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Miss Word

VYorwort
Liebe
Lesean
Lielee Lesec!

Mit einem Textverarbeitungsprogramm _M/
istes wie in der Ehe: Esist gut, derersten =\ _
Liebe treu zu bleiben. Man gewd&hnt sich 74.,)5____(%)‘)) e
aneinander.

Word 1.0 war das erste ernstzunehmende Computerprogramm, das ich gelernt habe.
Ich hatte eine der ersten deutschen Versionen, auf einem original IBM XT Baujahr
1983 mit DOS 2.0, der Microsoft Maus 1.0 (die mit der blanken Stahlkugel), einer
echten Hercules Karte und dem siindteuren Quadboard von Quadram, das die
Aufriistung des Speichers auf schwindelerregende 640 Kilobyte erlaubte. Dann
kamen die verbesserten Versionen von Word und es wunderte mich keine Sekunde,
daB es inzwischen mit unglaublichem Abstand das meistbenutzte Textverarbei-
tungsprogramm in Deutschland ist.

Im Gegensatz zu vielen anderen war ich von Word auf Anhieb begeistert. Du wirst
es diesem Buch anmerken: Ich bin total befangen. Ich finde Word einfach gut.
Deswegen habe ich mich entschlossen, Word als Frau zu zeichnen. Wenn du
ménnlichen Geschlechts bist, wird dir das helfen, manche Schrulligkeit von Miss
Word besser zu ertragen. Word ist eben keine Maschine, sondern ein von Menschen
geschriebenes Programm, das wie jeder Mensch richtig behandelt sein will. Wenn
du eine Frau bist, wirst du vielleicht einige unnétige Sperren abbauen, die du vor
einem Macho-Gerit hiittest. Bei Miss Word gibt es immer mehrere Wege, um zu
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Vorwort

einem bestimmten Ziel zu kommen. Also ganz anders, als es den sturen Computern
immer nachgesagt wird. Und wir bleiben beim Du, dann lebt es sich auch leichter
miteinander.

Word ist hochkomplex, aber eigentlich nicht kompliziert. Ich finde es (bzw. sie)
sogar ausgesprochen einfach. Inzwischen habe ich vielen Leuten dieses Programm
beigebogen und weill: Es gibt nur drei, vier Hiirden - an denen leider viele scheitern
und sich nicht trauen, es nochmal zu versuchen. In diesem Biichlein werde ich sie
dir alle zeigen und dir helfen, sie zu tiberwinden.

Versprochen: Schon nach dem ersten Kapitel kannst du mit Frau Word arbeiten.
Nach dem zweiten Kapitel wirst du bereits liber dich selber staunen, und am Ende
der Lektiire gehorst du zu den unerhort coolen Durchblickern, die dich méglicher-
weise jetzt noch etwas nerven.

Falls du etwas Geld iibrig hast: Kauf dir eine Maus. Das Schonste an Word entgeht
dir sonst. Wenn du allerdings mit dem Kauf dieses wohlfeilen Biichleins alle deine
Reserven aufgebraucht hast - ist nicht so schlimm. Ich erklidre immer auch, wie es
mit den Tasten geht.

Es gibt ein Programm, das noch besser ist als Word: Word fiir Windows. Vieles, was
du in diesem Buch lernst, hilft dir auch bei der High-End-Fenster-Version.

Ok, freu dich auf eine vergniigliche Zeit mit Miss Word. Es kann eine lebenslange
Beziehung draus werden.

chs
%7’% Kistemmarles



Kapitel 1
Das erste Rendezvous







Word ganz einfach /A
Einfach drauf los!

/—"———"—'——_"\
@Iles bereitz —

Nehmen wir mal an, daB ich auf deinem PC vorhanden bin. (Falls nicht, findest du
hinten in diesem Biichlein im Anhang “Geburtshilfe” alles Wissenswerte).

Normalerweise hast du nach dem — ACHTUNG! SCHAMLOSE WERBUNG! —
Einschalten deines Computers fz\”e Einzelheiten dazu findest du

M.S. DOSes beriichtigten spro- in dem Buch »MS-DOS mihelos«

den “prompt” vor dir (auf Com- vom gleichen Aytor
puter-Amtsdeutsch heifit er sogar p\?—

“Eingabeaufforderung”).

Du tippst meinen Namen ein: - I == i
und driickst die Amen-Taste
R]

_=q

( Datei nicht gefundeh)saure Bemerkung von Herrn DOSe
vorfindest, liegt das meist an DOSes
Schachtelsystem (Genaueres im oben
angesprochenen Buch - mehr Werbung
will ich dafiir aber nicht mehr machen
miissen). Ich befinde mich sinnvoller-
weise in einer Extraschachtel, einem
sogenannten Verzeichnis. Um mit mir
zu arbeiten, muBt du erstmal zu mir ge-
langen...

Balls it deni Rl or S
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Word ganz einfach

Das geschieht mit der bewihrten Aufforderung, eine andere Schachtel zu chartern:

{ C {lharfer {_Q{ [ie Schachtel errzeichgl TE

W PNE L] S (
WI@RIEDED ) X

Diesernn Namen schlagt Frau
' ber -~ &2 f

Word vor, er kann aber
auch anders heifen

Eventuell hat dein Arbeitgeber, Lebensge-

[ MENU | fihrte oder Computerhéndler es besonders

6\ 21_ g?cﬁ %Oz gut mit dir gemeint und ein Menii-System

3= CHAOS 1.0 installiert, das selbsttitig nach dem Ein-

Bitte Zah! ein- schalten auf dem Bildschirm erscheint. Es

geben, avanti! soll dich vor Schachtelproblemen bewah-

ren. Wenn es gut ist, sagt es dir unmiBver-
stiandlich, wie du zu mir gelangst.

Wie auch immer - irgendwann wird es im Inneren deines Computers verheiBungs-
voll rumpeln und pumpeln und nach mehr oder weniger kurzer Zeit (je nach den

Anschaffungskosten deines PCs) mein Bild erscheinen, das dir in der Zukunft noch
innig ans Herz wachsen wird. Jetzt kannst und solltest du

Ich bin sehr stolz, da3 du das mit mir
machen kannst. Bei der Konkurrenz
mufit du vorher meist irgendwelche
Fragebdgen auf dem Bildschirm aus-
Ausfertigung zufiillen. Also: Der Bildschirm gehort
B EIEHER s rosrrsern dir und deiner schriftstellerischen

/ 5
in Url, S
{«4 L\ Al ettt = Kreativitt!
SR =

_—————
SUPERDUPERTEXT

ollen Sie eine neve
gafei nicht bearbeiten ¢
(Ja/Nein Jvielleicht
Dateinamen in 3facher




Word ganz einfach

Bitte nimm das wortlich und schreibe wirklich etwas. Dabei kannst du dir gleich den
schonen Brauch aus dem luxuriosen Land des Computer-Tippens angewdhnen:

3

(DIE NON-STOP-SPAGHETTI-TECHN K =
=

h(

Schreibmaschinenarbeiterinnern
alter Art mussen aufs End
Zeile aufpassen und die
ZEILENSCHALTUNG
betatigen

e der//Das muf3t du dir ein fur allemal
abgewahnen. \/er‘.sprochen 2l )

- . ~
Da isser der

endlose
Jt \ lWenn dein Text an den Spagheffi.f

) nd kammt, hipfen

P GFand iﬁqmmh hgp}_,*;iSCH
ACG die Worter automanischy,
770G herum O
e

Die gute alte “Zeilenschaltungstaste” gibt es auf der Computerklaviatur immer

noch. Aber bei mir hat sie eine andere Bedeutung: Mit ihr fingst du einen neuen
Absatz an.

‘Neve Zeile))

SRR
i retigrl

Wo duden Spaghetti
el Z%rh:ckesr}, eﬁi%hfzinf Neuer Absaf@
7% as qT Zeichen
//ég} [ (palinea«) \
\ o B
-ﬁl ;'

N
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Word ganz einfach

Du bist sicherlich mit dem guten Vorsatz angetreten, keine Fehler zu machen und
hast jetzt ein, zwei makellose Absitze Text verfertigt. Nun bitte ich dich, absichtlich
einen Tippfehler zu begehen, damit ich dir die wichtigsten Korrekturwerkzeuge
vorstellen kann:

_—

DER RUCKWARTS FAHRENDE

{ RADIERGUMMI

Im Amtsdeutsch
RUCKTASTE. Sie
lsscht von der Stelle,
wo du bist, zeichenweise
nach hinten

Wenn du die Taste langer gedrickt haltst, rast das Ding erbarmungs-
los dahin, avch Ober Zeilengrenzen und Absatzzeichen hinweg J

Bin kleines Viersck auf auf englisch CURSOR a f deutsch
ks s B ol (Srich?kérser'/ " SCHREIBMARKE

You are here, h £ R
host mi2

dem Bildschirm zeigt dir
an, wo du gerade arbeitest
(bei deinen bisherigen
Schreibiibungen war es
wohl stets am Ende des
Textes). Das Viereckchen
hat mehrere Namen:

Der riickwirtsfahrende Radiergummi radiert die Zeichen links vom Cursor weg,
148t das Zeichen unter dem Cursor aber ungeschoren. Ganz anders der

(STATIONARE FEHLERENTFERNER ) (Diese Taste entfernt

) ~ o\ (deletet auf eng-
CS = g @ lisch) das zeichen

©2 genau unter
der Marke




Word ganz einfach

Nach diesen beiden menschenfreundlichen Hilfsmitteln kommen wir zu einer

hochst bedeutsamen geographischen Erkenntnis meines Bildschirms: Er ist - da
lange vor dem 9. November 1989 erdacht - geteilt.

Oben, im Nord-Teil, ist deine
Schreibfldche. Das ist sozusa-
gen dein Briefpapier.

Unten, in Siid-Word, ist meine
Trickkiste mit allen mdéglichen
Arbeitsutensilien.

Dieses Wapper!
ist Gbrigens das
Zeichen fur das
Ende des Textes

Hier
schreibst
du was

Hier
redest du
mit mir

ges Peicherfe Texte

Textbausteine
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Word ganz einfach

Zwischen beiden Welten springst / Dufliehst sozusagen von Nord nach
du hin und her mit der Taste Sid - und umgekehrt!

Mein Lieblingstast-
chen sitzt ganz links,
ganz oben (mei.st

Schmeckt furchtbar
{hr Cape!

Auf einigen dlteren verschrullten Tastaturen heifit die Escape-Taste auch “Eingabe
16schen”. Vor ganz langer Zeit (im Computerzeitalter sind das fiinf Jahre) war die
Taste auch schon mal an einer anderen Stelle der Tastatur. Aber du wirst sie schon
entdecken und bald blind im Schlafe finden. Dann hast du die erste groBe Hiirde zu
meinem Verstindnis genommen. Denn diese Taste kann man nicht erraten, man
muf sie kennen!

In der gesamten PC-Welt heifit die Escapetaste
Escapetaste. Nur die Menschen, die mich ins Deut-
sche iibersetzt haben, nannten dieses Ding “Unter-
brechen”. Jene ungewohnliche Bezeichnung lebt
noch fort in meinen Meldungen am unteren Bild-
schirmrand und in den ganzen Hilfe-Texten. Also
nicht wundern...

Eines muf3 ich dir
noch beichten...

Noch simpler ist das Wechseln zwi- A 5Schieb mich, drick m.'Ch’
schen den Welten mit der Maus: Du MLMICh!
wanderst einfach von einem Land ins =

andere. Ubrigens wihlen auch Maus-
besitzer(innen) fiir manche Aktionen
die Escape-Losung, wenn sie die Fin-
ger gerade auf den Tasten haben.




Word ganz einfach

Mein Lieblingstier mufit du dir bei dieser Gelegenheit unbedingt niher ansehen. Es
hat - damit auch das Einfache komplizierter wird - zwei Tasten:

Die rechte Taste ist die
i { EXPRES S-

Die linke Taste ist die
NORMALE

AN N o
Z .~ Mit ihr kommst du oft

schneller ans Ziel. Wir
sagen dir ausdriicklich,
wenn du sie benutzen
kannst.

Die driickst du, wenn
es einfach heilit “mit
der Maus draufdriik-
ken” oder so.

Wa er ist, nimm?
der Zeiger allerlel
formen an

So wie du di
auf dem Tisch her
schiebst, wandert der
MAUSZEIGER Uber
den Bildschirm

Sollte deine Maus drei Tasten haben? Dann tu schlicht-
weg so, als sei die mittlere nicht da. Sie funktioniert
ohnehin meist nicht.

Falls du noch nie mit so einer Plastik-
maus zu tun hattest: Fal sie so an, daB
zwei deiner Finger leicht auf den beiden
Tasten ruhen und du draufdriicken kannst,
ohne hinschauen zu miissen. Normaler-
weise steht das Tierchen rechts von der
Tastatur (dort muft du immer Platz las-
sen!) und wird mit der rechten Hand
geschoben. So halten das sogar die mei-
sten Linkshinder, weil es ein wenig an
die Gangschaltung im Auto erinnert. Aber
das ist natiirlich alles Geschmackssache.

U, da kammt wiedler
der Hacke_lj mit den
kalten Handen
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Word ganz einfach

Zum AbschluB dieses lehrreichen ersten Kapitels wollen wir gleich etwas in der
Trickkiste erledigen: Du solltest die Worte, die du bisher geschrieben hast (und
wenn’s der groBte Blodsinn ist) in deinem Computer abspeichern. Dabei wirst du
auf die zweite groBe Anfanger-Hiirde stofen:

Da unten steht alles, nur “\
// nicht das, was du brauchst:

SPEICHERN /

e
Ttk %‘*j‘ Jast

Bk
Aot
v

Des Riitsels Losung ist wiederum kaum zu erraten, sondern nur zu wissen: Hinter
dem U fiir “Ubertragen” verbergen sich alle Werkzeuge zum Speichern und
Wiederbekommen von Texten. Du redest mit mir (im siidlichen Teil, also der
Trickkiste), indem du den Anfangsbuchstaben des gewiinschten Kommandos
eingibst. Bei beFehlen in eigenArtiger scHreibweise nimmst du den ersten grofige-
schriebenen bUchstaben.

Merkhilfe: Mit diesem
kleinen Verereck.spiei wollte
15{’1 dich

Uberraschen!

Also driickst du, schon hintereinander

. und gelangst in ein sogenanntes Un-
% £ l‘L = termenii. Dort steht es dann, das Ge-
suchte: S fiir Speichern.

Ohacht! Nicht
gleich ENTER!
Erst lesen, was
unten avf dem
Bildschirm steht!

(n der vorletzten Zei@
gebe ich dir dezente
Ainweise, die du stets

\_beachten sollfest /T
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Word ganz einfach

Mancher Word-Novize hat nach seiner
ersten Begegnung mit mir des Nachts
von einer riesigen Escape-Taste getraumt
und einem iiberdimensionalen U. Wenn
dir das auch passiert, ist es ein gutes
Zeichen: Dein Unterbewultsein hat die
ersten Hiirden zur Annédherung an mich

bereits iiberwunden.

\jelen Dank for

\hre guten Tips
enus der

:fbs 7 spacher®!

Nach meiner Erfahrung merken sich
viele lieber den sekundensparen-
den Kurzbefehl Ctrl-F10 (auf
deutsch: Strg-F10). Prige dir die
Fingerkrallenposition dafiir ein und
gewohne dir an, mit dieser Kralle

In manchen Briefen sind dir moglicher-
weise schon mitten im Text die Buchstaben
“lis” aufgefallen. Es handelt sich dabei um
das kleine Ratespiel “Mit welcher Text-
verarbeitung wurde dieser Brief erstellt?”.
Verbunden mit einer Kurzmeditation iiber
die groBe Bedeutung der kleinen Taste
Escape...

DER RETTENDE
! SPEICHERGREIFER

=4 e

: , I
regelmifig abzuspeichern. Vor al- IJl F .
lem wenn das Telefon klingelt oder ‘7—7 (
sich jemand auf deinen Schol3 setzt,
um dich zu kiissen.
—_— o
U\!ﬁr:rag% Laden ‘SPeifhi%” Weder Escape- noch Control-Traume

hast du zu befiirchten, wenn du die
Maus bemiihst. Denn du fihrst einfach
auf den entsprechenden Befehl in der
Trickkiste und klickst ihn freundschaft-
lich an.

21



Word ganz einfach

Nun muft du deinem Geschreibsel nur noch einen Namen verpassen. Linger als
acht Buchstaben darf er nicht sein. Das ist nicht meine Schuld, sondern die von
Herrn DOSe. Einen Namen zu erfinden brauchst du nur beim ersten Speichern
deines Textes. Spiter reicht der gespreizte Ctrl-F10-Griff, und die letzte Fassung
deiner Hervorbringung wird abgesichert. Damit hast du eine neue Datei auf die Welt
(bzw. auf deine Festplatte oder auf deine Diskette) gebracht.

Du mufdt nur den Varnamen erfinden

und eintippen. Den Nachnamen TXT
setze ich avtomatisch dazu.

“Q/UL/ i

Zum Trost ein Paar Vor‘;ch 336
@ zur Benennung deiner ersten @,\ S A S

\Dateien / ICHT AKZEPTIERT o &
_} AEcr(:ler'lIA szJarjnen W;‘ﬁ/

@5 @ln

oder einfach
S deinen Namén|_|
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Word ganz einfach

__.____—————’_'——_—__‘_—‘-"\
Du willst schon authoren? Bitte Erst dann sind wir QQUITT
nie unhoflich werden! Man und
frau verabschiedet sich von mir

nd DOSe ist
wieder da:

Dann kann ich meinen Laden noch schén in Ord-
nung bringen. Und ich erinnere dich mit einer
hoflichen Frage am unteren Bildschirmrand, wenn
du irgendetwas noch nicht abgespeichert hast.

/,Ex\wess— QUITT beantwortet alle
abschliefenden Fragen von Frau Word
mit JAWOLL.'< ﬁ

A
J

Hier gibt es bereits einen
ersten schlauen Einsatz fiir
die Expresstaste deiner Maus.

Sodala. Jetzt kannst du so viel wie etwa die Hilfte aller meiner Benutzer.
Das sind vor allem‘die, die ) Achwas, Se lerns
von Berufs wegen ins kalte ganz von allein,
Textverarbeitungswasser ——
geworfen wurden. Mit Hil-
fe dieses ersten Kapitels
kommst du zur Not durch.
Abererst mit Hilfe der nich-
sten Kapitel wirst du meine
wahren Werte entdecken.
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Kapitel 2
Zur Drucksache, Schatzchen







Text drucken

Miss Words Public Relations

NN
Was die Lem\w

von mir sehen,
ist letztlich
nur, Was aufs

O oo

Hast du am Ende des letzten Kapitels deinen Text vorsﬁhriftsmﬁﬁig gespeichert?
Dann willst du vermutlich wieder an ihn herankommen. Bei der Lagerhaltung
elektronischer Schriftstiicke bediene ich mich der landwirtschaftlichen Begrifflich-

keit.

Und so heift es, wenn du die Friichte

Das Einbringen der Emte
deiner Arbeit wieder auf dem Bild-

kennst du ja bereits:

I:SPEICHERN , schirm sehen méchtest:
Warum wird MEeN N\ ILADEN |
ls Stroh Uil Die

Text hier @

gezeichnd ] 7 Words-Zenzi,
/}i"://,///. e ” ohne Ohrringe!

SPEICHER
mit c;fa festn

Hast du schon vom groBen U
getraumt? Dann ahnst du ja,
wie das Laden funktioniert:

Sag dir diese Kommandos )
am besten immer halblayt

vor: "ESCAPE~ JBERTRAGEN -
- LADEN"
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Mit Fq, der
LISTIGEN

Hier konntest du den Namen
eingeben, den du dir beim Spei-
chern des Textes ausgedacht hat-
test. Bequemer ist es meist, sich
eine Liste mit allen vorhandenen
Texten anzeigen zu lassen.

Alles Klar z—tp

Auf dieser Liste navigierst du mit den
Cursortasten solange herum, bis du den
richtigen gefunden hast. Mit einem kurzen
Druck auf die Enter-Taste ist es dann ge-
schalfft.

g
Beim Anklicken von Menupunkten
per Express springe ich gleich
weiter zum ersten funkt des
nachsten Menos (hier LADEN )

Das Laden von Texten geht mit der Maus
besonders schick. “Dreimal Express”

heiBt die Parole. Das Wort “Ubertragen”  iseRTaAGEN:
mit der Expresstaste anklicken... ey

Fein Expressknopf entspricht
an allen Stellen, wo es gehu
der listigen F1-Taste

...und das Feld, in das der Dateiname soll,

ebenfalls mit der Expresstaste ankreuzen.
Es erscheint die Liste...

Hier wiederum entspricht
meine Expresstaste der

...auf der du den gewiinschten Text wie- normalen Taste mit 7T
derum mit dem Expressdriicker aus- i TER ERTaT
: Exp e aus- 1 gingebautem ENTER et
wihlst. Falls du mit der Maus noch nicht MLIWORD.TA | ANDRDTAT
UBENTXT TSTSTS. TXT

sicher triffst, solltest du beim letzten
Schritt nur die normale Taste verwen-
den. Der von dir angeklickte Dateiname
erscheint unten; wenn du richtig getrof-
fen hast, ladst du ihn endgiiltig mit der
Enter-Taste.
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R TEXT LAEN IV TURBOTECHNIK];

JIFNFTC_ s

Fir Anhédnger der reinen Tasten-Lehre — ==1—"r=
biete ich wiederum einen Doppelgriff, F‘T!“‘l! L

. - Sl fr“ll
mit dem Esc - U - L - Fl in einem ls.l.r

Aufwasch durchgefiihrt wird:

AC'HTUNG', Recht oft geschieht Geben Siedein wenn Sie
HURDE! ~ folgendes: Obwohldu | speichern machien
Y die Enter- oder Ex- N wenn nicht oder
v

i n S
presstaste betitigt unterbrechen Sie e

hast, wird der Text
nicht geladen. Statt-
dessen frage ich dich:

Das stiftet immer wieder Verwirrung. Es kommt
so: Der Bildschirm war nicht leer, als du deinen
Text laden wolltest. Selbst wenn du nur ein
Leerzeichen oder ein Absatzsymbol geschrie-
ben hast, frage ich dich vorsichtshalber, ob du
das speichern mochtest. Als Entscheidungshil-
fe zeige ich dir auf dem Bildschirm, um was es
sich dabei handelt.

Nun hoffe ich, daf3 dein Text wieder auf dem Bildschirm erschienen ist und du recht
fleifig beim Schreiben warst. Denn jetzt soll endlich das passieren, wozu eine Text-
verarbeitung wie ich iiberhaupt ersonnen wurde: Du willst dein geschriebenes Werk
getrost schwarz auf weifs nach Hause tragen. In wehmiitiger Erinnerung an Herrn

DRUCKEN|

/In einem Anflu
.Sprad'\hcher Umnacht-
ung hat man das
us-wort , print out”

der der beweglichen
Lettern, heiBt der dazu
notwendige Vorgang

Die optimale mit , Ausdruck ”
Aushutzung von Ubersetzt
Druckgeraten

ist meme

A
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In etwa 90 Prozent aller Fille stellst du beim Ausdrucken fest, déB du vorher
irgendetwas falsch gemacht hast.

IR ;ﬂhmeuﬂ hicht blind
B den Drucker an,
Gewshn' dir gleich

was Bess: res an"

Ubngens Tip -,fehl'Er
sehen auch aHe Hasen
erst, wenn Sie ihe Wer
gedruck+ haben.

Seit meiner Version 5.0 (“fiinf Punkt null”) biete ich eine duBerst rohstoffsparende

Einrichtung. Es ist dies der
‘PROPHETISCHE PAPIERLOSE POLAROID -PRIEF
! ! F " [sbrickenid
a i_ I tay%%gio?gggﬁe” /\E %ri}crkf Zguf/e::s.
- 7 D
Rt~ i

Dann “drucke” ich dein Schriftstiick im @ kannst du PropheZ.e:eD

Kleinformat auf den Bildschirm. Lesen b dein Werk gelingen
kannst du kaum noch was, aber die grob- — - .
sten Fehler fallen gut ins Auge (falsche L TS L)
Abstinde, fehlende Seitenzahl, schlechter ; '

Seitenrand und solches).

-pxucx uVourmurRous] f
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Noch ein Mafheur: Wenn du
auf einem schicken fositiv -
gildschirm schreibst, ist die
Laygufkon'f’roﬂe

- Jer falschrom
C.fe Jchwarz ,

Selbst riesige Texte zeige ich dir Seite
fiir Seite im Zwergenformat. Blittern
kannst du dummerweise nicht mit der
Maus, sondern nur mit den Umblatter-

) )

Stimmt was nicht, beende die Vor-

SCh@ ("Beenden ){féﬁiq
— ey

und bring das Malheur in Ordnung.

Stimmt alles, dann drucke
wie gewohnt mit

Bei diesernt komplizierten
lunderwerken manage

Wenn du einen Laserdrucker hast, frage ich dich

ich fur dich allerlej im
eventuell noch vorher, ob ich die Daten der von
dir verwendeten Schriftarten (die sogenannten

Him‘ergrund. %
“fonts™) an den Drucker iibertragen soll. ____‘___,i;_ﬂ,{ :3)
—~

o (Soll ich?) St

DS et N
I(j( fiir “Alle” ist nie verkehrt. Du muBt A verwenden,
Do A - wenn der Drucker zwischendurch mal aus- oder

umgeschaltet wurde.

r J ™ Damit “downloade” ich nur die Schriften, die der
Drucker meines Wissens noch nicht gespeichert hat.
== Das geht meist schneller als das “A”.

.Download” st der Fachbegriff fir diese
Eintrichterei.
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e e
Was jetzt folgt, ist der spannendste

Moment im Leben einer
Tex’rverarbei?urwg

Es bleiben dir zwei grundsitzliche Moglichkeiten:

a) FEIERN b® 3 S

Schwacher Trost: Hinfen im Anhan9
haben wir die haufigsten

fehlerquellen ZUJammehjes‘f&lH -
ynd was man dagesen macht.
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Kapitel 3
Das Edamer-Prinzip







Text markieren

Anker und Autobahn

WeiBt du noch, wie du einen Text lidst? Dann lade dir jetzt bitte einen etwas
lingeren. Wenn du noch keinen selbergeschriebenen hast, nimm die Beispieldatei
INFO.TXT, die mit mir mitgeliefert wird. Ich will dir die ganzen Tricks zeigen, wie
du auch in groBen Texten flott hin- und herreisen kannst.

Prinzipiell reichen die ua Ubrigens nur dam Aber einem
Pfeiltasten, um cden Cursor ( wo Text ocler wenjg_ﬂgy alten Hasen

Uberall hin zu Schippern P esopichien sl geht das

Auf deiner Tastatur gibt es, in der dufleren rechten Hiilfte, die beiden
| ZEILENFLITZER |
‘«‘-77 | Mit der komm@

W du schnell an
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Ganz in der Niihe sitzen die beiden Tasten, die etwa dem nassen Finger bei einem
normalen papiernen Manuskript entsprechen. Ich nenne sie mal die elektronischen

2 -[UMBLATTERER |
{ 5Up [ ' |IdT i

—

Mit ihr rutschst du
in deinem Text eine
Bildschirmseite nach
oben (sozusagen eine
Seite zuruck)

..unc mit ihr eine
Sefl‘e nach unten
(eine Seite weiter)

Geradezu raketenmiBiges Tempo legen die beiden Umblittertasten an den Tag,
sobald sie zusammen mit der Strg-Taste gedriickt werden (You remember: Auf man-

chen Tz;staturen heifit die Strg-Taste auch “Ctrl”).
| UBERSCHALL-UMBLATTERER [%’
W ".und so zum letzten.
2um ersten Buchstaben z Sehr praktisch, )

unbedfn3+ merken ‘r

AT
il

deines Textes... =
4 =i
= = enn er =
R Elinime=]
® = .Senfen ].‘lns ijf') =
\ N l :-l } = l =

beim Laden langer Texte immer die letete Seite
mitladt. Aber Havptsache, es funktioniert. .. o2y .

w__’-/ S
{Urﬂer Freunden: Hier trickst frav Word, inclem s.e\"}%@
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Extra trickreich ist das Herum- } J_|f
reisen im Text mit der Maus. Stell &
dir vor, bei mir geht das mit dem

Der avfmerksame

Renutzer hat sicher
diesen kleinen Strich
pemerkt. Das ist der

Aufzugskorb.

— Der

Se:arnfe.
linke Pfosten

vom BildSchirmrahmen
dient als Aufzugsschachf

Der Aufzugskorb\ " hier etwa

zeigt, wo du in €in¢m im letzten
langen Text gerade
bist: Hier bist du
am Anfang...

Den kleinen Strich siehst du iibrigens auch ohne angeschlossene Maus. Mit ihr aber
wird das Herumfetzen selbst in riesigen Dateien zum Kinderspiel:

L[] —'\
Nun Le.de Mavustasten
dricken (wieder eine
srand‘iose Verwandfgng
des Zeigers) und gga&w‘
du bist am Schivfd3 ™

|

Um ans Textende zu
gelansen ! Mausi qanz
unten auf den

I
V-—-\

Der Mauszeiger
verwandelt sich in
das Aufzugs-Zeichen

iy
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Entsprechend gelangst du an den Anfang, die Mitte, ins vorletzte Fiinftel usw. - je
nach der Stelle auf dem Aufzugsschacht. Zum Vorwirts- und Zuriickkommen in
kleineren Schritten bietet die Maus den

STUFENLOSEN MAUS-UMBLATTERER

Sagen wir mal, du willst
den Text um einen halben
Bildschirm weiterrallen

Dazv fahrst du
die Mavs efuwa

auf die halbe Hshe
vom Aufzugsxchach+

|
b

Um den Bildschirm auf deinem ——
Text nach oben zu verrutschen, '
driickst du die normale (linke)
Taste...

...um ihn nach unten zu ver-
setzen, die Expresstaste.

Merke: Aufstieg
Ist was
Normales

Me.rke-' Wieder einmal
brmg} einen der

=\ Express vorwarts

Um wieviel der Bildschirm bei jedem Maus-
klick weiterwandert, hingt von deiner Stellung
auf dem Aufzugsschacht ab: Ganz oben tinzelt
der Text nur eine Zeile weiter, ganz unten rollt
er in Riesenschritten - wie bei den Umblatterta-
sten.
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Das klang vielleicht etwas kompliziert.
Aber es wird dir bald in Fleisch und Blut
iibergehen - und es wird dir gefallen.
Noch begeisterter als vom komfortabeln
Herumreisen im Text aber wirst du sein

Vomﬁ\lMALEN e =

Damit kommen wir zu meinem GroBen Edamer Grundprinzip. Es lautet ganz
schlicht und doch ergreifend

Der offizielle Aus-
B—
L—b druck fiir den Vor-
gang des Anmalens

C—_— __ an/ :
}?ﬂf lautet iibrigens “Mar-

=
%t_—‘:_\x;,::nc:::—" kieren”.

FGGLICHE PEMINDERUNGEN /] A
] WEGEN MARKIERUNGS- Geistes-

i UL ARCEITEN

Beim Anmalen, dem ersten Teil des GroSen Edamer Grundprinzips, erweitert sich
der Cursor (der sonst nur einen einzelnen Buchstaben “anmalt”) zu beliebiger
GroBe. Mit der Maus ist das so einfach, daB ich es fast nicht erkldren muB:

Klick auf die normale

das &'f da
Taste setzt du den

i -Lc@ Cursor auf den ersten
é%::éo Buchstaben von dem Wort,

Mit dem bewahrten

( das [Worf] da
und fahrst mit _
gedrickter Taste so weit,

wie du den Text
anmalen willst.

= X" haltst die Taste /
@ gedrickt... A
=== — =

das du anmalen willst...

=
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Hier deckt sich sogar der Miss-Word-Slang dieses Biichleins mit dem offiziellen
Microsoft-Dialekt: Das Mauschenschieben bei gedriickter Taste heift “Uberstrei-
chen”.

fras@___ﬂ da

wenn du die Taste ((/\’\S\ bis d dwo
ﬂoslam bleibt das Eﬁ\ij;/) mf;fm ::r:r ee:c-}

ﬂ Das Wlorf dé%] .

l? 5

| Angemalte anse.maH eine Maosfasfe
ruck.ﬂ'

Nach dem Loslassen der Taste
kannst du das Angemalie nicht
mehr erweitern oder verkleinern.
wars falsch -
nachmal anmalen!

Anmalen verlangt eine

gewisse Geschicklichkeit im
MaUScschubJen Nach 5
Minuten aber hat man's
raw

Nun zum zweiten Teil des GroBen Edamer-Prinzips. Aus Griinden der pédagogi-
schen Anschaulichkeit solltest du jetzt gleich mal etwas mit dem angemalten Wort
machen. Wie wiir’s mit dem, was du am hiufigsten brauchen wirst: dem Ausradie-
ren. Dazu verwendest du den stationdren FehlerENTFerner. Er entfernt ja bekannt-

lich alles, was unter dem (jetzt vergroBerten) Cursor ist:
Das !Uﬂﬂéi’iéE]wa‘{' ’ N DaS worn-f- CJU’\U
m Entf t _ <§
3 =~
Mit der Express-

{aste malst du
das ganze Wonrt

uf einmal an.

Nﬁas bes 391%8 Wwort

Auf diese Weise lassen
sich beliebige Textmen-

gen in einem Aufwasch “335@% Wort (/*
entsorgen. Mach dir keine :
Sorgen, falls du nicht
Mit beiden Tasa
Zugleich wird der

genau zielen kannst. Ich :
lomp lette Sat. VTS
bis hier.Hier
bema(*/‘\« S é }k:;mmf der Satz.

biete dir ein paar duBerst
% ~ .

bequeme Erleichterungen:
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Fiir Anmal-Jobs, die iiber groBe-
re Strecken gehen, habe ich dei-
ner Maus etwas besonders Feines
gebaut: eine

Wer nicht weif3, daf3
sie da ist, sieht sie

, Wenn
Streifen zwischen
dem Auf2u3 und

for di

5+ehe wechSEH mein Bildschirm-
p-fell die Rlchfur‘: - J'ymbol

ich auf der Autobahn

e Ub erhoh‘pur [

e argzwt »qhth i

qestalien willsh, Sow

AUTABAHN

LANDSTRA SSE

Die Autobahn-Verkehrsregeln sind einfach (wieder nach dem Prinzip der Dreistu-
fenrakete normale Taste - Expresqtaste - beide Tasten):

Normale Tas+e
Die ganze Zeile
ist angemaH

Per Expresstaste erwischt's 2
den ganzen Absatz Z

(von einem T
b:s zum nachsten).

Royal F.I‘USI’\: Der
gesamte Text
ist angemalt — und

wenn er 1400 Se|f8h

lang ist!

R

Wupten Sie schan, daft es cich bei
allen Gomputerbichern lohnt, diese
kleinen Beispieltexte zu lesen? Jnnl
sie enthalien ofi hochinferessants

Tatsachen. T

Etwa den Hinweis, daP es im
Leben viel wichtigere Dinge alg
Compuler oder Textverarbeiiung
sibf.'ﬂ'
Aber solches Abschweifen nimmi

manchem die Motivation. T

Peswegen wollen wir solche Rand-
bcmetkuv\jen bewufit klein halen. 9T
Aber wichlig Sind sie dennoch,

~
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ﬁ]nd nun der Teil

fUr unsere armen

Da ich fiir diese Menschen stets ein Herz
habe, lassen sich alle Anmal-Aktionen auch
mit dem Tastenklavier ausfithren. Dazu
sind allerdings Stiicka sechs Spezialtasten
vonnéten, die du dir zusitzlich merken
) mubBt. Es sind dies:

..und kannst mit einem
Cursor in Wortgrofie
hin- und her-
hupfen. Sehr
kommod!

it hemalst d |
Bgmbeimeméuse—u ID'E WORTMALEG]

Express ei%}@' G: EZJ F8 :{>

Je==|DIE BESATZER |——>

[ ? IUFW |
Zusammen mit der Groﬁbuchs’f

Wartmaler zv besonderer Grofe
Safzweise vor und 2urick.

abentaste lavfen die
auf und du rast

DIE ABSATZFORDERER —

FIll[F10])

(ﬁoch machtigere Schritte legen diese beiden hin: —
{ (Gleich s ganzer AbsatZ leuchtet avf! - =

Ein Sonderfall
st Grof3-F9: .
Sie. bemalt weniger

Big Bang ist
aber folgerichfr'g
Grof3-F10: Dein

als ihre Schwester ahne Shift, gesamfer Text

eine Zeile Sl
2 <
A I
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ARER..
...1aBt die Maus den Tastenzauberer fragen: Kannst du ohne

( : Haustier denn auch iiberstreichen? Klar, aber dazu braucht es
2o SN wiederum eine Spezialtaste:

@EN ANKEQ

(heif3t normal: ERWE|TERN)

3

L3
(Das ne

—kﬁgodiscﬁe Wort

fiking .und dukannst S 1

/ mit ailen Cursor-
La_ Stevérn.. / und Anmaltasien
- e lasmarschieren

Der Anker ist im iibrigen auch interessant fiir Mausbenutzerlnnen. Vor allem, wenn
sie etwas anmalen wollen, das iiber den Bildschirm hinausgeht. Du kannst zwar
prinzipiell auch bei gedriickter Maustaste iiber den Bildschirmrand hinaus markie-
ren (der Bildschirm rollt dann langsam nach), aber auf die Dauer ist das zu
langwierig. Prige dir also lieber folgende gewitzte Maus-und-Anker-Ldsung ein.
Du méchtest zum Beispiel die erste Hilfte eines langen Textes 16schen:

Cursor auf den werfen...

-/ das letzte Zeichen
bis [ vem wequwcrfenden
hiIE‘.r Teil anmalen...
Wir

selbschr.@

Abhier soll (- b
alles bleiben )

in die Mitte...

;I—-———— Mit dem Auﬁ.’.ug) -

...}Jnd mit der TI:PF-EX'-TQ\S]‘e )
die ganze Chose

enfSorgen, f%:;—/-/-q
y - <7

it der Turbo- Umblattertaste
bis Zum Texfanfanj 'FW
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Die Entsorgungsfrage sollten wir etwas n-
her betrachten. Was geltscht ist, ist nicht
verloren. Sondern es landet im

ﬁl‘ steht hlE.l‘ unf€n in der

Mitte. Die ersten und letzten
Buchstaben des Papierkorb-

BEFEHL: Ausichnilt Biblicthak Trem waim s, assss i smne _2@ inhalts ?—“1;3'3’ ich dir,

Loarb s AR RN )0 ML S LA TR R

Ausg eleerf wird cler
b mit der

Wenn du etwas versehentlich geloscht hast, kannst du deinen Fehler mit der
Einfiigetaste schnell ungeschehen machen. Es gibt aber noch trickreichere Anwen-
dungen fiir den Papierkorb:

ehst mit den ..und leerst ihn 2an
asen s U.FU”S+ thn... Curso;-fa,sf&n einer anderen Stelle
auf A
\, U Reisen... (\\ (\

C‘{,
&

Enff, } \y%_%

Damit lassen sich so schmerzlos wie bei w
keinem anderen Textverarbeitungsprogramm 4 % ¢ M
Textblocke umstellen. ‘ifeorg/ \.\ ?Y?

pie

Der Papierkorb ist nach dem Ausleeren iibri- fasento w1, o\ a7
gens nicht “leer”. Er enthilt noch eine Kopie Haserfup §
des Inhg]ts._Dadurch kanpst du die Einfiige- P‘ag,e,nfu fe Y Cf)i
Taste wie einen elektronischen Stempel be- €, Yaaa
nutzen.
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Aber bedenke: Immer nur der letzte mit der Entf-Taste geloschte Text befindet sich
im Papierkorb. In manch kniffliger Situation hilft hier folgender

Manchmal machtest clu
gtwas [Gschen, dem

wertvollen alfen [Nhalt
des FPaprerkorbs aber

*—_——_———_.__,_\
Entferne das Unw.’chfjje
it SHIFT- ENT Fernen
Dann landet ey ohne
.ZWt.Jche””a*l'On direk+
Im Nirwana

Nix
Praoblern!

Was das Versetzen von Texten mit Hilfe des Papierkorbs anbelangt, so gibt es nur
ein Textverarbeitungsprogramm, das besser ist als ich:

lch it
der Maus!
N N

Was umgcstellt
werden soll, wie

gewohnt
anmalen...

T‘Dias i5t angemalt,
Host mi 2
Und hier v
gehts weida.

Funktioniert
auch ‘ml+
riesigen
Textmengen!

S‘fra -Taste

..und gt'efchzei'h;g
gedrﬂ-c_ld halden..

_Maus an die neu(’)
Mavs klicken.

Stelle fahren...

Das ist angemalt.
Und hier

gehis weida.
Host mi e
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Ganz dhnlich 148t sich Text auch mausmiBig verdoppeln. Nimmst du statt der Strg-
Taste die etwas harmlosere Shift-Taste, bleibt der Text an der alten Stelle und
erscheint zustzlich an der neuen Ortlichkeit. Vorsichtige Naturen kénnen so testen,
ob der umgestellte Teil auch paft. Und faule Menschen kénnen mit dieser Einrich-
tung besonders gelungene Formulierungen gleich mehrfach einsetzen.

: T i
Das ist angfamaif- Marichmal John Das ist angemalt.

MR& es sich Sagar beim | || Hast mi 2
Und hier . Schreiben, dafs du Und hier
98h+5 weid komplizierte Worter gehts weida.

nicht zw:.mal tippst, (Hast mi 2th
Sondern dir $o
F\ von oben ,,hoL‘)/f’jﬁD/\—7‘\1

SToPPT DAS
_ [sTuriDE s-ruanRN'

Was die Entsorgung von Texten angeht, gibt es noch eine Moglichkeit, die ich dir
nicht vorenthalten mdchte: Du schreibst einfach iiber den alten Text driiber.
Normalerweise bin ich stolz darauf, daB ich dich an jeder beliebigen Stelle Text
einfiigen lasse und alles Nachfolgende fein sduberlich nachrutscht (etwas, das kein
Tipp-Ex und keine Schreibmaschine kann). Diese meine Fahigkeit kannst du bei
mir aber auch ausschalten.

Das geht
mit der
Taste

» UBERSCHREIBEN”

g p Funktioniert
] @ ) wie ein Licht-

Schalter:
Aus[AnfAus...
Wenn der Uberschreibe-Modus ein- ry Auijfn
geschaltet ist, leuchtet rechts unten
auf dem Bildschirm das Erinnerungs-
-___,._——_—_J

zeichen UB. nmmn miow Rapie

An dieser Stelle 2eige ich
dir hoch andere Tasten.

corw Wechseln Zyga
.«M__ZUMHOUPf;cf:thlImtna ) ,Dle W'Chhgs-}en
2 0B = Microsoft Word UA Die unnutze JETZT-WIRD~ALLES-
_— e N e

GROSS-TASTE st gedrickt
ZA  Der Tastenblock ganz rechts ist
avf Zahlene.ngabr: gestellt

ER 7Der Anker 15t ausgeworfen

et




Sicherheitshalber habe ich es so eingerichtet, daB der Driiberschreibespall beim
Absatzzeichen aufhért. Bist du dort angelangt, schiebe ich es wie im normalen
Einfiigbetrieb wieder vor dem Cursor her. Probier es mal aus, dann wirst du sehen,
wie sinnreich diese VorsichtsmaBnahme von mir ist.

Daher mein Rat: UB lieber
au.sgeschal’rm1 lassen. Stat
,'bberschreiben" besser den alien
Text markieren, ENTFernen
und den neven in die

Licke
Schreiben.

—_—
Im UB-Modus kann allerle;

passieren: Dy berschreibst
mehr, als du wolHest..,

Wer die Kniffe aus diesem Kapitel beherrscht, darf sich bereits als besserer
Bekannter von mir bezeichnen. Wo aber, wirst du allmihlich fragen, bleibt die echte
Arbeitsersparnis, von der in der Werbung iiber mich so viel die Rede ist?

Sie kommt, sie kommt! Aber dazu
mubBt du dich in die Kiiche bemiihen...
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Kapitel 4

Liebe geht
durch den Magen







Textbausteine

Die schnelle Kiiche

Das etwas andere
Textaurant

Mit dem bisher Gezeigten 148t sich schon einiges anstellen: Einen Text 16schen und
an anderer Stelle wieder einfiigen. Aber das ist nur der Anfang. Anstelle eines
lausigen Papierkorbs darfst du dir bei mir beliebig viele (!) solcher Korbchen
anlegen und jedem einen beliebigen Namen geben. In der PC-Sprache bezeichnet
man diese Einrichtung ausgesprochen legomabBig als

CTEXTBAUSTEINE b

falls du Escape -
Uberfra\gen‘ Laden
Schwierig

3e,fund€n

.. troste dich:Meine
hfhfergréna’i eren
@'h@keffen sind

Angenommen, du schreibst einen Brief und willst hiufig vorkommende Textteile
nicht immer wieder neu tippen miissen. Mein Rezept fiir das zukiinftige Schnellge-

richt ist maggimiBig einfach:
o
Texfbausfeine durfen
Ubrigens beh'ebig grof3

sein

Hier bin jch

konkurrenzlos

(] R
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Textbausteine

(2) ANMALEN

Nach allen
Regeln der
Kunst auvs dem

Hier solltest du buchstabenge-
letzten Kapitel

nau arbeiten: Bei dieser Zeile

g’ Sehr geehHe Damen und Herren, T

"> 7AN)) st es z.B. praktisch, das Ab-
4 g’d / satzzeichen gleich mit zu mar-
62« kieren, auf dafl es mit konser-
cﬁﬁ viert werde.

@EINWECKEN

£3

Damit wird eine Kopie des markierten Textes eingeweckt. Dein angernaller Text
bleibt weiterhin auf dem Bildschirm stehen. Manchmal ist es bequemer, den Text
einzuwecken, das Original auf dem Bildschirm aber gleich zu 16schen. Das geht mit
Esc - L (fiir “Loschen”). Mulit du dir aber nicht merken.

(&)NAMEN ERFINDEN

@zy/

In jedem Fall will ich abschlieBend von d1r daB du
der zukiinftigen Konserve einen Namen verpaft. Ich
schlage dir zwei Klammern vor. Das ist mein (zuge-
gebenermaflen etwas sprodes) Symbol fiir den Pa-
pierkorb.

In aller Regef
mit der
Tastenfolge:

wWenn du keinen Namen

eingibst, landet eine Kopie
deines Textes im Papierkorb.
(st manchmal
avch ganz
prak‘fisch.

Das erklart dir yielleicht das Phanomen,
dafes eine Losch-
Taste Srbf‘ (Del oder
Eﬂtf) und ,Loschen™
im Meng.

Wenn du das Wort “Loschen” mit der Expresstaste
anklickst, landet dein markierter Text direkt im Papier-
korb. So kannst du im Maus-pur-Stil Text entfernen,

_m/v\%é% ohne die Prolo—Tastatur auch nur zu beriihren. Méuse-

;33;'»\2};&:1 Stark was?



Textbausteine

Und nicht nur So
Lapperworte mit acht
Buchstaben wie bei
lhner, Herr DOSe !

Du darfst dir avch /ange
Namen ausdenken (bis 2u
einunddreiﬂlg Zeichen.‘)

Ein Bausteinname mu(d aber aus einem @E";
Wort bestehen und darf mittendrin {M}
Punkt, Bindestrich und Unfersfreichung/ Cp =L

thalten — S, "
en - Seh’lgé’ehrfe Lssz_/,dm / : eel’Tr‘il. D»H

Es zeigt aber von Schlauheit, sich keine zu langen Namen auszudenken - sonst hast
du spiter beim Schnellkochen gar keine Ersparnis. Fiir die beriihmte Anrede aus
unserem Beispiel schlage ich das fast genormte Kiirzel vor:

37’ Danach die AMEN-Tasfe drocken
é und fertig.
‘ st

@@@ g T Fixe Kithe, wa

—_—— == A g

So 148t sich nach und nach ein . : i\
o Te teindate
ansehnliches Regal mit Fertig- G gé;riire;)&b:w

nahrung zusammenstellen. Falls
du einen Namen schon mal ver-
geben hast, frage ich dich iibri-
gens, ob ich den alten Baustein
16schen darf.

= =

— _— =
(vd] @ ] [schd] - (agter]
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Textbausteine

Und wie kommt das Eingeweckte wieder auf den Tisch? So easy, daf} du es lieben

wirst! LBE ] /)/?
w:e.uc;"‘esra .
. A|NAMEN EINGEBEN b~ s

-
Damit ich durchblicke, muB vor dem Namen ein S g dJ
Leerzeichen oder ein Absatz sein. Das ist in aller R

Regel aber ohnehin der Fall (Du kannst also keine
Wortteile aus Bausteinen zusammensetzen).

[_2—. SCHNELLKOCHTASTE DRUCKEN 7“%5%

wid das 15t
,, @c{:: gg,‘lze ReZBP
F 3|E TEXTBAUSTEIN ,_..J\

Das Ergebnis ist absolut verbliiffend
und wird dich auf Anhieb iiberzeugen.
Selbst wenn du verstindlicherweise
sonst nicht auf fast food stehst! Beim
ersten Textbaustein kann es etwas
dauern, bis ich mich organisiert habe.
Ab dann lege ich dir die aufgetauten
Sachen aber sehr schnell auf den Bild-
schirm.

Das geht |a noch
schneller als

Auftaven in der
Mikrowelle !

T
VATB“USTE.NE:

Und wenn man Keine Sorge:

den Namen t2 «EScape Einfugen” B;':fkopf
vergessen na und die listige mrﬁo =
F1-Taste ot ;’ﬂ
o-f/ce “Sigi

Das bringt wie beim Dateienladen eine Liste mit demen samthchen Textbaustem-
namen auf den Bildschirm. Aus dieser wihlst du in gewohnter Weise mit Kipt'n
Corser oder Matrose Maus einen aus. Mit Amen-Taste oder Expressmausknopf
landet der ausgesuchte Baustein in deinem Text.



Textbausteine

Beim Ansehen der Bausteinliste wirst du freudig erregt feststellen, daf ich dir
bereits eine Reihe phidnomenaler Fertiggerichte mitliefere. Die vier wirklich
praktischen:

Seite

Hier schreibe ich die Nummer der Seite hin, auf
der dieser Textbaustein steht. In der Regel ver-
wendest du das fiir Kopfzeilen (kommt spiter).

Nachste_Seite

Ist praktisch fiir ganz gewissenhafte Sekretiire, die
auf jeder Seite unten die Nummer der niichsten
Seite hinschreiben (um deutlich zu machen, daf3
ihr langweiliges Schreiben immer noch nicht zu
Ende ist).

Datum

Nie wieder muBt du mit mir beim Briefeschreiben
nach dem Kalender schielen. Datum - F3, und ich
schreibe mit Zauberhand das heutige Datum vor
dir nieder (vorausgesetzt, die in deinen PC einge-
baute Uhr ist richtig gestellt).

Druckdatum

Ist die verfeinerte Ausfiihrung davon: Hier setze
ich das Datum erst ein, wenn dein Schreiben
gedruckt wird. Diesen Textbaustein kannst du in
Formbriefen verwenden, die du immer wieder
hervorholst. Ich sorge dafiir, da} sie zumindest
vom Datum her immer frisch aussehen.

Bei all diesem Mikrowellenfutter siehst du nach dem

({‘g&é—@\‘s Driicken der Schnellkochtaste F3 noch kein Ergebnis

ey, (auBer beim “Datum”™), sondern ich setze lediglich als

(\ a\_,) Bestitigung den Bausteinnamen in Klammern. Sei

- getrost, beim Drucken (auch schon beim papierlosen
Polaroid-Prief) wird alles korrekt eingesetzt.
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Textbausteine

Vitamine (Buch-

Stabenart,
Einzuge efc)

lch wecke nicht nur den blanken Text @
Sondern auch seine )

Das ist ideal, um so komplizierte
Sachen wie etwa aufwendig gestal-
tete Briefkopfe bausteinmiBig ab-

@ r— — , zuspeichern.

Vo”werf
[Bausteine

Zur Anregung des Appetits ein kleines, gar nicht so unrealistisches Beispiel.

Du schreibst:

Briefkopf F3
Herrn M.S. DOSe
im Hause
Datumszeile F3
sgh F3 Dose,

vdb F3 10.10.91
iiberco F3 ,tv F3
und bs F3 e.

Unlust F3
Verstiandnis F3
mfg F3

Unterschreiben

muis man
aber nOCh von

Ich mache fiir dich:

Miss M.S. Word
Microsoftstr. 1
8001 Gatesburg 8
Herm M.S. DOSe
im Hause
Miinchen, (Druckdatum)
Sehr geehrter Herr Dose,

vielen Dank fiir Ihren Brief vom 10.10.91 iiber
Computer, Textverarbeitung und Betriebssysteme.

Leider habe ich derzeit um nichts in der Welt Lust,
Ihre an den Haaren herbeigezogenen Wiinsche zu
erfiillen, weil ich Mensch bleiben und keine Maschi-
ne werden will.

Ich hoffe, Sie haben dafiir Verstindnis.
Mit freundlichen Griilen

Miss M.S. Word .




Textbausteine

Das Bausteinkapitel kommt in diesem
Buchlein so frGh, damit du dich
frohzeitig daran gewéhns:‘/ F3
-y einer deiner Liebh'ngsfasicn

2U macheﬂ-

Es ist ein Jammer,
Wie viele meiner
Freuncle diesen
Schatz nicht

Nicht notig. Wenn deine Truhe
voll ist, schreibe ich dir avf

Wunsch eine _
bildsavbere Liste.

Aber ob ich mir den
Inhalt aller meiner
Textbausfeine

merken kanmn ¢

Dazu nur betitigen:

»Escape

Druck o
Tex‘fbausfmnc

m

A

s
l" lE‘!'

eigenen Datei namens STANDARD.TBS (fiir “TextBauSteine™). Beim anstindi-
gen Abschied mit Escape - Q frage ich dich, ob ich sie speichern soll. Am besten mit
J antworten (es sei denn, du hast wihrend der Sitzung nur Sachen von streng
begrenzter Haltbarkeit zu neuen Textbausteinen erklirt).

= Jie kann auvt deinen Wunsch Sogar
//;”‘ noch andere TRS-Dateien anlegen

L Aber das ist was
for Spezialisten
D] =
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Kapitel 5
Makeup-Grundlagen







Bereich, Absatz, Zeichen

Words weltliche Dreifaltigkeit

&

Viele meiner BenutzerInnen sind gar nicht so erpicht auf die bisher beschriebenen
Erleichterungen des Schreibens. Sie verwenden mich viel mehr dazu, um ihre
Schreiben schon zu machen (wobei ich mir die Anfiihrungszeichen beim Wort
“schon” hier mal verkneife). Es ist wie beim Makeup: An den Eigenheiten des
betroffenen Gesichts dndert es de facto nichts, aber es macht die Gegebenheiten

ertriglicher.
Achtung

Haben Jicauvf

chtung! Morgen
" S enichs den Inhalt

werde ichmich von

meiner Texiverar- geachtet? MOGEn mces st ok
berfur13 Scheiden o g ints ol

Jassen. Auf ever *
Kammen freuf Jic Thdon, fasysn.

der Word-Hasser- il s

Verband. frouf sich der

Wir kommen also zu dem Teil von Textverarbeitung, bei dem
es fiir deine Mitmenschen etwas zu bewundern gibt. Du wirst
staunen, was du mit deinem Text alles designmiBig anstellen
kannst. Um die Vielfalt der Moglichkeiten einigermaBen in
den Griff zu kriegen, nehme ich Zuflucht zu einer Technik der
mittelalterlichen Geisteswissenschaften. In der Scholastik
sprachen die Weisen, wenn sie bei einem Problem nicht mehr
durchblickten: “Fac differentiam!” - “Mach eine Unterschei-
dung!”

61



62

Bereich, Absatz, Zeichen

Neben dem

@ Einfachen Edamer-Prinzip und der

® Zweiteilung in Nord-Word und
Siid-Word mit Escape-Grenze

ist dies mein drittes Denkgebilde zur Erklidrung des schreibphilosophischen Uni-
versums (und zugleich eine weitere Hiirde fiir Menschen, die zum ersten Mal mit
mir zu tun haben):

IE DREIFALTIGKEIT VON TEZZZ

Bereich

Absatz Zeichen

Ve,rgiefchbar mit
meiner Welt-
formel

.r,rA“E,S 15+
Datei”

Es ist eine ausgesprochen verwelt-
lichte Ubernahme des groBen Vorbilds
der christlichen Theologie. Bei mir
eher frei nach Groucho Marx:

Was ist schoner alg
die drei Worte

Text Verar
Beitung ¢



Bereich, Absatz, Zeichen

Die vielen Verschonerungsarten fiir einen Text habe ich in drei groBe Gruppen
aufgeteilt. Stell dir vor, du naherst dich deinem Text wie ein Astronaut beim Anflug
auf die Erde. Blickst du von ferne auf eine gedruckte Seite, siehst du den Text wie
einen groBen Kontinent, umgeben von Papier. Das ist das Makeup der Gattung

RBEREICH Gibt es
T Seitenzahlen

Bereich meint das,
was auf allen Seiten
deines Textes gleich
Sein soll und Sibf

Antwort auf -Fclfgende,

Gibt es eine Kapfzeile ¢ Wie sollen
Sie avs-

Wo jolm'e sitzen ¢ Sehen t
\[ 3/Axiollen

P o .
-] sie sitzen?

e | Soll der Text
3 ™ normal oder
in mehreren
.SpaHen gesefzf

werden ¢

_,___‘ - N \\ Sollen die

Wie breit '
Sollen die
Seitenrander

sein? T

Rander fir
T das Zusammen-
i heften auf geraden

R und Unﬁeracfe,n
= Seiten verschieden
\ sein
Wie grofs

ist dej’; Wo\&ol!en eventuelle
Fapier ¢ Fupnoten stehen t

In aller Regel besteht bei dir Q//}
eine Datei aus einem €inzigen 7
Bereich. Nur in ganz speziellen Vishs

Fallen wirst du eine Datei Djé,;/(ﬁ

i legen
¥mehrere Bereiche zerleg

Du mufdt nie wissen, wie breit dein
Text sein soll. Aus _Papr'er{Ormaf und
Randern rechne ich alles aus.




Bereich, Absatz, Zeichen

Naherst du dich der gedruckten Seite so weit, daB du die einzelnen Buchstaben
gerade noch nicht erkennen kannst, werden sozusagen die einzelnen Linder
sichtbar. Das ist das Makeup fiir jeden einzelnen

—— | !ABSATZ_B

Welcher

—— tand?
Normal ““.TL‘T:..TJ:,:”:#/ Zellepabstan
[INKS= o e o e e e
bindig? i .——Abstand am
e Anfang eineg
Rechtsbundig ¢ Bt mane jj_’;‘ Absatzes ¢
Zentriept? — oo L~ Abstand am Ende
B e eines Absatzes?
Blocksatz? . Soassmmemese e
Einzug / -
finks? beansordoG . B o ——— Emzug rechts ¢
:::**: h \ Sollen Uberschriften
Einaue Her S T U auf derselben
Gitlon POMBY et e Seite wie der nach-
m—mTTm—mT TS folgende Absatz

s peedien Stehen ¢

Negativer Rl =

Einzug der T T __“*\ )

ersten Zeile © Sollen _Ab&afze
Soll ich Tabulatormarken setzen?

Absatzformate haben etwas
[<énigliches: Es gibt viele davon
und manche haben es faus+d.ck <>

hinter den Ohren
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Bereich, Absatz, Zeichen

Kurz vor der Landung werden endlich die Details der einzelnen Buchstaben
erkennbar. Da wir neutral bleiben wollen und neben den Buchstaben auch Zahlen,
Leerfelder und Satzzeichen einbeziehen, nennen wir diese dritte Gattung das

ZEICHEN
ff

Normal oder Fett¥ Jelleicht pursiiv 2
IN KAPITALCHEN (kleinen Grofibuchstaben)

Unterstrichen ? Sogar doppelt 4

Gar ; 2 Jn GROSSBUCHSTABEN?

Hochgestellt oder ofoesieit

I welcher Schriftart &

in welcher Grapeg

Es gibt sogar verborgenen Text!
ﬂ fD_iese Schriftmerkmale
; siehst du erst genau, wenn
; SLfcgecfruckf werden.

Wenn du diese Aufteilung einigermaBen im Geiste nachvollziehen kannst (dazu
muB sie dir nicht 100prozentig schliissig erscheinen), wird das unser weiteres
Zusammenleben ungeheuer erleichtern. Daher zur Sicherheit unser Raumflug
durch das Universum geschriebener Texte nochmal im Uberblick:

Absatz Zeichen

Reich der

Diese Arten von
Buchstaben-Makeuvp
zeige ich dir sogar
avf dem Bilelschirm

Bildschirm
als Pinktchen

Bereich

i
Nyt

(At
|
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Bereich, Absatz, Zeichen

,_—_.-.—-—._-—n\
Qoch, du siehst ja gar
kein Absatzzeichen

T

auf deinem
Bildschirm !

Eine meiner sympathischen Eigenschatten ist meine Flexibilitdt. Ich bin so wand-
lungsfihig, daB ich auf fast jedem PC anders aussehe. Fiir unser erstes Kennenler-
nen ist das aber eher ein Nachteil. Deshalb will ich dir an dieser Stelle schon mal
den Weg verraten, wie du mich verdndern kannst. Aus lauter Bescheidenheit kommt
meine eigene Person am Ende der Menii-Trickkiste (und am Ende des Alphabets):

ein enormes . ]

empféngf dich o
Menifeld S T

Bei dieser Gelegenheit wollen wir gleich was kldren:

@ER KNIGGE FUR DAS LEBEN A LA CARTE | |

Probiers gleich:
Zweimal nach

Menupunkten gelahgs
du in gewohnter
Weise mit den
Cursortasten.

Zu den verschiedenen‘j

Sonderzeichen Sichtbar: Teilweise A

Der angekrevzfe Auswahlpunkt ist hervorgehoben. NN
('Dukargms\‘ ihn VCrJCh!IEPbCﬂ..‘I : 1 *—“"!__




Bereich, Absatz, Zeichen

Mit der Maus geht das Ausfiillen
groBer Bildschirmformulare beson-
ders leicht, denn du sparst dir die

Fahrerei mit den Cursortasten.

Um die_Abqa}%ze,'chen sichtbar 2v machen, empfehle ich die
Art Teilweise” Bei ,Alle” wird es etwas verwirrend: Leerzeichen

Sind hochgestellte Punkte etc.

Damit du die Wirkung deines Ankreuzelns siehst, gehe spafleshalber mit der
Cursortaste zum nichsten Meniipunkt. Das Wort “Teilweise” miiite jetzt in Klam-
mern stehen.

Gonderzeichen sichthar: Nein (Teilweise) Alle

/*f“”\
Klammern heifsen bei mir soviel {@
wie ,ist angckreu?_f ” %%Vé

Auf diese Art und Weise solltest du das gesamte Menii
“Zusitze” mal auf Vordermann bringen, damit ihr alle die
gleiche Erscheinungsform von mir vor euch habt:

AUSSCHNITT ZUSATZE Ausschnitt Nr.: 1

Verborgener Text sichtbar: (Ja)Nein Zeilenlineal: (Ja)Nein
Sonderzeichen sichtbar: Nein(Teilweise)Alle Layout: (Nein)Ja
Zeilenumbriiche: Ja(Nein) Gliederung: Ja(Nein)
Druckformatspalte: (Ja)Nein
ALLG. ZUSATZE Warnton aus: Ja(Nein) Kurzinformation: Ja(Nein)
MaBeinheit: Zoll (Cm) 10er 12er-Teilung Punkt
Bildschirm: 1 Seitenumbruch:(Auto)Manuell
Farben: Auto-speichern: 10
Auto-speichern mit Bestatigung: Ja(Nein) Meni sichtbar:(Ja)Nein

Ausschnittrahmen: (Ja)Nein Dezimaltrennzeichen: .(,)
Zeitformat: 12(24) Abstand Tabstopps: 1,25 cm
Zeilennummern: Ja(Nein) - Leerzeichen zdhlen: Ja(Nein)
Geschwindigkeit: 3 Linienzeichen: ( | )
Rechtschreibung: C:\WORDS\SPELL-GE.LEX
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Bereich, Absatz, Zeichen

Nicht vergessen: £in Men Mitcder AMEN-
muf3 nach f:fﬁm Ausfollen Taste (kennst du | [Die Uberschrift des
nach van dir schon von Menus (also das erste

o, _J /"V'\ ol
fj:jjlrfy H@} oy %@usﬁm
L .
o)

=/

Oder mit der Maus:

Wenn du nur einen einzelnen Punkt in einem Menii dndern willst, kannst du dir
wieder einen Tastendruck ersparen, wenn du die Expresstaste der Maus nimmst (die
mit dem eingebauten ENTER, du weilit schon).

ZUR MEDITATION EIN . '
i Dec Kleine Tastenpenz
Wenn du die EXPFSSS‘*BST‘C Unc{ die .Sr‘rg 'F‘;'AkaFZUﬂj vnd das
z{ehe;me Kurekommando...und alles benutzt, dann sparst du in A
er Wache 14 Ml'nufen!g—j_/"
™ \\
@, o R

ol N
4«“ “
Wennich 14 tinuten ..dann wurde ich
Zeit hatte.. ~my, ) ﬂien Computer abschalten | - -“‘“\M%h)‘
S und ganz gemachlich %;’”«\%
\‘2 von Hand €inen /@ V}
Brief Schreiben... y

(Und was, wenn
ich gar nichts

Dazv qibt es die
ALLES- WAR-NUR-

Bei mir geht ,Alles war
hur Spafy” <o: frgendwc

andern SPASS-TASTE im Meni BEIDE
wollte? Tasten dricken )




Bereich, Absatz, Zeichen

kﬁs handelt sich um den Begrffa
(@ Der bei Frav Word
;}: A
D

Wo wir gerade beim
Grundsatzlichen Sind:
Es istan der 2eit, daf
du ein neves deutsches

Wort lernst. FORM_AT"%—RE&H

etwas anderes
bedeuvtet als das
isketten - forma~
tieren bei mir,
der M.5. Dose,

Formatieren ist das, was ich bisher mit dem etwas anschaulicheren Begriff “Schon-
machen” oder “Makeup” bezeichnet habe. Wenn du gedacht hast, es wiirde
geniigen, einen Text zu schreiben... dann wirst du dich wundern, wieviel Arbeit du
in die Formatierung stecken kannst. Aber es lohnt sich!

MISS WORDs
FORMATIERUNGS-
%.¢ FARM 57257

Solchen ,IHUF‘TQX"'”
bezeichnet man
manchmal als ASClI-Text
[sprich:aski]
benannt nach dem American Standard Code for Information Interchange. Dort sind
die Computersignale fiir alle Buchstaben, Zahlen und Satzzeichen verzeichnet -
nicht aber die Codes fiir Fettdruck, Abstande und all das Zeug. Die sind bei jedem
Textverarbeitungsprogramm anders.
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Bereich, Absatz, Zeichen

Wie ich mir die einzelhen
Formatierungen merke,

bleibt mein Betriebs-
geheimnis

Ein biﬁchen
wollen wir aber
hier doch
verraten

Das Makeup fiir Seitenrénder etc. (also die Bereichsformatierung) verstecke ich in
einer Leiste aus lauter Doppelpunkten.

Schon wieder so
: = €in Beispiel. 9T
du etwas an meinen vorgegebenen Grund 5 L___h

(’Diesc Punktel-Leiste erscheint nur, wenn
Einstellungen énder;;td/-—————-
~

BEFEHL: Ausschnlfl Bibliathek Druck
Léschen Muster Guitt Rixkga

ﬁ"?j’“ Sie bitle dew Text oole;
Am Anfang kannst du ganz
prachtig mit Miss Word
leben, ohne dich um das
Format Bereich zu
kommern.

W AGINIERUN 2
¢ A,F”‘“‘-"ss IPALTEN

Hier sind meine
deutschen
Standardmafbe

pAAns

2em mﬁ" Zem
P i




Bereich, Absatz, Zeichen

Das Absatz-Makeup verstecke ich -

leicht zu erraten - im Absatzzeichen. x{‘é

Deshalp ist es
empfehien:wert das @
Absatzzeichen sichtbar

auf dem Bildschirm
Zv haben.

/r;;nchmal wirst du (mit oder ohne Ab;,‘chfm KGDQ/\'
Absatzzeichen [6schen. Wenn du weipt, dafd ~ :
Makeup -Infas drin waren, werden dir die %OA\
manchmal ersfaunlichen folgen erkiiri@__/ —/f 1.3

M

.

Denn Absatzzeichen fiihren ein bemerkenswertes Sexualleben. Sie kdnnen sich auf
einfache Weise fortpflanzen:

Dieser Absatz ist stinknormal. ST .
steht breitseits auf

dem Absatzzeichen

Dieser Absatz ist zentriert. ' ]

lch bin wieder narmal.qT

Nun zeugst du mit
peherztem Druck avf
die Amen-Taste einen
neven Absatz...

"..und der neu

Dreser Absatz ist zentriert ST enisfanciene Absatz
hat die Merkmale

seines Vorgangers
5 ubernommen.

Dieser Absatz ist shinknormal. T

leh bin wieder normal:

i |
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Ende der Dreifaltigkeit Bereich, Absatz, Zeichen

Das Zeichenformat wiederum ist in jedem
einzelnen Buchstaben enthalten.

DQJWESEn gibtes bei mir

kezne,. (e 1
Beschrankungen,
j’f\f\%’\} Nuahsfaben zu gestalten.
unterstrichen
5 ‘ hoth

Courier
bleifrei 9

Die Fortpflanzungsgewohnheiten dhneln denen der Absitze:
szl W e Bucliyabes Dies Wart ist [fett
mit einem bestimmten Zeichenformat a4

markiert hast... g ‘

. wird das, was dv ab hier
schreibst, genausa aussehen
wie das Markierfe.

Dies Ulort ist extrafett

Ok, OK. So richtig
in dein Unterbewuf3tsein
werden meine gesammelten
trinitarischen Weisheiten
erst eindringen, wean du
praktisch damit

arbeitest. g - (:“?

ZUM NACHSTEN
KARPITTEL




Kapitel 6
Das schnelle Tages-Makeup







Direkte Formatierung

Alternative Automatik
JAIEIDOXS

DIE SCHONHEIT
DER NATUR

ffmws G J e \§

em

ohrkor\ser- @:% A(t j]\
} (// ///}‘i

vierungsstoffe
Puh, nach diesen philosophischen Auslassungen willst du diese graue Theorie
sicher endlich anwenden. Mit so viel Vorbereitung diirfte eigentlich nicht mehr viel
schiefgehen. Wir beginnen sinnvollerweise mit dem schnellen Makeup fiir tagsiiber

und zwischendurch.
_.mit mir aber /ﬁz 0
der Computerei: muf3t du dir {
Froher hast clu auvch noch ; ; : ﬂlz [A

Gedanken aber

Gedanken Aber: Gefallen

Dir hackerte
Glihbirnen?

aufschreiben
mussen...

Mit der schonen Traum-Sequenz
Escape - U - S kennst du bereits die
eine Art, mit mir in Verbindung zu
treten: Die Kreuz-mich-an-und-fiill-
mich-aus-Meniis vom unteren Bild-
schirmrand.

Als schnelle ALTernative dazu gibt
es die Alt-Taste.
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Anders als ESC gehort ALT zu den Driick-
mich-nicht-allein-Tasten. Du muBt sie mit
der einen Hand gedriickt halten und mit der
anderen Hand zwei Buchstaben eingeben.
Spiter kannst du dir eigene Buchstaben-
kombinationen ausdenken und zauberhaf-
te Sachen mit der Alt-Taste machen. Die
wichtigsten Sachen habe ich ab Werk be-
reits fest eingebaut. Sie tun alle etwas, was
du mit den Meniis auch machen kénntest,
nur viel schneller.

Mach dich dravf gefapt: Von Miss
der anderen immer zuerst ein X. Ward wirst do geradezv zum Luxus

) gezwungen !
Solange du noch keine selber geba-
stelten Alt-Kombis hast, kannst du Y%/
-

das X auch weglassen. Aber scha- E‘;\;ﬂ\ K
den tut’s nicht, darum gewohn dir’s CREATIONEN | = &
besser gleich an. e i

staben, die dv dir dank der beigefugien

Also: Alt mit der einen Hand, mit

Es folgen nun Buch
entsetzlichen

Eselsbricken [~ Du erinnerst dich an das GroBe Edamer
Prinzip: Erst mu8 etwas angemalt sein,
dann kannst du damit etwas machen. Fiir
die folgenden Experimente malst du am
besten ein einzelnes Wort an, denn wir be-
ginnen sinnvollerweise mit dem, was du

FORMATIERUNGEN :=

BERs,

4
Y paginan?



Direkte Formatierung

(Wenn du einen
einzelnen Buchstaben
mit der Alt-Tasten-

Kombination farmatieren
willst, mu(3 dv dag
szeimal hintereinander

Was unsinnig wirken mag, hat eine tiefe Bedeutung: Dadurch kannst du im
laufenden Schreiben z.B. mit Alt-X-F den Fettdruck einschalten, das fette Wort
tippen, mit Alt-Leertaste den Fettdruck wieder ausschalten und normal weiter-
schreiben.

Wie du weilit, lasse ich dir gern die Wabhl, so auch hier:

METHODE »MAKEUP ERST AM ENDEK

Das ist der sichere
Ineg: Erst einfach den

Text f-unferﬂppeh...

..dann par+r'on.sweife
anmalen und
formatieren,

Zeichen

———

.dann sallest dv das
auch glefc.h durchf&hren/
bevaor du es vergi3t

Vielleicht fall1 dir bereits
wihrend des Schreibens ein:

Dieses Wart muf3 fett sein, ‘
dieser Absatz soll ene ”@
Liste werder'l... 3

4

ﬁﬁ

Merkst clus €
Am besten ist,
du kombinierst
beide Methaden.
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Fettgedrucktes
wirkt genauso wie
es heif3t:

J [Haurucki & Rumsti!

Die beliebteste Form, um etwas Wichtiges hervorzuheben. Sieht am besten aus in
Uberschriften. Mitten im Text wirken einzelne fette Worte meist etwas batzig.

Deshalb ziehe auch die nachfolgenden Moglichkeiten in Betracht.
e
LeTtern mut

PRADIKAT :

HiBscHER ALs DIE
DAs ScHRIFTBILD
ZERSTORENDEN REINEN

(Kleine Ga"o{l‘bucl'l.rfé\beﬂLk ‘ ﬁ”];}g Qﬁc&

Ist eine sehr schicke Form, um z.B. Eigennamen in Texten hervorzuheben. Aller-
dings beherrschen nicht alle Drucker diese kunstvolle Buchstabenvariante. Dann
siehst du die kleinen GroBen wohl auf dem Bildschirm, nicht aber auf dem Papier.

m
e SEETTEE s ey - }
(AH”X \{ | ,\E el l: - I»Blfr?.rchm‘ﬁ{qe form

ist die beste Art, um
einzelne Worte
dezent hervorzuheben.

|

HeiBt eigentlich Kursiv - aber das “K” war schon fiir die Kapitilchen vergeben.
“Italic” ist die korrekte typographische Bezeichnung fiir schriggelegte Buchstaben.
Bei den gepflegteren Profischriften (die ich klaglos verarbeite, falls dein Drucker
sie beherrscht) sind die kursiven Buchstaben nicht nur einfach angeschrigt, sondern
eigens entworfen. Sie sollen an die Schrift der italienischen Schénschreibkiinstler
erinnern. Jawollja, daher der Name.

ITALIENER
(Jitalic”)
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»leh machte das
untersireichen”,
unterstrich der

Minister.

UNTERSTRICHEN

Als Uberbleibsel aus der
Zeit der Typenhebel gibt €s auvf
deiner Tastatur noch ein€ Unter- .
.Sfreichung.ﬁarfe. Aber a‘hch/_ damit
kannst du nix unfersireichen...

Die Unterstreichung ist eigentlich ein Relikt aus der Schreibmaschineniira, als es
keine andere Form der Hervorhebung gab (fett, kursiv, Kapitilchen). Daher solltest
du sie hauptsichlich in Briefen anwenden, denen du den vergleichsweise person-
lichen Touch der Schreibmaschine verleihen willst.

x ; Wirst du bei Quadrat-,) 5 Suche Wohnung!

: , HI | Kubikmetern und N, g% Mind. 20m?,
e e Preis unter

HOCHGESTELLT 10 DM

Derartig hoppsgenommene Buchstaben verkleinere ich in der Regel, damit sie sich
schén in die Zeile einfiigen. Bei Laserdruckern stelle ich die Alt-X-H-formatierten
Zeichen manchmal in normaler GroBe etwas iiber die Zeile. Dann muft du

zusitzlich die Buchstabengrifie verindern (kommt spiter).
( selbst wenn du es

{Alﬂ ,
e " hiemals brauchen
N_wirsh_

x ~ So bin ich: Ich biete dir Sogar Sachen,
| _{ D’ E die ich selber fir ziermlich haflich
it m\( y halte.
/al

DOPPELT UNTERSTRICHEN

Auch das gibt's —

Nruargs
D
I
A
Dl
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T ]
Alt E KJ I§J é Zﬁ::irfhux in den
—

v Texten ande::er
STR'CH ‘DURCH! - herumzuwiten.

Gespenstisch: Wird
avf dem Bildschirm
3622:3%, aber nicht
gedruckt !

(At [ X)) V)

o ————

VERBORGEN /4

Q6000400

Diese abenteuerliche Art von Buchstaben verwende ich z.B. selber fiir Spezial-
zwecke (um Tabellen, Grafiken oder Indexeintriige einzufiigen). Du kannst damit
in Formularvorlagen Kommentare einfiigen, die dem Ausfiiller helfen, aber nicht
gedruckt werden.

Erinnerst du dich noch an den Punkt “Verborgener Text sichtbar” im Riesenmenii
“Zusitze”? Nur wenn hier “Ja” steht, sind die Phantombuchstaben auf dem
Bildschirm zu sehen.

(@)
QE %\\i
( Alt[L [ eertaste T 75 = &@
—— — Hjer brauchst du
LEER. niemals ef? X r—-
MACHEN!| e s

Von allen guten
Formatierungs-
geistern
Verla §5en

So kannst du den ganzen Zauber ungeschehen machen: Alle markierten Zeichen
sind wieder unfett, unitalienisch, untief und unversteckt. Aber Vorsicht: Auch die
Schriftart verschwindet, und ich verwende die (meist schlichte) Grundschrift.
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Und noch eine gute Nachricht: Fast
alle Zeichenformate kannst du belie-
big iibereinander anwenden. Die
schlechte Nachricht: Es sieht meistens
furchtbar aus.

Kleiner Quiz:
Was ist das for
gin Zeichen?

\ J
\
Auflésung: Ein hochgestellteg

fettes kursiv doppelt unter-

strichenes kleines "a”

Soweit die wunderbare Welt der Zeichen.

Mein sog enanntes Ich bin sehr stolz, daB du alle beschriebe-
HAURUCK- nen Buchstabenmerkmale auch auf dem
WISIWIK ' Bildschirm sehen kannst (ich war die erste

T Textverarbeitung, die so etwas konnte).
Ganz nach dem modischen Grundsatz “Was
ich seh’ (auf dem Bildschirm) ist was ich
krieg’ (auf dem Papier)” alias WISIWIK.

Wisiwik-
| Vaporub
Ailft

anchmal [} e : 3 i
e — Ich biete dir allerdings nur ein Zeichen-
Wirkliches WisiWik. bietet nur ) Wisiwik. Die SchriftgroBe, die Schriftart
FrTu lcior:Dde Luxe 4)\),;) und das genaue Layout siehst du auf dem
2 la Wo ; : .

?-‘GR WINDOWS! _ O) Bildschirm nicht.

Oder - im Briefmarkenformat - der Polaroid-Prief “Escape Druck
Layoutkontrolletti”.

Bei der Gelegenheit gleich etwas Beratung in eige-
ner Sache: Ich habe in meiner Windows-Version
natiirlich bestechende Vorziige, aber auch einen
dicken Nachteil: Es geht alles viel langsamer. Daher
meine Faustregel: Nimm mich als “Word fiir Win-
dows” erst, wenn dein PC einen echten 386er-Pro-
zessor mit mindestens 20 Megahertz hat.
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Die folgenden Kommandos wirken auf einen gesamten Absatz. Es geniigt, wenn
irgendein Wort oder Buchstabe innerhalb des Absatzes, mit dem du etwas machen
mochtest, angemalt ist. Es reicht sogar, nur das Absatzzeichen selber anzumalen.
Denn du weiBt ja: Da drin ist mein Informationsspeicher in Sachen Absatz-Makeup.
Aber jetzt ab in die lustige Welt der

ABSATZFORMATIERUNGEN

| i

Hier ist der erste Absatz.q|
Der Cursor steht im
zweiten Absatz und ist jetzt
“auf Mitte”.q]

Nr. 3 ist wieder normal.|

Zenfrlerf srehf}
rnmer Ell‘l Weﬂlﬂ

Der Absatz miiBte bei der Eingabe dieses : _ altmodisch aus.
Kommandos irgendwie in die Mitte wandern. } Aber das kann

Hat’s geklappt? ja todSchick

@L_tj | Sein.

Hs N e Hier wieder Nr. 1]
RECHTSBU D G Nummer 2 nimmt eine Hal-

tung an, die recht praktisch
ist fir die Absenderangabe
auf Briefbdgen.q|

Nr. 3 ist wieder wie immer.q|

Die Zeilen orientieren sich nicht wie sonst am linken, sondern am rechten Rand
(“R” wie Republikaner?). In der Welt der Buchstaben jedenfalls ein eindrucksvol-
les Phanomen, mit einer Schreibmaschine nur mit enormem Aufwand so schon zu
erreichen.
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Blocksatz ist gut fur Blcher und
Broschuren, aber nicht fir Brie-
fe. Sie wirken damit zu “ge-
druckt”. Um zu groBe Wortab-
stdnde zu vermeiden, muf3t du
bei Blocksatz am SchluB mein
automatisches Trennprogramm
laufen lassen (Esc-B-T).q

Wie in ganz professionellen Zeitungen und Biichern vergroBere ich die Absténde
zwischen den einzelnen Wortern, bis der Text rechts und links eine saubere
Biigelfalte bildet.

LINKSBUNDIG

Text a la nature: Linksbindig
wie auf der guten alten
Schreibmaschine.j|

bringt den Absatz wieder in die normale Form. Linksbiindig ist meine Standard-
schreibweise. Wenn du den Leuten nicht auf die Nase binden willst, dal du mit mir
arbeitest, solltest so schreiben.

Sorge dafiir, daB du fiir die nachsten Beispie-

’?r"’:ﬂg

le mindestens drei Absitze auf deinem aT 50
Ausprobierbildschirm hast und den mittle- qr

ren davon anmalst. Dann siehst du gleich die

Wirkung der nichsten Alt-Abkiirzungen. == é-c\

&3
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— , Normalo Absatz.
OFFENER ANFANG

Doch der hat Oberwasser: Ohne viel
Aufhebens von deiner Seite hebt er
sich klar&deutlich ab.

Der nachste Absatz, weil nicht mit
angemalt, leistet sich keine Ober-
weite.q|

Solche Offenheit sorgt fiir Frischluft in deinen Texten. Eselsbriicke: Ordnung in
deiner Buchstabenwiiste. Oberhalb von jedem Absatz wird automatisch eine
Leerzeile gesetzt. Das ist auf Dauer praktischer und besser als die alte Angewohn-
heit von der Schreibmaschine, bei Absitzen zweimal auf die Enter-Taste zu hauen.
Ich versuchte ja bereits in Kapitel eins, dir das abzugewdhnen.

Intermezzo Trotzdem. ) ,m{ 'Da_nn rnaC_h.en wir'\sw
importante Getallfmie wieder wie's war.
L i, IWomit wir bei

einer meiner .
menSchenfrt‘.unc/l"r

lichsten Einrich-
tungen waren.

Dein jeweils letzter "\

Befehl APt sich riick-

gangig machen mit
dem Kommanda
aus der Trickkiste:

Escl}(R] e Geht natorlich
\,S,C_J E_(t;LUCKGANGIG m,* Fid

0

S DIE ZETMASCHINE (rickwirts) [/

Wo gehf das Jonst? Die
Zeit ein kleines Stick
’LUrUdere‘ﬁEn.‘

Wenn du die Zeitmaschine jetzt mal kurz in Gang setzt, verschwindet die ordent-
liche Leerzeile am Anfang des Absatzes. Damit habe ich dein Alt-X-O-Kommando
riickgangig gemacht. Esc - R funktioniert iibrigens immer: Egal, ob du etwas
geloscht, versetzt, verschont oder verschlimmbessert hast.
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Die bisherigen Alt-X-Kombis lassen sich
auch noch auf einem anderen Weg riick-

gingig machen, womit wir wieder bei der
zweihidndigen Alt-X-Bedienweise wiren:

P
War alles nur
Nonsens/

Damit verschwinden nicht nur der letzte Befehl, sondern simtliche Arten der
Absatzverschonerungen: Blocksatz, Zentriertes, offene Absiitze... alles wird wie-
der sturheil linksbiindig und abstandslos aneinandergeklebt.

Das war aber nur das allernotigste
Grund-Makeup. Es folgen endlich
die effektvollen Feinheiten.

Einzug - des 1S wia
beim Festzug Vom
Okfober{esH

Eine feine Sache:q|
So ein Einzug erregt dezent
Aufmerksamkeit.q|

Bitte bitte niemals mit Leerzei-

chen versuchen, Einzige zu

simulieren!q|

Merkst du dir mit der bayerischen Ubersetzung der Aufforderung “Gehen wir!”.
Der Absatz rutscht ein Stiickerl nach rechts. Das heifit Einzug und ist eine klasse
Sache. Wenn du mehrfach Alt-X-G bedienst, rutscht der Absatz schrittweise an die
Seite (bis er aufgibt). Wie groB ein Schritt ist, hidngt von der Grundeinstellung des
Tabulators ab. Ab Werk sind es 1,5 cm, das ist ein praktischer Wert.
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MARSCHIER'
Z/RUCK!

Probier's mal avs — ich zefse
dir die Wirkung sofort gnd .
eindruckswvoll auf dem Bildschirm !

Damit 148t sich der Geh 'ma-Befehl schrittweise wieder riickgingig machen. Ein

lustiges Textschiebespiel kiindigt sich an...

ERSTZEILEN-
EDEL-
EINZUG

So ein Stufenheck
ist fei mega-in,
dap d'es nur

In einem Buch hat der erste
Absatz nach einer Uberschrift
keinen Erstzeileneinzug.f|

Ab dann aber haben ihn
alle - dafiir keine leeren Zeilen
zwischen den Abséatzen.q|

Der Erstzeileneinzug sieht
gut aus und spart gegenuber
Alt-X-O machtig Papier.q|

Professionell ist “Ein Ge-
viert Einzug”: Er sollte so breit
sein wie der Zeilenabstand
hoch ist.q|

Meint einen Einzug, der nur fiir die erste Zeile eines Absatzes gilt. Das nimmt man
vorzugsweise bei anspruchsvolleren Manuskripten, bei Zeitungsartikeln und ande-
ren Edel-Drucksachen. Deshalb merkst du dir das am besten mit Edel-Einzug.




Direkte Formatierung

Hallo Freunde,q|
es ist wieder mal so weit: Wir
treffen uns amf]
10. Juni 1991, wie
immerim “Hirschen™q|
zur Jahresversammlung des
Vereins der Miss-Word-Geschéa-

digten.q| _l

Ganz lustig ist noch die Quetsch-Technik: Da gibt es einen Einzug links und rechts.
Damit kannst du zum Beispiel in einem Einladungsbrief Datum, Ort und Uhrzeit des
Treffens gut hervorheben.

Bist du auch schon verzweifelt,

wenn duf|

- so eine hip gestylte Listef]

- mit sogenannten “Spiegel-
strichen” (engl. “bullets”)q]

- mal ganz auf die Schnelle
erstellen solltest?q]

o .

Fiir Listen sinnvoll ist Alt-X-Y. Da bleibt die erste Zeile jedes Absatzes vorn, die
restlichen Zeilen werden nach rechts geschoben wie beim “Geh’ma!”-Befehl. Alt-
X-Y ist die amerikanische Art der Hauruck-Liste. Deshalb merk dir diese Art mit
dem schonen Merkwort Yankee Doodle. Der Fachausdruck dafiir ist “Negativer
Erstzeileneinzug”.

Der Zufall will es, daB der Text genau so weit nach rechts geschoben wird, wie der
erste Tabulator gesetzt ist.
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Du muBt daher das folgende Rezept noch nicht in allen Einzelheiten kapieren,
kannst aber trotzdem schon damit kochen:

o

Dadurch beginnst du einen neuen Absatz.

@ ALT-X-Y

Der neue Absatz wird (ohne daB du noch viel
davon siehst) mit dem Yankee-Polish-Makeup
versehen.

- @ GEDANKENSTRICH

ist das gebriuchlichste “Bullet”-Zeichen fiir Li-
sten. Bei Fragebdgen nimmst du ein grofes O,
verspielte Naturen bevorzugen das Sternchen *,
Erbsenzihler nummerieren sauber 1. 2. 3. durch.

TABULATOR-TASTE

Die ist auf deiner Tastatur recht weit links und

siehtsoaus:
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@Tsx-r SCHREIBEN

Wenn selbiger langer ist als eine Zeile, wirst du
befriedigt feststellen, wie der Text ab Zeile zwo
schon brav vom linken Rand Abstand hilt.

———

e —
Peine Liste hat j'ehj

einen Rand von 4 25¢m.
Das ist die Tabulator-
Standard einstellung

von fray nord

- éo funktioniert er, der automa-
tische Spiegelstrich, abraka-
dabralq]

Und wo sind die Alt-X- /Gibf's keine! Wie du
ﬂe: BEREICH herankornmst,

lKommandos fur das
Format REREICH ? erfahrst du im nachsten
I<apffef‘







Kapitel 7

Eleganz ganzseitig







Format Bereich

DIN A4 mit Stil

Denke immer an die Goldene Regel der Kosmetik:

dr—-w-"——\

was }
Schonheit
ist, das wei
ich ni

H Albrecht Pirer

'

&

Fiir uns heifit das: Nicht alles auf einmal. Formatiere nicht, um zu zeigen, was du
hast. Formatiere, um den Inhalt und die Absicht deines Textes optimal zur Geltung
zu bringen.

Dies gilt auch fiir die anspruchsvollere Schonheitspflege, der wir uns im folgenden
widmen wollen.
_’—'—'-'—_—-___-_—-'-—.__
Wie duv weif3t,
biete ich dir immer

mehrere Wege
2um Ziel.

Keine Sorge, falls dir so manche der Alt-X-sowie-
so-Befehle bereits wieder entfallen sind. Alles,
was du auf die Alt-X-Art mit deinen Texten ma-
chen konntest, 148t sich auch anders bewerkstelli-
. gen: Mit dem umfangreichsten meiner Unten-am-
@ Bildschirm-Meniis. Es handelt sich um den un-
scheinbaren Befehl

F@; @ ( Fommiﬁ;f

—

N
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Beginnen wir mit Punkt eins aus der kosmetischen Dreifaltigkeit, fiir den es jakeine
Alt-X-Abkiirzungen gibt, den

FORMAT BEREICH (Esc|)|F}{BJ} o
s, [ L, D

FORMAT BEREICH SEITENRAND
I &—» Am umfangreichsten: alle MaBe

und Gewichte des Papiers, der
Riinder sowie der Platz von Kopf-
bzw. FuBizeilen.

-
1l |1

Der ist so
umfangﬂ’-'f-h/
dap ichihn

nochmal ge-
dreiteilt pabe:

YR A

FORMAT
REREICH

LAYOUT

Anzahlder Text-
spalten, deren
Abstand vonein-
ander, Lage der
FuBinoten.

A
FORMAT BEREICH PAGINIERUNG {\}

Aussehen, Position und Zzhlbeginn der Seitennummern.
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\in

Diese Standardeinstellung der Rén-
der ergibt ein ausgewogenes Ausse-
hen deiner Seiten. Bei Verwendung
der Standardschrift (Courier, 12 Punkt
hoch) passen dann gendu 80 Zeichen
in eine Zeile.

Kannst dv naturlich \
gerne andern. Aber

bitte genug Rand /A
lassen, Sonst siehts
gcaPlich aus.

Der SEITENRAND

Stets in'tressant: 5 an
=
b

Sonst wirst du ewi;
(_\/\mrf mir unzufrie -

-

1Ky
RISy

Hier wird die GroBe des von dir
verwendeten Papiers angegeben,
in aller Regel DIN A4. Bitte hier
nicht fummeln und versuchen,
den Drucker durch nicht vorhan-
dene Papierformate auszutrick-
sen.

den sein.

F \QQT BEREICH SEITENRAND

Oberx 2,5 cm Unten: 2 cm

Links: 2 cm Rechts: 2 cm

Seitenlange: 29,7 cm  Breite: 21 cm Bundsteg: 0 cm
Abstand Kopfzeile von oben: 1,25 cm BdBzeile vonunten: 1,25 cm
Rander spiegeln: Ja(Nein) tandardbenutzurgJa(Nein)

Zwei Moglichkeiten fiir dieselbe Sache: Fiir
beidseitig bedruckte Druckschriften richte
ich es dir auf Wunsch so ein, daB an der Loch-

bzw. Heftseite ein breiterer Rand bleibt.

WEG®)

9

Bundsteg
(ca. 1,5cm)
normaler
Seiten-
rand

erad ungrad

|

\llln

|

Il

WES (2)

Was das ist,
Steht auf der
nachsten Seite

Die Werte f0r eine ungerade
\_Seite mit genug HeHrand
eingeben...
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Miss Word
especially
for You

Eine sehr praktische Neuerung meiner Ser-
Version: Hast du eigene Werte eingegeben und
stellst “Standardbenutzung” auf “Ja”, so ver-
wende ich sie IMMER bei ALLEN deinen
Schriftstiicken. Ich behalte sie auch nach dem
Ausschalten bei (vorausgesetzt, du verabschie-
dest dich ordentlich mit Escape-Quitt).

Die Nummer mit der
Seitennummer:

@ PAGINIERUNG *

Die Seitenzahlen heifen bei mir ganz vornehm
“Paginierung”. Denn ich bin nicht auf Zahlen fest-
gelegt, sondern diene dir auf Wunsch auch mit Buch-
staben oder dem vollig aus der Mode gekommenen
Asterix-Format (Romische Ziffern!).

]
B

i

=

Das Bereichsformat Paginierung eignet sich vor allem fiir die “quick and dirty”-
Seitennumerierung, denn es hat ein paar Nachteile:

Es erscheint auch

a}lf Sg ite I mllﬂmer Die Seitenziffer wird in der schlichten Grundschrift ge-
olne aellehzaIn. druckt. Um sie zu formatieren, muBt du eine Druckfor-

2 5 \ - . . .
Das sieht bei matvorlage bemiihen (das ist zwar nicht so kompliziert,
Brief: er:iﬁ wie viele meinen, aber es macht doch etwas Extramiihe).

Sprochen blad
aus

Deshalb meinTip: Seitenzahlen
lieher mit dem Legobaustein
»Seite” und dem Absatzformat

«Kopfzeile” herbeizaubern.
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Die von mir vorgegebenen Abstinde
sind wieder mal duBerst verniinftig.
Falls du daran heruminderst: Achte
darauf, daB sie auBerhalb des Textes
liegen - sonst ist die Seitenzahl nicht
zu sehen!

Damit 148t sich die Seiten-
zahl prinzipiell ein- und aus-

schalten. \

FORMAT BEREICH PAGINIERUNG: (Ja)Nein Abstand oben: 1,25 cm
Abstand links: 18,5 cm Seitenzahl:(Fortliufend)Beginn Bei:

Form:&)f iAa

Ich kenne niemand, der seine Werke
mit Buchstaben, kleinen oder grofen
romischen Ziffern paginiert.

“Fortlaufend” heiBt so viel wie “au-
tomatisch”. Wihlst du “Beginn”, so
kannst du die Seitenzahl angeben,
Vielleicht bist du mit der ich beim Zihlen starten soll.

der erste €

Beim Schreiben féngerer m
ist dir eventuell schon aufgefallen,
— dafd ich avtomatisch errechne,

hier ist das Ende @ wann eine heue Seite begl'nnf.

der einen Seite \

und hier fingt die |2

nachste an, Immer
wieder und immer. .

% Den Seitenwechsel siehst dv an dieser schwach

gepinktelten Linie, die sich um nichts in der
Wwelt anmalen oder [6schen Japt.
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Und wenn die 2 | EINE NEVE SEITE BEGINNT

Seite an der

falschen Stell
jrriblg?feri ?Q é/ui’)?). L-/\Sﬁt,g Shift — Enter
¥e Ctrl

Wie jede Automatik hat auch mein
Seitenwechselroboter bisweilen seine

Tiicken: Du willst, daBl die ndchste
Seite an einer anderen Stelle beginnt. /S‘tl"g,
Du darfst diese Stelle jederzeit selber

bestimmen mit dem Dreifingerbefehl

Pen Seitenwechsel
kannst du natirlich
nur nach oben
Verschieben. Eine
volle Seite ist voll...

Bei langeren Texten kannst du dir die Sache
etwas bequemer machen. Dazu habe ich im
Menii “Druck” den Punkt “Umbruch_Seite”.

N ~ N Stelle die selbsttitige Automatik auf “Nein”,
ESC D ’ U driicke ENTER und harre der Dinge, die da
= R Vor dem Platz,
avf dem der

Cursor sitzt,
Soll der Seiten-
wechsel sein.

MiBfallt sie dir, kannst du mit der T ( }
Pfeil-nach-oben-Taste den Seiten- 5 o

wechsel verlegen und dann wiederum - —
mit ] antworten.

Gefillt dir die Stelle, antworte beherzt
mit:

Ja,hl'_Er 509

Hast du vorher bereits in der beschrie-
benen Dreifingerweise einen soge-
nannten manuellen Seitenwechsel
eingefiigt, frage ich dich beim Druck-
Umbruch_Seite-Neuberechnen, obdu
ihn l6schen willst. Dann bleibt dir die
Wahl:
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Den dritten Unterbereich vom Format

Bereich brauchst du nur zu betreten, -
wenn du eine wissenschaftliche Arbeit %7&
mit FuBnoten oder ein Druckerzeugnis 1
mit mehreren Spalten zu verfertigen
gedenkst. Hier wird es endlich so richtig
schon tiiftelig. e

ol .

Das ist schon was
fur Menschen, die
mich Sozusagen

Manchmal stéren solche schicken Fufino-
ten aber. Bei nicht ganz so wissenschaftli-
chen Texten verbannt man sie lieber ans
Ende des Werks.

Form von Fullnoten ist, da} sie
unten auf derselben Seite erschei-
nen. Die dtzende Ausrechnerei, ob
und wieviele hinpassen, erledige

FORMAT BEREICH LAYOUT FuBnoter}Selbe—SeiteX)nde
Spaltenzahl: 2 Spaltenabstand: 1,25 cm
Bereichswechsel:(Seite)Fortlaufend Spalte Gerade Ungerade

Wichtig fiir MacherInnen von Ge-

meindebriefen, S(;hﬁlerzeitlfngen Diese schrullige Auswahl ist notig zur
u.nd anderen Postillen: Zweispal- Losung des sogenannten Zeitungsmacher-
tiger Text. Er macht dein Ge- Problems:”

lch will Zwei.SPa_H[sa
Text, aber die Uber-
Schriften Sollen Uber
die ganze Seite
gehen.

schreibsel besser lesbar und gibt
dir neue Mdoglichkeiten zur Ge- “"1_\7

staltung. Zugleich stellt er dich |=:=
aber auch vor neue Fragen... €
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Um Text mal ein-, mal mehrspaltig aufs Blatt zu
bringen, muBt du ihn in mehrere Bereiche aufteilen.
Einen derartigen Bereichswechsel fiigst du an der ent-
sprechenden Stelle ein mit der Tastenkombination

(Sfrg }—-@ Enter
e.xfra strong"”

Auf dem Bildschirm erscheint die dir bereits vertraute Linie aus lauter Doppelpunk-
ten. Normalerweise beginne ich mit einem neuen Bereich auch gleich eine neue
Seite. Das muBt du in diesem Fall im Menii “Format Bereich Layout Bereichswech-
sel” ausschalten, indem du “Fortlaufend” anwihlst.

Hier ist die gqrofie (ber hrlﬁ

Bereich 1 Spaltenzahl:1
Bereichswechsel: Fortlaufend
Bereich 2 Spaltenzahl:2
Bereichswechsel: Fortlaufend
Bereich 3 Spaltenzahl:1
Bereichswechsel: Fortlaufend
Bereich 4 Spaltenzahl:2
Bereichswechsel: Fortlaufend

( Etwas verzwickt. Aber das
\_hast duvon demen verruckien
WUnSchE’.n

lch stelle diese
Darstellungsform nur
auf Wunsch zur Ver-
ngune, da Sie ein
ganzes Stick
langsamer ist
als die
normale.

StandardmiBig zeige ich dir deine Spalten
auf dem Bildschirm hintereinander - wie die
sogenannten Fahnen aus der Druckerei. Du
kannst die verschiedenen Spalten aber auch
in ihrer Originallage auf dem Bildschirm
sichtbar machen. Dazu muBt du im Super-
menii “Zusitze” den Layout-Modus ein-
schalten.

ein
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M
Menschen, die viel mit Spalten arbeiten, 5 4’/‘,4}
wechseln souverin zwischen Fahnen- und Alt F “.
Layout-Modus mit der Tastenkombi =

Gewalt-Eselsbricke: Vorn Alten Viertel

ins neve und zurick

Frei nach Murphys Gesetz werden Spalten stets an der unpassendsten Stelle
getrennt. Daher hier noch eine Tastenverbindung, die sich Spaltenredakteure
merken sollten. Mit diesem Befehl kannst du von Hand einen Spaltenwechsel
erzwingen:

Klavierspielende sind
hier im \orteil: Drei Finger
werden Sfcichzeiﬁg

Na? Jetzt hast du
die Seite dach im
Griff, oder?
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Der modische Absatz







Format Absatz
Millimeterarbeit

Es gehort zur gewitzten Didaktik dieses Biichleins, dafl
ich dir von Kapitel zu Kapitel weniger erkldren muB.
Denn wenn du mein Schema erst einmal durchschaut
hast, wirst du bereits erraten, wie es nun weitergeht:

‘Escape

r'"_Orma+

FVA) G G

Bei dem daraufhin erscheinenden Menii wird dir einiges bekannt vorkommen, das
du schon mit Alt-X-Tastenkombinationen ausprobiert hast. Andere Punkte dagegen
er6ffnen neue Moglichkeiten, die Verhiltnisse in einem Textabsatz feinzutunen.

Bevor ich dir das im Detail zeige, mochte ich dich wieder
einmal an das Edamer-Prinzip erinnern. Nach meinen
Erfahrungen gehen 80 Prozent aller Fehler darauf zuriick,
dal meine lieben Benutzerlnnen vor dem Anklicken
bestimmter Meniis nicht die Teile angemalt hatten, die sie
bearbeiten wollten. Daher in aller Genauigkeit:

Willst duv an einem einzelnen Absatz etwas
Qndern, muf3 der Cursor irgendwo im
/\_A;bsatz. Stehen Auf den Cursor
Kommt's an, nicht

Dieser Absatz /wird

farmatiert

ert

Willst du mehrere Absatze
bearbeiten, mu@t du die

Markierung irgendwie Gber
die betreffenden Absalze

2iehen.

erden

piese dre
Absatze v
farmét
W
~
AL (2
Cv—'
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Willst du samtliche Absatze andern, bleibt
dir Royal Flush: Shift- F10 oder beide

Mavstasten auf der Aum

tzt 2v den einzelnen Menupunkieﬂ\_!;;ﬁi—;]

Den Abstand der einzelnen Zeilen kannst du hier in
Millimeterbruchteilen genau einstellen. Wenn du
mit verschieden hohen BuchstabengroBen arbeitest,

Die ganzen Einziige und
Abstinde konntest du
iiber Alt-X-sowieso in
bestimmten Schritten
verandern. Hier kannst
du es fast stufenlos, auf

ist es sinnvoll, bloB einzugeben:

-Elato] &g

Dann mache ich die Zeile automatisch genauso hoch
wie die Buchstaben. Fiir den langen laufenden Text
ist es allerdings am schonsten, wenn die Zeilen 20
Prozent hoher sind als die Lettern. Beispiel: Deine
Buchstaben sind 12 Punkt hoch (so die profimifige
Bezeichnung, die auch ich verwende), dann gibst du
hier beim Zeilenabstand ein:

(4] = ) ] @5

(Es gibt noch die D1rektformatlcrung Alt-X-2 fiir
zweizeiligen Zeilenabstand. Die hatte ich dir gar
nicht verraten, weil das viel zu weit ist und du den
Abstand lieber iiber dieses Menii feineinstellst.)

den Millimeter genau.

Pas 3.‘H
Ubrlgem
immer: Wenn
du clie ange -
gebene Mafi-
einheit nicht
magst — gib
deine eigene
mit ein

(em, pt ).

/

FORMAT
Linker Einzug?
Zeilenabstand:

cm

Nebeneinander: Ja(Nein)

ATZ Ausrichtung: (Links)Zentriert Rechts Block /
Erste Zeile: 0 cm Rechter Einzug: 0 ¢

Anfangsabstand: 0 zg Endeabstand: 0 zg

Selbe Seite: Ja(Nein) Nachster Absatz selbe Seite: Ja(Nein)
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Weil's so schon war, /\f
Cgl‘eich noch einma!:wb @-\V
©

FORMAT ABSATZ Ausrichtung: (Links)Zentriert Rechts Block
Linker Einzug: 0 cm  Erste Zeile: 0 cm Rechter Einzug: 0 cm
Zeilenabstand: 1 zg Anfangsabstand: 0 zg Endeabstand: 0 zg
Selbe Seiﬁ‘:{a(Nein) Néachster Ab[atz selbe Seite: Ja(Nein)

Nebeneinahgder: @ein)

Damit kannst du 'meine Sc'aiten- U chri ”
wechselautpmatlk iiberlisten, e AT S ey
falls du mein Formulardeutsch das solier auch F(
verstehst. Das Kauderwelsch bleiben

“Absatz selbe Seite: Ja” bedeu- DAS REZEPT f1 UR

tet: Dieser Absatz wird von mir STRESSFREIE (JBERSC HRIFTEN:
nicht zertrennt, sondern der Sei- 1 heserm s

tenwechsel findet notfalls ober-
halb davon statt.

2. Hier im Menii Escape-Format-
Absatz den Punkt “Néachster Absatz
selbe Seite” auf “Ja” einstellen.

Dann begeht mein Seitenwechselro-
boternicht den Fauxpas, dafl die Uber-
schrift unten auf einer Seite steht und

der Text dazu auf der ndachsten.

Ich kann Absitze auch nebeneinander-
stellen - aber ohne jeden Komfort: Du
muft selber dafiir sorgen, daf der eine
Absatz einen groBen linken Einzug hat
und der andere einen entsprechenden
Einzug auf der rechten Seite. Obacht:
Wenn die Werte nicht stimmen, drucke
ich erbarmungslos die Absitze iiber-
einander.

Ef!’\ZUS rechis: 9cpm
nebeneinander: jq

nebenein-
ander: J'a
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Auf Grund wieler mahj‘am?
Erfahrungen biete ich in
diesemn Bichlein
erstmals

DIE HOHE
ScyuLE DES

TABULATORS
=

Weil dieses Thema immer wieder Kummer hinterldBt, wage ich sicherheitshalber
einen Riickgriff in die Technikgeschichte. Das Wort Tabulator hat irgendetwas mit

Tabellen zu tun. Er war eine der grandiosen technischen Errungenschaften der
weiterentwickelten mechanischen Schreibmaschine.

'Einen Tabulator
Setzen” hiefS damals,

So einen Zacken

}ﬁ’ J Qaus zuziehen
dlmmnmmpmmon n .ﬁmnmmmnmﬂv_]

T ID0NOo0 0 00 000 0adW o 0 m

P ———

Wenn du dann die
Tabulator-Taste geci:i}ck+
hast, rauschte cler lagen
der Maschine bis zu
dieser Stelle

Es konnten natorlich
Aauch mehrere
Tabulatoren sein

adurch liepen sich 28.
Sehmaren Mist DM /) solche Listen ohne viel
LT =S 5; Gefummel hersfellen
i : (B

——— -

Kleiner Trost: Schon bei der Schreibma-
schine wurde die Tabulator-Einrichtung
eigentlich nur von den Profischreiberin-
nen und echten Mechanikfreaks benutzt.
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Der alfen Zackenleiste
entspricht bei mir das
Zeilenlineal
am oheren
Bifdschirm-

Zur Begriffsentwirrung: Fiir das Setzen der Tabu-
latormarken gibt es bei mir (im Gegensatz zur
: alten Schreibmaschine) keinen Extrahebel, son-
&' @ dern das geschieht iiber Meniis etc. (bekommst du

gleich ausfiihrlich erldutert).
(UL [T CIRoe— T LR R POy S LT

Ein herausgezogener) | ?
Zacken he,.‘p‘f kurz )
TABSTOPP ; \1 Die Tabulatortaste auf deiner Tastatur erzeugt den
=y Geh-bis-zum-nichsten-Tabstopp-Befehl. Wird sie
ol P
> zusammen mit der GroBschreibetaste betitigt,
funktioniert sie riickwirts: “Geh-zuriick-zum-letz-
B- =
TA = ten-Tabstopp”.
TASTE —0_

( leh fetze bis zum

nachsten Tab-Stopp:

Diese Tabulatortaste hinterldBt auf dem Bildschirm
das Tabulator-Symbol: Ein kleiner Pfeil, der ganz

TAB- dynamisch in die Richtung des nichsten Tab-
SYM BOL stopps weist.

Ich biete dir die gleiche Erfindung wie die Zacken bei der mechanischen Schreib-
maschine, natiirlich in ungleich raffinierterer Form. Tabulatormarken kann ich in
Zehntelmillimeterschritten setzen. Und, was als Sonderservice von mir gemeint ist,
aber viele Anfinger verwirrt: Ich habe bereits ab Werk alle 1,25 cm vorsichtshalber
so einen elektronischen Tabulatorzacken fiir dich hochgeschoben.

dir im Meni ,zZusatze” auf einen

Diesen Standard-Abstand kannst dg
Wert deiner Wahl einsfellen._

Probier es mal auf der normalen Schreibfliche in Nord-Word aus: Bei jedem
Betitigen der Tab-Taste hiipft der Cursor um 1,25 ¢cm nach rechts.
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{T:;b’igbagar J Bildschirm sehen willst, muBt du im
I Sy Menii “Zusitze” einstellen: “Sonderzei-

chen sichtbar: Alle”.

AT b
FOr die Acbeit ) - % =~ Wenn du die Tabulatorsymbole auf dem

Tabulator -
Davernuizer

werden die Abkurzung
zu schatzen

LWissen: J

Willst du selber an einer bestimmten Stelle einen
Tabulatorpunkt setzen, so geschieht das mit
~Escape
format
Tabulator

Damit 16sche ich alle von mir voreingestellten Tabulatoren, die vor deinem
Tabulator sitzen. Das heif3t, daB es hinter deinem Tabulator wieder im alten 1,25 cm-
Trott weitergeht. Die drei Hauptregeln aber, die du dir zum Thema Tabulatorsetzen
besonders gut merken mubBt, sind:

1. Tabulatoren sind bei mir ein Absatzformat
2. Tabulatoren sind bei mir ein Absatzformat

3. Tabulatoren sind bei mir ein Absatzformat

Manche meiner Benutzer (z.B. der Verfasser dieses Biichleins) haben mehrere Jahre
gebraucht, bis sie diese Weisheit entdeckten. Wieder einmal habe ich es besonders
gut gemeint: Ich wollte dir die Moglichkeit geben, in einem Text verschiedene
Tabellen mit verschiedenen Tabulatorabstinden unterzubringen. In der Praxis
taucht dieser Wunsch aber sehr selten auf. Stattdessen geschieht Tag fiir Tag in
irgendeiner Word-Bude auf der Erde folgendes Vorkommnis:

F—C{lfa“aia) A i+
Noeir Tab Tipp 'r,pp 2 Nach einiger Zeit:
setz ich da.. C&,Te” Hrrglmpf Wo sind jetzt

meine verflixten Tabulator -
ems+e”ungen

hin 2/
- ,
SOl
//\‘r\‘*\ V ] _;—-;4
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Wie das kommt? Du bist im Eifer des Schreibgefechts in einen anderen Absatz
gerutscht, der noch nicht (oder nicht mehr) die Tab-Informationen enthielt. Daher
mein Tip, im harten Word-Alltag bestens bewihrt:

Falls du spiter in einem Absatz andere Tabu-
Erst den ;

e arrile n‘rexf latoren setzen willst, kannst du das trotzdem.
335 markieren Du muBt dich dang nur an.die Vererbungs-
n lehre von Absatzzeichen erinnern: Wenn du

Uﬂd dann de . . . .
-—-1'-0 P innerhalb eines Absatzes mit bestimmten Ta-
Tabula bulatoreinstellungen die Enter-Taste betitigst,
hast du einen zweiten Absatz mit den glei-

@ chen Einstellungen erzeugt. In 95 Prozent

aller Fille wirst du aber gerade in langeren

o Schriftstiicken die immer gleichen Tabulato-

@ Q ren verwenden wollen, damit das ganze Werk

ﬁb 2 einheitlich aussieht.

Um den Tabulator zu setzen, hast du - mal wieder - die Auswahl: ("‘
54

MALEN NACH ZAHLEN (1) (233 &) J@

Du gibst die Stelle in Zentimetern an, auf der der

Stopp sitzen soll.

APT'N CORSER
KRPTN € o listig

L
Anstelle einer Zahl betitigst du die listige F1- F 1 , e 4 BN
Taste. Dann darfst du mit den Cursortasten auf — E

dem Zeilenlineal am oberen Bildschirmrand LeserssasesDoee
hin- und herfahren. Luxuridserweise zeige ich

dir im Feld “Position” den aktuellen Breiten- s / _){
grad von Kiipt'n Corser in Zentimetern an. é

Fosition:

Bei jeder der beiden Techniken muBt du den Tabulator mit

{Tﬂ HR:] Enter bestitigen. Du kannst also pro Durchgang immer nur
(-ji ? (97\ einen Tabulator setzen und muft fiir jeden neuen wieder die

Escape-F-T-S-Tour durchlaufen.
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(ohne Lineal.. L @

Fahr mich an die
obere rechte Ecke,
dann kannst du

—klick klick - das
zei{enlineal ein- und
ausschalten

0o

Beim Thema Tabbis & Maus bin
ich bei meiner Version 5.0 so
richtig in die Vollen gegangen.
Damit es funktioniert, muf3 am
oberen Rand von Nord-Word das

Da oben sieht

der Mauszeiger
Punkt-Punkt-Zahl-Punkt-Punkt- « So [l aus
Lineal sichtbar sein. Y 2 «7_-2/:#
)
Lg.looontd vj_no c.cco..Zlo-Oo-..aSlovo.oo
..mit Lineal
J—

An der Stelle, an der ein Tabstopp
stehen soll, klickst du mit der norma-
len Maustaste auf das Zeilenlineal. Das
kannst du - Tusch! - ganz spontan
mitten im Schreiben tun, ohne vorher
Escape-F-T-S oder Alt-F1 aktiviert zu
haben. Und du darfst beliebig viele
Tabbis in einem Aufwasch setzen.

Ein Kh'ck,
und es gfbf
einen Tabbi

Bis hier wiire das Ganze ja noch einigermafen verstdndlich, wenn nicht mein
permanenter Drang zum Luxus wire. Denn ich biete dir in paradiesischer Fiille
Tabulatormoglichkeiten, von denen die klassische Schreibmaschine nur triumen
konnte. Als da sind:

1.DIE TEXTDRESSUR

Ich nenne es “Ausrichtung” des Textes in Bezug auf den Tabstopp. Fiinf verschie-
dene Kunststiicke sind in meinem Angebot:
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Die Art des Tabulators \
zeige ich dir mit dem
entsprechenden Buchstaben

TAB  TAB TAB TAB  TAB

LINKS ZENTRIERT RECHTS DEZIMAL VERTIKAL |

i 4 4 & W
[L1ZZR3 ' N

- gana nclrma] m

-> > Schickifniffl'ﬂ

&% 3 = jaumllo!‘fr

L 4.100,50 iy

Kieiner Tip :
Schreib die
wﬁhrunﬂ hinter
die Zahl, dann
steht sie auf der
gleichen Hohe

B -

Bei ,Dezimal” klammert
sich das Kamma an
den Tabstopp - gut
fir Zahlenkolonnen

Der vertikale Tab ist etwas Besonderes. Er
zieht einen senkrechten Strich iiber alle mar-
kierten Absitze, ohne dafl du im Text ein Tab-
Zeichen dafiir setzen muft. Daher kannst du
beim vertikalen Tab ausnahmsweise nicht
meinen Trick anwenden, vorsichtshalber den
gesamten Text anzumalen. Hier muft du dir
vorher iiberlegen, in welchen Absitzen so

eine senkrechte Linie erscheinen soll.
[z.B.GRAF Excer

Mu[3t du viel mit

Dann brauchst
du einen
Spez;alisfen.

Tabellen arbeiten, bin ich
trotz. Tab-Tricks iberfordert.
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Die Linien des
vertikalen Tab
bilden sozusagen

QZL[ ......... oo siasi 2|3 ....... '4

Uber die wvertikalen Linien T

indie=> Zellen!

4 )

Ist der Text langer als die 2elle, geht er giskalt

Mit der Tab-Taste-» kommst — du genau

Der Raumr i;»r{schen Tab-Zeichen ist nor- 2 . 'D’ E F()L LUN G
=

malerweise absolutes Vakuum. Nicht ein-
mal Leerzeichen sind dort zu finden. Auf R\
Wunsch (da du es nur selten brauchen Z@
wirst) fiille ich den Platz zwischen Tab- jﬂ 3

Zeichen und Tabstopp mit bestimmten

Zeichen auf: -> Text

POMGEE  ,.coosemsnmunaiammmasnmy sind praktisch fiir Inhaltsverzeichnisse
Gedankenstriche --------------------------- finde ich eher unschén
Unterstreichung sinnvoll fiir Formulare.

———r———

Erfrischend klein ist ({/g}%
i skarte b F

FORMAT TABULATOR SETZEN Position:
Ausrichtung: (Links)Zentriert Rechts Dezimal Vertikal

//FUIIzeichen: (Keine) . - _

Ausrichtung und Fiillzeichen kannst du hier im Menii
auf die iibliche Art auswihlen. Wenn du mit einer
Kombination aus Menii- und Mausarbeitsweise titig
wirst, muBt du immer zuerst die Art von Dressur und
Fiillung anklicken und dann die Maus auf die entspre-
chende Stelle im Lineal fiihren.
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Mausefreund

e kammen mal L[ vevssesedeanane
wieder noch PP—— N AL
prak’fl'SCher A lohnt sich
TaPFcHEN
Mir
FiLLzEICHEN F\ TAB-ARTEN .

meine
Anschaffung

dran! ®.

Es sieht wieder reichlich unscheinbar aus, aber links oben auf dem Zeilenlineal
stelle ich dir die gesamten Tabulator-Zutaten in zwei Topfchen zur Verfiigung.
Klickst du mit der normalen Maustaste auf den Buchstaben, erscheinen nacheinan-
der die fiinf Tab-Arten L, Z, R, D und der vertikale Strich. Genauso links daneben
in dem leeren Feld: Dort erscheint beim Anklicken nacheinander nix (also kein
Fiillzeichen), der Punkt, der Gedankenstrich und die Unterstreichung. Zum Tab-
Setzen arbeitest du mit der Methode Tépfchen und Pinselchen:

Erst die Tab- ..und dann an
Art und die die gewinschte
follung Stelle setzen

\Ah ) “

Auf dem Bildschirm geschehen derweil enorme
Verinderungen. Seit meiner Version 5 zeige ich
dir die Wirkung der Tabulatoren live auf dem
Bildschirm.

e

Ein €|'ndruékSVol|es
Schauspie( !

Ly bahnhof | Diese Show ist von besonderem Reiz beim

per ExprésS: | nachtriglichen Verschieben bereits gesetz-

& ter Tabstopps. Eine Positionskorrektur mit
ik der Maus ist genial simpel: Den betreffen-

den Tab mit der Expresstaste anfassen und
bei weiterhin gedriickter Taste verschieben.
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Hm, wie merk ‘i ;
Mit dem Tastenklavier ist das auch machbar: ﬂ; '1;53 lﬂ vor:c!?'lrz:‘;hf

ENTS R,
- A HEFL) s

de-mn @und mit ﬂ maschine. .

den gewiinschten Stopp aufsuchen, bis er hell unterlegt
ist. Noch schneller arbeiten

oo

Damit 148t es sich von einem Tab
zum anderen hiipfen!
Das Verschieben selber geht dann mit

Kapt'n Corser
extra Stron
zieht Sogar

den Tab davong!

von Tabstopps: Per Maus ist der beriihmte
Stereoklick fiir die Entsorgung zustindig...

..und per Tastatur wird der Tab wie beim
Verschieben markiert und dann naheliegen-

derweise mit
l Entf| E . f@?
entfemt.ug @Xgé;
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Damit hast du die Hohe Tabulatorschule hinter | Geh e lﬂt f F 1
dir. Aber wo wir gerade bei Zeilenlineal und ‘ extra 6 ei rs
Maus sind - seit Version 5 habe ich die Zusam- { ;

menarbeit mit meinem Haustier so sehr opti- :
miert, da3 du auch die Einziige von Absitzen lhre besten
=l .. G ; Jen‘en halt sie

diretissima iiber das Zeilenlineal einstellen
S £l fast versteckt.
f‘/\"‘! Die ECklse. Klammer ist da.s Ze:chen for
a\b' den linken Rand deg gerade markierten
®) Absafzes
(i Lfeeceeeees] o 3
Um es 2u bewegen,
brauchst du die

starkste, Mavustasten-
Kambination:

, Has+ du den Imken
Einzug verschoben,
gommf darunter clax
Ei

nzugszeichen for die
erste Zelle 2um Vorschein

Wenn du der ersten Zeile keine Extrawurst in Sachen Einzug braten willst, muft du
den besagten durchschossenen Strich ebenso mit Strg-Expressmaus auf die Marke
vom linken Einzug ziehen. Es sind also zwei Mausschiebeaktionen vonnoten. Was
aber immer noch viel schneller geht als auf die Meniitour. AuBerdem siehst du die
Wirkung gleich live am Bildschirm, kannst also ruhig rumprobieren.

Fazit: lWenn du eine Mau

$
hast, Solltest du dir diese
Technik Unbedlns’r %

angewbhnen

=il

Zum Zeichnen formvollende-
ter Tabellen fehlt dir noch die
waagrechte Linie. Auch hierfiir
bieten meine fiirstlich ausge-
statteten Absatzformate eine
elegante Losung:
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Diese Einrichtung ist so schin, daB du sie mit Wonne (und anfangs vielleicht auch
in iibertriebener Anzahl) verwenden wirst. Wieder gilt:

1. Rahmen sind bei mir ein Absatzformat /J\ s
e,

@.

Mittlerweile miiBtest du den Befehl dafiir erraten oder durch Probieren herausbe-
kommen. Wenn nicht, ist meine Pddagogik an dir gescheitert (oder hast du etwa die
wichtigsten Seiten iiberblittert?). Na gut, zur Sicherheit hier das entsprechende

Kommand
) Damit wird der markierte Absatz

ESC an allen vier Seifen umrahmt - egal,
was bei , links-rechts-oben-unten”

angekreuzf ist — _
Bei ,Linie" 1st es

C' - dir berlassen, wo

. ich dberall eine
Der ulkige Befehl “Keiner” ist die
einzige Art, einen Rahmen wieder
wegzubekommen.

Farbe: schwarz
links: Ja(Nein) reghts: Ja(Nein) oben: Ja(Nein) u
Hintergrundschattiexung: 0 Schattierungstarbe: Schwarz

Bei all diesen delikaten Feinheiten biete ich dir
jeweils so viele Moglichkeiten, dal sie gar nicht
ins Menii passen, sondern mit der F1-Taste aufge-
listet und per Cursor ausgewihlt werden miissen.
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i Die fiirstlich wirkende Ein-
'B:rw/ar;;erﬂirkeﬂ, rahmungsanstalt hat einen _GU+ Serahmf‘ﬂ
kommt beim gravierenden Haken: Der ist Milch
Essen Rahmen umschlieBt stets nur besonders
einen Absatz. Hast du zwei lecker T

Absiitze markiert, baue ich

- einen (auch nicht unflotten,
% \:\"”fi’—/f aber meist unerwiinschten)
e Doppelrahmen.

der
NICHT-ABSATZ

Die absatzzeugende Amen-Taste
produziert in Verbindung mit der
Grof3schreibetaste keinen neuen

Absatz, sondern lediglich eine NEUE ZEILE &

'MUH

QUR gerphimt' Auf dem Bildschirm deutlich
Eﬁsgﬁ:gg; § durch den Abwérhspfell
Ieeckerﬁl' 2 ( Barsianern altbekannt)

Der Nicht-Absatz hat eine hiBliche Nebenwir-
kung bei Blocksatz: Dienstbeflissen fiille ich
die mit Shift-Enter abgeschlossene Zeile so mit
Leerzeichen auf, daB sie an beiden Blockriin-
dern anstoBt - auch wenn sie nur ganz kurz ist.

Allerdings nur
beim Shift-
Enter 9T

Beim Drucken kann das Ergebnis anders aus-

PR
sehen, als ich es dir auf dem Bildschirm gezeigt
hatte. Das hat zu tun mit meinen verschiedenen

— Anzeigearten. Neben den Grafikvariationen biete

Eg_jjﬁ ich zwei grundsitzliche Arbeitsweisen in Sachen
: = Zeilenlange:
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4.VERNUNFTIG

Bei mir heiit sie “Zeilenumbriiche: Nein” (ge-
meint sind die echten Zeilentrennungen, die dann
spiter der Drucker durchfiihrt). Sie sollte deine
Standardeinstellung sein. In diesem Modus ma-
che ich jede Zeile so lang, dal} sie bequem auf den
Bildschirm paft. Blocksatz simuliere ich vor dei- T
nen Augen so, daf er auch aussieht wie Blocksatz.
Aber auf dem Papier werden die Zeilen mogli-
cherweise an anderen Stellen getrennt.

RICHTIGEN
2. WIE M LEB

Wo der Bild-
Schirm endet
T = hect auch die

— 2¢ile auf!

Nicht erschrecken,
wenn auf deinem
Rildschirm Pfﬁf?.h'ch
am Rand Zeichen
ab_geJChniﬁen
werden

EN

“Zeilenumbriiche: Ja”. Dann trenne ich jede Zeile
dort, wo sie auch spiter auf dem Papier getrennt
wird. Wenn eine Zeile aber ldnger als 75 Buchsta-
ben ist, geht sie iiber den Bildschirmrand hinaus.
Ist der Cursor amrechten Rand angelangt, rollt der
ganze Text nach links (Mit der Maus kannst du den
unteren Bildschirmrahmen dann als horizontalen

Aufzug verwenden). J dr\f_ig,~2{<,'_:l Soll ich
A ie Zeilen
) eiskalt iber den

(-l'\__
Zwischen beiden Modi hin- und her- &jﬁ?

schalten kannst du iiber das legendire ==
Menii “Zusitze” oder auf die Schnelle I (@

mit den Tasten

4 gleich noch
(é?ﬂ spgcia\ feature:

Zur Kontralle
leuchtet ganz
unten in Sid-Word

ﬁ;ersf du dich noch an @ : .
die Abku'rzung
von ,Spalten-

den Anker? Fur Tabellen :
ist er noch verbessert AL ' F‘é-J markierung
DER VERSCHARFTE ANKER (X~ S -

Mit Shift-F6 lassen sich Spalten zielgenau markieren, dann 19schen, woanders
einfiigen und tiberhaupt alles mogliche.
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D[ ......... 1.-.. & S Sttt F W RieeiEe o I<a‘Ptn Cdrser haf

M.S.DasSe - den Spaltenrand

miss Word = erreicht...

Graf Excel = ..geht dort
verscharft

vor Anker...

der Taste das Markierungs-

...und zieht mit Maus

G

tuch rC.ch‘feckig uber den
Bildschirm.

Bei der weiteren Verarbeitung des angemalten Bezirks kannst du dich auf dein
bisher erworbenes Wissen verlassen. Loschen, Einfiigen und sogar Formatieren

funktionieren wie sonst auch.

LaB die Spalte markiert, dann kann ich dir gleich noch etwas anderes Feines zeigen.

Eine Textverarbeitung geht fremd...

Weil Spalten meist irgendwelche Zahlen enthalten,
haben die Korinthenkacker unter meinen Benutzern
schon seit meiner frithesten Jugend gefordert, daB
ich auch Rechnen lerne. Na gut, sagte ich mir. Aber
um echten Rechenprogrammen keine Konkurrenz
zu machen, habe ich mir etwas ganz Bescheidenes

einbauen lassen: DAS RECH NERCHEN

988
1990 Sind verschiedene Zahlen markiert (wie
199X gerade jetzt in deiner Spalte), addiert das
Rechnerchen F2 samtliche Zahlen und wirft
/ das Ergebnis - in den Papierkorb!

Das ist aber prakh':ch.
Von dort kannst du es

mit {Einfg”irgendwo
efn‘F{}gen‘
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Voraussetzung ist, dafl du die Zahlen korrekt geschrieben hast:
3.170,55 _
\ 7. und haben ein
) dezimales KOMMA
’ ; : ;
~ (im Englischen st

€5 genau
umgekehrt).

lm Deutschen
frennen wir Tausender,
Millionen usw. durch

einen PUNKT...

(9%
AR
Hast du auBer den Zahlen auch noch Buchstaben mit angemalt, so ist mir das egal.
Ich suche mir die Zahlen schon heraus.

Zur Not fiihrt mein Maschinchen auch kleine Rechenaufgaben durch. Multiplika-
tionszeichen ist bei mir (als gebiirtiger Amerikanerin) der Stern *, Divisionsszei-
chen der Schrigstrich / und beim Prozentrechnen natiirlich %. Wenn du Klammern
verwendest, interpretiere ich (wie in Tabellenkalkulationsprogrammen iiblich) den
eingeschlossenen Betrag als negativ. Nicht die Hand ins Feuer lege ich beziiglich
der mathematisch richtigen Reihenfolge meiner Rechnerei.

Als Beispiel rechnen wir mal 200 Mark plus Mehrwert-
steuer (Stand: Dezember 1990).

200% 1144) F2l (228

Rechnung schreiben
und
markieren...

Um das Ergebnis schnell an die Stelle
der Mini-Rechnung zu schreiben, habe
ich noch einen putzigen Kniff auf Lager:

B ILER (ﬁj é‘ Einfgf| \g;é(
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" Rechnerchen
arbeiten
Jassen...

..und zacko!
zappeht das
Ergebhis im
Papierkorb !

Der markierte Text wird
geloscht und durch den
Inhalt des Papierkorbs
ersetzt.
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Wie die KOPFZEILE
funktioniert, 2eige ich dir
im Rezepfsﬁl an einem
verzwickten
Beispiel. Du bist
,‘efz-i erfahren

381‘10‘3 .

Damit unser kleiner Kursus Hand und Ful hat,
darf ich dir zwei Angebote nicht vorenthalten,
die ober- und unterhalb des eigentlichen Text-
blocks liegen: Kopfzeile und FuBnoten.

i seite3

5 Schlav {ber dit §chanhe

Angenommen, du willst eine wichtige Examens-
arbeit formvollendet gestalten. Uber jeder Seite
(auBer der ersten) soll noblerweise der Verfasser,
der Titel und die Seitenzahl prangen.

Denksport: Wie kann
ineiner Zeile etwas
linksb()nd{s,miﬁfg
und rechtsbindig
stehen (Ohne Schummele:
mit Leerzeichen)

4 GEH AN DEN URSPRUNG

Will sagen, an den Anfang deines Textes. Eine 5frﬂ| _"‘B“i I
Kopfzeile muf ganz am Beginn einer Datei le—
stehen. Dort schreibst du jetzt mal den Verfasser Sischlan ij
hin und betétigst die Taste, die ich dir vorhin in
der Hohen Schule nahezubringen versuchte.

Damit der Titel schon in der Mitte steht, setzt du
genau in der Mitte deines Textblocks einen
zentrierten Tabulator. Fiir den korrekten Stand
der Seitenzahl setzt du einen weiteren, diesmal
rechtsbiindigen Tab an den rechten Rand.

Nun schreibst du den Titel, wieder mit Tab am
Ende.
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3_ LEGO Damit die Seitenzahlen stimmen, verwendest du den

. : on mir mitgelieferten Textbaustein (siehe Seite 55). In
Seite F3 Ve . :

Seite ~¢ diesem Fall etwas verwirrend: Das erste Wort “Seite”

drucke ich, wie es dasteht. Das zweite verwandle ich in

{\,_(O den automatischen Seitenbaustein und klammere es

zum Zeichen dafiir ein.

Nun darfst du diese Zeile nach Herz- 4’. M A KEUP
enslust formatieren, zum Beispiel mit S—
einer schicken Linie unten. @@@@@&@QQ@@

H |N EINE Endlich ist es soweit. Achte auf das Edamer Prin-
L

KOPFZEILE zip und darauf, daB der Cursor irgendwo in dem

VERWANDE LN Absatz der zukiinftigen Kopfzeile steht. “Escape

Format Kopfzeile” verzaubert darauthin das Ganze
in die jede Seite kronende Kopfzeile.

Ganz ulkig: Du kannst eine @@@

Kopfzeileauchuntenanb_rin— Willst du verschiedene Kopfd baw.
gen. Wenn du unbedingt Fupaeilen esstellen, mufdt du ;
willst, sogar beides zugleich. natirlich for ,ede den g

Esc-F-K- fEfu\g durchfihren

FORMAT KOPF-/FUSSZEILE Position: (Oben)Unten Keine
Ungerade Seiten:(Ja)Nein Gerade Seiten:(Ja)Nein ErsteSeite:Ja(Nein)

Ausrm\{tung: (LinWPapierrand
\
N\

Fiir ganz Exakte: Damit
Seitenzahlen auch in
Kopfzeilen immer brav
am AufBenrand stehen,

Erinnerst du dich
noch an meine
Klage von Seite 9%Z

kannstduden geradenund 4( 5> Normalerweise bringe ich auf Seite 1
ungeraden Seiten unter- keine Kopfzeile, denn dort steht ja schon
schiedliche Kopfzeilen der Titel deiner Arbeit. Du darfst bei mir
zuordnen. sogar eine zusitzliche Kopfzeile erdich-

ten, die nur auf Seite 1 steht.
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Die von mir vorgegebene Einstellung “Linker-Rand” (gemeint ist der Rand vom
Textblock) bitte so lassen. Bei “Papierrand” konntest du die Kopfzeilen breiter
machen als den sonstigen Text (braucht man aber nie).
% R [’ ......... Tsswravaras V)
"o SSchlau-

Nach dem Entern versehe ich die Zeile auf dem
Bildschirm mit einem Hiitchen am Rand und einem
kleinen o. Fiir spezielle zusitzliche Kopf- und Ful3-
zeilen habe ich noch weitere Abkiirzungen auf Lager
(oe = oben nur auf der ersten Seite, ug = unten auf
geraden Seiten, uu = unten auf ungeraden Seiten
usw.).

In den meisten Fillen wirst du bei deLuxe-Druckerzeugnissen die Kopfzeile
tatsiichlich oben anbringen, denn unten soll Platz bleiben fiir die Markenzeichen
wissenschaftlichen Gehirnschmalzes: die Funoten. Thre Verfertigung ist bei mir
ein rechtes Zuckerl und entsprechend schnell erliutert.

Frav Prof. Dr.M.S. Word erklort:

“ Ga) Dieendpithye S Fipnoe

Du hast Text geschrieben und bist an der Stelle,
an der eine FuBnote eingefiigt werden soll. Kein
Leerzeichen mehr eingeben, sondern gleich

Achfe nicht auf den Krimskrams
unfen am Bil’dSchirm/ mit dem
sofortigen Enter erzeuge ich

avtomaltisch die richtige Zahl

Die kleine Zahl oben im Ext nennen
%_plim:r FuBnotenzeichen..,
" und zugleich Schicke ich dich

ans Ende des Textes und warte
auf deine Ineisheiten.

i

Das nennen
wir den

ext

Hier steht schon die automatisch von mir
erzeugte Nummer.
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-

1 5o W.Gates in: . Mein

Leben als BASIC- @\
Prosramrh ”, Jeaﬂle
1921 n&_—l?

G

—

Bist du damit fertig und willst
wieder oben im Text weiterschreiben,
geht's hurtigst zurick mit

,Gehezu Fufinote”

“Escape Gehezu FuBnote”. Auch wenn die FuBnotentexte am Ende des Textes
stehen, verteile ich sie beim Drucken akkurat an die Stellen, an denen du sie laut
deiner Wahl in “Escape-Format-Bereich-Layout™ haben wolltest (siehe Seite 99).

Wenn du mir die Numerierung tiberlafit, hast
du spiter die wenigsten Probleme. Fiigst du
nachtriglichirgendwelche FuBinoten ein, brin-
ge ich die Zihlung sofort auf den neuesten
Stand. Sogar beim Zusammenbauen von zwei
Dateien (geht mit Escape-Ubertragen-Zusam-
menfiihren) zihle ich die FuBnoten automa-

tisch durch.

Extra tricky ist es, das Format des FuBnotenzeichens
und der FuBnotentexte zu dndern. Dazu muft du etwas
wissen iiber meinen Beauty Case (im Kapitel 10).
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Bei groBen Biichern ist es manchmal er-
wiinscht, daB die Zdhlung in jedem Kapitel
wieder von vorn beginnt. Dazu machst du aus
jedem Kapitel einen eigenen Bereich (mit
Strg-Enter), denn iiber Bereichsgrenzen hin-
weg kann ich FuBnoten nicht automatisch
durchzihlen. In jedem Bereich fange ich
wieder bei 1 an.

L0~




Kapitel 9
Haute Couture von A bis Z
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Bring me a letter

Express!
ExPress.‘ e
schneljste Mavs
vah Wordica!

‘Verglichen mit dem verzweigten Labyrinth der Be-
reichs- und Absatzmeniis geht es in der Welt der Buch-
staben einfach zu. Dafiir wird es eines der Menis sein,
in denen du am haufigsten zu tun hast. Daher kannst du

. : #
es auBer mit “Escape Format Zeichen” (;3’
/‘f \_j(
7B e
il H=" ({/@%7_
auch durch expressmifliges Anklicken des Wortes _—

“Format” erreichen.

Vergih die sSCHRECKLICHE cAPS-10CK-
tASTE und gib alle Texte in GroB- und Klein-
buchstaben ein. Wenn du etwas GROSSGE-
SCHRIEBEN haben willst, verwandle es mit
Hilfe dieser Formatierung. Dann kannst du
spiter, falls es dir nicht gefillt, den Text mit
einem Schlag wieder klein machen (einziger
Schonheitsfehler: Das scharfe § bleibt auch
bei GROBBUCHSTABEN klein).

Die meisten Begriffe hier
Sind dir noch aus der
Alt-Xx-Klasse Vertravt

Aufier den,Grof3-
buchstaben” Die
Sa'bfj nur hier
im Menu

FORMAT ZEICHEN Fett:Ja(I\\ein) Kursiv:Ja(Nein) Unterstrichen:Ja(Nein)
Durchgestrichen:Ja(Nein) GroBbuchstaben:Ja(Nein) Kapitalchen:Ja(Nein)
Doppelt unterstrichen:Ja(Nein) Position:(Normal)Hochgestellt Tiefgestellt
Schriftart: Courier Schriftgrad: 12 Farbe: Schwarz

Verborgen:Ja(Nein)

Wer einen
Farbmonitor hat,

kann )eder Schrift-
art sogar eine
andere farbe
geben

Diese beiden Felder sind die wichtigsten und fiir w[
die Haute Couture von vitaler Bedeutung. Je mehr O\
dein Drucker leisten kann, umso mehr wird dir die I

Auswahl der Schriftarten ans Herz wachsen. “F‘“ A3
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Alt-F8, Alt-F3,
die alte Schrift
wird weggemachf‘_'

Anstelle von

Esch(EN (2} D))

kommst du ohne viel Gedons direkt zur ”Q‘\
Auswahl der Schriftarten mit

Du konntest hier den Namen der Schriftart direkt hineinschrei-
ben. Aber die Bezeichnungen sind ziemlich umstindlich und
zahlreich, daher betitigst du am besten gleich (listig, listig)

oL 85

und es erscheint eine mehr oder weniger eindrucksvolle Liste aller
Schriftarten, die dein Drucker kann. Aber Vorsicht: Manche der ange-
gebenen Schriften sind eventuell nur machbar, wenn dein Drucker eine
spezielle Cartridge oder bestimmte Software-Zusitze besitzt.

Kiar
|Capem der

Schriftart per
Corser

Hast du dich entschieden, gehst du
am besten gleich weiter zum néch-
sten Feld und bestimmst die Schrift-
groBe. Ich sage, ganz im Slang der
Druckprofis, “Schriftgrad” dazu.

Zum nichsten Feld kommst du - tja,
diesmal nicht mit der Pfeiltaste, denn
damit wiirdest du ja nur in der Aus-

wabhlliste weiterhiipfen. In solchen e L )
Fillen hilft mal wieder... Q Meister Tabbi!

Beim Schriftgrad gebe ich dir auf F1-Wunsch wie-
derum eine Liste mit den SchriftgroBen, die dein
Drucker beherrscht. Wenn du deine Lieblingsgrofen
einmal kennst, ist es an dieser Stelle bequemer,
gleich die Zahl einzutasten und nicht auf meine Liste
zu warten. Als MaBeinheit fiir SchriftgréBen ver-
wende ich ganz profiméBig den typographischen
Punkt (1 pt = 0,35 mm). Daumenregel fiir meine
KonfektionsgroBen:
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8 Punkt: fiir Anmerkungen und Kleingedrucktes Ab ,]8 Punk+ sehen die
10 Punkt: laufender Text fiir Sparsame Schriften besser avs in 'Fe'tt

12 Punkt: am besten lesbar
18 Punkt: Zwischeniiberschriften

24 Punkt: satte Headlines

Belohnung liifte ich
DAS GEHEIMN(S DER KLAMMERN

verschieden groB druckt, findest du nur durch beherztes
Probieren heraus. Am besten bastelst du dir als FleiBarbeit
eine Liste mit allen Schriftarten und SchriftgréBen. Zur

Ich zeige dir die
phantasievollen Courier (Modern a) Helvetica (Modern i)
Schriftnamen deines Avantgarde (Modermn j)  Palatino (Roman k)

’Druck?-‘"her‘si L /Bookman man a) limes (Roman i)
{__’____.—"‘_’—F
Chan (Dekor c) Symbol (Symbol a)

i N
Intern @ Sagen wir, du druckst

_ : Der Mitsuflitzi-Laser
richte ich auf deinem Pingki LX vor deifiern Spezi
mich nach \L : in ,Pica LQ" druckt dasselbe in
s 7 @ »Courier”
S (ST ¢ Kapisco?
=V o 7 & l ) ap )
I Y

den a”se"
meinen Be-
zeichnungén
in Klammern.
Die Versuchung ist gro, in deinen Werken mit Gewalt alle Schriften unterzu-
bringen, die deine teure Druckmaschine intus hat. Ich bitte dich aber, nie mehr
als zwei verschiedene Schriftarten in einem Schriftstiick zu verwenden. Wenn
du Abwechslung brauchst, tu das mit verschiedenen GréBen, mit fett und mager,
kursiv und kerzengerade. Bei alten Hasen der Buchherstellung galt es als
Ehrensache, ein ganzes Buch mit einer einzigen Schriftart zu gestalten.

%
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Beim Arbeiten mit Schriftarten kommt es trotz aller Beach-
tung des Edamer Prinzips immer wieder mal zu

solchen Ausrutsclem. Ein Textbaustein hatte eine r@
\

andere Schriftart, ein Stiick war nicht markiert gewesen.

Das ld6t sich vermeiden durch eine wohlorganisierte Arbeits-

weise: : 2

# Erst alles schreiben, korrigieren, einfiigen usw.

& Danach die Bereichs-Daten formatieren (Rénder, Spalten etc.)

# Danach die Absatz-Dinge (Einziige, Blocksatz oder nicht etc.)

# Danach das Zeichen-Makeup: Mit Royal Flush alles markieren, die
Schriftart und den Schriftgrad einstellen, der am hdufigsten vorkommt.

@ Danach andere Schriftarten vergeben (groBere Uberschriften etc.).

¥ Ganz am Ende das automatische Trennprogramm laufen lassen: Kipt'n
Corser an den Textanfang bugsieren, dann Escape Bibliothek Trennhilfe
und dort den Punkt “Trennvorschlag bestiitigen” auf “Nein” setzen.

Fﬁ}f viele kreative Men- Auvs Versehery hast 4, einige Bych .Sfam
schen ist so viel Planung d : ==

) ers | formatiert als do wolltest
graue Theorie. Macht L {— I FR D e

Die falschen
markierst du
und zeigst mit
der Maus auf
- irgendeinen
richtig formatierten
Buchstaben.

nichts. Ich habe ein Herz
fiir Chaoten. Daher biete
ich eine mausig bequeme
Fortpflanzungsmdglich-
keit fiir Schriftarten:

fy

'}" AY —

N lFIus Uersehen hast du ainige Bu Gj :

\ [anders[formatiert als du wo[fffe:&;r&
o

7

/D;\mi+ oberfrage ich die Ze{chenformaﬁerung
d

es richtig formatierten Buchstabchens auf
» die markierten Zeichen.

Dann klickst du
mit Alf+ normaler
Mavstaste
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Der Beauty Case







Druckformatvorlagen

Die private Pflegeserie

Du betriftst [efz.'f ein Gemach, in
das sich héchstens 10 ProZenf %

meiner Benutzerlnnen wagen.
Dabe: ist gerade dieser Teil
mein ganz besonderer
Stolz!

Einen Text richtig schén zu machen, ist mit allerhand Arbeit verbunden: Einziige,
Rinder, Rahmen, Schriftarten, GroBen, Tabulatoren, Uberschriften-Uhu, Block-
satz oder nicht, Abstiinde undwasnichtsonstnoch. Da wire es doch schén, wenn du
alle diese Einstellungen wie in einem Textbaustein abspeichern und bei Bedarf auf
einen anderen Textteil {ibertragen konntest.

Dein Wunsch war mir Befehl. Denn genau das biete ich mit meiner Druckformat-
vorlage (ein nichtssagender Begriff), den ich hier mal Beauty Case nennen mdochte.
So ein Kosmetikkofferchen besteht in Wirklichkeit aus einer Datei, in der deine
liebsten Formatierungskompositionen in einzelnen Topfchen abgespeichert sind.

(Du siehst die bekannfe
drElerhSe Aufmachung 5
Die drei Teile nenne 'f-h o

»\ferwendung”

(Der Platz, an dem
jedes Topfr.hen ste b

h
heifst ,variante” %1@
= /" Der ganze Koffer ist eine
%j_i)} 'Da’ren mit Nachname DFV

Am besten arbeitest du am Anfang nur mit einem einzigen Beauty Case, und zwar
mit dem, den ich dir mitliefere. Er heift STANDARD.DFV (der Nachname steht -
erraten - fiir “Druckformatvorlage”).

135



Druckformatvorlagen

Nehmen wir an, du hast einen Absatz nach allen
Regeln der bisher gelernten Kunst formatiert, mit
Tabbis, Yankee-Doodle, 12 Punkt Times und 14
Punkt Zeilenabstand (Druckerslang “12 auf 14
Punkt™).

ein Topflein

[Wl'e wird [efzf Jo
befllt2

Du setzt den Cursor irgendwo in den Absatz...

..und befiehlst “Escape Format Druckformat

Festhalten”. @@é@l@

. N Der schnelle .
Da diese deutschen Worter wieder recht Topfchen- Abfiller:

nichtssagend und schwer zu merken sind, {

kannst du dir ebensogut gleich die Turbo- [ A‘j - Fi o P

abkiirzung merken: - %/ a
o 17O

e
diesmal keine!

Daraufhin taucht in den Tiefen von Word-Siid ein Meniilein auf.

Klf_”w . . . . .
Hi7 '4_\ GL% Hier wird deine Kreativitit gefordert: Bitte zwei Buch-
p vt7  staben erfinden, von denen der erste kein X sein darf. Sie
B @E%/ sollten so einleuchtend sein, daB wenigstens du sie dir
/-

, €6
(QE

merken kannst. Ich schlage vor “LI” fiir “Liste”.

\

FORMAT DRUCKFORMAT FESTHALTEN Tastenschlussel: IEI
Verwendung: Zeichen(Absatz)Bereich
/ Variante: 1 . Anmerkung: Listen\format

Am héufigsten kommen Ab-
satzformate als Topfchen fiir
den Beauty Case in Frage.
Sie sind sehr praktisch, weil

Um dich spiter im Beauty Case besser
zurechtzufinden, solltest du hier einen
erklirenden Namen eingeben.

sie die Informa'tlion iiber Hier gebe ich dir automatisch die richtige
Schriftart und -groBe gleich Nummer vor. Es sei denn, du willst ein von mir
mitenthalten. mitgeliefertes Topfchen befiillen.
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Druckformatvorlagen

Und das geht so: Wie bei den Textbausteinen liefere ich in jeder der drei Abteilungen
Bereich, Absatz und Zeichen bereits einige Topfchen ab Werk mit. Du kannst sie
sehen, wenn du bei “Variante” die listige F1-Taste bemiihst. In den Listen findest
du allerlei Spezialdinge (Druckformatvorlagen eignen sich als Langzeithobby),
von denen ich dir die wirklich wichtigen vorstelle:

o F—
Hier luftet sich das Geheimnis, wie du
Seitenzahlen, fuBnoten und

cleren Zeichen
formatieren

STANDARD
ALT-X-N

Hier steht schon
dein eigenes

Um eines der von mir gelieferten Topfchen zu fiillen und z.B. das FuBnotenzeichen
zu formatieren (in der Wissenschaft gehort es sich hochgestellt), gehst du am
leichtesten so vor: Du markierst irgendein Zeichen in deinem Text (der hochstwahr-
scheinlich schon die richtige Schriftart hat), stellst es mit Alt-X-H hoch und akti-

vierst den Topfchenabfiiller-Befehl @ _{t—g

Jetzt kommt der Clou: Hier KEINEN Tasten-
schliissel eingeben, sondern das Feld leer lassen.

FORMAT DRUCKFORMAT FESTHALTEN Tastenschlissel: \
Verwendung: (Zeichen)Absatz Bereich
/ Variante: 1 Anmerkung:

/

Verwendung ‘“Zeichen” wiihlen,
denn dort steht ja mein Topfchen
fiir das FuBnotenzeichen.

Bei “Variante” laB dir per F1 alle Topf-
chen auflisten und wihle mit Corser
oder Maus das “FuBnotenzeichen”.
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Das Aufschrauben und Anwenden der Makeup-Mischungen geschieht mit der Alt-
Taste. Genau wie du bisher mit meinen fest eingebauten Alt-X-Sowieso-Formaten
gearbeitet hast, so kannst du es nun mit deinen eigenen Creationen.

Seit meiner Version 5.0 darfst du iibrigens das X in den von mir
vorgegebenen Formatierungsabkiirzungen weglassen, auch wenn
du Druckformatvorlagen verwendest. Wer es sich in meinen vor-
herigen Versionen angewd¢hnt hat, kann es aber beibehalten. In
-] meinem Beauty Case 5.0 ist es sogar moglich, einige der vorgege-
w4) benen Alt-Abkiirzungen zu verindern. Praktisch ist das z.B. fiir
Alt-(X)-N, “Normalo Absatz”. Ein weites Feld...

@b |
T ' ) L

Bei Absatzformaten aus dem Beauty Case
zeige ich den von dir erfundenen und einem
Absatz zugeordneten Namen sogar in der
Spalte neben der Autobahn.

= Dieser Absatz
ist mit AU-LI fo

Ll = Dieser auch 1

Ll = Derooch T

Ubungshalber solltest du noch ein Zeichenformat
erfinden. Mach mal ein Wort fett und befiille dann
mittels Alt-F10 ein T6pfchen mit Namen “HV”.
“Verwendung ist diesmal “Zeichen”, “Variante”
wie vorgeschlagen “1” und bei der “Anmerkung”
erlduterst du den Tastenschliissel mit “Hervorhe-
bung”.

Dieses [Wort

wourde mit
Alt-(x)-F
verfettet

Stell dir vor, du hast einen langen Text geschrieben.
Nach getaner Tipperei willst du mehrere Worte mit Alt-
HV hervorheben. Das geht nach der alten Edamer Regel:
Markieren - Alt-HV - nichstes Wort markieren - Alt-HV
- markieren - Alt-HV... Bei dieser Gelegenheit darf ich
dir noch eine Bequemlichkeitstaste aus meinem Zauber-
kasten vorstellen:

DEN ALLZWECK-WIEDERHOLER  |F4]}
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Diese unscheinbare Taste hat enorme Fihigkeiten. Es lohnt sich, sie bei allen
stupiden Arbeiten auszuprobieren. Sie kann dir viele wiederkehrende Tastenan-
schlage sparen. In unserem Beispiel geht das Hervorheben der einzelnen Worte:
Markieren - Alt-HV - nachstes Wort markieren - F4 - markieren - F4...

Dann druckst du deinen ellenlangen Text aus und gehst zu deinem Chef.

Normalerweise ein Fall fiir Uberstunden. Aber
nicht mit meinem Beauty Case! Du brauchst nur
den Inhalt des Topfchens “HV™ verindern, und
alle abertausend mit Alt-HV formatierten Text-
stiickchen dndern sich auf einen Schlag von fett in
kursiv. Hier liegt die eigentliche Power meines
Schonheitskoffers. Kein Wunder, da er bei Text-
verarbeitungsprofis so iiberaus beliebt ist.

—
~Muster” - was
Dooferes fiel
cenen nicht ein
Um den Inhalt eines Topfchens zu verdndern, mufit du
in das Innere deines Beauty Case hineingucken. Das u @}

geschieht mit dem unscheinbaren Kommando {E SC' E! I E 7

Es erscheint das merkwiirdigste aller meiner Meniis, denn es sieht fast genauso aus
wie mein normaler Schreibflichen-Bildschirm. Nur werden hier keine Texte verar-
beitet, sondern Druckformatvorlagen. Auf der Schreibflidche findest du alle deine
Topfchen wieder, versehen mit einer Beschreibung ihrer Eigenschaften in halb-
wegs verstandlicher Prosa.

Das Topfchen

1 LI Absatz 1 Listenformat VY mit
Modern a 12/14. Block, Einzug links 1,25 cm | |7, o oder
(Einzug erste Zeile -1,25 cm), Maus bitte
Absatzendeabstand 0,5 zg. markieren

2 Zn FuBnotenz. und dann

3 HV Zn1 Hervorhebung

Modern a 12 Hochgestellt. E
( scl
Modern a 12 Fette(r). (K
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Wie in der normalen Textverarbeitung erscheint das gewohnte Format-Zeichen-
Menii, in dem du jetzt “fett” ausschaltest und “kursiv” dafiir ein. Entern und die
Sache ist erledigt. Uberstunden unnétig.
[st dein = " ; v :
Kéfferchen gut Neue Topfchen erdffnest du mit dem Befehl “Escape Ein-
gefillt, bist du fiigen”. Das daraufhin erscheinende Menii kennst du be-
mit mir reits von Alt-F10. Probiere im Beauty Case herum, und du
Unschfaﬁbar' wirst merken, daf3 er viele Eigenschaften der normalen
Textverarbeitung hat. Markierst du mehrere Formate, las-
sen sie sich gemeinsam formatieren. Du kannst sie umstel-
len, 16schen und mit “Escape Name” Tastenschliissel und
Erlduterungstext verandern. Mein Beauty Case ist eine

Welt fiir sich!
/r; ¥l

Raus aus dem Beauty Case und zuriick zum nor-

malen Schreib-Bildschirm gelangst du mittels Esc' T|

“Escape Text”:

Bei anspruchsvollen Schreibarbeiten ist die Forma-
tierung iiber Druckformatvorlagen in jedem Fall der
direkten Formatierung vorzuziehen. Vor allem, wenn
du mit Verlagen zusammenarbeitest und die von dir
eingereichten Texte direkt fiir Satz und Druck ver-
wendet werden sollen.

Solange du nur auf einem PC und mit dem STANDARD-Beauty Case arbeitest,
tauchen kaum Probleme auf. Sobald du aber Disketten versendest und deine
Druckformatvorlage auf einem anderen PC auch noch funktionieren soll, muBt du
dich mit ein paar Interna von mir befassen.

Ist immer
drangeknipst

Ich merke mir bei jeder Textdatei, welche
Druckformatvorlage dazugehort (normaler-
weise STANDARD.DFV),
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Druckformatvorlagen

Wenn du Texte auf Diskette weitergibst, solltest du
die von dir erstellte Druckformatvorlage mitlie-
fern, aber mit einem anderen Namen versehen,
Denn auf dem anderen PC besteht ja auch eine
STANDARD.DFV, und es kommt unweigerlich
zu Verwicklungen. #

Zu diesem Zweck hat das Menii “Muster” die ganzen “Ubertragen”-Befehle. Mit
ihnen kannst du deine modifizierte STANDARD.DFV unter anderem Namen

abspeichern: :
J fir neue 'DFUCkfarmafVOrJase,'
Nfir die alde oder ESC um

Esd)) (U3 all
QE{:—_J-; NEUE ?! abaubrechm Sie meint:

Willst du jetzt vom Beauty Case wieder STANDARD. DFV
in den Text zuriick, stelle ich dir die oder NEUVE.Dfy
schwer verstéindliche Frage: ’ {,] %

drankm‘pnn 4
In unserem Beispiel kannst du beruhigt mit J antworten, denn die alte
STANDARD.DFV und die neue NEUE.DFV enthalten die gleichen In-
formationen.

Gut. Du kopierst also deine Textdatei und die NEUE.DFV auf eine Diskette. Der
andere Partner hat moglicherweise trotzdem Probleme. Im Kopf der Textdatei steht,
daB die zugehtrige NEUE.DFV im Laufwerk C:\ steckt. Durch den Diskettentrans-
port befindet sie sich aber genaugenommen auf A:\. Dein Partner sollte sich deine
Dateien auf seine Festplatte kopieren und sicherheitshalber die NEUE.DFV dem
Text nochmal zuordnen. Der kryptische Befehl dazu lautet “Escape Format Druck-

vorlage Verbinden™:
Mit £1 und Kapt’n Corser dann
C]ES—CJ END) D @‘ der Namen JUC*@/—D
(ot wrd ) S,
dran ekncps+ ;—’

Nicht vergessen, mich brav mit Esc-Q zv verlassen
pann speuch&re ich die Druckformat vorlagen Tschis!
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Kapitel 11
Der Weg nach oben







Ausblick
Schatzi, Pausenclown, Fensterln und

viele weitere Attraktionen v
ARE HERE e

Dieses Biichlein ist entstanden auf Grund der vielen
Frustrationen vieler Menschen mit meinen zum Teil
schwer zuginglichen Fihigkeiten. Ich bin guten Mutes,
dich bis hierher iiber die wesentlichen Verstindnishiir-
den gehoben zu haben. Meine Erfahrungen zeigen, dal3
nach diesem manchmal recht steinigen Anfangspfad
das Auskommen mit mir immer einfacher wird.

Die Biicher, die iiber mich geschrieben werden, sind im Schnitt mit jeder neuen
Version von mir um 100 Seiten gewachsen (Word 3.0 300 Seiten, Word 5.0 500
Seiten, und kein Ende in Sicht). Da ist es klar, daB in diesem Biichlein nicht alle
meine Begabungen hinreichend beschrieben werden konnen, Aber das ist gar nicht
so schlimm, denn ich bin inzwischen so phantastisch weiterentwickelt worden, da3
ich dir meine weiteren Fiahigkeiten selber beibringe!

At])-2])

DER EINGEBAUTE —
RETTUNGSRING

Ich verrate dir meine Hilfefunktion erst jetzt, weil ich weiB, /Dqrt ecfahrst
dal sie von EinsteigerInnen verbliiffend wenig, von Aufstei- | duv zum

gerlnnen aber recht intensiv benutzt wird. Beispiel, daf
i is 2U
In jeder Situation hilft das ALTernative Fragezeichen. Es 22 ?:hr;ﬁ_

funktioniert “kontextsensitiv”. Ich wei also genau, wo du arten pro

gerade hingst. Auf diese Weise kannst du mich selber wie Datei ver-
ein Lexikon benutzen: Willst du was iiber Schriftarten
wissen, driickst du “ Escape Format Zeichen”, gehst ins Feld
Schriftart und rufst dort mittels Alt-Fragezeichen um Hilfe.
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Ausblick

——”J Ehrensache fiir mich, daB8 das auch mit der Maus
g geht. In der untersten Bildschirmzeile ist dir viel-

v P G N b 5 g . . .

Rihpingly Stuhin dhcrhor b B leicht schon das kleine Fragezeichen in der Mitte

aufgefallen. Das ist der Rettungsring fiir Miuse-
freunde und funktioniert auch in jeder Lebenslage,
da es auch bei allen moglichen Untermeniis sichtbar
bleibt.

Genaugenommen landest du mit dem
Rettungsring in einer Welt fiir sich,
meinem Hilfe-Programm. Du kannst
diese Welt auch durch die Hauptein-
gangstiir betreten.

Wie auch immer du zur Hilfe gekommen bist: Die
einzelnen Hilfeseiten lassen sich mit N (“Nach-
ste”) und V (“Vorhergehende-Seite™) vor- und zu-
riickbléttern. R fiir “Register” fiihrt dich ins Stich-
wortverzeichnis meines elektronischen Hilfebiich-
leins, T erldutert die Tastatur und sei dir besonders
ans Herz gelegt. Denn hier gibt es eine bildschéine
Ubersicht iiber alle F-Tasten mit Alt, Strg usw.

Das absolut Schirfste verbirgt sich hinter dem = |
Buchstaben L im Hilfeprogramm: “Lernhilfe” LERNEN' COM
ist ein voll durchgestyltes Lernprogramm mit s

Erkldarungen, kleinen bewegten Bildschirm- @?

shows, Ubungen und viel, viel Lob, wenn du
alles richtig gemacht hast. Selbst dieses Lemn-
programm ist kontextsensitiv, und wenn du wie
ih unserem Beispiel bei “Format Zeichen” unsi-
cher bist, unterhalte ich dich mit “Lernhilfe
Lektion” mit einer 5 Minuten langen Show iiber
fett, kursiv, Alt- und Esc-F-Z. “Computer Based
Training” heifit sowas (die vielen dazugehori-
gen Dateien enden auf .CBT) und gehort zu
meinen im. Vergleich zu anderen Textverarbei-
tungen konkurrenzlosen Highlights.
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Aus der Hilfewelt zuriick ins normale Schreib-

arbeitsleben gelangst du mit W fiir “Wiederaufnahme”. j W J E
( Wiedersehn! ==t
S

Um dir Appetit zum Selberforschen zu machen,
hier eine Auswahl besonderer Bonbons.

ST ATz Agerammersdu

. ) L willst ein besseres
Viele arbeiten schon lange mit mir zusammen und Wort fiir ,inferessa oy

wissen gar nicht, daB ich seit 5.0 eines der bestent- finden. Markiere €s..
wickelten elektronischen Synonymworterbiicher ein- Sl
gebaut habe. Ich nenne es nach US-Tradition “Thesau- b
rus” (zu deutsch “Schatz”). Schatzi enthilt sage und
schreibe 200.000 Worter und hélt auch den gestrengen

Augen von Sprachfachleuten stand. i ho[a
In dem Bildschirmfenster, das Schatzi vor dir auf- Schatzi!
klappt, kannst du sogar weitersuchen: Das gewiinschte

Wortim Thesaurus-Fenster markieren und mit N (“Nach- S.t r g ' -
schlagen”) wiederum sinnverwandte Worter dazu zei- 3

gen lassen. Auf diese Weise kannst du dich durch die
gesamte deutsche Sprache hangeln und - wetten! -
deinen Sprachschatz bereichern. Wenn du ein passen-
des Wort gefunden hast, brauchst du es nur im Thesau-
rus-Fenster markieren und die Enter-Taste betdtigen.
Ich ersetze dann das markierte Wort in deinem Text.
Gelegentlich wirst du ein bifichen korrigieren miissen
(wenn der Kasus nicht stimmt 0.4.), aber es ist in jedem
Fall schneller, bequemer und flexibler als ein Thesaurus
in Buchform.

Du wirst uber das
Angebot staunen’!

Weniger Stolz empfindeich angesichts der “Recht-
PAU‘SENCLWN schre?bhilfe”. Sﬁt[;en wie die%em durchgeht des

e, recht Schreibprogramme ohne jeden zu melden

fehlen. Dafiir sind selbst Word-eigene Wortschd-
pfungen wie “Hauptbefehlsmenii” nicht enthal-
ten. Bei “Kochtopt” schligt es vor, doch lieber
“Kohlkopf” zu schreiben, und bei dem Wort
“Vollprofi” kommt als Korrekturempfehlung das

3>
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selber falsch geschriebene “Vollpropfen”. Daher mein Tip: Verwende die Recht-
schreibkorrektur (Escape Bibliothek Rechtschreibung) als Pausenclown fiir ulkige
Worte und sieh statt dessen deinen Text selber auf Fehler durch.

: - {5eh. it DER .
Gerade bei langen Texten ist es praktisch, mit dem SCH NOU FFL ER

Cursor an den Textanfang zu gehen und mit “Escape

Suchen™ nach einem bestimmten Wort zu suchen - N @

bevor du lesenderweise langwierig den Bildschirm !ESC”/S' J E

an dir voriiberrollen 1463t. Das Wort muB aber exakt —_— /\"\

geschrieben sein, sonst meldet mein Spiirhund treu- @@}

doof “Suchbegriff nicht gefunden”. Q’% >¥(
<>

DER DRESSIERTE BEAGLE %f

@ wi } In der Friihzeit elektronischer Textverarbeitung schwirm-
— h——'1 te man besonders von den Fihigkeiten, auf Knopfdruck in
’W""“T_ einem Text alle Worter “Operator” durch “Programmierer”
@zﬁj af%i ersetzen zu lassen. In der Praxis tauchen solche konstruier-

i ten Fille so gut wie niemals auf, und im Deutschen muBt du
ohnehin jeden Ersetzungsvorgang sprachlich nachkorri-
? fi, ) gieren. In speziellen Fillen aber wird dir “Escape Wech-
s v seln” gute Dienste leisten.

Besonders hinweisen mochte ich dich noch auf F ENSTERLN

eine Fihigkeit, die mir den Ruf eingetragen hat, ein
Luxusweibchen zu sein. Hier biete ich dir mehr, als
du je brauchen wirst: Bis zu acht verschiedene
Texte kannst du gleichzeitig in verschiedenen
Fenstern auf dem Bildschirm darstellen, zwischen
allen hin- und herkopieren und sogar den gleichen
Text in mehreren Fenstern gleichzeitig bearbeiten.

'A ) Die entsprechenden Kommandos verstecken sich hinter
IESC =g “Escape Ausschnitt”. Mit der Maus l#Bt sich Nord-

= ' Word teilen, indem du die obere oder rechte Rahmen-
[1 leiste anklickst. Ist das Zeilenlineal eingeschaltet,
l wiirdest du mit der Maus ja nur Tabulatoren setzen. In
diesem Fall muBt du mit der Kombination Alt-Maus-
/43 taste fensterln.

So sient dann
der Navs-
ze,iger avs:
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Jedes Fenster ist eine kleine Miss Word fiir sich und
148t sich durch Express-Anklicken der linken oberen
Rahmenecke auch “zoomen”. Esfiillt dannden ganzen

Bildschirm. Um von einem Textfenster zum anderen (j}s ist f : /)
zu kommen, die besagte Ecke mit der normalen Taste ie Fenster-

] 2
anklicken. M e

ol o o s e ]'_1 Weil das Erzeugen von Ausschnitten jedem
J Mausbesitzer auch schon mal versehentlich
TIKITXT = passiert ist, ist das Wegmachen vielleicht das

Wichtigste: Im zu loschenden Ausschnitt auf

Geht auch mit ’) die geteilte Rahmenleiste gehen und beide
@L/\g . I Maustasten driicken.

Das ist auch ein ganz neckischer Weg, um den
Bildschirm leerzumachen: Mit der Maus an die
rechte Rahmenleiste und Stereo-Klick. Ist dein
Text nicht frisch abgespeichert, frage ich dich
noch, ob du ihn sichern mdchtest, bevor ich ihn
verschwinden lasse.

Esc QJ lEJ ' (J Tastaturbesitzer machen die Schreibflache frei
— A - mit “Escape Ubertragen Bildschirmldschen”.

DER UBERFORDPERTE MANAGER

So gut gemeint wie die computergestiitzte Tiefkiihlgutverwaltung fiir die Hausfrau
ist mein “Datei-Manager”. Er geht von der Fiktion aus, da du nach jedem
Speichervorgang ausfiillst, wer den Text geschrieben hat, was er stichwortartig
enthilt usw. Daher lasse die “Kurzinformation” im Menii *“Zusitze” lieber wie von
mir empfohlen ausgeschaltet. Der Dateimanager enthélt allerdings, tief versteckt,
ein phianomenales Suchwerkzeug, mit dem du viele Textdateien in einem Aufwasch
nach einem bestimmten Begriff durchsuchen kannst (ohne daB die Kurzinformation
ausgefiillt sein muB).

[ Rezept- Esd Q@@ Q
Stil: Bei ,,.l‘nhaH” jetzt den Juchbegrlff' eungebt’.n

Entern und ein b‘[bc en warten.

|
i

)

.l/()
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AUSFLUG ZUR
DOSe

Freunde der Betriebsnudel M.S. DOSe werden
sich freuen, daB sie kurze Ausfliige ins Betriebs-
system machen konnen, ohne mich vollstindig
beenden zu miissen. Das Schlupfloch heiBt
“Escape Bibliothek Betriebssystem™ und 148t
normalerweise nur einen einzigen DOS-Befehl
zu. Gibst du als Befehl allerdings COMMAND
ein, kannst du dich fréhlich im Reich der DOSe
tummeln. Bist du ihrer iiberdriissig, verabschie-
dest du dich mit EXIT und bist wieder bei mir -
wenn alles gutgeht. Daher vor solchen Stippvi-
siten immer sicherheitshalber den rettenden
Speichergreifer Strg-F10.

O nein, das ist lingst noch nicht alles. Ich kann auto-
matische Inhalts- und Stichwortverzeichnisse anle-
gen, Serienbriefe schreiben, Graphiken einfiigen, in
einem Gliederungsmodus arbeiten und so auch riesige
Dateien iibersichtlich machen, elektronische Lesezei-
chen einschieben, automatisch auf Bilder und Tabellen
verweisen und mit einer Makrosprache sogar deine
Bediirfnisse nach dem eigenen Programmiererlebnis
befriedigen. Fiir alles biete ich Hilfeseiten und Lern-
programm-Lektionen. Aulerdem gibt es ja noch rich-
tige Menschen, die du um Rat fragen kannst. Es sind so
viele, die mich kennen. Und du gehorst jetzt auch dazu.
Gratuliere!
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Anhang: Installation

Geburtshilfe

Ich komme zu dir auf einem beachtlichen Stapel von Disketten. Eine davon heiBt
“Hilfsprogramme 17 (in der englischen Version “Utilities 1”"). Die muft du in dein
Diskettenlaufwerk schieben, dafiir sorgen, da das Laufwerk aktiviert ist (auf dem
Bildschirm leuchtet A:>) und nur eingeben:

Wenn ich Prei:werﬁ

SETUP / ]E War, heie ich meist

— «Hercules
monochrom?”

Alles weitere erledige ich fiir dich. Soweit es irgend
geht, errate ich, was fiir einen Computer du hast und wie
ich mich am besten fiir dich aufbereite. Du mulit nur den
Namen deines Druckers wissen (bei Laserdruckern
auch den Namen der evtl. verwendeten Softfonts oder
Cartridges), die Art deines Bildschirms und das Fabri-
kat deiner Maus.

Tchibuschg-

Maus .
10 2

ine Textver-
g}-?ei’rmg versteht
mich nic

B
S

Wenn es keine Maus von Microsoft oder Logitech ist,
iiberlasse die Installation einer Maus nicht meinem In-
stallationsprogramm, sondern nimm den Maustreiber
deiner Maus. Mit Billig-Méausen kann es allerlei iible
Erscheinungen auf dem Bildschirm geben. Manche
Hersteller liefern auf Anfrage neue eigene Maustreiber-
Software nach, die sich mit mir vertrigt.

Findest du mich schon auf irgendeinem PC vor, solltest

du dich vergewissern, auf welchen Drucker ich einge- 'ESC‘ D ] _Q}l

stellt bin. So wird das gecheckt:

Falls der richtige Druckertreiber nicht dabei ist, la am
- besten nochmal das Installationsprogramm laufen und
- aktiviere nur die Abteilung “Drucker einrichten”.
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Ein hdufiger Fehler ist, daB dein Drucker
zwischen den bedruckten Seiten leeres Papier
herausschiebt. Das hat meist eine dieser bei-

den Ursachen:

PAPIERROBOTER

!

FALSCH
GEPOLT

Ich habe dich schon 6fter ermahnt, bei
“Escape Format Bereich Seitenrand” die
echten DIN A4-MaBe einzugeben. Sind
hier als Seitenldnge z.B. 31 cm angege-
ben, nimmt sich der Drucker fiir die
iiberzahligen 1,3 cm noch ein zweites
Blatt (das er unbedruckt IiBt). Oder es
gibt auf den nichsten Seiten unschone
Verschiebungen.
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Im Feld “Papiervorschub” des Druck-
Optionen-Meniis gibt es verschiedene
Moglichkeiten, mit denen du etwas expe-
rimentieren muBt. Hast du einen Einzel-
blatteinzug, ist meistens “Schachtl” die
richtige Wahl. Wenn nicht, probiere es mit
“Endlos”. Manchmal aber ist alles an-
ders...

DIN A VIEREINHALB




Stichwortverzeichnis

Mif Word alphabetisch

.CBT-Datei 146 Alt-X-O 84
.DFV-Datei 135 Alt-X-Q 87
.TBS-Datei 57 Alt-X-R 82
TMP-Datei 23 Alt-X-S 80

Alt-X-T 79
Absatzforderer 42 Alt-X-U 79
Absatz 64 Alt-X-V 80
-, Ausrichtung 106 Alt-X-Y 87
-, formatieren 82ff, 105ff Alt-X-Z 82
-, formatieren mit der Maus 117 Amen-Taste 13, 15
-, Fortpflanzung 71 Anfangsabstand 106
-, nicht trennen 107 Anker 43
-, markieren 42, 105 -, verschirfter 120
-, nebeneinander 107 Anmalen 39
-, neuer 15 ASCII-Text 69
-, Normaleinstellung 85 Asterix-Format 96
Absatzzeichen 66, 71 Aufzug 37
Alles-war-nur-SpaB-Taste 68 Ausdrucken 29ff
Alt-7 145f Ausrichtung
Alt-F1 110, 116 -, von Text am Tab 113
Alt-F4 101 -, von Absitzen 106
Alt-F7 120 -, der Kopfzeile 124
Alt-F8 130 Ausschnitte 148f
Alt-F10 136f Auto (als Zeilenabstand) 106
Alt-HV 138 Autobahn 41
Alt-Leertaste 80
Alt-LI 136 Bausteinnamen 53
Alt-Maustaste 132 Beauty Case 135ff
Alt-Taste 75 Bereich 63
Alt-X-2 106 -, wo die Bereichsinfos versteckt sind 70
Alt-X-B 83 -, Layout 99
Alt-X-D 79 -, Seitenrand 95
Alt-X-E 86 -, Paginierung 96f
Alt-X-F 78 -, Bereichswechsel 99
Alt-X-G 85 -, erzwungener Bereichswechsel 100
Alt-X-H 79 Besatzer 42
Alt-X-1 78 Betriebssystem 150
Alt-X-Kombinationen 78ff Bild-Tasten 36
-, wann das X unnétig ist 138 Bildlaufleiste 37
Alt-X-K 78 Blocksatz 83
Alt-X-L 83 -, Probleme bei Shift-Enter 119
Alt-X-M 86 Bullet 88
Alt-X-N 85 Bundsteg 95
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CapsLock-Taste 129 Einzug

CD 13 -, eines Absatzes 85
COMMAND 150 -, der ersten Zeile 86
Ctrl-Alt-Enter 101 -, an beiden Seiten 87
Ctrl-Bild 36, 43 End(e)-Taste 35
Ctrl-Enter 100 Endeabstand 106

Cul-F6 147 Entf-Taste 16, 40, 116
Cul-F7 29 ER 46
Cul-F10 21 Erstzeileneinzug 86

Ctrl-Maustaste (im Zeilenlineal) 117
Ctrl-Maustaste 45
Ctrl-Pfeiltaste (bei Tabulatoren) 116
Ctrl-Shift-Enter 98

-, negativer 87
Erweitern 43
Erweitern 43, 46
Escape-Taste 18

Cursor 16 Esc 148
Cursortasten 16, 28, 35 Esc A 148
Esc BB 150
D (Tabulatorzeichen) 113, 115 EscBD S 149
Dateimanager 149 EscBL 99
Dateinamen 22 Esc BT 83
Datum (Textbaustein) 55 EscDD 30
Del-Taste 16 EscDL 30
DIN A4 95 EscD O 151
Doppelpunkt-Leiste 70 EscDT 57
Doppelt unterstrichene Buchstaben 79 EscDU 98
DOS 150 EscE 54
DOSenddorfer Fliigel 101 Esc FA 105
Download (von Schriften) 31 Esc FA 105
Dreifaltigkeit 61ff EscFB 94
Druckbild 120 EscFBP 96
Druckdatum (Textbaustein) 55 EscFBS 95
Drucken 29 EscFDF 136
-, einer Textbausteinliste 57 EscFDV 140
Druckerprobleme 152 Es¢ FF 125
Druckformatvorlagen 135ff Esc FK 124
= EscFR 118
Druckformat festhalten 136 EscFTS 110
Durchgestrichene Buchstaben 80 EscFTS 114
DurchschuB (20 Prozent) 106 EscFZ 129
Esc GF 126
Edamer Prinzip 39 Esc H 146
Einfg-Taste 44 EscHT 146
Einfiigen Esc K 52
-, Befehl 54 Esc L 52
-, Taste dazu 44 Esc M 139
Einfiigen 44 Esc Q 23, 141
Eingabe-Léschen-Taste 18 Esc R 84
Eingabeaufforderung 13 Esc S 148
Esc T 140

154



Stichwortverzeichnis

Esc UB 149

Esc UL 27

EscUS 20

-, bei Druckformatvorlagen 141
EscUZ 126

Esc Z 66f

Excel 113

EXIT 150

Expresstaste 19

F1 28

F2 121

F3 54

F4 138f

F5 46

F6 43

F7 42

F8 42

F9 42

F10 42

Fahrstuhl 37

Feiern 32

Fenster 148f

Festhalten 136f

Fettdruck 78

Fonts 31

Formatieren 69

-, von einzelnen Buchstaben 77
-, von Zeichen aufheben 80
-, einer Liste 88

Format Bereich 94

Format Rahmen 118
Fiillzeichen (bei Tabs) 114
FuBinoten

-, wo sie stehen 63

-, wie man sie erzeugt 125ff
FuBnotentext 125
FuBnotenzeichen 125

Gedankenstrich 79, 88
Gehezu 126

Geh'ma! 85

Gesamten Text markieren 42
Graf Excel 113
GroBbuchstaben 129

Hilfe 145f
Hintergrundschattierung
(von Rahmen) 118
Hochgestellte Buchstaben 79
Home-Taste 35

Hiitchen 125

Ins-Taste 44
Installation 151
Italic 78

Kapitilchen 78

Kiépt'n Corser 16

Killer (bei der Einfiigetaste) 122
Klammern (in Meniis) 67
Kopfzeile

-, wo sie auf der Seite steht 95

-, wie man sie macht 123f
Kopfzeile 63

Kursiv 78

Layout (einer Seite) 94, 99
Lernprogramm 146

Loschen

-, Befehl 52

-, Taste dazu 16

L (Tabulatorzeichen) 113, 115
Laden 27,29

Laserdrucker 31
Layout-Modus 100f
Layoutkontrolle 30

Lineal 112

Linie 118

Linksbiindige 83

Liste

-, Format fiir schone Liste 87ff
Listige Taste (F1) 28

Makeup 69

Markieren 39
Markierungsspalte 41

Marx, Groucho 62

MaBe 106

-, StandardmaBe Bereich 70

-, typographischer Punkt 106

-, Einstellung der MaBeinheit 67
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Matrose Maus 54
Maus

-, ihre beiden Tasten 19
-, ihr Zeiger 19

-, ihre Installation 151
Menii

-, Ausfiillen 66, 68
Mikrowelle 54

Muster 139

Nichste_Seite (Textbaustein) 55
Namen

-, von Textdateien 22

-, von Textbausteinen 53
Negativer Erstzeileneinzug 87
Neue Spalte 101

Neue Zeile 119

Nicht-Absatz 119
Non-Stop-Spaghetti-Technik 15
Nord-Word 17

Normale Maustaste 19

Offener Anfang 84

Paginierung 94, 96f
Papierformat 63
Papierkorb 44

-, mit Textkopie drin 52
Papiervorschub 152
Pausenclown 147f
Pfeiltasten 16, 28, 35
PgDn-Taste 36
PgUp-Taste 36
Polaroid-Prief 30
Posl1-Taste 35
Programmstart 13

pt 106

Punkt (als MaBeinheit) 106

Quetsch-Absatz 87
Quitt 23

R (Tabulatorzeichen) 113, 115

Radiergummi, riickwiirts fahrender 16

Rahmen 117ff

Rechnen 121
Rechtsbiindiger Absatz 82
Rechtschreibhilfe 147f

156

Rettungsring 145
Royal Flush 42, 106
Riickgidngig 84
Riicktaste 16

Satz markieren 42
Schatzi 147
Schnellkochtaste 54
Schreibfliche 17
Schreibmarke 16
Schriftart 130
Schriftgréfe 131
Scrollen 36

Seite (Textbaustein) 55
Seitenlinge 95
Seitenrand 94
Seitenrdnder 63
Seitenwechsel 97

-, erzwungener 98
Seitenzahlen 63, 96f
Selbe_Seite 106

Setup 151

sgd 53

Shift-Einfg 122
Shift-Enter 119
Shift-Entf 45

Shift-F6 120

Shift-F7 42

Shift-F8 42

Shift-F9 42

Shift-F10 42
Shift-Maustaste 46
Shift-Maustaste 46
Sonderzeichen sichtbar 67
Spaghetti-Technik 15
Spalten 63, 99

-, erzwungener Spaltenwechsel 101
Speichergreifer, Rettender 21
Speichern 20

Spiegeln (der Rénder) 95
Spiegelstrich 88f
STANDARD.DFV 135
STANDARD.TBS 57
Standardbenutzung (Bereich) 95
StandardmaBe Bereich 70
Start 13

Strg-Alt-Enter 101
Strg-Bild 36, 43



Stichwortverzeichnis und Ende

Strg-Enter 100

Strg-F6 147

Strg-F7 29

Strg-F10 21

Strg-Maustaste (im Zeilenlineal) 117
Strg-Maustaste 45

Strg-Pfeiltaste (bei Tabulatoren) 116
Strg-PgDn 36, 43

Strg-PgUp 36, 43

Strg-Shift-Enter 98

Stufenheck 86

Suchen 148

Siid-Word 17

Tab-Symbol 109
Tab-Taste 109

Tabbis 111

Tabstopp 109

Tabulator

-, Hohe Schule 108ff

-, setzen 110

-, vertikaler 113

-, dezimaler 113
Tabulator-Taste 88, 109
Tastenprinz, Kleiner 68
Temporire Dateien 23
Textbausteine S51ff

-, Namen davon 53

-, Liste davon drucken 57
Thesaurus 147
Tiefgestellte Buchstaben 79
Topfchen

-, mit Tabulatoren 113, 115
-, bei Druckformatvorlagen 136
Trennhilfe 83

Trickkiste 17

UA 46

Uberschreiben 46
Uberschriften-Uhu 107
Uberstreichen 40
Ubertragen Laden 27, 29
Ubertragen Speichern 20
Ubertragen Zusammenfiihren 126
Umblitter-Tasten 36
Umblitterer, stufenloser 38
Umblittertasten 31
Umbruch_Seite 98

Unterbrechen 18
Unterstreichen 79

Variante 135

Verbinden 141
Verborgene Buchstaben 80
Verbotene Zeichen 22
Verdoppeln von Text 46
Verschirfter Anker 120
Verschieben von Text 44

-, mit der Maus 45
Verwendung 135
Verzeichnisse 13f

Wechseln 148
Weltformel 62
Wiederholen 138f
WISIWIK 81

Word fiir Windows 81
Wortmaler 42

Wort markieren 42

Yankee-Doodle 87

Z (Tabulatorzeichen) 113,115

ZA 46

Zeichen 65

-, wo Zeicheninfos versteckt sind 72
-, Zeichenformatierungen 76ff, 129ff
-, deren Fortpflanzung 132
Zeilenabstand 106

Zeilenanfang und -ende 35
Zeilenflitzer 35

Zeilenlineal 112

Zeilenschaltung 15
Zeilenumbriiche 120

Zeile markieren 42

Zeitmaschine 84
Zeitungsmacherproblem 99
Zentrierter Absatz 82
Zusammenfiithren 126

Zusiitze 66f
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B&S Liidinghausen

INFORMATIKKURS PFAFFENHOFEN, ABSCHLUSSAUFNAHME

KLASSENZIEL
ERREICHT

Das speicherresidente Universalpro-
gramm im Hintergrund, das auf mini-
malstem Raum (78,5 KByte) alles be-
reithiilt, was man bei der tiglichen Ar-
beit braucht: AdreBverwaltung, bei der
zu jeder Adresse ein beliebig langer
Text gespeichert werden kann, Datei-
verwaltung, Terminkalender, Tastatur-
makros, Rechner (26 mathematische
Funktionen, 7 Konstanten, Import/Ex-
port von Zahlen am Bildschirm),
Druckeransteuerung uvm.

Boris Polenske

KlickUp

ISBN 3-89390-600-2 DM 79,-*

Systhema-Produkte erhalten Sie im Buch- und Computerfachhandel

Von der sinnvollen Einrichtung der Fest-
platte durch den Norton Commander
bis hin zur Losung spezieller Probleme
mit Hilfe der Norton Utilities. Das Buch
gibt dem Anwender in einzelnen, thema-
tisch abgegrenzten Workshops gezielte
Hilfestellungen. Fiir die perfekte Organi-
sation des Systems.

Dieter Miiller

Der Norton Workshop

ISBN 3-89390-304-6 DM 49,-

*Unverbindliche Preisempfehlung

Telefon 0 89/4

Den Computer professionell nutzen.
Mit Know-how und Spitzen-Software.
Systhema-Fachbiicher, wenn Sie Thr

Klassenziel erreichen wollen.

"THEMA

VERLAG GMBH

K.re I lerstraBe 156 < 8000 Miinche
313093 « T‘e]efax(}89.'43l 5633



B&S Lidinghausen

GLANZENDE AUSSICHTEN AM PIZ PALU

SPITZENPLATZE
U VERGEBEN

Zwei Industrie-Designer haben
in diesem Werkstatt-Buch einmal
alle Register gezogen. In sechs
Touren werden Anwendungen am
Macintosh gezeigt. Neben der in-
haltlichen Praktizierung von "MAC-
Glasnost” machen ein kreatives Lay-
out und eine modeme Typografie
diesen Titel zu einem der enga-
giertesten MAC-Biicher auf dem
Markt.

Wagner / Englich

MAC Reisefiihrer

ISBN 3-89390-331-3 DM 69,-

Schon der erste "Tips- und Tricks"-
Band zur Version 1.0 von Ventura
war ein internationaler Bestseller.
Der neue Band enthilt wiederum
eine schier unerschopfliche Fiille
von Informationen fiir die Version
2.0 des Ventura Publishers. Stan-
dardwerk fiir Desktop-Publisher.
Ted Nace

Ventura 2.0

ISBN 3-89390-258-9 DM 79,-

Systhema-Produkte erhalten Sie im Buch- und Computerfachhandel

Den Computer professionell nutzen.
Sichern Sie sich Ihren Spitzenplatz
in der DTP-Leistungsklasse.

Mit Systhema-Fachbiichern.

SYSTHEMA

VERLASGSG G M B H

KreillerstraBe 156 « 8000 Miinchen 82
Telefon 089/4 313093 » Telefax089/4315633







Miss WORD

Zuerst mordete Werner Kiistenmacher das verbreitete Vorurteil, das Betriebssy-
stem MS-DOS sei langweilig ("MS-DOS miihelos"). Nun meuchelt der gelernte
evangelische Pfarrer in Wort & Bild lustvoll ein weiteres Geriicht: DaB Microsoft
Word, die meistverkaufte deutschsprachige Textverarbeitung, schwer zu erlernen
sei. Wetten, daB selbst hartgesottene Technikmuffel dem humorigen Charme von
Miss Word erliegen?

Auch wer schon ldnger ein Verhiltnis mit Microsofts Dame hat, wird an diesem
Werk seine lehrreiche Freude haben.

Aus dem Inhalt:

B Das erste Rendezvous: Ohne Vorwissen von Anfang an Erfolg

B Zur Drucksache, Schitzchen: Schon im zweiten Kapitel Ergebnisse
schwarz auf weill

B Das Edamer-Prinzip: Miss Words Weltformel

M Liebe geht durch den Magen: Fast food in Legoform

B Words weltliche Dreifaltigkeit: Bereich, Absatz, Zeichen

M Das schnelle Tages-Makeup: Direkt und alternativ Text anhiibschen

B Das groBe Abend-Makeup: Kosmetik maBgeschneidert

Miss Word is featuring: Rolling Mickey, den Roten Korsar, den Alten Hasen,
Nord-Word und Siid-Word, Anker-Aufzug-Autobahn, den dressierten Beagle,
den papierlosen Polaroid-Prief, die Zeitmaschine, den Yankee-Doodle-Absatz,
ihren privaten Beauty Case etc. pp. Jedenfalls alles, was man - und vor allem
frau - im Word-Alltag wirklich braucht.

Preis: DM 24,80
ISBN 3-89390-326-7
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