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Einfiihrung in QuickStart

Vermutlich sind Sie der ideale Amiga-Anwender. Sie kennen
die grundlegenden Funktionen von Tabellenkalkulationen, Text-
verarbeitungen und Dateiverwaltungen. Kurz: Sie sind ein en-
gagierter und interessierter Amiga-Benutzer und méchten sich
das notige Wissen iiber verschiedene Standardprogramme in
kiir-zester Zeit aneignen. Fiir Sie ist die QuickStart-Buchreihe
aus dem SYBEX-Verlag entwickelt worden.

Ein iibersichtlich strukturiertes Konzept fiihrt Thnen in 20
Schritten vor, was das Produkt kann, wie Sie mit dem jeweili-
gen Programm umzugehen haben und wie Sie schnell zu
brauchbaren Arbeilsergebnissen kommen.

Damit erfiillt ein solches QuickStart-Buch zwei Aufgaben: Es
informiert Sie iiber die Eigenschaften eines Programms und
gibt Thnen die Moglichkeit, sich schnell mit ihnen vertraut zu
machen. So bekommen Sie eine echte Entscheidungshilfe fiir
den Kauf an die Hand und dazu einen Grundkurs in 20 Schrit-
ten, der auch Anféngern mit geringen Vorkennitnissen das noti-
ge Basiswissen zu einem Programm vermittelt.

Der Erfolg liegt auf der Hand. Erstens: Sie investieren in Soft-
ware, die Thren Anforderungen entspricht, weil Sie nach der
Lektiire der betreffenden QuickStart-Biicher die Unterschiede
zwischen den Programmen einer Kategorie kennen. Zweitens:
Nach dem Kauf des Produktes konnen Sie sich das Studium der
Original-Handbiicher fiirs erste sparen und sich statt dessen mit
den 20 Schritten einarbeiten.

Da Sie sicherlich, wie jeder vielbeschiftigte Anwender, so we-
nig Zeit wie moglich in das Studium von Begleitliteratur inve-
stieren wollen oder als Einsteiger so wenig wie mdoglich iiber-
fliissigen Text lesen méchten, haben wir den Titeln aus der
QuickStart-Reihe eine entsprechende Struktur gegeben.

Zielgruppe

Was leistet
das Buch



Struktur des Die Zeitersparnis fingt bei der richtigen Zeiteinteilung an: Zu

Buches jedem Schritt finden Sie eine Zeitangabe, die darstellt, wieviel
Zeit Sie aufwenden miissen, um diesen Schritt am Gerit
durchzuarbeiten.

Zeitbedarf ..
7 Uhr

Natiirlich brauchen Sie viel weniger Zeit, wenn Sie die Schritte
nur theoretisch nachvollziehen. Zusiizlich finden Sie in der
Marginalspalte kurze Hinweise auf den Inhalt der wichtigsten
Abschnitte innerhalb eines Schrittes. So kénnen Sie sich schnell
auf jeder Seite orientieren.

Drei Symbole sollen Ihnen helfen, besonders wichtige Punkte

schnell zu finden; welches Symbol welche Bedeutung hat,
zeigen die folgenden Abbildungen:

Symbole c Achtung

@u Hinweis

T Ausfithrung

Die QuickStart-Biicher kénnen natiirlich kein Anleitungsbuch
mitfortgeschrittenen Anwendungen ersetzen, Sieerhalten jedoch
die ndtigen Informationen, damit Sie das Programm sinnvoll
einsetzen kénnen und die Grundfunktionen kennen.




Der erste Schritt befaBit sich jeweils mit der Installation der
Software unter Berticksichtigung verschiedener Hardware-
Voraussetzungen, und Sie erfahren hier, ob das betreffende
Programm iiberhaupt mit der bei Thnen vorhandenen Hardware
harmoniert. Auch die verschiedenen Moglichkeiten zum Starten
des Programms werden erldutert.

Imzweiten Schritt wird die Benutzeroberfliche des Programms
vorgestellt.

Die folgenden 18 Schritte zeigen die grundlegenden Funktio-
nen anhand von Beispielen oder kurzen Beschreibungen.
Weiterhin erfahren Sie alles iiber das Verhilinis des jeweiligen
Programms zu seiner Umgebung; also iiber die verschiedenen
Mboglichkeiten, Daten zu drucken, auf dem Bildschirm
darzustellen, zu importieren und zu exportieren. Die letzten
Schritte handeln dann von den Spezialitiiten eines Programms,
wie z.B. eine eingebaute Makrosprache, zusitzliche
Editiermdglichkeiten oder die Palette der Zusatzprogramme
von Drittherstellern. Falls zum Zeitpunkt der Drucklegung
bereits Informationen iiber neuangekiindigte Versionen des
Programms vorliegen, werden diese so weit wie moglich
vorgestellt.

Sie sehen, ein QuickStart-Buch hilft Thnen Geld und Zeit zu
sparen.

Der SYBEX-Verlag ist sehr an Threr Reaktion aul diese Reihe
interessiert; teilen Sie uns doch bitte Thre Meinung zu diesem
QuickStart-Buch mit. Thre Erfahrungen nutzen allen Lesern
und damit letztlich auch wieder Thnen. Vielen Dank.

Der SYBEX-Verlag

Buchaufbau

Benutzer-
oberfliche

Schritte 3 bis
20

vl






VYorwort

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

Moderne Textverarbeitungspakete bieten mittlerweile eine Funk-
tionsvielfalt, die fiir den durchschnittlichen Anwender zunéchst
uniiberschaubar bleibt. Entsprechend umfangreich — leider oft
ebenfalls uniiberschaubar — ist die Dokumentation zu diesen
Programmen.

Wie dieser QuickStart aufgebaut ist

Dieses Buch aus der QuickStart-Reihe fat in kompakter Form
die Funktionen von “WordPerfect fiirden Amiga (Version4.1)”
zusammen. Um einen iibersichtlichen Aufbau zu gewihrleisten,
wurde eine Gliederung in drei Teile vorgenommen:

Die Schritte 1 bis 8 beschreiben zunéichst alle Grundfunktionen.
Dazu gehoren das Einrichten des Systems, das Editieren und
Formatieren Threr Texte sowie deren Ausdruck.

Beginnend mit Schritt 9 wird auf die einzelnen Sonderfunktio-
nen eingegangen, die allesamt iiber das “Spezial”-Menii auf-
gerufen werden,

Dabei wird gezeigt, wie Serienbriefe, Inhalts- und Indexver-
zeichnisse sowie Rechendateien und Spalten angelegt werden.
Dariiber hinaus erfahren Sie, wie Sie Lexikon und Makros
einsetzen konnen, um Ihre Arbeit zu erleichtern.

IX

Die einzelnen
Schritte



Die Befehls-
syntax in
diesem Buch

Die Schritte 17 bis 19 befassen sich schlieBlichmitder Verarbei-
tung von Daten aus anderen Programmen und den zum Pro-
grammpaket gehorenden Utilities. Schritt 20 zeigt abschlie-
Bend einige Tips und Tricks fiir fortgeschrittene Anwender.

Was dieser QuickStart erreichen machte

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

Wird in diesem QuickStart auf die Amiga-typischen Meniis
Bezug genommen, so geschieht dies streng nach der allgemein
giiltigen Konvention: “Hauptmenti/1.Untermenii/2.Unterme-
nii/3.Untermenii”. Tastaturanschliige werden iiblicherweise in
der Form <1.Taste><2.Taste><3.Taste>angegeben, wobei die
Tasten, die gleichzeitig zu driicken sind, ohne Leerzeichen
hintereinander stehen. Miissen bestimmte Tasten nacheinander
betitigt werden, erscheinen entsprechende Leerzeichen zwi-
schen den spitzen Klammern.

Nach der Durcharbeitung dieserzwanzig Schritte werden Sie in
der Lage sein, alle anfallenden Schreibarbeiten ziigig und
erfolgreich mit WordPerfect zu erledigen. Dieser QuickStart
dient Thnen danach weiterhin als Nachschlagewerk fiir spezielle
Anwendungen und Funktionen. Den Schliissel zum schnellen
Auffinden einzelner Informationen aus diesem Buch bildet
dabei das Stichworlverzeichnis am Ende. Dort erfahren Sie
dann, in welchem Schritt eine bestimmte Option behandelt
wird.

David Krause, im Dezember 1989
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‘ Schritt 1: .
| 45 s

{ Installation .

Aller Anfang ist schwer. Dieser Grundsatz trifft mit Sicherheit
auch auf alle gréferen Programmpakete zu, die erst einmal
installiert und konfiguriert werden miissen. Diese Schritte
mdoglichst einfach zu gestalten, um sich schnell mit dem eigent-
lichen Programm befassen zu knnen, ist Ziel dieses Schritts.

Voraussetzungen

“WordPerfect fiirden Amiga”, so heifit das Programm offiziell,
lduft auf jedem Commodore Amiga, der iiber mindestens 512
KByte Arbeitsspeicher und ein Diskettenlaufwerk verfiigt.
(Dabei ist es egal, ob es sich um einen Amiga 500, 1000 oder
2000 handelt.)

Es empfiehlt sich jedoch, den Arbeitsspeicher auf 1 MByte zu Ein zweites
erweitern und ein zweites Laufwerk beziehungsweise eine Disketten-
Festplatte anzuschaffen. Ansonsten miissen Sie wihrend der ;‘;g?ff;};i
Arbeit mit WordPerfect hiufiger Disketten wechseln als ein Festp ot b
Diskjockey Platten. Auf der Festplatte benotigen Sie min- dringend zu
destens 1,5 MByte freien Speicherplatz, um alle WordPerfect- empfehlen

Dateien unterzubringen.

Arbeiten mit Disketten

Besitzen Sie keine Festplatte, so brauchen Sie lediglich Arbeits-
kopien der Originaldisketten anfertigen. Verwenden Sie dazu
ein Kopierprogramm Ihrer Wahl oder die “Duplicate”-Funktion
der Workbench. Die WordPerfect-Disketten enthalten keinen
Kopierschutz und konnen deshalb problemlos fiir den persén-
lichen Gebrauch vervielfiltigt werden. Arbeiten Sie deshalbnur
mit den Kopien und bewahren die Originale an einem sicheren
Ort auf.




Verzeichnis-
struktur ein-
richten

Auf der WP-Diskette befinden sich auBer den eigentlichen
Programmdateien auch alle Dateien, die Amiga-DOS benétigt.
Sie kann deshalb wie eine normale Workbench-Diskette behan-
delt werden und ist wie diese bootfihig. Leider fehlt jedoch ein
wichtiger Befehl in der Startup-Sequence der Originaldiskette.
Dabei handelt es sich um den Aufruf des deutschen Tastatur-
treibers. Fiigen Sie deshalb in die Startup-Sequence im S-Ver-
zeichnis Threr WP-Arbeitskopie folgende Befehlszeile ein:

SYSTEM/SETMAP D

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

Die Installation auf Festplatte

Fliissiges Arbeiten, das nicht durch stindige Wartezeiten auf
Diskettenoperationen unterbrochen wird, ist natiirlich erst beim
Einsatz einer Festplatte moglich. Legen Sie zuerst ein eigenes
Unterverzeichnis fiir die WordPerfect-Dateien an. Am ein-
fachsten geschieht dies durch Anklicken der Empty-Schublade
und dem Aufruf der “Duplicate”-Funktion aus dem Work-
bench-Menii. Der Name “copy of Empty”, den die neue Schub-
lade erhilt, kann dann einfach mit der “Rename”-Funktion in
“WordPerfect” geiindert werden. Aufdie gleiche Artund Weise
konnen Sie dann in dieser Schublade weitere Unterverzeich-
nisse fiir die Texte einrichten, die Sie schreiben beziehungs-
weise bearbeiten mochten.

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

Dierestlichen Dateien kopieren Sie am einfachsten und schnell-
sten, indem Sie ein CLI-Fenster 6ffnen und die folgenden
Befehlszeilen eingeben:

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

COPY PRINT:#7?.PRT SYS:WORDPERFECT
COPY SPELL.THES:#? SYS:WORDPERFECT

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

Nach der Abarbeitung dieser Befehle befinden sich alle Datei-
en, die WordPerfect bendtigt, auf Threr Festplatte. Sie miissen
dem Programm diesen Umstand nur noch mitteilen, damit es
nicht weiter die entsprechenden Disketten anfordert, wenn zum
Beispiel auf die Lexikon- oder Thesaurus-Dateien zugegriffen
werden soll.

Zudiesem Zweck fiigen Sie die beiden folgenden Befehlszeilen
an entsprechender Stelle in Thre Startup-Sequence ein:

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

WordPer-
Sfeke-Dateien
kopieren

"Startup-
Sequence”
anpassen



HordPerfect 4.1
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Abb. 1.2: Der Konfigurationsbildschirm

Konfiguration

Moderne Textverarbeitungssysteme zeichnen sich durch eine
enorme Flexibilitit aus. Diese beginnt bei WordPerfect bereits
bei der Konfiguration. Das Programm ldBt sich dadurch in jeder
nur denkbaren Arbeitsumgebung betreiben. In das Konfigura-
tionsmenii gelangen Sie, indem Sie WordPerfect nicht iiber die
Workbench, sondern in einem CLI-Fenster mit der nachfolgen-
den Befehlszeile

We -5
starten.

Nach einer kurzen Ladezeit erscheint ein Bildschirm wie in
Abbildung 1.2,

Wie Sie sehen, liBt sich mit Ausnahme der Copyright-Meldung
so ziemlich alles in WordPerfect veriindern und an Thre Wiin-
sche anpassen. Im ersten Mentipunktkonnen Sie die Laufwerke
beziehungsweise Verzeichnisse fiir die Worterbuch- und The-
saurus-Dateien vorgeben. Arbeiten Sie mit Diskettenlaufwer-
ken, so brauchen Sie die Vorgaben in der Regelnicht veriindern.




Als Besitzer einer Festplatte miissen Sie jedoch an dieser Stelle
einige Zuweisungen vornehmen.

Haben Sie WordPerfect wie oben beschrieben auf Ihrer Fest-
platte installiert, dann miissen Sie fiir die Worterbuchdatei
WP:LEX.WP, fiir die Ergidnzungswortliste WP:SUP.WP und
fiir die Thesaurus-Datei WP: TH. WP eingeben. Belassen Sie die
Vorgaben, so fordert WordPerfect in Zukunft weiterhin die
SPELL.THES-Diskette an, wenn Sie die Rechtschreibpriifung
aufrufen oder das Synonymwdorterbuch benutzen wollen.

Mitdem zweiten Meniipunktkdnnen Sie individuelle Vorgaben
definieren, die bei jedem Programmstart mitgeladen werden.
Dazu gehoren das Zeilen-, Seiten- und Druckformat, das Aus-
sehen der Datumsangabe und Absatznumerierung, die Grofie
des Bildschirmfensters beim Programmstart und andere Para-
meter. Das alles kénnen Sie an Thre individuellen Bediirfnisse
anpassen. Mit der <A>-Taste oder einem Mausklick in das
unterste Feld gelangen Sie zuriick in das Hauptmenii.

Der dritte Meniipunkt legt fest, ob Sie das Textfensters mit dem
GriBensymbol verédndern konnen.

WordPerfect bietet eine automatische Backup-Option, die Sie
unter Punkt 4 ein- beziehungsweise ausschalten konnen. Dabei
wird zwischen dem Anlegen einer Backup-Datei vor der Uber-
schreibung durch eine neue Textdatei und der regelmifBigen
Sicherung des im Arbeitsspeicher befindlichen Textes unter-
schieden. Beide Formen kénnen einzeln ein- bezichungsweise
ausgeschaltet werden.

Achten Sie bei der Definition der Zeitabstinde zwischen den
einzelnen Datensicherungen darauf, einen Threm Arbeitstempo
angepaBten Intervall zu wihlen, Ublich sind Zeiten zwischen
zehn und dreiBig Minuten. Legen Sie die Backup-Datei jedoch
nicht im T-Verzeichnis ab, wenn Sie dieses — in der Startup-
Sequence —der RAM-Disk zugewiesen haben. Ansonsten geht
die Backup-Datei bei einem Reset oder Stromausfall dochnoch
verloren.

Der fiinfte Meniipunkt erlaubt es schliefilich, den Warnton und
das Aufblitzen des Bildschirms bei verschiedenen Fehlermel-
dungen zu unterdriicken.

Suchpfade
fiir Lexikon-
Dateien ein-
stellen

Erschei-
nungshild
verdndern



Textdatei
beim Start
mitladen

Inder Grundeinstellung speichert WordPerfect zu jeder Textda-
tei auch ein dazugehorendes Icon ab, so daf die Textdateien
auch von der Workbench aus bearbeitet werden konnen (Lo-
schen, Kopieren, Umbenennen usw.). Falls Sie lieber mit dem
CLIarbeiten und Ihre Verzeichnissedortiibersichtlicher halten
wollen, schalten Sie diese Option mit Meniipunkt 6 ab.

Wollen Sie Ihre individuellen Vorgaben dauverhaft sichern, so
daB sie beim nichsten Start von WordPerfect beriicksichtigt
werden, so verlassen Sie das Menii iiber Punkt 7. Mochten Sie
hingegen die Anderungen aufheben, dann driicken Sie <0>oder
klicken mit der Maus in die letzte Zeile.

Startoptionen

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

WP Textdateiname

WP -B Minuten

WP -M Makroname

WP -W Editierpuffergrdfie

Geben Sie beim Aufruf von WordPerfect den Namen einer
Textdatei an, so wird diese Datei automatisch mitgeladen.
Hinter dem B-Schalter kénnen Sie die Anzahl von Minuten
angeben, die zwischen zwei automatischen Datensicherungen
verstreichen sollen. Mit dem M-Schalter kénnen Sie direkt ein
Makro aufrufen, und mit der W-Option wird die Grofie des
Editierpuffers in KByte bestimmt. Die Mindestgrofie und Vor-
gabe betrigt 16 KByte.

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

Die anderen drei oben beschriebenen Funktionen erhalten Sie,
wenn Sie das WP-Icon anklicken und im “Workbench”-Menii
“Info” aufrufen. Klicken Sie im Info-Programm ADD an und




schreiben in die “TOOL TYPES”-Zeile einen der folgenden
Befehle:

BACKUF TIME= Minuten
STARTUFP MACRO= Macroname
WORK AREA= Editierpuffergréfie

Achten Sie dabei unbedingt darauf, vor und hinter dem Gleich-
heitszeichen keine Leerzeichen einzufiigen. Wenn Sie mehrere
Optionen gleichzeitig verwenden mdochten, miissen Sie das
ADD-Feld entsprechend o6fter (fiir jede Zeile einmal) anklik-
ken. Verlassen Sie das Info-Programm mit einem Mausklick auf
das “Save”-Feld, werden Thre Vorgaben beim nichsten Start
von WordPerfect beriicksichtigt.

Das T-Verzeichnis

Amiga-DOS benutzt das T- Verzeichnis beziehungsweise das
logische Gerit T:, um temporire Dateien zu speichern. Word-
Perfect trdgt dieser Konvention Rechnung und benutzt fiir
Daten, die nicht mehr in den Editierpuffer passen, das T-
Verzeichnis als Zwischenspeicher,

Befindet sich dieses Verzeichnis auf der Festplatte, kénnen Sie
natiirlich erheblich lingere Texte bearbeiten, als wenn es sich
auf der RAM-Disk oder einer Diskette befindet. Auf der ande-
ren Seite bietet die RAM-Disk eine wesentlich kiirzere Zu-
griffszeit auf diese Daten und ermdglicht dadurch eine hohere
Bearbeitungsgeschwindigkeit.

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

nssieN T:¥sys:T

Threr Festplatte beziehungsweise Systemdiskette zaweisen oder
mit

ASSIGN T: RAM:T

in den Arbeitsspeicher legen.
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Druckerdefinition

Zu guter Letzt miissen Sie noch WordPerfect an Ihren Drucker
anpassen. Starten Sie dazu das Print-Programm von der Print-
Diskette. Rufen Sie den Punkt 3 (Drucker-Auswahl) auf und
wiihlen aus dem erscheinenden Menii Thren Drucker aus. Er-
scheinen nureinige wenige Drucker statt der 254, die WordPer-
fect unterstiitzt, dann haben Sie bereits eine Druckerdefinition
durchgefiihrt und miissen zuerst <PgDn> (Ziffér 3 auf dem
Nummernblock) betitigen, um eine komplette Liste zu erhal-
ten. Wenn Sie keinen eigenen Drucker fiir WordPertect definie-
ren, sondern den in den Amiga-Preferences eingestellten Druk-
ker verwenden wollen, wihlen Sie den Druckertreiber “Amiga-
Printer”. Dadurch werden jedoch moglicherweise nicht alle
Druckoptionen optimal unterstiitzt.

Wie Sie in Abbildung 1.3 sehen, erscheint als ndchstes ein
Fenster, mit dem Sie die Druckerausgabe auch auf eine Datei
umlenken konnen, die dann spéter mit einem einfachen COPY-
Befehl an den Drucker geschickt wird. Sie konnen statt des
Dateinamens aber auchirgend ein anderes logisches Gerit (z.B.
auch PRT: oder NIL:) angeben. Unabhiingig davon, wofiir Sie
sich entscheiden, folgen noch einige detaillierte Fragen zu
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Abb. 1.3: Die Druckerauswahl




Threm Drucker. Unter anderem wird dabei nach dem verwen-
deten Papier (Endlospapier oder Einzelblatt) und dem Papier-
einzug (automatisch oder manuell) gefragt.

Insgesamt konnen Sie auf diese Weise sechs unterschiedliche
Drucker definieren. Da wohl kaum ein Anwender sechs ver-
schiedene Drucker an seinem Amiga betreibt, empfiehltes sich,
diese Option zu nutzen, um zum Beispiel einen Druckertreiber
fiir die Verwendung von Endlospapier, einen weiteren fiireinen
Einzelblatteinzug, einen dritten fiir die Ausgabe des Textes in
eine Datei und so weiter einzurichten.

Wenn Sie alle Drucker, die Sie benutzen mochten, definiert
haben, konnen Sie die dazugehorigen Treiber in kleinere Datei-
en kopieren, so daBl die Hauptdateien PRINTER.PRT,
FONT.PRT und FEED.PRT auf Thren Arbeitskopien bezie-
hungsweise Ihrer Festplatte geloscht werden kénnen und kei-
nen unndtigen Speicherplatz mehr belegen. Loschen Sie diese
Dateien jedoch auf keinen Fall von [hren Originaldisketten. (In
Schritt 20 erfahren Sie, wie Sie diesen Umstand nutzen konnen,
um weniger Disketten wechseln zu miissen.)

Papierart
einstellen






Schritt 2:
Benutzeroberflache

WordPerfect gibt es aulier fiir den Amiga auch fiir viele andere
Rechner und Betriebssysteme. Besonders die PC-Version hat
eine grofie Verbreitung gefunden. Die verschiedenen Umset-
zungen zeichnen sich dabei auf allen Systemen durch eine mehr
oder weniger einheitliche Benutzeroberfliche aus. Ein beson-
deres Merkmal bilden dabei die vierfach belegten Funktionsta-
sten. Zusitzlich unterstiitzt WordPerfect fiir den Amiga auch die
dort iibliche Bedienung mit der Maus und den Pull-Down-
Meniis.

Maussteuerung

WordPerfect erscheint im Gegensatz zu vielen anderen Amiga-
Programmen in einem recht schlichten Fenster, das kaum
Riickschliisse auf die Leistungsfihigkeit des Programms zu-
1dBt. Auffallend ist zundchst ein drittes Tiefensymbol (auch
Gadget genannt) in der rechten oberen Ecke. Mit diesem kon-
nen Sie die Fenstergrofe zusitzlich zu dem normalen GréBen-
symbol am unteren rechten Rand verkleinern beziehungsweise
auf die MaximalgroBe bringen. AuBerdem befindet sich am
rechten Rand ein Rollbalken, der zum einen die aktuelle Posi-
tion innerhalbeines grofieren Textes anzeigtund dariiber hinaus
die Bewegung des Textes mit der Maus ermdglicht.

Fiir detaillierte Informationen stehen zwei Statuszeilen am
oberen und unteren Bildschirmrand zur Verfiigung. In derersten
Zeile erfahren Sie, welchen Text Sie gerade bearbeiten sowie
den zugehdrigen Dateinamen.

Diese Informationen sind besonders dann wichtig, wenn Sie
gleichzeitig mehrere WordPerfect-Fenster 6ffnen. Die unterste
Bildschirmzeile zeigt die genaue Cursorposition und zusétzli-
che Meldungen iiber den Betriebszustand des Systems an,
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Abb. 2.1: Die Meniileiste

Wie bei der Workbench und den meisten anderen Amiga-
Anwendungen aktivieren Sie die Meniileiste am oberen Rand
des Bildschirms durch einen Druck auf die rechte Maustaste. In
der iiblichen Weise konnen Sie nun eine Vielzahl von Funktio-
nen anwihlen. Abbildung 2.1 zeigt einen kleinen Auschnitt
davon.

Steht vor einem Meniipunkt das >>-Zeichen, erscheint ein
weiteres Untermenii, wenn Sie den Mauszeiger dariiber bewe-
gen. Hinter den anderen Optionen sowie den erwihnten Unter-
meniis finden Sie zu jeder Funktion die entsprechende Tasten-
kombination, die iiber die Funktionstasten aufgerufen werden
koénnen.

Funktionstasten

Im allgemeinen werden Tastaturbefehle auf dem Amiga mit
einer der beiden Amiga-Tasten und einem zusitzlichen Buch-
staben realisiert. Um jedoch die Kompatibilitit zu anderen
WordPerfect-Umsetzungen (z.B. auf dem IBM-PC und den
dazu kompatiblen Rechnern) zu wahren, wurde die allgemeine
WordPerfect-Funktionstastenbelegung iibernommen. Das hat
den Vorteil, daB man zum Beispiel sowohl auf einem PC als auch




aufeinem Amiga mitden gleichen Tasten die gleichen Funktio-
nen aufrufen kann.

Bedingt durch die Fiille der Funktionen reichen zehn Funk-
tionstasten aber nicht aus. Daher wurden diese vierfach belegt.
Mboglich wurde dies durch Zuhilfenahme der Tasten <Shift>,
<Alt> und <Cirl>. In den WordPerfect-Meniis werden diese
Tasten durch die drei Buchstaben S, A und C gekennzeichnet.
Im einzelnen ergibt sich dadurch folgende Belegung:

Shift Alt Cirl
F1  Storno Hoch/Tief Thesaurus CLI
F2  Vorw. Suchen Riick. Suchen  Ersetzen Lexikon
F3  Kursiv Umschalten Steuerzeichen  Bildschirm
F4  Eins. Einriicken Beid. Einriicken Block Verschieben
F5  Dateiverzeichn. Datum Markieren Text ein/aus
F6  Fettschrift Zentrieren Rechtsbiindig  Ausrichten
F7 WP verlassen  Drucken Rechnen/Spalten Fulinote

F8 Unterstreichen Zeilenformat Seitenformat Druckformat
F9  Mischen "R Mischen “"E Mischbefehle  Mischen
F10 Sichern Laden Macro Macro def.

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

Requester

Rufen Sie Funktionen auf, die Thren Text entscheidend veriin-
dern oder Teile Thres Textes ldschen, fiihrt WordPerfect eine
Sicherheitsabfrage durch, die mehrere Auswahlmdoglichkeiten

13
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beinhaltet (z.B. Ja, Nein und Storno). Sie kénnen entweder
direkt mit der Maus in die Felder klicken oder die entsprechen-
den Anfangsbuchstaben eintippen. Driicken Sie <Return>oder
<>, so wird die Funktion des dick umrahmten Feldes ausge-
16st.

In bestimmten Situationen erscheinen auch Text-Requester
(z.B. bei der Eingabe eines Dateinamens). Steht in dem Re-
quester bereits eine Vorgabe (z.B. der alte Dateiname), dann
konnen Sie diese Editieren oder mit <Return> tibernehmen.

Betitigen Sie irgend eine andere Taste, wird der Inhalt geldscht
und kann nur noch {iber <F1> zuriickgeholt werden.

Die <Help>-Taste

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

~

Pull-down-Heni

T2l W 2un nachsten Tab
al ﬂm'en setzen Fornatieren - Zejle
ex ditieren - Einflgen
ex f rojelct - Sich aden
C in Dateiten) suchen rojekt -Dateiverzeichnis
Cinl-] ext kapieren ditieren - Kopiepen
Alt - ext markieren "‘eﬁi Egg warkieren
18 Text sichern
Cirl-Ty ext verschliisseln ‘Po.:ekt -k nhernfkaln
Ctrl-F5 d ein/aus ‘rojekt - Sichern/Laden
Alt - ¥E!13] Thesaurus
ST Totoung ein tienen - Zeil
- Mnnu aus ornatieren - Zeilp
Cirl-] rﬁ/ﬂd&- it 1 = Drucken
Shit-] m Pma - Datun
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Abb. 2.2: Der Hilfebildschirm ven WordPerfect




AuBerdem konnen Sie eine bestimmte Funktion auch iiber
deren Anfangsbuchstaben suchen. Falls Sie zum Beispiel die
Tabulatoreinstellung veriindern wollen, driicken Sie <Help>
<T>. Es erscheint eine Liste wie in Abbildung 2.2, welche die
mit T beginnenden Funktionen anzeigt (unter anderem auch
“Tabulatoren setzen™). Inzweirechts und links daneben liegen-
den Spalten finden Sie sowohl die gesuchte Funktionstaste als
auch das dazugehdrige Menii. Schliefen konnen Sie dieses
Fenster mit der Leertaste oder mit <Return>.

Die Tasten <Esc> und <F1>

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

Die <Esc>- Taste 16st hingegen eine Wiederholungsfunktion
aus, die im Schritt 4 (Editieren) beschrieben wird.
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Schritt 3:
Das "Projekt-Men
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Nachdem Sie WordPerfect installiert und sich mit der Benutzer-
oberfldche vertraut gemacht haben, wollen wir nun Schritt fiir
Schritt die einzelnen Meniipunkte unter die Lupe nehmen.
Beginnen wir zunéchst ganz links im “Projekt”-Menii. In die-
sem Menii kénnen Sie Textdateien laden und speichern, grund-
legende Dateioperationen durchfiihren, weitere Bearbeitungs-
fenster 6ffnen oder WordPerfect verlassen.

“Neu” und “Umschalten”

Rufen Sie “Projekt/Neu” auf, so erhalten Sie ein zusétzliches
Bearbeitungsfenster, in das Sie einen weiteren Text einladen
konnen. Wenn Sie {iber einen geniigend groBen Arbeitsspeicher
verfiigen, lassen sich auf diese Weise bis zu 32 Texte gleichzeitig
bearbeiten.

Mit “Projekt/Umschalten” springen Sie dann zwischen den
einzelnen Textfensternhin und her. Auch mitden Tiefensymbo-
len in der rechten oberen Fensterecke kdnnen Sie ein einzelnes
Fenster inden Vordergrund oder Hintergrund legen. Verkleinern
Sie die Fenster mit dem GrofBensymbol, dann kénnen Sie sogar
mehrere Fenster gleichzeitig darstellen, wiein Abbildung 3.1 zu
sehen ist.

AuBerdem sehen Sie in Abbildung 3.1 das Menii, das erscheint,
wenn Sie die Funktion {iber <Shift><F3>aufrufen. Durch einen
Klick in das “Neu”-Gadget 6ffnen Sie ein neues Bearbeitungs-
fenster. Haben Sie bereits mehrere Fenster geoffnet, erscheinen
diese in der Liste. AuBerdem wird das eventuell im Arbeisspei-
cher befindliche Print-Programm (“Drucker-Kontrolle™) ange-
zeigt. Wihlen Sie mit den Cursortasten oder der Maus einen
Text aus der Liste aus, und bestiitigen Sie Thre Wahl mit <Re-
turn> oder einem Klick in das “Akzeptieren”-Gadget. Wollen

Zusditzliche
Textfenster
dffnen

T
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Abb. 3.1: Die gleichzeitige Darstellung mehrerer Texifenster

Sie die Auswahl abbrechen, driicken Sie <F1> oder klicken in
das “Storno”-Gadget.

Wenn Sie <Shift><F3> betiitigen, nachdem Sie einen Block
markiert haben, erhalten Sie ein anderes Menii, in dem Sie
zwischen Grof}- und Kleinschreibung wechseln kénnen (siehe
Schritt 4). Betitigen Sie in diesem Fall zweimal <F1>, um das
“Grof}-/Kleinschreibung”-Menii zu verlassen und den Block-
Modus auszuschalten.

Laden

Am einfachsten laden Sie eine WordPerfect-Datei im Menii
“Projekt/Laden/Datei” oder mit <Shift><F10>. Es erscheint
der“Dateiladen”-Requester, in den Sie den gewiinschten Datei-
namen eintragen. Dartiber hinaus kénnen Sie auch geschiitzte
Dateien, die mit einem Pafiwort versehen sind, und normale
ASCII-Textdateien einladen. Wenn Sie versuchen, eine ASCII-
Datei als normale WordPerfect-Datei einzulesen, erscheint der
Requester

Datei nicht im Amiga WordPerfect-Format
laden?




Laden Sie eine solche Datei trotz dieser Warnung, so sind die
Ergebnisse in der Regel recht unbefriedigend. Sie sollten des-
halb lieber den Weg iiber “Projekt/Laden/Textdatei” oder
<Ctrl><F5> gehen.

Die drei Meniipunkte “Block”, “Spalte” und “Rechteck” bezie-
hen sich auf reine Textbewegungen innerhalb des Arbeitsspei-
chers und gehoren eigentlich nicht in das “Projekt/Laden™-
Menii. Korrekterweise tauchen sie im “Editieren”-Menii noch-
mals auf und werden deshalb in Schritt4 dieses Buches genauer
besprochen.

Sichern

Wenn Sie wihrend Threr Arbeit kurz den Text kurz sichern
wollen, geniigt ein Druck auf <F10>. Haben Sie Threm Text
bereits einen Namen gegeben, so erscheint dieser im “Datei
sichern”-Requester und kann tibernommen oder editiert wer-
den. Selbstverstindlich erreichen Sie das gleiche auch iiber die
Meniisteuerung mit “*Projekt/Sichern/Datei”.

Haben Sie beim Aufruf dieser Funktion einen Block markiert
(siehe Schritt 4), wird nur dieser Block gespeichert. Sie erken-
nen diesen Fall daran, dafl der erscheinende Requester die
Uberschrift “Block sichern” triigt.

Analog zum “Laden”-Menii finden Sie auch bei der Datenspei-
cherung wieder die beiden Optionen “Geschiitzte Datei” und
“Textdatei”. Falls Sie sich dafiir entscheiden, Thren Text mit
einer PaBwortabfrage zu versehen, erscheint zusitzlich zum
“Datei sichern”-Requester noch ein weiterer, in dem Sie das
Kennwort eintragen. Diese Abfrage wird zweimal durchge-
fiihrt, um eventuelle Fehler bei der verdeckten Fingabe zu
vermeiden.

Versuchen Sie spiiter, einen geschiitzten Text einzuladen, so
erfolgt zuerst die Frage nach dem Kennwort. Auch wenn Sie
einen solchen Text als ASCII-Textdatei einladen, erhalten Sie
nur wirre Zeichen. Der Text wird iiber einen bestimmten Algo-
rithmus mitdem von Ihnen eingegebenen Kennwort verkniipft,
so daf eine spiitere Wiederherstellung ohne das Kennwort
unmoglich ist. Seien Sie deshalb bitte vorsichtig und wihlen Sie

Text
abspeichern

Block
abspeichern

Geschiitzte
Datei ab-
speichern
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Kennworte, an die Sie sich auch nach Wochen und Monaten
noch erinnern kénnen.

Speichern Sie Thren Text als ASCII-Textdatei ab, so gehen alle
Formatierungsanweisungen und Textattribute verloren. Ubrig

bleibt der reine Text mit einem Zeilenvorschub am Ende jeder
Zeile.

Wenn der Zeilenvorschub nur am Ende eines Absatzes ausge-
fiihrt werden soll, um den Text zum Beispiel mit DTP- oder
Satzprogrammen weiterverarbeiten zu kénnen, bendtigen Sie
ein kleines Hilfsprogramm, das in Schritt 20 beschrieben wird.
Erweiterte Dateioperationen

Alle bisher erwiihnten Dateioperationen erreichen Sie auch
iiber <Ctrl><F5>. Im einzelnen stellt dieses Menii folgende
Optionen zur Verfiigung:

1. Textdateiladen

2. Textdateisichern

3. Geschiitzte Datei laden

4. Geschiitzte Datei sichern

5. IBM WP Datei laden

6. IBM WP Datei sichern

7. IBM geschiitzte Datei laden

8. IBM geschiitzte Datei sichern

0. Storno

Wie Sie sehen, haben Sie also auch direkten Zugriff auf Word-
Perfect-Dateien, die auf IBM PCs oder kompatiblen Rechnern
erstellt wurden. Dabei wird der ANSI-ASCII-Zeichensatz des

Amiga an den IBM-ASCII-Zeichensatz angepaBt, so daf} nicht
nur alle Formatanweisungen und Textattribute erhalten bleiben,
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Abb. 3.2: Das “Dateiverzeichnis"-Fenster

sondern auch alle Umlaute und Sonderzeichen soweit wie
mdoglich konvertiert werden.

Das “Dateiverzeichnis”’-Fenster

Einen komfortablen Datei-Manager, der alle Standardfunktio-
nen wie in Abbildung 3.2 zur Verfiigung stellt, starten Sie mit
dem Mentipunkt “Projekt/Dateiverzeichnis” oder durch Betiti-
gung von <F5>.

Sie kdnnen in diesem Auswahlfenster nicht nur Dateien laden,
sondern auch 16schen, umbenennen, kopieren und ausdrucken.
Dariiber hinaus gestattet es der Meniipunkt 5 (“Textkonvert.”),
ASCII-Dateien einzulesen, und der Punkt 6, Textdateien anzu-
sehen, ohne sie einzuladen. Der Meniipunkt 6 (“Ansehen’)
offnet ein neues Fenster, in dem der Dateiinhalt ohne Beriick-
sichtigung des Formats erscheint. Mit den Cursortasten und
<PgDn> (3 auf dem Ziffernblock der Amiga 1000-Tastatur)
konnen Sie in der Anzeige weiterblidttern und mit der Leertaste
das Fenster schliefien.

Bei den Meniipunkten “Léschen”, “Drucken”, und “Kopieren”
konnen Sie mehrere Dateien in einem Schwung bearbeiten,
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indem Sie sie zuvor mit einem Doppelklick markieren. Wollen
Sie zum Beispiel auf diese Weise mehrere Dateien ausdrucken,
so ruft WordPerfect das Print-Programm auf und stellt alle
markierten Dateien in eine Warteschlange, so daB Sie sofort im
Dateiverzeichnisfenster weiterarbeiten kénnen, ohne auf den
Ausdruck warten zu miissen.

Eine besonders niitzliche Funktion ergibt Punkt 9. Sie kénnen
damit ein komplettes Verzeichnis nach einer bestimmten Zei-
chenkette durchsuchen. Im Verzeichnisfenster bleiben dabei
nur die Daleinamen iibrig, die die angegebene Zeichenkette
enthalten. Bei dieser Suche erleichtern verschiedene Jokerzei-
chen die Arbeit. Im einzelnen handelt es sich dabei um die
folgenden:

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

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

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

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

Um sich innerhalb des Verzeichnisbaums Ihrer Disketten oder
Threr Festplatte bewegen zu konnen, bietet das Verzeichnis-
fenster mehrere Wege an.

Einzelne Dateien erreichen Sie mit der Maus, den Cursortasten
oder auch durch die Eingabe des Anfangsbuchstabens. An den
Anfang oder das Ende der Liste (bezichungsweise des sichtba-
ren Ausschnitts) gelangen Sie, indem Sie die Cursortasten mit
<Alt>und <Shift>kombinieren. Unterverzeichnisse, die in der
Liste mit einem nachgestellten <Ver> gekennzeichnet sind,
Offnen Sie miteinem Doppelklick. Wollen Sie in das iibergeord-
nete Verzeichnis, so klicken Sie einfach auf das “iibergeo-
Verz.”-Gadget.




Wenn Sie lieber mit der Tastatur arbeiten, gelangen Sie iiber
Punkt 7 in ein anderes Verzeichnis oder Laufwerk. Dabei
konnen Sie wieder zwei der oben erwihnten Jokerzeichen
verwenden, ndmlich “#*” und “?”, um bestimmte Dateinamen
auszufiltern. “*” steht wieder fiir eine beliebige Zeichenkette
und “?” fiir ein beliebiges Einzelzeichen. So werden bei der
Eingabe von

WP : TEXTE/TEST#*

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

CLI aufrufen

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

WordPerfect verlassen

Beenden Sie Ihre Arbeit nie mit einem Reset oder dem Aus-
schalten des Computers. Rufen Sie statt dessen lieber “Projekt/
Exit” auf oder driicken <F7>. In beiden Fillen werden alle
offenen Textdateien korrekt geschlossen und die temporiren
Dateien im T-Verzeichnis geldscht.

Stellen Sie nach dem ordnungsgemifen Verlassen von Word-
Perfect fest, daB trotzdem weniger Arbeitsspeicher zur Verfii-
gung stehtals vor dem Startdes Programms, liegt das daran, daf}
die von WordPerfect benotigten Libraries nicht sofort entfernt

23



werden. Amiga-DOS beseitigt diese erst dann, wenn der Ar-
beitsspeicher knapp wird. Diese Technik hat den Vorteil, daB bei
einem wiederholten Aufruf von WordPerfectdie Libraries nicht
jedesmal neu geladen werden, was die Ladezeit —besonders bei
Diskettenbetrieb — merklich verkiirzt.




Schritt 4:

Editieren

=
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Ein entscheidender Vorteil, den eine computergestiitzte Text-
verarbeitung gegeniiber einer einfachen Schreibmaschine hat,
besteht darin, einmal eingegebenen Text nachtriglich ver-
dndern oder editieren zu kénnen. Bei der Schreibmaschine
konnen Sie hichstens einzelne Buchstaben mit verschiedenen,
umstindlichen Verfahren korrigieren. Wollen Sie ganze Text-
teile umstrukturieren, so miissen Sie den kompletten Text neu
schreiben.

Wie Sie den Editor von WordPerfect effizient einsetzen kénnen,
um Ihre tigliche Schreibarbeit zu erleichtern, zeigt Ihnen dieser
Schritt.

Cursorsteuerung

Gerade bei der Bearbeitung groferer Texte ist es wichtig, sich
schnell und sicher im Text hin und her bewegen zu kénnen. Nur
mitden Cursortasten durch den Text zu scrollen, erfordert dabei
viel zu viel Zeit. WordPerfect gestattet es deshalb, mit verschie-
denen Tastenkombinationen ganze Text-oder Bildschirmseiten
zu iiberspringen und so jede Textstelle schnell zu erreichen.
Ahnliche Funktionen kénnen auch zum Loschen ganzer Text-
passagen verwendet werden.

Im einzelnen stehen folgende Funktionen zur Verfiigung:

<> Zeichen nach links
<> Zeichen nach rechts
<T> Zeile zuriick

<> Zeile vor
<Ctrlz<—> Wort nach rechts
<Ctrl><e—> Wort nach links
<PgDn> Textseite vor
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<PgUp>

<Ctrl><l>

<Ctrl><T>

<+> (auf dem Ziffernblock)
<-> (auf dem Ziffernblock)
<Al><l>

<Al><T>

<Shift><¢>

<Shift><—>

<Shift><T>

<Shift><d>

<End>

<ScrnUp>

<Del>
<Bkspace>
<Ctrl><PgDn>
<Ctrl><End>
<Ctrl><Bkspace>
<Ctrl><Del>

<Tab>
<Shift><Tab>
<Return>
<Ctrl><Return>
<Home><Space>
<Fd>
<Shift><F4>
<Esc>

<Ins>
<NumLock>
<Ctrl=<v>

Textseite zuriick
Textseite vor

Textseite zurlick
Bildschirmseite vor
Bildschirmseite zuriick
Bildschirmseite vor
Bildschirmseite zuriick
Zeilenanfang
Zeilenende

Textanfang

Textende

Zeilenende

Eine Bildschirmseite zuriick

Laoschen rechts vom Cursor
Laschen links vom Cursor
Loschen bis Seitenende
Loschen bis Zeilenende
Wort 1éschen

Wort loschen

Nichste Tabulatorposition
Linker Randléser

Absatzende

Festes Seitenende

Geschiitztes Leerzeichen
Einriicken links

Beidseitig Einriicken
Wiederholung
Einfiige-/Uberschreibmodus
Umschaltung des Ziffernblocks
Beliebiges ASCII-Zeichen ein-
fiigen

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

Amiga 1000-Besitzer werden einige der genannten Tasten
vergeblich suchen. Das liegt daran, daf der Ziffernblock nur die
Beschriftung fiir die Zahlen, nicht aber fiir die Steuerbewe-
gungen erhalten hat. Im einzelnen bedeutet auf dem Ziffern-

block:




<Home> 5 oder 7
<End>
<PgUp>
<PgDn>
<Ins>
<Del> :
<ScrnUp> -

O W D e

Die Umschaltung zwischen Zitfer- und Steuermodus erfolgt bei
fehlender <NumLock>- Taste mit <Alt> und <-> auf dem
Ziffernblock. Die <Enter>-Taste hatin beiden Modi die gleiche
Funktion wie <Return>. Auch die Tasten <> und <!> kénnen
in den meisten Fillen anstelle der <Return>-Taste verwendet
werden.

Blockoperationen

Eine besondere Stirke von WordPerfect liegt in den umfang-
reichen Blockoperationen. Sie ermdglichen auf einfache Weise
das Verschieben, Kopieren, Einfiigen und Léschen bestimmter
Textpassagen.

Der erste Arbeitsgang besteht darin, einen bestimmten Text-
bereich als Block zu markieren. Am einfachsten geht das mit der
Maus. Klicken Sie zuerst mit der linken Maustaste auf den
Anfang des Blockes. Halten Sie die Taste festund 16sen sie erst
dann, wenn Sie das Blockende erreicht haben. Der markierte
Bereich wird invers dargestellt.

Der andere Weg fiihrt iber <Alt><F4>. Setzen Sie den Cursor
auf den Anfang des gewiinschten Blocks und driicken
<Alt><F4>. Bewegen Sie den Cursor nun an das Blockende.
Neben den iiblichen Tasten zur Cursorsteuerung konnen Sie
auch irgendeinen Buchstaben oder ein Satzzeichen driicken.
Der Cursor bleibt dann beim nichsten Zeichen stehen, das dem
gedriickten entspricht. Wenn Sie einen Punkt driicken, fihrt der
Cursor an das Satzende, wihrend <Return> ihn an das Absatz-
ende bewegt.

Haben Sie den Block markiert, dann erscheinen in der unteren
Statuszeile der Hinweis “Block an™ und im “Editieren”-Menii
ein Haken vor dem Meniipunkt “Block™. Es kann nur noch

Block
markieren
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zwischen den Punkten “Lschen”, “Verschieben”, “Kopieren”,
“Grof-/Kleinschreibung™ und “Steuerzeichen” gewihlt wer-
den. Jede dieser Operationen wird mit dem markierten Block
durchgefiihrt (bis auf “Steuerzeichen”, die am Ende dieses
Schritts gesondert behandelt werden).

Wenn Sie die Markierung auftheben und den Blockmodus ver-
lassen wollen, driicken Sie nochmals <Alt><F4>, <Fl1> fiir
Storno oder klicken einfach mit der linken Maustaste auf die
Textstelle, an der Sie weiterarbeiten mochten.

Rechtecke und Sgalten

Neben echten Blocks, die den gesamten invers dargestellten
Text beinhalten, konnen auch Rechtecke und Spalten verarbei-
tet werden. Rechtecke werden durch die Position des Blockan-
fangs beziehungsweise des Endes auch horizontal begrenzt.
Spalten beschreiben Text- oder Zahlenkolonnen, die durch
Tabulatoren, Einrilickungen oder feste Zeilenschaltungen be-
grenzt werden. Blocke, Rechtecke und Spalten werden in ge-
trennten Arbeitspuffern gespeichert.

Die vier Operationen “Loschen”, “Verschieben”, “Kopieren™
und “Einfiigen”, die in der Folge fiir Blécke beschrieben wer-
den, lassen sich in gleicher Weise auch auf Rechtecke und
Spalten anwenden.

Laschen

Wihlen Sie “Editieren/L6schen”, so wird der markierte Bereich
nach einer Sicherheitsabfrage aus dem Arbeitsspeicher ge-
loscht. Dasselbe passiert, wenn Sie <Del> oder <Bkspace>
driicken, wihrend ein Block markiert ist.

Haben Sie einen bestimmten Bereich versehentlich geldscht
und wollen den verlorenen Text wieder zuriickholen, so haben
Sie noch eine Chance: Die jeweils letzten drei Léschungen
werden in einem Loschpuffer festgehalten, deriiber “Editieren/
Loschspeicher” oder <F1>erreicht wird. Es erscheint ein Menii,
in dem Sie die zuletzt geldschten Texte durchblittern und
zuriickholen kénnen.




Verschieben

Wollen Sie einen markierten Block im Text verschieben, so
wihlen Sie den Meniipunkt “Editieren/Verschieben” oder
<Ctrl><F4> <1>. Der markierte Text verschwindet vom Bild-
schirm und wird in den Blockpuffer iibernommen.

Kopieren

Das Kopieren unterscheidet sich vom Verschieben grundsitz-
lich nur dadurch, daf zwar die Blockmarkierung, nicht aber der
markierte Text vom Bildschirm geldscht wird. Sie kénnen auf
diese Weise also eine bestimmte, immer wiederkehrende Text-
passage einmal schreiben und beliebig oft in Threm Text ver-
wenden. Wihlen Sie dazu “Editieren/Kopieren” oder
<Cirl><F4d> <2>,

Markieren Sie keinen Block fiir die Funktionen “Verschieben”
oder “Kopieren”, dann konnen Sie zwischen dem aktuellen
Satz, dem aktuellen Absatz oder der aktuellen Scitc wihlen.

Einfiigen

Wenn kein Block markiert ist, kénnen Sie mit “Editieren/
Einfiigen” oder <Ctrl><F4> <4> bis <6> den zuletzt in den
Block-, Rechteck- oder Spaltenpuffer iibernommenen Text
abrufen. Er wird an der aktuellen Cursorposition eingefiigt.
Beachten Sie, daB die einzelnen eventuell gedffneten Bearbei-
tungsfenster alle einen gemeinsamen Puffer benutzen. Somit
konnen Sie iiber die Blockfunktionen auf einfache Weise zwi-
schen verschiedenen Texten Daten austauschen oder iibertra-
gen.

Anhangen

Eine weitere Blockfunktion erreichen Sie bei markiertem Block
iiber “Projekt/Block anhidngen™ oder <Ctrl><F4> <3>. Der
markierte Block wird dabei in eine Datei geschrieben, deren
Namen Sie angeben miissen. Bereits in der Datei vorhandener
Text wird nicht iiberschrieben, hingegen wird der markierte
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Steuerzeichen
anzeigen

Block an den bestehenden Dateiinhalt angehiingt. Deshalb
entfillt auch die bei sonstigen Speicherungen iibliche Abfrage

Datel {iiberschreiben?

wenn bereits eine Datei mit dem angegeben Namen vorhanden
ist.

GroB-/Kleinschreibung

Bei markiertem Block kénnen Sie mit <Shift><F3> oder iiber
den Meniipunkt “Editieren/Grof-/Kleinschreibung” den mar-
kierten Bereich in GroB- beziehungsweise Kleinbuchstaben
wandeln. In gleicher Weise wirken auch alle anderen Text-
attribute sowie einige Formatanweisungen auf den gesamten als
Block markierten Bereich. Dazu zihlen unter anderem die
folgenden:

<Fb6> Fett

<F8> Unterstreichen
<F3> Kursiv
<Shift><F1> Hoch-/Tiefstellen
<Shift><F6> Zentrieren
<Alt><F6> Rechtshiindig
Steuerzeichen

Wenn Sie also einen Block markieren und <F6> driicken,
erscheint der Block in Fettschrift. WordPerfect merkt sich den
Textbereich, der fett erscheinen soll, durch zwei Steuerzeichen,
die am Anfang und Ende des Blocks eingefiigt werden.

Rufen Sie den Meniipunkt “Editieren/Steuercode” auf oder
betiitigen <Alt><F3>, dann konnen Sie diese Steuerzeichen
oder Codes ansehen und, wenn gewiinscht, mit <Del> oder
<Bkspace> 16schen. (In unserem Beispiel handelt es sich dabei
um [F] und [f] fiir das Ein- bzw. Ausschalten der Fettschrift.)

Auchalle anderen Textatiribute werden durch solche Steuerzei-
chen festgehalten, die im normalen Textfenster unsichtbar blei-
ben. Lediglich dann, wenn Sie mit der <Del>- oder <Bkspace>-
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Abb. 4.1: Das “Steuerzeichen” -Fenster

Taste versuchen, einen Steuercode zu loschen, erscheint im
normalen Textfenster die Frage

Léschen [Steuerzeichen] 7

hierbei wird angezeigt, um welches Steuerzeichen es sich
handelt (z.B. “fett” fiir Fettschrift). Nur bei einigen wenigen
Codes (z.B. [TAB]) wird auf diese Sicherheitsabfrage ver-
zichtet.

Im Steuerzeichenfenster konnen Sie den Cursor genauso wieim
Textfenster bewegen. (Das heifit, <PgDn>, <Ctrl><—> usw.
haben die gleiche Wirkung wie im Textfenster.) Es erfolgt
jedoch keine Sicherheitsabfrage beim Loschen.

Im einzelnen verwendet WordPerfect folgende Steuerzeichen
und zeigt diese im Steuerzeichenfenster an:

[-] Bindestrich

[1 Geschiitztes Leerzeichen

[A] Rechtsbiindig Anfang

[a] Rechtsbiindig Ende

[AbsNr:Auto] Automatische Absatznumerierung
[AbsNrDef] Definition fiir Absatznumerierung
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[AbsNr:n]
[Abs.Schutz Ein|
[Abs.Schutz Aus]
[Auf Zeile:n]
[AusrZeichn:]
[BedSE:n]
[Befehl:]

[Block]
[BlockEin]
[BlockAus]
[Blockschutz:Ein]
[Blockschutz: Aus]
[Datum:n]
[DurchstreichEin]
[DurchstreichAus]
[->Einr]
[->Einr<-]
[EndeDef]

[EndeMark:Inh.,n]

[EndeMark:Liste,n]
[E-Tab]

[F]

[f]

[ENS]

[FNZ]

[FuBnNr:mn]
[H-Zeile hoch]
[H-Zeile tief]
[hoch]
[Index:TitelA;TitelB]

[Kopf-/FuBt:n,n;Text]

[KorrkennEin]
[KorrkennAus]
[MarkDef:Index.n]
[MarkDef:Inh.,n]
[MarkDef:Liste,n]
[NS]

[NZ]

Manuelle Absatznumerierung
Absatzschutz bei Seitenumbruch ein
Absatzschutz bei Seitenumbruch aus
Zu Zeile n springen

Definition fiir Ausrichtzeichen
Bedingtes Seitenende nach Zeile n
Druckerbefehl

Blockanfang

Blocksatz ein

Blocksatz aus

Blockschutz ein

Blockschutz aus

Datum/Uhrzeit

Durchstreichen ein

Durchstreichen aus

Einriickung links

Beidseitige Einriickung

Ende von Index, Inhaltsverz. oder
Liste

Markierungsende fiir Inhaltsver-
zeichnis

Markierungsende fiir Liste
Erweiterter Tabulator

Fettschrift ein

Fettschrift aus

Fester Seitenumbruch

Fester Zeilenumbruch

Neue FuBnotennummer

Halbzeile hochstellen

Halbzeile tiefstellen

Hochstellen eines Zeichens (Potenz)
Markierung fiir Index

Definition fiir Kopf- und FuBtext
Korrekturkennung ein
Korrekturkennung aus

Definition fiir Index

Markierung fiir Inhaltsverzeichnis
Markierung fiir Liste

Variabler Seitenumbruch

Variabler Zeilenumbruch

[Numerierg:Endn,n;][FuinNr][Text]  Endnote
[Numerierg:Fufin,n;][FulnNr][Text]  Fuflnote

[Ob.Blrd:n]

Oberer Blattrand




[Rzone:n,n]
[RdEinst:n,n]
[<-RdLos:n]
[RechnEin]
[RechnAus]
[RechnDef]
[SchachtNr:n]

[Schrift:n,n]
[SeiteZentr]
[SeitLg:n,n]
[SeitZl:n]
[PosSeitZl:n]
[SpalEin]
[SpalAus]
[SpalDef]
[TAB]
[TabEinst]
[tief]
[TrennEin]
[TrennAus]
[u]

[u]
[Unterdr:n]
[UnterstrArt:n]
[Z]

[z]
[ZeichKomb]
[Zeilenabstd:n]
[Z1/Z:n]

[ZPosSeitZl1:n,n,n]

Definition Randzone
Randeinstellung

Randloser

Rechnen ein

Rechnen aus

Definition fiir Rechenspalten
Schachtnummer bei Einzel-
blatteinzug

Schriftwechsel

Seite vertikal zentrieren
Definition fiir Seitenlinge
Neue Seitenzahl

Position der Seitenzahl
Spalten ein

Spalten aus

Definition fiir Spalten
Tabulator

Definition fiir Tabulatoren
Tiefstellen eines Zeichens (Index)
Trennung ein

Trennung aus

Unterstreichen ein
Unterstreichen aus
Seitenformatangaben unterdriicken
Definition fiir Unterstreichungsart
Zentrieren ein

Zentrieren aus
Zeichenkombination
Definition fiir Zeilenabstand
Druckzeilen pro Zoll
Zeichenposition der Seitenzahl

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

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

S Rl S
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Schritt 5:

SCHEm i e

Ineinem lingeren Text bestimmte Worter zu suchen, istnorma-
lerweise sehrzeitaufwendig, da Sie den gesamten Text durchle-
sen miissen. Die Entwickler von WordPerfect waren sich dieser
Tatsache bewulBit und haben ein ganzes Hauptmenii den ver-
schiedensten Suchfunktionen gewidmet. Wie Sie die Moglich-
keiten des “Suchen”-Meniis konsequent ausnutzen konnen,
zeigt Thnen dieser Schritt.

Suchen

Falls Sie einen Text nach einer bestimmten Textpassage oder
Buchstabenkombination durchsuchen wollen, wihlen Sie im
“Suchen”-Menii “Vorwiirts” oder betitigen <F2>. Es erscheint
ein Requester auf dem Bildschirm, in den Sie den gewiinschten
Suchbegriff eintragen. Betitigen Sie abermals <F2>oder <{>,
so beginnt der Suchlauf bei der aktuellen Cursor-Position und
endet in der letzten Zeile Thres Textes. Wenn der Suchbegriff
gefunden wird, bleibt der Cursor dahinter stehen.

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

Nicht gefunden - Bitte warten...

Wenn Sie die Suchfunktion mehrmals hintereinander aufrufen,
konnen Sie den jeweils vorangegangenen Suchbegriff iiberneh-
men oder editieren. Geben Sie den Suchbegriff in Kleinbuch-
staben ein, dann wird unabhéngig von der GroB- oder Klein-
schreibung gesucht; geben Sie Groibuchstaben ein, so wird der
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Abb. 5.1: Die Suchfunktionen in Verbindung mit Steuerzeichen

Text nur dann gefunden, wenn an den entsprechenden Stellen
auch wirklich Groflbuchstaben stehen.

Wenn Sieim “Suche”-Requester die <Return>-Taste betitigen,
erscheint das Steuerzeichen [FNZ], und der Cursor bleibt beim
Suchlauf hinter dem niichsten festen Zeilenumbruch stehen.
Daszeigt, daB Sie die Suchfunktionen auch verwenden konnen,
um Steuerzeichen ausfindig zu machen. Die Suchfunktion
kann, wie in Abbildung 5.1 zu sehen ist, sogar bei gedffnetem
“Steuerzeichen”-Fenster benutzt werden. Rufen Sie einfach bei
aktivem “Suche”-Requester die Funktion wie tiblich auf, damit
die Steuerzeichen im Suchbegriff erscheinen.

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

Ersetzen

Sicherlich haben auch Sie schon einmal nach der Fertigstellung
eines lidngeren Textes festgestellt, dafl ein bestimmter, hiufig




verwendeter Begriff mifiverstdndlich ist oder aus anderen
Griinden durch ein neues Wort ersetzt werden mulf.

Wenn Sie Ihre Texte mit WordPerfect erstellen, brauchen Sie
nur den Bereich, in dem Sie die Ersetzung vornehmen wollen,
markieren oder den Cursor an den Anfang des Bereichs setzen,
wenn dieser bis an das Textende reicht. Als niichstes rufen Sie
“Suchen/Ersetzen/ohne Bestitigung”™ oder “Suchen/Ersetzen/
mit Bestiitigung” auf.

Falls Sie lieber die Funktionstasten benutzen, driicken Sie
<Alt><F2> und wihlen im erscheinenden Requester die eine
oderandere Form des Ersetzens. In beiden Fiillen miissen Sie im
néchsten Schritt den Suchbegriff und den Begriff, den Sie an
dessen Stelle setzen wollen, angeben und mit <F2> oder <|>
abschlieflen.

Wenn Sie sich fiir eine Bestitigung entscheiden, miissen Sie
jedesmal, wenn der Suchbegriff gefunden wird, die Ersetzung
gesondert bestitigen. Ansonsten werden alle Suchbegriffe au-
tomatisch ersetzt, und der Cursor bleibt hinter der letzten
Ersetzung stehen.

Auch die folgenden Steuerzeichen konnen sinnvoll mit der
“Ersetzen”-Funktion bearbeitet werden:

[-] Bindestrich

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

[BlockEin] Blocksatz ein

[BlockAus] Blocksatz aus

[TAB] Tabulator

[E-Tab] Erweiterter Tabulator

[FNS] Fester Seitenumbruch

|[ENZ] Fester Zeilenumbruch

[H-Zeile hoch] Halbzeile hochstellen

[H- Zeile tief] Halbzeile tiefstellen

[hoch] Hochstellen eines Zeichens (Potenz)
[tief] Tiefstellen eines Zeichens (Index)
[RechnEin] Rechnen ein

[RechnAus] Rechnen aus

[SeiteZentr] Seite vertikal zentrieren
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[SpalEin] Spalten ein
[SpalAus] Spalten aus
|ZeichKomb]| Zeichenkombination

Uber die genannten Funktionen hinaus lassen sich noch simt-
liche in Schritt 11 beschriebenen Mischbefehle ("E, R usw.)
sowie die Rechenoperatoren (+, *, | usw.) aus Schritt 15 ver-
wenden.

Springen

Der letzte Punkt im “Suchen™-Menli lautet “Springe nach” und
deutet auf besondere Funktionen der <Home>- Taste hin. Tat-
sichlich leitet das ein- beziehungsweise mehrmalige Driicken
von <Home> oder <Ctrl><Home> eine Fiille gezielter Sprung-
funktionen ein, die ebenfalls verwendet werden konnen, um
bestimmte Textpassagen zu finden. Vergessen Sie jedochnicht,
die <Home>-Taste bezichungsweise <Cirl><Home> wieder
loszulassen, bevor Sie die Cursor- oder andere Tasten betitigen.
Im einzelnen stehen folgende Funktionen zur Verfiigung:

<Home> <—> Rechter Bildschirmrand
<Home> <¢> Linker Bildschirmrand
2x<Home> <—> Rechter Textrand
2x<Home> <¢«> Linker Textrand
3x<Home><—> ZumZeilenanfang, voralle
Steuerzeichen
Ix<Home> <> Zum Zeilenende, hinter alle
Steuerzeichen
<Ctrl=<Home> Buchstabe Zum nichsten angegebe-

nen Buchstaben
<Ctrl><Home> Seitennummer  Zur angegebenen Seite

<Ctrl><Home> <T> Seitenanfang

<Ctrl><Home> <!> Seitenende

<Ctrl><Home> <—> Niichste Spalte

<Ctrl><Home> <¢> Vorhergehende Spalte

2x<Ctrl><Home> Zuriick zur letzten Cursor
position




Schritt 6: .

| Formatieren

Fiir das professionelle Aussehen Ihrer Texte ist das vierte
Hauptmenii zustéindig. Es befaf3t sich mit der Formatierung und
unterscheidet in drei Untermeniis klar zwischen dem Zeilen-,
Seiten- und Druckformat.

Das Zeilenformat

Das Zeilenformat konnen Sie mit dem Mentipunkt “Formatie-
ren/Zeile” oder <Shift><F8> an praktisch jeder Stelle im Text
veridndern. Das neue Zeilenformat gilt dann ab der Stelle, an der
das entsprechende Steuerzeichen eingefiigt wurde. In der
Hauptsache beeinflussen Sie im ““Zeilenformat™Menii die
Tabulatoren, die Rinder, den Zeilenabstand und die Trenn-
funktion.

Tabulatoren

WordPerfect kennt zwei Arten von Tabulatoren: die einfachen
Tabulatoren, die von der Zeilenposition 1 bis 159 gesetzt
werden konnen, und die erweiterten Tabulatoren, die ab der
Position 160 in festgesetzten Intervallen angelegt werden kdn-
nen. Die Standardvorgabe betriigt fiir die erweiterten Tabulato-
ren zehn Zeichen und fiir die einfachen Tabulatoren fiinf.

Wenn Sie die <Tab>-Taste betitigen, springt der Cursor in
jedem Fall zur niichsten Tab-Position, bis der rechte Rand
erreicht wird. Dabei ist es egal, um welche Art von Tabulator es
sich handelt.

Wollen Sie die Tab-Positionen veriindern, so rufen Sie “Forma-
tieren/Zeile/Tabs™ oder <Shift><F8> <1> auf. Es erscheint ein
Fenster wie in Abbildung 6.1.
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Abb. 6.1 Das “Tab setzen” -Menii

Setzen Sie die gewiinschten Tab-Positionen entweder einzeln
mit der <T>-Taste, oder geben Sie eine Startposition und ein
Intervall an, wenn Ihnen der vorgegebene Fiinferabstand nicht
gefillt,

‘Wenn Sie bestehende Tab-Positionen 16schen wollen, benutzen
Sie <Del>. <Shift><Del> loscht alle Tabs ab der aktuellen
Cursorposition.

Erweiterte Tabulatoren kénnen nicht an jede beliebige Position
gesetzt werden, sondern nurin bestimmten Abstiinden. Falls Sie
einen anderen Abstand als zehn Zeichen bendtigen, rufen Sie
“Formatieren/Zeile/E-Tabs” oder <Shift><F8> <2> auf und
geben dann die Anfangsposition sowie das gewiinschten Inter-
vall an.

Ausrichten

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




Rinder

WordPerfect kann 76 Zeichen in einer Spalte auf dem Bild-
schirm darstellen. Es kénnen jedoch Texte mit einer maximalen
Zeilenlidnge von 250 Zeichen bearbeitet werden. Wenn Sie den
Cursor iiber den Bildschirmrand hinausbewegen, wird der Text
horizontal gescrollt, so daf Sie nur noch einen Zeilenausschnitt
sehen. Der tatsichliche Textrand wird mit “Formatieren/Zeile/
Rinder” oder <Shift><F8> <3> beidseitig festgelegt.

Damit Thr Text wihrend der Eingabe iibersichtlich bleibt,
empfiehlt es sich, die Riéinder erst zum Schluf auf das endgiil-
tige Format zu bringen. Ansonsten ist ein fliissiges Kontrollesen
unmoglich, da Sie in jeder Zeile horizontal scrollen miissen.
Beim Einlesen von ASCII-Textdateien empfiehlt sich hingegen
von vornherein eine etwas grofere Zeilenbreite (wenigstens 80
Zeichen), damit WordPerfect keine unerwiinschten Zeilenum-
briiche einfiigt.

Zeilenabstand

Unter dem Meniipunkt “Formatieren/Zeile/Zeilenabstd” bezie-
hungsweise der Tastenkombination <Shift><F8> <4> konnen
Sie den Abstand zwischen den einzelnen Zeilen einstellen. In
der Regel arbeitet WordPerfect mit einem einfachen Zeilenab-
stand; Sie konnen an dieser Stelle jedoch auch einen doppelten,
dreifachen oder sogar anderthalbfachen einstellen. Auf dem
Bildschirm werden jedoch nur ganzzahlige Abstinde ange-
zeigt.

Trennen

Falls Sie am Ende einer Zeile ein Wort eingeben, {ibernimmt
WordPerfect dieses Wort automatisch in die niichste Zeile
(Wordwrapping), sobald Sie den rechten Rand erreichen. (Sollen
einzelne Worter zusammengehalten werden, miissen Sie zu-
sammen mit der Leertaste <Home> driicken, um einen ge-
schiitzten Leerschritt einzufiigen.) Dadurch entsteht rechts ein
sogenannter Flatterrand. Wenn Sie mit “Formatieren/Zeile/
Trennung” oder <Shift><F8> <5> <1> die Silbentrennung
einschalten, fordert WordPerfect Sie bei langen Wortern auf,
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Trenn-

parameier

festlegen

diese zu trennen. Dazu erscheint jeweils ein Requester, in dem
das Wort mit einem Bindestrich erscheint, dessen Position Sie
mit den Cursortasten veriindern oder mit <Return> bestitigen
kénnen.

Mit “Formatieren/Zeile/Randzone” oder <Shift><F8><5><2>
stellen Sie die Randzone ein. Alle Warter, die vor der linken
Randzone beginnen und hinter der rechten Randzone enden,
werden zur Trennung vorgeschlagen. Die Position der Randzo-
ne wird dabei relativ zum rechten Rand angegeben. Wenn Sie
die Trennfunktion wieder abschalten wollen, wihlen Sie aber-
mals “Formatieren/Zeile/Trennung” oder <Shift><F8> <5>
<l1>.

Das Seitenformat
Das Seitenformat wird iiber <Alt><F8> beziehungsweise
“Formatieren/Seite” verdndert. Es erscheint ein Menii wie in

Abbildung 6.2.

Setzen Sie den Cursor beim Einfiigen einer Seitenfunktion
immer an den Anfang der Seite, damit die Funktion auch

./‘ .. N

und unkerern Bl

ita unterdniick

Zivildienst gests R -
des 23, Lebensjahves ein freips Ar t 1fsverhilinis in e
nanken— Alten-, mr ?flegehm I m Ihese Tatigheit
sollte ulniustws 30 Nonate anda F lich vengiitet
., Won BL.A st 1386 hés 28, ehnm- ms {zup Gliick war
ﬁ ein Schalt); e ich diesen Dienst 1w Aechiv und dev
ELY eines Kranimnhauses ahgeleistet,

flngi ngg szEl Edm!tl’?nslgudelug ig und ;s)swie Mt!:“ﬁe
sten 1gitaie {38 +45 ] - s?m

Ia.mimt beinhaltete dabei vor allew die Hardware- u:l,gm =
Seite | Zeile 29 Pos 10

N | s

Abb. 6.2: Das “Seitenformat”-Menii
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tatsiichlich in der aktuellen Seite wirksam wird und nicht erst
nach dem niichsten Seitenumbruch.

Seitenzahl

Im ersten Meniipunkt kdnnen Sie die automatische Seiten-
numerierung einschalten und die Position der Seitenzahl be-
stimmen.

Dabei ist es sogar moglich, die Seitennummer abwechselnd am
rechten und linken Rand auszugeben, um — zum Beispiel bei
Abheftung der Seiten in Buchform — die Seitenzahl immer am
jeweils auflen liegenden Rand erscheinen zu lassen.

Gefallen Thnen die Vorgaben nicht, dann konnen Sie mit “For-
matieren/Seite/Zeichenpos. Seitenzahl” oder <Alt><F8> <7>
eine individuelle Position definieren. Diese miissen Sie aller-
dingsin 1/10 Zoll-Schritten ausmessen (ein Zoll entspricht 25,4
mm).

Seitenformat

Die Meniipunkte 3 bis 5 befassen sich schliefilich mit dem
eigentlichen Seitenformat. Dabei kénnen Sie nicht nur die
Seitenliinge oder den oberen Blattrand bestimmen, sondern
auch eine Zentrierung zwischen oberem und unterem Blattrand
einschalten.

Kopf-/Fufitext

Kopf-/FuBtexte erscheinen normalerweise im Kopfbeziehungs-
weise am FuB jeder Seile. Sie kbnnen aber auch — wie bei der
Seitennumerierung — fiir gerade und ungerade Seiten getrennt
definiert werden.

Nachdem Sie sich fiir eine bestimmite Option entschieden
haben, erscheint ein leeres Textfenster, in das Sie Ihren Kopf-
beziehungsweise Fubtext eingeben. Alle Textfunktionen, wie
Zentrieren, Blocksatz, Fettschrift, Rechtschreibpriifung und so
weiter, konnen dabei verwendet werden. Verlassen Sie das
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Fenster mit <F7>. Der Kopf- oder FuBtext wird im normalen
Textbildschirm nicht angezeigt, sondern erscheint nur im Steu-
erzeichenmodus und beim Ausdruck.

Wenn Sie bereits entsprechende Texte erstellt haben und diese
lediglich veridndern wollen, fahren Sie mit dem Cursor einfach
hinter den entsprechenden Funktionscode und rufen “Formatie-
ren/Seite/Kopf-/Fulitext” oder <Alt><F8> <6> auf. Nach der
Auswahl des gewiinschten Kopf-/FuBtextes erscheint sofort der
bereits zuvor eingegebene Text zur Bearbeitung,

Dieser Schritt ist auch dann nétig, wenn Sie nachtriglich die
Zeilenbreite dndern wollen. Ansonsten wird der Kopf- bezie-
hungsweise FuBtextndmlich in der alten Zeilenbreite gedruckt.

Sie konnen so an jeder beliebigen Stelle im Text bis zu zwei
Kopf-/FuBtexte definieren. Wenn Sie beide Texte aufeiner Seite
ausgeben wollen, miissen Sie jedoch sicherstellen, daB sich
diese nicht iiberschneiden.

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

Seitenformat unterdriicken

Diese Funktion schaltet einzelne Formatvorgaben fiir die aktu-
elle Seite aus. Rufen Sie “Formatieren/Seite/Seitenformat un-
terdriicken™ oder <Alt><F8> <8> auf, und wiihlen Sie die zu
unterdriickenden Vorgaben aus.

Bedingtes Seitenende und Absatzschutz

Um zu verhindern, daff bestimmte Textbereiche durch den
automatischen Seitenumbruch auseinandergerissen werden,
bietet WordPerfect die Option, ein bedingtes Seitenende zu
setzen. Bewegen Sie den Cursordazu in die Zeile tiber den Text,
der geschiitzt werden soll, rufen “Formatieren/Seite/Bedingtes
Seitenende” oder <Alt><F8><9>aufund geben die Anzahl der
Zeilen ein, die zusammengehalten werden sollen.




Eine #hnliche Funktion bietet der Absatzschutz (Punkt A im
Seitenformatmentii), der verhindert, daf3 einzelne Zeilen am
Seitenende iibrigbleiben, die dann isoliert in der ersten oder
letzten Zeile einer Seite stehen blieben.

Das Druckformat

Im Druckformatmenii kénnen Sie Steuercodes einfiigen, die
beim Ausdruck des Textes wirksam werden. Keine der Funktio-
nen wird jedoch bei der Bearbeitung des Textes auf dem
Bildschirm sichtbar.

Die einzige Ausnahme bildet dabei die Unterstreichfunktion.

Schriften

Mit den ersten beiden Meniipunkten nach Aufruf von “Forma-
tieren/Drucken” beziechungsweise <Ctrl><F8>wihlen Sieeine
Druckerschrift aus oder stellen die Anzahl der Zeilen pro Zoll
ein. Die Standardvorgabe betriigt 6 Zeilen pro Zoll, der einzige
andere mogliche Wert 8 Zeichen pro Zoll.

Blocksatz

WordPerfect zeigt auch den rechten Randausgleich, der iiber
“Formatieren/Drucken/Blocksatz™ oder <Ctrl><F8> <3> ein-
geschaltet wird, nicht auf dem Bildschirm an. Er wird lediglich
beim Ausdruck sichtbar. Dagegen ist er jedoch auch bei einer
angewiihlten Proportionalschrift wirksam.

Unterstreichungsart

Die Unterstreichungsart wird mit “Formatieren/Drucken/Un-
terstrArt” beziehungsweise <Ctrl><F8> <4> eingestellt. Bei
der “Wortweisen”-Unterstreichung werden Tab-Spriinge und
Einrlickungen zwischen einzelnen Worten nicht mit unter-
strichen. Die gewihlte Unterstreichungsart wird auf dem Bild-
schirm angezeigt. Dabei wird jedoch auch bei doppelter Unter-
streichung nur ein Strich gezogen.
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Einzelblatteinzug

Uber diese Funktion kbnnen Sie bei Verwendung eines Druk-
kers mit Einzelblatteinzug den Einzugsschacht wechseln.

Druckerbefehle

Diese Option erméglicht es, spezielle Druckerbefehle einzufii-
gen, die WordPerfect nicht direkt unterstiitzt. Rufen Sie “For-
matieren/Drucken/Druckerbefehl” oder <Cirl><F8> <6> auf
und geben den gewiinschten Befehl ein. Schliefen Sie Dezimal-
codes in spitze Klammern (Grofer-/Kleiner- als-Zeichen) ein.
Codes zwischen 32 und 126 konnen Sie auch direkt mit dem
Buchstaben eingeben (z.B. <27>x<1> fiir NLQ-Schrift).

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

Datumformat

Mit “Formatieren/Datum” oder <Shift><F5> <2> konnen Sie
das Datum-und Uhrzeitformat veréinderen. Dabei besteht sogar
die Option, automatisch mit dem Datum auch den Ort auszuge-
ben, wenn Sie diesen vor den Formatcode setzen (z.B. “Rhein-
berg, 1.34” fiirRheinberg, 10. Oktober 1989). Mit<Shift><F5>
<l> fiigen Sie das aktuelle Datum in den Text ein. Mit
<Shift><F5> <3> wird ein Steuerzeichen eingefiigt, das das
Datum stindig aktualisiert.

Das Randformat
AuBer den beschriebenen Optionen finden Sie im “Formatie-

ren”’-Menti noch sechs weitere Funktionen, die das Randformat
bestimmen:




<Shift><F6>

<Alt><F6>

<Ctrl><F6>

<F4>
<Shift><F4>

<Shift><Tab>

Zentrieren zwischen rechtem und linken
Rand

Rechtsbiindig formatieren

Nach Ausrichtzeichen (normalerweise:
Komma) ausrichten

Links einriicken
Beidseitig einriicken

Bestehenden Rand losen

Alle diese Funktionen erzeugen entsprechende Steuercodes im
Text und zeigen ihre Auswirkungen sofort am Bildschirm an.
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Schritt 7:
Schriftarten

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

Fettschrift

Das am hiiufigsten Verwendung findende Attributist sicherlich
Fettschrift. Es wird mit <F6> oder “Style/Fett” ein- bezie-
hungsweise ausgeschaltet. Falls Sie vor dem Aufruf einen
Block markiert haben, wird der gesamte Block in Fettschrift
dargestellt.

Unterstreichen

Wenn Sie Text unterstreichen wollen, driicken Sie <F8> oder
rufen das “Style/Unterstreichen”-Menii auf. In welcher Form
beim Ausdruck unterstrichen wird, kénnen Sie mit <Ctrl><F8>
<4> bestimmen. Bei der “Wortweisen™-Unterstreichung wer-
den Tab-Spriinge und Einriickungen zwischen einzelnen Wor-
ten nicht unterstrichen. Die gewihlte Unterstreichungsart wird
auf dem Bildschirm angezeigt; jedoch wird auch bei doppelter
Unterstreichung nur ein Strich gezogen. Auch beim Unter-
streichen konnen Sie einen gesamten Block auf einmal be-
arbeiten.

Kursiv
Kursiven Text erstellen Sie mit <F3> oder “Style/Kursiv”.

Selbstverstindlich kénnen Sie auch hier wieder den Text als
Block markieren und umwandeln.
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Abb. 7.1: Die Schriftattribute auf dem Bildschirm

Die bis hier besprochenen Schriftattribute werden wie in Abbil-
dung 7.1 auf dem Bildschirm angezeigt und kénnen untereinan-
der gemischt werden. Wollen Sie eines der beschriebenen
Schriftattribute 16schen, dann miissen Sie das entsprechende
Steuerzeichen léschen.

Hoch- und Tiefstellen

Umein einzelnes Zeichen hoch- oder tiefzustellen (potenzieren
oderindizieren), betitigen Sie <Shift><F1> oder “Style/Hoch”
beziehungsweise “Style/Tief”, WordPerfect fiigt vor dem Zei-
chen den Funktionscode [hoch] bezichungsweise [tief] ein.
Dabei wird lediglich das Zeichen, das sich direkt hinter dem
Steuerzeichen befindet, hoch- odertiefgesetzt. Deshalb braucht
diese Funktion auch nicht wieder abgeschaltet werden.

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




Mit den Funktionen <Shift><F1><4> und <5>oder “Style/Auf
Zeile Nr.” wird der Text einfach eine halbe Zeile hther bezie-
hungsweise tiefer ausgedruckt, ohne daB die Grofe der Zeichen
verdndert wird. Wenn Sie, nachdem Sie auf diese Weise eine
Halbzeile hoher gedruckt haben, wieder zur normalen Zeilen-
hohe zuriickkehren wollen, rufen Sie einfach die Funktion zum
Tieferstellen einer Halbzeile auf.

Uber die bereits erwihnten Funktionen hinaus konnen Sie mit
<Shift><F1> <6> oder “Style/Auf Zeile Nr./Auf Zeile Nr.”
auchdirekteine bestimmte Zeile “anspringen”, bei der dann mit
dem Ausdruck fortgefahren wird.

Zeichenkombinationen

Einige auslindische Zeichen und technische Symbole bestehen
quasi aus zwei iibereinandergedruckten Zeichen. Bendtigen Sie
eines dieser Zeichen, so tippen Sie zunéchst das erste Zeichen
der Kombination ein und driicken dann <Shift><F1> <3> oder
rufen “Style/Zeichenkomb” auf. Der Cursor springt daraufhin
um eine Position zuriick, so dafl Sie das zweite Zeicheniiber das
erste schreiben konnen. Obwohl am Bildschirm nur das letzte
Zeichen sichtbar bleibt, werden beim Ausdruck beide korrekt
iibereinander gedruckt.
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Schritt 8: ’
| Drucken

WordPerfect bietet verschiedene Wege an, Thre Texte zu Papier
zu bringen. Sie kénnen zum Beispiel direkt aus dem Arbeits-
speicher heraus ausgewiihlte Seiten, ganze Dokumente oder
auch nur einen als Block definierten Bereich ausdrucken. Aber
auch das Drucken einer Datei ohne vorheriges Einladen in
WordPerfect ist mdglich. Dabei konnen Sie die gewiinschten
Seiten und Kopien angeben.

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

Ausdruck
Von WordPerfect aus rufen Sie das Druckprogramm am ein- Text
fachsten mit <Shift><F7> oder tiber das “Drucken”-Menii auf. ausdrucken

Dabeihaben Sie die Wahl zwischen dem direkten Ausdruck der
aktuellen Seite, der aktuellen Datei oder der eigentlichen Druk-
kerkontrolle. Wenn Sie zuvor einen Block markieren, kann
auch dieser sofort ausgedruckt werden.

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

Druckerkontrolle
Wenn Sie <Shift><F7> <3>, “Drucken/Drucker-Kontrolle”

wiihlen oder das Print-Programm direkt von der Workbench
starten, erscheint das Programm wie in Abbildung 8.1. Dabei
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Abb. 8.1: Die “Drucker-Kontrolle” des PRINT-Programms

erhalten Sie stéindig Informationen iiber die gerade im Ausdruck
befindliche Datei, die aktuelle Seite und Kopie sowie den
momentanen Druckstatus,

Sie konnen die einzelnen Meniipunkte entweder mit der Maus
oder durch Angabe der Zahl beziehungsweise des Buchstabens
vor dem Meniipunkt anwihlen. Im ersten Mentipunkt kénnen
Sieeinen von sechs vordefinierten Druckern auswihlen und die
Kopienzahl, den Heftrand sowie die Bestimmung angeben. Als
Bestimmung gelten neben logischen Geriiten (z.B. PAR: oder
SER:) auch Dateien, die dann alle Steuerzeichen enthalten und
spéter mit dem einfachen CLI-Befehl

COPY Dateiname TO PAR:

zum Drucker geschickt werden kénnen. Geben Sie einen Heft-
rand an, dann wird der Text bei un geraden Seiten nach rechts
und bei geraden Seiten nach links verschoben, so daf ein Rand
fiir die Lochung entsteht,

Mentipunkt 2 (Drucker und Schriften) zeigt den aktuellen
Drucker und die auf diesem verfiigbaren Schriften an. Die
Tasten <Pfeil-links> und <Pfeil- rechts> wechseln zu den an-
deren definierten Druckern. Mit dem Meniipunkt 3 (Drucker-




Auswahl) konnen Sie—inderin Schritt 1 beschriebenen Wei-
se — Ihre Drucker konfigurieren.

Druckerjobs

Wenn Sie mehrere Dateien zum Drucken auswihlen (z.B. im
Dateiverzeichnisfenster wie in Schritt 3 beschrieben), werden
dieeinzelnen Druckauftrige (Druckjobs) ineine Warteschlange
gestellt, die dann im unteren Teil des “Drucker-Kontrolle™-
Fensters erscheint.

Ausdieser Liste lassen sich einzelne oder alle Auftrige mit<L>
oder “Job(s) loschen™ entfernen. Waollen Sie nur den Ausdruck
einer einzelnen Datei stornieren, so markieren Sie zuerst den
Dateinamen und rufen danach die “Job(s) loschen”-Funktion
auf. Mit <P> oder “Prioritit andern” zichen Sie einen bestimm-
ten Text vor, so daf} er vor anderen mit niedrigerer Prioritéit
ausgedruckt wird.

Mit <S> bezichungsweise “Druck stoppen” hallen Sie den
Druck kurzfristig an (z.B. bei einem Papierstau oder Farbband-
wechsel), um ihn danach mit <G> fortzusetzen. Die <G>-
Option bendtigen Sie auch, um den Druck zu starten, wenn Sie
einen manuellen Einzelblatteinzug haben, oder nachdem Sie
einen Typenradwechsel vorgenommen haben.

‘Wenn Sie das Print-Programm unabhiingig vom WordPerfect-
Hauptprogramm verwenden, kdnnen Sie die auszudruckende
Dateiiiber den Meniipunkt <D> oder “Datei drucken” aufrufen.
Falls Sie PRINT in einem CLI-Fenster aufrufen, kénnen Sie die
auszudruckenden Dateien auch als Parameter in der Form

PRINT Dateil DateiZ Dateil3

iibergeben.

Drucken auf Diskette

Um Textunformatiert auf Diskette zu drucken, befindet sich auf
der PRINT-Diskette unter iiber 250 Druckertreibern auch der
“DOS- Text-Drucker”, der alle Steuerzeichen auBer [FNZ] und
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[NZ] ausfiltert und Tabulatoren, Spalten und Einriickungen
durch entsprechende Leerzeichen ersetzt. Wenn Sie die Druk-
kertreiber nicht umdefiniert haben, erscheint er als Drucker Fim
“Druck-Angaben/Drucker-Buchstabe”-Menii des Print-Pro-
gramms und erstellt die Datei TEXT.PRT im WordPerfect-
Hauptverzeichnis (WP:). Andernfalls miissen Sie ihn in der in
Schritt 1 beschrieben Weise neu definieren.




Schritt 9:

| Lexik_oq_/ Th_esaurus

Als aufmerksamer Leser dieses Buchs wird Ihnen aufgefallen
sein, daly wir (beginnend mit Schritt 3) die “WordPerfect”-
Hauptmeniis von links nach rechts durchgegangen sind. Das
letzte und gleichzeitig umfangreichste Menii heilit “Spezial™,
und faBt eine Reihe von Funktionen zusammen, die Sie mit
keiner Schreibmaschine realisieren kénnen. Dazu gehoren das
Lexikon und der Thesaurus. Statt minutenlang in einem Wor-
terbuch nachzuschlagen, erfahren Sie in Sekundenschnelle die
richtige Schreibweise oder die passenden Synonyme zu einem
bestimmten Begriff.

Das Lexikon

WordPerfect kennt natiirlich nicht alle Regeln (und schon gar
nicht die Sonderregeln) der deutschen Rechtschreibung. Es
vergleicht die zu priifenden Worter einfach mit einer Wortliste,
die in Form der Datei LEX. WP auf der SPELL. THES-Diskette
vorliegt. Dicse Datei enthiilt fast 100000 Wérter. Um Speicher-
platz zu sparen, werden die Buchstaben in einem speziellen 6-
Bit-Code gespeichert. Dadurch benétigen 415000 Zeichen nur
etwas mehrals 300 KByte auf Threr Festplatte bezichungsweise
Diskette.

Einen Haken hat die Sache allerdings: Es kann nicht mehr
zwischen GroB- und Kleinschreibung unterschieden werden.

Aufgerufen wird die Rechtschreibpriifung mit “Spezial/Lexi-
kon” oder <Ctrl><F2>. Beim Arbeiten mit Disketten werden
Sie aufgefordert, die SPELL.THES-Diskette einzulegen, auf
dersich die Worterbuchdateien befinden. Falls Sie beim Aufruf
einen Block definiert hatten, wird sofort mit der Uberpriifung
des markierten Textes begonnen. Ansonsten erscheint das Menii
aus Abbildung 9.1.
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Abb. 9.1: Das Erdffnungsmenii der Rechischreibpriifung

In den ersten drei Meniipunkten entscheiden Sie, ob Sie ledig-
lich das Wort, auf dem sich gerade der Cursor befindet, die
aktuelle Seite oder die ganze Datei kontrollieren méchten.

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

Neben der Datei LEX. WP verwaltet die Rechtschreibpriifung
noch eine Ergéinzungswortliste namens SUP.WP. Diese enthilt
die Begriffe, die Sie wihrend der Rechtschreibpriifung ins
Warterbuch iibernehmen. Sie liegt als normale ASCII-Textda-
tei vor und kann mit WordPerfect editiert oder mit dem Spell-
Programm in das Hauptverzeichnis tibertragen werden.

Mit dem Meniipunkt 5 wechseln Sie auf eine andere Ergiin-
zungswortliste.

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




Punkt 6 erlaubt das Nachschlagen einzelner Begriffe. Dabei
werden neben dem eigentlichen Suchwort auch Worter ausge-
geben, die ihnlich geschrieben werden. Mit <F1> brechen Sie
die Suche ab. Die Anzahl der Worte in Threm Text erfahren Sie
bei Aufruf von Punkt 7 (Wortzihler).

Priifen

Wenn Sie sich im Eréffnungsmenti der Rechtschreibpriifung
fiir Punkt 2 oder 3 (Seite oder Datei) entscheiden, wird der Bild-
schirm wie in Abbildung 9.2 in zwei Fenster aufgeteilt, und in
der Statuszeile des Textfensters erscheint die Meldung

Rechtschreibpriifung — Bitte warten...

Das erste Wort, das nicht im Worterbuch gefunden wird, er-
scheint kurz darauf invers.

Falls das Wort zwar richtig geschrieben, aber dem Worterbuch
unbekannt ist, iiberspringen Sie es mit <1>. Betiitigen Sie <2>,
so wird das Wort auch im Rest des Textes ignoriert. Wennes sich
um ein Wort handelt, das in Threm Sprachgebrauch hiufig
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Abb. 9.2: Die Rechtschreibpriifung
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vorkommt, empfiehlt es sich natiirlich, den Begriff mit <3> in
die Ergidnzungswortliste zu iibernehmen.

Durch einfaches Betitigen von <4> oder <—/<> kénnen Sie
das fragliche Wort editieren. Nachdem Sie Ihre Korrektur mit
<Return> bestitigt haben, wird mit der Rechtschreibpriifung
fortgefahren. Dabei wird das korrigierte Wort noch einmal
iiberpriift.

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

Nachschlagen

Punkt 5 und 6 des Meniis erlauben das Nachschlagen einzelner
Worter. Im Gegensatz zu Punkt 6 des Erdffnungsmeniis (Abb.9.1)
werden an dieser Stelle jedoch auch die Worter angezeigt, die
grundsdtzlich anders geschrieben werden, phonetisch jedoch
gleichklingen. So wird bei der Eingabe “Kwalitet”” nach einiger
Zeit auch tatsichlich “Qualitit” gefunden.

Auferdem konnen Sie auch die beiden Jokerzeichen “* und
“7” beim Nachschlagen verwenden. Sie zeigen dabei die glei-
che Wirkung wie im “Dateiverzeichnis”-Fenster (<F5> in Schritt
3},

Sie sollten jedoch beriicksichtigen, daf der Suchvorgang sehr
lang dauert, wenn Sie “*” oder “?” als erstes Zeichen eines
Suchbegriffs verwenden.

Ziffern

Trifft WordPerfect wiihrend der Rechtschreibpriifung auf Zah-
len im Text, dann dndert sich das Menii im rechten Drittel des
“Wort nicht gefunden”-Fensters. Die Punkte 5 und 6 entfallen,
und mit Punkt 3 kann die Uberpriifung von Wortern mit Ziffern
ganz abgeschaltet werden.




Doppelwirter

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

1. Uberspringen

2. Uberspringen

3. Doppelwort loschen

4, Bearbeiten

5. Doppelw.- Priifung aufheben
0. Storno

Driicken Sie <1> oder <2>, so bleiben beide Warter im Text,
und dic Rechtschreibpriifung wird fortgesetzt. Ein Druck auf
<3>ldscht das zweite Wort, und <4> gibtes zum Editieren frei.
Mit <5> heben Sie die Doppelwortpriifung ganz auf.

Der Thesaurus

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

Nachschlagen

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

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

Steht vor einem Begriff ein Punkt, dann handelt es sich bei dem
Eintrag um ein weiteres Stichwort, unter dem zusitzliche Syno-
nyme nachgeschlagen werden kénnen. Fahren Sie den Cursor
aufeinen solchen Eintrag und betiitigen Sie die <Return>- Taste,
so erscheint im zweiten Fenster eine weitere Liste wie in
Abbildung 9.3. Das gleiche erreichen Sie mit einem Doppel-
klick auf das entsprechende Feld.

Ersetzen

Steht der Cursor beim Aufruf des Thesaurus auf einem Wort, so
wird dieses als Suchbegriff gewertet, und es werden, sofern es
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Abb. 9.3: Der Thesaurus




sich um ein Stammwort handelt, sofort die entsprechenden
Synonyme und Antonyme angezeigt. Falls Sie in der Liste ein
Wort finden, das Thnen geeigneter erscheint, markieren Sie es
mitdem inversen Balken und klicken auf den Mentipunkt ““Wort
ersetzen” oder betitigen <1>. Das neue Wort tritt an die Stelle
des alten, und das “Thesaurus”-Fenster wird geschlossen.

Der Meniipunkt 2 “Text anzeigen™ erlaubt die Bewegung des
Cursors im Textfenster, so daf} Sie verschiedene Textpassagen
kurz miteinander vergleichen konnen. Sie konnen den Text
jedoch erst dann wieder editieren, wenn Sie den Thesaurus mit
“Exit”, <0>, <F1> oder <F7> verlassen haben.

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

All das funktioniert jedoch nur dann, wenn Sie bei der Installa-
tion von WordPerfect den Suchpfad zur Thesaurusdatei TH. WP
richtig angegeben haben. Beim Arbeiten mit Diskettenlaufwer-
ken miissen Sie auBerdem wie bei der Rechtschreibpriifung die
SPELL.THES-Diskette ineines der angeschlossenen Laufwer-
ke legen. Kann WordPerfect die Datei nicht finden, so erscheint
ein Requester, der Sie auffordert, einen neuen Suchpfad anzu-
geben.
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Schritt 10:
Bildschirm
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Unter dem Meniipunkt *“Spezial/Bildschirm” oder <Ctrl><F3>
haben die Entwickler von WordPerfect eine Reihe niitzlicher
Funktionen zusammengefalt, die das gewohnte Aussehen des
Textbildschirms zum Teil entscheidend verindern.

Linien

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

Neuanzeige

Normalerweise aktualisiert WordPerfect stindig den Textauf-
bau des Bildschirms, so da Formatinderungen (z.B. Zeilen-
breite) sofort sichtbar werden, Bei einem komplexen Seitenauf-
bau, wie er zum Beispiel bei der Spaltenbearbeitung entsteht,
wird dadurch allerdings die Verarbeitungsgeschwindigkeit
gebremst.

Deshalb konnen Sie die automatische Neuanzeige mit
<Ctrl><F3> <4> oder “Spezial/Bildschirm/Neuanzeige au-
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Abb. 10.1: Die Tastendefinition

tom.” aus- und wieder einschalten. Dabei gilt der gewiihlte
Modus, sofern mehrere Bearbeitungsfenster gleichzeitig gesff-
netsind, nur fiir das gerade aktive Fenster. <Ctrl><F3><0>und
"SpezialfBilclschinn,«'Neuanzeige” fiihren eine einmalige Neu-
formatierung des aktuellen Textfensters durch.

Farben

Mit <Ctrl><F3><3> oder “Spezial/Bildschirm/Farben” veriin-
dern Sie auf komfortable Weise die Farbzusammenste!lung des
Bildschirms. Klicken Sie in das zu verdndernde Farbfeld und
mischen Sie die gewiinschte Farbe mit den Schiebereglern fiir
Rot, Griin und Blau. Die gewihlte Farbzu sammenstellung wird
nicht gespeichert und geht daher beim Abschalten des Systems
verloren. Wollen Sie die Farben dauerhaft dndern, sollten Sie
deshalb besser das “Preferences”-Programm der Workbench
verwenden,.

Sonderzeichen

Der Zeichensatz des Ami gaerlaubt die Verwendung der unter-
schiedlichsten Sonderzeichen. Alle diese Zeichen diirfen in



WordPerfect verwendet werden. Mit <Ctrl><F3> <2> oder
“Spezial/Bildschirm/Cirl/Amiga™ ordnen Sie diese Zeichen
bestimmten Tastenkombinationen zu.

Es erscheint ein Fenster wie in Abbildung 10.1, in dessen
unterem Drittel alle verfiigbaren Zeichen stehen. Im oberen Teil
werden die zugehorigen Tastenkombinationen angezeigt: in
den ersten beiden Spalten diejenigen fiir die <Ctrl>-, in der
dritten und vierten Spalte diejenigen fiir die <Amiga>-Taste,
wobei es gleichgiiltig ist, welche der beiden <Amiga>-Tasten
Sie verwenden.

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

Wenn Sie Ihre Eingabe beenden, werden die ASCII-Werte
zusammen mit den entsprechenden Sonderzeichen in den Fel-
dern angezeigt. Den Kombinationen mit der <Amiga>-Taste
konnen Sie zusitzlich — durch Eingabe des ASCII-Wertes 1 —
auch Makros zuordnen (siehe Schritt 12).
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Schritt 11: _ ' _
Mischen

Mittlerweile enthilt fast jede Textverarbeitung auch eine ein-
fache Serienbriefoption, die es erlaubt, verschiedene Standard-
texte einmal zu erstellen und dann mit wechselnden Adressen
und Anreden immer wieder zu verwenden.

WordPerfect bietet aufgrund umfangreicher Mischfunktionen
wesentlich mehr. Unter anderem erméglicht es auch die Zusam-
menstellung von Listen, das Ausdrucken von Adressaufklebern
und das Ausfiillen von Formularen.

Serienbriefe

Um einfache Serienbriefe zu erstellen, bendtigt WordPerfect
zwel Dateien, eine Primirdatei und eine Sekundirdatei. Die
Primérdatei enthilt den eigentlichen Text, der in allen Briefen
gleich ist. An den Stellen, wo sich der Text von Brief zu Brief
unterscheidensoll (z.B. Anrede, Adresse, Datumusw.), werden
Platzhalter eingesetzt, die dann beim Mischen mit der Sekun-
dérdatei durch den dort befindlichen Text ersetzt werden.

Die Sekundirdatei enthilt folglich nur die Anreden, Adressen
und Kundennummern der einzelnen Adressaten. Um diese
deutlich voneinander zu trennen, gibt es die beiden Mischbe-
fehle AR und "E.

AR zeigt das Ende eines einzelnen Feldes an, dessen Inhalt in
der Primérdatei durch den Platzhalter AFn” eingelesen wird
(wobei n die Feldnummer angibt).

AE kennzeichnet das Ende eines Datensatzes, das mit dem AN-
Befehl in der Primérdatei iibersprungen werden kann. Abbil-
dung 11.1 zeigt solche einfachen Primiir- und Sekundirdateien
sowie das Ergebnis des Mischvorgangs.

Primdrdatei
erstellen

Sekunddr-
datei
erstellen
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Abb. 11.1: Mischdateien zur Serienbrieferstellung

Erstellen Sie also zuniichst die entsprechenden Primir- und
Sekundiirdateien #hnlich Abbildung 11.1. In diesem einfachen
Beispiel bendtigen Sie nurdie beiden Befehle AR (<F9>)und AE
(<Shift><F9>) in der Sekundirdatei und ~Fn” (<Alt><F9>
<F>) in der Primérdatei. Speichern Sie die Dateien jeweils ab,
und 6ffnen Sie eine neue Datei fir das Mischergebnis.

Starten Sie den eigentlichen Mischvorgang mit “Spezial/Mi-
schen/Ausfiihren” oder <Ctrl><F9>, und geben Sie die Namen
der beiden Dateien an. In der Statuszeile erscheint daraufhin die
Meldung

Mischen - Bitte warten...

und die Primérdatei wird der Reihe nach mit den Datensiitzen
der Sekundérdatei verkniipft. Die einzelnen Briefe werden
dabei durch feste Zeilenumbriiche ([FNZ]) voneinander ge-
trennt.

Erweiterte Mischbefehle

Mit solch einfachen Aufgaben werden die Fihigkeiten der
Mischfunktion jedoch noch lange nicht ausgeschopfi.




Insgesamt existieren vierzehn verschiedene Mischbefehle:

B Seitenzahl einfiigen

AC Tastatureingabe

i B Datum einfiigen

AR Datensatzende kennzeichnen
AFp A Feld einfiigen (n = Feldnummer)
AGMakroname "G Makro aufrufen

AN Nichster Datensatz
APDateiname "P Neue Primirdatei 6ffnen

AQ Mischfunktion beenden

AR Feldende

ASDateiname S Neue Sekundirdatei 6ffnen
AT Druckerausgabe starten

AU Bildschirm aktualisieren

AV Mischbefehl "V Neuen Mischbefehl einfiigen

Der AB- Befehl (<Ctrl><B>) spielt in diesem Zusammenhang
eine Sonderrolle. Er wird unabhingig vom Ausfiihren der
Mischfunktion wiihrend des Ausdrucks durch die aktuelle Sei-
tenzahl ersetzt. Alle anderen Befehle kénnen Sie entweder iiber
das “Spezial/Mischen”-Menii oder iiber <Alt><F9> aufrufen.
Die meisten lassen sich auBerdem auch mit der entsprechenden
Buchstabentaste in Kombination mit <Ctrl> einfiigen. (Die
einzige Ausnahme bildet <Ctrl><V>, das die ASCII-Wert-
Eingabe aufruft.) Dariiber hinaus erreichen Sie die beiden —
gerade in Sekundirdateien so hiufig bendtigten — Befehle AR
und "E auch direkt iiber <F9> beziehungsweise <Shift><F9>.

Formulare

Mit AC unterbrechen Sie den Mischvorgang, um eine Eingabe
iiber die Tastatur machen zu kénnen. Sie haben dann vollen
Zugriff auf alle Editierfunktionen von WordPerfect. Erst wenn
Sie AR aus dem “Spezial/Mischen”-Menii aufrufen oder <F9>
driicken, wird der Mischvorgang fortgesetzt. Mit <Shift><F9>
brechen Sie den Mischvorgang ab. Diese Option eignet sich
dadurch hervorragend zum Ausfiillen vorgefertigter Formu-
lare.

Bestimmen Sie einfach die Positionen der auszufiillenden Fel-
der, und setzen Sie an deren Anfang jeweils ein AC-Zeichen.

Masken
erstellen
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Beim Mischen werden Sie dann aufgefordert, den entsprechen-
den Textiiber die Tastatur einzugeben. Wenn Sie einfach bei der
Abfrage nach dem Namen der Sekundirdatei einfach <Return>
driicken, kommen Sie in diesem Spezialfall sogar ohne eine
solche aus. Sie brauchen dann nur noch den Text fiir die einzel-
nen AC-Felder der Primirdatei wiihrend des Mischvorgangs
eingeben.

Der AC-Befehl eignet sich auch dazu, einen Dateinamen abzu-
fragen. Schreiben Sie ASACAS an das Ende Ihrer Sekundiirdatei,
und Sie kénnen den Namen einer weiteren Sekundirdatei
angeben, mitder der Mischvorgang fortgesetzt werden soll. Das
gleiche funktioniert in Verbindung mit dem AP- Befehl, natiir-
lich auch mit einer neuen Primérdatei. Falls Sie keinen Namen
angeben, wird nochmal mit der alten Datei gemischt.

Datum

AD fiigt das aktuelle Datum in Thren Text ein. Dabei wird das
unter “Datum/Aufbau Datum” beziehungsweise <Shift><F5>
<2> eingestellte Format verwendet. Somit kann dieser Befehl
auch zum Einfiigen der aktuellen Uhrzeit wihrend des Mi-
schens verwendet werden.

Makros aufrufen

Wollen Sie nach Beendigung der Mischfunktion automatisch in
ein Makro verzweigen, so fiigen Sie AGMakroname”G ein.
(Siche auch Schritt 12.) Die angegebene Makrodatei wird dann
automatischnach AbschluB des Mischvorgangs gestartet. Dabei
ist es egal, an welcher Stelle im Text AG eingefiigt wird.

Direkte Druckerausgabe

In bestimmten Situationen — zum Beispiel bei umfangreichen
Mischdateien, fiir die der verfiighare Massenspeicher nicht aus-
reicht—ist es sinnvoll, das Mischergebnis direkt Seite fiir Seite
auszudrucken, ohne daf tiberhaupt eine Mischdatei angelegt
wird. Mit dieser Methode kénnen Sie auch auf kleinen Syste-
men mit Diskettenlaufwerken iiber Nacht Tausende von Serien-




briefen automatisch ausdrucken. Sie bendtigen lediglich die
entsprechenden Primér- und Sekundérdateien.

Um diese Technik zu nutzen, schreiben Sie an das Ende der
Primérdatei ATANAPAP (<Ctrl><T>, <Ctrl><N> usw.). Diese
Befehlsfolge bewirkt, dall der bis zu dieser Stelle gemischte
Text zum Drucker geschickt und der néchste Datensatz der
Sekundirdatei angewihlt werden. Dieser wird dann mit der
Primirdatei, deren Namen zwischen den beiden AP-Zeichen
steht, gemischt. Geben Sie (wie in unserem Beispiel) keinen
Namen an, so wird wieder die alte Primérdatei aufgerufen, und
der Vorgang beginnt immer wieder von neuem, bis in der
Sekundérdatei keine weiteren Datensitze mehr vorhanden sind.

Richtig interessant wird diese Option erst, wenn die Sekundér-
datei aus einer bestehenden Datenbank gewonnen wird. Ver-
schiedene Verfahren zu diesem Thema lernen Sie in Schritt 17
(Import &Export) kennen.
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Schritt 12:

Makros

Makros erlauben das Speichern bestimmter Textbausteine oder
Floskeln und dariiber hinaus die Automatisierung immer wie-
derkehrender Arbeitsabldufe. Realisiert wird das ganze durch
die einmalige Speicherung Threr Tastaturanschlige, Funktions-
aufrufe oder Mausbewegungen und deren wiederholten Abruf.

Definieren

Makros werden im “Spezial/Macros”-Menii oder mit
<Ctrl><F10> definiert. Als erstes werden Sie aufgefordert,
einen Namen fiir das zu erstellende Makro einzugeben. Dabel
haben Sie drei Moglichkeiten:

1. Sie betitigen einfach die <Return>-Taste.

2. Sie betiitigen eine der beiden <Amiga>-Tasten in Kombi-
nation mit einer Buchstabentaste.

3. Sie geben tatsdchlich einen Dateinamen an.

Im ersten Fall kann das Makro spiter mit <Alt><F10> <Re-
turn>aufgerufen werden. Eswirdinder Datei {WPL}___MAC
im WP:-Verzeichnis dauerhaft gespeichert.

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

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

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

Unterbrechungen

Falls Sie beim spiteren Ablauf des Makros eine Unterbrechung
wiinschen, miissen Sie diese bereits bei der Definition vorse-
hen. Driicken Sie wihrend der Definition <Shift><Esc>, so
blinkt der Bildschirm kurz auf, und Sie kénnen Operationen
durchfiihren, die nicht in der Makrodatei gespeichert werden.
Mit <Return> setzen Sie die Definition fort.

Wenn Sie das so erstellte Makro spiter ausfiihren lassen, er-
scheint an der Stelle, an der Sie wihrend der Definition
<Shift><Esc> betitigt haben, der Cursor auf dem Bildschirm,
und Sie kdnnen normal mit WordPerfect weiterarbeiten. Zu-
sdtzlich wird die Meldung

Macro Pause
in der Statuszeile ausgegeben. Nach dem Driicken von <Re-
turn> wird das Makro weiter abgearbeitet.
Funktionen sichtbar machen

Wiihrend der Ausfiihrung eines Makros bleiben normalerweise
alle aufgerufenen Funktionen unsichtbar. Bewegen Sie zum




Beispiel den Cursor wihrend der Makrodefinition vom Anfang
Thres mehrseitigen Textes an dessen Ende, so erscheinen nicht
alle Zeilen der Reihe nach auf dem Bildschirm, sondern der
Cursor wird sofort in die letzte Zeile bewegt.

Falls Sie derartige Funktionen wihrend der Ausfiihrung auf
dem Bildschirm verfolgen wollen, betitigen Sie zu Beginn der
Makrodefinition <Ctrl><Esc> Wenn Sie in den darauthin
erscheinenden Requester einen Verzogerungswert eingeber,
der groBerals O ist, werden alle Text- und Dialogmeldungen auf
dem Bildschirm angezeigt.

Der eingegebene Wert bestimmt auBerdem die Zeit, die zwi-
schen zwei Tastenanschligen des Makros in 50stel Sekunden
vergeht. Die maximale Verzdgerung betriigt 65535, was unge-
fihr zwanzig Minuten entspricht. Wenn bestimmte Passagen
des Makros unsichtbar ablaufen sollen, geben Sie einfach
wieder einen Verzogerungswert von 0 vor.

Aufrufen

So unterschiedlich wie Makros unter WordPerfect definiert
werden, so verschieden lassen sie sich auch aufrufen: entweder
mit der <Amiga>-Taste und dem entsprechenden Buchstaben
oder aber iiber <Alt><F10> beziehungsweise “Spezial/Ma-
cros/Macro aufrufen”, Abgebrochen wird die Ausfiihrung eines
Makros mit der allgecmeinen Stornotaste <F1>.

Verkettungen

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

Beriicksichtigt man nun noch die Tatsache, daB ein Makro
abgebrochen wird, wenn ein Suchlauf erfolglos geblieben ist
(gilt nicht fiir die Funktion “Ersetzen”), dann konnen sogar
bedingte Verzweigungen programmiert werden.

Makroge-
schwindig-
keit
bestimmen
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Erstellen Sie dazu drei Makros. Das erste ruft zundchst lediglich
das zweite Makro auf, das die Suchfunktion enthilt. Verliduftdie
Sucheerfolgreich, wird am Ende des zweiten Makros ein drittes
aufgerufen, das die weiteren Instruktionen enthilt. Wird der
Suchbegriff nicht gefunden, wird die Ausfiihrung des zweiten
Makros abgebrochen, und es erfolgt ein Riicksprung in das erste
Makro.

Wiederholter Aufruf

Manchmal ist es niitzlich, ein und dasselbe Makro beliebig oft
hintereinander zu starten. Betitigen Sie dazu die <Esc>-Taste,
und geben Sie an, wie oft das Makro ablaufen soll. Mit
<Alt><F10> oder <Amiga><x> starten Sie dann den mehrfa-
chen Ablauf des Makros,

Automatischer Aufruf
Starten Sie WordPerfect mit der Option
WP -m Makrodateiname

im CLI, so wird das angegeben Makro unverziiglich ausgefiihrt.
Aufdiese Weise bringen Sie zum Beispiel sofort das “Dateiver-
zeichnis™-Fenster oder einen Standardbriefkopf auf den Bild-
schirm, sobald Sie WordPerfect eingeladen haben. Wenn Sie
nur ungern auf Betriebssystemebene, sondern lieber mit der
Workbench arbeiten, erreichen Sie das gleiche mit der Befehls-
zeile

STARTUFP MACRO= Makrodateiname

in der “TOOL TYPES”-Zeile des Info- Fensters. (Beachten Sie
zu diesem Thema auch die Hinweise im Unterthema “Start-
optionen” in Schritt 1.
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Schritt 13:
| FuB- & Endnoten

Zur Angabe von Quellen oder Zitaten finden Sie in wissen-
schaftlichen und technischen Abhandlungen oft Fuinoten am
Ende jeder Seite. Eine andere Moglichkeit besteht darin, die
FuBnoten am Ende des gesamten Textes zusammenzufassen,
wodurch sie zu Endnoten werden. WordPerfect unterstiitzt
sowohl die Erstellung von FuBnoten als auch die Bearbeitung
von Endnoten in gleicher Weise. Daher betrachten wir diese
unter dem auch in WordPerfect-Meniis gebrduchlichen Sam-
melbegriff Full- /Endnoten.

Erstellen

Betiitigen Sie <Ctrl><F7> <1> oder <Ctrl><F7> <5>, s0 er-
scheint ein leeres Textfenster, das lediglich in der linken oberen
Ecke die Nummer der zu bearbeitenden FuB-/Endnote anzeigt.
Das gleiche erreichen Sie mit “Spezial/Fulinote/Erstellen”
beziehungsweise “Spezial/Endnote/Erstellen”. Sie kénnen jetzt
den Text Threr Fuli- oder Endnote eingeben. Um wieder zum
normalen Textfenster zuriickzukehren, betdtigen Sie <F7>. An
der aktuellen Cursorposition wird automatisch der Verweis auf
die FuB-/Endnote eingefiigt.

Die Linge des Full-/Endtextes ist praktisch unbegrenzt und darf
sich theoretisch sogar iiber mehrere Seiten erstrecken. Im
“Steuerzeichen-Fenster (<Alt><F3>) werden allerdings nur
die ersten fiinfzig Zeichen angezeigt. Drucken Sie den Textaus,
so erscheinen die FuBnoten mit zwei Zeilen Abstand am Ende
der jeweiligen Seite und die Endnoten am Ende des gesamten
Textes. Dabei palit WordPerfect den Seitenumbruch automa-
tisch an, was unter anderem bewirkt, dafi eine FuBnote, die nicht
mehr vollstindig auf die aktuelle Seite pafit, auf der niichsten
Seite erscheint. Wenn die Endnoten nicht auf der letzten Textsei-
te beginnen sollen, sondern erst eine Seite spiiter, beenden Sie
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Ihren Text mit <Cirl><Return>, wodurch ein fester Zeilen-
umbruch eingefiigt wird.

Bearbeiten

Bereits erstellte Fuf-/Endnoten kénnen jederzeit verindert
werden, indem Sie <Ctrl><F7> <2> oder <Ctrl><F7> <6>
aufrufen.

Auch hier erreichen Sie die gleiche Funktion wieder iiber das
“Spezial”-Menii. Geben Sie die Nummer der zu bearbeitenden
FuB-/Endnote ein, und editieren Sie den erscheinenden Text.
Verlassen Sie das Bearbeitungsfenster wieder mit <F7>.

Falls Sie die Zeilenbreite im Text verindemn, wirkt sich diese
Anderung nicht automatisch auf die FuB-/Endnoten aus. Sie
miissen erst jede einzelne FuB3-/Endnote zur Bearbeitung aufru-
fenund wieder verlassen. Natiirlich konnten Sie diesen Vorgang
mit einem Makro automatisieren (Schritt 12).

Noch einfacher ist es aber, die Rechtschreibpriifung fiir die
gesamte Datei aufzurufen. Diese priift ndmlich auch den Textin
den FuB-/Endnoten und paBt dabei die Zeilenbreite an. Dabei
geniigt es sogar, lediglich eine Wortzéhlung durchzufiihren
(siehe Schritt 9).

Wenn Sie eine automatisch erstellte FuB-/Endnotennumerie-
rung im Bearbeitungsfenster versehentlich geléscht haben, fiigen
Sie mit <Ctrl><F7> eine neue ein. Um eine FuB-/Endnote aus
Threm Text zu entfernen, 16schen Sie einfach den zugehorigen
Code im “Steuerzeichen™Fenster ([Numerierg:FuBn... bzw.
[Numerierg:Endn...).

Numerieren

Normalerweise numeriert WordPerfect FuB- und Endnoten
unabhiingig voneinander fortlaufend durch. Soll die Numerie-
rung mit einer anderen Zahl als 1 beginnen, dann setzen Sie den
Cursor links neben die erste’ FuB3-/Endnote, rufen <Ctrl><F7>
<3> auf und geben die gewiinschte Zahl ein. Alle nachfolgen-
den Nummern werden automatisch angepaft.




Optionen

Der Meniipunkt “*Spezial/Fuinote/Optionen” bezichungsweise
“Spezial/Endnote/Optionen” oder <Ctrl><F7> <4> gestattet
die Veriinderung fast aller Vorgaben beziiglich der Fuf- und
Endnotenbearbeitung. Im einzelnen finden Sie dort folgende
Optionen:

1. Zeilenabstand in F/E-Noten

2. Zeilenabstand zw F/E-Noten

3. Absatzschutz (Anzahl Zeilen?)

4. FuBnotennr. jede Seite neu?

5. FuBnotennumerierung

6. Endnofennumerierung

7. Separator zw Text und FuBnote

8. Fubnoten am Seitenende

9. Sonderzeichen fiir Numerierung

A. Z-folge FuBinoten im Text

B. Z-folge Endnoten im Text

C. Z-folge Fubn in Fuinoten

D. Z-folge Endn in Endnoten

0. Exit

Inden ersten beiden Meniipunkten legen Sie den Zeilenabstand
in und zwischen den FuB3-/Endnoten fest. Vorgegeben ist ein
Zeilenabstand von eins; Sie kénnen aber auch einen anderthalb-

oder zweifachen Abstand wihlen.

Punkt 3 iindert die Anzahl der Zeilen einer FuBnote, die auf der
gleichen Seite gedruckt werden wie der zu der FuBnote geho-

Zeilen-
abstand
dndern

Absatzsehutz
aktivieren
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rende Textverweis, falls die FuBinote auf zwei Seiten aufgeteilt
werden muB. Gleicherweise wirkt der eingestellte Absatzschutz
auch auf eventuell am Seitenende stehende Endnoten. Die
Standardvorgabe betriigt drei Zeilen.

Driicken Sie bei Punkt 4 <J>, so beginnt die Fufnotennumerie-
rung auf jeder Seite von vorne. Dadurch kénnen Sie auf ein-
fache Weise eine Verwechslung von Ful- und Endnoten im Text
vermeiden.

Mitden Punkten 5 und 6 verdndern Sie die Artder Numerierung
der FuB-/Endnoten. Mit <1> erfolgt die Anzeige in Ziffern, mit
<2>in Sonderzeichen und mit <3>in Buchstaben. Wenn Sie fiir
FuB-und Endnoten unterschiedliche Darstellungsarten definie-
ren, vermeiden Sie ebenfalls Verwechslungen.

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

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

Wenn Sie Thre FuBl-/Endnoten mit Sonderzeichen numerieren
mdochten, erlaubt Thnen Punkt 9 die Definition fiinf verschie-
dener Zeichen (z.B. *, #, , %, und &). Enthilt Thr Text mehr als
fiinf FuBB-/Endnoten, werden die Sonderzeichen entsprechend
oft ausgegeben (z.B. ** und ## fiir die sechste und siebente
FuB-/Endnote).

Mitden letzten vier Meniipunkten verdndern Sie das eigentliche
Aussehen der Nummern in den Textverweisen und FuB3-/End-
noten. StandardméBig erscheinen die FuB-/Endnotenverweise
im Textmit hochgestellten Zahlen und die eigentliche Numerie-
rung in den Fuf}-/Endnoten ebenfalls mit hochgestellten Zahlen
und einer zusitzlichen fiinfstelligen Einriickung.
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' Schritt 14: _ .

Markieren

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

Index
Wenn Sie ein Stichwortverzeichnis (Index) fiir Thren Text anle- Stichwérter
gen mochten, miissen Sie als erstes die einzelnen Stichworter markieren

markieren. Setzen Sie den Cursor auf'ein Wort, das in den Index
aufgenommen werden soll, und driicken Sie <Alt><F5> <5>
oder rufen “Text markieren/Index”” auf. Es erscheint das “Ti-
tel”-Fenster mit dem Stichwort, welches Sie editieren oder
direkt mit <Return> in das Verzeichnis iibernehmen konnen.
Veriindern Sie den Titel A, wird Thnen das urspriingliche Wort
noch einmal als Titel B prisentiert. Somit kénnen Sie jedem
Begriff noch einen weiteren Unterbegriff zuordnen. Wollen Sie
mehrals ein Wort aufeinmal in das Verzeichnis iibernehmen, so
miissen Sie den Text vor dem Driicken von <Alt><F5> als
Block markieren.

Verfahren Sie auf diese Weise mit allen Begriffen, die Sieinden Verzeichnis-
Index aufnehmen wollen, und setzen Sie dann den Cursor an die wﬂ‘fm
Stelle, an der das Stichwérterverzeichnis eingefiigt werdensoll, | definieren
Driicken Sie <Alt><F5> <6><8>, oderrufen Sie “Spezial/Text
markieren/Definieren/Index” auf, um das Format der Seiten-
zahlen im Stichworterverzeichnis einzustellen. Hier stehen
fiinf Optionen zur Auswahl:

l. Keine Seitenzahl

2. Seitenzahl nach Begriff




Stichwortver-
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erstellen
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markieren
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3. (Seitenzahl) nach Begriff
4. Rechtsbiindige Seitenzahl
5. Rechtsbiindige Seitenzahl mit Leitpunkten

Punkt 3 unterscheidet sich von Punkt 2 durch eine in Klammern
gefalite Seitenzahl. Vergessen Sie nicht, den alten [MarkDef]-
und [EndeDef]-Code von Hand im “Steuerzeichen”-Fenster
(<Al><F3>) zuloschen, wenn Sie das Format der Seitenzahlen
nachtriiglich dndern wollen.

Nachdem Sie das Aussehen des Verzeichnisses definiert haben,
brauchen Sie es nur noch mit <Alt><F5> <7> oder “Spezial/
Text markieren/Erstellen” anzulegen. WordPerfect fragt zu-
néichst, obeventuell bestehende Verzeichnisse geloscht werden
sollen, und beginnt dann, den gesamten Text nach Indexeintri-
gen zu durchsuchen. Diese werden dann alphabetisch sortiert
und mit den zugehiorigen Seitenzahlen an der Position des
[MarkDef]-Steuerzeichens eingefiigt.

Inhaltsverzeichnis

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

Nachdem Sie alle Uberschriften markiert haben, fithren Sie den
Cursorandie Textstelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefiigt
werden soll. Mit <Alt><F5> <6> <6> oder “Spezial/Text mar-
kieren/Definieren/Inhaltsverzeichnis™ bestimmen Sie das Aus-
sehen des Inhaltsverzeichnisses.

Geben Sie zuerst die Anzahl der Stufen an und danach, ob Sie
einen Umbruch der letzten Stufe wiinschen. Mit “Umbruch”
werden die Titel der letzten Stufe einfach hintereinander mit in
Klammern gefafiten Seitennummern ausgegeben.
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Wie Sie in Abbildung 14.1 sehen, kénnen Sic das Format der
Seitenzahlen fiir jede Stufe getrennt auswiihlen. Dabei gelten
die gleiche Optionen wie bei der Indexdefinition. Tragen Sie
einfach die Nummern der Optionen in die einzelnen “Stufen”-
Felder ein, wobei WordPerfect die Option 5 (rechtsbiindige
Seitenzahl mit Leitpunkten) vorgibt.

Zu guter Letzt miissen Sie Thr Inhaltsverzeichnis nur noch mit
<Alt><F5> <7> oder “Spezial/Text markieren/Erstellen” an-
legen.

Listen

Uber die Funktionen Index und Inhaltsverzeichnis hinaus er-
laubt WordPerfect die Erstellung von bis zu fiinf weiteren
Listen. Diese dhneln im Grundaufbau der Erstellung des Stich-
wirterverzeichnisses; einziger Unterschied ist, dafi nurein Titel
eingegeben werden kann und keine alphabetische Sortierung
erfolgt.

Der Listentext muf zuerst als Block definiert werden und kann
dann mit “Spezial/Text markieren/Liste” oder <Alt><F5> <2>

Inhaltsver-
zeichnis
erstellen

Listentext
markieren



indieentsprechende Liste iibernommen werden. Definition und
Erstellung der Liste erfolgen wie beim Index.

Allerdings scheint den Programmierern ein kleiner Fehler un-
terlaufen zu sein. Falls Sie zusitzlich zum Stichwérter- und
Inhaltsverzeichnis eine Liste definieren, werden die Listentexte
und Seitenzahlen vertauscht; das heiBt, zur Seitenzahl des
ersten Listeneintrags erscheint der Text des letzten.

Dieser Fehler taucht jedoch nurbei der “1.Liste” auf. Definieren
Sie statt der ersten einfach gleich die zweite Liste, dann stim-
men die Beziige wieder.

Absatznumerierung

WordPerfect bietet eine automatische und eine manuelle Ab-
satznumerierung. Schreiben Sic Ihren Text bei eingeschalteter
automatischer Numerierung, so wird nach jedem festen Zeilen-
umbruch (<Return>) eine Absatznummer ausgegeben. Bei der
manuellen Numerierung miissen Sie die einzelnen Nummern
nachtriglich einfiigen.

Automatische Numerierung

Rufen Sie “Spezial/Text markieren/Automatische Numerie-
rung” auf, oder driicken Sie <Alt><F5> <1>. In der Statuszeile
erscheint die Meldung:

Automatische Numerierung

Geben Sie jetzt Thren Text in der gewohnten Weise ein. Bei
Jedem <Return>— was einem Absatzende entspricht — wird die
niichste Absatznummer in den Text eingefiigt. Betitigen Sie
direkt nach <Return> zusitzlich die <Tab>-Taste, so wird die
Numerierung nicht nur zur néchsten Tabulatorposition verscho-
ben, sondern auch in der néchsten Stufe vorgenommen.

Insgesamt gibt es sieben Absatzstufen, denen iiber <Alt><F5>
<6> <7> oder “Spezial/Text markieren/Definieren” <7> je-
weils eine unterschiedliche Numerierungsart zugewiesen wer-
den kann,




Fiigen Sie in einen auf diese Weise entstandenen Text nachirig-
lich weitere Absiitze ein oder 16schen welche, dann werden die
nachfolgenden Absatznummern automatisch angeglichen. Wenn
Sie mitten im Text eine neue Numerierungsart withlen, beginnt
die Numerierung von vorne.

Um die automatische Absatznumerierung abzuschalten, rufen
Sie abermals “Spezial/Text markieren/Automatische Numerie-
rung” auf oder driicken <Alt><F5> <1>. Die Statusmeldung
“Automatische Numerierung” verschwindet.

Manuelle Numerierung

Die manuelle Absatznumerierung (<Alt><F5> <2> oder
“Spezial/Text markieren/Absatznumerierung”) bietet sich an,
wenn nachtriglich einzelne Absitze eingefiigt oder einzelne
Passagen des Textes umstrukturiert werden. Es wird nur eine
einzelne Absatznummer an der Cursorposition eingefiigt. Die
Stufe mufl von Hand eingegeben werden und kann nicht mit der
<Tab>-Taste bestimmt werden. Es findet auch keine automati-
sche Einriickung statt. Deshalb bietet sich diese Form der
Numerierung gerade dann an, wenn alle Absiitze (unabhingig
ihrer Stufe) am linken Rand beginnen sollen.

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

Korrekturkennung

Falls Sie bestimmte Textbereiche zwecks nachtriglicher Kor-
rektur oder voraussichtlicher Entfernung besonders kenntlich
machen wollen, hilt WordPerfect zwei weitere Optionen bereit:
“Korrekturkennung” und “Durchstreichen™ im “Spezial/Text
markieren”-Menii.

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

Wenn Sie die n6tigen Korrekturen in Threm Text vorgenommen
haben, und die Kennung iiberfliissig geworden ist, kann sie mit
<Alt><F5> <4> im gesamten Text entfernt werden.

Markierungen loschen

Um einzelne Textmarkierungen nachtriiglich zu 16schen, bleibt
Ihnen nur der Weg iiber das “Steuerzeichen”-Fenster. Sie brau-
chen dabei jedoch nur einen der beiden Codes [Mark] oder
[EndeMark] (bzw. [Ein] oder [Aus]) zu 16schen. Der jeweils
andere Code wird von WordPerfect automatisch entfernt.

Anders verhélt es sich mit den Codes [MarkDef] und [Ende-
Def], die bei der Formatdefinition fiir Verzeichnisse und Listen
eingefiigt werden. Diese miissen beide von Hand geloscht
werden. Findet WordPerfect keinen [EndeDef]-Code fiir den
zugehdrigen [MarkDef]-Code, so wird die Verzeichnis- oder
Listenerstellung mit einer Fehlermeldung abgebrochen.

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

Vergessen Sie auch nicht, daB alle Steuerzeichen (z.B.
[FNZ],[Tab] usw.), die zwischen den Codes [Mark] und [Ende-
Mark] stehen, in die entsprechenden Verzeichnisse iibernom-
men werden und dort eventuell Verwirrung stiften konnen.




Umdie Markierungen in Threm Text schnell zu finden, verwen-
den Sie die Suchfunktion <F2>. Driicken Sie <Alt><F5>, stait
einen Suchbegriff einzugeben, und wihlen Sie die gesuchte
Markierung aus dem erscheinenden Menii aus.







Schritt 15: .
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Die Rechenfunktionen von WordPerfect erlauben die automa-
tische Berechnung von Zwischensummen, Summen und End-
summen in Textspalten und dariiber hinaus die Verwendung von
Formeln, mit denen auch zeilenweise Rechnungen realisiert
werden kdnnen.

Definieren

Als erstes miissen Sie Tabulatoren setzen, die die Position Ihrer Rechen-
Rechenspalten bestimmen. Achten Sie darauf, daf§ geniigend spalten
Platz fiir die einzutragenden Werte vorhanden ist. Ragen die definieren
Zahlen einer Spalte in die einer anderen, so konnen bei der
Berechnung falsche Ergebnisse entstehen. Es gibtinsgesamt 24
Rechenspalten, denen die Buchstaben A bis X zugeordnet
werden. Spalte A befindet sichamersten Tabulator, Spalte B am
zweiten und so weiter.

Dariiber hinaus stehen vier verschiedene Spaltentypen zur
Verfiigung:

1. Berechnen, fiir mathematische Formeln,
2. Text, fiir erklidrende Kommentare,

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

4. Total,umdie Zwischensummen vorheriger Spalten zusam-
menzufassen.

Betitigen Sie <Alt><F7> <2>, oder rufen Sie “Spezial/Rech-
nen/Definieren” auf, um die Rechenspalten zu definieren. Es
erscheint das “Rechnen def”-Fenster wie in Abbildung 15.1.
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Abb. 15.1: Die Spaltendefinition

Geben Sie zuerst der Reihe nach den Typ Ihrer Spalten an.
Vorgegeben ist Typ 3 fiir Zahlen. Andern Sie diesen, indem Sie
entweder direkt eine andere Zahl zwischen 1 und 4 eintragen
oder durch einen Doppelklick auf das entsprechende “Typ-
Feld ein weiteres Untermenii aktivieren, aus dem Sie den
Spaltentyp mit der Maus auswihlen kdnnen.

Formeln

Falls Sie den Typ 1 (Berechnen) definieren, verlangt WordPer-
fect zusitzlich die Angabe einer Formel in der unteren Fenster-
hilfte. Insgesamt kénnen dort vier Formeln eingegeben werden,
wodurch die Anzahl der Spalten vom Typ 1 auf maximal vier
begrenzt ist.

Innerhalb eine Formel kann mit den vier Grundrechenarten (+,
— * und /) gerechnet werden. Dabei wird die algebraische
Hierarchie beriicksichtigt (Punktrechnung vor Strichrechnung).
Soergibt 12-2*3richtigerweise 6 und nicht 30. Soll die Rechen-
ordnung geédndert werden, miissen Sie die entsprechenden Teile
Ihrer Formel einklammern.

Es sind jedoch keine verschachtelten Klammern zulssig.




Sie kénnen auBerdem direkt Werte einbeziehen, die in anderen
Spalten der gleichen Zeile stehen. Benutzen Sie einfach den
entsprechenden Spaltenbuchstaben (z.B. A+B-D/100*F). Dar-
iiber hinaus gibt es vier besondere Formelzeichen, die nur ohne
zusiitzliche Operatoren verwendet werden diirfen:

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

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

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

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

Nach der Definition des Spaltentyps bestimmen Sie noch, ob
negative Zahlen mit einem vorangestellten Minuszeichen oder
in Klammern erscheinen und wieviele Nachkommastellen

angezeigt werden sollen.

Erstellen

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

+, zur Berechnung einer Zwischensumme

=, zur Berechnung einer Summe

*  zur Berechnung einer Endsumme

t, zur Anzeige einer zusilzlichen Zwischensumme

T, zur Anzeige einer zusitzlichen Summe

Rechen-
modus
einschalten

Werte und
Operatoren
eingeben
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Eine Zwischensumme wird durch die Zahlenwerte gebildet, die
unmittelbariiber dem Pluszeichen stehen. Mit dem Gleichheits-
zeichen werden die dariiber befindlichen Zwischensummen zu
einer Summe zusammengefaBt, und mit dem Sternchen die
einzelnen Zwischensummen zu einer Endsumme addiert. Sol-
len einzelne Zwischensummen oder Summen zwar angezeigt,
aber nicht im Ergebnis der Summe oder Endsumme beriick-
sichtigt werden, miissen Sie anstelle der Zeichen “+” und “="
die Buchstaben “t” und “T” verwenden.

Springen Sie mit <Tab> in eine “Berechnen”-Spalte, so er-
scheint ein Ausrufezeichen an der Cursorposition. Dieses kin-
nen Siein den Zeilen, in denen Sie keine Berechnun g wiinschen,
mit <Del> oder <Bkspace> léschen.

Berechnen

Nachdem alle Zahlenwerte und Operatoren eingegeben sind,
rufen Sie <Alt><F7> <2> oder “Spezial/Rechnen/Berechnen’”
auf,um die Ergebnisse anzuzeigen. In Abbildung 15.2 sehen Sie
zweimal dieselbe Datei, oben vor und unten nach der Berech-
nung. Die Rechenoperatoren erscheinen auf dem Bildschirm
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Abb. 15.2: Eine Rechendatei vor und nach der Berechnung




weiterhin hinter den Rechenergebnissen, werden aber nicht mit
ausgedruckt. Negative Werte und Nachkommastellen werden
gemih der Spaltendefinition ausgegebe

Am Ende des zu berechnenden Bereichs schalten Sie den
Rechenmodus mit <Ctrl><F7><1>beziehungsweise “Spezial/
Rechnen/Ein/Aus™ wieder ab. Die Meldung “Rechnen” ver-
schwindet aus der Statuszeile. Wenn Sie den Cursor in den
Rechenbereich bewegen, der durch die Steuerzeichen [Rechn
Ein] und [RechnAus] begrenzt wird, wird der Rechenmodus
wieder eingeschaltet. Beachten Sie auch, dafl das nach dem
Driicken auf <Alt><F7> erscheinende Menii innerhalb und
aufBerhalb des Rechenbereichs unterschiedliche Punkte bei-
nhaltet, so dall auflerhalb des Rechenbereichs zum Beispiel
keine Berechnung und innerhalbkeine Definition moglich sind.

Um die Rechendefinition nachtriiglich zu dndern, setzen Sie
den Cursorim “Steuerzeichen”-Fenster (<Alt><F3>) zwischen
die Codes [RechnDef] und [RechnEin] und driicken zweimal
<Alt><F7>. Sie kiinnen dann die zuvor eingegebene Spalten-
und Formeldefinition verindern. Verlassen Sie das “Spalten
def”-Fenster iiber einen Mausklick auf das “Akzeptieren”-
Fenster, und 16schen Sie das alte [RechnDef]-Steuerzeichen mit
<Del> oder <Bkspace>.
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Schritt 16:

_Spglten
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Der letzte Punkt im “Spezial ’-Menii ermoglicht die Erstellung
und Bearbeitung mehrspaltiger Texte. Dabei konnen Sie maxi-
mal fiinf Spalten nebeneinander legen und zwischen parallelen
Textspalten und solchen im Zeitungsstil wihlen.

Die Spaltentypen

Bei parallelen Textspalten bewirkt ein Druck auf die <Return>-
Taste in der ersten Spalte, daf die letzte Zeile der Spalte zur
ersten Zeile auf der néichsten Seite wird. Die zweite Spalte kann
dann véllig unabhingig von der ersten bearbeitet werden.
Dieser Spaltentyp eignet sich deshalb besonders fiir Anmerkun-
gen, die am Rand eines Textes erscheinen sollen (Marginalien)
oder fiir mehrsprachige Texte.

Bei Spalten im Zeitungsstil bewirkt die <Return>-Taste in der
ersten Spalte, daB} die letzte Zeile der ersten Spalte zur ersten
Zeile der zweiten Spalte wird. Der Text fliet sozusagen durch
alle Spalten einer Seite zur nidchsten Seite. Diese Form emp-
fiehlt sich besonders bei groBen Zeilenbreiten, um die Uber-
sichtlichkeit zu steigern. Ein Beispiel fiir Spalten im Zeitungstil
sehen Sie in Abbildung 16.1.

Definieren

Setzen Sie den Cursor an die Textstelle, an der Sie mit den
Spalten beginnen mochten. Rufen Sie <Alt><F7> <4> oder
“Spezial/Spalten/Definieren” auf, um das Format Ihrer Spalten
festzulegen.

Geben Sie zuniichst an, ob Thre Textspalten in gleichen Abstéin-
den angelegt werden sollen. Wenn nicht, entscheiden Sie sich
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Abb. 16.1: Zeitungsspalten mit WordPerfect

fiir einen der beiden Spaltentypen und die Anzahl der Spalten.
Danach bestimmen Sie fiir jede Spalte den rechten und linken
Rand.

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

Um den Spaltenmodus wieder auszuschalten, geniigt ein wei-
terer Druck auf <Alt><F7> <3>.

Wollen Sie spiiter im Text erneut Spalten im gleichen Format
verwenden, so bendtigen Sie keine neue Spaltendefinition. Es
reicht, den Spaltenmodus wieder mit <Alt><F7> <3> oder
“Spezial/Spalten/Ein/Aus” einzuschalten.

Bearbeiten

Im Spaltenmodus knnen Sie sdmtliche Editierfunktionen von
WordPerfect verwenden. Dariiber hinaus gibt es vier spezielle
Tastenkombinationen, um zwischen den Spalten zu springen:




<Ctrl><Home> <—> Nichste Spalte
<Ctrl><Home> <¢> Vorhergehende Spalte
<Ctrl><Home> <Home><—>  Erste Spalte
<Ctrl><Home> <Home><l>  Letzte Spalte

Natiirlich diirfen Sie den Cursor auch mit einem Mausklick auf
eine bestimmte Spaltenposition setzen.

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

Beachten Sie auch, dah sich das Kopieren, Verschieben und
Loschen von Spalten, wieesin Schritt 4 gezeigt wurde, nicht auf
Textspalten in der hier beschriebenen Form bezieht. Im Spal-
tenmodus kann genauso kopiert, verschoben und geloscht werden
wie im normalen Textmodus.

Da WordPerfect beim Ausdruck nicht eine Spalte nach der
anderen ausgibt, sondern quer iiber die Spalten druckt, sollten
Sie keine Funktionen wie “Halbzeile hoch/tief”, und “Drucker-
befehl” verwenden. Diese konnten das Druckbild ganz schin
durcheinander bringen. Wenn Sie nur die Schriftattribute Fett,
Unterstreichen und Kursiv aus dem “Style”-Menii benutzen,
kann kaum etwas schiefgehen.

Darstellen

Mit <Alt><F7> <5> oder “Spezial/Spalten/Darstellen™ wird
die Spaltendarstellung auf dem Bildschirm ein- beziehungs-
weise ausgeschaltet. Schalten Sie die Bildschirmdarstellung
aus, werden die einzelnen Spalten auf separaten Seiten ange-
zeigt. Dadurch erhéht sich die Verarbeitungsgeschwindigkeit
von WordPerfect. Die Druckerausgabe wird jedoch nicht ver-
dndert.

Wenn Sie eine Proportionalschrift bei gleichzeitigem Blocksatz
wihlen, kénnen auf dem Bildschirm unter Umsténden Teile der
ersten Spalte in die zweite reichen. Dieser Effekt entsteht durch
die gleiche Breite aller Zeichen auf dem Bildschirm (eben keine
Proportionalschrift) und wird beim Ausdruck korrigiert.
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Schritt 17:

Der Datenaustausch zwischen einzelnen Programmen und
Computersystemen wird immer bedeutender. Oft werden zum
Beispiel Daten aufkleineren Computern erfaft, um sie dann auf
grofere Systeme zu iibertragen und dort weiterzuverarbeiten.
Aberauchderumgekehrte Weg kommt vor, wenn zum Beispiel
Adressen aus einer Datenbank fiir Serienbriefe in WordPerfect
verwendet werden sollen.

WordPerfect auf IBM-Personal-Computern

Den Schliissel zur AuBenwelt bietet die Tastenkombination
<Ctrl><F5>. Mit den Punkten 5 bis 8 kénnen Dateien im IBM-
WordPerfect-Format geladen und gespeichert werden. Einzu-
lesende Texte diirfen jedoch nur mit einer “WordPerfect fiir
PCs”-Version bis 4.2 erstellt worden sein. WordPerfect 5.0-
Texte miissen also zuerst im 4.2-Format abgespeichert werden.

Das groBte Problem bildetin diesem Zusammenhang sicherlich
die Tatsache, daR sich das Amiga- Diskettenformat in jeder
Beziehung von den gebriuchlichen MS-DOS-Formaten unter-
scheidet. Gliicklicherweise gibtes verschiedene Hilfsprogram-
me, die das Lesen und Schreiben von 3,5-Zoll-MS-DOS- Dis-
ketten in Amiga-Laufwerken erméglichen.

Das bekannteste ist sicherlich Dos-2-Dos von Central Coast
Software. Dieses Programm wird vom CLI aus gestartet und
verarbeitet 3,5-Zoll-MS-DOS- Disketten (bis zu 720 Kbyte) in
den Amiga-Laufwerken. Mit einem extern angeschlossenen
5,25-Zoll-Laufwerk konnen auch Disketten im 360-KByte-
Standardformat gelesen, beschrieben und formatiert werden.
AuBerdem erlaubt das Programm in der Version 3.0 den pro-
blemlosen Datenaustausch mitdem ATARI-ST. (Dariiber hinaus
bietet Central Coast Software auch die beiden Programme Mac-

IBM-Word-
Perfect-
Dateien
laden und
speichern

Daten per
Diskette
iibertragen
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2-Dos und Disk-2-Disk an, mit denen sich Apple Macintosh-
und Commodore-64/128-Disketten lesen und schreiben las-
sen.)

Mit dem PC-Handler vom Verlag Mayer kann sogar direkt von
WordPerfect aus unter der Laufwerkbezeichnung NW0: auf
eine im physikalischen Laufwerk df0: liegende 720-KByte-
MS-DOS-Diskette zugegriffen werden. Das heift, im “Datei-
verzeichnis”-Fenster erscheinen die Dateinamen, als wiirde es
sich um eine normale Amiga-Diskette handeln. Dabei kénnen
die MS-DOS-Dateien sogar mit den gewohnten Meniipunkten
kopiert, umbenannt und gel6scht werden.,

Eine Zeitlang befand sich auch auf der zum Amiga-Lieferum-
fang gehdrenden Extras-Diskette der Ordner PCUtil mit den
beiden Programmen PCCopy und PCFormat. Diese Program-
me arbeiten jedoch nur mit der Original-Commodore-5,25-
Zoll-Floppy problemlos.

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

Andere Computer-Systeme

Dateien im IBM-WordPerfect-Format kénnen auch von Word-
Perfect-Versionen auf anderen Computer-Systemen verarbeitet
werden. Istes auf diesen Systemen nicht méglich, Disketten im
MS-DOS-Format zu lesen, bleibt nur der Wegiiberdie RS-232-
Schnittstelle.

Fiir diese Aufgabe steht auf der Amiga-Seite ein Fiille verschie-
dener DFU-Programme zur Verfiigung. Eines befindet sich im
Tools-Verzeichnis der Extras-Diskette und heift Terminal.

Achten Sie darauf, daB alle acht Bit iibertragen werden, da sonst
einige Formatanweisungen und Sonderzeichen “auf der Strecke
bleiben™.




Wenn Sie ASCII-Dateien mit anderen Systemen austauschen,
sollten Sie beachten, da ASCII nicht unbedingt gleich ASCII
ist. So unterscheidet sich zum Beispiel der erweiterte ASCII-
Zeichensatz (ab 128 dez.) des Amiga grundsitzlich von dem der
MS-DOS-kompatiblen PCs. In diesem wichtigen Bereich lie-
gen unter anderem die deutschen Umlaute und das “B”. Even-
tuell miissen Sie deshalb Dateien, die auf eine der vorgenannten
Arteniibertragen wurden, mit der “Suchen/Ersetzen”-Funktion
nachbearbeiten. (Siche ASCII- Tabelle im Amiga-Handbuch).

Superbase

Gerade die Ubertragung bestehender Daten aus einer Daten-
bank kann viel Zeit sparen. Auf dem Amiga hat sich mittler-
weile Superbase von Precision Software als Standard durch-
gesetzt. Deshalb mochten wir die Zusammenarbeit von Word-
Perfect und Superbase etwas niher beleuchten.

Listen

Mochten Sie Datensétze aus einer Superbase-Datei in einen
Text einfiigen, so wird dies in den weitaus meisten Fillen in
Form einer Liste geschehen, deren Spalten die einzelnen Felder
enthalten und deren Zeilen die Datensitze trennen.

Bevor Sie nun die entsprechenden Datensédtze mit “Prozef3/
Export”™ aus Superbase exportieren, rufen Sie “Setzen/Optio-
nen” auf. Stellen Sie im erscheinenden “System-Optionen™-
Fenster die Benutzung von Anfiihrungszeichen ab und den Wert
fiir Feld- und Datensatztrennzeichen auf 09 beziehungsweise
10. Die einzustellenden Werte entsprechen den WordPerfect-
Steuerzeichen [TAB]und [FNZ]. Wenn Sie eine auf diese Weise
von Superbase exportierte Datei mit <Ctrl><F5> <1> in Word-
Perfect einlesen, werden die einzelnen Datenfelder an den
Tabulatorpositionen ausgerichtet und jeder Datensatz beginnt
in einer neuen Zeile,

Benétigen Sie eine Uberschrift fiir die Liste, dann richten Sie
diese zweckmiBigerweise in einer Kopfzeile ein. Denken Sie
auchdaran, vordem Laden der Datei mit <Shift><F8><3>cine
ausreichende Zeilenbreite einzustellen,
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Serienbriefe

Wollen Sie Superbase-Daten zur Erstellung einer Sekundiirda-
teifiir Serienbriefe verwenden, empfehlen sich die Werte 18 und
05 fiir Feld- und Datensatztrennzeichen im “System-Optio-
nen”-Fenster von Superbase. Diese entsprechen den Misch-
befehlen *R und ~E. Erzeugen Sie diese Zeichen allerdings auf
normalem Weg (mit <F9>und <Shift><F9>), so fii gt WordPer-
fecthinter jedem Mischbefehl auch einen festen Zeilenumbruch
ein. Deshalb miissen Sie die auf diese Weise von Superbase
exportierte Datei noch nachbearbeiten. Laden Sie dazu die
Export-Datei mit<Ctrl><F5> <> als ASCIL- Textdatei ein, und
ersetzen Sie mit <Alt><F2> alle AR durch AR[FNZ] und AE
durch AE[FNZ]. (Verwenden Sie die <Return>-Taste, um das
[FNZ]-Steuerzeichen einzufiigen.) Nach dieser Bearbeitung
kann die Datei problemlos als WordPerfect-Sekundiirdatei
eingesetzt werden.

Daten erfassen

WordPerfect eignet sich auch hervorragend dazu, Daten fiir
Superbase zu erfassen. Stellen Sie dazu die Rinder mit
<Shift><F8> <3> auf eine Zeilenbreite von 250 Zeichen ein.
Schreiben Sie die zu erfassenden Daten wie normalen Text.
Trennen Sie die einzelnen Datenfelder mit der <Tab>-Taste und
die Datensitze mit <Return>, Speichern Sie den so entstande-
nen Text mit <Ctrl><F5> <2> als ASCII-Textdatei ab, und
importieren Sie ihn mit “ProzeB/Import” nach Superbase. Set-
zen Sie Feld- und Datensatztrennzeichen von Superbase wieder
auf 09 beziehungsweise 10. Beachten Sie jedoch, daB die in
Superbase definierte Feldléinge nicht iiberschritten wird und
Zahlen- und Datumsfelder keinen Text enthalten; ansonsten
wird der Import mit einer Fehlermeldung abgebrochen. Probie-
ren Sie diese Technik auf jeden Fall zuerst mit unwichtigen
Datenaus, bevor Sie eine wichtige Datenbank mit falsch forma-
tierten Daten fiittern.

ASCII-Dateien

ASCII-Textdateien werden wie beschrieben mit <Ctrl><F5>
<2> oder “Projekt/Sichern/Textdatei” erzeugt. Dabei werden




alle Steuerzeichen und ihre Wirkungen herausgefiltert. Es blei-
ben nur noch der reine Text und die Zeilenumbriiche iibrig
(allerdings nicht nur die festen Zeilenumbriiche am Abschnit-
tende, sondern auch die automatischen Umbriiche am Ende
jeder Zeile). Wie diese entfernt werden, erfahren Sie in Schritt
20.

Wenn der Text als formatierte ASCII- Datei gesichert werden
soll, so daf Textspalten, Kopf-/FuBitext und Seitenléngen auch
als solche erhalten bleiben, dann drucken Sie den Text auf dem
“DOS-Text-Drucker” aus. Dieser Druckertreiber befindet sich
auf der PRINT-Diskette und kann wie jeder andere Drucker
installiert werden. Ererzeugt eine Dateinamens PRINTER. TXT
im WP:-Verzeichnis. Wenn Sie die Druckerdefinition fiir Druk-
ker F bei der Installation nicht verdndert haben, ist dieser
Treiber bereits eingerichtet.

Wollen Sie ASCII-Dateien in WordPerfect einlesen, so emp-
fiehlt es sich, zuerst die Zeilenbreite zu erweitern, damit keine
zusitzlichen Umbriiche eingefiigt werden.
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Schritt 18: _ .

Pri_ntDef -Programm

—

Das PrintDef-Programm befindet sich auf der PRINT-Diskette.
Mit ihm lassen sich auch solche Drucker anpassen, die nicht in
der Liste der iiber 250 mitgelieferten Treiber stehen. Aullerdem
lassen sich mehr als 300 Zeichensatztabellen und 20 Einzel-
blatteinziige bearbeiten. Dazu benétigen Sie jedoch das Hand-
buch zu Threm Drucker oder zumindest eine Tabelle iiber die
moglichen Druckoptionen mit den zugehérigen Steuerbefehlen.

Definieren
Rufen Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das zuge- PrintDef
horige Icon oder der Befehlszeile starten

PRINT:PRINTDEF
im CLI auf. Es erscheint ein Menii mit folgenden Optionen:
1. Hilfe

2. Spezielle Codes

3. Definition: Drucker

4, Definition: Zeichentabellen

5. Definition: Einzelblatteinziige

Mit den ersten beiden Meniipunkten aktivieren Sie zwei Hilfe- Hilfefenster
fenster mit allgemeinen Erkldrungen zur Druckerdefinition dffnen
beziehungsweise den Aufgaben spezieller Druckercodes. Durch-
blittern Sie die einzelnen Hilfeseiten mit den Cursortasten oder

mit <PgDn> und <PgUp>. SchlieBen Sie diec Hilfefenster mit
<F7>.
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Driicken Sie an dieser Stelle auf keinen Fall die Leertaste,
ansonsten erleben Sie infolge eines Programmierfehlers einen
sauberen Systemabsturz. Dariiber hinaus erkennt das PrintDef-
Programm nicht die deutsche Tastaturbelegung. Um die bei der
Definition hiiufig benotigten GroBer-/Kleiner-als-Zeichen ein-
zugeben, driicken Sie deshalb <Shifi><,> beziehungsweise
<Shift><.>.

Die Meniipunkte 3 bis 5 erlauben schlieBlich die Umdefinie-
rung von Druckern, Zeichentabellen und Einzelblatteinziigen,
deren Treiber sich in den Dateien PRINTER.PRT, FONT.PRT
und FEED.PRT befinden.

Wenn Sie Thre Druckertreiber bei der Druckerkonfiguration,
wie in Schritt 1 beschrieben, in kleinere Dateien kopiert haben,
miissen Sie unbedingt eine neue Druckerkonfiguration durch-
fiihren, nachdem Sie einzelne Treiber mit PrintDef geindert
haben.

PrintDef #ndert ndmlich nicht die Treiber in den kleineren
Dateien (SPRINTER.PRT, SFONT.PRTund SFEED.PRT). Sie
wiirden also in diesem Fall mit den alten Druckertreibern
weiterarbeiten.

1. Drucker-Initi ung
1. Druckertyy (1=Tandy DNP IIB} 2=Dot Hatwin wHNI} !:0!]!1'! []

Hﬁﬂnﬁﬂ? Job-Baginn initialisieren

ﬂﬁkﬁ)ﬁ:&zgg%)hn zurlickstellen

Drucker an Seitenbeginn initialisieren
5. Drucker am Seitenende zuniickstellen
6, Druckkopl zur Blattmitfe bewagen (fur Einzelblatt-Einzug
7. Fornularlingen, Vorgabetypen (0=Keine; 1=IBN; 2=Diablo 638; usu.) 1

- o

Abb. 18.1: Die Druckertreiberdefinition




Drucker

Driicken Sie <3> oder klicken mit der Maus auf “Definition:
Drucker”, und wihlen Sie den zu dndernden Drucker aus der
erscheinenden Liste. Ist der gewiinschte Druckertyp nicht auf-
gefiihrt, so entscheiden Sie sich fiir einen der Standarddrucker
(z.B. Standard Printer oder Standard Typewriter). Im darauthin
erscheinenden Fenster konnen Sie wie in Abbildung 18.1 der
Reihe nach die Befehlsfolgen fiir simtliche Druckfunktionen
eintragen.

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

Tragen Sie jeweils die Steuercodes ein, die Ihr Drucker laut
Handbuch benétigt, um die jeweiligen Funktionen auszufiih-
ren. SchlieBen Sie Dezimalcodes in spitze Klammern (GroBer-
und Kleiner-als-Zeichen) ein. Codes zwischen 32 und 126
konnen Sie auch direkt mit dem entsprechenden Buchstaben
eingeben (z.B. <27>x<1> fiir NLQ-Schrift).

AuBerdem diirfen Sie eine ganze Reihe spezieller Codes ver-
wenden, die im folgenden kurz aufgelistet sind.

<A> schaltet fiir das nachfolgende Zeichen auf einen an-
deren Zeichensatz um und danach wieder zuriick.

<B> stellt den letzten Zeilenabstand wieder her, nachdem
dieser gedndert wurde.

<C> stellt in gleicher Weise wie <C> die letzte Schritt-
schaltung wieder her.

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

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

109

Dricker
auswdhlen

Drucken
bearbeiten



110

<G>

<H>

<I>

<M>
<N>
<>

<P>

<Q>

<R>

<S>

<U>

sendet ein akustisches Signal und wartet auf “Go” im
Druckprogramm (z.B. um ¢in Typenrad zu wechseln).

bewegt den Druckkopf um den nachfolgenden Dezi-
mal-Wert horizontal weiter.

bewegt den Druckkopf um den nachfolgenden ASCII-
Wert horizontal weiter.

wechselt bei mikroschrittfihigen Druckern von drei-
fachem auf zweifachen Fettdruck.

initialisiert Tandy DWP 1IB-Drucker.

bewegt den Druckkopf um den nachfolgenden Dezi-
mal-Wert vertikal weiter.

bewegt den Druckkopf um den nachfolgenden ASCII-
Wert vertikal weiter,

schaltet Proportionalschrift ein.
schaltet Proportionalschrift aus.
wechselt zu der nachfolgend angegebenen Schrift.

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

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

bewirkteine allgemeine Druckerinitialisierung (Reset).

bewegt den Druckkopf in Mikroschritten um den nach-
folgenden Dezimalwert weiter.

bewegt den Druckkopf in Mikroschritten um den nach-
folgenden ASCII-Wert weiter.

sendetdie Zuordnung des Zeichens “z” von Zeichensatz
“n” (<U><n><z>).




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

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

<Y> verwendetden inden Preferences eingestellten Amiga-
Druckertreiber.

Beachten Sie, daB} verschiedene der oben aufgefiihrten Befehle

(z.B. Mikroschritte) nicht von allen Druckern ausgefiihrt wer- @u
den kénnen. Deshalb ist es in jedem Fall erforderlich, das mit
dem verwendeten Drucker ausgelieferte Handbuch zu Rate zu
ziehen.

Zeichentabellen

Zu den mit dem dritten Meniipunkt einzustellenden Befehls-
folgen gehdren auch die Steuersequenzen fiiracht verschiedene
Schriftarten und die zugehdrigen Zeichentabellen.

Die Zeichentabellen selbst werden iiber den vierten Meniipunkt
des PrintDef-Programms geindert. Das wird vor allem dann
nétig, wenn der Treiber des von Ihnen verwendeten Druckers
keine deutschen Umlaute zu Papier bringt.

Befinden Sie sich in der Druckerdefinition (Meniipunkt 3), Zeichenta-
konnen Sie auch mit <Amiga><B> <9> oder “Bildschirm/ | belle aus-
Zeichentabellen fiir Schriften” <9> direkt in die Zeichendefini- wakien
tion “springen”. Wihlen Sie die zu éndernde Schrift aus der
erscheinenden Liste. Es erscheint eine Tabelle wie in Abbildung
18.2. Je nach Schriftart erscheinen bis zu vier Spalten pro
Zeichen auf dem Bildschirm. Vergleichen Sie diese Liste mit
der Tabelle in Threm Druckerhandbuch. Fahren Sie mit dem Zeichenta-
Cursor auf die Werte, die nicht mit dem Handbuch iibereinstim- belle bear-
men, und driicken Sie <A>, um die richtige Steuersequenz | Deiten
einzugeben, <B>, um die Zeichenweite bei einer Proportional-
schrift anzupassen, und <C>, um die Ausrichtposition eines
Zeichens in Mikroschritten zu éindern. Die vierte Spalte, die die
Ausrichtposition der Zeichen angibt, erscheint natiirlich auch
nur bei den Druckern, die Mikroschritte ausfiihren kénnen.
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Abb. 18.2: Die Zeichentabellen fiir Schriften

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

Wenn Sie einen Drucker von Grund auf neu definieren miissen,
verwenden Sie am besten die Schriften “Standard ASCIIT” oder
“Standard PS”. (Das Kiirzel PS bezieht sich jeweils auf eine
Proportionalschrift.) Vergessen Sie dabei nicht, diese auch bei
der Druckerdefinition (Punkt 3 im Hauptmenii des PrintDef-
Programms) mit <Amiga><B> oder “Bildschirm/Zeichen-
tabellen fiir Schriften” fiir Thren Drucker einzustellen.

Einzelblatteinziige

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




-

Die Testdateien

Um Ihnen die Arbeit bei der Druckerdefinition zu erleichtern,
befinden sich die vier Dateien PRINTER.TST, FONT.TST,
PSMS.TST und PSHMI.TST auf der PRINT-Diskette. Leider
wurden diese Dateien nicht ins Deutsche iibersetzt, sondern von
deramerikanischen WordPerfect-Version iibernommen. Trotz-
dem sind sie eine wertvolle Hilfe bei der Optimierung eines
Druckertreibers.

Mit PRINTER.TST iiberpriifen Sie auf einfache Weise die
verschiedenen Sonderfunktionen Ihres Druckers. Entsprechen
die auf dem Ausdruck erscheinenden Schriftattribute nicht den
im Text erwihnten, so ist der verwendete Treiber nicht optimal
an Thren Drucker angepalfit, oder Thr Drucker kann diese Funk-
tionen nicht ausfiihren. Verwenden Sie den Meniipunkt 3 des
PrintDef-Programms, um Treiber und Drucker aufeinander
abzustimmen.

FONT.TST enthiilt eine Tabelle aller auf dem Bildschirm dar-
stellbaren Schriftzeichen. Drucken Sie diese Datei aus, um
festzustellen, ob alle Sonderzeichenrichtig verarbeitet werden.
Ist das nicht der Fall, miissen Sie die verwendete Zeichensatz-
tabelle mit dem Meniipunkt 4 des PrintDef-Programms an-
passen.

PSMS.TST hilft Thnen bei der Ermittlung der Zeichenweiten
von Proportionalschriften. Wird diese in der Zeichentabelle
richtig angegeben, dann sorgt WordPerfect dafiir, dall auch bei
Proportionalschriften ein korrekter rechter Randausgleich er-
folgt und Tabulatorspalten nicht zerissen werden. Wenn Sie
PSMS.TST ausdrucken, erscheinen jeweils 30 Zeichen neben-
einander. Die Linge der Reihe (in Millimeter) dividiert durch
sechs ergibt gerundet den Wert, der in der “Weite-Spalte der
Zeichentabelle stehen muB (Meniipunkt 4 des PrintDel-Pro-
gramms).

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

Beim Verlassen der Drucker-, Zeichentabellen- oder Einzel-
blatteinzugdefinition werden Sie gefragt, ob Sie die bestehen-

Sonderfunk-
tionen iiber-

priifen

Sonderzei-
chen iiber-

priifen

Zeichen-
weite bei
Proportio-
nalschrift
feststellen
und tiber-

priifen
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den Treiberdateien {iberschreiben wollen. Bestitigen Sie diese
Abfrage auf keinen Fall, wenn sich das Original der PRINT-
Diskette im Laufwerk befindet, da Thnen sonst die urspriing-
liche Definition unwiederbringlich verloren geht. Ansonsten
haben Sie jederzeit die Moglichkeit, den alten Zustand durch
Kopieren der Dateien PRINTER.PRT, FONT.PRT und
FEED.PRT von der Originaldiskette wiederherzustellen.




Schritt 19: '

_ Spell-Programm ¥ |

Die Rechtschreibpriifung arbeit eigentlich mit drei Wortlisten.
Zunichst handelt es sich dabei um das “Basisworterbuch” und
die “allgemeine Wortliste”, die in der Datei LEX.WP gespei-
chert sind. Dariiber hinaus existiert noch eine Ergéinzungswort-
liste in Formder SUP.WP-Datei. SUP.WPkann als ASCII-Datei
in WordPerfect eingeladen und bearbeitet werden. LEX. WP
kann nur mit dem Spell-Programm von der SPELL.THES-
Diskette verdindert werden.

Aufrufen

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

PRINT.THES:SPELL

im CLI. Es erscheinen nacheinander zwei Requester, die Sie
nach den Pfaden zur Worterbuchdatei und zu einer temporiren
Datei zur Zwischenspeicherung fragen.

Geben Sie diese Pfade unbedingt mit der Laufwerksbezeich-
nung an (z.B. SPELL. THES:LEX.'WP). Falls WordPerfect die
angegebene Worterbuchdatei nicht finden kann, fragtes, ob Sie
in eine neue Datei aufzeichnen wollen.

Stellen Sie auch fest, ob gentigend Speicherplatz (zirka 400
KByte) fiirdie Zwischendatei (LEX.BAK) zur Verfiigung steht.
Verfiigt Thr Amiga iiber wenigstens ein MByte Arbeitsspeicher,
legen Sie sie am besten in die RAM-Disk (RAM:LEX.BAK).
Wenn Thr Arbeitsspeicher nicht ausreicht, und Sie keine Fest-
platte besitzen, miissen Sie unter Umsténden eine neue Diskette
formatieren (“Disk/Initialize” im Workbench-Menii) und der
Zwischendatei den Pfad EMPTY:LEX.BAK zuweisen.
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Abb. 19.1: Das Spell-Programm

Nach der Angabe der Dateinamen erscheint das Programm wie
in Abbildung 19.1. Driicken Sie die rechte Maustaste, so werden
die drei Hauptmeniis “Projekt”, “Erginzen/Loschen” und
“Nachschlagen” aktiviert. AuBerdem erreichen Sie die einzel-
nen Optionen iiber die Funktionstasten <F10>, <F9>und <F§>.
Mit <F7> verlassen Sie das Programm.

Das “Projekt”’-Menii

Mit“Projekt/Wechseln/Aufzeichnen” oder <Shift><F10>schal-
ten Sie auf ein anderes Worterbuch um oder legen ein neues an,
Wie bereits in Schritt 9 erwihnt, speichert WordPerfect die
Lexikondateien nicht in Standard-ASCII-Format, sondern ver-
wendet ein besonderes Komprimierungsverfahren. Rufen Sie
deshalb nach dem Anlegen einer neuen Worterbuchdatei “Pro-
Jjekt/Worterbuch optimieren” oder <F10> auf, um die Datei zu
komprimieren.

Dieser Vorgang dauert mit Diskettenlaufwerken zirka eine
halbe Stunde und bei Festplatten je nach Ubertragungsrate
zwischen einer und fiinf Minuten. Bei diesem Vorgang wird
auch die Datei LEX.BAK zur Zwischenspeicherung erzeugt
und anschliefend wieder geltscht.




Erginzen und Loschen

Wollen Sie Worter im Basisworterbuch oder der allgemeinen
Wortliste 16schen oder ergéinzen, dann aktivieren Sie das “Er-
ginzen/Loschen”-Untermenii. Je nachdem, welche der vier
Optionen Sie wiihlen, dndert sich der Titel des Textfensters, und
Sie konnen die gewiinschten Worter eingeben. Diese milissen
dabei durch Leerzeichen oder Zeilenumbriiche getrennt wer-
den.

Wenn Sie Worter aus einer bestehenden Datei verwenden (z.B.
der Erginzungswortliste SUP.WP) wollen, driicken Sie
<Shift><F10> oder rufen “Projekt/Datei laden” auf. Erscheint
der Dateiinhalt nur in der ersten Zeile, so betatigen Sie nachein-
ander <Return>und <Pfeil-oben>, um den Text zu formatieren.
Editieren Sie die einzelnen Worter nun in der von WordPerfect
gewohnten Weise. Dabei konnen Sie viele der bekannten Ta-
stenkombinationen zur Cursorstenerung verwenden (z.B.
<Shift><Del>, <Shift><Pfeil>usw.) und sogar Blocke markie-
ren und loschen.

Wenn Sie das Fenster mit “Projekt/Worterbuch aktualisieren™
oder <F10> verlassen, wird die zuvor im “Ergédnzen/Ldschen”-
Menii gewihlte Operation mit den Wortern im Textfenster
durchgefiihrt.

Mit “Projekt/Leeren” beziehungsweise <Shift><F7> wird das
Textfenster geleert und mit “Projekt/Exit” beziehungsweise
<F7> verlassen, ohne die Warterbuchdateien zu veréindern.

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

Nachschlagen

Mit <F8>oder “Nachschlagen/Allgemeine Wortliste anzeigen™
geben Sie den Inhalt der allgemeinen Wortliste auf dem Bild-
schirm aus. Der Inhalt erscheint dabei in drei Textspalten und
kann mit einer beliebigen Taste weitergeblittert werden. <F1>
und <F7> beenden die Auflistung.
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Mit <Shift><F8> bezichungsweise dem zweiten Punkt des
“Nachschlagen”-Meniis stellen Sie fest, ob ein bestimmtes
Wortim Basiswdrterbuch oder in der allgemeinen Wortliste ge-
speichert ist. Die letzten beiden Meniipunkte <Alt><F8> und
<Ctrl><F8> erlauben zu guter Letzt das Nachschlagen einzel-
ner Worte in der aus der Rechtschreibpriifung bekannten Art
und Weise. Dabei diirfen auch wieder die Jokerzeichen “*” und
“7” verwendet werden.

Ist das Spell-Programm aktiv, so sind die Worterbuchdateien
fiir weitere Zugriffe von anderen im Multitasking ablaufende
Programme gesperrt. Beenden Sie deshalb zuerst das Spell-Pro-
gramm mit <F7>, bevor Sie mit WordPerfect eine Recht-
schreibpriifung durchfiihren,




Schritt 20: .
Tips & Tricks .

0

Wenn Sie die bisherigen 19 Schritte durchgearbeitet haben, ist
es fiir Sie kein Problem mehr, Texte zu erfassen. zu formatieren
und auszudrucken. Auch die vielen Sonderfunktionen, wie zum
Beispiel Rechtschreibpriifung, Thesaurus, Spaltenbearbeitung
und Rechnen im Text, sind Thnen mittlerweile bekannt.

Trotz der immensen Funktionsvielfalt, die WordPerfect bietet,
bleiben jedoch noch einige Wiinsche offen.

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

Falls Hilfsprogramme benétigt werden, finden Sie entsprechen-
de Listings. Die Programme laufen unter Amiga-BASIC, das
zum Lieferumfang jedes Amigas gehort und daher fiir jeder-
mann zugédnglich ist.

Grafiken einbinden

Bise Zungen behaupten, WordPerfect sei keine Amiga- gerech-
te Textverarbeitung, weil man keine Grafiken in den Text
einbinden kann. Die fiir PCs bereits erhiltliche Version 5.0
leistet gerade auf diesem Gebiet Hervorragendes.

Aufdem Amigamit seinen phantastischen Grafikfihigkeiten ist
man jedoch leider erst bei der Versionsnummer 4.1.

Wenn Sie nicht auf “WordPerfect 5.0 fiir den Amiga” warten
wollen, aber dennoch ab und zu Grafiken in Thre Texte einbin-
den méchten, miissen Sie deshalb zu einem Trick greifen.
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Zunichst einmal muf} die Grafik als fertige Druckdatei vor-
liegen. Das heif3t, da3 bei dem Befehl

COPY Druckdateiname TO PAR:

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

Laden Sie nunden Text, in den Sie die Grafik einbinden wollen,
in WordPerfect ein und setzen den Cursor an die Stelle, an der
die Grafik erscheinen soll. Driicken Sie dann <CTRL><F8>
und wihlen aus dem erscheinenden Menii die Option 6 (Druk-
kerbefehl). Statt aber nun einen Befehl in den Requester zu
schreiben, 6ffnen Sie mit <SHIFT><F10> ein weiteres Fenster.
In dieses wird jetzt der Name der Grafikdatei (z.B.
RAM:CMD_File) eingegeben. Beim spiiteren Ausdruck er-
scheint dann an dieser Stelle die Grafik im Text.

Es soll jedoch nicht verschwiegen werden, daff Wordperfect
natiirlich nicht die innerhalb der Grafik anfallenden Zeilenvor-
schiibe mitzéhlt. Diese miissen daher, damit das Seitenformat
nicht génzlich aus den Fugen geriit, von Hand korrigiert werden.
Ameinfachsten geht das durch entsprechende Riickschritte, die
den Druckkopf wieder an den Anfang der Grafik zuriicksetzen
(z.B. <27><10> 0.4.), oder mit dem Meniipunkt “Style/Auf
Zeile Nr.” (<Shift><F1> <6>),

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

SHELL statt CLI

Mit dem Erscheinen von Amiga-DOS 1.3 wurde die Arbeit mit
dem CLI wesentlich komfortabler. Verantwortlich dafiir ist der
neue Console-Handler NEWCON:. Erermoglichtdie Bewegung
des Cursors innerhalb einer Befehlszeile und verwaltet dariiber
hinaus einen Befehlsspeicher, von dem bereits eingegebene




Befehle wiederholt abgerufen werden kénnen. Betitigt man
nun aber unter Wordperfect <CTRL><F1>, so erscheint trotz
installiertem NEWCON: der gute alte CLI der Betriebssystem-
version 1.2 (CON: statt NEWCON:).

Das abgedruckte BASIC-Programm modifiziert die im LIBS-
Verzeichnis enthaltene wp.library so, daf kiinftig NEWCON:
aufgerufen wird. Dies funktioniert natiirlich nur dann, wenn mit
Workbench 1.3 gebootet, bezichungsweise NEWCON: zuvor
eingebunden wurde (MOUNT NEWCON: in der Startup-Se-
quence).

CLEAR, 50000&

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

aS=INPUTS (24806, #1) :PRINT#2,a5;
a$=INPUTS (42, #1)

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

schleife:

WHILE NOT EOF (1)
a$=INPUTS (1, #1)
PRINT#2,a5;
GOTO schleife

WEND

CLOSE:END

Das Programm benéligt die WP-Diskette in einem der ange-
schlossenen Laufwerke. Die modifizierte WP.Library wird in
der RAM-Disk abgelegt und kann von dort in das LIBS-
Verzeichnis der WordPerfect-Arbeitsdiskette beziehungsweise
der Festplatte kopiert werden. Die Zeichenkette in Zeile 9
(“NEWCON:0/0/640/ usw.) darf selbstverstindlich auch an-
dere Fenster-Parameter oder Titel iibergeben. Sie mul} aber in
jedem Fall genau 42 Zeichen lang bleiben (innerhalb der
Anfithrungsstriche).
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Drucken ohne PRINT-Diskette

Falls Sie ohne Festplatte mit Diskettenlaufwerken arbeiten,
miissen Sie normalerweise fiir jeden Ausdruck die PRINT-
Diskette einlegen, damit WordPerfect das Print-Programm und
die zugehorigen Druckertabellen laden kann. Das wird aller-
dings mit der Zeit sehr listig.

Bei der Anpassung Ihres Druckers, wie sie im ersten Schritt
beschrieben wurde, kénnen Sie die fiir Thre Konfiguration
benétigten Treiber in kleinere Dateien kopieren. Dabei werden
die Dateien SPRINTER.PRT, SFEED.PRT und SFONT.PRT
angelegt. Diese enthalten lediglich die fiir Thr System wichtigen
Teilederviel groBeren Dateien PRINTER.PRT, FEED.PRTund
FONT.PRT. Dariiber hinaus benotigt WordPerfect zum Druk-
ken noch die beiden Dateien PRINT (das eigentliche Drucker-
programm) und {SYS }.PRT (die Konfigurationsdatei).

Daraus folgt, daf die drei Dateien PRINTER.PRT, FEED.PRT
und FONT.PRT nach erfolgter Druckerkonfiguration nicht mehr
benétigt werden und von der PRINT-Diskette geloscht werden
kénnen (natiirlich nur von der Arbeitskopie und nicht vom
Original).

So wird auf der PRINT- Diskette Platz fiir Textdateien frei.

Eine noch elegantere Methode besteht darin, die nétigen Datei-
en auf der WP- Diskette unterzubringen. SPRINTER.PRT,
SFEED.PRT, SFONT.PRT, {SYS }.PRTund PRINT benétigen
Jjenachdeneingestellten Druckern zusammenum die 50 KByte.
Wenn Sie auf Threr WP-Arbeitsdiskette noch keine Textdateien
angelegt haben — oder andere Dateien, die sich nicht auf der
Originaldiskette befinden—ist noch gentigend Platz vorhanden.
Ansonsten miissen Sie einige nicht benétigte CLI- Befehle aus
dem C-Verzeichnis léschen.

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

ASSIGN PRINT: WP:




in der STARTUP-SEQUENCE im S-Verzeichnis der WP-
Diskette.

Nacheinem Neustart des Systems mit<Ctrl><Amiga><Amiga>
wird die PRINT-Diskette nicht mehr angefordert, wenn Sie
einen Text ausdrucken wollen, und Sie kinnen Laufwerk DF1:
ausschlieBlich fiir Thre Textdisketten verwenden. Nur wenn Sie
die Rechtschreibpriifung oder das Synonymlexikon aufrufen,
miissen Sie weiterhin die SPELL.THES-Diskette einlegen.

ASCII-Dateien ohne Zeilenvorschiibe

Beim Exportieren von ASCII-Dateien iiber den Meniipunkt
“Projekt/Sichern/Textdatei” beziehungsweise <Ctrl><F5><2>
erhalten Sie an jedem Zeilenende einen entsprechenden Zeilen-
vorschub (0A hex bzw. 10 dez). Diese erschweren allerdings die
Bearbeitung dieser Dateien mit DTP-oder Satzprogrammen. Es
ist daher sinnvoller, nur die festen Zeilenumbriiche am Absatz-
ende ([FNZ] statt [NZ]) zu iibernehmen.

Um das zu erreichen, miissen Sie vor dem Export der ASCII-
Datei alle festen Zeilenumbriiche mit einem Klammeraffen (@)
versehen. Am einfachsten geht das natiirlich mit der “Suchen &
Ersetzen”-Funktion, die Sie liber <Alt><F2> aufrufen kénnen.
Driicken Sie im Suchbegriff-Requester die <Return>-Taste, so
erscheint das [FNZ]-Zeichen, das einen festen Zeilenumbruch
markiert. Ersetzt wird mit @ (<Alt><2>beideutscher Tastatur-
belegung).

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

INPUT "Dateiname der zu bearbeitenden
Datei";a$

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

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

123



IF ASC(a$+CHRS$(0))=10 THEN as=" "
IF as%="@" THEN a$=CHRS (10)
PRINT#2Z,as;
WEND

CLOSE:END

Die gednderte Datei erhiilt die Namenserweiterung .ASC und
wird im gleichen Verzeichnis wie das Original gespeichert.
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Anhang A:

_Befehle & Funkti_onen_

Im folgenden finden Sie eine Kurziibersicht der wichtigsten
Befehle und Funktionen von WordPerfect fiir den Amiga.
Meniipunkte, die nur dann aktiviert werden konnen, wenn
zuvorein Block definiert wurde (“Block an” in der Statuszeile),
erscheinen mit dem Zusatz “Block an™.

Befehl bzw. Funktion — Meniiaufruf Tasten
Absatzschutz Formatieren/Seite <Alt><F8>
Absatzende <Return>
Absatz kopieren Editicren/Kopieren <Crrl=<Féd>
Absatzloschen Editieren/Loschen <Ctrl><F4>
Absatz verschieben Editieren/Verschieben <Ctrl><Fd>
ASCII-Textdatei laden/sichern Projekt/Laden <Ctrl><F5>
ASCII-Zeicheneinfiigen <Cirl><V>
Ausrichten Formatieren/Ausrichten <Ctrl><F6>
Ausrichtzeichen dndern Formatieren/Zeile <Shift=<F8>
Bedingtes Seitenende Formatieren/Seite <Al><F8>
Beenden Projekt/Exit <F7=>
Bildschirm neu anzeigen Spezial/Bildschirm <Ctrl><F3=
Bildschirmrand rechts Suchen/Springe nach <Home»<—>
Bildschirmrand links Suchen/Springe nach <Homez<¢—>
Bildschirmseite vor <Al><l>
Bildschirmseite zurlick <Al><T>
Block anhiingen Projekt/Block anhiingen <Ctrl><F4>
Block definieren Editieren/Block <Alt><F4>
Block drucken (Block ein) Drucken <Shift=<F7>
Block kopieren (Blockein) Editieren/Kopieren  <Crl><Fd=>
Block schiitzen <Alt><F8>
Blocksatz definieren Formatieren/Drucken <Cirl=<F8>
Buchstaben anspringen Suchen/Springe nach <Crrl><Home>
CLIaufrufen Projeki/Neues CLI <Cirl=<Fl>
Datei anzeigen Projekt/Dateiverzeichnis <F5>
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Befehl bzw. Funktion — Meniiaufruf Taste
Datei drucken Drucken <Shift><F7>
Datei drucken Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift>=<F7>
Datei kopieren Projekt/Dateiverzeichnis <F5>

Datei liischen Projekt/Dateiverzeichnis <F5=

Datei schiitzen Projeki/Sichern/Laden <Clrl=<F5=
Datei umbenennen Projekt/Dateiverzeichnis <F5>
Dateiverzeichnis Projekt/Dateiverzeichnis <F5>
Datensatzende Spezial/Mischen <Shift><F9>
Datum einfiigen Spezial/Datum <Shilt=<F3>
Drucker auswiihlen Drucken/Drucker-Kontrolle <Shifi=<F7>
Drucker starten Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Drucker und Schriften Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift=<F7>
Druckerbefehl einfiigen Formatieren/Drucken <Cirl=<F8>
Druckerschrift withlen Formatieren/Drucken <Cirl><F8>
Druckerstatus anzeigen Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift=<F7>
Druckformat Formatieren/Drucken <Ctrl=<F8>
Druckjobanzeigen Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Druckjob Iéschen Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Einfiige-/Uberschreibmodus Editieren/Uberschreiben <Ins>
Einriicken beidseitig Formatieren/->Einriicken<- <Shift><Fd>
Einriicken links Formatieren/->Einriicken <F4=
Einzugschacht wechseln Formatieren/Drucken <Ctrl><F8>
Endnoten Spezial/Endnote <Ctrl><F7>
Ersetzen Suchen/Ersetzen <Alt=<F2>
Erweiterte Tabs Formatieren/Zeile <Shift=<Fi>
Farben einstellen Spezial/Bildschirm <Cirl=><F3>
Feldende Spezial/Mischen <F9>

Fett Style <Fe=>
Fullnoten Spezial/Fubinote <Cirl><F7>
Fulitext Formatieren/Seite <All><F8>
Geschiitzter Leerschritt <Home><Space=
Grol-/Kleinschrift (Block ein) Editieren <Shift><F3>
Grofischreibung (Block ein) Editieren <Shift><F3>
Halbzeile hoch-ftiefstellen Style/Auf Zeile Nr. <Shift=<Fl>
Heftrand (Drucker-Kontrolle) Drucken/Drucker-Kontrolle <Shift><F7>
Hilfe <Help=>
Hochstellen Style <Shift><Fl>
IBM-Datei laden Projekt/Laden <Cirl><F5>
Index Spezial/Textmarkieren <Alt><F5>
Inhaltsverzeichnis Spezial/Textmarkieren <Alt><F5>
Klzinschreibung (Block ein) Editieren <Shift=<F3>




Befehl bzw. Funktion

Meniiaufruf

Taste

Kopftext

Kopienanzahl
Kursivschrift

Lexikon

Linien ziehen

Linker Randléser
Léschen bis Seitenende
Liischen bis Zeilenende
Laschen links vom Cursor
Laschen rechts vom Cursor
Lisschspeicher

Makro

Makroaufrufen
Makrodefinieren
Manueller Papiereinzug
Mischbefehle

Mischen

Neuanzeige automatisch
Meue Seite

Neue Seitenzahl

MNeues CLI

Oberer Blattrand

Fitch

Randloser

Randzone
Rechnendefinieren
Rechteck kopieren
Rechteck verschieben
Rechtshiindig

Riinder

Satz kapieren

Satz lischen
Satzverschieben

Seite drucken

Seite kopieren

Seite lisschen

Seite verschieben

Seite vor

Seite zentrieren

Seite zuriick

Seitenanfang

Formatieren,/Seite
Drucken/Drucker-Kontrolle
Style

Spezial/Lexikon
Spezial/Bildschirm
Formatieren
Editieren/Liaschen
Editieren/Liischen

Editieren/Lisschspeicher
Spezial/Makros
Spezial/Makros
Spezial/Makros
Drucken/Drucker-Kontrolle
Spezial/Mischen
Spezial/Mischen
Spezial/Bildschirm

Formatieren/Seite
Projekt/Neues CLI
Formatieren/Seite
Formatieren/Drucken
Formatieren
Formatieren/Randzone

Spezial/Rechnen

(Block ein) Editieren/vrsch/kop
(Block ein) Editieren/vrsch/kop

Formatieren
Formatieren,/Zeile
Editieren/Kopieren
Editieren/Liischen
Editicren/Verschieben
Drucken
Editieren/Kopieren
Editieren/Lischen
Editieren/Verschieben

Formatieren/Seite

Suchen/Springe nach

<Al=<F8>
<Shift=<F7=
<F3>
<Ctrl><F2>
<Ctrl=<F3>
<Shift=<Tab>
<Crl><PgDn>
<Curl><End>
<Bkspace>
<Del>
<Fl>
<Alt=<F10>
<Alt=<F10>
<Ctrl><F10>
<Shifi=<F7>
<Al=<F9>
<Ctrl><F9>
<Ctrl><F3>
<Ctrl=<Return>
<Alt=<F8>
<Ctil=<Fl=>
<Al=<F8>
<Cul=<F8>
<Shift><Tab>
<Shift=<F8>
<Al=<FT7>
<Ctrl><F4>
<Ctrl><F4>
<Alt=<F6>
<Shifl><F8>
<Ctri=<Fd>
<Ctrl><F4>
<Ctrl><F4>
<Shift=<F7>
<Ctrl><F4>
<Ctrl><Fd>
<Ctrl><F4=
<PgDn>
<Alt=<F8>
<Pglip>
<Ctrl><Home><T>
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Befehl bzw. Funktion — Meniiaufruf Taste
Seitenende Suchen/Springe nach <Ctri><Home><l>
Seitenformat Formatieren/Seite <Alt><F8>
Seitenlinge Formatieren/Seite <Alt><F8>
Seitenzahl im Text <Ctrl><B>
Seitenzahl Position Formatieren/Seite <Al><F8>
Seitenzahl Zeichenposition Formatieren/Seite <Ale=<Fi>
Seite anspringen Suchen/Springe nach <Ctrl=<Home>
Spalte abrufen Editieren/Einfiigen <Cirl=<F4>
Spalte kopieren (Blockein) Editieren/Kopieren  <Curi><F4>
Spalten definieren Spezial/Spalten <Alt><F7>
Spalte weiter Suchen/Springe nach <Ctri><Home><—>
Spalte zuriick Suchen/Springenach <Ctrl><Homez><¢—>
Spezielle Zeichen <Ctrl=<V=>
Springen Suchen/Springe nach <Cirl=<Home>
Steuerzeichen Editieren <Al=<F3>
Stormo <Fl=

Suche riickwiirts Suchen <Shift=<F2>
Suche vorwirts Suchen <F2>

Suchen und Ersetzen Suchen/Ersetzen <Alt><F2>
Tabulator <Tab=
Tabulatoren setzen Formatieren/Zeile <Shift=<F8>
Textanfang <Shift><T>
Textende <Shift=<)>
Textabrufen Editieren/Einfiligen <Shift=<F10>
Textin Dateien suchen Projekt/Dateiverzeichnis <Fi=
Textkopieren Editieren/Kopieren <Ctrl=<F4>
Text laden und speichern Projekt/Sichern/Laden <Cirl><F5>
Text markieren Spezial/Textmarkieren <Al=<F5>
Textsichern Projekt/Sichern <F10>
Textverschliisseln Projeky/Sichern/Laden <Cirl=<F3>
Textrand rechts 2x<Homez»<—>
Textrand links 2x<Home><¢>
Textseite vor <Ctrl><d>
Textseite zuriick <Cirl><T>
Thesaurus Spezial/Thesaurus <Al><Fl>
Tiefstellen Style <Shift><F1>
Trennung Formatieren/Zeile <Shift=<F§>
Uhrzeiteinfiigen Spezial/Datum <Shift=<Fi>
Umschalten Projekt/Umschalten <Shift><F3=
Unterstreichen Style <F8>
Unterstreichungsart Formatieren/Drucken <Ctrl><F8>




Befehl bzw. Funktion — Meniiaufruf Taste
Verschieben Editieren/Verschieben <Cirl=<F4>
Verzeichnis wechseln Projekt/Dateiverzeichnis  <F35>
Wiederholungsziihler <Esc>

Wort ldschen <Ctrl><Bkspace>
‘Wort nach rechts <Ctrl><—>

Wort nach links <Clrlz<e—>

Wort rechts <Cirl=e—>

Wort suchen Projekt/Dateiverzeichnis  <F5>

Zeichen pro Zoll (Pitch) Formatieren/Drucken <Ctrl=<F8>
Zeichenkombination Style <Shift=<Fl>
Zeilen pro Zoll Formatieren/Drucken <Clrl=<F8=>
Zeilenabstand Formatieren,/Zeile <Shift><F8>
Zeilenanfang <Shiftr<e—>
Zeilenende <Shift><—>
Zentrieren Formatieren <Shift=<F6>
Ziffernblock umschalten <NumLock>
Zuriick zur letzten Position 2x=Ctrl=<Home>
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Anhang B:
WordPerfect-Dateien

Die folgenden Dateien werden fiir das Arbeiten mit WordPer-
fect auf der Festplatte bendtigt und sollten sich nach der
Installation und Konfiguration im WordPerfect-Verzeichnis
befinden:

WP WordPerfect-Hauptprogramm
help.wp Hilfetexte

lex.wp Lexikon

Spell Spell-Programm

th.wp Synonymwdarterbuch

sup.wp Ergéinzungswortliste

feed.prt Verfiigbare Einzelblatteinziige
font.prt - Verfiigbare Zeichentabellen
printer.prt Verfiigbare Drucker

steed.prt Definierte Einzelblatteinziige
sfont.prt Definierte Zeichentabellen
sprinter.prt Definierte Drucker

Print Print-Programm

PrintDef PrintDef-Programm

{sys}.prt WVorgaben fiir das Print-Programm
{sys].wp Vorgaben fiir das WordPerfect-Hauptprogramm

Zusitzlich gehoren sechs weitere Dateien in das Libs:-Ver-
zeichnis:

wp.library WordPerfect-Library

wpdat.ovly Overlay-Datei fiir Startoptionénderung

wpfrm.ovly Overlay-Datei fiir Formatanweisungen

wpmcl.ovly Overlay-Datei fiir Rechenfunktionen

wprng.ovly Overlay-Datei fiir Verzeichniserstellung

wpths.ovly Overlay-Datei fiir Rechtschreibpriifung und Thesaurus
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Im T:-Verzeichnis entstehen wihrend der Arbeit mit WordPer-
fect folgende temporire Dateien, die beim ordnungsgemifen
Verlassen von WordPerfect automatisch geloscht werden (dabei
steht das “n” hinter “wp” fiir die Nummer des zugehorigen
Textfensters):

{wpn}___.BK! Sicherungsdatei
{wpn}___.BVT Untere Pufferiiberlaufdatei
{wpn}___TVT Obere Pufferiiberlaufdatei

{wpn}___.UNDO Loschpuffer Stufe 1

{wpn}___ .UNDI Laschpuffer Stufe 2

{wpn}___.UND2 Laschpuffer Stufe 3

{wpn]__.n Druckerdatei (.n gibt die Auftragsnummer an)
tmp.prt Enthilt die Liste der Druckauftrige

Zusitzlich werden von WordPerfect folgende Namen fiir
Makrodateien verwendet:

Dateiname MAC Makrodefinition mit voller Namensgebung

{wpl}__MAC Makrodefinition mit <Return>-Taste

{wpl}_.AMGx Makrodefinition mit <Amiga>-Taste (wobei x
den verwendeten Buchstaben angibt)




Stichwortverzeichnis

? 23  Arbeitsspeicher 23
o 23  AREAD 102
2B 44,71 ASCII-Datei 20
A 71  ASCII-Dateien 123
AD 72 ASCII-Textdateien 104
AE 69 Ausrichten 40
AFn/h 69  Ausrichtposition 111
rG 72  AWRITE 102
AN 69,73
Ap 72 B
AR 69
8 72  B-Schalter 6
AT 73  Backup-Option 5
Basisworterbuch 115
A Bedingtes Seitenende 44
Benutzeroberfliche 11
<Alt> 13 Bestitigung 13,37
<Amiga>-Taste 75 Bestimmung 54
<Ctrl> 13 Bildschirm 65
<Esc> 15 Block sichern 19
<Fl> 15 Blockfunktionen 27
| <Help> 14 Blocksatz 45
' <Home>-Taste 26, 38
) <NumLock>-Taste 27 C D
' <Shift> 13
- >>-Zeichen 12 CLI-Fenster 23
! Absatznumerierung 86 Cursorsteuerung 25
{ Absatzschutz 45 Cursortasten 25
g Absatzstufen 86
!' I Allgemeine Wortliste 115 Datei drucken 55
. Amiga-Druckertreiber 111 Dateioperationen 20
! Anhingen 29  Datenaustausch 101
Antonyme 62 Datenbank 101
Arbeitspuffer 28 Datensatztrennzeichen 103
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Datum-/ Uhrzeitformat 46
Definition 76
Disketten 1

DOS-Text-Drucker 55, 105
Down-Load-Font 46
Druck stoppen 55
Drucken auf Diskette 55
Druckerbefehl 46, 120
Druckercodes 107
Druckerdatei 120
Druckerdefinition 8
Druckerkonfiguration 108
Druckerkontrolle 53
Druckertreiber 108
Druckerwarteschlange 22
Druckformat 45
Druckstatus 54
Durchschnittsberechnung 93
Durchstreichen 87
E
Editieren 2N
Editierpuffergrofe 6
Einfiigen 29
Einzelblatteinzug 9, 46, 55,
112
Endlospapier 9
Endnoten 79
Endsummen 91
Erginzungswortliste 60
Erscheinungsbild 49
Ersetzen 36
Export 101
F
Farben 66
Feldtrennzeichen 103
Festplatte 1
Fettschrift 49
FONT.TST 113
Formatierung 39

Formeln
Formulare
Funktionstasten
FuBnoten

G
Gadget
Geschiitzte Datei

Geschiitzter Leerschritt
Grafiken einbinden
GroB-/Kleinschreibung
Grundrechenarten

HIL)J

Halbzeile
Hilfefenster
Hilfsprogramme

Icon

Import

Index
Inhaltsverzeichnis
Installation

Invers
Jokerzeichen

K

Kennwort
Konfiguration
Konvertierung
Kopf-/FulBitexte
Kopieren
Kopierschutz
Korrekturkennung
Kursiv

L

Loschen
Loschpuffer

91
71
12
79

11
19
41
119
30
92

51
14
119

101
83
84

28
60

19

102
43
29

87
49

28
28




Laden

LEX. WP
Lexikon
Lexikondateien
Linien

M, N

M-Schalter
Makrodatei
Makros
Markieren
Markierungen
Maussteuerung
Mikroschritte
Mischen
MS-DOS-Formate
Multitasking

Nachkommastellen
Neuanzeige
NEWCON:
Numerierung
Numerierungsart

0,P,Q

Pawort

PCUtil

Phonetisch

Pitch

Primérdatei
PRINT
PRINT-Diskette
PRINT-Programm
PRINTDEF
PrintDef-Programm
PRINTER.TST
Prioritit dndern
Projektmenii
Proportionalschrift
PSHMI.TST
PSMS.TST

18
57

116
65

76
75
27
88
11
110
69
101
118

95

120
80
86

19
102
60
110
69
2.8
122
a3
107
113
55
17
110
113
113

Pull-Down-Meniis 11

Quellen 79
R
Riickschritte 120
Riénder 41
Randformat 46
Randzone 42
Rechenmodus 93,95
Rechenspalten 91
Rechnen 91
Rechtecke 28
Rechtschreibpriifung 57
Requester 14
Rollbalken 11
RS-232-Schnittstelle 102
S
Schriftattribute 49
Schriften 45
Seitenformat 42,43
Seitennumerierung 43
Sekundirdatei 69
Serienbriefe 69
Sicherheitsabfragen 13
Sichermn 19
Sonderzeichen 66
Spalten 28,97
Spaltendarstellung 99
Spaltendefinition 98
Spaltenmodus 98
Spaltentyp 92
SPELL.THES 2
Spell-Programm 115
Springen 38
Stammwort 61
Standardbriefkopf 78
STARTUPMACRO 78
Statuszeilen 11
Steuerzeichen 30
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Stichwortverzeichnis 83
Suchbegriff 37
Suchen %]
Suchwort 59
Summen 91
Superbase 103
Synonyme 62
T
T-Verzeichnis 7
Tabulatoren 39
Tastaturbefehle 12
Tastendefinition 67,76
Texltattribute 30
Textdatei 19
Textspalten 99
Textverweis 82
TH.WP 63
Thesaurus 3,61
Trennung 41
Typenrad 110
U
Uhrzeitformat 46
Umschalten 1)
Unterstreichen 49
Unterstreichungsart 45

V,W

Verschieben 29
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SYBEX MACHT DEN PC ZUM PARTNER

-

Einfiihrung in Pascal und Turbo Pascal

Rodnay Zaks

(inkl. Turbo Pascal 5.0)

Jetzt auch mit dem leistungsfihigen Turbo Pascal 5.0: Die umfassende, direkt
nutzbare und jahrelang bewihrte Einfiihrung in die Programmiersprache
Pascal. Anfiinger lernen schnell, Programme zu erstellen; fortgeschrittene
Anwender konnen ins Detail gehen und haben jederzeit ein hilfreiches
Nachschlagewerk fiir die Arbeit mit Pascal / Turbo Pascal zur Hand.

576 Seiten mit Abb.,
Best.-Nr. 3226,

ISBN 3-88745-226-7 (1989)
DM 49.- /sFr, 47,- / 68 382.-

SYBEX-Verlag GmbH - Postfach 30 09 61 - 4000 Diisseldorf 30 - Telefon 02 11/6 18 02-0
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Elke Hermanowski / Ralf Lieder

MS Word 5.0 QuickStart

Der Einstieg in 20 Schritten

Innerhalb kiirzester Frist wissen Sie es: Ob das starke MS Word 5.0 die
richtige Textverarbeitung fiir Sie ist - und wie Sie sich das Leistungspotential
fiir [hre Aufgaben zunutze machen. Dabei helfen Ihnen 20 Lerschritte mit
der puren Information fiir den sicheren Beginn: Von Installation und Benut-
zeroberfliche iiber die Gestaltung von Texten und Serienbriefen bis hin zu
Makros, Druckformat-Vorlagen und Rechtschreibpriifung. Dabei wird der
notige Zeitaufwand fiir jede Lektion angegeben, Icons und Marginalien
erleichtern zusitzlich das Auffinden besonders wichtiger Informationen.
152 Seiten mit Abb.,

Best.-Nr. 3259

ISBN 3-88745-259-3 (1989),

DM 19,80 / sFr. 19,80 / 6S 154.-

A
SYGEX

Campuierhicher & Software

SYBEX-Verlag GmbH - Postfach 30 09 61 - 4000 Diisseldort 30 - Telefon 02 11/6 18 02-0
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‘ WordPerfgct .

BUCH

ErIecr S.¢7

£= Pror

s umfnssende Standardwerk
#u WordPerfecr S0 £
Weitsweit uler 250,000

Das WordPerfect 5.0 Buch

Susan Baake Kelly

Hier erhalten Sie von der Autorin des erfolgreichen ,, Arbeiten mit WordPer-
fect (bis V. 4.2.)" eine solide Grundlage fiir die Arbeit mit WordPerfect 5.0.
Sie lernen zunichst, wie man einen einfachen Text erstellt, speichert und
ausdruckt. Dann werden Sie mit der Lisung anspruchsvollerer Aufgaben
vertraut gemacht: Seitenformatierung, Suchen und Ersetzen, Trennungen
und Einziige, Drucker-Kontrolle, Inhaltsverzeichnisse, Spaltensatz und
FuBnoten, Dateiverwaltung, Kalkulationen und DTP gehiren ebenso dazu
wie mathematische Operationen, Makros, Liniengrafik und das Korrektur-
programm. Mit aussagekriiftigen Beispielen, die Thnen eine schnelle Umset-
zung ermoglichen.

960 Seiten mit Abb.,

Best.-Nr. 3517,

ISBN 3-88745-517-7 (1989)

DM 79.- / sFr. 75,80 / 6S 616,-

SYBEX

Computerbicher & Software

SYBEX-Verlag GmbH - Postfach 30 09 61 - 4000 Diisseldorf 30 - Telefon 02 11/6 18 02-0
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SYBEX-VERLAG GmbH
Vogelsanger Weg 111
D-4000 Diisseldorf 30
Tel.: (0211) 61 80 2-0
Telex: 8 588 163

Fax: 0211/6180227



X MACHT DEN PC ZUM P/

Garry Glendown / Roland Haas

AMIGA Profibuch

(mit Programm Diskette)

Lang erwartet und — denken Sie an das ATARI Profibuch — stark bestseller-
verdiichtig. Informationsfiille kompakt, wie kaum anderswo zu finden:
Systemaufbau, die Custom-Chips, Soundausgabe, Ein-/Ausgabe-Operatio-
nen, Speicherorganisation - die Autoren bleiben keine Antwort schuldig.
Dazu lauffihige Programme zur Systemoptimierung auf Diskette. Eine
Fundgrube fiir alle Programmierer und Amiga-Anwender.

080 Seiten mit Diskette

Best.-Nr. 3580

ISBN 3-88745-580-0 (1989)

DM 79,- / sFr. 75,80 / 6S 616.-

o
SYBE,

Caniputerbiicher & Sall

SYBEX-Verlag GmbH - Postfach 30 09 61 - 4000 Diisseldorf 30 - Telefon 02 11/6 18 02-0




SYBEX QuickStart WordPerfect Amiga — der Einstieg in 20 Schritten — wurde fiir den in-
teressierten Amiga-Benutzer entwickelt, der sich das nétige Wissen iber dieses Standard-
programm in kiirzester Zeit aneignen mochte.

Sei es, dafl Sie schnell mit diesem Programm zu wertvollen Arbeitsergebnissen kommen
mochten oder daB Sie eine echte Entscheidungshilfe fiir den Kauf benotigen: SYBEX
QuickStart WordPerfect Amiga liefert IThnen beides.

In 20 Schritten wird WordPerfect Amiga fiir Sie erfahrbar — ohne das ausgiebige Studium
von Begleitliteratur und das aufwendige Nachschlagen in Handbiichern. Drei Symbole
helfen Ihnen, besonders wichtige Punkte schnell zu finden.

Sie konnen den benétigten Zeitaufwand Jjeden Schrittes informiert

Und was das Besondere ist: Die Uhr am Anfang eines
4% |
fiir jeden einzelnen Schritt kalkulieren! ‘ Sie iiber den Zeitbedarf.

Die 20 Schritte zu WordPerfect Amiga:

I Installation 11. Mischen
2. Benutzeroberfliche 12. Makros
3.das , Projekt-Menii* 13. Fuli- & Endnoten
4. Editieren 14. Markieren
3. Suchen & Ersetzen 15. Rechnen
6. Formatieren 16. Spalten
7. Schriftarten 7. Import & Export
8. Drucken I8. PrintDef-Programm
9. Lexikon / Thesaurus 19. Spell-Programm
10. Bildschirm 20. Tips & Tricks

SYBEX QuickStart WordPerfect Amiga fiihrt Sie also gekonnt in das Programm ein und
hilft Thnen, Geld und Zeit zu sparen.

Best.-Nr. 3705
ISBN 3-88745-705-6
DM 19.80 /sFr 19,80 / 6S 154.—




