Dokument iibernommen. Sind dagegen
die Feldfunktionen aktiv, werden die Feldnamen iibernommen.

Oder umgekehrte Weg: Sie laden ein ehemaliges Serienbriefdoku-
ment. Dann rufen Sie den Seriendruck-Manager auf, im Bereich
Hauptdokument wiihlen Sie Erstellen und Serienbriefe aus. Nun be-
stitigen Sie mit der Schaltfliche Aktives Fenster; wenn Sie jetzt
Schliefien betitigen, sind Sie wieder im Zentraldokument Ihres Seri-
enbriefes. Alle Feldfunktionen sind immer noch vorhanden. Word
speichert alle Verbindungen mit ab.
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Serientexte drucken

Die Auswirkung der einzelnen Datensitze auf den Serientext kann
zwar am Bildschirm angesehen werden, tatsichlich werden die Feld-
namen aber erst beim Druck durch die entsprechenden Feldinhalte
ersetzt. Word holt den Serientext und ersetzt die Feldnamen durch
die Daten des ersten Datensatzes — der erste Brief. Dann werden die
Feldnamen durch die Daten des zweiten Datensatzes ersetzt — der
zweite Brief. Und so weiter; jeder Brief ist ein »persénlicher« Brief.
Sie haben grundsitzlich folgende Méglichkeiten:

B Beim Betitigen dieser Schaltfliche arbeiter Word die gesamte
Steuerdatei durch (es sei denn, Sie haben die Datensitze selek-
tiert, sieche unten). Die Serientexte werden sofort gedruckt. Even-
tuelle Korrekturen sind nicht mehr anzubringen.

B Beim Betitigen dieser Schaltfliche schreibt Word alle Serientexte

" hintereinander in eine Datei, jeden Brief als eigenen Abschnitt
und auf einer neuen Seite. Sie kénnen das Resultat kontrollieren
und an jedem Brief individuelle Anderungen vornehmen. Sie
kénnen die Datei iiber das Meniit DATEI Speichern und Drucken
speichern und drucken.

B Mit der Schaltfliche Ausfiibren (iiber EXTRAS Seriendruck) im
Abschnitt »Daten mit dem Dokument verbinden« verbinden Sie
das Hauptdokument mit der ausgewéhlten Datenquelle.

B Mit den Abfrage-Optionen legen Sie gezielt Kriterien fest, welche

Datensitze fiir den Druck herangezogen werden sollen.
Filter erlauben eine Selektion nach inhaltlichen Kriterien. Sie
stellen Bedingungen auf, und nur der Datensatz, der sie erfiillen
kann, wird gedruckt. Diese Bedingungen beziehen sich auf die
Datenfelder. Bedingungen kénnen mit UND/ODER verkniipft
werden. (UND: alle Bedingungen miissen zutreffen; ODER: min-
destens eine Bedingung muf3 zutreffen.) Maximal 6 Bedingungen
sind méglich.

Daten aus externen Quellen

Vielfach liegen Daten, zum Beispiel Adressen, bereits in einer Daten-
bank vor. Word ist in der Lage, auf diese Daten zuzugreifen, sofern
sie in bestimmten Formaten vorlagen. Unterstiitzt werden derzeit die
Datenbanken Access, FoxPro, Paradox und dBase sowie Excel-
Arbeitsblitter.

Sie gehen vor wie bei einer existierenden Word-Datenquelle, 6ffnen
eben nur die Datenbank-Datei.
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Ist das Datenbank-Programm installiert und unterstiitzt es den dy-
namischen Datenaustausch DDE, befinden Sie sich, wenn Sie zur Da-
tenquelle wechseln, direkt in diesem Programm (zum Beispiel in Ac-
cess) und konnen dort die Daten bearbeiten.

Zu anderen Programmen, die DDE nicht unterstiitzen, wie etwa
dBase, oder auf Threm System nicht installiert sind, wird eine soge-
nannte ODBC-Verbindung aufgebaut. (ODBC ist ein spezielles Pro-
gramm, das solche Daten lesbar macht.) Diese Daten konnen Sie
zwar lesen und im Hauptdokument verwenden, aber nicht von Word
aus bearbeiten.

Sie kénnen solche Daten aber auch als Feld einfiigen (dies geht
auch iiber das Menii EINFUGEN Datenbank). Damit lassen sich die
Daten zwar immer noch nicht bearbeiten, doch kommt eine dynami-
sche Verkniipfung zustande. Wenn Sie dieses Feld mit aktualisie-
ren, haben Sie stets die aktuellsten Daten zur Verfiigung.

Sie konnen bei Daten aus externen Quellen auch schon eine Vor-
auswahl treffen: nur bestimmte Felder importieren, die Daten selek-
tieren, bei Access auch auf vorhandene Abfragen zugreifen.

Kataloge, Briefumschlége, Etiketten

Der Seriendruck-Manager bietet weitere Moglichkeiten fiir Serien-
texte, die mit »Hauptdokument« Erstellen anstelle von Serienbriefen
ausgewihlt werden: AdrefSetiketten, Umschlige und Kataloge.

Die Seriendruck-Méglichkeiten lassen sich also auch fiir Etiketten
und Briefumschlige nutzen, d.h., Sie kénnen auch hier auf Daten-
quellen zugreifen. Wollen Sie nur einzelne Umschlige oder Etiketten
drucken, geht dies mit EXTRAS Umschlige und Etiketten.

Kataloge konnte man auch als Listen bezeichnen. Wihrend beim
normalen Seriendruck jeder Datensatz zu einer eigenen Seite/Datei
wird, kommt bei einem Katalog alles auf dieselbe Seite. So kénnen
Sie aus Thren Datenbestinden eine Adref3- oder Telefonliste erstellen.

Zusammenfassung
O e e e S O e S W s

In diesem Kapitel haben Sie erfahren, wie einfach es ist, einen Seri-
enbriefe zu erstellen. Der Seriendruck-Manager hilft Ihnen dabei,
diese Aufgaben souverin zu lésen.
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Grafiken

Grafik ist ein Sammelbegriff fiir Bilder, Zeichnungen und Diagram-
me. Grafiken lassen sich miihelos in ein Word Dokument integrieren
und bearbeiten.

Eine Grafik selbst kann zunichst nicht verindert werden. Die Gra-
fik kann mit Word so verkniipft werden, dafl Anderungen in der Er-
stellungs-Anwendung sich auch im Word-Dokument auswirken.

In Word it sich eine Grafik vergréflern, verkleinern oder verzer-
ren. Auch Ausschnitte aus Bildern sind méglich. Daneben lassen sich
Grafiken tber die Zeichenleiste mit Beschriftungen versehen (diese
konnen auch mit der Grafik gruppiert werden).

Mit dem Programm Graph lassen sich Diagramme sowohl erstellen
als auch modifizieren.

Grafik-Formate

Wir beschiftigen uns zunichst mit dem Einfiigen (Importieren) von
Grafiken aus anderen Programmen.

Im Laufe der Zeit haben sich vielerlei Grafik-Formate gebildet. Ein
Grafik-Format beschreibt die Art und Weise, wie eine Grafik erstellt
und gespeichert wird. Word kann Grafiken nicht in allen Formaten
laden und hat auch nur fir die wichtigsten Konvertierungsfilter.

Bei der Installation von Word entscheiden Sie, welche Grafikfilter
installiert werden sollen.

Nur solche Grafiken konnen importiert werden, fiir die auch ein
entsprechender Filter installiert ist.

Grafik einfiigen

Prinzipiell gibt es mehrere Méglichkeiten, eine Grafik einzufiigen.
Wie Sie die Grafik einfiigen, hat vor allem Auswirkungen auf die an-
schliefenden Bearbeitungsmaglichkeiten, aber auch auf die Gréfle
Threr Datei.

Es wird zwischen »Einbetten« und »Verkniipfen« unterschieden.
OLE (Object Linking und Embedding) ist hier das Zauberwort. In
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allen Einzelheiten hier die Unterschiede zu erkliren, wiirde etwas zu
weit fithren. Um eine Grafik einzufiigen, gibt es drei Moglichkeiten:

B iber die Ablagemappe,
B iiber den Befehl EINFUGEN Grafik,
B iiber den Befehl EINFUGEN Objekt.

Beim Einfiigen mit dem Befehl EINFUGEN Objekt merkt sich Word,
in welcher Anwendung die Grafik erstellt wurde, und ruft diese wie-
der auf, wenn das Objekt zur Bearbeitung doppelt angeklickt wird.

Wird die Grafik dagegen iiber den Befehl EINFUGEN Grafik einge-
fiigt, wird diese auf Wunsch mit Word verkniipft, das heifSt, Verin-
derungen werden in der Originaldatei vorgenommen, und das Word-
Dokument wird erst spater aktualisiert.

In allen Fillen wird die Grafik im Dokument angezeigt.

Grafik verkniipfen

Mit der Meniifunktion EINFUGEN Grafik 6ffnet sich ein Dateiaus-
wahl-Fenster. Der Dateifilter ist sozusagen »neutral« und gibt kein
besonderes Grafik-Format vor. Sie kénnen jedoch einen bestimmten
Filter im Listenfeld Dateityp auswihlen. Im rechten Teil des Dia-
logfensters sehen Sie den Inhalt der im linken Teil des Fensters unter
dem Listenfeld Name ausgewihlten Grafikdatei.

Die Grafik wird nicht automatisch ein eigener Absatz, sondern sie
wird an der aktuellen Cursorposition eingefiigt.

In der Regel ist es ratsam, im Text einen neuen Absatz mit ein-
zufiigen, und hier wird dann die Grafik eingesetzt. Damit wird die
Grafik zu einem eigenen Absatz, was die Formatierung und die Posi-
tionierung wesentlich erleichtert.

Der Absatz sollte den Zeilenabstand »Einfach« haben. Dann pafst
er sich in der Hohe der Grafik automatisch an.

Die Option Mit Datei verkniipfen fugt die Grafik als Feldfunktion
{EINFUGENGRAFIK) ein (dies geht auch manuell). Das Feld lautet
dann beispielsweise:

{EINFUGENGRAFIK C:\\CLIPART\\FABRIK.WMF}

Die Feldfunktion verweist auf eine Grafik, die an einer anderen Stelle
gespeichert ist. Das hat mehrere Vorteile:

B Die Datei, auf die verwiesen wird, kann in ihrer Originalanwen-
dung bearbeitet werden.

B Dieselbe Datei kann in mehrere Dokumente eingefiigt werden
und durch die Bearbeitung in nur einer Datei (der Originaldatei)
in allen Dokumenten auf dem gleichen Stand gehalten werden.
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B Die Grafik selbst muff nicht im Word-Dokument gespeichert
werden. Ist die Option Grafik im Dokument speichern deakti-
viert, wird lediglich ein Verweis gespeichert, der wesentlich weni-
ger Speicherplatz als die Grafik selbst beansprucht.

Fiir weitere Optionen fiir die Feldfunktionen siehe Kapitel 12.
Enthilt ein Dokument Verkniipfungen mit Dateien, miissen beim
Ubertragen der Dokumente auf ein anderes Speichermedium auch
alle verkniipften Dateien mitkopiert werden. Sollen die Dokumente
nun von diesem neuen Speichermedium aus weiterbearbeitet werden
und sind die Laufwerksbuchstaben oder Pfade abweichend vom
(Original), dann miissen Sie die Pfadangaben ebenfalls aktualisieren.

Grafiken einbetten

Mit dem Befehl EINFUGEN Objekt wird aus Word heraus eine an-
dere Anwendung aufgerufen, eine Grafik darin erstellt bzw. eine be-
reits erstellte Grafik geladen und bearbeitet. Nach Beenden der Er-
stellung oder einer Anderung wird das Fremdprogramm verlassen,
und Word wird wieder aktiv. Jedesmal, wenn ein so erstelltes Objekt
durch Doppelklicken oder den Befehl BEARBEITEN Objekt zur Be-
arbeitung aufgerufen wird, wird die Originalanwendung gestartet.

Im Dialogfenster EINFUGEN Objekt werden alle Anwendungen
Thres Computersystems angezeigt, die aus Word heraus geladen wer-
den kénnen.

Die Feldfunktion fiir diese Art des Einfiigens heifit {Einbetten}.

Import iiber die Zwischenablage

Grafiken aus anderen Windows-Programmen (wie Excel, Corel-
Draw, Arts & Letters, Paint...) konnen auch tber die Zwischenab-
lage eingefiigt werden. Das geht folgendermafen:

1. Sie starten die andere Windows-Applikation. Zum Beispiel Paint.

2. Sie laden das Bild, markieren es und kopieren es in die Zwi-
schenablage.

3. Anschliefend wechseln Sie zu Word und fiigen den Inhalt der
Zwischenablage mit (o )+(Einfg) ein.

4. Wenn Sie statt dessen BEARBEITEN Inbalte einfiigen wihlen,
kénnen Sie die Grafik auch auf diesem Weg als Objekt einfiigen.
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Bild 15.1:
Eine eingefigte und
markierte Grafik
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Zeigen oder verstecken

Eine Grafik wird standardmifig in allen Ansichten angezeigt. Der
Bildschirmaufbau fiir eine Grafik ist aber mitunter eine recht lang-
wierige Angelegenheit. In EXTRAS Optionen konnen Sie Bilder
ausblenden. Platzhalter fiir Grafiken im Register Ansicht ist die zu-
stindige Option.

Eine weitere Moglichkeit, um den Bildschirmaufbau zu beschleuni-
gen, ist, dafl Sie sich nur Feldfunktionen anstatt der Bilder anzeigen
lassen.
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VergrdBern, verkleinern, beschneiden

Der Zeilenabstand sollte »Einfach« sein, damit die Grafik ganz an-
gezeigt wird. Mit Einziigen und Abstinden kann eine Grafik ver-
schoben werden. Das macht es leicht, der Grafik eine entsprechende
Formatvorlage zuzuweisen und so die Abstinde zum Text zu regeln.
Ein Erstzeileneinzug wirkt sich so aus, als sei der ganze Absatz einge-
zogen.
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Rahmen und Linien sind fiir eine Grafik genauso méglich wie fiir
einen normalen Textabsatz. Zwei Einschrinkungen: Der Abstand
zwischen Rahmen und Grafik kann nicht bestimmt werden, und es
kann kein Hintergrundraster zugewiesen werden.

Die Grafik markieren

Fiir alle Bearbeitungsvorginge muf§ die Grafik zunichst markiert
sein: Klicken Sie auf die Grafik, oder verwenden Sie () zusammen
mit den Cursortasten oder mit den Cursortasten. Die Grafik wird
von acht Markierungspunkten umgeben.

Die Markierungspunkte zeigen zum einen, daf§ die Grafik markiert
ist, zum andern sind sie nétig, wenn Sie mit der Maus Gréfie und
Ausschnitt verindern wollen.

Die GriBe andern

Jede Grafik ist von einem Rahmen umgeben. Er ist lediglich ein
Markierungsrahmen, der nicht gedruckt wird. Innerhalb des Rah-
mens befindet sich die Grafik.

Rahmen und Grafik sind jeweils ein eigenstdndiges Objekt. Beim
Einfiigen einer Grafik sind Rahmen und Grafik gleich grof. Beide,
Rahmen wie Grafik, lassen sich jedoch unabhingig voneinander in
der Gréfe verdndern. Diese Trennung ist notwendig, um ein Bild be-
schneiden zu kénnen (nur ein Teil des Bildes ist sichtbar).

Zunichst aber interessiert uns die Gréfle. Mit FORMAT Grafik
konnen Sie die Gréfle millimetergenau skalieren. In diesem Dia-
logfenster kénnen Sie die Grofe sowohl in Millimeter als auch in
Prozentwerten angeben.

B Die Markierungspunkte an den Seiten verindern Hohe oder Brei-
te, verzerren also die Grafik.

B Die Markierungspunkte an den Seiten verindern Hohe und Brei-
te gemeinsam, also proportional.

Die Grafik heschneiden

Mit dem Markierungsrahmen kénnen Sie eine Grafik beschneiden
und einen Ausschnitt bestimmen.

B Dazu miissen Sie beim Ziehen mit der Maus die (5]-Taste ge-
driickt halten. Wenn Sie das vergessen und die Grafik unabsicht-
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lich verzerren, kénnen Sie es unmittelbar danach mit (5tra)+(@)
wieder riickgingig machen.

Die Anderungen des Rahmens konnen Sie ebenfalls im Menii FOR-
MAT Grafik ablesen und direkt eingeben.

B Positive Werte verkleinern
den Rahmen. Das ist also
der Zuschnitt im echten
Sinne.

B Negative Werte vergroflern
den Rahmen. Die Grafik er-
hilt Freiraum auffen herum
— gleichmafiig, wenn man
iiberall dieselben Werte ein-
gibt.

Positionieren

Eine Grafik l48t sich frei verschieben, wenn Sie die Grafik in einen
Positionsrahmen stellen (siehe Kapitel 10).

B Sie markieren die Grafik und stellen sie mit EINFUGEN Positi-
onsrabmen in einen solchen.

B Oder Sie erstellen einen Positionsrahmen und fiigen in diesen die
Grafik ein. Die Grafik fiillt den Positionsrahmen in der Breite
aus, die Hohe der Grafik wird proportional angepafst.

Grafiken in Tabellen

Auch in Tabellen kénnen Grafiken integriert werden:

B Die Hohe einer Zelle wird der Grafikgréfle angepaft, sofern kei-
ne feste Zeilenhohe zugewiesen ist.

B Die Breite der Zelle bleibt ebenfalls fest, und das Bild wird ent-
sprechend verkleinert.



Grafiken

Zeicheneditor in Word

Doppelklicken auf eine Grafik oder der Befehl BEARBEITEN Grafik
6ffnet den Zeicheneditor.

Der Zeicheneditor ist ein eigenes Fenster, das Werkzeuge zur grafi-
schen Bearbeitung zur Verfiigung stellt. Word schaltet automatisch
in den Layout-Modus. Trotzdem sollten verkniipfte Elemente in ihrer
Originalanwendung bearbeitet werden, da dort die entsprechenden
Werkzeuge zur Verfiigung stehen.

Mit der Zeichenfunktionssymbolleiste, die auch mit dem Symbol in
der Standardsymbolleiste aktiviert werden kann, kénnen Grafiken
beschriftet werden.

Auflerdem konnen Sie eigene grafische Elemente erstellen. Sie sind,
dhnlich wie Positionsrahmen, in einem Absatz verankert.

Verkniipfungen aktualisieren

Wurde die Grafik in der Originaldatei gedndert, muff Word dies mit-
geteilt werden, damit die im Dokument enthaltenen Grafiken aktua-
lisiert werden. Dies geschieht iiber den Befehl BEARBEITEN Ver-
kniipfungen. Hier werden alle verkniipften Dateien mit ihren Pfad-
angaben angezeigt. Markieren Sie den Eintrag, der aktualisiert wer-
den soll, und klicken Sie auf die Schaltfliche Jetzt aktualisieren.

Die in einem Dokument enthaltenen Verkniipfungen kénnen auch
automatisch beim Offnen aktualisiert werden. Dazu muff auf dem
Register Allgemein im Menii EXTRAS Optionen die Option Ver-
kniipfungen beim Offnen aktualisieren markiert sein.

Dies betrifft allerdings nur eingebettete Objekte ebenso wie die kor-
respondierende Option beim Drucken und nicht »normal« eingefiigte
und verkniipfte Grafiken; diese kénnen Sie beim Druck auf den
neuesten Stand bringen lassen, wenn Sie Felder aktualisieren markie-
ren. Davon sind dann aber alle Felder im Dokument betroffen, nicht
nur die Grafiken.

Zusammenfassung
[ N R e N SRR DR RS B e R e L e L e SN TEE

In diesem Kapitel haben Sie einiges iiber Grafiken erfahren und iiber
die Arbeit mit Grafiken in Word. Mit Hilfe von Grafiken kénnen
Schriftstiicke ansprechend gestaltet werden.
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Grundeinstellungen

Word ist in seiner Arbeitsweise und wie es sich prisentiert, sehr
flexibel. Vieles kann an IThren persénlichen Arbeitsstil angepafft wer-
den. So kénnen Sie z.B. die Bildschirmanzeige einstellen, die Symbol-
leiste anpassen, die Meniis und die Tastaturbelegung dndern...

Die meisten Einstellungen werden im Menti EXTRAS mit Optionen
und Anpassen vorgenommen.

Das Menii EXTRAS »0ptionen«

Die Optionen im Dialogfenster sind auf insgesamt zwolf »Registern«
untergebracht. Um eine auszuwihlen, brauchen Sie nur auf das Regi-
ster mit der gewiinschten Bezeichnung zu klicken. Das Register wird
dadurch vordergriindig, und die Optionen werden angezeigt.

Alle diese Einstellungen werden von Word intern gespeichert.

Die Bildschirmanzeige

Auf einem kleinen Monitor haben Sie wenig Platz fiir den eigentli-
chen Text. Die Funktionsleisten, das Lineal, die Rollbalken und die
Statuszeile nehmen gut ein Drittel des Bildschirms ein. Fur dieses
Problem gibt es im Menii EXTRAS Optioner und im Menii AN-
SICHT einige Einstellungen.

Darstellung am Bildschirm

Die Einstellungen fiir die Symbolleisten und das Lineal kénnen Sie
iiber das Menii ANSICHT steuern (siehe auch Kapitel 3). Desweite-
ren befinden sich im Register Ansicht im Ment EXTRAS Optionen,
hierzu einige Einstellungen. Je nachdem, aus welcher Ansicht heraus
diese Option aktiviert wurde (Normalansicht oder Layoutansicht),
unterscheiden sich die auszuwihlenden Optionen. Hier kénnen wei-
tere Bildschirmelemente konfigurieren:

B die horizontale und die vertikale Bildlaufleiste,
B die Statuszeile,
B in der Normalansicht: die Breite der Formatvorlagenanzeige,
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B in der Layoutansicht: das Vertikale Lineal.

Auf die horizontale Bildlaufleiste kann ohne weiteres verzichtet wer-
den, wenn der Text nicht breiter als die Bildschirmseite wird oder
wenn ein standiger Wechsel zwischen Layoutansicht und Normalan-
sicht nicht notwendig ist. Bei allen anderen Funktionselementen am
Bildschirm miissen Sie selber entscheiden, ob diese fiir Thre Arbeit
wichtig sind oder nicht.

| Optionen

B Konzeptschriftart — Auf dem Bildschirm wird nur der nackte
Text dargestellt, simtliche Formatierungen werden unterdriickt.
(Diese Option steht nur in der Normalansicht zur Verfiigung.)

B Zeilen auf Fensterbreite umbrechen — Um den Text innerhalb des
Dokumentfensters von einer Zeile in die nichste zu umbrechen,
aktivieren Sie diese Option. (Diese Option steht nur in der Nor-
malansicht zur Verfigung.)

B Platzhalter fiir Grafiken - Anstelle der Grafik wird ein leerer
Rahmen angezeigt, was den Bildschirmaufbau erheblich be-
schleunigt.

B Hervorbebung — Um den hervorgehobenen Text in einem Doku-
ment anzuzeigen und zu drucken, aktivieren Sie diese Option.

B Feldfunktionen — Normalerweise ist das Ergebnis einer Feldfunk-
tion zu sehen. Wenn Sie diese Option aktivieren, wird die Funk-
tion selbst angezeigt.

B Textmarken — Um die Textmarken in einem Dokument anzuzei-
gen, aktivieren Sie diese Option. Die Textmarken werden durch
eckige Klammern dargestellt, die den zugeordneten Text bzw. das
Element umschliefen.
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B Feldschattierung — Um in einem Dokument Felder leichter erken-
nen zu konnen, wihlen Sie hier eine Schattierung aus. Die Feld-
schattierung erscheint nur auf dem Bildschirm, nicht beim Druck.

Nur in der Layoutansicht verfiigbar:

B Zeichnungen — Um Zeichnungsobjekte anzeigen zu lassen, akti-
vieren Sie diese Option.

B Verankerungspunkte — Um Verankerungspunkte anzuzeigen, die
angeben, daf8 ein Objekt mit einem bestimmten Absatz verkniipft
ist, aktivieren Sie diese Option.

B Textbegrenzungen — Um gepunktete Linien anzuzeigen, die Sei-
tenrdnder, Textspalten, Objekte und Positionsrahmen umgeben,
aktivieren Sie diese Option.

Nicht druckbare Zeichen

Sie konnen gezielt das zuschalten, was Sie auf dem Bildschirm sehen
méchten, und Word verwendet dafiir Symbole:

B Tabstops, dargestellt als —.

Leerzeichen, dargestellt als hochstehende Punkte.

Absatzmarken (am Ende eines Absatzes), dargestellt als .
Bedingter Trennstrich, dargestellt als -.

Verborgener Text, gekennzeichnet durch eine gepunktete Unter-
streichung, wenn dieser sichtbar ist.

Auf dem Register Ansicht im Menii EXTRAS Optionen werden die
Grundeinstellungen fiir die Sonderzeichen, die Sie auf jeden Fall se-
hen wollen, getroffen. Zwischen dieser Einstellung und allen Sonder-
zeichen kann auf drei verschiedene Arten umgeschaltet werden:

B [m Menii EXTRAS Optionen Register Ansicht mit Alle.

B In der Standardsymbolleiste mit diesem Symbol.

B Mit oder mit Gtra+(E )+ (das auf dem alphanumerischen
Block eingeben).

Allgemeine Einstellungen

Die Einstellungen im Register Allgemein und Bearbeiten wirken sich
ebenfalls auf lhre tdgliche Arbeit aus. Die allgemeinen Optionen
sind:
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Die allgemeinen
Optionen

Seitenumbruch im Hintergrund umbricht das Dokument auto-
matisch bei jeder Anderung (nur in der Normalansicht verfiig-
bar).

Weifs auf blauem Hintergrund stellt das Dokument invers da,
Schrift weifs.

Warnton bei Fehler gibt einen Ton aus, wenn eine fehlerhafte Be-
arbeitung erfolgt.

Konvertierung beim Offnen bestitigen, um bestitigen zu kénnen,
dafl das von Word vorgeschlagene Konvertierungsprogramm
beim Offnen einer in einer anderen Anwendung erstellten Datei
verwendet werden soll; aktivieren Sie diese Option.
Verkniipfungen beim Offnen aktualisieren bringt beim Offnen
verkniipfte Objekte automatisch auf den neuesten Stand.
Nachricht als Anlage senden sendet Dokumente als Anlage, wenn
ein Mailsystem auf dem Computer installiert ist.

Liste zuletzt gedffneter Dateien legt fest, wie viele der zuletzt ge-
offneten Dateien im Menii DATEI angezeigt werden sollen,
(Eingaben von null bis neun sind méglich).

Tip-Assistent aktiv, um den Tip-Assistenten anzuzeigen, der In-
formationen zur effektiveren Arbeitsweise gibt; aktivieren Sie die-
se Option.

Mafeinheit legt die Mafeinheit fiir Word fest.

Mit dem Register Bearbeiten definieren Sie, wie sich Word bei der
Dokumentenbearbeitung verhalten soll.

Eingabe ersetzt Markierung: Wenn Sie im Text etwas markiert
haben und dann zu schreiben beginnen, wird der markierte Text
vollstindig geldscht.
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B Textbearbeitung durch Drag & Drop: Wenn Sie markierten Text
mit der Maus verschieben oder kopieren wollen, miissen Sie diese
Option aktivieren.

B Wérter automatisch markieren: Wenn Sie mehr als ein Wort
markieren, schliefft Word automatisch das erste und das letzte
(evtl. nur teilmarkierte) Wort vollstindig in die Markierung ein.

B Zum Einfiigen EINFG-TASTE benutzen fiigt den Inhalt der
Zwischenablage mit anstatt mit (0 J)+(Einfg) ein. Allerdings
konnen Sie dann mit der (Einfa)-Taste nicht mehr zwischen Einfi-
ge- und Uberschreibmodus wechseln.

B Uberschreibmodus: Neue Zeichen werden nicht eingefiigt, son-
dern ersetzen die bestehenden Zeichen. Mit der (Einfg)-Taste kon-
nen Sie zwischen Uberschreib- und Einfiigemodus hin- und her-
schalten.

B Ausschneiden und Einfiigen mit Leerzeichenausgleich: Um beim
Loschen von Text iiberfliissige Leerzeichen zu entfernen oder
beim FEinfiigen von Text aus der Zwischenablage Leerzeichen
einzufiigen, aktivieren Sie diese Option.

®m  Kontrollkistchen Grofbuchstaben bebalten Akzent: Wenn Word
in franzosisch formatiertem Text fiir Groffbuchstaben gegebenen-
falls den Akzent vorschlagen soll, aktivieren Sie diese Option.

B Mit Tabulator- und Riicktaste Absatzeinzug dndern: Um linke
Einziige durch Driicken der (=)-Tasten und [—)-Taste festzule-
gen, aktivieren Sie diese Option.

B Bild-Editor: Um die Anwendung festzulegen, die Sie als Bild-
Editor verwenden méchten, wihlen Sie den Anwendungsnamen
in diesem Feld aus.

Speicheroptionen

Gleich mehrere Register haben mit dem Speichern zu tun. Auf dem
Register Speichern legen Sie fest, Wie, und auf dem Register Datei-
ablage legen Sie fest, Wo gespeichert werden soll. Ein weiteres Regi-
ster hierfiir ist die Benutzer-Info.

Benutzer-Info

B Name und Initialen fithren den Namen und die Initialen des Be-
nutzers dieser Word-Version auf. Das sind normalerweise Sie
selbst. Diese Informationen werden automatisch in die Datei-Info
eingetragen (Register Datei-Info unter DATEI Eigenschaften).
Dies ist wichtig, wenn Sie Dokumente vor Anderungen durch an-
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dere Benutzer sperren wollen (DATEI Speichern unter und dort
Optionen).

B Die Adresse konnen Sie zum Drucken von Briefumschligen
(Menit EXTRAS) verwenden.

Speichern

Einige der Speicheroptionen wurden bereits in Kapitel 4 angespro-
chen, beispielsweise die Sicherungskopie.

W Sicherungskopie immer erstellen — Beim Speichern wird die vor-
hergehende Version der Datei als Sicherungskopie auf der Fest-
platte abgelegt.

B Schnellspeicherung zulassen — Damit protokolliert Word nur die
Anderungen zur vorhergehenden Dateiversion. Nur diese Ande-
rungen werden dann gespeichert und nicht die vollstindige Datei.

B Automatische Anfrage fiir Dateieigenschaften — zeigt beim Spei-
chern das Feld fir die zusdtzlichen Datei-Informationen an oder
nicht. Hier konnen weitere Kommentare oder Stichworter zur
Datei eingegeben werden, die spiter die Suche erleichtern.

B Automatische Anfrage fiir Speicherung von Normal.dot — fragt
beim Beenden von Word nach, ob Anderungen in der Standard-
Dokumentvorlage gespeichert werden sollen.

B Grafiken nur in plattformspezifischer Form speichern — speichert
eine eingefiigte Grafik aus einer anderen Plattform (z.B. Macin-
tosh) nur im Windows-Format, nicht aber im originalen Format.

B TrueType-Schriftarten einbetten — bettet beim Erstellen eines Do-
kuments die TrueType-Schriften ein, so dafl sie fiir Dritte er-
kennbar sind.

B [n Formularen nur Daten speichern — speichert nur die eingege-
ben Feldinhalte in einem Formular, nicht das Formular selbst.
Auf diese Weise konnen die Daten direkt in eine Datenbank
iibernommen werden.

B Automatisches Speichern — Nach der angegebenen Zeitspanne
speichert Word die Datei automatisch, ohne dafl Sie etwas an-
weisen missen. Allerdings ist diese Art der Speicherung nicht
identisch mit der normalen Speicherung, die Sie deshalb nicht
vernachlissigen sollten.

B Optionen fiir gemeinsamen Zugriff — Um den Zugriff auf Doku-
mente einzuschrinken und Dokumente vor Anderungen zu
schiitzen, verwenden Sie die Optionen unter diesem Eintrag. Sie
konnen mit Lese-/Schreibkennwort und Schreibschutzkennwort
entsprechende Pafworter vergeben.
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B Schreibschutz empfeblen — Um zu empfehlen, dafl andere Benut-
zer ein Dokument als schreibgeschiitzt 6ffnen, aktivieren Sie diese
Option. Offnet jemand ein Dokument als schreibgeschiitzt und
nimmt daran Anderungen vor, muf es anschliefend unter einem
anderen Namen gespeichert werden.

Dateiablage

Mit dem Register Dateiablage wird bestimmt, in welches Verzeichnis
Word Dateien standardmifig speichert. Fiir verschiedene Dateitypen
werden verschiedene Pfade definiert, was die Organisation erheblich
erleichtert.

: fice\Chpart
A Aoffice\Worlagen

EAL_Moffice\winward
EAL_\office\Winword\AutoStrt

Die Symbolleisten

Symbolleisten sind zweifelsohne praktisch. Aber vielleicht brauchen
Sie andere Funktionen als die vorgegebenen Funktionen? Kein Pro-
blem. Eine neue Symbolleiste zu erstellen geht genauso schnell, wie
diese zu dndern.

Wo werden Symbolleisten gespeichert?

Symbolleisten sind Bestandteile einer Dokumentvorlage. Beim Bear-
beiten einer Leiste, z.B. iiber das Menii EXTRAS Anpassen, konnen
Sie in allen drei Registern im Eingabefeld Speichern in auswihlen, in
welcher Dokumentvorlage gespeichert werden soll.
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TIP

Sollte dem aktuellen Dokument keine spezielle Vorlage zugewiesen
sein, gilt automatisch die globale Vorlage NORMAL.DOT, die allen
Dokumenten zur Verfiigung steht.

Was kann eine Symbolleiste enthalten?

Der Symbolleiste werden Schaltflichen und die damit verbundenen
Makros oder Befehle zugewiesen (auch hier wieder auf Wunsch aus
der aktuellen oder der globalen Vorlage).

Alle Word-Funktionen, die iiber die Symbolleiste abgerufen wer-
den, miissen als Befehle vorhanden sein. Sie heiffen wie die Menii-
funktion, allerdings ohne den Namen des Meniipunktes (z.B. »Datei
Offnen« heiflt » Offnen«).

Symbol hinzufiigen

Mit Word werden ca. 300 vorgefertigte Symbole mitgeliefert, die Th-
nen zur Auswahl stehen. Diese kénnen beliebig auf die bereits beste-
henden Symbolleisten gelegt oder ausgetauscht werden. Als Beispiel
wird gezeigt, wie das Symbol »Positionsrahmen einfiigen« in die
Standardsymbolleiste eingefiigt wird.

1. Sie &ffnen iiber das Menii EXTRAS Anpassen, das Dialogfenster
»Anpassen«. Alternativ mit der rechten Maustaste in eine Sym-
bolleiste klicken und Anpassen wihlen.

2. Sie wihlen im Register Symbolleistern im Listenfeld »Kategorien«
den Punkt Einfiigen. Nun wihlen Sie hier das Symbol aus, das
Sie in die Leiste aufnehmen wollen (Positionsrahmen ist das erste
Symbol). Im Feld »Beschreibung« wird angezeigt, was die
Schaltfliche bewirkrt.

4. Sie klicken auf das Symbol und ziehen es mit gedriickter linker
Maustaste an die Position in der Symbolleiste, an der es eingefiigt
werden soll.

5. Mit der Schaltfliche Schliefflen werden die Einstellungen tiber-
nommen, und das Dialogfenster wird geschlossen. Die Schaltfla-
che ist funktionsbereit.

Ist das Dialogfenster Anpassen aktiv, kénnen Sie die Schaltflichen in
ihrer Position verindern. Passen z.B. nicht alle Symbole in die Sym-
bolleiste, kénnen Sie durch verkleinern der Rahmen, die um Listen-
felder herum sind, mehr Platz schaffen. Sie klicken dafiir das Feld an
und gehen mit dem Mauszeiger an die rechte oder linke Kante des
Rahmens, bis der Mauszeiger seine Form zu Pfeil links und rechts
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andert. Dann konnen Sie mit gedriickter linker Maustaste den Rah-
men in seiner Grofie verandern.

Symbol entfernen

Das Entfernen eines Symbols aus einer Symbolleiste oder das Ver-
schieben in eine andere Leiste ist sogar noch einfacher: Sie halten die
(a1t)-Taste gedriickt und ziehen das Symbol mit der Maus aus der
Symbolleiste heraus. Halten Sie gleichzeitig noch gedriickt,
wird das Symbol kopiert.

Symbole verschieben

Wollen Sie ein Symbol lieber auf einer anderen Symbolleiste haben,
ziehen Sie einfach mit der Maus und gedriickter (ait)-Taste dieses
Symbol auf die andere Symbolleiste.

Neue Symbolleiste erstellen

Wenn Sie gerne mit Symbolleisten arbeiten, konnen Sie sich auch ei-
gene anlegen. Diese kénnen alles enthalten wie die Symbolleisten von
Word auch. Die Symbolleiste kann auch dokumentspezifisch sein,
wenn sie in der aktuellen Dokumentvorlage anstatt NORMAL.DOT
abgespeichert werden.

1. Sie erstellen eine neue Leiste mit dem Meniit ANSICHT Symbol-
leisten und dort mit der Schaltfliche Neu.

2. Sie geben einen Namen ein und bestimmen, fiir welche Doku-
mente die Symbolleiste zuginglich sein soll (entweder fur alle
NORMAL.DOT oder fiir die, die auf der aktuellen Dokument-
vorlage basieren).

3. Sie wihlen im Dialogfenster Anpassen zum Beispiel den Punkt
Einfiigen und ziehen dann das gewiinschte Symbol (mit seinem
Befehl) auf Ihre Symbolleiste.

5. Die Einstellungen werden iibernommen und das Dialogfenster
geschlossen, wenn Sie Schlieffen wihlen.

Die Symbole gruppieren

Die original Symbolleisten haben immer wieder freien Raum zwi-
schen den Symbolen. Das erleichtert den Uberblick. Sie erreichen ihn
ganz einfach, wenn Sie das Symbol, vor dem der Zwischenraum ein-
gefiigt werden soll, nach rechts ziehen und die (a1t)-Taste gedriickt
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halten. (Sie sollten nicht im Bearbeitungsmodus sein, also nicht das
Dialogfenster Anpassen aktiviert haben.)

Symbolleisten zuriicksetzen

Die originale Belegung stellen Sie im Menii ANSICHT Symbolleisten
wieder her. Dazu markieren Sie die Symbolleiste, die Sie zuriickset-
zen wollen, und betétigen dann die Schaltfliche Vorgabe. Word fragt
noch einmal nach, ob die Anderungen riickgingig gemacht werden
sollen. Selbsterstellte Leisten konnen nicht zuriickgesetzt werden,
diese miissen geloscht werden. Die Schaltfliche Vorgabe dndert sich,
nachdem Sie eine selbsterstellte Leiste markiert haben, zu Loschen.
Klicken Sie darauf um die markierte Leiste zu 16schen. OK schlief3t
das Dialogfenster wieder und iibernimmt die Einstellungen.

Die Meniibelegung selbst ldft sich auch dndern. Was Sie nicht dn-
dern kénnen, sind die Meniinamen selber. Allerdings kénnen Sie
neue Hauptmeniinamen kreieren und die Standardmeniis entfernen.

Die Meniibelegungen lassen sich so dhnlich wie die Symbolleisten
manipulieren. Auf dem Register Meniis im Menii EXTRAS Anpassen
kénnen Sie Befehle, Makros oder sogar AutoTexte aufnehmen. Ge-
speichert werden die Meniileisten in einer Vorlage.

1. Sie wihlen den Befehl EXTRAS Anpassen.

2. Sie klicken auf die Schaltfliche Meniileiste im Register Meniis,
wenn Sie die Namen im Hauptmenii umorganisieren wollen. Im
Dialogfenster wiihlen Sie ein Menii, das geloscht werden soll,
oder Sie geben einen neuen Namen ein, der dann im Hauptmenii
angezeigt wird. (Diesem Meniinamen kénnen Sie dann gleich Un-
termeniis zuordnen.) Vor dem Buchstaben, der unterstrichen er-
scheinen soll (Sie wissen, daB das die Kurztaste ist), geben Sie ein
»kaufménnisches Und« (&) ein. Vergessen Sie nicht, Hinzufiigen
anzuklicken, bevor Sie das Dialogfenster schliefen

3. Zuriick auf der Karteikarte Menii, wihlen Sie zuerst die Katego-
rie und dann den Befehl selbst, der eingefiigt werden soll.

4. Im Listenfeld Menii édndern wihlen Sie das Menii, in das der Be-
fehl aufgenommen werden soll. Im Listenfeld Position im Menii
geben Sie an, vor welchem Befehl der neue angesiedelt werden
soll, und zuletzt geben Sie im Eingabefeld Name im Menii an,
welchen Namen er hat.
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Bild 16.4:
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5. Sie klicken auf Hinzufiigen und schlieen das Register,

Das Zeichen & im Meniitext weist an, daf§ das folgende Zeichen un-
terstrichen wird. Damit koénnen Sie die Meniifunktion auslosen,
wenn das Menii gedffnet ist. Achten Sie aber darauf, daff solche un-
terstrichenen Buchstabe nicht mehrfach vorkommen! Ist der Buch-
staben nur einmal enthalten, wird die damit verbundene Aktion so-
fort ausgefiihrt. Kommt er dagegen mehrfach vor, werden die
Meniinamen nacheinander ausgewihlt und miissen zur Ausfithrung
noch mit bestitigt werden.

Anpassen EE|

Tastalur

DateiDateilinen:
Exlras . |DateiDokVorlagen
Tabele j DateiDrucken

Menii nderr: fs0atei

| PostionimMenii  [iauo)
[ Nomeinttens P
| Sty s e e Dl 53

[Nomal -]

Méchten Sie die Meniifunktionen optisch voneinander trennen,
wihlen Sie dazu die gestrichelte Trennlinie aus, den ersten »Befehl«.
Im Menii erscheint dann eine durchgezogene Linie.

Riickgingig machen kénnen Sie eine gednderte Meniibelegung mit
der Schaltfliche Vorgabe. Damit werden alle (!) Meniis auf die Vor-
gaben zuriickgesetzt.

Die Belegung der Tastatur

Die Tastenbelegung wird ebenfalls in einer Dokumentvorlage gespei-
chert, auf Tasten koénnen Makros, Formatvorlagen, die »einge-
bauten« Word-Befehle usw. gelegt werden.

Und wie fiir die Meniis und die Symbolleiste gilt auch fiir die Ta-
sten: Sobald Sie eine Datei laden, die mit der entsprechenden Vorlage
verbunden ist, wird die geinderte Tastenbelegung auch dort wirk-
sam. Erreicht werden die Optionen fiir die Tastatur-Belegung iiber
das Menii EXTRAS Anpassen und dort das Register Tastatur vor-
dergriindig machen.
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Welche Tasten kionnen belegt werden?

B Alle Buchstaben- und Zahlentasten,

® alle Funktionstasten (mit Ausnahme von (1), das unabinderlich
fiir die Hilfestellung reserviert ist),

B diverse Sondertasten wie [Einfe), oder (Pos1),

und das alles jeweils zusammen mit [A1t), (Strg), mit (2] oder deren
Kombination. Buchstaben und Zahlen zusammen mit (5] gehen
nicht. (Diese werden zum Schreiben benétigt.)

Sie konnen auch zwei Auslosetasten wihlen, zum Beispiel (strg)+
(Gtra)+[@ solo ist dann nicht mehr moglich).

So geht’s

1. Sie wihlen den gewiinschten Befehl oder das Makro aus. Gibt es
dafiir schon eine Tastenkombination, ist dies in der Liste ver-
merkt. Dieser Shortcut erhilt dann eine andere Bedeutung,.

Sie klicken in das Eingabefeld Neuen Shortcut wihblen im Dia-
logfenster Anpassen Register Tastatur und driicken die Tasten-
kombination, die Sie sich fiir den Befehl ausgedacht haben. Word
tibersetzt die gedriickten Tasten in »Strg« und/oder »Umschalt«
bzw. »Alt« und notiert so die Kombination. Ist diese Kombinati-
on schon belegt, merkt Word das sofort und zeigt dies an.

Mit der Schaltfliche Zuordnen aktivieren Sie den neuen Shortcut.
Eine bereits vorhandene Belegung wird damit aufgehoben.

>

i

Zum Léschen markieren Sie den zu loschenden Shortcut im Listen-
feld Aktuelle Shortcuts und klicken auf Entfernen.

Mit der Schaltfliche Vorgabe werden wieder alle Standardeinstel-
lungen von Word hergestellt.

Zusammenfassung
a0 (T e T B A L VY A R B S B el s NN O o SR DA i oA

Word bietet sehr viele Einstellungsméglichkeiten. Viele sind unerlif-
lich fiir die tigliche Arbeit, andere bieten nur eine gewisse Arbeitser-
leichterung. Sie werden sicher nicht alle benétigen, keine Sorge. Su-
chen Sie sich die fiir Ihre Arbeit wichtigen Einstellungen heraus, und
beschiftigen Sie sich damit. Eine weitere wichtige Arbeitserleichte-
rung ist das Anpassen von Menii- und Symbolleiste, das in diesem
Kapitel besprochen wurde.
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In diesem letzten Kapitel wird nur ganz knapp ein Teil dessen zu-
sammengefaflt, was Word sonst noch so alles kann. Dies soll auch
keine direkte Anleitung mehr sein, sondern eher einen allgemeinen
Uberblick verschaffen, welche Funktionen noch vorhanden sind.

Makros

Makros sind Befehlsabfolgen, die mit nur einem Befehl oder einer
Tastenkombination ausgelost werden konnen. In der einfachsten
Form ist ein Makro die Aufzeichnung dieser Befehlsabfolgen, die
spiter wieder »abgespielt« werden konnen.

Die Makrosprache von Word fiir Windows 95 ist eine echte Pro-
grammiersprache, abgeleitet ist sie aus QuickBasic mit rund 1000
Anweisungen. Damit ist fast alles moglich.

Wir beschrinken uns hier auf das Aufzeichnen und Abrufen von
Makros.

Makros aufzeichnen

Der schnellste und einfachste Weg, zu einem Makro zu gelangen, ist
die Aufzeichnung einer Befehlsabfolge, die Sie »vormachen«. Klicken
Sie im Menii EXTRAS auf Makro. Im Dialogfenster Makro klicken
Sie auf die Schaltfliche Aufzeichnen. Hier geben Sie in das schon von
Word markierte Feld Aufzuzeichnender Makro einen Namen fiir das
Makro ein. Sonst benennt Word das Makro automatisch mit einem
Namen wie Makrol, Makro2 usw.

B Ein Makroname darf nur Buchstaben und Zahlen enthalten, kei-
ne Leerzeichen, nicht einmal einen Unterstrich. Gemischte Grof3-
und Kleinschreibung ist gestattet. Geben Sie einen ungiiltigen
Namen ein, wird das Dialogfenster nicht freigegeben.

Sie kénnen das Makro einer Symbolleiste einem Menii oder ei-
nem Shortcut (Tastatur) zuordnen.

Beschreibung — hier sollten Sie kurz festhalten, was dieses Makro
tut und welchem Zweck es dient.

Im Listenfeld »Makro zur Verfiigung stellen« legen Sie fest, in wel-
cher Dokumentvorlage das Makro gespeichert werden soll, in der
NORMAL.DOT (zum Gebrauch in allen Dokumenten) oder der ak-
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Bild 17.1:

Die Aufzeichnung
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tuellen Vorlage. Es steht dann nur Dokumenten zur Verfiigung, die
mit dieser Vorlage arbeiten.

Makro aufzeichnen ﬂ!:ﬂ
Makio zur Vesftigung stellen:

IAﬂe Dokumente (Normal dot) _'.I

lﬂee:d\rehm: Ij

Makros werden immer und ausschlieflich in einer Vorlage gespei-
chert.

Mit OK schliefen Sie das Dialogfenster, und die Makroaufzeich-
nung hat begonnen. Ab diesem Zeitpunkt wird alles aufgezeichnet,
was Sie tun (schreiben, eine Meniifunktion auslésen, ein anderes
Makro abrufen...).

Der Makro-Recorder speichert auch einen GrofSteil der Mausaktio-
nen. Einige Mausaktionen sind nicht erlaubt. Z.B. kénnen Sie zwar
Meniifunktionen abrufen, aber keinen Text markieren (ein Warnton
wird ausgegeben, wenn aktiviert).

Wenn Sie mit der Aufzeichnung fertig sind, aktivieren Sie die
Mentifunktion abermals (EXTRAS Makro). Die Schaltfliche Auf-
zeichnen hat sich in Aufzeichnung beenden geindert; auf diese klik-
ken Sie nun.

Wihrend der Makroaufzeichnung wird eine spezielle Symbolleiste
mit nur zwei Schaltflichen angezeigt. Die rechte Schaltfliche unter-
bricht die Aufzeichnung so lange, bis sie erneut angeklickt wird. Die
linke beendet die Makroaufzeichnung — einfacher und schneller als
die Mentifunktion.

Die Makroaufzeichnung kann auch durch Doppelklicken auf das
Feld »MAK« in der Statuszeile aufgerufen und beendet werden.

Makros abrufen
Ein Makro ausfithren geht ebenso einfach wie die Aufzeichnung:

B Im Dialogfenster »Makro« (iiber das Menii EXTRAS Makro)
werden die Makros der aktuellen Vorlage angezeigt.
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B Im Listenfeld »Makros aus« kénnen auch Makros aus anderen
Dokumentvorlagen aufer denen, die in der Dokumentvorlagen
NORMAL.DOT stehen, sichtbar gemacht werden.

Sie wihlen ein Makro aus, starten es mit oder einem Klick auf
Ausfiihren oder mit der Tastenkombination, die Sie dem Makro zu-
gewiesen haben. Wenn das Makro abliuft, wird genau das, was Sie
wihrend der Aufzeichnung getan haben, wiedergegeben.

Im selben Dialogfenster kénnen Sie Makros zum Bearbeiten aufru-
fen sowie Makros Lischen, Organisieren oder Neu benennen.

Die Zusatzprogramme

Die Zusatzprogramme, um die es hier geht, kénnen nicht selbstidn-
dig, sondern nur zusammen mit einem Microsoft-Programm ausge-
fiihrt werden, in unserem Fall mit Word. Mit EINFUGEN Objekt
(oder den Symbolen in der Funktionsleiste) kann so ein Programm
gestartet werden.

Das Endprodukt, das in einem solchen Programm erstellt wurde,
wird als Objekte in Word eingefiigt und sind als solche zu behan-
deln. Das Stichwort dafiir ist OLE — Object Linking and Embedding.

Das Objekt ist keine eigenstindige Datei, sondern gehért zum
Word-Dokument. Das Objekt wird nur als Feldfunktion eingefiigt.

® Doppelklicken auf das Objekt oder das Objekt markieren und
BEARBEITEN Objekt aufrufen aktiviert das Zusatzprogramm,
so daf3 Sie das Objekt sofort bearbeiten kénnen.

Das Objekt kann in Word angeklickt werden, ahnlich wie eine Gra-
fik, und 1dft sich ebenso wie diese in der Grofie verdandern.

Haben Sie Thre Arbeit in einem der Zusatzprogramme fertiggestellt,
wihlen Sie im DATEI-Menii des jeweiligen Programms Aktualisicren
((73)). Damit wird die Zeichnung oder das Diagramm in das Word-
Dokument iibernommen bzw. nach Anderungen aktualisiert. Das
Programm selbst bleibt noch im Hintergrund aktiv.

Beenden und zuriickkehren hat den gleichen Effekt, nur daff das
Programm gleichzeitig geschlossen wird.

Solange das Zusatzprogramm im Hintergrund aktiv ist, werden Sie
bei jedem Speichervorgang Thres Dokumentes gefragt, ob die einge-
betteten Objekte aktualisiert werden sollen. Dies kann auf die Dauer
sehr anstrengend sein.

277



Kapitel 17

Bild 17.2:

Schrifteffekte mit
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WordArt

Effektvoll: WordArt

WordArt ist fiir Spezialeffekte bei Schriften gedacht. Dieses Pro-
gramm verfiigt iiber ein eigenes Format-Menii. Alle Funktionen sind
auch tiber die spezielle Symbolleiste zu erreichen.

1

2.

Sie wihlen iiber EINFUGEN Objekt im Register Newu erstellen im
Listenfeld »Objekttyp« Microsoft WordArt 2.0.

Sie geben Ihren Text ein (im Fenster steht schon — BEISPIEL-
TEXT, der markiert ist, Sie miissen einfach nur lostippen). Der
Text darf auch mehrere Zeilen umfassen. Eine Zeile schlieflen Sie
mit der (=)-Taste ab und fiigen gleichzeitig einen Zeilenvorschub
ein. Sie konnen auch Text aus der Zwischenablage einfligen.

Sie wihlen; Spezialeffekt, standardmifSig von Word vorgegeben,
ist — Normal, Schriftart, Gréfle usw.

Anderungen kénnen Sie unmittelbar am Bildschirm sehen. Das
Programm WordArt wird einfach beendet, indem Sie aufSerhalb
des Objekts klicken.

Wie eine Grafik (siehe Kapitel 15) steht auch ein WordArt-Objekt
in einem Rahmen. Ein WordArt-Objekt ist im Prinzip auch so wie
eine Grafik zu handhaben. Formatiert wird das Objekt iiber das Me-

na

FORMAT Grafik. Sie konnen den Rahmen vergroffern ((2)+

Maustaste), so dafl mehr Freiraum zwischen Objekt und Grafik ist.
Das Objekt kann beschnitten, vergréfert oder verkleinert werden.
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Einige Besonderheiten:

B Um eine negative Schrift zu erhalten (Weif$ auf Schwarz), aktivie-
ren Sie FORMAT Schraffierung und tauschen die Farbe fiir Vor-
dergrund und Hintergrund gegeneinander aus.

B Anderungen an Buchstaben- und Wortabstand sowie fur die bei-
den Arten des Streckens werden nur auf die Objekte angewendet,
die in einem Rahmen stehen, denn an irgendwelchen Grenzen
mufl WordArt sich orientieren. Danach kann das Objekt aus dem
Rahmen herausgenommen und in einen normalen Absatz gestellt
werden.

B Der Wortabstand braucht mindestens zwei Zeilen. Er richtet sich
dann nach der lingsten Zeile aus, so dafS die Zeilen gleich lang
sind.

B Beim »Knopf« ist es so: Eine Zeile =
Text wird auf alle drei Elemente “\eln ﬁ’_
(oben, Mitte, unten) verteilt; bei O
zwei Zeilen Text kommt die erste {b
nach oben, die zweite in die Mitte. Q)
Bei drei Zeilen Text wird auf alle ist
drei Elemente verteilt. Sie konnen
durchaus mehrere Zeilen eingeben;
méchten Sie ein Element auslassen,
geben Sie an dieser Stelle ein Leer-
zeichen ein.

Am Bildschirm sehen Sie direkt, wie sich das Objekt, nachdem es
positioniert ist, auf Thr Dokument auswirkt. Wenn das Objekt beim
Beenden von WordArt hinter dem Text verschwindet, ist in der Ab-
satzformatierung der Zeilenabstand nicht auf »Einfach« eingestellt.

Diagramme mit Graph

Word bietet selbst keine direkte Méglichkeit, Daten zu visualisieren.
Zur Visualisierung werden normalerweise Diagramme verwendet.
Word kann dies nur in Verbindung mit dem Programm Microsoft
Graph. Es handelt sich dabei um das abgemagerte, aber dennoch
enorm leistungsfihige Diagramm-Modul aus Excel.

Graph meldet sich immer mit derselben Ansicht. Dies ist eine Mu-
stertabelle mit dem zugehérigen Sidulendiagramm. Sie kénnen zum
Diagramm umschalten, indem Sie einfach darauf klicken oder im
Menii ANSICHT Tabellen aus- bzw. abwihlen.

Mit diesem Symbol in der Symbolleiste konnen Sie jederzeit zwi-
schen dem Tabellenfenster und dem Diagrammfenster umschalten.
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Ein Diagramm mit
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Bild 17.3:

Graph

Sie kénnen das Datenblatt und das Diagramm beliebig vergréfern,
verkleinern oder verschieben, indem Sie einfach die Rinder mit der
Maus anklicken und ziehen. Das Diagramm wird dabei automatisch
aktualisiert.

Sie konnen ein Diagramm erstellen, formatieren, verindern, mit
Beziigen versehen usw. Die Konstruktion eines Diagramms im Tele-
gramm-Stil:

1. Falls Sie Daten iibergeben wollen (beispielsweise aus Ihrer Word-
Tabelle), markieren Sie diese Daten und kopieren sie in die Zwi-
schenablage.

2. Im Dokument die Stelle markieren, an der das Diagramm einge-
fiigt werden soll. Graph aufrufen durch Klick auf das Symbol
(nicht standardmifig in der Symbolleiste vorhanden, zum Einfii-
gen eines Symbols siehe Kapitel 16) oder iiber EINFUGEN Ob-
jekt.

3. Nun geben Sie die Daten ins Datenblatt von Hand ein oder fiigen
sie aus der Zwischenablage ein oder importieren sie. Die Daten
werden automatisch als Sdulendiagramm dargestellt. Alternative:
ein fertiges Excel-Diagramm einlesen.

4. Daten im Datenblatt formatieren.
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5. Diagrammart auswihlen, Diagrammtext anbringen (Titel, Ach-
sen, Erlauterungen), Darstellungsart der Elemente auswihlen.
6. Grofe des Diagramms auf das gewiinschte Maf$ trimmen.
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7. Durch Klicken auf einen freien Bereich aufferhalb des Objektes
wird dieses in das Dokument ibernommen.

Es gibt verschiedene Diagramm-Typen, und jeder Diagramm-Typ be-

tont bestimmte Aspekte der zugrundeliegenden Daten.

Auch Daten haben eine bestimmte Logik, die einen addquaten Dia-
gramm-Typ erfordert. So kann die Wahl des falschen Diagramm-
Typs Daten vollig verzerren bis hin zur Nichtinterpretierbarkeit,
schlimmer noch, die Diagramme verleiten zur Fehlinterpretation.

Grundsitzlich unterscheiden wir zwei Arten von Diagrammen: die
2-D- und die 3-D-Diagramme.

B 2-D-Diagramme sind immer flichig, kénnen maximal zwei Di-
mensionen anzeigen (das Standarddiagramm ist ein gutes Bei-
spiel).

® 3-D-Diagramme haben durch Perspektive und Hinzuftigen einer
dritten Achse eine rdumliche Wirkung und konnen somit drei
Dimensionen abbilden.

Sortieren

Beim Sortieren werden Eintrige in eine logische Reihenfolge ge-
bracht. Diese Reihenfolge kann sein

B alphanumerisch (Text und Zahlen gemischt),
® numerisch (nur Zahlen),
® npach Datum.

Sortiert werden konnen einzelne Zeilen, ganze Absitze oder einzelne
Spalten in einer Tabelle.

Wie sortiert wird

Grundsitzlich miissen Sie zundchst markieren, was sortiert werden
soll, sonst markiert Word beim Aufruf des Meniis das ganze Doku-
ment — und sortiert dieses komplett.

Zustindig ist das Menii TABELLE Sortieren. Dort stellen Sie ein:

B Aufsteigend oder Absteigend als Sortierreibenfolge sowie die
Sortierart: Text (alphanumerisch), Zah!l (numerisch) oder Datum.

B Wollen Sie eine Liste sortieren, stellen Sie zusitzlich noch in den
Optionen das Trennzeichen ein. Zur Auswahl stehen die gingi-
gen Listentrennzeichen Semikolon oder Tabulator, alternativ
kann aber auch ein beliebiges anderes Trennzeichen eingetippt
werden.
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Sortierfolge

B Bei alphanumerischer Sortierung kommen zuerst Satzzeichen und
andere Sonderzeichen, dann Zahlen, dann Buchstaben. Anfiih-
rungszeichen, Leerzeichen, Tabs und dergleichen werden igno-
riert. Umlaute und »f« sind im Alphabet richtig einsortiert.

B Bei numerischer Sortierung beriicksichtigt Word nur Zahlen. Alle
anderen Zeichen werden ignoriert. Dabei orientiert sich Word an
der natiirlichen Ordnung: 1 ... 9, 10 ... 19, 20 ... usw.

B Ist Grofi-/Kleinschreibung (in den Optionen) eingeschaltet, wer-
den Worter mit Grofibuchstaben am Wortanfang vor denen mit
Kleinbuchstaben einsortiert. Andernfalls wird normal alphabe-
tisch sortiert.

Auflistungen und Tabellen

Auflistungen werden vielfach als Datensitze fiir Serienbriefe verwen-
det (sieche Kapitel 14). Das kann so aussehen:

Karl: Maier; 70563; Stuttgart
Hans; Miller; 12205; Berlin
Fritz; Schulz; 80637; Miinchen
Max; Adam; 73074; Aichwald

Die einzelnen Bestandteile, Felder genannt, sind hier durch ein Semi-
kolon plus Leerzeichen getrennt (das Leerzeichen darf auch fehlen).
Ein anderes gingiges Listentrennzeichen ist der Tabulator, Word ak-
zeptiert aber jedes Zeichen, Sie miissen nur sagen, welches es ist.
Dieses kénnen Sie auch in eine Word-Tabelle umwandeln, was das
Sortieren meist betrichtlich erleichtert (siche hierzu Kapitel 13).

Um Auflistungen oder Tabellen sortieren zu kénnen, miissen we-
nigstens zwei Zeilen markiert sein.

Sortierschliissel

Beim Sortieren von Auflistungen und Tabellen legen Sie ein Schliis-
selfeld fest, nach dem dann sortiert wird. Vorgabe ist das erste Feld
(Spaltel bei Tabellen bzw. Feld1 bei normalem Text).

Die oben gezeigte Auflistung hat vier Felder. Je nachdem, nach was
Sie sortieren wollen, wihlen Sie im Dialogfenster TABELLE Sortie-
ren die entsprechende Spalte aus dem Listenfenster. Sortiert werden
die kompletten Zeilen entsprechend dem ausgewihlten Feld.

Wenn Sie allerdings nur eine Spalte sortieren méchten, nicht die ge-
samten Zeilen, markieren Sie die Spalte und wihlen in den Optionen
Nur Spalte sortieren. Das ist natiirlich nur begrenzr sinnvoll, da der
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horizontale Zusammenhang der Felder (alle zusammengehorigen
Felder bilden einen Datensatz) verlorengeht.

Spalten markieren Sie mit dem Spaltenmodus (stra)+(2 )+(F8). Leich-
ter geht es mit (Ait)+Maustaste. Fiir Sortiervorginge ist es einfacher,
den Text in eine Tabelle umzuwandeln (siche Kapitel 13).

Die Ordnung innerhalb einer einzelnen Zeile zu indern (also die
Felder innerhalb der Zeile zu sortieren), ist nicht méglich.

Gliederungen

Eine Gliederung erlaubt es, ein Dokument auf seine Uberschriften zu
reduzieren, auf seine Struktur also. Das verschafft einen Uberblick
iiber einen umfangreichen Text; wie tief der Blick geht, bestimmt der
Anwender von Fall zu Fall. Uberschriften lassen sich auf verschiede-
nen Ebenen ein- und ausblenden, der dazugehérende Text ebenfalls.

Eine Gliederung verschafft zudem die Mdoglichkeit, ganze Text-
komplexe im Handumdrehen umzustellen, das Dokument so neu zu
organisieren.

Die Gliederungsebenen

Eine Gliederung besteht aus Uberschriften und Text, der hier als
»Textkorper« bezeichnet wird. Zu jedem Textkérper gehort eine
Uberschrift, hingegen muf eine Uberschrift nicht unbedingt auch
Text haben.

Word kann bis zu neun Gliederungsebenen verwalten. Fiir jede
Ebene gibt Word eine eigene Formatvorlage vor: »Uberschrift 1«,
»Uberschrift 2«, »Uberschrift 3« usw. Diese Formate kénnen weder
geloscht noch umbenannt, aber ansonsten beliebig verdndert werden.

Diese Formatvorlagen — und nur diese — sorgen dafiir, daff eine
Gliederung in der Gliederungsansicht bearbeitet werden kann.

Die Gliederungsansicht

In der Gliederungsansicht (Meniit ANSICHT oder Sie klicken auf das
Symbol auf der horizontalen Bildlaufleiste) konnen Sie Ebenen ein-
und ausblenden, und zwar nach Wunsch entweder alles unterhalb ei-
ner bestimmten Ebene, so daf beispielsweise nur die Ebenen 1 bis 3
sichtbar sind, oder nur die Uberschriften aller Ebenen, so daf Sie die
reine Struktur vor Augen haben, ohne den Text.
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Ob unterhalb einer Ebene noch etwas steht, ist den Sinnbildern vor
den Uberschriften bzw. Texten zu entnehmen:

B Ein Plus-Zeichen: Hier folgt noch etwas - gleichgiiltig zunichst,
ob Text oder Unterebenen.

B Ein Minuszeichen: Dies ist eine Uberschrift, zu der weder Text
noch eine weitere Unterebene gehért — unterste Gliederungsebe-
ne.

B Ein Quadrat: Das ist ein Zeichen fiir einen Textkorper.

Sie kénnen auf verschiedenen Ebenen Uberschriften und Textkérper
ein- und ausblenden. Sie verstecken damit gleichsam alles, was in der
Hierarchie tiefer liegt. Hier wird zwischen globalem und individuel-
lem Ein- und Ausblenden unterschieden.

Die globale Ansicht betrifft das gesamte Dokument. Mit den Zah-
lensymbolen in der Funktionsleiste bestimmen Sie, bis zu welcher
Ebene ein- oder ausgeblendet wird. »5« beispielsweise zeigt alle
Uberschriften bis zur Ebene 5.

Beim individuellen Ein- und Ausblenden bestimmen Sie fir jede
einzelne Ebene, was unter ihr angezeigt und was ausgeblendet wer-
den soll. Die anderen Ebenen der gleichen Hierarchie werden davon
nicht berithrt. Dazu ist es notwendig, daff der Cursor in einer Uber-
schrift steht.

B Das Minuszeichen in der Symbolleiste blendet aus, das Pluszei-
chen ein.

B Ein Doppelklick auf das Pluszeichen vor einer Uberschrift im
Textfenster wirkt als Schalter. Entweder werden Unterebenen
eingeblendet oder ausgeblendet.

Mit den Pfeilen in der Funktionsleiste 138t sich eine Uberschrift ho-
her- oder tieferstufen, und damit kann die ganze Struktur eines Tex-
tes gedndert werden.

Den Aufbau verandern

Ein anderer Vorteil der Gliederungsansicht ist, dafl ganze Komplexe
einfach verschoben werden kénnen.

1. Sie fihren den Mauszeiger auf das Zeichen vor einem Absatz
(Plus, Minus oder Quadrat), halten die linke Maustaste gedriickt
und schieben den Komplex nach oben oder unten.

2. Sie markieren einen Komplex (Klick auf das Zeichen davor) und
klicken in der Symbolleiste auf den nach oben oder den nach un-
ten gerichteten Pfeil.
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Bild 17.4:
Numerierung fiir eine
Gliederung

17.5

Bedeutsam — und eben der entscheidende Vorteil einer Gliederung —
ist, daf dabei alle Unterebenen gleich mit verschoben werden, zur Si-
cherheit sollten sie vor dem Verschieben ausgeblendet werden.

Gliederung numerieren

Speziell auf Gliederungen ausgerichtet ist der Abschnitt Numerierung
und Aufzihlungen im Menii FORMAT Numerierung und Aufzih-
lungen (siehe Kapitel 10). Sie schalten dazu am besten in die Gliede-
rungsansicht und blenden nur jene Ebenen ein, die numeriert werden
sollen. Wihlen Sie nun im Menii FORMAT Uberschriften numerie-
ren und dort die Schaltfliche Bearbeiten. Damit erreichen Sie, dafs
nur Absitze mit den »Uberschrift«-Formatvorlagen von Anderungen
betroffen sind. Ansonsten sind beide Funktionen nahezu gleich.
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Zentraldokument

Sehr lange Dokumente, zum Beispiel Biicher, lassen sich noch weiter
gliedern, wenn Sie ein Zentraldokument erstellen und jedes einzelne
Kapitel als Filialdokument anlegen. Filialdokumente sind eigenstan-
dige Dateien, die sowohl direkt als auch vom Zentraldokument aus
geoffnet werden konnen. Dies ist zum Beispiel vorteilhaft beim
Workgroup Computing, bei dem mehrere Bearbeiter ihren Teil zu ei-
nem Gesamtbericht beitragen.

Das Zentraldokument hat dariiber hinaus den groffen Vorteil, daf§
Index- und Stichwortverzeichnisse oder Querverweise einfach und
ohne grofle Jonglierarbeit unter Einbeziehung aller Filialdokumente
angelegt werden kénnen.
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Wenn Sie sich in Word sicher fiithlen, kénnen Sie sich an dieses Kapi-
tel wagen. Hier werden IThnen viele Spezialititen von Word aufge-
zeigt, wie Makros, Gliederung und die Zusatzprogramme.



Stichwortverzeichnis

= 24

(o ]+(F1) 49

24
Grg+[m 26, 61
= 24

A

Abgegrenzte Textblécke 116

Absatz 24, 62, 111

— formatieren 154

— nicht trennen 162

— numerieren 182

Absatzausrichtung 39

Absartzeinzug 39, 157

— dndern 267

Absatzende-Marke 61

Absatzformate kopieren 162

Absatzformatierung auf-
heben 157

Absatzkontrolle 161

Absatzmarke 154, 265

Abschnitte 170

— einfiigen 170

— formatieren 171

Absolute Position 200

AdreRbuch 16

Aktionen riickgingig
machen 115

— wiederholen 114

Aktive Drucker 107

Aktualisieren 266

Aktuelle Seitenposition 40

Alles speichern 71

Allgemeine Einstellungen 265

Anfangsabstand 157

Anmerkungen 100

— zu einem Hilfethema 55

ANSI 69,125

Ansichten 87

Arbeiten mit Office 22

Arbeitsspeicher 68

ASCII 125

ASCII-Format 69

Aufgabe hinzufiigen 22

Auflistungen und Tabellen 282

Aufzihlungen 180

Ausrichtung 157

Ausschneiden 144, 239, 267

Auswabhlfelder 45

AutoFormatr 220
— wihrend der Eingabe 221
Autokorrektur 67, 134
— riickgingig 137
Automatische Formatierung 56
Automatisches Spei-
chern 71, 268
AutoText 137,214
— abrufen 138
— definieren 137
— léschen 139
— Sammlung 139

B

Bedingter Trennstrich 112, 265
Befehl widerrufen 12

— wiederholen 114
Benutzer-Info 267
Beschneiden 258
Betriebssystem 11
Bewerbungsschreiben 65
Bild-Editor 267
Bildlaufleisten 41
Bildlauf-Marke 41
Bildschirm 23
Bildschirmanzeige 263
Blocksatz 39,157
Brief-Assistent 63
Briefe & Faxe 63

Briefe erstellen 64
Briefumschlige 254

C

Clipboard 14
COPY 104
Cursor 41

— bewegen 24, 122

D

Darstellung am Bildschirm 263
Datei schliefen 70

— senden 16

— suchen 78

Dateiablage 269
Dateiauswahl-Fenster 75
Dateieigenschaften 70, 82, 268
Dateifenster 35, 42

Datei-Info 83, 100

Dateiname 11, 30, 68

287



Stichwortverzeichnis

Datei-Spezifikation 68
Dateityp 30, 69

Dateileiste 64

Daten aus externen Quellen 253
Datenaustausch 14
Datenquelle 245

— bearbeiten 250

— Offnen 251
Datensicherungs-Funktionen 12
DDE 15

Desktop 47
Dezimaltabulator 176
Diagramme mit Graph 279
Dialogfenster 44, 63

— Datei neu 63

— innerhalb des Textes 47
Direkte Formatierungen 212
Direkthilfe 18

Dokument 13, 61

— drucken 97

~ in der Sammelmappe 58
— offnen 21, 74

— speichern 68

— schiitzen 72
Dokumentvorlage 61, 213
— nutzen 218

Doppelklick 18

Doppelt unterstreichen 164
Doppelter Zeilenabstand 157
DOS Text 69

Druck 97

— im Hintergrund 101

— mit dem Explorer 106

— starten 102

Drucker 97

- Eigenschaften 97
Druckertreiber 98
Druck-Manager 107
Druckmenii 99
Druck-Optionen 100
Druck-Symbol 99

E

Einfigemarke 61

Einfiigen 111, 145, 267
Eingabe ersetzt Markierung 266
Eingabefelder 46

Eingeben von Fragen 53
Einrickungen 158
Einstellungsoptionen 42
Einziige 158

— im Lineal festlegen 159
Elemente positionieren 196
E-Mail 16

Ersatztext 124
Erstellen 234, 249
Erweiterungsmodus 40
Etiketten 254
Exemplare 98
Explorer 47

F

Favoriten 77

Feld-Bestandteile 226

Felder aktualisieren 101, 230

— auswihlen 44

— bearbeiten 230

— einfiigen 228

- sperren 231

Feldergebnis 225

Feldfunktion 100, 225, 264

Feldklammern 226

Feldname 226, 246

— hinzufiigen 249

— loschen 249

Feldschattierung 265

Fenster 13, 34, 35

— bearbeiten 42

— teilen 43,96

Fenstergrofle 34

Fett 38, 164

Filter 75,255

Formatanweisungen 62

Formate zuweisen 204

Formatieren 155

~ wihrend der Eingabe 110

Formatierten Text suchen 129

Formatierung ersetzen 129

— iibernehmen 56

Formatierungseinheiten 149

Formatsymbolleiste 38

Formatvorlagen 203, 214

— dndern 210

— bearbeiten 205

— festhalten 210

— in ein anderes Dokument
kopieren 212

- neu anlegen 209

— iibernehmen 218

Formatvorlagenanzeige 263

Fragezeichen 49

Fiillzeichen 178

Fuflzeilen 190

G

Geschiitzter Trennstrich 112
Geschiitztes Leerzeichen 112
Gliederung numerieren 184, 285
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Gliederungen 283
Gliederungsansicht 283
Gliederungsebenen 283
Grafik beschneiden 259
— einbetten 257
— einfiigen 255
— in Tabellen 260
— markieren 259
- verkniipfen 256
Grafik-Formate 255
Graph 279
Grof3- und Kleinschreibung 115
Grof8-/Kleinbuchstaben 164
Groffbuchstaben behalten
Akzent 267
GrofSe dndern 259
Grundeinstellungen 263

H

Hingender Einzug 157
Hauptdokument 245, 247
Hervorhebung 264

Hilfe 48f.

Hilfe-Assistent 22, 49
Hintergrundraster 189
Hoch 168

Hochgestellt 164
Horizontale Bildlaufleiste 41

I

Import 257

In der Hilfe nachschlagen 51
In eine Datei drucken 104
Initial-Buchstaben 169

J
Joker—Zeichen 78

K

Kapitilchen 164, 167

Kataloge 254

Kennwort 72

Klicken 18

Kontaktperson hinzufiigen 22

Kontext 216

Kontextmenii 18, 48

Kontextsensitiv 49

Kontrollfelder 45

Konvertierung beim Offnen
bestdtigen 266

Konzeptausdruck 100

Konzeptschriftart 264

Kopf 190

Kopieren 144, 239

— mit der Maus 146

Korrektur wihrend der
Eingabe 109

Korrigieren 109

Kursiv 38, 164

L

Layout-Ansicht 90

Leeres Dokument 61

Leerzeichen 112, 265

Leerzeichenausgleich 148, 267

Leerzeilen 62

Lineal 39, 91

Linie 187,242

— ziehen 29

Linksbiindig 157

Liste zuletzt gedffneter
Dateien 266

Listenfelder 46

Loschtasten 140

M

Mail-Programmen 73
Makroaufzeichnung 40
Makros 214, 275

— abrufen 276

— aufzeichnen 275

Manuelle Silbentrennung 132
Markieren 18, 116, 155

— in Tabellen 236

— mit der Maus 118
Markierung {iberschreiben 119
Markierungserweiterung 40
Markierungsspalte 117
Markierungstasten 117
Mafeinheit 266

Maus 17

Mauszeiger 41

Mehrere Absitze umrahmen 188
Mehrere Dateien 6ffnen 80
Meldungen 40
Meniibelegung 272
Meniileiste 36

Microsoft Exchange 16, 73
Microsoft Sammelmappe 33
Microsoft Shortcut-Leiste 21
Minimieren 34

Modem 16

N

Nachricht 266
— senden 21
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Negative Seitenrinder 152
Netzwerk 16

Neuer Datensatz 250

Neues Dokument 21, 25, 61, 63
— mit Assistentn 63

Nicht druckbare Zeichen 265
Normal.dot 214
Normalansicht 88

— beschleunigen 89
Numerierungen 180

(0]
Office 14
OLE 15

Optionen fiir gemeinsamen
Zugriff 268
Ordner 75

P

Paket 14

Papierformat 151
Papiergroffe 98
Papierzufuhr 98,153
PafSwort 12

Platzhalter fiir Grafiken 264
Position 199
Positionieren 260
Programmfenster 42
Programm-Meldungen 46
Pull-down Menii 36

R

Rahmen 187, 242

— entfernen 198
Rahmenfunktionsleiste 189
Rahmenlinie 29
Rahmensymbolleiste 29
Raster 242

Rechte Maustaste 18
Rechtsbiindig 157
Rechtschreibpriifung 40, 109
Relative Position 200

S

Sammelmappe 56

— anlegen 57

— offnen 57

— verwalten 58
Schaltflichen 45
Schnelles Verschieben 145
Schnellspeicherung 70
— zulassen 268
Schreiben 109
Schreibfehler 25

Schreibschutz 12, 73

— empfehlen 269

Schrift 164

— vergroflern 164

Schriftart 164

— wihlen 164

Schriftauszeichnungen 165

Schriftgrofie 164

— in Punkt 164

Seite anspringen 41

Seitenansicht 93

Seitenformat 150

— dndern 171

Seitenlayour 153

Seitennummern 194

Seitenrinder 39, 151

— mit der Maus 152

Seitenumbruch 173

— im Hintergrund 266

Seitenwechsel oberhalb 162

Seitenweise blittern 91

Seitenzahlen 195

Seriendruck 245

Seriendruck-Manager 248

Serientext drucken 253

— erstellen 251

Shortcut 275

Sicherungskopie 12, 70

— immer erstellen 268

Silbentrennung 130

— withrend der Eingabe 131

Sonderzeichen 61, 112,223

— anzeigen 29

— suchen 125

Sortieren 281

Sortierfolge 282

Sortierschliissel 282

Spalten 170

— anhingen 237

— einfligen 237

— léschen 238

Spaltenbreite 240

Spalten-Modus 119

Spaltensatz 172

Spaltenumbruch 173

Speichereinstellungen 70

Speichern 29, 68, 268

Speicheroptionen 267

Standarddokument wieder-
herstellen 252

Standardformate 210

Standard-Ordner 81

Standardsymbol 21

Standardsymbolleiste 37
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Standard-Tabulator 175

Standardtext 214

Statistik 84

Statuszeile 40, 263

Steuerdatei 249

— dndern 252

Steuersatz 2435, 246

Stichwérter aus dem Index 52

Suche im Hilfesystem 52

Suchen & Ersetzen 123

Suchvorginge mit Musterver-
gleich 126

Symbol entfernen 271

— gruppieren 271

— hinzufiigen 270

— verschieben 271

Symbolleiste 29, 36, 94, 269

— erstellen 271

— zuriicksetzen 272

Symbolschriftart 164

Systemmenti 34

0]

Tabelle 234

— ausrichten 242

— bearbeiten 236

— gestalten 234

— léschen 239

— umwandeln 243

Tabelleneditor 233

Tabellen-Symbol 235

Tabstops 265

Tabulator 39, 175

— setzen 31

Task-Leiste 34

Tastatur 273

Tasten 274

Tastenkombination zuriick-
setzen 208

Tastenschliissel fiir die Format-
vorlage 207

Termin vereinbaren 22

Text gestalten 149

— hervorheben 120

— loschen 24, 140

— markieren 27

— verschieben 200

Textbearbeitung 94

— durch Drag & Drop: 267

Textbegrenzungen 91, 265

Textdateien 13

Texteingabe 24, 67

Textflul 161

Textmarken 123, 264
Textmarkierung 27
Tiefgestellt 164
Tiefstellen 168
Tip-Assistent 55, 266
Titelleiste 33
Trennung auftheben 133
TrueType-Schriftarten ein-
betten 268

U
Uberarbeitungsfunktion 40
Uberschreiben 111
Uberschreibmodus 40, 267
Umgekehrte Druckreihen-
folge 101
Unterstreichen 164
Unterstrichen 38

\'%

Variablen einfiigen 193

Verankerungspunkte 91, 265

Verborgener Text 100, 164, 166,
265

Vergroflern 258

Verkleinern 258

Verkniipfungen 266

— aktualisieren 101, 261

— mit Dokument 48

Verschieben mit der Maus 146

Vertikales Lineal 264

Vorgefertigter Geschiftsbrief 65

Vorlage bearbeiten 217

— organisieren 219

Vorschau 64

Vorschaugrafik speichern 83

w
Warnton bei Fehler 266
Windows 95 11
Word starten 23
WordArt 278
Word-Bildschirm 33
Word-Hilfethemen 49
Word-Programmfenster 34
Wort unterstreichen 164
Waorter automatisch mar-
kieren 267

Z

Zeichen formatieren 162
Zeichenabstand 168
Zeicheneditor in Word 261
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Zeichenformate kopieren 169

Zeichenformatierung auf-
heben 164

Zeichnungen 265

Zeichnungsobjekte 100

Zeigen 18

Zeilen auf Fensterbreite
umbrechen 264

— einfagen 237

léschen 238

— nicht trennen 161

— numerieren 184

Zeilenabstand 157, 160

Zeilenhohe 240

Zeilennummern unter-

driicken 186

Zeilenschaltungen 61

Zeilenumbruch 61, 154

Zellen 235

- einfiigen 237

— loschen 238

— verbinden 240

Zentraldokument 285

Zentrieren 157

Zoom 92

Zoomstufen 95

Zuriick zur vorherigen
Position 122

Zusatzprogramme 277

Zwischenablage 13, 55,
143,257

— speichern 145



Windows 95 Tuning
Giinther Born

Effizienter Einsatz durch konkrete
Anwendungsheispiele. Auch als Nicht-
Techniker knnen Sie die opfimale
Leistung aus Ihrem Betrighssystem
herausholen, wenn Sie wissen, wie
Sie Windows 95 auf lhre individuellen
Bediirfnisse mafschneidern und mit
Insiderfips Komponenten opfimieren
und Fehler beseifigen kinnen. Auf
Disk: Zusatzprogramme zum Fine-
Tuning und lcon-Bibliothek und
-Editoren.

1995, 720 Seiten, 1 Disk 3,5"

ISBN 3-87791-757-7

Biicher von Marki&Technik erhalten Sie im Buchhandel, Fachhandel und Warenhaus.
Fragen Sie dort auch nach unserem akiuellen Gesomiverzeichni!

indows 95

Windows 95 im Netzwerk Windows 95 -

Martin Kuppinger

Spinnen Sie Ihr eigenes Netzwerk,
ohne sich darin zu verstricken! Als
LAN-Administrator oder Power-User
méchten Sie Windows 95 in Ihre
LAN-Umgebung integrieren und den
Exchange Client effizient einsetzen?
Dann lesen Sie dieses Buch, und Sie
haben die Fiiden in der Hand!
1995, 400 Seiten

ISBN 3-87791-756-9

DM 79,/ 585,—/sFr 74—

Das Kompendium
Peter Monadijemi

Einfiihrung, Arbeitsbuch, Nachschlage-
werk, kurz: DAS Standardwerk zum
neven Microsoft-Betriebssystem. Sind
Sie Einsteiger, Umsteiger oder Auf-
steiger — hier erhalten Sie fundierte
Antworten auf lhre Fragen.

1995, 1114 Seiten, 1 (D-ROM

ISBN 3-87791-431-4

DM 69,~/65 511,~/sFr 64,~

Markt&:Iechnik

Marki&Technik Buch- und Software-Verlag GmbH, Hans-Pinsel-Str. 9b, 85540 Hoar,

Tel. (089) 46003-222, Fax (089) 46003-100
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Windows 95

Windows 95 - Das Kompendium

Peter Monadjemi

Einfiihrung, Arbeitsbuch, Nachschlagewerk, kurz: DAS Standardwerk zum

neuen Microsoft-Betriebssysiem. Sind Sie Einsteiger, Umsteiger oder Auf-

steiger — hier erhalten Sie fundierte Antworten auf Ihre Fragen.

| 1995, 1114 Seiten, 1 (D-ROM
{ ISBN 3-87791-431-4
DM 69,/65 511,~/sFr 64,

Windows 95 = Schnellibersicht |

Schnelle Lisungen fiir lhre tiigliche Arbeit. Stellen
Sie die Schnelliibersicht neben lhren PC, und wenn
Sie bei einer Anwendung hingenbleiben, kein ", T1: (3 A R 4]
Problem — ein Griff geniigt. Kurz nachschauen, und [ e
schon geht's weiter. Der gesamte Funktionsumfang
von Windows 95 im superhandlichen Format.

1995, 400 Seiten

ISBN 3-87791-466-7

DM 39,80/8S 295,~/sfr 37,80

— Umsteigen auf Windows 95
‘ Peter Monadjemi

Umsteigen, ohne zu stolpern, das ist es, was Sie wollen. Erfolgsautor
Peter Monadjemi fiihrt Sie praxisnah durch die Bedienung der neven
Oberfliiche, der Hilfsprogramme und die zusiitzlichen Raffinessen.
Schon bald sind Sie bei Windows 95 genauso fit, wie Sie es auf den
Vorgtingerversionen waren.

1995, 520 Seiten

ISBN 3-87791-667-8

DM 39,80/45 295,~/Fr 37,80

Markt&:Iechnik

Mork1&Technik Buch- und Software-Verlag GmbH, Hans-Pinsel-Str. 9b, 85540 Haor,
| Bicher von Marki&Technik erhalten Sie im Buchhandel, Fachhondel und Warenhaus. Tel. {089) 46003-222, Fux (089) 46003-100 _
| fragen Sie dort auch nach unserem oktuellen Gesamtverzeichnis! A YIACOM COMPANY




So geht’s! Windows 95 -
Starthilfen
R. Kost/). Steiner /R. Valentin

Erlernen Sie Schritt fiir Schritt, was
in Ihrer Software steckt. Links Bild,
rechts Text — und schon verstehen Sie,
was Sache ist. Steigen Sie ein iiber
das Grundwissen, und starfen Sie
durch iiber die Anwendungspro-
gramme bis hin zu den Hilfspro-
grammen. Auf Disk: Ordner und
Ubungen aus dem Buch.

1995, 200 Seiten, 1 Disk 3,5"
ISBN 3-87791-469-1

DM 39,80/6S 295,—/sFr 37,80

Biicher von Marki&Technik erhalten Sie im Buchhandel, Fachhandel und Warenhaus.
Frogen Sie dort auch nach unserem akiuellen Gesamiverzeichnis!

Windows 95

Windows 95 -

Im Trend...

M&T Autorenteam

Kompaktes Wissen im Taschenbuch-
format. Die giingigsten Programm-
funktionen zu einem sensationellen

Preis. Hier erfahren Sie alles Wesent-

liche iiber Windows 95. Anhand von
kurzen, priignanten Beispielen
erkennen Sie den Sinn und Zweck
von Befehlen und werden sicher im
Umgang mit dem Programm.
1995, 300 Seiten

ISBN 3-87791-681-3

DM 19,80/85 147, —/sFr 19,80

Windows 95 -

Das Kompendium

Peter Monadjemi

Einfihrung, Arbeitsbuch, Nachschlage-
werk, kurz: DAS Standardwerk zum
neven Microsoft-Betriebssystem. Sind
Sie Einsteiger, Umsteiger oder Auf-
steiger — hier erhalten Sie fundierte
Antworten auf lhre Fragen.

1995, 1114 Seiten, 1 (D-ROM

ISBN 3-87791-431-4

DM 69,—/85 511,—/sFr 64,—

Markt&:Iechnik

Marki&Technik Buch- und Softwore Verlag GmbH, Hans-Pinsel-Str. 9b, 85540 Haar,
Tel. (089) 46003-222, Fax (089) 46003-100
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Markt&Technik

Textverarbeitung

Word fir Windows ist seit Jahren das er-
folgreichste Textverarbeitungsprogramm in
Deutschland. Mit der Version 7 fur Windows
95 wird sich dieser Trend fortsetzen, und mit
diesem Buch werden Ihnen die wichtigsten
Programmfunktionen und Arbeitsweisen ver-
mittelt — eine ideale Einflhrung und eine
zweckmaBige Umsteigehilfe von den
Vorgangerversionen fur Windows 3.1.

Wenn Sie bereits mit den Grundlagen von

Windows 95 vertraut sind, kénnen Sie sofort
mit dem Lesen beginnen. Im ersten Teil des

ches werden Ihnen die wichtigsten Elemen-
Textverarbeitung vorgestellt. Sie erhal-
A ersten systematischen Einblick. Im
bespricht der Autor anhand kurzer
piele die Funktionsweisen und

en, zum Beispiel Text-

fiir Windows 95
chienen.

ISBN 3-8272-5057-9

|| ‘Il 01980

8382772505
DM 19,80 6S 147,— sFr 19,80
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